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CASNAV


	Notice d’utilisation du tableau commun de suivi des EANA

CONSEILLER CASNAV




Principe général de fonctionnement : 

Le tableau commun de suivi des EANA compte aujourd’hui 25 colonnes obligatoires, regroupées en différentes catégories: 

· Identification de l’élève

· Evaluation initiale

· Inscription

· Prise en charge

· Delf
Comment remplir le tableau : 

Le tableau commun va rassembler des données saisies par différents enseignants. Il y a donc un certain nombre de règles de saisie à respecter pour éviter l’apparition de problèmes au moment de la compilation. 
	CHAMP


	FORMAT et EXPLICATIONS


	EXEMPLE

	Enseignant UPE2A
	Pas de pré-formatage. Il suffit d’indiquer les initiales du conseiller en majuscules sans espace.


	M-C B
(Marie-Christine Blayac)

	Nom
	Pas de pré-formatage. La première lettre en majuscules.


	Bregovic

	Prénom
	Pas de pré-formatage. La première lettre en majuscules.


	Goran

	Date de naissance
	La date de naissance doit être tapée au format : jj/mm/aaaa

La présence des barres obliques (ou slash) est indispensable.

Dans le cas contraire, un message d’erreur apparaitra et il faudra recommencer l’opération. 

Si la date tapée est  jj/mm/aa, l’année passe automatiquement à 4 chiffres, ce qui permet de gagner un peu de temps.  


	30/07/2004

Ou

30/07/04

	Pays de provenance
	Menu déroulant. 

Il est possible de taper le nom du pays s’il est dans la liste. 

En principe, lorsque le nom du pays figure déjà dans le tableau, il suffit de taper la ou les premières lettres pour que le reste s’affiche automatiquement.  On peut alors valider en tapant sur la touche « Entrée ». 

La casse n’a pas d’importance


	AFGHANISTAN

Ou 

afghanistan

	Langue de scolarisation antérieure
	Menu déroulant.

Non lecteur : 

Apprenti lecteur : CP/CE1
Lecteur 1 : CE2/CM1
Lecteur 2 : CM2/6ème

	Non Lecteur
Apprenti lecteur

	Niveau maths
	Menu déroulant.


	De NSA à fin de 2nde

	Profil scolaire
	Menu déroulant. 

NSA : 

PSA : 

SA : 

Voir définitions tableau profil (Guide CASNAV)
	NSA

PSA

SA

	Première scolarisation
	Pas de pré-formatage, pour que cette donnée soit compatible avec open office.

La date est saisie au format texte selon le modèle suivant : 

Les trois premières lettres du mois / un espace/ les deux derniers chiffres de l’année.
mmm aa
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 en février et décembre, ne pas oublier l’accent aigu.

	jan 15

fév 14        déc 15

	Etablissement d’inscription
	Pas de pré-formatage.

On pourra utiliser le codage suivant :

EE= Ecole Elémentaire

CLG= Collège

LGT= Lycée Général et Technologique

LP= Lycée Professionnel

FOY= Foyer

+ le nom d’usage de l’établissement.

Les noms composés seront séparés par un tiret sans espace.


	CLG Gambetta

LP Baggio

CLG Gernez-Rieux



	Statut
	Menu déroulant.


	Privé ou Public

	Commune de l’établissement d’inscription
	Pas de pré-formatage.

La première lettre en majuscule.


	Maubeuge

	Département
	Menu déroulant.


	59 ou 62

	Classe
	Menu déroulant.


	CP

	Nature de la pris en charge 
	Menu déroulant.


	Micro-dispo

	Début de 1ère prise en charge
	Cf. Première scolarisation pour le format.
Il s’agit de la date de 1ère prise en charge.
Pour un élève isolé, c’est souvent le début du soutien HSE

Pour un élève en dispo UPE2A, c’est souvent la date de 1ère scolarisation.


	jan 15  , fév 16

	Volume horaire hebdo UPE2A
	Menu déroulant.

Cette information est modifiée en cours d’année lorsque (si) la prise en charge diminue
	9-12h

peut devenir

3-6h en cours d’année



	Etablissement support UPE2A
	Cf. établissement d’inscription

Dans le 1er degré, il s’agit, pour un élève donné, de l’école de regroupement dans laquelle il suit les cours de FLS.


	CLG Franklin

	Commune de l’établissement UPE2A


	Cf. Commune de l’établissement d’inscription


	Valenciennes

	Volume horaire annuel HSE


	Menu déroulant.
	5

	Fin de prise en charge
	Cf. Date de 1ère scolarisation et début de prise en charge pour le format.

	Sep 15

	Motif
	Menu déroulant.


	Pas de besoin

	Niveau
	Menu déroulant.


	A2

	Note globale


	Pas de pré-formatage.

Inscrire un chiffre entre 0 et 100
	49,5

	Année d’obtention
	Menu déroulant.
	2015


	· Attention : Si vous souhaitez importer des données depuis un autre tableau excel , il faut utiliser la fonction « collage spécial » et sélectionner « valeurs » afin de ne pas modifier le format du tableau commun.
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