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I. Objectif du document 
L’objectif du document est de vous permettre de paramétrer le système d’information de la scolarité en vue 
de la prochaine rentrée scolaire. 

II. Connexion au portail ARENA 
 
• Se connecter avec le navigateur web Mozilla Firefox à l'adresse :  

  

http://web-etab.in.ac-noumea.nc/arena 
ou 

https://id.ac-noumea.nc/arena 
(avec une clé OTP) 

 
• Saisir votre identifiant académique nominatif (ex : jdupont). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Le portail affiche les différentes applications installées, en fonction des droits de l’utilisateur 

que le chef d’établissement aura prédéfinis.  
 

 

http://web-etab.in.ac-noumea.nc/arena
https://id.ac-noumea.nc/arena
https://id.ac-noumea.nc/arena
https://id.ac-noumea.nc/arena
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III. STSWEB : Bascule d'année 
 
Les informations détaillées de la bascule d'année sont dans la documentation STSWeb – 
Bascule d'année sur le site web assistance.ac-noumea.nc 
 

• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 
 
• Dans le menu principal, cliquer sur Gestion des personnels. 

 
 
 
 
 

• Dans Gestion des structures et des services (STSWeb), cliquer sur Mise à jour. 
 
 
 
 
• Sélectionner « année en cours » : 2020 – 2021 et cliquer sur Valider 

•  
.                      

 
• Dans le menu, cliquer sur               . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner vos paramètres de bascule et cliquer sur                            . 
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IV. Commun : Vérification des données communes 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans Base élèves établissement (BEE), cliquer sur Commun. 

  
 

A. Paramètres Généraux (Coordonnées et informations du personnel 
administratif) 

 
• Dans le menu, sélectionner Paramètres généraux. 

 
 
• Vérifier les Coordonnées et les informations du personnel administratif. 

 
 
Les noms du responsable, gestionnaire, agent comptable ainsi que les numéros de 
téléphone apparaissent dans les éditions à destination des familles : ne pas oublier 
d'apporter les modifications nécessaires. 
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B. Dates du calendrier scolaire 
 

• Dans le menu, sélectionner Calendrier. 
 

 
 

1. Année scolaire 
 

• Ces informations sont positionnées automatiquement (procédures de bascule de fin d’année. 
en septembre) 

 
 
 
 
 
 

2. Vacances scolaires 

 

3. Jours fériés :  

 
 
 

4. Autres périodes de fermeture : 

 

15/02/2021 

12/02/2021 

18/12/2021 

18/12/2021 
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C. Périodes pédagogiques 
 
Suppression des périodes pédagogiques et paramétrage des ouvertures / fermetures à définir 
dans Vie de l'établissement.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D. Paramétrage de GFE 

1. Jours de restauration scolaire 
 

• Dans le menu, cliquer sur Gestion Financière Elève. 

 
 
• Cocher les jours d'ouverture de restauration et d’internat de l’établissement. 

 

 
 

2. Basculement de la saisie des RIB et des régimes élèves 
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Ce basculement s'effectue SEULEMENT si l'application GFE est utilisée dans l'établissement. 
 
 

• Dans le menu, sélectionner Gestion Financière Elève. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Si les trimestres n'ont pas été renseignés dans GFE, le basculement ne sera pas disponible. 

 
• Si les trimestres ont été renseignés dans GFE, cliquer sur                                            . 

 
 
 
 
 

 
Cette transaction est IRREVERSIBLE. La saisie des RIB et des régimes ne sera plus 
possible dans l'application BEE.  
 

V. Nomenclatures : Profilage des nomenclatures 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans Base élèves établissement (BEE), cliquer sur Nomenclatures. 

 
s 
 
 
 
 
 
 

A. Réception des nouvelles nomenclatures 
 
• Un message d'alerte sur la page d'accueil de Nomenclatures prévient que le SEP (Service 

études et prospectives a envoyé de nouvelles nomenclatures. 
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• Ce message va disparaître lorsque le profilage des nomenclatures aura été effectué. 

Cependant, les utilisateurs déjà connectés AVANT le profilage devront fermer leur session et 
rouvrir l'application pour que le message ne s'affiche plus. 

 
• Dans le menu, sélectionner Echanges, puis Nomenclatures réceptionnées. 

 
 
 
 
 
 
 
• Consulter la Liste des nomenclatures réceptionnées (la réception est automatique). 

 

 
 
• Vérifier les dates de réception et le type (profilable signifie que ce sont bien les nomenclatures 

spécifiques à votre établissement qui sont arrivées). 
 

B. Profilage des formations de scolarisation (MEF) 
 
Le profilage des formations a pour but de personnaliser l’offre de formation de 
l’établissement à partir des nomenclatures transmises par les services académiques. 
 

 

• Dans le menu, sélectionner Profilage, puis Formations. 
 

ANNEE 2018-2019 
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Le profilage des formations a pour but de personnaliser l'offre de formation de votre établissement, 
à partir des nomenclatures transmises par les services académiques. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 Bureau Assistance Informatique 
  

SIECLE - Fil conducteur 2020-2021 
 

Applications / ARENA / SCO 2D / BEE 11 / 26 https://assistance.ac-noumea.nc 
 

1. Formations de scolarisation (profilage de masse) 
Le profilage de masse permet de sélectionner d'abord les MEF puis les matières optionnelles 
dispensées dans votre établissement. 
 

• Dans les Formations de scolarisation, cliquer sur                      pour lancer le profilage. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Dans la fenêtre MEF de la nomenclature académique, les nouveaux MEF, les changements 
ou les ajouts par rapport à l'année précédente sont affichés. 

 
• Si tous les MEF de votre établissement sont reconduits sans changement, rien ne s'affichera 

dans la fenêtre MEF de la nomenclature académique. 
 
• Sinon, sélectionner et cliquer sur                     pour prendre en compte ces MEF. 

 
• Dans tous les cas, il faut impérativement valider cette page avec le bouton                           . 

 
 

• Effectuer les mêmes opérations pour les Matière optionnelles de l'établissement et cliquer 
sur                           .  
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2. Matières optionnelles par MEF (profilage fin) 
Le profilage fin permet d'affiner cette première sélection de matières, MEF par MEF, pour les 
options obligatoires et facultatives. 
Cette deuxième étape est essentielle pour obtenir une offre de formation qui soit le reflet exact de 
ce qui est proposé dans votre établissement. 
Effectuer cette opération pour tous les MEF. 
 
• Dans les Matières optionnelles par MEF (profilage fin), cliquer sur                     pour lancer 

le profilage. 
 

 

3. Exporter vers STS-WEB 
 

• Retourner sur la fenêtre Profilage des formations, et cliquer sur « Exporter vers STS-WEB 

 
 
Attendre que le traitement se termine, a la fin vous devriez obtenir 
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C. Profilage des formations d'origine 
 

• Dans le menu, sélectionner Profilage, puis Formations d'origine. 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner les MEF de la nomenclature académique à utiliser et cliquer sur                  pour 

les ajouter. 
 
• Cette nomenclature va servir dans BEE à saisir et à contrôler la formation de l'année 

précédente (ou formation de provenance de l'élève). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Une fois les modifications effectuées, cliquer sur                           . 

D. Profilage des matières ETP 
 

• Dans le menu, sélectionner Profilage, puis Matières ETP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Les matières ETP (Enseignement Technique Professionnel) sont des matières 

professionnelles au programme de chaque MEF, à décliner avec les horaires correspondants. 
• Ces matières, une fois définies, doivent être transférées vers l'application STSWeb et serviront 

à définir les enseignements attribués aux enseignants (services). 
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Puis cliquer sur Exporter  
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VI. STSWeb : Actualisation de la structure de la Base 
Elève 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans le menu principal, cliquer sur Gestion des personnels. 

 
• Dans Gestion des structures et des services (STSWeb), cliquer sur Mise à jour. 

 
• Sélectionner année en préparation :: 2021 - 2022. 

 
 
 
 
 
 
 
• Dans le menu, cliquer sur                . 

 
• Sélectionner une structure à modifier : Divisions ou Groupes. 

 
• Cliquer sur le nom de la structure pour la modifier ou sur       pour en créer une nouvelle. 

 
• La suppression d'une structure est possible seulement si on lui a supprimé toutes ses 

affectations. 
 
 
 
 
 
 
 
• Pour plus d'informations, se reporter à la documentation de l'application STSWeb. 

 
 
Lors des modifications des divisions et des groupes dans l’application STSWeb, un 
échange immédiat sera effectué avec BEE. Cela permet à l’utilisateur de scolariser les 
élèves dans ces structures.  

En retour, BEE enverra tous les soirs à STSWeb, les effectifs des divisions et des groupes, 
calculés à partir des créations et des modifications de fiches élèves.  

 
 
 

2021 – 2022 (année en préparation) 
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VII. BEE : Evaluation de Rentrée 
 

• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 
 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur Mise à jour. 

 
• Dans le menu Exportations, sélectionner Évaluation rentrée (EVA). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• La liste des effectifs déclarés des divisions s'affiche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Contrôler les effectifs et cliquer sur                   . 

 
• L'exportation de l'évaluation de rentrée est terminée. 
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VIII. BEE : Saisie des élèves de 6ème 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur Mise à jour. 

 

A. Création d’une fiche élève 
 

La création d'une fiche élève se fait UNIQUEMENT pour les élèves provenant d'un 
établissement extérieur à la Nouvelle-Calédonie ou entrant en 6ème à la rentrée. 
 

 

• Dans le menu Fiches élèves, sélectionner Recherche et MAJ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Saisir le nom de cet élève et cliquer sur                . 

 
• Si aucun élève est trouvé, cliquer sur l'icône       pour créer sa fiche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Saisir toutes les informations de l'élève. 



 

 Bureau Assistance Informatique 
  

SIECLE - Fil conducteur 2020-2021 
 

Applications / ARENA / SCO 2D / BEE 18 / 26 https://assistance.ac-noumea.nc 
 

B. Saisie en masse de fiches élèves 
 

 
La saisie en masse de fiches élèves se fait UNIQUEMENT pour l’entrée de 
nouveaux élèves en 6ème. 
 

 
• Dans le menu Fiches élèves, sélectionner Création rapide. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner le MEF de 6ème et une division. 

 
• Saisir les noms des élèves de cette division. 

 
• Cliquer sur                  . 

 
• Des fiches élèves ont été créées avec le nom, le prénom, la date de naissance, le MEF et la 

division. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Cliquer sur le nom de chaque élève pour compléter sa fiche. 
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IX. BEE : Importation des dossiers d'affectation 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur Mise à jour. 

  
• Dans le menu Importations, sélectionner Dossiers depuis affectation. 

 
• Sélectionner les élèves qui sont affectés dans votre établissement à l'issue de ces procédures, 

et qui arrivent pour la rentrée 2021.  

 
 
 
• Ces élèves sont automatiquement scolarisés dans les MEF dans lesquels ils ont été affectés 

par les procédures d'affectation et d'orientation. 
 
• Ils peuvent être affectés en division/groupes. 

 
 
Les échanges de dossiers entre établissements doivent IMPERATIVEMENT être 
effectués APRES la réception des dossiers d'affectation. 
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X. BEE : Mise à jour des fiches élèves 
 

• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 
 

A. Recherche et mise à jour des fiches à partir du tableau de bord 
 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur Mise à jour. 

 
Le Tableau de bord est alors affiché, avec possibilité de mettre à jour les fiches élèves suivant 
la répartition des effectifs : scolarisés, non scolarisés etc. …  
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B. Recherche et mise à jour des fiches dans Fiches élèves » 
 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur « Fiches élèves » puis « Recherche et 

MAJ » 
 

 
 
 
 
Vous obtenez une liste :  

 
 
Dans la fiche élève, les informations à compléter sont dans les onglets signalés par l'icône 

 
• Cliquer sur un onglet à compléter. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Les champs à compléter ou à modifier sont signalés par l'icône      . 
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• Cliquer sur l'icône       pour modifier ces informations. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Une fois toutes les modifications effectuées, la fiche élève est complète. 

 
• Répéter l'opération pour toutes les fiches incomplètes. 

 

C. Exploitation – Listes standards : Liste des fiches bloquantes 
 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur « Exploitation » puis « Listes 

standard » et choisir Fiches bloquantes 
 

 
Puis choisir : mettre en page : LISTE, et dans l’écran suivant « GENERER un PDF 
 
Vous obtiendrez alors un PDF avec les champs bloquants  
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XI. BEE : Traitement des mouvements de rentrée 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur Mise à jour. 

A. Exportation des dossiers élèves vers un autre EPLE 
 
L'exportation des dossiers élèves permet l'envoi de dossiers entre deux établissements de 
l'académie à n'importe quel moment de l'année. 
 

• Dans le menu Exportations, sélectionner Dossiers vers autre ELPE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner les élèves à exporter vers un établissement d'accueil et cliquer sur                . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Saisir la Date de sortie et l’Établissement d'accueil puis cliquer sur                    . 
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B. Importation des dossiers élèves depuis un autre EPLE 
 
L'importation des dossiers élèves permet l'envoi de dossiers entre deux établissements de 
l'académie à n'importe quel moment de l'année. 
 

• Le dossier élève arrivant de l’établissement d’origine comprend :  
 → les données relatives à l’élève 
 → les données relatives aux responsables de l’élève  
 → les données relatives aux scolarités années précédentes et année en cours de l’élève  
 
• Dans le menu Importations, sélectionner Dossiers depuis autre ELPE. 

 
• L’établissement d’accueil voit tous les dossiers que lui ont transmis un ou plusieurs 

établissements d’origine.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner les élèves à importer dans l'établissement et cliquer sur                   . 

 
• Pour supprimer des affectations, sélectionner ces élèves et cliquer sur                     . 

 
 
RAPPEL : Afin d'éviter des erreurs dans BEE et la création éventuelle de doublons élèves 
et responsables, la réception des dossiers entre EPLE ne doit être effectuée qu'APRES 
la réception des dossiers d'affectation (post-3ème ou post-BEP). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15/12/2017 
15/12/2017 
15/12/2017 
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C. Impression des EXEAT / Certificats de scolarités 
 

• Dans le menu Exploitation, sélectionner Documents renseignés. 
 
• La liste des MEF s'affiche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner un MEF ou un nom d'élève et cliquer sur                .                             

 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner les élèves et cliquer sur                  . 
 
• La liste des documents imprimables s'affiche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sélectionner le Certificat de fin de scolarité (EXEAT) ou le Certificat de scolarité. 

 
• Cliquer sur                       pour imprimer les documents. 
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XII. BEE : Entrée d’un nouvel élève 
 
• Se connecter au portail ARENA (cf. Connexion au portail ARENA). 

 
• Dans Base élève établissement (BEE), cliquer sur Mise à jour. 

 
• Dans le menu Fiches élèves, sélectionner Recherche et MAJ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Saisir le nom de cet élève et cliquer sur                . 

 
• Si aucun élève est trouvé, cliquer sur l'icône       pour créer sa fiche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Saisir toutes les informations de l'élève. 

 
 

La création d'une fiche élève se fait UNIQUEMENT pour les élèves provenant d'un 
établissement extérieur à la Nouvelle-Calédonie. Sinon, l’échange de l’élève se fait 
avec une exportation puis une importation. 
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