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Objectifs et démarches

Objectifs

o Nouvelle base de donnée personnalisée

o Saisie de donnée simplifiée et partiellement automatisée

o Endroit de stockage centralisé

o Connexion directe avec écoles/lycées

Démarches (> 430 demandes au CGIE)

Work in progress : basée sur le feedback et une collaboration fructueuse

Envoi du cahier 
de charges au 

CGIE

APP SIA de 
base

Lancement de 
l’APP au SIA

Work in 
progress

11.2021 11.2022 02.11.2023



Accès à l’application SIA

Personnel du SIA
Créer, traiter et vérifier des dossiers avec toutes les fonctionnalités de l’APP SIA

Membres au sein de la DR (signalés au SIA)
Créer, traiter et vérifier des dossiers des élèves de l’enseignement fondamental au sein de la DR

Coordinateurs de l’accueil (COACC)
Créer, traiter et vérifier des dossiers des élèves de l’enseignement fondamental au sein de la DR

« Titulaire » et/ou « Autres » de SCOLARIA dès synchronisation de l’application SIA
Traiter et consulter les dossiers des élèves qui les concerne directement (de leur(s) classe(s)) 
(sans avoir la possibilité de créer des dossiers directement dans l’application SIA)

Accès aux dossiers



État actuel – page principale
https://ssl.education.lu/sia/web

Connexion : IAM/LUXTRUST

Recherche et filtres

 Dossier créé pour chaque élève individuellement (une ligne par élève)

https://ssl.education.lu/sia/web


État actuel – Généralités d’un dossier
Les différents champs

o Couleurs

- champs gris : ne sont pas modifiables (remplis automatiquement)

- champs blancs : modifiables à chaque moment

Pour membres DR et coordinateurs



État actuel – Généralités d’un dossier
Les différents champs

o Astérisque

- AVEC : remplissage obligatoire – si pas rempli, l’enregistrement n’est pas possible

- SANS : remplissage pas nécessaire – mais chaque information de plus est un avantage

Pour membres DR et coordinateurs



État actuel – Généralités d’un dossier
Les différents champs

o Symbole dans la case

Pour membres DR et coordinateurs

Calendrier (à gauche)
Indiquer la date

Flèche (à droite)
Sélectionner de la liste déroulante

Ajout
Ajouter une donnée/information

Rien
Champ texte libre



État actuel – Généralités d’un dossier
Fiche d’arrivée (FA)

FA est générée automatiquement est contient toutes les informations introduites dans les 
rubriques correspondantes de l’application.

Ouvrir la FA en cliquant sur le symbole PDF en haut de chaque rubrique



État actuel – Généralités d’un dossier
Le statut du dossier

Dans la rubrique « Données de l’élève »

o Dossier en cours : à partir de la création du dossier

o Dossier clôturé : 
- Elève SANS matricule : manuellement dès inscription définitive dans une classe
- Elève AVEC matricule : changement automatique dès synchronisation avec SCOLARIA



État actuel – Généralités d’un dossier
Consultation médico-sociale (CMS) OK pour scolarisation (*)

Dans la rubrique « Données de l’élève »

o Non : CMS nécessaire, mais pas encore faite

o Invitation transmise : Invitation transmise à la famille si CMS pas encore faite

o Oui : CMS est faite et OK (ou pas nécessaire)



État actuel – Généralités d’un dossier
Remarques

Pour ne pas perdre d’information, il est conseillé (sans obligation) d’inscrire à chaque moment 
des remarques/informations supplémentaires/points importants, etc. dans la rubrique 
« Remarques » ! Pas de recommandations concrètes.

o Cliquer sur la rubrique « Remarques »

o Cliquer sur 

o Inscrire votre remarque et cliquer sur « Enregistrer »

Affichage dans « Remarques » :



État actuel – Généralités d’une appréciation
Résultats aux appréciations

Les champs des résultats aux appréciations se basent sur les livrets constitués par le SIA.
Trouver les livrets avec les exercices et les guides sur : https://portal.education.lu/sia/Fondamental#9492907-1er-accueil

o Se connecter avec IAM/LUXTRUST

o Cliquer sur « 1er accueil » et puis sur « Observation et appréciation »

o Sélectionner l’appréciation souhaitée et cliquer en bas sur le lien

Formations 
proposées par le SIA

https://portal.education.lu/sia/Fondamental#9492907-1er-accueil


État actuel – Généralités d’une appréciation
Résultats aux appréciations

Les champs des résultats aux appréciations se basent sur les livrets constitués par le SIA.

Pour chaque exercice dans l’APP SIA :
o Indication de la lettre (a.) ou du numéro (10.) et du titre de l’exercice 

(Lecture de mots)
o Indication concernant l’évaluation (Nombre de mots correctement lues)
o Indication du maximum des points entre parenthèses (20 exemples)

Directives pour l’inscription des points dans le champ « Résultat » :
o Champ vide : test pas fait car p.ex. enfant pas mature.
o Chiffre : nombre de bonnes réponses. Attention à ne pas dépasser le 

maximum.
oMaximum des points : aucune faute OU on remarque pendant la 

passation que l’enfant maitrise l’exercice. Ceci correspond à un acquis.



État actuel – Synchronisation APP SIA avec SCOLARIA

ATTENTION : Adaptations en cours

Jusqu’au fonctionnement complet de la synchronisation, les procédures actuelles en cas d’un 
1er entretien à l’école restent inchangées.

o 1er entretien en l’absence du titulaire responsable 
Dernière étape = Membre DR/coordinateur est prié d’envoyer la FA au titulaire.

o 1er entretien en présence d’un titulaire 
Membre DR/coordinateur est prié d’envoyer la FA à siaef@men.lu, si un membre au sein de la 
DR/coordinateur n’introduit pas lui-même manuellement les dossiers dans l’APP SIA.
(FA à trouver sur https://portal.education.lu/sia/Fondamental#9492912-formulaires
Cliquer sur : « Fondamental » , « Formulaires » , « Fiche d’Arrivée »)

mailto:siaef@men.lu
https://portal.education.lu/sia/Fondamental#9492912-formulaires


État actuel – Synchronisation APP SIA avec SCOLARIA
Par après

Pour le moment synchronisation entre APP SIA et SCOLARIA (à l’aide de la matricule) automatiquement 

1 fois par jour dès l’inscription de l’élève dans SCOLARIA :
- Rubrique « Orientations »  une « Orientation définitive » (toujours adaptable) s’affiche

- Les « Titulaire » et/ou « Autres » de SCOLARIA ont accès sur le dossier de l’élève dans l’APP SIA

Exemple : Inscription d’un élève au SCOLARIA le 14.11.2023

 affichage de l’orientation définitive dans l’APP SIA le 15.11.2023

 accès du titulaire à l’APP SIA le 15.11.2023



Passage par le SIA – Flux du dossier



Dossier créé par le SIA – vérification dossier (2a)

o Se connecter à l’application à l’aide le l’IAM/LUXTRUST : https://ssl.education.lu/sia/web

o Rechercher l’élève mentionné dans le courriel par nr. dossier/matricule/nom et prénom

o Cliquer sur les rubriques et vérifier les données/informations :

- « Données de l’élève »

- « Représentants »

- « Bilan scolaire et langagier »

- « Tests »

- « Documents »

- « Remarques »

Pour membres DR et coordinateurs

https://ssl.education.lu/sia/web


Dossier créé par le SIA – orientation (2b)

o Cliquer sur « Orientations » 

Pour membres DR et coordinateurs

Accord avec la recommandation du SIA Désaccord avec la recommandation du SIA

o Cliquer sur le          de la recommandation du SIA

o Convertir/Compléter les champs:
- Conversion : « Statut de l'orientation » de 

« En cours » vers « Accordée ».
- Remplissage : « Établissement 

recommandé », « Date d'arrivée à l'école » 
et « Données des enseignants ».

o Cliquer sur « Enregistrer »

o Cliquer sur                                          pour créer 

une nouvelle orientation
o Remplir les champs 
o Mettre le « Statut de l'orientation » de la 

nouvelle orientation sur « Accordée » 
o Cliquer sur « Enregistrer »

o Cliquer sur le          de la recommandation du SIA
o Sélectionner « Refusée » dans « Statut de 

l'orientation » 
o Cliquer sur « Enregistrer ».



Dossier créé par le SIA – Inscription SCOLARIA (2c)

o Se connecter à SCOLARIA

o Inscrire l’élève dans SCOLARIA
- Démarches normales :

• Les données de l’élève

• L’orientation

• Le titulaire sous « Titulaire » et les autres enseignants sous « Autres »

o Contrôler la matricule dans l’APP SIA, si pas de matricule ou matricule incorrecte, adapter la 

matricule dans l’APP SIA



Passage par un titulaire



Demande de dossier par un titulaire –
formulaire (1b)

Inscrire les données/informations de/concernant l’élève nouvellement arrivé 
(Données de l’élève; Représentants; Bilan scolaire et langagier; Tests; Documents; Remarques)

Champs jaunes : remplir obligatoirement - si pas rempli, l’envoi n’est pas possible



Demande de dossier par un titulaire –
vérification demande (2a)

Pour membres DR et coordinateurs

Vérifier les données/informations de/concernant l’élève nouvellement arrivé 
(Données de l’élève; Représentants; Bilan scolaire et langagier; Tests; Documents; Remarques)



Demande de dossier par un titulaire –
création d’un dossier (2b)

Acceptation d’une demande
Sous « Demandes enseignant » dans la demande de l’élève cliquer sur
 Le dossier se trouve maintenant dans « Dossiers » avec le statut « Dossier en cours » et ne  
s’affiche plus dans « Demandes enseignant »

Refus d’une demande
Sous « Demandes Enseignant » dans la demande de l’élève cliquer sur
Chercher la demande dans « Demandes enseignant » et cliquer sur la poubelle dans la ligne du 
candidat à effacer. 

 Le dossier ne s’affiche plus dans « Demandes enseignant »

Pour membres DR et coordinateurs



Demande de dossier par un titulaire –
orientation (2c)

o Cliquer sur « Orientations »

o Cliquer sur le          de la recommandation du SIA

o Vérifier/Compléter les champs :
- Vérification : « Statut de l'orientation » de « Accordée ». 

Si pas le cas : changer le statut de « En cours » sur « Accordée ».
- Vérification/Remplissage : « Établissement recommandé », « Date d'arrivée à l'école » et 

« Données des enseignants ».

o En cas de modification, cliquer sur « Enregistrer »

Pour membres DR et coordinateurs



Demande de dossier par un titulaire –
Inscription SCOLARIA (2d)

o Se connecter à SCOLARIA

o Inscrire l’élève dans SCOLARIA
- Démarches normales:

• Les données de l’élève

• L’orientation

• Le titulaire sous « Titulaires » et les autres enseignants sous « Autre »

o Contrôler la matricule dans l’APP SIA, si pas de matricule ou matricule incorrecte, ajuster la 

matricule dans l’APP SIA



Passage par un membre DR/coordinateur



Dossier créé par membre DR/coordinateur –
saisie des données (1)

Cliquer sur 

o Inscrire/Introduire dans les différentes rubriques toutes les données/informations concernant :
- L’élève
- Ses Représentants
- Son bilan scolaire et langagier
- Ses appréciations (dans appréciation (L1, DE, FR, EN et prérequis aux apprentissages ultérieurs) et dans 

Tests (MA)
- Ses documents

o Inscrire des informations supplémentaires et importants dans « Remarques »

Pour membres DR et coordinateurs



Dossier créé par membre DR/coordinateur –
orientation (2)

o Cliquer sur « Orientations »

o Cliquer sur                                      pour créer une nouvelle orientation

o Remplir les champs

o Mettre le « Statut de l'orientation » de la nouvelle orientation sur « Accordée » 

o Cliquer sur « Enregistrer »

Pour membres DR et coordinateurs



Dossier créé par membre DR/coordinateur –
Inscription SCOLARIA (3)

o Se connecter à SCOLARIA

o Inscrire l’élève dans SCOLARIA
- Démarches normales :

• Les données de l’élève

• L’orientation

• Le titulaire sous « Titulaires » et les autres enseignants sous « Autre »

o Contrôler la matricule dans l’APP SIA, si pas de matricule ou matricule incorrecte, ajuster la 

matricule dans l’APP SIA



Futur
À partir d’aujourd’hui
En cas de questions  

- Premièrement 
o Consulter le FAQ sur https://portal.education.lu/sia/ (Accueil  sous FAQ SIA) 
o Consulter le guide APP SIA (version actuelle sur https://portal.education.lu/sia/ (Accueil  sous 

FAQ SIA) et le Teams « SIA APP (DR + coordinateurs) »
- Deuxièmement (si pas trouvé une réponse)
o Membres au sein de la DR resp. coordinateur : Demandes via le Teams 

« SIA APP (DR + coordinateurs) »
o Titulaires : Demandes à siaef@men.lu

Feedback
- Membres au sein de la DR resp. coordinateur : envoyer du feedback via le Teams « SIA APP (DR + 

coordinateurs) »
- Titulaires : envoyer du feedback à siaef@men.lu

https://portal.education.lu/sia/
https://portal.education.lu/sia/
mailto:siaef@men.lu
mailto:siaef@men.lu


MERCI
de votre
attention
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