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1 OPERATIONS PREALABLES (FACULTATIVES) 

Dans le cas de la création d’une nouvelle école, d’une nouvelle rue, ou d’une nouvelle sectorisation. 

Cette étape est facultative si vous ne rentrer pas dans un de ces cas. 

1.1 MODIFICATION DE LA SECTORISATION 

Pour ajouter un secteur, (pour la carte scolaire) 

Aller dans le menu concerto, Paramètres  et cliquer sur Secteurs  dans la zone Données Géographique. 

▪ Cliquer sur le  pour ajouter un nouveau secteur  

▪ Valider 

1.2 AJOUT D’UN NOUVEAU GROUPE SCOLAIRE 

Aller dans le menu concerto, Paramètres  et cliquer sur Groupes Scolaires  dans la zone Scolaire. 

▪ Cliquer sur le  pour ajouter un nouveau groupe  

▪ Valider 

1.3 AJOUT D’UNE RUE DANS LA BASE CONCERTO 

Aller dans le menu concerto, Paramètres  et cliquer sur Rues  dans la zone Données Géographique. 

▪ Cliquer sur le  pour ajouter une nouvelle rue 

▪ Renseigner le Nom, le Code et le tri se renseignent automatiquement 

▪ Le Début et la Fin correspondent au premier et au dernier numéro de la rue (par défaut 1 et 

9999) 

▪ Valider 
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1.4 MODIFICATION DE LA CARTE SCOLAIRE 

Aller dans le menu concerto, Paramètre  et cliquer sur Cartes  dans la zone Données Géographique. 

▪ Cliquer sur le  pour ajouter une nouvelle Carte 

Attention ne jamais modifier la carte en cours, toujours ajouter pour ne pas perdre 

l’historique 

▪ Vous pouvez aussi copier la carte initiale, si les ajouts de nouvelles information sont minimes, 

cliquer sur le bouton  Attention aux dates saisies (début et fin). 

La carte scolaire apparait 
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1.4.1 Ajouter une rue au sein de la carte 

 

▪ Pour ajouter une rue cliquer sur   
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▪ Renseigner le nom de la rue et cliquer sur le bouton  (n’indiquer pas de carte 

scolaire pour cette recherche)  

▪ Sélectionner la rue que vous souhaitez ajouter,  

▪ Dans la partie inférieur sélectionner le secteur et cliquer sur  

1.4.2 Modifier une rue sein de la carte 

La modification de la carte consiste à changer les associations entre les rues et les secteurs. 

1.4.2.a Partage de la rue 

Cela permet d’associer la moitié de la rue à un secteur( 0 à 399) , la suite ( 400 à 800) sera associé à un 

autre secteur. 

▪ Sélectionner une rue 

▪ Cliquer sur le bouton Partage  

▪ Modifier les n° de début et de fin si besoin  

▪ Associer à chaque rue son secteur à l’aide du menu déroulant 

 

 

1.4.2.b Doublement d’une rue 

Cela permet d’associer un côté de rue (les numéros pairs) à un secteur, l’autre côté (les numéros 

impairs) sera associé à un autre secteur. 

 



Arpège – Support de cours Concerto - Scolaire avancé 

 

 
 

13 rue de la Loire  CS23619  44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex 

Tél. 09 69 321 921  Fax. 02 51 79 50 51 

 
 
 

8/27 
 

▪ Sélectionner une rue 

▪ Cliquer sur le bouton doublement  

▪ Modifier les numéros de début et de fin si besoin 

▪ Associer à chaque rue son secteur à l’aide du menu déroulant 

 

 

1.4.1 Supprimer une rue au sein de la carte 

Pour supprimer une rue dans cette sélectionner la rue puis cliquer sur   
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1.5 AJOUT D’UN NOUVEAU LIEU 

1.5.1 Créer un nouveau lieu 

Dans le menu général, cliquer sur Concerto , puis sur Lieux , cliquer sur  pour ajouter un lieu. 

 

 

 

 

 

Dans la rubrique GENERAL  vous devez renseigner les champs suivants : 

▪ Indiquer le Nom de l’école 

▪ Le Code s’agrémente automatiquement 

▪ Indiquer la catégorie (Maternelle, Elémentaire…) 

▪ Indiquer le groupe scolaire concerné 

Renseigner l’adresse et le responsable si nécessaire (les autres rubriques ne sont pas à renseigner) 

Positionner vous ensuite sur la rubrique SECTORISATION   
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Indiquer dans quel secteur est situé ce nouveau lieu (cela permettra lors de l’inscription de gérer les 

secteurs et les dérogations) 

1.5.2 Ajout d’un lieu au sein d’activités 

Allez dans les Concerto  et cliquer sur Activité   

▪ Sélectionner votre activité et cliquer sur le bouton  (modifier)  

 

▪ Cliquer directement sur la rubrique L IEUX POSSIBLES   
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▪ Ajouter le nouveau lieu en cliquant sur   

 

▪ Sélectionner le lieu 

▪ Indiquer une date de début et de fin (Vous n’êtes pas obligé de renseigner les autres lignes.) 

▪ Cliquer sur  
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2 OPERATIONS DE FIN D’ANNEE SUR LES INSCRIPTIONS SCOLAIRES 

2.1 ANNEE SCOLAIRE DE REFERENCE 

Mettre à jours l’année scolaire de référence de concerto 

Aller dans le menu concerto,  Paramètre  et cliquer sur Année scolaire  dans la zone Scolaire. 

▪ Cliquer sur le  pour ajouter une nouvelle année scolaire et cocher Année en Cours 

▪ Valider 
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2.2 MONTEE DE NIVEAUX 

La montée de niveau consiste à ajouter un nouveau niveau à tous les enfants pour l’année scolaire à 

venir. 

Aller dans le menu concerto, traitements périodiques  et cliquer sur Afficher le détail  dans la zone 

Scolaire. 

▪ Lancer ensuite Opérations sur les niveaux  en vérifiant que celui-ci n’ait pas déjà été fait. 

 

 

▪ Sélectionner Montée Automatique des niveaux pour l’année scolaire suivante . 

Renseigner dans le menu déroulant, l’année scolaire suivante et cliquer sur Exécuter . 

 

 

Attention il est nécessaire de traiter manuellement tous les élèves qui ne montent pas dans le 

niveau supérieur (redoublement, CLIS, ect…) 
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2.3 BASCULEMENT SCOLAIRE 

Le basculement scolaire permet d’inscrire en masse l’ensemble des inscrits de l’année scolaire en cours 

sur l’année scolaire suivante en conservant les lieux mais aussi en donnant la possibilité de gérer les 

dérogations. 

 

Il est préférable d’effectuer la montée de niveaux avant de réaliser cette opération de Basculement 

Scolaire. 

 

 

▪ Allez dans les traitements périodiques  et cliquer sur Afficher le détail  dans la zone Scolaire . 

▪ Lancer ensuite Basculer l’année scolaire  en vérifiant que celui-ci n’est pas déjà été fait. 

La fenêtre suivante apparaît : 

 

▪ Définir le groupe concerné par le basculement scolaire. 
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▪ Définir une date pour prendre en compte les inscrits de l’année scolaire en cours (indiquer une 

date vers la fin de l’année pour éviter de basculer les inscrits radiés) 

▪ Définir s’il s’agit d’une école publique ou privée 

▪ Renseigner les dates de début et de fin d’inscription pour l’année suivante 

▪ Cocher les cases correspondantes concernant la gestion des dérogations (Basculement avec et 

sans changement de cycle scolaire) 

▪ Simuler les effectifs en indiquant les dates de début et fin d’année scolaire, avant de valider votre 

basculement scolaire. 

▪ Pour effectuer le véritable basculement, effectuer la même opération en décochant Simulation  

des effectifs . 

2.4 MISE A JOUR DES ECOLES 

Afin de mettre à jour des écoles dans les activités inscriptions scolaires maternelles et élémentaires, 

aller dans le menu Concerto  et cliquer sur Activité   

▪ Sélectionner votre activité et cliquer sur le bouton  (modifier)  

▪ Cliquer sur la rubrique GROUPES  

Pour fermer une classe : 

▪ Sélectionner la classe, cliquer sur  et indiquer la date de fermeture 

2.4.1 Ajouter une classes scolaire (niveau et enseignant) 

Pour créer une classe : 

▪ Cliquer sur  et indiquer la date de début d’année scolaire et la date de fin 
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▪ Dans lieu, Sélectionner le lieu (l’école) 

▪ Dans classe/groupe, indiquer le nom de la classe et/ou le nom de l’enseignant 

- Cliquer sur la ligne bleue  

- Cliquer sur   

- Indiquer le type (par exemple Classe)  
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▪ Indiquer le nom de l’enseignant et le niveau 

▪ Cliquer sur Valider 

 

▪ Sélectionner le nom de l’enseignant  

▪ Cliquer sur Valider 
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2.4.2 Modifier le nom du classe groupe (nom de l’enseignant) 

Modifier le nom de la classe après avoir inscrit les enfants dans une classe : 

▪ Cliquer sur   

 

▪ NE PAS MODIFIER DIRECTEMENT LE NOM  

▪ Cliquer sur la ligne bleue  
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▪ Sélectionner le nom à modifier 

▪ Cliquer sur  

▪ Cliquer sur Valider 

 

▪ Sélectionner le nom, il se mettra a jours tous seul 

▪ Cliquer sur valider 
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2.5 AFFECTATION DES INSCRITS DANS LES  CLASSES (TRAITEMENT EN MASSE) 

Lors du basculement scolaire, il est rare de connaître les classes scolaires dans laquelle seront affectés 

les enfants. C’est pourquoi, l’affectation des inscrits se fait généralement en début d’année scolaire 

suivante. 

Il est nécessaire de créer les classes scolaires avant de venir exécuter cette opération. 

▪ Allez sur la liste des Inscriptions  

▪ Rechercher les élèves inscrits sur l’année scolaire. 

▪ Afin d’accéder au listing de modifications des classes/groupes, cliquez sur Opérations . 

 

 

▪  La fenêtre suivante apparaît, sélectionnez  Modifier l’état et la classe  

 

▪ Sur le listing affiché, sélectionner les inscriptions à modifier et pour lesquelles, vous souhaitez 

indiquer une classe identique. 

▪ Cliquez ensuite dans le menu déroulant Classe/Groupe . La classe sélectionnée s’affectera 

après enregistrement à l’ensemble des inscriptions surlignées. 
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▪ Cliquer sur Enregistrer  
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3 REPARTITION GEOGRAPHIQUE DES EFFECTIFS 

3.1 ANALYSE DE L’OCCUPATION DES ECOLES  

Cela permet de consulter combien de places sont occupées dans les écoles par rapport à leur capacité, 

d’accueil. 

▪  Aller dans Effectifs  

▪  Effectifs par état d’inscription  

▪  Cliquer sur le bouton Critères  

▪  Cocher l’affichage par niveau 

▪  Saisir la date de rentrée scolaire 

▪  Choisir l’activité scolaire 

▪  Affiner au besoin la recherche sur un lieu  

 

3.2 ANALYSE DE LA POPULATION SCOLARISABLE PAR SECTEUR 

L’analyse de la population par secteur permet de savoir combien d’enfants sont scolarisés dans chaque 

secteur. 

Concerto permet d'afficher, à partir d'une carte scolaire, le calcul de la répartition de la population à une 

date donnée, pour un secteur et une discipline sélectionnés, ce calcul est effectué, soit : 

▪ en fonction de l'âge, 

▪ en fonction du niveau des personnes. 
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Pour que cet affichage soit représentatif, il faut que le niveau des enfants soit 
systématiquement saisi. 

Aller dans le menu concerto, Paramètres , Données géographiques , et cliquer sur Cartes . 

▪ Cliquer sur le  pour accéder à la carte scolaire 

▪ Dans la partie supérieure de l'écran, indiquez si le calcul s'applique à Tous les secteurs ou 

sélectionnez un seul secteur dans la liste déroulante.  

 

▪ Cliquez sur la punaise rose pour ouvrir l’onglet  

▪ Conservez l'option Répartition de la population . 

▪ Indiquez la date souhaitée pour le calcul. 

▪ Sélectionnez la discipline à prendre en compte (ici Scolaire) 

▪ Sélectionnez l'une des options : Age ou Niveau (ici Niveau) 

▪ Cliquez sur le bouton .  

▪ Le résultat s'affiche.  
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Attention seules les personnes ayant un niveau scolaire sont comptabilisées ici. 

3.3 SIMULAION DES EFFECTIFS 

Concerto permet de simuler le calcul des effectifs scolaires par secteur ou par lieu.  

Attention seules les classes ayant une capacité d’accueil définie dans le paramétrage de l’activité 

ressortent dans la simulation des effectifs. Si ce n’est pas le cas, aller dans « Concerto », 

« Activités », sélectionner l’activité scolaire concernée et aller dans la rubrique « Groupes ». 

Sélectionner le classe-groupe qui convient et dans la partie inférieure de l’écran, cliquer sur  et 

compléter les champs de saisie.  

Pour simuler des effectifs, cliquer sur Concerto , puis Paramètres . Dans la zone « Données 

géographiques », cliquer sur Cartes . Sélectionner une carte. Cliquer sur le bouton . L’écran 

« Découpage des rues de ‘nom de la carte’ » s’ouvre. Au besoin, sélectionner un secteur dans la liste 

déroulante située dans la partie supérieure de la fenêtre. Le calcul s’effectue sur le secteur sélectionné 

ou sur tous les secteurs.  

Cliquez sur la punaise rose pour ouvrir l’onglet . Dans la liste 

déroulante, choisir « Simulation des effectifs ». Cliquer sur Calculer .  
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3.3.1 Effectuer une simulation par secteur 

 

 

Sélectionner le type de simulation « par secteur ».  

Indiquer le groupe d’activités concerné par la simulation, la date de la simulation, la date d’inscription à 

prendre en compte, s’il s’agit d’école publiques ou privées. 

Préciser le type de données recherchées (Enfants qui réside dans le secteur, Enfants qui résident dans le 

secteur, connus par Mélodie, Taux apparent de passage à partir des x dernières années. 

La coche « Effectif prévu » permet de faire le calcul en fonction des autres choix effectués. 

Cliquer sur Valider . 

Le résultat de la simulation s’affiche dans l’onglet .  

La colonne « Lieu » indique tous les lieus valides du groupe.  

La colonne « Secteur » indique les secteurs rattachés au lieu. 

La colonne « Type » reprend les critères de simulation cochés lors du calcul.  
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3.3.2 Effectuer une simulation par lieu 

 

 

Sélectionner le type de simulation « par lieu ».  

Indiquer le groupe d’activités concerné par la simulation, la date de la simulation, la date d’inscription à 

prendre en compte, s’il s’agit d’école publiques ou privées. 

Préciser le type de données recherchées (Enfants pré-inscrits pour l’année de la simulation et non 

inscrits l’année précédente, Enfants inscrits pour l’année de la simulation et non inscrits l’année 

précédente, Enfants inscrits pour l’année de la simulation et inscrits l’année précédente, Enfants issus de 

la simulation du basculement scolaire de l’année précédente.  

Cocher « Capacité du lieu par niveau » et « effectif prévu ». 

Cliquer sur Valider  

Le résultat de la simulation s’affiche dans l’onglet .  

La colonne « Lieu » indique tous les lieus valides du groupe.  

La colonne « Secteur » indique les secteurs rattachés au lieu. 

La colonne « Type » reprend les critères de simulation cochés lors du calcul.  

Les colonnes suivantes correspondent aux niveaux scolaires.  
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