ANNEXE 2

   Règles de saisie des données dans le fichier d’échange Excel


DOSSIER D’INSCRIPTION

Afin de vous simplifier les démarches, les inscriptions s’effectuent à l’aide d’un tableau Excel (« Annexe 3 – Tableau des inscrits ») dans lequel tout a été mis en œuvre pour vous faciliter la saisie.
Seule la première feuille «ImportInscritsExterne » permet de saisir des données. Les autres feuilles sont uniquement informatives et sont verrouillées en écriture.
Certaines colonnes ont été masquées et doivent le rester.
Tous les champs sont obligatoires. Certaines cellules doivent être renseignées à l’aide d’un menu déroulant. Les autres cellules doivent être saisies en MAJUSCULES pour des raisons de reconnaissance de caractères dans notre logiciel de gestion d’examens.


	CHAMP
	PRECISION

	B
	SEXE CANDIDAT
	H/F (choix dans la liste déroulante)

	C
	NOM CANDIDAT
	60 caractères maximum

	E
	PRENOM CANDIDAT
	60 caractères maximum

	F
	LIBELLE NATIONALITE CANDIDAT
	Choix dans la liste déroulante

	G
	DDN CANDIDAT
	Format JJ/MM/AAAA

	H
	LIBELLE PAYS NAISS CANDIDAT
	Choix dans la liste déroulante

	I
	VILLE NAISS CANDIDAT
	50 caractères maximum

	T
	A1
	Choix de l’examen auquel le candidat s’inscrit

	U
	A2
	

	V
	B1
	

	AC
	CODE RNE DE L’ETABLISSEMENT 
	RNE de l’établissement où l’élève est scolarisé  

	AD
	NOM DE L’ETABLISSEMENT
	Nom de l’établissement où l’élève est scolarisé  

	AE
	DATE D’ARRIVEE EN FRANCE
	Format JJ/MM/AAAA





[bookmark: _GoBack]Assurez-vous :

· Que le fichier (« Annexe 3 – Tableau des inscrits ») est complet,
· Que le nom et le numéro RNE de votre établissement figurent dans le courriel de votre envoi électronique.

Renvoyez le fichier (« Annexe 3 – Tableau des inscrits ») sous format Excel :

· Par courriel à l’adresse ce.de13-examens@ac-aix-marseille.fr pour l’importation informatique.


Pour toute question, vous pouvez contacter Isma MEDJAMIA, gestionnaire du DELF scolaire, au 04.91.99.68.86 et par courriel à ce.de13-examens@ac-aix-marseille.fr
