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Ce programme réalisé par le C.I.A. (Centre Informatique Administratif) est destiné à la gestion du 
dossier des membres du personnel et des élèves des établissements scolaires ainsi que des 
documents pour l’Instruction Publique et la Communauté française. 
 
Ce programme est constitué de Menus, Formulaires (pour l’encodage des renseignements 
nécessaires à la gestion et à l’impression) et de boutons de commandes qui permettent de naviguer 
dans les formulaires ou d’afficher/imprimer un état (document mis en forme). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce programme est prévu pour séparer la gestion du personnel et celle des élèves sur des postes 
différents. 
 
Le poste de travail élèves ne donne pas accès aux commandes du personnel et inversement. 
 
La gestion des élèves est basée sur l’encodage de la signalétique : 
 

· La carte d’identité. 
· L’historique dans l’établissement. 
· L’historique hors de l’établissement. 
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La signalétique 
 
Dans le menu général, cliquer sur le bouton devant Gestion du dossier Elèves>>>.  
Dans le nouveau menu, cliquer sur le bouton devant Mise à jour des signalétiques Elèves. 
Un formulaire s’ouvre contenant la liste des élèves déjà encodés. 
 

 
 
Le formulaire comprend : 

�� Les enregistrements : lignes horizontales que l’on sélectionne par simple clic sur le carré placé 
devant (qui devient noir). 

�� Les champs : zones séparées communes à chaque ligne. 
�� Les boutons de commandes : sur simple clic, on accède à un autre formulaire. 
�� Une barre de défilement vertical qui permet d’accéder aux autres enregistrements. Vous 

pouvez aussi utiliser la roulette de votre souris ou les flèches du sous-menu. 
Vous pouvez trier les enregistrements dans l’ordre croissant ou décroissant d’un champ en plaçant le 
pointeur de la souris dans ce champ puis en cliquant sur le bouton  ou . 
 
La recherche d’un enregistrement  peut s’effectuer par le bouton . 
Placer le pointeur dans le champ contenant l’objet de la recherche et cliquer sur . 
Dans la fenêtre, taper les premières lettres de l’objet recherché suivi de *. 
Cliquer sur Suivant. Le premier enregistrement répondant à votre recherche s’affichera. 
 

 
 
Le bouton  permet de sortir du formulaire et revenir au précédent. 
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Carte d’identité 
 
Chaque élève doit posséder un matricule différent de 5 caractères maximum. Ce matricule est 
automatiquement généré à l’encodage d’un nouvel élève. Les 2 premiers chiffres correspondent à 
l’année scolaire à laquelle l’élève a été inscrit pour la première fois dans l’école. 

 
 
 
Si vous placez le 
curseur de la souris 
dans un champ, un 
commentaire 
explicatif apparaît. 
 
 
 
Attention!  
Voir date de sortie  
 
 
 
 
 

 
Il faut compléter tous les champs proposés. La section élève est la section professeur à laquelle on a 
adjoint 1 (ex : section prof P3E devient section élève P3E1) 
Vous pouvez ensuite poursuivre l’encodage des renseignements en cliquant sur les boutons de 
commandes proposés. 
 
Enseignement fondamental – Personne responsable  
 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compléter les champs en vous aidant du commentaire. 
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Informations pour la C.F. 
 
Ce formulaire est très important  
pour répondre aux exigences de la 
C.F. 
 
 
Ces renseignements concernent 
l’année scolaire en cours. 
 
Ces renseignements concernent 
l’année scolaire précédente. Ces 
données sont automatiques quand 
vous encodez l’historique de l’année 
précédente dans le formulaire 
« Historique Hors/Dans 
établissement » 
Seuls les champs Niveau et Type 
d’enseignement sont à encoder par 
vous. 
 
 

 

Historique hors de l’établissement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pour l’année scolaire précédente , c’est grâce aux renseignements encodés dans les champs 
« Degré », « Type » et « Année Forme Filière » que les données du formulaire « Informations pour la 
CF » se complètent. Il est donc nécessaire que ces champs soient complétés et exacts. 
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Historique dans l’établissement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il est impératif de compléter cet écran pour accéder aux attestations. 
 
Cela peut être fait automatiquement : 
Menu « Elèves » - « Gestion des résultats scolaires » - « Encodage automatique de la section dans 
le formulaire Historique dans l’établissement ». 
 

 
 
Déplacer ensuite le curseur sur …  puis sur … et cliquer. 
 
Patienter puis sortir par la touche . 
 
Cette opération doit s’effectuer plusieurs fois si vous encodez des nouveaux élèves après avoir déjà 
effectué cette opération ou changez la section. 
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Date de sortie 
 
Ce champ doit rester vide tant que l’élève se trouve dans l’établissement. 
 
Il sera complété par la date réelle lorsque l’élève quitte l’établissement pour différentes raisons. 
Cette date sera le 30/06/200…pour une fin de parcours scolaire normal même s’il doit présenter des 
examens en septembre. 
 
Lorsque la date est complétée, l’élève n’apparaît plus dans la liste générique. 
 
Vous pouvez cependant corriger ou effacer cette date de sortie par le menu « Utilitaires ». 
 

 
 
Déplacer le curseur sur Modifications ….  puis cliquer sur … 
 

 
 
Choisir la dernière section de l’élève 
ou l’étoile (*). 
 
Cliquer dans le rond blanc. 
 
Cliquer sur OK. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Dans le formulaire qui s’ouvre, vous pouvez supprimer ou modifier le champ date de sortie. 
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Statistiques 
 
La C.F. demande chaque année des statistiques concernant les élèves de l’année précédente 
(15/09). 
 
Cliquer sur …  puis déplacer le curseur sur … puis sur … 
 

 
 
Cliquer ensuite sur « Fichier .XLS au 15/09 » 
 
Un état s’ouvre contenant les informations nécessaires. 
Vous devez le transférer dans Excel à l’aide du bouton … 
 
 

 
 
A la fin de l’opération, fermer Excel pour revenir au programme Siges. 
 
 

Fichier TXT pour la CF 
 
Au 01/10 et au 15/01 (les comptages) vous devez transmettre à la Communauté française un fichier 
txt.  
Dans le menu « Elèves » - « Communauté Française », cliquez sur « Liste des élèves pour la CF » 
Apparaît le message suivant, cliquez sur OK. 
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Une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant de choisir l’endroit de l’enregistrement du fichier. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir l’endroit d’enregistrement. 
 
 
Cliquer sur le bouton « Création du 
fichier. Apparaît la jauge. Une fois 
terminé, cliquez sur le bouton 
« Terminer ». Le fichier est sauvegardé et 
apparaît le document papier à imprimer et 
à faire signer par la direction. 
 
 

 
 
 

 
Pour imprimer 

cliquez sur  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Le nom du fichier est formé du numéro de matricule de l’établissement avec l’extension txt. Si vous 
avez choisi de sauvegarder sur le disque dur, le fichier se trouve dans :  c:/Siges 2000/Sauvegarde, 
sinon il est à la racine. 
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Gestion des résultats scolaires  
 
En fin d’année scolaire, vous devez introduire les résultats. 
Menu « Elèves » - « Gestion des résultats scolaires » - « Introduction des résultats ». 
 
 
 
 Choisir la section. 
 
       
 Choisir le type de résultats. 
 
 Cliquer sur… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
La liste de la section vous permet 
d’encoder le résultat, la restriction 
éventuelle et la qualification par 
liste déroulante. 

 
Vous pouvez aussi voir l’aperçu  
ou imprimer avec ou sans les 
statistiques en cliquant sur … 

 
 
 
 
 
 
 
Impression des titres 
 
 
Cet encodage est important car il complète instantanément certaines informations pour la 
Communauté française (Voir ci-dessus Informations pour la CF) telles que : 

�� La date de délivrance du CE2D, CESS, Qualification 
�� La zone : Attestation d’orientation  
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Impression des titres 
 

 
 
  

 
 Choisir une section. 
 

Choisir une date de 
délivrance (Juin ou 
Septembre). 
 
Choisir un titre selon 
le degré. 
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Sélectionner les élèves dont vous voulez imprimer le titre en cliquant dans le carré puis valider en 
cliquant sur une autre ligne. 
Compléter le champ « ANNEE_DEBUT » : c’est l’année de la réussite de la 5ième année. 

Cliquer ensuite sur  pour visualiser le CESS. 
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Même procédure de sélection que pour les autres certificats. 
Compléter les champs … avec l’intitulé complet et exact comme dans les circulaires ou cadres de 
référence. 
Le champ OBG_6 contient le nom de l’OBG suivie par l’élève en 6e année. Ce champ doit être 
compléter si l’élève était dans une autre école en 6ième année. 
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Compléter les champs Nbre de jours d’absence, Nbre de jours d’absence cumulée, date à laquelle 
vous délivrez l’attestation, la date de début comme élève régulier et la date de fin.  
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Compléter les champs Elève régulier date début, Elève régulier date fin, Elève libre date début, Elève 
libre date de fin et date de délivrance de l’attestation. 
 

Impression des PV de fin d’année scolaire 
 
Après l’introduction des résultats scolaires des classes terminales, la communauté française vous 
demande de réaliser différents PV. 
 
Dans le menu « Elèves » - « Gestion des résultats scolaires » - « Impression des PV de fin d’année 
scolaire », apparaît la fenêtre suivant. 

 
 
Sélectionner une 
section. 
 
Pour les 
qualifications, 
encoder la date 
d’approbation. 
 
 
 
 
Ne concerne que les 
PV des CESS. 
 

 

Mise en page 
 
 

 
 
Dans la barre de menu, cliquer sur …, puis sur … 
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Cette fenêtre permet de modifier les marges ou le format de 
page d’un document avant de l’imprimer. 
 
Modifier les marges en encodant un nombre dans les 
champs de marges. 
 
Cliquer ensuite sur OK. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Impression 
 
Le programme permet d’imprimer les formulaires ou documents soit en cliquant sur le bouton , soit 
par la barre de menu, soit par un bouton de commande Impression  dans un formulaire. 
 

 
 
Le nombre de listes différentes pour l’impression est trop important que pour les citer ici. 
En parcourant le menu « Elèves », vous découvrirez les possibilités d’impression du programme. 
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Dans le menu « Elèves » - « Statistiques », vous pouvez imprimer le document qui servira au calcul 
du nombre de classe pour les cours philosophiques. Il est évident que l’encodage des élèves doit 
être correct. 
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Dans le menu « Elèves » - « Statistiques », vous pouvez imprimer le document qui vous servira à 
compléter le document POPI demandé par la CF. Il est évident que l’encodage des élèves doit être 
correct. 
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Dans le menu « Elèves » - « Impression des listes alphabétiques » - « Liste MULTICRITERES », 
vous pouvez imprimer les informations souhaitées. 
 

 
 
 
Choisissez les 
critères souhaités. 
 
Cochez maximum 12 
champs que vous 
voulez voir apparaître 
sur l’état. 
 
 
Donnez un titre à 
votre état. 
 
 

 
Vous pouvez choisir 3 tris parmi les listes. 
 
Cliquez sur le bouton « Aperçu avant impression » pour voir votre état. 
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Vous pouvez imprimer la grille horaire pour le dossier de l’élève dans le menu « Utilitaires » - 
« Grilles horaires » - « Grille personnalisée ». 

 
Les grilles horaires seront disponibles après 
avoir réalisé quelques opérations sur le poste 
professeurs : 

�� Réalisation du doc2  
�� Mise à jour les données grilles dans le 

menu « Utilitaires »  
�� Importation des données prof sur le 

poste élèves. 
 
 
 
 
Imprimer la grille de l’élève ou de la section. 
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Fichier 
 
Dans le menu principal, si vous cliquez sur Fichier .>>>  vous accédez au menu de sauvegarde et 
d’importation/exportation. 
Le programme sauvegarde automatiquement les 5 dernières versions de vos données dans un 
répertoire temp. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
· Vous pouvez créer vous-même des copies de sauvegarde et les récupérer par la commande 

« Sauvegarde/Récupération » qui vous proposera la sauvegarde sur disquette, sur disque dur 
ou sur disque amovible. 

· Vous récupérez la sauvegarde automatique de vos données par la commande « Récupération 
des copies de sauvegarde du répertoire temp » qui vous proposera les 5 dernières dates. 

· Le poste élèves doit importer les données du poste professeurs pour mettre à jour les sections 
et d’autres données. 
Sur le poste Professeur , cliquez sur « Fichier » - « Exportation vers les ELEVES » suivez les 
instructions 
Sur le poste Elèves,  cliquez sur « Fichier » - « Importation du PERSONNEL ». Assurez-vous 
d’avoir les données professeurs sur un support de sauvegarde. 

· Le poste élèves permet d’exporter vos données vers le C.I.A. 
Cliquez sur « Fichier » - « Exportation vers CIA » et suivez les instructions. 

 

Signalétique et signalétique temporaire 
 
Pour vous permettre de faire l’organisation de l’année suivante, au 01/04, quand vous demandez la 
signalétique des élèves, vous obtenez la fenêtre suivante. 
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Cliquez sur « SIGNALETIQUE » pour réaliser toutes les opérations concernant l’année scolaire en 
cours comme par exemple l’encodage des résultats scolaires. 
 
Cliquez sur « SIGNALETIQUE TEMPORAIRE » pour réaliser toutes les opérations concernant 
l’année scolaire suivante comme par exemple l’encodage des nouveaux élèves ou le passage de 
classe. 
 
Après le 15 septembre, le bouton « Actualiser la signalétique » devient accessible. Vous cliquez sur 
ce bouton après avoir réaliser le fichier des statistiques au 15/09 (dans la signalétique). Cela vous 
permet de fusionner les 2 signalétiques et d’avoir à nouveau une seule signalétique. 
 

CONCLUSION 
 
Voilà un aperçu de ce que Siges 2000 pour les élèves peut faire. Grâce aux utilisateurs, le 
programme peut toujours être amélioré. 
 
Dès lors, vous pouvez faire parvenir tous commentaires ou demandes à l’équipe Siges.  
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