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1 INTRODUCTION

La remontée des données de I'enquéte Ecoles de formations sanitaires et sociales se fait depuis 2008 via
deux sites de collecte par Internet. Ces sites vous permettent de saisir/importer les données, de les contréler
et de les valider.

Le questionnement des écoles porte sur les formations qu’elles dispensent. Les écoles peuvent accéder a
la fiche d’identification « Ecole » ainsi qu’aux questionnaires « Formation », en utilisant le méme identifiant
et mot de passe.

Chague école dispose de 2 identifiants « Responsable école » ayant les droits de saisie et de validation sur
les questionnaires rattachés a I'école.

Les écoles bénéficient d’'une assistance pour I'utilisation des sites de collecte. lls peuvent contacter la
hotline soit par messagerie, soit par téléphone de 9h00 a 18 h0O les jours ouvrables.

Numéro de téléphone de la hotline : 01 71 25 25 20
Adresse e-mail de la hotline : hotline-ecoles-de-formation@enguetes-drees.fr

2 LA CONNEXION AU SITE

2.1 ACCES AU SITE DE COLLECTE

Pour se connecter au site Internet de collecte des Enquétes Ecoles de formations sanitaires et sociales, il
faut utiliser le navigateur Edge, le navigateur Internet Explorer & partir de la version 9.0 ou bien le navigateur
Firefox a partir de la version 46.

Il vous suffit ensuite de saisir directement I'adresse du site dans la zone « Adresse » du navigateur et de
valider a I'aide de la touche « Entrée ». Le navigateur recherche alors le site et s’y connecte.

Le site de collecte Internet est 4 |'adresse suivante :
https://www.socialecole-collecte.sante.gouv.fr : pour les formations au professions SOCIALES

https://www.santecole-collecte.sante.gouv.fr : pour les formations au professions SANITAIRES

@ Site Aides et FAQ

CONNEXION

& Vous avez un probléme pour vous connecter ?

HOTLINE 0171252520 ! hotline-ecoles-de-formation@enauetes-drees.fr

Le fonctionnement optimal de ce site requiert Firefox a partir de la version 46, Internet Explorer a partir de la version 9 ou Edge.
Ce site a été concgu et testé pour étre affiché en 1024x768.

ELISE Enquétes en ligne des secteurs sanitaire et social

Les sites de collecte sont des sites sécurisés au moyen de certificat SSL (https) qui, d'une part, vous assure
gue vos réponses vont bien sur le bon site et, d'autre part, cryptent les données.
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Pour accéder a I'enquéte, vous devez saisir I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été transmis par
courrier et par mail.
La page de connexion propose deux champs :

» Champ Identifiant : Saisir un des deux identifiants qui vous a été transmis.
» Champ Mot de passe : Saisir le mot de passe correspondant a I'identifiant transmis.

NB : Le champ Etablissement-Formation est un code qui prend la forme suivante :
- Pour une Ecole, N° Finess de I'établissement (ou équivalent) ;
- Pour une Formation, N° Finess (ou équivalent) + « _ » + code a 3 chiffres de la formation.
Par exemple, votre N° Finess et votre code de formation sont respectivement 123456789 et 414. Votre
code Etablissement-Formation sera 123456789 _414.

En cas de perte de votre identifiant et/ou de mot de passe, vous pouvez contacter la hotline :
e Soit par mail a I'adresse suivante : hotline-ecoles-de-formation @enquetes-drees.fr
e Soit par téléphone au 01 71 25 25 20.

2.2 ACTUALISATION DES PAGES

Votre navigateur Internet conserve pendant quelques jours sur votre ordinateur les pages visitées. Si vous
demandez une page, I'explorateur regarde d’abord dans ces pages sur votre ordinateur avant d’aller sur
Internet.

Selon le navigateur utilisé, pour étre sir de voir I'état le plus actualisé de votre enquéte, veiller a actualiser
régulierement vos pages (Touche F5 ou autres paramétrages propres a votre navigateur).

Attention : L’utilisation des fleches « précédente » et « suivante » du navigateur Internet,
indépendant de I'application, est & proscrire. En effet, cela risque de créer des problemes de
rafraichissement de pages et de ne pas afficher la mise a jour de la page souhaitée.

N\, J/
@PrécéEM Q -
7\
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3 ACCES A VOTRE PAGE D’ACCUEIL ET SES
FONCTIONNALITES

Dés votre connexion au site, vous étes dirigé sur la page d'accueil. A partir de cette page, vous pouvez ensuite
accéder a votre questionnaire de saisie et a différentes fonctionnalités, en cliquant sur les menus
correspondants.

E _‘. Enquéte sur les écoles de formation ECOLES (2] & ECL1 010009090 (0]

Libers = St » Fraseumivi

Rerusuique Fancase - ACCUEIL BORDEREAUX ¥ RECHERCHE OUTILS -

Sélectionner Observation Observation en cours 1 m

Identifiant: 010009090 Contréles & Validations
Nom: SAINT-SO'FORMATION LEAP DE SAINT SORLIN

28/10/2024 19:37:11

Observations consultées 2 observations - Rejete
Plus ¥
3 Etat de I'enquéte: Non saisi
= 060004538 415

. 010784379 414 Mode de saisie: Non saisi
» 010006245 414 Derniére modification:
+ 010009090
+ DRSAN28 Erreur(s): 0
Dernier controle: Contréle complet non effectué

Observations rattachées
4 « 010009090 419

« 010009090 456

Vu l'avis favorable du Conseil national de I'information statistique, cette enquéte, reconnue d'intérét général et de qualité statistique, est obligatoeire, en application de la loi
n® 51-711 du 7 juin 1951 sur l'obligation, la coordination et le secret en matiére de statistiques.

Visa n°2024A067SA du Ministre de I"économie, des finances et de la souveraineté industrielle et numérique, valable pour I'année scolaire 2024-2025 - Arrété en date du

15/11/2023.

Les données collectées pourront étre réutilisées pour une finalité statistique ou de recherche mais resteront confidentielles et couvertes par le secret statistique. Le réglement
général 2016/679 du 27 avril 2016 sur la protection des données (RGPD) ainsi que la loi n® 78-17 du 6 janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés
s'appliquent a la présente enquéte. Les droits des personnes, rappelés dans la lettre-avis, peuvent étre exercés auprées de la DREES, que vous pouvez contacter au courriel suivant
: drees-rgpd@sante.gouv.fr ou par courrier postal a I'adresse suivante : Référente RGPD de la DREES 14 avenue Duquesne 75730 Paris 07.

3.1 PRESENTATION DES DIFFERENTS CADRES

¢ Le cadre 1 « Observation en cours » vous indique sur quelle formation vous étes connecté, ainsi
que des informations sur I'état d’avancement de I'enquéte (état de saisie, contr6lée ou non...) pour
cette observation.

¢ Lecadre 2 « Sélectionner Observation » permet de renseigner I'identifiant d’'une formation ou école
pour y accéder.

¢ Lecadre 3 « Observations consultées » liste les dernieres observations consultées.

¢ Le cadre 4 « Observations rattachées » liste 'ensemble des formations rattachées au compte
connecté.

¢ Lecadre 5 « Vos travaux » présente les différents travaux lancés en différé, comme par exemple, le
contrbles de plusieurs observations.

¢ Le cadre 6 est un espace réservé pour des messages informatifs et juridiques propres a I'enquéte.
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3.2 ACCES AUX FONCTIONNALITES PAR LA BARRE DE MENU

Les menus sont de deux sortes et permettent d'accéder aux différentes fonctionnalités de I'application :
+ soit le menu est simple et il suffit alors d’un clic pour accéder a la page ;

+ soit il ouvre une liste déroulante composée de différents sous-menus, et il faut alors faire glisser la
souris sur ce sous-menu et cliquer pour parvenir a la page concernée.

Les différents menus disponibles sont les suivants :

+ Accueil : Cette page s'affiche deés que vous vous étes connecté. Elle présente un espace réservé aux
messages d'actualités sur la collecte. Cette page vous indique également I'état d’avancement de
'enquéte (saisie, contrOlée ou non,...), a l'aide de I'encadré « Observation en cours ».

¢ Bordereaux : Dans tout ce qui suit et sur le site, le terme "bordereau" renvoie aux différents
formulaires qui composent le questionnaire. Ce menu déroulant donne accés a la liste des bordereaux,
ainsi qu’aux listes des erreurs et des commentaires. |l permet ainsi la saisie ou la consultation des
différents bordereaux de I'enquéte. Il donne aussi la possibilité de lancer les contrbles, de valider
I'enquéte et de faire une impression soignée.

¢ Recherche : ce menu (simple) permet de sélectionner, grace a plusieurs critéres, une ou plusieurs
de vos formations sur lesquelles vous souhaitez effectuer une saisie ou d’autres traitements.

Outils : ce menu déroulant donne accés a l'extraction csv, ainsi qu’au suivi de 'avancement de
'enquéte.

En haut a droite de I'écran 3 logos sont affichés :

. D Aide : permet d’afficher la page d’aide du site de collecte. Un lien permet d’accéder a la
documentation du site.

. D Compte : permet d’afficher des informations sur le compte utilisateur, éventuellement de changer
son mot de passe et son courriel. Nous vous conseillons néanmoins d’user avec précaution de cette
fonctionnalité, dans la mesure ou plusieurs utilisateurs au sein de I'école ou de ses formations
emploient les mémes codes d’accés. Aussi en cas de changement, il faudra communiquer le nouveau
mot de passe a I'ensemble des utilisateurs.

. D Déconnexion : permet de se déconnecter volontairement du site de collecte. Il est recommandé
de se déconnecter du site a chaque fois qu’on estime que la saisie des bordereaux va étre longuement
interrompue (plus d’une heure) ou lorsqu’on veut s’assurer que personne d’autre ne viendra
afficher/modifier des données sur le site de collecte.

Dans ce document, on représente un choix de page dans l'arborescence du menu et des différents sous-
menus par un « fil d’Ariane ».

Exemple : Bordereaux>Liste>Impression signifie que, pour atteindre la page d’Impression, il faut survoler avec
le curseur de la souris la rubrique Bordereaux du menu principal puis dans le sous-menu Liste cliquer sur
I'option Impression.
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4 COMMENT ACCEDER A VOS QUESTIONNAIRES ?

4.1 ACCES A LA FICHE D’IDENTIFICATION RELATIVE A L'ECOLE

En vous connectant avec votre identifiant et votre mot de passe, vous arrivez sur votre page d’accueil.
Pour accéder en consultation a la fiche d’identification de I'école, sélectionnez le menu Bordereaux > Liste >
Bordereaux.

RECHERCHE OUTILS -

BEORDEREALIX -

Liste

Import & Export

Export Excel
! Commentaires Export CSV '
| Impression
Synthése

Contréles des données

Erreurs

4.2 ACCES AUX QUESTIONNAIRES RELATIFS AUX FORMATIONS

Pour accéder aux formations de votre établissement, vous avez trois possibilités :
¢ Viale cadre « Sélectionner observation » de la page d’accueil

En vous connectant avec votre identifiant et votre mot de passe, vous arrivez sur votre page d’accueil.

Vous devez indiquer dans le cadre « Sélectionner Observation », I'identifiant de la formation sur laquelle
vous souhaitez travailler, puis cliquer sur le bouton « Sélectionner ». Vous arriverez alors sur la page d’accueil
de la formation.

Pour accéder au questionnaire, sélectionnez le menu Bordereaux > Liste > Bordereaux.

e Viale cadre « Observations rattachées » de la page d’accueil

En vous connectant avec votre identifiant et votre mot de passe, vous arrivez sur votre page d’accueil. Pour
accéder directement a une des formations rattachées a votre compte, il suffit de cliquer sur la formation voulue
dans le cadre « Observations rattachées ».

e Viale menu « Recherche »

En vous connectant avec votre identifiant et votre mot de passe, vous arrivez sur votre page d’accueil.
e Cliquez sur le menu « Recherche »
e Saisissez votre numéro Finess (ou équivalent) dans la cellule « FINESS »
Cliquez sur « Rechercher »
e Vous obtiendrez alors, en plus de votre école, la liste de toutes vos formations
Cliquez sur l'identifiant de la formation sur laquelle vous souhaitez travailler : vous arrivez alors directement
sur le questionnaire.
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5 ETAPES DE LA COLLECTE

La collecte des données de I’enquéte, passe par trois phases obligatoires et successives :

e Le remplissage proprement dit des bordereaux, c'est la saisie des bordereaux (86 La saisie des
bordereaux)

e Le contrdle des bordereaux ; (87 Les contrdles)

e Lavalidation du questionnaire école et des questionnaires formation. (88 La validation de I'enquéte)

6 LA SAISIE DES BORDEREAUX

A noter que la validation de I'enquéte est obligatoire, elle équivaut & apposer une signature sur un
document papier.

Le questionnaire d’un établissement passe ainsi par différents « états » :
1. Non saisi : la saisie n'est pas commencée (aucun bordereau n'est saisi).
2. Saisie en cours : I'établissement a commencé la saisie des bordereaux.

3. Validé école : I'établissement a fini la saisie de son enquéte, les contrdles sont passés et il n'y a pas

d'erreur bloquante. Le responsable de la saisie a exécuté la validation.

4. Validé prestataire : La Hotline Validateur a fait ses vérifications, ses saisies éventuelles, les contrbles
sont passés et il n’y a pas d’erreur bloquante. La Hotline Validateur a réalisé une prévalidation du

questionnaire.

5. Validé région : Le responsable DREETS a fait ses vérifications, ses saisies éventuelles, les controles

sont passés et il n’y a pas d’erreur bloquante. Le responsable DREETS a exécuté la validation.

Deés que le questionnaire d'un établissement atteint I'état « Validé école », le responsable n'a plus accés a la

saisie des bordereaux mais peut continuer & accéder a son questionnaire en consultation.
La barre d’avancement permet a I'utilisateur de connaitre I'état d’avancement d’un questionnaire.

Afin de suivre 'avancement de I'enquéte, une barre de progression est visible dans la partie supérieure de
plusieurs pages du site (Liste des bordereaux, Contréles, Validation, Liste des erreurs, etc.). Il s’agit d’un
« indicateur d’étapes » qui indique les étapes réalisées ou a réaliser jusqu’a la validation de I'enquéte :

Identification : réalisation si remplissage du bordereau IDET

Bordereaux : réalisation si remplissage de tous les bordereaux obligatoires
Contrdle : réalisation si passage des contrdles globaux

Validation : réalisation si validation de 'enquéte

YV V VYV

Au départ de 'enquéte, a I'état « non saisi », l'indicateur d’étapes est en grisé clair. Un message sous le
bandeau précise l'action a réaliser, c'est-a-dire la premiére étape: le remplissage des bordereaux
d’identification.

Validation
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Ensuite, au fur a mesure de I'avancement de I'enquéte dans le temps, les différentes étapes sont signalées
avec d’autres couleurs et un message adapté.

Gris clair : I'étape n’a pas encore été abordée

Orange : I'étape est commencée et non terminée, ou elle n’est pas du tout commencée, mais I'on est
passé a I'étape suivante

Bleu : I'étape est en cours

Gris foncé : I'étape est terminée

VV VYV

Apreés la validation, toutes les étapes sont en gris foncé avec le message « Merci d’avoir renseigné I'enquéte
».

6.1 LA SAISIE DIRECTE DES BORDEREAUX

6.1.1 Laliste des bordereaux

Les établissements sont subdivisés en plusieurs groupes disposant chacun d’'un questionnaire distinct,
matérialisé sur le site de collecte par la "liste des bordereaux". Les différents groupes sont les suivants :

» Groupe 01 : les écoles (identification des établissements)

» Groupe 02 : les formations sociales / sanitaires de base

» Groupe 03 : les formations sanitaires de spécialité

» Groupe 10 : les DREETS

L’enquéte Ecoles Social comporte les questionnaires des groupes 01 et 02, 'enquéte Ecoles Santé comporte
ceux des groupes 01, 02, 03 et 10.

La saisie des bordereaux se fait en sélectionnant le menu Bordereaux > Liste > Bordereaux.
Vous arrivez sur une page qui vous permet de sélectionner le bordereau sur lequel vous souhaitez travailler.

1. Informations sur I'observation

.";l"" ACCUEIL BORDEREAUX ~ RECHERCHE OUTILS ~ ADMINISTRATION ?
Contréle Validation 2. Identifiant utilisé pour se connecter
Vous pouvez commencer & saisir les bordereaux.

Observation: 010003549_414 - Formation dipléme d'Etat d'infirmier

@ Liste des bordereaux

Campagne SAnTE 204+ 4——| 3- choix de la campagne

Erreurs intra- Erreurs inter-
bordereau bordereau

Identification des formations en 2024
IDFOR2 - 1dentification de la formation en 2024
Nombre de candidats ayant passé les épreuves de sélection a I'entrée en 2024

TA2S - Sélection a I'entrée en 2024

ectif des étudiants ayant effectué une rentrée dans I'établissement en 2024

A2E - Effectifs des étudiants en 2024

Nombke d’inscrits dont la formation est financée par un organisme extérieur en 2024
TA2F\ Nombre d'inscrits bénéficiant d'un financement en 2024

Nombre de\diplomes obtenus par type de parcours en 2024

TA2D - Dipiymes délivrés en 2024

™ 4. Indicateur de saisie
B 5. Pastilles de couleur

FIN - Temps de réponse & |'enquéte

1. En haut a droite de la page, un cadre donne les informations essentielles concernant 'observation
(Numéro FINESS (ou équivalent), code formation, nom de la formation ou nom de I'école).

2. Tout en haut a droite, I'identifiant utilisé pour se connecter sur le site de collecte est affiché.
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3. En haut de la liste des bordereaux, il est possible de choisir de travailler sur la campagne courante
(par défaut) ou de voir les données de la campagne historique de I'année passée.

Pour chague bordereau, guel gue soit le guestionnaire:

4. Unlogo D a gauche de l'intitulé d’'un bordereau signifie que la saisie de celui-ci est commencée ou
terminée.

5. A droite, des pastilles de couleur indiquent la présence d’erreurs aprés passage des controles. En
fonction de l'intitulé de la colonne ou se situe la pastille, on voit s’il s’agit d’erreurs « intra-bordereau »
ou d’erreurs « inter-bordereau » :

. [ indique qu’il existe des erreurs non bloquantes

. @ indique qu’il existe des erreurs bloquantes

e Controle manquant indique que les données ont seulement été enregistrées sans contréles sur
ce bordereau. Cette indication reste affichée tant que les contrdles intra bordereau n'ont pas
été effectués.

Pour supprimer toutes les données d’un bordereau, il faut désormais se rendre dans le bordereau et cliquer
sur le bouton « Tout effacer »

6.1.2 Les bordereaux de I'école et des formations

a) Bordereaux relatifs a l'école

Les données structurelles « Ecole » sont regroupées sur la fiche d’identification de I'école (IDET1). Toutes les
cellules sont pré initialisées dés lors que l'information est connue au démarrage de l'enquéte. Ce bordereau
n’est pas a saisir, il est uniquement consultable.

b) Bordereaux relatifs aux formations

Le questionnaire « Formation » contient :

e Un bordereau d’identification de la formation (IDFOR2 pour le groupe 02 ; IDFOR3 pour le groupe
03) : de méme que pour la fiche d’identification de I'école, la plupart des cellules sont pré initialisées
(des lors que l'information est connue au démarrage de lI'enquéte). Parmi ces cellules, certaines sont
modifiables, d'autres non. Les cellules non modifiables sont grisées. Ce bordereau doit étre
obligatoirement saisi, sinon vous ne pourrez pas valider 'enquéte.

e Des bordereaux de tableaux agrégés : TA2E, TA2D, TA2S, TA2A, TA2F, TA3E, TA3D, TA3S, TA3A,
TA3F. Ces bordereaux doivent étre obligatoirement saisis ou complétés avec des 0 le cas
échéant, sinon vous ne pourrez pas valider 'enquéte.

e Un bordereau « temps de réponse a I'enquéte » (FIN) qui permet de connaitre le temps approximatif
qui vous a été nécessaire pour répondre a I'enquéte (temps consacreé a la saisie des réponses, mais
aussi temps nécessaire pour rassembler les informations nécessaires au remplissage). Ce temps de
réponse a I'enquéte est a exprimer en heure(s) et minute(s). Ce bordereau est obligatoire.

c) Bordereau relatif aux DREETS

Les DREETS ont le bordereau TA2C a remplir qui contient des informations sur le nombre de diplomés par
équivalence au Dipléme d'Etat d'Aide-Soignant (DEAS) des départements de la région a laquelle ils
appartiennent. Ce bordereau est accessible seulement aux DREETS.
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6.1.3 Comment saisir un bordereau ?

En saisie, on se déplace dans les bordereaux a l'aide de la touche de « tabulation » (double fleche sur la
gauche du clavier) ou bien en déplacant le curseur a l'aide de la souris.

Dans certains bordereaux, plusieurs guestions portant sur un méme théme sont regroupées au sein
d’un_« bloc ». L’affichage de ces gquestions est conditionné par la réponse donnée a la premiére
question du bloc : en effet, compte tenu de la réponse donnée a cette guestion, la présence des
questions suivantes peut s’avérer dans certains cas hors de propos.

» Des regles sont a suivre en ce qui concerne le respect du format. Il y a trois types de format dans
I’enquéte :
= Format numérique entier : 10 caractéres maximum, sans aucune décimale.
Par exemple : 25 et non pas 25.00.
» Format texte : données alphanumeériques.
» Des saisies sous forme de boutons radios pour des Oui/Non : =0

Dans le cas ou vous saisissez une valeur avec un mauvais typage, un message vous informe aussitét que la
valeur que vous venez de saisir n'est pas bonne et vous ne pourrez pas poursuivre la saisie avant d’avoir
rectifié cette erreur (Exemple : lettre a la place d'un chiffre).

> Les cases doivent étre remplies en respectant un nombre maximum de caracteres : si vous ne
respectez pas le nombre maximum de caractéres, vous ne pourrez pas continuer a saisir.

> Ne pas taper d'espace a lintérieur d'une valeur numérique (par exemple, un espace en tant que
séparateur de milliers), ni de nombres négatifs. Cela entrainera un contréle ne permettant pas de
continuer la saisie des données.

» Afin de vous aider dans la saisie des données, plusieurs il existe deux types d’infobulles :

o Celles accompagnent automatiquement le curseur au cours de la saisie, dés que l'on clique
dans une cellule. Si vous souhaitez fermer I'infobulle, il vous suffit de cliquer en dehors des
cellules.

Si vous souhaitez ne pas avoir les infobulles, il suffit de vous déplacer avec la touche

« tabulation » & gauche de votre clavier.

Cellule TAZD C6 = Total m Total
présentés et recus m Nombre de
recus

Valeur histo: { 91 F

TA2D_CTRI_D1 L'effectif total des
etudiants diplomés aux deux
sessions doit &tre égal au nombre
total de diplémés en 2017 (cellule
A9) du bordereau IDFORZ.

[’ {Pas de commentaire} ]

Appuyer sur F2 pour modifier le
commentaire

Figure 1 : exemple d’info bulle
o Celles qui accompagnent certaines questions, et donnent des précisions sur les consignes de
remplissage, et dont I'existence est indiquée par un (O

Une fois vos données saisies, vous devez impérativement les enregistrer avant de quitter le bordereau
sinon celles-ci seront perdues.

Vous pouvez simplement enregistrer vos données en cliquant sur « enregistrer » (sans contrdle) ou bien vous
pouvez les enregistrer en les contrélant (cf. point 6).
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6.1.4 Comment introduire, corriger ou supprimer un commentaire ?

Au cours de la saisie, vous avez la possibilité d’ajouter des commentaires sur les cellules des bordereaux. I
faut mettre le curseur dans la case a laquelle on veut associer le commentaire et appuyer sur la touche
F2 du clavier. Une fenétre s’ouvre pour vous permettre de saisir, de corriger ou de supprimer ce commentaire.

Aprés enregistrement du commentaire, celui-ci est affiché dans la bulle d'information (cf. Figure 1). Dans ce
cas, tout commentaire est forcément associé a une cellule d’un bordereau.

Pour visualiser 'ensemble des commentaires de 'enquéte, bordereau par bordereau et case par case, il faut
sélectionner le sous-menu « Liste des commentaires » dans le menu « Bordereaux ».

Vous pouvez également mettre un commentaire général sur 'enquéte. A partir du méme sous menu « Liste
des commentaires », vous pourrez inscrire votre commentaire général sur 'enquéte, aprés avoir cliqué sur le
bouton « Ajouter un commentaire ».

Pour imprimer la liste des commentaires, il suffit de faire « Fichier / Imprimer » & partir d’internet explorer.

6.2 LA SAISIE DES BORDEREAUX A PARTIR D'UN IMPORT DE FICHIER SUR LE SITE DE
COLLECTE

L'application vous permet d'importer vos bordereaux du questionnaire école et des questionnaires formations.
Pour la constitution de vos fichiers d'import, voir le manuel des imports.

Pour importer votre fichier, vous devez étre connecté sur une de vos formation. Choisissez le menu «
Bordereaux > Import & export > Import CSV » ;

Cliquez sur "parcourir", sélectionnez sur votre micro-ordinateur le fichier a importer ;

Une fois votre fichier sélectionné, cliquez sur "ouvrir" puis sur le bouton « importer les données » ;

Le résultat de I'import est affiché dans une fenétre. Vous pouvez aller ensuite en saisie pour compléter ce
bordereau.

Attention : les données importées sont bien enregistrées, mais sans contrble. Si vous n’apportez aucune

modification au bordereau, vous devrez passer les contréles afin de pouvoir valider votre questionnaire, sinon
vous pouvez toujours retourner individuellement sur chaque bordereau. (Cf. points 6 et 7).

7 LES CONTROLES

Les contrbles peuvent étre passeés :

» Soit sur un bordereau en cours de saisie ou au moment de le quitter

» Soit globalement sur tous les bordereaux d’une ou de plusieurs formations.
Les contrbles sont de deux types :

Les contrbles « intra » permettent le contréle des données d’'un méme bordereau.

Les contrbles «inter » permettent de contrOler la cohérence des informations présentes dans des
bordereaux différents.

Page 13 sur 19



DREES MANUEL UTILISATION SITES DE COLLECTE EN LIGNE

7.1 CONTROLE DES DONNEES D'UN MEME BORDEREAU

Vous pouvez lancer les contrdles en cours de saisie ou au moment de quitter un bordereau en cliquant sur le
bouton « enregistrer avec contrdles ». Seuls les contrdles intra bordereau sont lancés. Cela vous permet de
visualiser directement les cellules comportant des erreurs.

7.2 CONTROLE GLOBAL SUR TOUS LES BORDEREAUX

7.2.1 Contréle sur un questionnaire formation

Pour pouvoir lancer un contréle global, vous devez étre connecté sur une de vos formations. Choisissez
ensuite « Controles » dans le menu « Bordereaux > Controles des données ».

En passant par ce menu, vous aurez le choix de lancer I'ensemble des contréles (intra et inter) ou un type de
contrdle (intra ou inter).

Enquéte sur les écoles de formation ECOLES

ACCUEIL BORDEREAUX - RECHERCHE QUTILS -~
. Liste Validation de la saisie
des formati
Bordereaux Validation
Commentaires Import & Export
Impression b
Export Excel
Synthése
Export CSV
Contréiles des données Import CSV |
p
i
Erreurs
cozziza DO

Controle Validation

Vous pouvez commencer a saisir les bordereaux.

@® Contrdle de I'enquéte

Identifiant: 010003549 414 Sélectionner les types de contrdles a effectuer sur votre
- observation.

Nom: Formation dipléme d'Etat d'infirmier

Groupe: 02 - Formations aux professions sanitaires de base Inter-bordereau

Intra-bordereau

Note : pour pouvoir valider votre enquéte, vous devez lancer

Etat de I'enquéte: Saisie en cours I'intégralité des contrdles et ne pas avoir d’erreurs
Mode de saisie: Internet bloguantes.
Derniére modification: 16/10/2024 21:30:56 A SEminr s cuiirdles
Erreur(s): 4
. N . Attention, cette opération peut prendre quelques minutes
Dernier contréle: Contrdle complet non effectué

7.2.2 Controle sur plusieurs questionnaires formation

Il vous est possible de lancer tous les contr6les sur plusieurs formations simultanément.

Il vous faut rechercher les formations que vous souhaitez contrdler, via le menu recherche (cf. point 4.2).
Sélectionnez vos formations et cliquez sur le bouton « Contrbler ».

Les contr6les sont lancés en différé et de nuit. Vous pourrez visualiser les résultats le lendemain sur votre

page d™"Accueil", dans les cadres du bloc « Vos travaux » a droite de la page, intitulés "contrbles &
validations". En cliquant sur les liens dans ces cadres, vous verrez ce que vous avez soumis et le résultat.
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7.3 VISUALISATION DES ERREURS

7.3.1 Sur laliste des bordereaux

. [ indique qu’il existe des erreurs non bloquantes

. @ indique qu’il existe des erreurs bloquantes

e Controle manquant indique que les données ont seulement été enregistrées sans contrdles sur
ce bordereau. Cette indication reste affichée tant que les contréles intra bordereau n'ont pas
été effectués.

7.3.2 Sur le bordereau

Les cellules comportant des erreurs sont colorées, selon le méme code de couleur que sur la liste des
bordereaux.
En cliguant sur la case puis par un clic droit, vous pouvez voir le message d’erreur associé dans I'info bulle.

7.3.3 Sur laliste des erreurs
Pour consulter I'ensemble des erreurs, choisissez le menu "Bordereaux > Contrble des données > Erreurs".

Une liste de toutes les erreurs s'affiche. Les erreurs sont classées par bordereau. La visualisation ci-dessous
de I'écran avec commentaires donne le détail des informations relatives aux erreurs.

Observation: 010003549_414 - Formation dipléme d'Etat d'infirm

@ Liste des erreurs
Récapitulatif et accés rapide aux

Nombre d'erreurs par bordereau
Dernier contrdle; 16/10/2024 21:44:20 / bordereaux comportant des erreurs

IDFOR2 - Identification de la formation en 2024 2 1 0
TA2S - Sélection & |'entrée en 4 3 1 1]
TA2E - Effectifs des étudiants en 2024 0 7 8
TA2F - Nombre d'inscrits bénéficiant d'un financement en 2024 1 0 o
TA2D - Diplémes délivrés en 2024 1 0 0
TA2A - Nombre d'interruptions de scolarité en 2024 1 0 ]
Total 8 9 8

Bordereau IDFOR2 - Identification de la formation en 2024 <¢———]

Lien vers le bordereau

comportant I'erreur Message
’
IDFOR2_CTRI_01 Le nombre total d'inscrits en 2024 doit &tre égal & I'effectif total des étudiants inscrits aux deux sessions (cellules d erreur
?n?gf;:rZEreeu IDFOR2_A8='76" : Informations sur la formation;Nombre total d'étudiants inscrits en 2024
IDFOR2_CTRI_02 Le nombre total de dipldmés en 2024 doit &tre égal a I'effectif total des étudiants diplémés aux deux sessions (cellules C6 +C12) du bordereau TA3D.
]Bn:g;gacr’wrtdereau IDFOR2_A9=gg : Informations sur la formation;Nombre total d'étudiants diplémés gn2024

Le nombre total de places offertes en formatiol

jt &tre égal au nombre de placq ce"ule Concernée

IDFOR2_A10="20" : Informations sur la formation;Nombre de places offertes aux c ’
un dossier de sélection (hors Parcoursup) en 2024 par I erreur

IDFOR2_CTRI_03
Non Bloquant

InterBordereau on ou ayant déposé

Pour imprimer, la liste des erreurs, il suffit de faire « Fichier / Imprimer » a partir d’Internet Explorer.

8 LA VALIDATION DE L'ENQUETE

La validation suit la méme logique que les contréles.

8.1 VALIDATION D’UN QUESTIONNAIRE FORMATION

Pour pouvoir lancer la validation d’'un questionnaire formation, vous devez étre connecté sur une de vos
formations. Choisissez ensuite le menu « Bordereaux > Validation de la saisie > Validation ».
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8.2 VALIDATION DE PLUSIEURS QUESTIONNAIRES FORMATION

Il vous est possible de valider plusieurs formations simultanément.
Il vous faut rechercher les formations que vous souhaitez valider, via le menu recherche (cf. point 4.2).
Sélectionnez vos formations et cliquez sur le bouton « Valider ».

Les validations sont lancées en différé et de nuit. Vous pourrez visualiser les résultats le lendemain sur
votre page d"Accueil”, dans les cadres du bloc « Vos travaux » a droite de la page, intitulés "contrbles &
validations". En cliquant sur les liens dans ces cadres, vous verrez ce que vous avez soumis et le résultat.

L’enquéte pourra étre validée seulement si tous les controles ont bien été passés et qu’il n’y a pas
d’erreurs bloquantes.

Des lors que vous avez validé le ou les questionnaires « Formation », vous pourrez consulter les
bordereaux qui les composent, mais vous ne pourrez plus les modifier.

Remarque : Il est possible de dévalider vos questionnaires pour le cas ou il vous faudrait compléter ou corriger
les données. Vous devez passer par la hotline pour votre demande.

9 LA CONSULTATION DES BORDEREAUX DE L'ENQUETE

Une fois I'enquéte validée, les bordereaux sont accessibles uniguement en mode consultation.

9.1 PRINCIPES GENERAUX

L'accés en consultation des bordereaux de l'enquéte permet seulement de consulter les données d'un
établissement (aucune modification, suppression ou ajout n'est possible).

9.2 PARTICULARITES DU MODE " CONSULTATION"

La liste des bordereaux et les bordereaux eux-mémes changent d'aspect en mode "consultation". De plus,
I'utilisateur ne dispose plus de toutes les fonctionnalités de la saisie.

» Laliste des bordereaux est accessible mais ne donne plus la possibilité de supprimer les données
d'un bordereau (Bouton « Tout effacer » absent).

» Chaque bordereau se présente sous un aspect différent pour le quadrillage et les boutons radios,
et ne donne plus de visualisation des erreurs. Seulement un bouton est présent en haut et en bas
du bordereau : "Copie d'écran", qui permet I'impression exacte de ce qui est affiché a I'écran (sans
mise en forme).

En mode consultation, l'utilisateur conserve les fonctionnalités d'impression, de consultation de la liste des
erreurs et de celle des commentaires, mais n'a plus la possibilité de lancer les contréles, ni de valider.

10 LES RESTITUTIONS DES DONNEES

\ s~ Les restitutions des données sont pour votre propre usage.

10.1L’EXPORTATION ET L’EXTRACTION DES DONNEES DE L’ENQUETE

Ces fonctionnalités permettent d'extraire les données des bordereaux et les commentaires sous forme de
fichiers au format csv. Elles se différencient par le fait que I'exportation s’effectue sur une seule formation,
tandis que I'extraction s’effectue sur plusieurs, par exemple sur 'ensemble de vos formations.
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10.1.1 L’exportation

Pour pouvoir faire une exportation, vous devez étre connecté sur une de vos formations. Choisissez ensuite
« Bordereaux > Import & Export > Export CSV ».

L’export peut étre total ou partiel. Par défaut, I'export est partiel (tous les bordereaux sont décochés).
Cette fonctionnalité vous propose seulement les bordereaux déja en cours de saisie.
Choisissez les bordereaux que vous voulez récupérer et exportez.

10.1.2 L’extraction

L’extraction permet de récupérer les données d’'une ou de plusieurs formations. Cette fonctionnalité permet
d’extraire tous les bordereaux a partir de I'état « saisie en cours ».

Vous avez deux possibilités pour faire une extraction :
» Dans le menu recherche, saisissez votre numéro Finess (ou équivalent) dans la case FINESS, afin
d’obtenir toutes vos formations. Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur le bouton « Extraire ».
Choisissez vos bordereaux et extrayez.

> Sélectionnez le menu « Outils > Extraction Observations > Extraction CSV ».
La sélection se fait par critéres géographiques, par nature ou par groupe. L'application vous propose
alors vos formations. Choisissez vos bordereaux et extrayez.

10.2LE CUMUL DE BORDEREAUX

Les bordereaux CTA2D, CTA2E, CTA2S, CTA2A, CTA2F, CTA3D, CTAS3E, CTA3S, CTA3A, CTA3F, sont
des bordereaux de cumul des tableaux agrégés correspondants (exemple : bordereau CTA2E pour le tableau
agrégé TAZ2E).

Il vous faut rechercher les formations sur lesquelles vous souhaitez faire un cumul, via le menu recherche (cf.
point 4.2). Sélectionnez vos formations et cliquez sur le bouton « Cumul ».

Une fois sur la page « cumul de I'enquéte », vous avez trois possibilités :
v' Consulter le bordereau de cumul, en cliquant sur le lien
v/ Faire une impression soignée du bordereau de cumul, en cliquant sur « Imprimer »
v Faire un export Excel en cliquant sur « Exporter vers Excel ».

Les bordereaux de cumuls sont faits sur toutes les observations sélectionnées.

@® Cumul de I'enquéte

Options
P s Cliquez sur un bordereau pour afficher sa fiche de cumul.
» Sélectionnez un ou plusieurs bordereaux pour imprimer ou exporter leurs fiches de cumul.

Campagne :

SANTE 2024 v
[J Sélectionner tous les bordereaux

Modalité(s) du cumul O TA2S - Sélection & I'entrée en 2024
O TA2E - Effectifs des étudiants en 2024
@® Le cumul des observations O TA2F - Nombre d'inscrits bénéficiant d'un financement en 2024
sélectionnées . L
] TA2D - Diplémes délivrés en 2024
O TA2A - Nombre d'interruptions de scolarité en 2024

La procédure d’export Excel du bordereau de cumul est identique a celles des bordereaux (voir point 10.4)
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Remarque : Il est fortement recommandé d'utiliser la fonctionnalité d'impression soignée pour imprimer les
bordereaux de cumul CTA2D, CTA2E, CTA2S, CTA2A, CTA2F, CTA3D, CTA3E, CTAS3S, CTA3A, CTASF, ,
plutét que l'export Excel.

10.3L'IMPRESSION SOIGNEE DES BORDEREAUX DE L'ENQUETE

Pour imprimer un ou plusieurs bordereaux ou tous les bordereaux d’'un méme questionnaire, choisissez
"Bordereaux > Liste > Impression”.

La page affiche la liste de 'ensemble des bordereaux (choix par défaut). Deux autres choix d'affichage sont
possibles dans le sous-menu « Options / Type de bordereaux » a gauche de I'écran :

- laliste des bordereaux saisis ;

- laliste des bordereaux en erreur.

Il vous est alors possible de cocher le ou les bordereaux voulus et de demander leur impression.
Les impressions regroupant différents formats de page (portrait et paysage) se font en deux temps.
Une fenétre vous indique une consigne pour I'impression : par défaut elle est au format portrait.

® CONSIGNE POUR L'IMPRESSION

Avant d'imprimer, vérifier que votre imprimante est
configurée an :

{orientation dans les propriétés de 'imprimante]

Lorsque vous avez configuré 'imprimante, cliguer ici pour
continuer

Il faut attendre I'apparition de la fenétre d’'impression et vérifier que votre imprimante est bien configurée avec
la bonne orientation, puis lancer I'impression.

Tous les bordereaux orientés « portrait » seront imprimés.

Pour imprimer les bordereaux orientés « paysage », il faut cliquer sur le lien pour continuer.

& CONSIGNE POUR L'IMPRESSION

Avant d'imprimer, vérifier que votre imprimante est
configurée en :

(orientation dans les proprigtés de l'imprimante)

Lorsque vous avez configuré 'imprimante, cliguer ici pour
continuer

Une nouvelle fenétre de consigne d’impression apparait : elle propose de configurer I'imprimante en
« paysage »

& CONSIGNE POUR L'IMPRESSION

Avant d'imprimer, vérifier que votre imprimante est
configurée en :

(orientation dans les propriétés de l'imprimante)

Lorsgque vous avez configuré l'imprimante, cliguer ici
continuer
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Tout comme pour la premiére opération, attendez que la fenétre d’impression se présente a vous pour
configurer votre imprimante en paysage, puis lancez I'impression.

Tous les bordereaux orientés « paysage » seront imprimés.

Attention : impression soignée sur un trés grand nombre de bordereaux se traduit par des temps
d’exécution relativement longs.

10.4L’EXPORT VERS EXCEL DES BORDEREAUX DE L'ENQUETE

L’export Excel doit étre utilisé pour faire une sauvegarde sur le micro-ordinateur. Néanmoins, il est possible
de faire une impression a partir de I'export Excel pour IDET1, IDFOR2, IDFOR3 et TA2S, TA2E, TA2D, TA2A,
TA2F, TA3S, TA3E, TA3D, TA3A, TA3F, et FIN en suivant la consigne suivante :

Choisissez « Bordereaux > Import & exports > Export Excel ».

Aprés avoir sélectionné tout ou une partie des bordereaux a exporter, cliquez sur le bouton "Exporter vers
EXCEL". Le programme génére les fichiers d'exportation. Une page s'affiche détaillant les trois étapes a
suivre :

Etape 1 : la liste des fichiers d'export est créée automatiquement.

Etape 2 : téléchargement des fichiers sur votre poste.

Vous devez télécharger le fichier zip en cliquant sur le lien hypertexte.

Enregistrer ce fichier dans un dossier vide de votre ordinateur, puis extraire les fichiers du zip.

Etape 3 : utilisation des fichiers téléchargés. Pour obtenir le fichier Excel de I'établissement concerné, il vous
suffit d'aller dans Excel et d’ouvrir le classeur « SPE-ExtractionExcel-vl » puis d’activer les macros si une
fenétre Excel vous le demande.

Remarque : Il est fortement recommandé d’utiliser la fonctionnalité d’impression soignée pour imprimer
les bordereaux TA2D, TA2E, TA2S, TA2A, TA2F, TA3D, TA3E, TA3S, TA3A, TA3F, et FIN plutdt que I'export
Excel.

10.5LES COPIES D’ECRAN

Il est possible de faire des copies d’écran (bouton "Copie d’écran” en haut de I’écran). Attention, cela permet
'impression exacte de ce qui est affiché a I'écran (sans mise en forme).

TA2S - Sélection a I'entrée en 2024 Observation : 010003549 414 - Formation dipléme d'Etat d'infirmier
TA2S
SANTE 2024 v o

Consignes :

Ce bordereau permet de distinguer les candidats a la formation, selon leur mode de candidature. On distingue ici trois modes de sélection pour les candidats qui ont postulé via :
- Parcoursup

- épreuves de sélection (écrit et/ou oral)

- dossier (hors Parcoursup)

>>> pour avoir des informations complémentaires sur ce bordereau, vous pouvez aussi consulter le site de FAQ de I'enquéte

Votre formation a-t-elle recruté tout ou partie de ses étudiants via la plateforme Parcoursup en 2024 ?
D3 O oui O Nen

Votre formation a-t-elle recruté des éléves / étudiants en dehors de Parcoursup en leur faisant passer des épreuves de sélection ou en leur demandant de déposer un dossier de sélection en 2024 7
D6 O oui O Nen

Les eépreuves de sélection pour entrer dans votre formation sont-elles communes a d'autres formations?
D1 O oui O Non

Nombre de candidats ayant intégré la formation en 2024 via la passerelle entre les PASS/L.AS et

les études paramédicales (j ) e

Revenir en haut du bordereau
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