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INSCRIPTION - SESSION 2019 
 

 
Destinataires : Mesdames et Messieurs les chefs d’établissements publics et privés sous contrat de 
l’académie d’Aix-Marseille 
 
Dossier suivi par : Jean-Christophe BERARD, chef du pôle et les gestionnaires du CFG/DNB 
Tel : 04 90 27 76 50 / 52 / 56 / 57 / 59 / 66 - Fax : 04 90 27 76 47  
 
 
 
Je vous prie de bien vouloir trouver dans ce bulletin académique spécial, les notes de service et les 
annexes relatives aux modalités d’inscription au Diplôme National du Brevet (DNB) et au Certificat de 
Formation Générale (CFG) pour la session 2019, selon le détail  
ci-après : 
 
 
 
1/ DNB : 
 

- Note de service  
 

- Annexe 1 : plaquette « Documentation établissement APPLICATION CYCLADES – Session du DNB - 
Etape de gestion INSCRIPTION » 
 

- Annexe 2 : fiche de procédure d’import des candidatures à partir de l’application SIECLE-BEE 
 

- Annexe 3 : tableau sur les règles d’inscription CFG/DNB 
 

- Annexe 4 : organigramme du Pôle Examens et Concours 
 
 
 

 
2/ CFG : 
 

- Note de service  
 
 
 
 
 
Signataire : Christian PATOZ, Directeur académique des services de l’éducation nationale de 
Vaucluse 
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EXAMENS - Importer mes candidatures de SIECLE BEE 
 

Objectif : Cette fiche de procédure a pour but de vous présenter le mode opératoire pour la 

création des candidatures de votre établissement dans l’application CYCLADES, à partir de 

l’application SIECLE BEE (Base Elèves Etablissements). 

Elle comprend :  

- les étapes à suivre pour effectuer l’import, 

- une annexe détaillant les règles appliquées, les cas particuliers ainsi que des exemples. 

 

Étapes pour réaliser un import 

 

Dans SIECLE BEE  

 

1. Vérifiez que les fiches élèves sont complètes 

 

Les candidats avec des données incomplètes ne seront pas importés dans Cyclades. 

Vous devez donc vérifier dans SIECLE BEE que les fiches de vos élèves sont complètes (voir plus 

loin les cas de rejets). 

 

2. Générez les fichiers XML 

 

Lancez les exports génériques suivants : 

 Export Nomenclature 

 Export Elèves sans adresse 

 Export Responsables avec adresse  

 

3. Enregistrez les fichiers téléchargés 

Les fichiers générés doivent être compressés et se nommer ainsi :  

 ExportXML_Nomenclature.zip 

 ExportXML_ElevesSansAdresses.zip 

 ExportXML_ResponsablesAvecAdresses.zip 

 

Enregistrez ces fichiers sur votre poste de travail ou un répertoire réseau afin de les importer dans 

Cyclades. 

 

Remarque : Il est normal que les fichiers générés contiennent tous les élèves de l’établissement, 

l’import dans Cyclades ne traitera que les candidatures des élèves concernés par l’examen, selon leur 

code MEF. 

Précision EA : les élèves de Terminale qui passent les Epreuves Anticipées du Baccalauréat ne sont 

pas importés dans Cyclades et doivent être gérés dans OCEAN. 

 

ANNEXE 2
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Dans CYCLADES 

 

Pré-requis : L’étape de gestion Inscription doit être ouverte pour votre établissement. 

 

4. Lancez l’activité : Inscription > Inscrire > Importer mes élèves de la BEE 

 

Sélectionnez les trois fichiers BEE et cliquez sur Importer.  

Le traitement d’import peut durer quelques minutes, vous pouvez suivre son avancement en cliquant 

sur le bouton « Afficher le compte rendu ». Le résultat du traitement est « En Cours », « Traitement 

OK » ou « Erreur » dès qu’il y a une « INFO » (candidature importée mais à reprendre en inscription) 

ou un « REJET » lors de l’import. 

Cliquez sur F5 ou sur la ligne correspondant à votre traitement afin de rafraîchir l’écran. 

 

5. Vérifiez le compte-rendu de l’import et corrigez les problèmes 

 

Le compte-rendu de l’import vous indique : 

 Le nb de candidatures à traiter, c’est-à-dire le nombre de candidats concernés trouvés dans les 

fichiers BEE 

 Le nb de candidatures rejetées et les raisons de ces échecs. 

 Le nb de candidatures importées à reprendre en inscription. 

 Le nb de candidatures importées avec succès lors de cet import 

 Les détails de l’import : INFO et/ou REJET en début de chaque ligne d’info/rejet 

 Le nb de candidatures inscrites au total par l’activité d’import BEE. 

 

Si une candidature est rejetée lors de l’import elle n’est pas créée dans Cyclades. 

Pour chaque candidature rejetée, vous devez analyser le problème et : 

 Soit corriger le problème dans la BEE et relancer la procédure. 

 Soit créer manuellement la candidature dans Cyclades. 

 

Pour toute candidature importée à l’état « Anomalie », vous devez analyser le problème et : 

 corriger le problème dans CYCLADES pour passer la candidature à Inscrit (activité 

Inscription > Modifier Inscription > Modifier / Consulter mes élèves). 
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Annexe : Compléments fonctionnels 
 

Quelles sont les règles appliquées par l’import ? 

 

Toute candidature est importée à l’état Inscrit s’il n’y a eu aucune erreur de données sur la 

candidature, sauf pour le BCP où les candidatures sont importées à l’état « Pré-inscrit ». En effet, 

au BCP, les élèves sont pré-inscrits par l’établissement et par la suite, chaque élève viendra compléter 

son inscription sur l’espace candidat pour passer la candidature à l’état Inscrit. 

Par contre, s’il y a une erreur sur une donnée non structurante d’une candidature (c’est-à-dire autre que 

nom, prénom, données de naissance, série, catégorie, établissement d’inscription…) la candidature est 

importée à l’état Anomalie ; la donnée source de l’anomalie est alors précisée dans le compte-rendu.  

L’indicateur Handicap est positionné à NON, sauf pour le BCP où ce champ est initialisé à « vide » 

lors de la pré-inscription, car c’est l’élève qui viendra compléter cette information lors de son 

inscription. 

Les champs Prénoms de la BEE sont concaténés dans un seul champ Prénoms dans Cyclades. 

Les champs de la BEE Nom de famille, Nom d’usage et la concaténation de Prénoms sont tronqués 

chacun à 40 caractères. 

Les consentements sont positionnés à NON (diffusion presse et collectivités territoriales), sauf pour le 

BCP où ces champs sont initialisés à vide lors de la pré-inscription. 

 

Cas des candidats en étalement de session au DNB/EA et pré-inscrits dans la nouvelle session : 

 

Le rapprochement de candidatures va s’opérer si les critères ci-après sont identiques dans la pré-

inscription et dans l’import BEE : 

a) Domaine et session identiques, pour une même Entité responsable, 

b) Même établissement d’inscription, 

c) Qualification présentée et enseignement valorisé identiques, 

d) Même catégorie de candidature. 

 

Dans ce cas, le statut de la candidature sera modifié en « Inscrit » et les informations sont mises à jour 

avec les données contenues dans l’import BEE. 

 

Si la candidature pré-inscrite ne remplit que la condition a) ci-dessus (à savoir même domaine et  

même session en commun avec la candidature présente dans l’import BEE), alors une nouvelle 

candidature sera créée et positionnée à l’état « Inscrit ». Un message d’information indiquera : 

« Nouvelle candidature créée, attention, ce candidat (en étalement de session) avait déjà une 

candidature pré-inscrite ». 

 
 

 

 

 

 

 

Bulletin académique spécial n° 388 du 19 novembre 2018 67



                   GESTIONNAIRE ETABLISSEMENT 

            ----------------------------------------------------- 

EXAMENS 

Importer des candidatures issues de la BEE dans CYCLADES 
 

                   V3.1 du 07/11/2018 
 

  

 

Cas des candidats « Pré-inscrits » au BCP :  

 

S’il existe une candidature à l’état « Pré- Inscrit » pour un candidat sur le même domaine et la même 

session, pour la même Entité Responsable : alors la candidature est mise à jour avec les données de la 

BEE, mais elle reste à l’état « Pré- Inscrit ».  

 

Cas des candidats « redoublants » au BCP :  

 

S’il existe une candidature à l’état « Redoublant » pour un candidat sur le même domaine et la même 

session, pour la même Entité Responsable : alors la candidature est mise à jour avec les données de la 

BEE, et elle passe à l’état « Pré- Inscrit ».  

 

 

 

Peut-on relancer l’import plusieurs fois et quelles sont les conséquences ? 

 

Oui, il est possible de relancer l’import, seules les nouvelles candidatures présentes dans le fichier 

seront créées. 

Les candidatures existantes à l’état « Inscrit » ou « Anomalie » ne sont pas mises à jour, et 

n’apparaissent pas comme des rejets dans le compte-rendu.  

Les règles appliquées sont toujours celles indiquées dans le paragraphe précédent (Quelles sont les 

règles appliquées par l’import ?). 

Pour réimporter une candidature, il faut au préalable la passer à l’état Non Inscrit dans CYCLADES. 

 

 

Quels sont les cas de rejet possibles ? 

 

 Les données du fichier ne correspondent pas à la session. 

 Les données du fichier ne correspondent pas à l’établissement connecté. 

 Il existe déjà un candidat avec le même INE (voir ce cas particulier ci-dessous) 

 Le format des données n’est pas correct (cas de données structurantes). 

 Il manque une des données obligatoires. Dans ce cas, la donnée manquante est précisée dans le 

compte-rendu. 

 

Cas de rejets spécifiques au DNB : 

 Le code MEF du candidat est 1159999911 (DIMA).  

En raison de l’impossibilité à déterminer le choix de la langue pour l’épreuve LV des individuels, 

le message suivant est affiché dans le compte-rendu : 

 

REJET : INE : 1234567890B, NOM Prénoms né(e) le JJ/MM/AAAA, 3A  

Les candidatures DIMA ne peuvent pas être prises en compte via les fichiers BEE. Veuillez saisir 

la candidature par l’activité « Créer une candidature » 
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 L’option d’une épreuve à choix n’a pas pu être déterminée : 

Exemple pour un candidat en section INTERNATIONALE 

REJET : INE : 1234567890B, NOM Prénoms né(e) le JJ/MM/AAAA, 3A  

Choix absent pour l'épreuve : Linguistique 

 

Exemple pour un candidat en section LANGUE REGIONALE 

REJET : INE : 1234567890B, NOM Prénoms né(e) le JJ/MM/AAAA, 3A 

Choix absent pour l'épreuve : Histoire, Géographie, Enseignement moral et civique 

 

 

Cas relatifs à l’INE  

 

Le format de l’INE a changé dans SIECLE depuis la session 2018 : il est composé de 9 chiffres suivis 

de 2 lettres. 

 

a) Le numéro INE de la candidature à importer est non renseigné : 

La candidature est rejetée, et l’erreur est tracée (type d’erreur : <nom>, <prenom>, <date de 

naissance>, <division de classe>, « Elève sans INE »). 

 

b) Le numéro INE de la candidature à importer n’est pas au bon format (ancien format ou format 

incorrect) : 

La candidature est rejetée, et l’erreur est tracée (type d’erreur : <nom>, <prenom>, <date de 

naissance>, <division de classe>, « Elève avec format INE incorrect»). 

 

c) Un candidat existe déjà pour cet INE mais avec un nom de naissance différent : 

 

L’inscription est rejetée avec le motif suivant : 

REJET : INE : 123456789ZZ, NOM Prénoms né(e) le JJ/MM/AAAA : Une autre personne 

possède l’INE de la personne à créer…. 

 

Cela signifie que ce numéro INE a été attribué à un autre candidat. 

 

De plus, s’il existe une candidature pour ce candidat, le motif de rejet sera complété avec 

information : il existe une candidature dans <Nom d’académie>, <RNE d’établissement>.  

 

 

d) Un candidat existe déjà pour cet INE avec un nom de naissance contenu dans le nom de 

naissance d’une personne existante : 

 

Si le traitement d’import BEE trouve l’INE du candidat dans la base de données Cyclades avec 

les mêmes données d’identification, cela signifie que le candidat existe déjà : 

- S’il existe plus d’une personne, un message de REJET sera affiché avec <nom>, 

<prenom>, <date de naissance>, <division de classe>, « Il n’a pas été possible de 

déterminer la personne à rapprocher. » ; 
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- S’il existe une seule personne, le traitement rattachera l’inscription au candidat déjà 

existant. 

 

Exemple : si j’importe MARTIN alors que MARTIN DUPONT existe déjà pour le même INE, 

alors l’import BEE rattachera l’inscription au candidat existant MARTIN DUPONT. Le nom 

MARTIN est en effet contenu dans le nom MARTIN DUPONT. 

 

 

Messages d’informations à vérifier 

 

Il existe quelques cas où le traitement d’import n’est pas en mesure d’interpréter avec certitude le code 

MEF de l’élève.  

Dans ces cas particuliers, la candidature est créée, mais le compte-rendu vous donne un message 

d’information et les candidatures concernées sont à vérifier / compléter si besoin dans CYCLADES : 

 

INFO : INE : 123456789AA, NOM Prénoms né(e) le 01/01/2002, 3A 

L'élève est inscrit dans un MEF ULIS : '1031001911U',  il a été inscrit en série GENERALE 

 

INFO : INE : 123456789AA, NOM Prénoms né(e) le 01/01/2002, 3A 

L'élève est inscrit dans un MEF UPE2A : '1031001911F',  il a été inscrit en série GENERALE 

 

INFO : INE : 123456789AA, NOM Prénoms né(e) le 01/01/2002, 3A 

Attention, nous n’avons pas pu déterminer si le candidat était inscrit à un enseignement en particulier. 

Veuillez vérifier sa candidature. 

 

 

Cas particuliers  

 

Au DNB : 

 Enseignement Franco-allemand 

Le traitement d’import ne positionne pas les candidats sur l’Enseignement Franco-allemand. Les 

établissements concernés devront reprendre chacune des candidatures pour cocher l’enseignement 

valorisable Franco-allemand. 

 

 Enseignement Langue Régionale 

Le traitement d’import positionne la langue régionale choisie sur l’épreuve de Histoire-Géographie-

EMC. Cette langue est également positionnée sur le niveau A2 de la candidature. Les établissements 

concernés devront reprendre les candidatures des candidats qui souhaiteraient passer l’épreuve dans la 

langue « français ». 

 

 Enseignement Facultatif 

L’Enseignement Facultatif n’est pas positionné lors de l’import BEE. Il sera récupéré dans 

CYCLADES lors de l’import LSU. 
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Aux EA : 

 Option Internationale du Baccalauréat 

Seul l’enseignement valorisable OIB chinois est pris en compte dans la création des candidatures, ces 

candidats ayant une épreuve de Mathématiques à passer lors des Epreuves Anticipées. 

 

Pour les autres OIB, le candidat est positionné uniquement sur sa série, sans enseignement valorisable. 

 

Bulletin académique spécial n° 388 du 19 novembre 2018 71



          ANNEXE 3 
  

 
 
 
 
 

 
 

Tableau récapitulatif inscription CFG/DNB série générale et série professionnelle  
 

 

Catégories de candidats Passent-ils le CFG 
et/ou le DNB ? 

DNB  
série générale 

DNB  
série professionnelle 

3e générale DNB oui non 

3e de l’enseignement 
agr icole DNB non oui 

3e PREPA-PRO DNB  au choix au choix 

3e SEGPA, EREA  CFG et DNB  au choix au choix 

Autres dispositifs 
particuliers :  

3e ULIS, UPE2A, DIMA,  
Les 2 selon le niveau (*) au choix au choix 

Elèves de 3e qui relèvent 
de l’article D.332-6 du code 
de l’éducation nationale : 

EIP, en situation de 
handicap, bénéficiant d’un 
PPRE, avec des difficultés 

importantes, EANA 

Les 2 selon le niveau (*) en règle générale 

possibilité,  
doit être soumis à l’avis du 

recteur, la demande de 
dérogation doit être 
adressée au pôle 

académique du CFG/DNB 

Elèves en dernière année 
de scolarité obligatoire  

(16 ans dans l’année scolaire 
de l’examen : du 1er 

septembre au 31 août) 

Les 2 selon le niveau (*) au choix au choix 

Candidats ayant 16 ans ou 
plus mais toujours 

scolarisés 
Les 2 selon le niveau (*) au choix au choix 

 
(*) Dans l’éventualité d’une inscription uniquement au CFG, une demande écrite de renoncement au DNB devra être 
formulée et signée par le candidat et son responsable légal. 
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POLE EXAMENS ET CONCOURS – POLE ACADEMIQUE CFG/DNB 
 

Organigramme - Année scolaire 2018/2019 
 

 
Fonction 

 
Nom 

 
Porte 

 
Téléphone 

 
Chef de pôle 
 
 
Gestionnaires : 
 
Certificat de Formation Générale (CFG) 
Départements : 04 - 05 - 13 - 84 
Diplôme National du Brevet (DNB) 
- Département des Alpes-de-Haute-Provence (04) :  
réseaux BLEONE DURANCE / GIONO 
- Département des Hautes-Alpes (05) :  
réseaux LES ECRINS / PORTE DES ALPES 
-Concours interne de recrutement de professeur des 
écoles (CIRPE) - 
 
 
 
Diplôme National du Brevet (DNB) 
Département des Bouches-du-Rhône (13) : réseaux  
LE GARLABAN / MARSEILLE CALANQUES / 
MARSEILLE MADRAGUE / MARSEILLE VIEUX PORT  
- Réunions d’entente et d’harmonisation DNB (série G) - 
 
 
 
Diplôme National du Brevet (DNB) 
Département des Bouches-du-Rhône (13) et communes 
limitrophes de Vaucluse (84) : réseaux LA COTE BLEUE / 
LA CRAU / LA NERTHE /SAINTE VICTOIRE  
- Référente IMAG’IN - 
- Réunions d’entente et d’harmonisation DNB (série PRO) -  
 
 
 
Diplôme National du Brevet (DNB) 
Département des Bouches-du-Rhône (13) : réseaux 
CAMARGUE / MARSEILLE COLLINES / MARSEILLE 
ETOILE / MARSEILLE HUVEAUNE / SALON  
- Coordination DNB -  
 
 
 
Diplôme National du Brevet (DNB) 
- Département de Vaucluse (84) et communes limitrophes 
des Bouches-du-Rhône (13) : réseaux AVIGNON /  
HAUT VAUCLUSE / LE LUBERON / VENTOUX 
- Etranger (Algérie et Tunisie) 
 

 
Jean-Christophe BERARD 

 
 
 
 
 

Bernadette BOISSIER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Corinne CARDONA 
 
 
 
 
 
 
 

Mélissa CAUVI  
 
 
 
 
 
 
 

Chantal COURTIN 
 
 
 
 
 
 

Corinne REBOUL 
 

 
113 

 
 
 
 
 

110 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

114 
 
 
 
 
 
 
 

114 
 
 
 
 
 
 
 

115 
 
 
 
 
 
 
 

112 
 

 
04 90 27 76 50 

 
 
 
 
 

04 90 27 76 59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

04 90 27 76 57 
 
 
 
 
 
 
 

04 90 27 76 56 
 
 
 
 
 
 
 

04 90 27 76 52 
 
 
 
 
 
 
 

04 90 27 76 66 
 

 
 

Adresse postale : Direction des Services Départementaux de l’Education Nationale (DSDEN 84) 
P.E.C. - Pôle académique CFG/DNB – 49 rue Thiers - 84077 AVIGNON cedex 04 

Courriel  : pole.examensetconcours84@ac-aix-marseille.fr / ce.polecfg@ac-aix-marseille.fr - Fax : 04 90 27 76 47 
 

 
MAJ : Nov. 2018 (répartition par réseaux) 
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