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Généralités 

Lien https ://ssl.education.lu/sia/Web/ 
 

Préliminaires • Un dossier doit être créé pour chaque élève individuellement. 

• Tous les points de ce guide en écriture rouge sont encore à clarifier et restent 
« work in progress » jusqu’à finalisation. 

 

Accès à 
l’application 
SIA 

• Modifier et consulter des dossiers 
- Personnel du SIA (tous les dossiers). 
- Membres au sein de la DR, signalés au SIA (dossiers au sein de la DR). 
- Coordinateurs de l’équipe pédagogique en charge de l’intégration et de 

l’accueil scolaires des élèves nouvellement arrivés (dossiers au sein de la DR). 
- « Titulaires » et/ou « Autres » (Inscription spéciale, etc.) dès synchronisation 

de l’application SIA (basé sur le matricule) avec SCOLARIA (dossiers des élèves 
de leur(s) classe(s)). 

• Créer des dossiers 
- Personnel du SIA. 
- Membres au sein de la DR, signalés au SIA. 
- Coordinateurs de l’équipe pédagogique en charge de l’intégration et de 

l’accueil scolaires des élèves nouvellement arrivés. 
 

Flux et état 
des dossiers 

• Passage par le SIA 
Les informations recueillies par le SIA et disponibles dans l’application SIA sont 
transmises par courriel automatique aux membres de la DR et aux coordinateurs 
sous forme d’une « Fiche d’arrivée » annexée. Le courriel contient également le 
lien vers l’application SIA. 
Un membre au sein de la DR ou un coordinateur vérifie les données et attribue 
l’élève à une classe. Cette personne : 
- vérifie la recommandation et inscrit les détails dans la rubrique 

« Orientations », 
- communique les détails concernant la classe et l’accueil au(x) représentant(s) 

légal/légaux, 
- fait l’inscription dans SCOLARIA. Dès la synchronisation (basé sur le matricule) 

avec SCOLARIA les « Titulaires » et/ou « Autres » ont accès aux dossiers des 
élèves de leur(s) classe(s). 

• Passage par l’école 

• 1er entretien par une personne avec l’accès « Coordinateur » 
Création du dossier directement dans l’application SIA. Cette personne : 
- inscrit les données personnelles (données de l’élève, du représentant, la 

scolarité antérieure, etc.), 
- fait l’appréciation (prérequis, langues, mathématiques), 
- émet une orientation et l’inscrit dans la rubrique « Orientations », 
- communique les détails concernant la classe et l’accueil au(x) représentant(s) 

légal/légaux, 
- fait l’inscription dans SCOLARIA. Dès la synchronisation (basé sur le matricule) 

avec SCOLARIA les « Titulaires » et/ou « Autres » ont accès aux dossiers des 
élèves de leur(s) classe(s). 

• 1er entretien par un titulaire (sans accès « Coordinateur ») 
Les titulaires qui n’ont pas encore accès au dossier du candidat (car pas encore 
d’inscription dans SCOLARIA) remplissent les données sur un site en ligne. 

https://ssl.education.lu/sia/Web/ListeDossiers
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Voir : Création/Modification/Vérification d’un dossier EF - SANS accès 
Un courriel automatique est envoyé aux membres au sein de la DR resp. aux 
coordinateurs qui devront faire un contrôle et accepter ou refuser la demande de 
création d’un dossier dans l’application SIA. Ce contrôle consiste en : 
- une vérification des données et  
- si nécessaire : 

o une inscription des détails dans la rubrique « Orientations » 
o une adaptation de la communication concernant la classe et l’accueil au(x) 

représentant(s) légal/légaux, 
- une inscription dans SCOLARIA. Dès la synchronisation (basé sur le matricule) 

avec SCOLARIA les « Titulaires » et/ou « Autres » ont accès aux dossiers des 
élèves de leur(s) classe(s). 

 

Champ 
« Statut du 
dossier » dans 
la rubrique 
« Données de 
l’élève » 

• Dossier en cours : 
- Choix de cette option dès le 1er entretien 

• Dossier clôturé : 
- Elève sans matricule : choix de cette option si l’élève n’a pas encore de 

matricule mais est inscrit définitivement dans une classe. 
- Elève avec matricule : cette option s’affichera automatiquement dès 

synchronisation de SCOLARIA avec l’application SIA. 

• Le statut du dossier n’a aucune influence sur la visibilité/l’affichage du dossier. 
 

Résultats aux 
appréciations 

• Champ vide = test pas fait car p.ex. enfant pas mature. 

• Chiffre = nombre de bonnes réponses. Attention à ne pas dépasser le maximum. 

• Maximum des points = aucune faute ou on remarque pendant la passation que 
l’enfant maitrise l’exercice. Ceci correspond à un acquis. 

 

Fiche d’arrivée • La fiche d’arrivée est générée automatiquement et contient toutes les 
informations saisies dans l’application SIA. 

• Cependant les informations saisies manuellement dans le PDF d’une fiche 
d’arrivée ne seront pas reprises automatiquement par l’application SIA. Celles-ci 
devront être introduites dans les rubriques correspondantes de l’application SIA 
pour être reprises sur une prochaine édition d’une fiche d’arrivée. 

• La fiche d’arrivée peut être ouverte en cliquant sur le symbole PDF en haut de 
chaque rubrique. 

 
(La demande pour que la fiche d’arrivée soit un PDF remplissable a été transmise 
au CGIE.) 

• Vérifier que les informations/données sur la fiche d’arrivée sont correctes sur la 
copie avant de la faire signer. 

 

Filtrage Les recherches peuvent être affinées à l’aide des filtres « Type de la demande : », 
« Statut : », « EBS : » ou « Rechercher : » en haut de page. 

 
resp. en appuyant sur les flèches dans le rubriques « Date de création », « Nom 
Prénom » ou « Matricule ». 
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Remarque(s) Pour ne pas perdre d’information, il est conseillé d’inscrire à chaque moment des 
remarques/informations supplémentaires/points importants, etc. dans la rubrique 
« Remarques » ! 
Voir « Recommandations pour la rubrique « Remarques » ». 
 

 

Création/Modification/Vérification d’un dossier EF - AVEC accès 

Rechercher 
un dossier 

• Inscrire le nom, le matricule ou etc. (une donnée unique) du candidat dans la barre 
« Rechercher : » pour trouver un dossier. 

 
• Si pas de dossier trouvé, cliquer sur « + Ajouter un dossier » pour créer le dossier de 

l’élève. 

•  
 

Création 
d’un dossier 

• Après avoir cliqué sur « + Ajouter un dossier », le numéro de dossier et la date de 
création seront automatiquement générés. 

• Vérifier si le champ « Statut du dossier » est bien sur « Dossier en cours » lors du 1er 
entretien ! 
(Le statut changera automatiquement sur « Dossier clôturé » dès la 
synchronisation avec SCOLARIA (basé sur le matricule) ; mais peut également être 
changé manuellement si la DR n’est plus en charge du dossier.) 

 
• Contrôler le champ « Type de la demande » 

- < 18 ans ou 
- < 18 ans DPI (avec papier rose ou BPI ou BPT) 
Papier rose : chaque DPI obtient une attestation du statut de demandeur de 
protection internationale, ledit « papier rose », après l’introduction de sa demande 
de protection internationale auprès du MAEE, qui lui permet de séjourner au 
Luxembourg pendant la durée de traitement de sa demande. La durée de validité 
du « papier rose » est en principe d’un mois, renouvelable jusqu’à la fin de la 
procédure. 
Guide sur le site internet de l’ONA (p. 3 et p. 45) : 

 
• Inscrire le nom, prénom, date de naissance et genre dans les champs 

correspondants. 

• Inscrire le matricule de l’élève (nécessaire pour synchronisation entre l’application 
SIA et SCOLARIA. 
S’il n’y a pas de matricule : 
- Cas régulier : Demander le matricule auprès de la commune 

https://ona.gouvernement.lu/fr/coordination-et-cooperation/communes/tout-savoir-accueil-DPI-BPI-communes/procedure-demande-de-protection-internationale.html
https://ona.gouvernement.lu/dam-assets/pdf/guide-tout-savoir-DPI-BPI-communes-FR.pdf
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- Cas irrégulier : Demander un matricule provisoire auprès du Service de 
l'enseignement fondamental (EF) 
Mme Véronique KRIER ; Tél. :247-85254 ; Mail : veronique.krier@men.lu 

• Indiquer si l’élève a l’autorisation du Ministère de la Santé et de la Sécurité sociale 
pour aller à l’école ! 
- Oui : CMS est faite et OK (ou pas nécessaire). → Scolarisation possible 
- Non : CMS nécessaire, mais pas encore faite. → l’école/la DR doit faire les 

démarches nécessaires avant une scolarisation au Luxembourg 
- Invitation transmise : Invitation transmise à la famille si CMS pas encore faite. 

→ l’école/la DR doit faire les démarches nécessaires avant une scolarisation au 
Luxembourg 

 
• Choisir « Oui » dans le champ « Scolarisation pour l’année scolaire 20XX/20XX ». 

Choisir uniquement « Non » si un élève n’est pas scolarisé pour l’année scolaire en 
cours p.ex. parce qu’il est arrivé vers fin juin début juillet. Le champ « Âge au 
premier septembre de l’année scolaire 20XX/20XX » sera ajusté automatiquement 
pour l’année scolaire à venir. 

• Remplir les champs restants. 

• Si un dossier est déjà créé pour une autre personne de la fratrie, cliquer sur 
« Reprendre les données d’un(e) frère/sœur ». 

 
Chercher la personne de la fratrie et cliquer sur « Reprendre et Sauvegarder ». 

 
Toutes les données en dessous de la case bleue (Reprendre les données d’un(e) 
frère/sœur) et les données du/des représentant(s) seront automatiquement 
reprises ! Vérifier ensuite les données entrées et faire des adaptations si 
nécessaire. 

• Laisser le champ « Nouvelle DR » vide, sauf si un transfert du dossier vers une autre 
DR est envisagée (détails en dessous dans « Transfert de dossier ») 
Exception pour DRCLI :  
La DRCLI doit sélectionner « DRCLI » dans « Nouvelle DR » lors de la création d’un 
dossier afin que les dossiers soient visibles pour les coordinateurs/responsables 
de la DRCLI. 

• Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
 

Transfert de 
dossier 

• Utiliser le champ « Nouvelle DR » dans la rubrique « Données de l’élève » en cas de 
déménagement (p. ex. changement de DR, déménagement à l’étranger). 

• La DR qui était en charge de l’élève avant le changement doit sélectionner soit la 
nouvelle DR, soit « étranger » si l’élève n’est plus au Luxembourg. 
ATTENTION : en enregistrant le dossier, celui-ci ne sera plus visible pour les 
personnes avec accès « Coordinateur » de la DR qui était en charge de l’élève avant 
le changement de DR doit sélectionner la nouvelle DR. ! La nouvelle DR peut 
directement consulter le dossier de l’élève. Les titulaires changent dès adaptation 
dans SCOLARIA. 

mailto:veronique.krier@men.lu
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En cas d’un déménagement à l’étranger, sélectionner « étranger » et le dossier sera 
uniquement visible pour le SIA. Ne pas oublier de distribuer tous les documents 
contenus dans l’application SIA, si les représentants légaux le demandent. 

• Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
• En cas d’un changement d’école à l’intérieur d’une direction de région, cliquer sur 

« Orientations » et puis sur « + Ajouter une orientation », sélectionner « Accordée » 
comme statut de l’orientation et remplir les champs proposés. 

 

Rubrique 
« Représenta
nts » 

• Dans la rubrique « Représentants » cliquer sur « + Ajouter un représentant » lors du 
1er entretien ou sur le crayon pour des raisons de vérification si un/des 
représentant(s) est/sont déjà inscrit(s). 

 
• Sélectionner/Vérifier le bon type de représentant. 

En cas de : 
- Famille ou Autre : indiquer la relation. 
- Foyer : indiquer le nom du foyer. 

• Remplir les champs proposés. 

• Cliquer sur « Reprendre téléphone et courriel de contact de l’élève » pour une 
reprise automatique si ces données sont identiques avec le « Courriel de contact » 
et le « Téléphone de contact » de la rubrique « Données de l’élève », sinon inscrire 
les nouvelles données. 

• Cliquer sur « Reprendre l’adresse de l’élève » si l’adresse est identique avec les 
champs d’adresse de la rubrique « Données de l’élève » pour une reprise 
automatique, sinon inscrire les nouvelles données. 

• Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
• Si nécessaire cliquer de nouveau sur « + Ajouter un représentant » pour inscrire un 

autre représentant. 

• Après avoir ajouté le(s) représentants(s), indiquer la/les langue(s) parlée(s) avec 
l’élève par les différentes personnes. A côté des représentants, il est possible 
d’ajouter d’autres personnes comme p.ex. éducateur, grand-mère, baby-sitter, etc. 

 
• Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
 

Rubrique 
« Bilan 

• Inscrire le projet scolaire, professionnel et de vie dans le champ prévu (comme 
p.ex. : Rester au Luxembourg, profession désirée : institutrice). 
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scolaire et 
langagier » 

 
Remplir ensuite les champs de l’« Alphabet(s) ». 

 
Cliquer ensuite sur « Enregistrer » en bas de la page. 

 
• Remplir par la suite les champs de la scolarité antérieure, d’une/des langue(s) ou 

d’une appréciation des précurseurs d'apprentissages ultérieurs. 

 
  

• Scolarité antérieure 
Si une/des scolarité(s) antérieure(s) est/sont déjà inscrite(s), les informations se 
trouvent dans le tableau de la « Scolarité antérieure » (cliquer sur le crayon pour 
faire des changements). 

 
Sinon cliquer sur « + Ajouter une scolarité antérieure » et y indiquer le pays et les 
années. Commencer par le préscolaire entre parenthèses, puis continuer avec le 
primaire/fondamental avec une indication d’achèvement. Exemple : (01 02) 1 2 3 
3 4 5 (primaire achevé) OU 1 2 3 4 (primaire non achevé). 
Cliquer sur « Enregistrer » si l’élève était seulement scolarisé dans un pays ou 
cliquer sur « Enregistrer et ajouter une nouvelle scolarité antérieure », si l’élève 
était encore scolarisé dans un autre pays et répéter la procédure ci-dessus. 

 
• Langue 
Si une/des langue(s) est/sont déjà inscrite(s), les informations se trouvent dans le 
tableau des langues (cliquer sur le crayon pour faire des changements). 

 
Sinon cliquer sur « + Ajouter une langue » et indiquer la date de l’appréciation (de 
base automatiquement la date du jour de l’appréciation). Choisir ensuite une 
langue et indiquer L1, L2 ou L3. Dépendant de ces choix les champs peuvent 
changer. Remplir ensuite les champs proposés. 
Appréciation et exercices en DE, FR et EN : 
- Champ vide = test pas fait car p.ex. enfant pas mature. 
- Chiffre = nombre de bonnes réponses. Attention à ne pas dépasser le 

maximum. 
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- Maximum des points = aucune faute ou on remarque pendant la passation que 
l’enfant maitrise l’exercice. Ceci correspond à un acquis. 

Cliquer sur « Enregistrer » s’il n’y a pas d’autres langues à ajouter ou sur 
« Enregistrer et ajouter une nouvelle langue » pour ajouter une autre langue. 

 
• Appréciation 
Si l’appréciation des prérequis est déjà inscrite, les informations se trouvent dans 
le tableau des appréciations (cliquer sur le crayon pour faire des changements). 

 
Sinon cliquer sur « + Ajouter une appréciation » pour ajouter les résultats des 
prérequis aux apprentissages ultérieurs, de l’acquisition du langage écrit et si 
nécessaire des réponses sur les questions supplémentaires. Sélectionner le bouton 
qui reflète la réponse à la situation. 
Pour les exercices : 
- Champ vide = test pas fait car p.ex. enfant pas mature.  
- Chiffre = nombre de bonnes réponses. Attention à ne pas dépasser le 

maximum. 
- Maximum des points = aucune faute ou on remarque pendant la passation que 

l’enfant maitrise l’exercice. Ceci correspond à un acquis. 
Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
 

Rubrique 
« Tests » 

• Cette rubrique est utilisée pour introduire les résultats à l’appréciation en 
mathématiques. 

• Cliquer sur « + Ajouter un test », vérifier si dans le champ « Type de test (*) » 
« Appréciation Mathématiques » est marquée et contrôler que la « Date test » soit 
la date de l’appréciation. 
- Champ vide = test pas fait car p.ex. enfant pas mature. 
- Chiffre = nombre de bonnes réponses. Attention à ne pas dépasser le 

maximum. 
- Maximum des points = aucune faute ou on remarque pendant la passation que 

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

• Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
 

Rubrique 
« Orientation
s » 

• Passage par le SIA 
L’élève avec un dossier créé par le SIA a déjà une recommandation faite par un 
conseiller du SIA. ANALYSER SVPL LE DOSSIER ET LA RECOMMANDATION EN 
ENTIER AVANT DE FAIRE DES CHANGEMENTS. 
La recommandation se trouve dans le tableau « Orientation(s) recommandée(s) » 
-> Généralement le « Statut » d’un dossier créé par le SIA est mis par défaut sur 
« En cours ». 
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- En cas de désaccord avec le cycle marqué sous la colonne « Classe », cliquer 
sur « + Ajouter une orientation » et remplir les champs. Mettre le champ 
« Statut de l'orientation » sur « Accordée » et cliquer sur « Enregistrer ». 

 

Cliquer ensuite sur le crayon de la recommandation faite par le SIA. 
Sélectionner « Refusée » dans « Statut de l'orientation » et cliquer sur 
« Enregistrer ». 

 
- En cas d’accord avec le cycle marqué sous la colonne « Classe », cliquer sur le 

crayon  pour compléter l’orientation. Les champs suivants sont à convertir 
resp. compléter par la suite :  

o Conversion : « Statut de l'orientation » de « En cours » vers 
« Accordée ». 

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

Cliquer sur « Enregistrer ». 

 
 

• Passage par l’école (par un membre au sein de la DR resp. coordinateur) 
- Procédure si les membres au sein de la DR et coordinateurs doivent être 

informés sur le nouveau dossier : 
Cliquer sur « + Ajouter une orientation » et remplir les champs. Mettre le 
champ « Statut de l'orientation » sur « En cours » et cliquer sur 
« Enregistrer ». 

 
Cliquer sur « Envoyer email & Enregistrer » pour qu’un courriel automatisé 
soit envoyé et les changements soient enregistrés.  
Cliquer sur « Enregistrer » pour que seul les changements soient enregistrés 
sans envoi ! 

 
 

- Procédure si les membres au sein de la DR et coordinateurs ne doivent pas être 
informés sur le nouveau dossier : 
Cliquer sur « + Ajouter une orientation » et remplir les champs. Mettre le 
champ « Statut de l'orientation » sur « Accordée » et cliquer sur 
« Enregistrer ». 

 
 

• Passage par l’école (1er entretien par titulaire sans accès) 
L’élève avec un dossier créé sur base du formulaire en ligne a déjà une orientation 
faite par un titulaire. 
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Cliquer sur le crayon  pour compléter/vérifier par la suite :  
o Vérifier si « Statut de l'orientation » est « Accordée ». Si cela n’est pas 

le cas : changer le statut de « En cours » sur « Accordée ». 
o Remplissage/Vérification : « Établissement recommandé », « Date 

d'arrivée à l'école » et « Données des enseignants ». 
En cas de modification, cliquer sur « Enregistrer ». 

 
Dès que l’élève est inscrit dans SCOLARIA par le coordinateur et la synchronisation 
(basé sur le matricule) est faite entre le SCOLARIA et l’application SIA une 
orientation définitive s’affichera dans la rubrique « Orientations ». Le « Statut du 
dossier » changera automatiquement vers « Dossier clôturé » et le « Titulaire » 
et/ou « Autres » de SCOLARIA ont accès au dossier de l’élève. 

 
 

• En cas d’un changement d’école à l’intérieur d’une direction de région, cliquer sur 
« + Ajouter une orientation », sélectionner « Accordée » comme statut de 
l’orientation et remplir les champs proposés. 

 

Rubrique 
« Documents
 » 

• Attention : 
- La taille maximale d’un fichier pour faire un « upload » est limitée à 10MB. 

• Cliquer sur « + Ajouter un document ». 
Sélectionner dans « Catégorie (*) » l’élément « Documents à introduire (upload) » 
pour introduire un document (faire un « upload ») ou « Documents à distribuer 
(download) » pour télécharger un document (faire un « download »). 

• « Documents à introduire (upload) » : pour introduire des documents reçus 
concernant les données/parcours de l’élève. 

 
Choisir ensuite un élément de la « Sous catégorie (*) » : 
- Documents personnels: documents personnels ou scolaires, rapports, etc. 

avant la scolarisation au Luxembourg. 
- Tests : booklets/livrets de l’appréciation de l’élève lors de l’entretien pour 

l’orienter. 
- Autorisation parentale : uniquement pour les conseillers du SIA. 
- Documents scolaires luxembourgeois : documents scolaires de l’élève en 

relation avec une école luxembourgeoise (en premier lieu la fiche d’arrivée 
avec les premiers objectifs). 

- Autre : tout autre document. 
Indiquer ensuite le détail du document dans les autres champs. 
Cliquer sur « Choisir un fichier » dans le champ « Document à ajouter (*) », 
chercher le document désiré et sélectionner celui-ci. 
Cliquer à la fin sur « Enregistrer » s’il n’y a pas d’autres documents à ajouter ou sur 
« Enregistrer et ajouter un nouveau document » pour ajouter un autre document. 
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• « Documents à distribuer (download)» : uniquement pour les conseillers du SIA. 
 

Rubrique 
« Remarques
 » 

• Page principale 
- Pour avoir un meilleur traçage, sélectionner « Oui » dans le champ 

« Communication de l'orientation au candidat et acceptation » après la 
communication de l'orientation du candidat au(x) représentant(s). 

 
Le champ « Date de communication » sera automatiquement remplie. 

- Cliquer sur « enregistrer ». 

 
• Ajouter une remarque 

- Inscrire à chaque moment des remarques, informations supplémentaires etc. 
dans cette rubrique !  
Voir « Recommandations pour la rubrique « Remarques » » 

- Cliquer sur « + Ajouter une remarque » 
- Écrire la remarque dans le champ « Remarque (*) ». 
- La personne responsable du 1er entretien doit inscrire également dans une 

remarque l’information « Dossier rempli par : NOM prénom » 

 
- Cliquer sur « Enregistrer » s’il n’y a pas d’autres remarques à ajouter ou sur 

« Enregistrer et ajouter une nouvelle remarque » pour ajouter une autre 
remarque. 

 
 

Rubrique 
« Suivi » 

• Cette rubrique, encore « under construction », est utilisée pour introduire les 
informations du « Projet d’accueil » / Suivi. 

• Inscrire les premiers objectifs dans « Premiers objectifs du projet d'accueil (*) » (par 
titulaire(s)). 
Cliquer sur « Enregistrer ». 
Informer la personne responsable pour qu’elle inscrive les détails dans « Avis du 
directeur concernant les premiers objectifs du projet d'accueil (*) ». 
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Suivre la même démarche que pour le « Projet individualisé de formation » du guide 
« Accueillir et intégrer », et introduire la fiche signée dans l’application SIA. 
Voir sous « Rubrique « Documents » » comment introduire le « D. Projet d’accueil 
signée » comme upload. 

 

 

Création/Modification/Vérification d’un dossier EF - SANS accès 

Attention : 

Jusqu’au fonctionnement du formulaire en ligne, les procédures en cas d’un 1er entretien à l’école avec 

un titulaire restent inchangées. 

De plus, si le 1er entretien a eu lieu à l’école avec un enseignant, un membre au sein de la DR resp. un 

coordinateur est par la suite prié d’envoyer la fiche arrivée (FA) à siaef@men.lu. 

Remplissage 
du 
formulaire 
en ligne  

• Pour remplir le formulaire en ligne lors du 1er entretien (similaire à la fiche d’arrivée) 
avec les données personnelles, l’appréciation et l’orientation utiliser : 
- Le lien suivant : 

OU  
- Le code QR suivant : 

• Les champs en jaune sont des champs requis, càd qui doivent être remplis avant de 
pouvoir clôturer (« Envoyer ») le formulaire. 

 
• Après l’envoi du formulaire, un courriel automatique sera envoyé aux membres au 

sein de la DR et aux coordinateurs. 

• Comme les champs du formulaire en ligne sont quasiment identiques avec les 
champs de l’application SIA, veuillez consulter pour des incertitudes, la rubrique 
suivante du présent document : Création/Modification/Vérification d’un dossier EF 
- AVEC accès et/ou voir « Guide formulaire titulaire ». 
 

Accord et 
création d’un 
dossier 

Chaque formulaire correctement rempli et envoyé s’affiche dans la barre bleue sous le 
point « Questionnaires enseignants » qui est uniquement visible pour les membres au 
sein de la DR et les coordinateurs. 
1. Cliquer dans la barre bleue sur « Questionnaires enseignants ». 

Attention à l’écriture en rouge : il existe la possibilité qu’un élève possède déjà un 
dossier dans l’application SIA (doublon). 

2. Vérifier la colonne « Poss. doublon » 
- Si « Oui » s’affiche dans la colonne « Poss. doublon » (écriture en rouge) : 

Cliquer dans la barre bleue sur « Dossiers » et indiquer le matricule/nom 
prénom du candidat dans « Rechercher : » pour trouver le doublon possible :  

 
o Si doublon : Contacter la personne responsable du 1er entretien pour 

clarifier la situation. 

▪ Ensuite cliquer dans « Dossiers » sur le crayon  pour adapter 
les données/informations du dossier et/ou inscrire une remarque 
si nécessaire. 
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▪ Cliquer à nouveau sur « Questionnaires enseignants » et inscrire 
le matricule/nom prénom du candidat dans « Rechercher : ». 

 
▪ Cliquer dans la ligne du candidat double sur la poubelle pour 

supprimer le formulaire. 
o Si pas de doublon : continuer avec le point 3. 

- Si « Non » s’affiche dans la colonne « Poss. doublon » (écriture en noire) : 
continuer avec le point 3. 

3. Cliquer dans « Questionnaires enseignants » sur le crayon du formulaire du 
candidat pour contrôler les données. 

4. Corriger les données du candidat si nécessaire : 
- Pour acceptation finale du formulaire : 

o Cliquer sur « Créer dossier » en bas de la page. 

 
o Le dossier sera créé et se trouve maintenant dans « Dossiers » avec le 

statut « Dossier en cours » et ne s’affiche plus comme demande dans « 
Questionnaires enseignants ». 

- Pour refus final du formulaire : 
o Cliquer sur « Annuler » en bas de la page. 

 
o Chercher la demande dans « Questionnaires enseignants » et cliquer sur 

la poubelle dans la ligne du candidat à effacer. 

 
o Attention : le formulaire sera supprimé définitivement. 
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Activation de l’accès « Titulaires » et/ou « Autres » 

Accès 
«Titulaire» 
et/ou 
«Autres» 

• Pour qu’un « Titulaire » et/ou « Autres » (Inscription spéciale, etc.) puisse avoir 
accès au dossier d’un élève, l’élève doit être inscrit dans SCOLARIA et le matricule 
doit être identique à celui inscrit dans l’application SIA.

 

 
• Dès la synchronisation automatique (une fois par jour) de SCOLARIA avec 

l’application SIA l'accès au dossier est activé.

 
 

Affichage du 
dossier (avec 
matricule) 
pour le 
titulaire 

• Dès la synchronisation automatique (une fois par jour) de SCOLARIA avec 
l’application SIA, l’élève (avec matricule) possèdera une « Orientation définitive » 
(toujours adaptable, en cas de changement) dans l’application SIA dans la rubrique 
« Orientations ». 

 
• Donc au plus tard le lendemain, les personnes qui sont inscrites comme « Titulaire » 

et/ou « Autres » dans SCOLARIA auront accès au dossier de l’élève. 

• Si l’accès au dossier n’est pas activé endéans 5 jours ouvrables, il est recommandé 
de se renseigner auprès d’un coordinateur ou membre au sein de la DR. 

 

Affichage du 
dossier (sans 
matricule) 
pour le 
titulaire 

• La synchronisation fonctionne uniquement si le matricule dans l’application SIA ET 
celui dans SCOLARIA sont identiques. 
- Si pas de matricule (rubrique « Données de l’élève ») : 

o Cas régulier : Demander le matricule auprès de la commune et inscrire 
dans l’application SIA et SCOLARIA. 

o Cas irrégulier : Demander un matricule provisoire auprès du Service de 
l'enseignement fondamental (EF) 
Mme Véronique KRIER ; Tél. :247-85254 ; Mail : veronique.krier@men.lu 
et inscrire dans l’application SIA et SCOLARIA 

- Si matricule différent : 
o Cas d’erreur : Corriger le matricule incorrect 
o Cas provisoire-définitive : Remplacer le matricule provisoire par le 

matricule définitif. 
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