Tutoriel « Correction et envoi des données a 'ETNIC » N #

Préalables

Avant de créer les fichiers a transmettre a I'Etnic, il faut s’assurer de deux choses :
- Chaque éléve posséde un libellé (indispensable pour les classes faisant partie du recueil des
données) et les libellés de tous les éleves de toutes les classes sont A JOUR.

- Chaque éleve concerné par le recueil des données posséde un identifiant unigue et les
identifiants sont réinitialisés chaque année avant de créer les fichiers de transmission.

Ces deux procédures (mise a jour des libellés et réinitialisation des identifiants) DOIVENT étre
réalisées avant toute importation de liste d’éléves pour I’année scolaire suivante. Pour éviter tout
probleme, on effectuera une sauvegarde de la base de données avant de commencer des
encodages relatifs a ’année scolaire suivante.

Si, pour quelque raison que ce soit, on n’a pas pu réaliser 'ensemble des procédures décrites dans ce
document avant les importations de listes d’éléves de I'année scolaire suivante et avant I'encodage de
nouvelles visites, il sera possible de procéder au recueil des données a partir de cette sauvegarde.

1. Les libellés

Pourquoi ?

Les libellés permettent de standardiser les appellations des classes. Il est important de comprendre
quelle est leur fonction et comment les utiliser. Exemple : une école peut nommer la classe « 1Mat » et
une autre nommera cette méme classe « M1 ». Grace aux libellés, toutes les 1°® mat de toutes les écoles
des différents réseaux seront des « M 1 ». Les libellés sont le procédé imposé pour la standardisation des
appellations de classes.

Les libellés permettent aussi de produire tous les chiffres demandés dans le rapport d’activités : nombre
de bilans effectués, nombre d’absents par classe, vaccins effectués par classe...

Les libellés M 1 et P 4 permettent d’'imprimer dans ces classes les Avis aux parents spécifiques aux
bilans effectués dans ces classes.

Enfin, la création des identifiants se réfere aussi aux libellés et ne peut étre réalisée correctement que
si les libellés sont a jour pour tous les éléves inscrits.

Les libellés sont donc INDISPENSABLES pour I'envoi des données sanitaires.
Quand et comment ?

On met a jour les libellés aprés I'importation des listes de la nouvelle année scolaire.

Depuis 2019, I'encodage des libellés est réalisé trés facilement dans Dosmed en ouvrant le formulaire
« Table des classes et des libellés » : Menu Dosmed - zone « Données sanitaires », bouton
« Encodage des libellés ». Ce formulaire permet de récupérer les associations Classe-Libellé utilisés
lors de I'année précédente et évite de devoir réencoder 'ensemble des libellés chaque année.

Si on a utilisé ce formulaire pour mettre a jour le libellés, la réinitialisation (effacement des libellés dans
toutes les fiches des éléves non-inscrits) a été effectuée par I'utilisation du bouton1.

La réinitialisation des libellés permet d’encoder les libellés sans prendre le risque d’oublier certains éleves.
Par exemple, il est courant que des €éléves passés en secondaire se retrouvent toujours avec le libellé
gu’ils avaient 'année passée : 6P.

Si on n’a pas utilisé ce formulaire pour mettre a jour les libellés, ou si 'on n’est pas sir que tous les libellés
d’éléves partis ont été effacés, on peut facilement effectuer cette opération dans I'autre formulaire de
gestion des libellés. Celui-ci est ouvert :

e Soit dans le Module de correction (Menu = Ouvrir la liste d’éléves = Onglet 2 - Encodage des
libellés) ;
e Soit dans Dosmed (Menu = Tous les éléves = Encodage des libellés).
La réinitialisation s’effectue en cliquant sur le bouton « Effacer tous les libellés (réinitialiser) ».
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Cas particulier des libellés M 0
On encode les libellés en fonction du tri des éleves réalisé dans Dosmed grace au bouton « Criteres de
tri ». Il faut donc commencer par réaliser un tri.
Dans les classes de 1° maternelle, on devra attribuer le libellé M 0 aux de la classe d’accueil, et M 1 aux
autres éléeves.

Le tri pour les M 0 portera donc sur la classe et 'année de naissance (éléves nés en 2021 pour I'année
scolaire 23-24). Exemple pour I'année scolaire 23-24 :

1. Choix de I’école et des classes
2. Choisir les dates de naissance pour limiter & 2021 : Nés entre le | 31/12/2020)
etle| 31/12/2021]

3. Cliquer sur « Chercher inscrits »
4. Cliquer sur « Encodage des libellés »
5. Choisir le libellé et valider \

5] LibelléClasse \ = = =R
AIDE A L'ENCODAGE DES LIBELLES DE CLASSE

! encodage du ihele offidel des dasses doit §tre effeciue de Iz manvére suivante :
1. Definir les arféres de 7 (oitére dasse)\pour nafficher que les dléves dont le el officel est identigue;
2 Ouvrir ce formulaire (Bncodage des fbel&s) et choisir ou composer fe lhals officel 3 laide des fsfes déroutantss;
3. Cliquer sur le bouton de valdation corresondant 3 lenseignement concerné ou 3 Féléve affiche.
ATTENTION 12!
5i vous diquez sur un bouton a driite d'un champ vide, tous les libellés des éleves triés seront
effacés ! §i vous n'effectuez pas de tri, ils seront effacés dans toute la base de données.

Effacer les libellés des non inscrits : | \X | Effacer tous les libellés (réinitialiser) :

Enseignement maternel et primaire : | ‘ \/|
Dans lz lste deéroulante, choisissez Iz menbion gu convient et diguez sur fe
houton 3 droite pur vadder le choix.

Enseignement secondaire : ‘ \/|

Minrn o b i me damdn Anicinnne lo Bhalld o o dend af e s o soe e Ao sne bins sk A Aendbe

Libellé pour
I'élave affiché

Libellé pour
['éléve afficheé

Ensuite, on retourne aux critéres de tri, et on modifie les criteéres de date de naissance pour afficher les
éléves nés en 2020 ou avant pour englober les éventuels « doublants ».

6. Choisir les dates de naissance pour trier les éleves de M 1 : Nés entre le | 31/12/2018
etle| 01/01/2021]
On affiche ces éléves, on clique sur « Encodage des libellés », on choisit cette fois « M 1 » et on valide.
Ainsi, les libellés de 1° maternelle sont correctement mis a jour.

\/ Libellé pour
Enseignement maternel et primaire : ['él&ve affiché
Dans (3 fste derowbnte, chossser i3 mention gu comvient ef diguer sur f&
bouton 3 draife pur valder fe chaix,

Type Degré, cyde  Année Filiére

Enseignement secondaire :[|  [5] = = =]

Pour toutes les autres classes, il est beaucoup plus simple d’effectuer la mise a jour des libellés
dan Dosmed, a I'aide du nouveau formulaire d’encodage des libellés :

Dosmed 2021 - Menu >Bouton « Encodage des libellés »

LES LIBELLES DOIVENT ETRE A JOUR pour que la création des identifiants et des fichiers d'envoi
de données fonctionne efficacement et pour que les chiffres du BILAN de fin d'année soient exacts.

Si des libellés de I'année antérieure subsistent (par exemple, présence de libellés P 2 dans des

fiches d'éleves de P 3), la création des identifiants et des fichiers d'envoi de données sera
incorrecte. AU MINIMUM :

- les libellés DE TOUS LES ELEVES doivent étre effacés apres I'importation des listes d'éléves.

- ensuite, on peut éventuellement se contenter de mettre a jour les libellés DES CLASSES QUI
DOIVENT ETRE VUES.



2. Les identifiants

On crée les identifiants en fin d’année scolaire et lorsque les libellés sont a jour.
L’identifiant PSE est un code unique qui permet a I'Etnic d’identifier chaque éléve de maniére anonyme. Il
comporte 3 cases principales :

- La premiére case est réservée au code fase du service PSE ou du centre PMS.

- La deuxiéme case est réservée au code fase de 'antenne PSE ou au numéro d’ordre du cabinet
de consultation PMS.

- Latroisiéme case est réservée a un numéro unique de dossier attribué a I'éleve.
L’identifiant de I'éléve fait partie des données affichées dans la fiche de 'éléve.

L SR e il il L S e e |

Pour trouver rapidement un éléve, choisissez dans la liste ci-dessous

Inscrit actuellement E| N° de fiche 1714
Code ‘HM-AI'dARD‘Q'IEI‘d ‘ Identifiant PSE : | 336 .‘2 H 24|
F de synthese'?
Nom ‘\ ‘ Prénom Né{e) le 16/02/2001| Sexe -
Matricule (école) |13048 | Numéro national ‘ | ’ A l [ DAT? l
Ecole | Contact I Renszeignements divers I Gestinnl
—

A Chaque année, les identifiants sont remis a zéro et créés a partir du module de gestion des
identifiants. La procédure est détaillée ci-dessous au chapitre 4 de ce tutoriel. Avant de créer ces
identifiants, il faut vérifier gque la base de données ne comporte pas de doublons dans la liste
d’éléves.

Cette vérification est faite a I'aide du logiciel de correction.

3. Logiciel de correction

Le logiciel de correction permet, comme son nom l'indique, de corriger certaines erreurs (oublis, doublons,
erreurs d’encodage) dans le but de pouvoir créer et envoyer les fichiers de données a 'ETNIC.

A Remarque : la correction des doublons n’est pas seulement utile pour I’envoi des données

sanitaires. Elle est indispensable pour ne pas perdre des visites, vaccinations, DAT et fiches de
synthése encodées pour un éléve dont la date de naissance, ou le nom, ou le prénom, ou encore
le sexe, a été modifié lors de I'importation de la liste d’éléves.

On peut trouver le logiciel de correction a différents endroits :
- Dans le menu d’ouverture de Dosmed > Modules externes > Correction de données
- Dans le menu principal de Dosmed > Module de gestion > Programme de correction de données
- Dans la liste des éléves > onglet Gestion > Ouvrir le module de correction

A l'ouverture, vous avez le choix entre 2 boutons :

. Une sauvegarde a été effectuée. . L, o, . ~
Cllquez sur Continuer vers le module de correction. Si vous avez reéalisé une sauvegarde et si vous étes sur le

serveur (ordinateur ou se situe les données).

Duvrir le module de gestion

Cliquez sur pour effectuer une sauvegarde . si vous n'avez pas effectué de sauvegarde : cette sauvegarde

sera le seul moyen de revenir en arriére si vous faites une grosse erreur de manipulation en utilisant
ce module de correction.



Les doublons

De retour au menu du module de correction, il faut cliquer sur « Ouvrir la liste des éleves pour effectuer
des corrections ».

1. Doublons divers 2 Ecole, ibellés 3. Conections [RIS 4. Comiger Visites selon date 5. Codes localités B Mationalité et divers

Les recherches et corrections effectuées a partir de cet onglet portent sur tous les éléves de la baze de
données : inscrits et non inscrits.
Tous les éléves sont affichés, qu'ils soient ingcnts ou pas.

Fiches différentes comportant un numeéro national identique. La plupart des

. p S o Doublons de Numéro National
doublons existant dans la base de données seront ainsi detectes.

Doublons de Nom-Prénom-DN-

Eléves dont les nom, prénom, sexe et DdM sont identiques. : -
Sexe et fiches associees

Eléves identiques parles nom, prénom et date de naissance. Doublons de Nom-Frenom-DN
et fiches associees

Eléves dont les nom, prénom et sexe sont identiques. Presqgue tous ces Doublons de Nom-Prénom-

éléves NE sont PAS des doublons et sont seulement des homaonymes, Sexe et fiches associées

Eléves de méme sexe etla date de naissance habitanta la méme adresse. 'Changements de nom at

Ceci permet de détecter d'éventuels doublons dont le nom a été modifié. fiches ﬂszm'e:;?‘wb'””s
exe-

Dans l'onglet « Doublons divers », vous observez 5 boutons :

Le 1°" bouton (nouveau) ouvre un formulaire ou sont répertoriées les fiches d’éléves comportant
un Numeéro National déja encodé dans une autre fiche. Ces doublons peuvent résulter d’erreurs
d’encodage (de I'école ou du service), de changements dans le nom, ou prénom, ou ddn, ou sexe
qui n’ont pas été corrigés ou qui I'ont été sans correction du code/éléve.

Le 2°™e bouton ouvre un formulaire ol sont répertoriées les fiches d’éléves comportant un nom,
un prénom, une date de naissance et un sexe identigue. Certaines de ces fiches comportent
un chiffre 2 en fin de code, chiffre ajouté par le programme pour différencier les doublons lorsque
I'on encode manuellement un éléve et qu’une fiche existe déja avec le méme code (ceci se produit
quand on encode un éléve qui existe toujours dans la base mais est désinscrit et que I'on ne le
supprime pas quand s’ouvre le formulaire d’affichage des doublons).

Le 3™ bouton ouvre un formulaire ol sont répertoriées les fiches d’éléves comportant un_ nom,
un prénom et une date de naissance identiques. La plupart de ces doublons correspondent a
une erreur d’encodage de sexe dans les listes transmises par les écoles.

Le 4™ bouton ouvre un formulaire ol sont répertoriées les fiches d’éléves comportant un_ nom,
un prénom et sexe identiques. Ces doublons comportent donc une date de naissance différente.
Une grande partie de ces doublons correspond a des éléves différents, des homonymes :
on les repére assez aisément parce que les dates de naissance ne se ressemblent pas du
tout, les adresses sont différentes, etc. Dans de tels cas, ON NE FAIT RIEN ! Les autres
correspondent a des erreurs dans I'encodage de la date de naissance dans les listes transmise
par les écoles.

Le 5°™¢ bouton ouvre un formulaire ou sont répertoriées les fiches d’éléves comportant une
adresse, une date de naissance et un sexe identigue. Nous retrouverons ici les éleves ayant
changé de nom. Cependant, ces éléves sont rares et la plupart du temps, ce formulaire sera vide.
Dans les cas ou les doublons correspondent a des éléves distincts, on n’effectue bien
entendu aucune correction.

Comment procéder pour supprimer les doublons ?

A Cette étape de la correction de données est certainement la plus fastidieuse. Il faut bien suivre
les instructions sous peine de perdre définitivement des données. C’est pourquoi il vous a été
conseillé de faire une SAUVEGARDE des données AVANT de commencer les corrections !

Les différents formulaires de correction des doublons sont ouverts en cliquant sur I'un des 5 boutons ci-
dessus. Le fonctionnement est toujours le méme.
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Si le formulaire ouvert affiche des éléves, on commencera par en imprimer la liste a 'aide du
bouton situé au centre du formulaire. Ainsi, on pourra aisément effectuer avec cette liste toutes les
vérifications souhaitables dans les dossiers des éléves ou aupres des écoles ou des parents avant de
faire les corrections dans le programme.

Dans la zone supérieure, on trouve un résumé des fiches éléves : les champs significatifs sont répartis
sur deux lignes. Au-dessus des fiches Eléves, deux boutons permettent de trier par Numéro National
ou par Code/éléve.

Juste en dessous sont présentées les fiches de visite qui comportent un code/éléve correspondant aux
éléves détectés.

Les quatre sous-formulaires de la zone inférieure montrent les fiches de vaccinations, de DAT, les fiches
de synthése et les avis (MT ou CS4), s’ily en a.

Les divers enregistrements sont classés par ordre alphabétique du champ « Code/éleve ».

1. Dans ce formulaire, les enregistrements sélectionnés, dans chaque sous-formulaire, sont affichés en
caractéeres noirs sur fond bleu. Les divers boutons permettant de copier et coller agissent sur
I'enregistrement sélectionné. Pour sélectionner un enregistrement, il suffit de cliquer dans la case blanche
a gauche de la ligne ou n’importe ou dans la ligne.

2. 0n commence par vérifier quelle fiche « Eléve » est correcte (dossier papier, anamnése, renseignement
auprés de I'école, etc.)

3. Dans la fiche Eléve que I'on va conserver, on vérifie que les champs nom, prénom, date de naissance,
sexe, code et identifiant sont corrects.

4. Si deux fiches « Vaccinations » existent, on supprime la plus ancienne, sauf si la plus récente est
vierge. Remarque : pour supprimer une fiche, on utilise les boutons | T .

On agira de méme avec les fiches de synthése et de DAT. S’il y a deux fiches de synthése pour le méme
éléve avec un contenu, des boutons permettent de copier le contenu de la fiche que I'on va supprimer et
de le coller a la suite du contenu de la fiche que I'on conserve.

5. On vérifie la correspondance des « Code/éléve » des différents enregistrements correspondant & cet
éleve avec la fiche « Eléve » correcte, et au besoin, on copie-colle le code correct dans les fiches
correspondant a cet éléve, a 'aide des boutons prévus a cet usage dans chaque sous-formulaire.

6. On termine en supprimant la fiche « Eléve » incorrecte.
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Dans les cas ou les doublons correspondent réellement a des éléves distincts, on ne fait rien.

La méthode de correction est la méme dans quatre cas (Nom-Prénom-DN-Sexe ou Nom-Prénom-DN ou
Nom-Prénom-Sexe ou Adresse-DN-Sexe).

Le cas des doublons de Numéro National est un peu particulier. En effet, les enregistrements sont
triés selon 'ordre croissant du code/éléve. La plupart des doublons de Numéro National sont détectés
dans des fiches d’éléves dont le code/éléve est trés proche, et sont donc le plus souvent affichés I'un
en dessous de l'autre. Ce n’est cependant pas toujours le cas : nous avons en effet constaté des
doublons de NN dans des fiches d’éléves n’ayant apparemment aucun rapport entre eux, ainsi que
chez des éléves dont le nom avait été complétement modifié d’'une année a l'autre. Dans ce cas
particulier, 'impression de la liste des doublons est recommandée pour faciliter le travail de correction.
Les boutons de tri (par NN ou par code) au-dessus des éléves facilitent les corrections de ces
doublons de NN.

Une fois la correction des doublons effectuée, on peut créer les identifiants pour 'année scolaire
concernée par le recueil des données.

4. Logiciel de création des identifiants

La réinitialisation et la création des identifiants se font grace au module de création des identifiants. On
retourne donc au menu du logiciel de correction et on clique sur le 5° bouton : « Ouvrir le module de
gestion des identifiants ». On peut aussi I'ouvrir a partir du menu principal de Dosmed - Modules externes
(en bas) - « Gestion des identifiants ».

=3] Répertoire d'installation : C:\DosmedOT - O *
Dosmed - Gestion des ID-PSE Version 10.0
Années scolaires 2022-23 et 2023-24
Connexion &tablie avec le fichier de données C:\Dosmed07\Donnees08.mdb @

Avant de continuer, vérifiez dans le module de correction que tous les éléves concernés ont bien le
bon libellé de classe officiel. Ensuite, prenez la précaution d'effectuer une sauvegarde de vos données.

En diquant sur le bouton 3, le programme de gestion des identifiants va effectuer les opérations suivantes :
- sauvegarder les identifiants de 'année antérieure, et créer une liste de ces identifiants avec les noms, prénoms, DM, école et
dasse, afin que vous puissiez aisément retrouver & qui ils ont et atiribués durant 'année scolaire antérieure;
- supprimer tous les identifiants existants et créer de nouveaux identifiants pour les éléves concernés cette année par le recueil
des données sanitaires;
- sauvegarder les nouveaux identifiant, et en créer une liste avec les noms, prénoms, DN, école et dasse, afin que vous puissiez
aisement retrouver ultérieurement a qui ils ont &té atiribugs,

La connexion a bien été réalisée avec le fichier dans lequel les identifiants seront sauvegardés :
C:\Dosmed07\Sauve_ID.mdb

1 Si les données de Dosmed ne sont pas situées dans le dossier ¢;\Dosmed07, ouvrez

. ) ; - " L. Actualiser les liens
le formulaire de gestion des liens et mettez les liens & jour,

2. Vérifiez que les codes FASE du service {ou du centre) et de I'antenne (du cabinet) sont bien Fase service :  |5583
affichés et sont corrects, Fase antenne: E ~
Choisisssez 'année scolaire qui va &tre traitée pour le recueil des données : 2023-2024 w

3. Sauvegarder les identifiants actuellement présents dans |a table des éléves, puis effacer tous
ces identifiants. .
Créer de nouveaux identifiants pour l'envoi de données sanitaires de lannée scolaire actuelle et Lancer la procédure
sauvegarder ces nouveaux identifiants,

4. Pour chercher & qui correspond un identifiant, il suffit d'encoder le troisiéme chiffre de Liste 2020-2021
I'dentifiant recherché, puis de diguer sur le bouton correspondant & 'année scolaire durant
laguelle ldentifiant a été utilisé. Les boutons & droite permettent de créer la liste & imprimer des

identifiants de l'année concernée. Liste 2021-2022
Identifiant PSE: [* |- Bl | Liste 2022-2023
Chercher Chercher Chercher Chercher

2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023-2024 Liste 2023-2024

Ce module permet d’attribuer un identifiant unique a chaque éleve concerné.
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On commence par vérifier les codes FASE (service et antenne) ainsi que I'année scolaire qui sera traitée
pour le recueil des données avant de cliquer sur « Lancer la procédure ». Vous trouverez une petite
explication a la fin de ce tutoriel concernant le huméro d’antenne. Nous avons pu constater plusieurs
incompréhensions les années précédentes a propos de ce numéro.

Le programme sauvegarde les identifiants de 'année précédente dans une nouvelle table et efface tous
les identifiants de la table des éleves. Il crée ensuite de nouveaux identifiants aux éléves ayant un
libellée M1, M 3, P 2et P6 (fondamental) et 1 D1 1S, 1 D1 1D, 1 D1 2C, 1 D1 2D (premier degré), et 1
D24G,1D247TT,1D24TQ,1D24AT,1D24AQ,1D24P,2CS4G,RD24P,1D41P (secondaire).
(Voila pourquoi les libellés doivent étre a jour avant de créer les identifiants !)

Le module permet la recherche d’un éléve par son identifiant, pour les années 2020-2021 a 2023-2024.

5. Corrections IRIS

A AVANT d’effectuer les corrections IRIS, IL FAUT OBLIGATOIREMENT AVOIR ENCODE LES
LIBELLES ET AVOIR CREE LES IDENTIFIANTS.

Aprés avoir créeé les identifiants, on retourne dans le logiciel de correction. On ouvre la liste des éléves et
on clique sur l'onglet « 3, Corrections IRIS »

Les corrections IRIS permettent de s’assurer que les encodages effectués pour des éléves concernés par
le recueil des données sanitaires ne comportent pas d’oubli ou erreur rendant impossible la création des
fichiers a transmettre. Les boutons 1, 2 et 4 vérifient exclusivement les éléves qui ont un identifiant.
On limitera les vérifications du bouton 4 aux visites effectuées durant 'année scolaire concernée par le
recueil en indiquant cette période dans le formulaire de tri, en bas a droite (Formulaire « Eleves » -
bouton « Critéres de tri » - encoder les dates qui encadrent 'année concernée - bouton « Revenir a la
liste »)

On effectue donc les vérifications en cliqguant successivement sur chacun des boutons de 1 a 6.

Premiére étape
Visites médicales vérifiées & partir du : | 31/08/2023  1: Eléves concernés sans visite ni absence

etavantle : | 31/08,/2024 r Visites non encodées d'éléves concernés

Deuxiéme étape

3: Verification des Ecoles et des Eléves & Verification des bilans médicaux

Troisiéme étape

5. Voir ou supprimer toutes les visites vides. A 5 Voir les éléves qui ont plusieurs
i n'utiliser qu'aprés verification (2) ! visites a la méme date

Chaque fois que des erreurs sont détectées, un message décrit le probleme détecté et invite a le corriger.
Aprés la ou les correction(s) de la ou des erreur(s) rencontrées, on clique a nouveau sur le méme bouton
pour relancer la recherche, jusqu’a ce que le message indique qu’il n’y a plus d’erreur. On peut alors
cliquer sur le bouton suivant.

1. Le premier bouton recherche les éléves concernés par I'envoi (avec un identifiant) n’ayant pas de
visite médicale ni de date d’absence aux dates indiquées.

2. Le deuxiéeme bouton affiche les éléves concernés par I'envoi qui auraient une visite vide (ne
comportant pas de résultats).

3. Le troisieme bouton affiche les écoles ou manquent les codes FASE de I'école, puis vérifie le
format de la date de naissance et du sexe pour toute la population, recherche les garcons dont le
sexe a été identifié dans la liste par la lettre G et non par la lettre M, et enfin efface s'il en reste les
libellés des éleves non-inscrits.

4. Le bouton 4 permet de vérifier les éléves ayant un poids ou une taille hors normes alors que la
case a cocher de confirmation n’a pas été cochée. Parfois, la taille et le poids ont été inversés,
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parfois un zéro a été oublié a I'encodage. Les mesures exactes correspondant a des éleves en
surpoids ou souspoids excessif déja confirmées lors de I'encodage dans Dosmed ne sont pas
affichées ici. Il affiche les visites ou il N’y a d’encodage que pour un seul ceil, et ou des champs
(Test d’acuité visuelle a envoyer, et Utilisation du réfractométre) n’auraient pas été encodés. NB :
ces erreurs sont de plus en plus rares, ces champs étant généralement automatiquement encodés
par le programme en fonction de 'encodage des tests réalisés par l'utilisateur.

5. Le bouton 5 ouvre un formulaire qui affiche et permet de supprimer toutes les fiches de visite
« vides ». Une fiche de visite vide est une fiche de visite qui a été créée mais ou aucun résultat n’a
été encodé et qui n’a pas non plus été « mise en absence ». On ne supprimera ces visites vides
qu’apres avoir controlé qu’il ne s’agit pas de visites qui auraient d( étre transformées en absence
(voir bouton 21).

6. Le bouton 6 permet de rechercher les éléves qui auraient plusieurs visites médicales a la méme
date. (Ceci peut arriver lorsqu’un éléve a été archivé, transmis dans un autre service, puis vous a
été retransmis par ce service a la suite d’'un nouveau changement d’école).

Vérification des données médicales avant création des identifiants

Si 'on n’a pas encore créé les nouveaux identifiants et que I'on souhaite vérifier les données médicales
encodées, il est possible de le faire : pour cela, on clique sur le 4° onglet « Corriger visites selon date »

On peut dans cet onglet vérifier les visites de I’année avant d’avoir créé les identifiants : toutes les
visites encodées entre les dates de référence du formulaire de tri seront vérifiées). Ceci permet donc de
faire ces vérifications en cours d’année, alors que les identifiants de 'année antérieure n’ont pas encore
été effacés.

Le bouton ci-dessous permet la vérification et la correction des visites dont la date est comprise
entre les dates de référence du formulaire de tri.

On peut donc ici vérifier toutes les visites encodées sans tenir compte des identifiants.

Visites médicales effectuées a partir 31/08/2023
du: —
31/08/2024

Recherche d'erreurs d'encodage
dans les bilans

6. Correction des codes de localité et de nationalité

Correction des codes de localité

Pour la correction des localités, il n’est pas nécessaire d’effectuer un tri : seuls seront affichés les éléves
ou les codes de localité posent probleme parmi ceux qui ont un identifiant.

Les codes de localité sont indispensables pour le recueil. Tous les éléves concernés par le recueil et ou
ces codes sont manquants ou incomplets doivent comporter la mention « ADRESSE INCOMPLETE ». Le
cas échéant, si on ne dispose pas de I'adresse exacte lors de la préparation des données pour le recueil,
on indiquera cette mention dans le champ « Localité a I'étranger ».

Remarque : pour que les codes de localité soient corrects, il faut que I'adresse comporte non pas la
« commune » ou habite I'éleve, mais bien la « localité ».



FUICELT A2 chaussée dAnvers |

Code Postal 1000 | Localité a I'étranger | |
Localité |[BRUXELLES ~ | CP+Loc | ][ _21004] . [ 0]
1. Repérer et supprimer les codes inexacts par rapport 3 l'adresse. 1. Codes inexacts?
2. Préparer les noms de localité applique une procédure de standardisation des noms 2. Préparer les
pour quils correspondent (si possible!) & 1a liste officielle. noms de localité
3. Mise a jour tous les codes corespondant 3 un CP et une localité correctement 3. Compléter Codes
encodés. Pour compléter les codes de localité encore manquants, affichez dans Manquants

Ia liste déroulante le couple CP+Loc concerné, puis double-cliquez surle

D A n
champ de cette liste déroulante. 3bis.Codes manquants

Tous les inscrits selon tri

4 Détecter les éleves qui auraient a la fois une localité a I'étranger et des codes 4. Loc étranger

localité belges, ce qui n'est pas admis. Sil'éléve n'a pas d'adresse belge, notez + codes localité!
le nom de |a localité en majuscules dans le champ "Localité a 'étranger”, SANS : .
CARACTERES ACCENTUES. 4bis.Loc etranger + codes

loc Tous ingcrits =elon tri
5. Le bouton "Adresses incomplétes™ ajoutera cette mention dans toutes les fiches

(des &léves ayant un identifiant) ol les codes localité n'ont pas pu étre complétés
par mangue dinformation, et si une localité 3 I'étranger n'y a pas été indiquée.

5. Adresses
incomplétes

Pour rappel, les codes de localité nécessaires au recueil des données sanitaires sont composés du code
postal et de deux nombres correspondant aux codes INS de la localité du domicile de I'éleve. Ces deux
nombres sont générés dans la plupart des fiches lors du processus d’importation des listes d’éléves. Un
bouton « Compléter codes » permet de générer les codes manquants dans les fiches des éléves qui ont
un identifiant (ces codes n’étant requis que pour I'envoi des données sanitaires, le processus de
vérification se limite aux éléves concernés par le recueil).

Le bouton 1 vérifie si tous les codes INS déja encodés sont bien ceux qui correspondent a I'adresse
encodée (cas ou on aurait modifié 'adresse sans que les codes INS ne soient mis a jour).

A Les codes ne sont générés que si les localités sont orthographiées comme dans la liste de la poste
(sans caractéres accentués, sans espaces) et si la localité et le code postal correspondent.

Preparer les noms

Le bouton 2 ‘ de localité effectue automatiquement une série de requétes de correction sur les

noms de localité : suppression des accents, remplacement des espaces par un tiret, remplacement des
St et Ste suivis d’'un espace par SAINT- ou SAINTE-, afin d’augmenter I'efficacité de la mise a jour des
codes a l'aide du bouton 3.

Compléter Codes

Gréce a cela, de nombreux codes pourront étre générés a 'aide du bouton 3 Manquants

Une fois les codes créés, les éleves concernés et ou les codes n'ont pas pu étre créés sont affichés. Si
on a une adresse, il faut les corriger un par un de la maniére indiquée.

Loc étranger + L g Lis . s a1y
Le bouton 4 ‘ codes |Dfa”té! vérifie les codes pour les éléves qui ont une localité a I'étranger. La

présence simultanée des codes belges (CP + les deux codes INS) et d’'une localité a I'étranger est
INTERDITE. Donc, si on a une adresse en Belgique, on laisse vide le champ « Localité a I'étranger ».
Dans ce champ, les caracteres accentués sont interdits.

A On ne peut encoder la localité a I'étranger que si I'éleve NE POSSEDE PAS de localité en
Belgique.

Enfin, le bouton 5|  A9r=sses insére la mention « ADRESSE INCOMPLETE » dans le champ

incomplétes

« Localité a I'étranger » des éléves ayant un identifiant, ou manquent les codes de localité, et
n’ayant pas d’adresse a I'étranger.

Pour permettre a ceux qui le souhaitent d’effectuer ces vérifications avant d’avoir créé les identifiants,
deux boutons permettent d’effectuer ces vérifications sans tenir compte des identifiants :

Codes manguants
Tous les ingcrits selon tri

a l'aide du formulaire de tri.

Le bouton 3bis

affiche les éléves ou manquent les codes chez les éleves inscrits triés

Loc étranger + codes loc
Tous lez inscrits =elon tri

tri et qui ont une localité a I'étranger.

Le bouton 4bis

vérifie les codes pour les éleves inscrits triés a 'aide du formulaire de




Correction des codes de nationalité

Le code de nationalité est obligatoire pour le recueil des données sanitaires. Les boutons ci-
dessous ne corrigent que les fiches déléves ayant un identifiant.

Nationalité [FRANCE ] Code m

Codes Nationalite . i . Mettre 711 (indéterminé) dans les
Creer les codes nationalites - p——
Manquants? champs de code nationalite vides

Pour compléter un code manquant, chaisir le pays dans |a liste déroulante ci-dessous : le code
s'affichera dans le champ concemné.

Mationalité (pays) |FR-'!~.NCE .

Codes Nationalté Manguants chez tous les inscrits selon le formulaire de tri

P LS

afion po d ila Ces champs sont cautoma ent [ 2006-04-10 F

Le bouton « Codes Nationalité Manquants ? » permet d’afficher les éléves concernés par le recueil et
ou le code manque.

Le bouton « Créer les codes nationalités » permet de créer en une fois les codes dans les fiches
des éleves chez qui le champ « Nationalité » correspond a un des pays de la liste officielle, ou a un
des codes ISO a deux lettres de la liste officielle.

Le bouton « Mettre 711 (indéterminé) dans les champs de code nationalité vides » permet de mettre
ce code 711 (indéterminé) lorsque la nationalité de I'éléve n’est pas connue du service PSE.

Les champs de date de naissance inversée et de sexe formatés pour le recueil des données ont été
mis a jour dans I'ensemble des fiches a I'aide du bouton 3 du troisieme onglet.

Pour permettre a ceux qui le souhaitent d’effectuer ces vérifications avant d’avoir créé les identifiants,
un bouton permet d’effectuer ces vérifications sans tenir compte des identifiants :

Le bouton [ Codes Nationalité Manguants chez tous les inscrits selon le formulaire de tri ] affiche les éleves ou manque

le code de nationalité chez les éleves inscrits triés a 'aide du formulaire de tri.
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7. Envoi des données a I'Etnic

=2 Répertoire d'installation : C:\Dosmed0T, - a X

Création des fichiers d'envoi de données. Actualiser

r " es =
Annee scolaire 2023-2024. Tersion 10 - Février 2023
Validation par msxml&. dl

Connexion établie avec le fichier de données C:\Dosmed07\Donnees08.mdb

premier degré secondaire (1 D1*); deuxiéme et quatriéme degrés secondaire et CEFA (D2-D4-CEFA/.

Six fichiers doivent &tre créés (en fonction de la population desservie...) : Maternel M 1 etM 3; Pri;a/'/e: P2etP6;

1 & éta e Service ou antenne qui a collecte les données Personne de réfgrence pour ce fichier
p (40 caractéres au maximum) : (22 caractres au maximum)
Informations | [srvice [
Date de création du fichi 2024-02-07
Les diverses dates sont automatiquement R Lsi R
générées par le programme en fontion de Annee scolaire concgfnee 2023 ~
la date actuelle. Dates de recueil des données, A pa/ti E 2023-09-01 w
2024-08-31 v
Fase service ¢ |5533 Chuisissez i le niy&au & traiter: M1i "
Fase antenne: m
= Classes concernées |M 1 |M 1 |M 1

2° étape Pour vérifier si les fiches sont comple
.o - Vous pourrez ainsi imprimer 3 liste des
Vérifications

., diguez sur le bouton d-contre.

p Fiches incomplétes
es oll mangue un ou des code(s).

Les fichiers xml sont créés dans le répertoire

o 4 = R
3 Etape C:\Dosmed0TiEtnic. Leur ngm est composé de STAT + libellé EIuer bel i hie Xl
S ati de classe + Année concgfnée + Date de création + Codes = FR—
Creatlon Fase du service et de Jantenne. Par exemple : STATM Copie de securite
Dossier Etnic 1_2023_2024-02-07_55435585.2xml, Vous pourrez les

ent sur le site de la FWB. N'oubliez pas Site de |_ﬂ Fédération
pie du fichier d'ol sont extraites les Wallonie-Bruxelles

telécharger direct
Voir le contenu d'un fichier  d'effectuer une
données.

Le module de transmission permet de/créer les fichiers XML qui seront envoyés a I'Etnic. Il s’agit de la
derniére étape. La version 10 de février 2024 (ou ultérieur) DOIT étre utilisée pour la création des fichiers.
Le module de transmission est ouvert soit a partir du menu du logiciel de correction soit a partir du menu
de Dosmed.

Avant que ce formulaire ne s’ouvre, des vérifications sont effectuées par le programme pour éviter que des fichiers
xml ne soient créés alors que les corrections n’ont été effectuées. Par exemple, si des doublons de code/éleve n’ont
pas été éliminés, il sera impossible de démarrer le programme. Puis un message est affiché pour rappeler les
opérations a faire absolument avant de créer les fichiers de transmission. Si ces opérations ont été réalisées, on
accede au formulaire ci-dessus.

1° étape : on compléte le champ « Personne de référence ... » en indiquant le nom de la personne a
contacter par rapport aux données transmises.

On vérifie les trois champs relatifs aux dates concernant 'année scolaire a traiter pour qu’elles
correspondent a 'année en cours. On choisit ensuite le niveau a traiter en cliquant sur la liste déroulante
(M1, M3,P2 P6,1D1ou D2-D4-Cefa)

2° étape : ceci fait, on vérifie s’il y a encore des fiches éléves incomplétes (identifiant incomplet, code de
localité ou de nationalité manquant).

3° étape : on peut enfin créer le fichier XML. Un processus plus ou moins long (selon le nombre d’éléves
vus) se met en route et devrait se terminer par un message indiquant que le fichier XML est conforme. Si
ce n’est pas le cas, contactez ALXInformatique en mentionnant le message d’erreur.

Lorsqu’un fichier XML est créé, il se place dans le sous-répertoire ETNIC du dossier d’installation. Le fichier
se nomme automatiquement en fonction de votre service, de la classe et de la date de création. Vous n’avez
donc pas besoin de renommer a chaque fois le fichier créé.

Si les 6 fichiers XML sont conformes, il ne reste plus qu’a les envoyer a l'aide de ce bouton:

Site de la Fédération
Wallonie-Bruxelles | ou en allant sur https://spse.cfwb.be/.

Une fois arrivé sur le site, vous devez sélectionner « Chargement des XML générés par les logiciels
locaux ». Voila, il ne vous reste plus qu’a envoyer les fichiers un par un.
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https://spse.cfwb.be/
https://www.spse.cfwb.be/spse/recolte/index.html
https://www.spse.cfwb.be/spse/recolte/index.html

8. Erreurs les plus fréquentes

D’une maniére générale, le plus grand nombre de problémes est rencontré dans les bases de
données encodées par des infirmier(e)s qui n’ont pas regu de formation préalable ou qui n'ont
pas lu (ou relu) les consignes.

1) Fiches Eleves

e Doublons divers engendrés par les erreurs d’encodage des listes d’éléves : les listes fournies par
les écoles comportent fréquemment des erreurs de noms et prénoms, de date de naissance, et de
sexe. Le nombre d’enfants qui changent de sexe d’'une année a l'autre est stupéfiant !

e Doublons créés par l'oubli, lors de limportation, de I'appui sur un des boutons du module
d’'importation, ou par I'appui sur Non plutét que sur Oui, en réponse a 'un des messages qui
s’affichent.

o Absence de vérification des codes de localité et de nationalité, pas de correction des codes
manquants.

e Absence de mise a jour des « Libellés de classe » d’'une année a l'autre.

e (Création de fichiers d’envoi des données sanitaires alors que les identifiants n’ont pas été
réinitialisés !

2) Fiches de visite

e Fiches vides non supprimées ou non mises en absence : des fiches vides peuvent étre
consécutives a la création de fiches pour une visite annulée, ou a I'oubli de désélection des éléves
aprés une préparation de visite, ou a la non « mise en absence » de fiches d’éléves absents a la
visite.

e Dates d’absence ou commentaires divers encodés dans le champ « Absence » de la fiche de visite
(pour rappel, on ne doit rien encoder dans ce champ : il est complété automatiquement quand on
clique sur le bouton « Inscrire cet éleve parmi les absents »)

3) Fiches Ecoles

e Fiches d’école supprimées de la base de données, suite a un changement de répartition des écoles
dans les équipes, alors que les éléves de ces écoles sont encore dans la base de données et
toujours inscrits ! On trouve alors des éléves inscrits dans deux bases de données différentes du
méme service. Quand on modifie les ressorts, on doit utiliser le module de transfert de
population !

9. Précisions a propos des FASE antenne

Ce chapitre concerne surtout les centres PMS de la FWB. En effet, les antennes des services PSE (libres,
provinciaux ou communaux) ont un code FASE officiel, alors que les CPMS de la FWB ont des « Cabinets
de consultation » qui ne sont pas des antennes et n’ont pas de code Fase officiel.

Voici donc quelques précisions a propos du n° FASE antenne. Et pour expliquer cela, rien de mieux qu’un
exemple « fictif ».

Admettons qu’un PSE (FASE Service 4500) ait plusieurs infirmieres travaillant sur Dosmed.

- L'infirmiére A possede sur son Dosmed une population de 350 éléves (2 écoles)
- Linfirmiére B possede sur son Dosmed une population de 600 éléves (3 écoles)
- Linfirmiére C posséde sur son Dosmed une population de 400 éléves (1 école)

Dans cet exemple, il y a 3 ordinateurs traitant chacun une population bien distincte. Chaque ordinateur
est donc une antenne.

Admettons que l'infirmiére A est I'antenne 1, l'infirmiére B I'antenne 2 et I'infirmiére C I'antenne 3.

e Les éléves de I'antenne A auront donc un identifiant commencant par 4500 - 1 - ****
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e Les éléves de I'antenne B auront donc un identifiant commengant par 4500 - 2 - ****
e Les éléves de I'antenne C auront donc un identifiant commengant par 4500 - 3 - ****

Ceci permet d’éviter les doublons dans les identifiants. En effet, si 'antenne A et C avaient le méme n°
d’antenne (1 par exemple), I'éléve de I'antenne A et I'éléve de I'antenne B avec le dossier N° 50 auront le
méme identifiant : 4500 - 1 - 50.

Lata of pzxm

hase

Lisls Jazulas a8 B
L wmn of wew e ret peat ez compratat g g L carectises. mactsalem = mxpaces
Crmpe e oan
44 poe garkpee seovn gut ox el v roumetnr serbier wn com  ecoke. ovkaer be A
barran e be mew du (érrde corommts stn pon colle sesific shen et arbewde mn
Amtr g bes ladies ther thdam de roflo due D it
Tond o hente apporoedt dans be ohoms “Tatnnm” worn virdole 306 oy acamerry suwate =
Vs e feny Bgers Mansbvmening py hes (lipaned de se pun Fe snldes Lo e
W mnrd s amguinte i vo
Wom de Poosks Conape mécheaky Adveven lecoke of Widpdvane oo
| AR Esvmm el Lintrwvies  Mrwe Ve ataret e conrdan P W Sazreer
Vaktnr o e e Sen Fow ce Gibanes. 4 e
Servies
ERATION WALLONIE BRUXELLES
FEDE .A‘H 3 ALL . IE BRUXEL N IARE —
Cestre Paycho-médec-socd n
. NTTASE sstocem
Rue de T Atheinée, 6
4130 ESNETX W°FALE Exvle 1870 . *
Td 04350 1295 Fax 0404355 7033 N FASE smplartianen v em
|
DB e —
! Kokt m . e AT "‘:?c'}""l’::_[" tyrew
Sorvies Td GATEET) Ne IAUTX TS
FEDERATION WALLONIE BRUNELLES
Cestre Py ,Ln‘t”l(" o NUFASE Sevwee W
extre Prycho-médico-soci
ot . N'FASE ssderrm "
Rue du Mants, 35
4100 SERAING W FAST Fecle [ ' | '
TA OA338.66 79 Fax: 047356 7998 W FAST imphwnaan A e

A Il est donc important de vérifier que chaque ordinateur, ayant une population bien distincte, posséde un
numeéro d’antenne différent. Pour vérifier cela, il faut aller dans le menu de Dosmed puis cliquer sur « Ecoles
desservies par le service ou le centre ». TOUTES LES ECOLES D’UNE SEULE POPULATION DOIVENT AVOIR
LE MEME N° D’ANTENNE, comme le montre ’exemple ci-dessous. Plusieurs services ou centres ont envoyé
des données comportant des doublons d’identifiants parce que les données pour une méme antenne ou
cabinet de consultation avaient été encodés sur deux ordinateurs, ou parce que deux infirmiéres avaient
utilisé le méme numéro d’antenne pour deux populations scolaires différentes. De tels envois peuvent étre
valides, mais ils sont inutilisables pour les statistiques!!!

A EVITER ABSOLUMENT :

1. Utiliser un méme numéro d’antenne dans deux fichiers de données différents : dans
un tel cas, il y aurait nécessairement des identifiants identiques et correspondant
a des éléves différents dans les fichiers transmis.

2. Effectuer la réinitialisation des identifiants avant d’avoir mis a jour les libellés de
classe dans I’ensemble des classes : dans ce cas, des éleves non concernés par le
recueil pourraient recevoir un identifiant, et des éleves concernés pourraient ne pas
recevoir d’identifiant.

3. Effectuer I’'ensemble des opérations plus d’une fois, et transmettre des fichiers
créés a des dates différentes, et comportant les mémes éléves avec des identifiants
différents.

Si on a effectué une fois toute la procédure, et transmis les fichiers xml créés, puis
que I'on veut recommencer pour une raison quelconque (on s’apergoit que I’'on a
commis des erreurs dans la mise a jour des libellés, par exemple, ou que des
encodages manquent), on doit absolument prévenir ’ETNIC ou I’Administration de
la Santé que les fichiers transmis la premiere fois (ils sont dans le dossier Etnic du
repertoire d’installation de Dosmed) doivent étre supprimeés. Et on ne transmettra
les nouveaux fichiers qu’aprés cette suppression.
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10. Création des identifiants et des fichiers xml a partir d’un
fichier de sauvegarde

L’entiéreté du processus décrit dans ce tutoriel peut étre réalisé avec un fichier de sauvegarde.
Il est bien entendu préférable que le processus de « correction des données » ait été effectué
avant la création de cette sauvegarde, et que seule la création des fichiers xml a transmettre soit
effectuée a partir de la sauvegarde.

Les fichiers xml doivent étre créés avant les encodages de la nouvelle année scolaire, et
avant 'importation de nouvelles listes d’éléves. Donc, si cela n’a pas pu étre fait, ON FERA
UNE SAUVEGARDE du fichier de données AVANT TOUT NOUVEL ENCODAGE relatif a
I’année scolaire suivante.

Comment faire pour travailler avec un fichier de sauvegarde ?
La procédure décrite est identique dans chacun des programmes décrits dans ce document.
e Programme de correction des données : Menu - Bouton « Gestion des tables liées » >
Bouton « Formulaire d’encodage de la localisation des différents fichiers de données »
e Programme de gestion des identifiants : Bouton « Actualiser les liens »
e Programme de création de fichiers xml : Bouton « Actualiser les liens »

. . . Utilizer un fichier de
Dans le formulaire qui s’ouvre, on clique sur le bouton | gennées spécifiqus

Une fenétre de I'explorateur Windows s’ouvre pour vous permettre de désigner le fichier de
sauvegarde que vous allez utiliser (dans cet exemple, la sauvegarde a été placée dans le
répertoire c:\Dosmed07\Etnic) :

r N ~ N
[A] Séection du fichwer Ge donnees ou sawvegerde A ubiser, g
Kot %]+ Onfinstaur » Windows? 05.C) » Dosmedd? » Finne
NgInGe - Nouvesy dassier - "
# Télichargmments
& Dropbex

& OrveD »‘1] Sarcegarde DunneesCl 03 0% 2004 223
Onelerve

&) ReelPlayer Clond

B Buesy
¢ Bibhotheques
« Dotuments
! Images
o' Muzique
Fodcasts
B Vidécs
o) Groupe résidents
& Reben
& Oedinateur
S Réseau
e ——T

Nem du fichier | Ssuvegarde_Donnees(f 03 09 2014 22-39-11 my

Cherchez 'emplacement de votre sauvegarde, double- cliquez sur le fichier Access quand vous
'avez trouvé (ou cliquez sur le fichier puis sur Ouvrir) et les liens vers ce fichier sont
automatiqguement mis a jour.

Fermez le formulaire des liens, et désormais ce programme travaillera sur ce fichier de données,
jusqu’a ce que vous en désigniez un autre.

14



Conclusions

Le programme de création des fichiers xml comporte un bouton « Copie de sécurité » : ce
bouton effectue une copie du fichier d’'ou ont été extraites les données a transmettre, et place
cette copie dans le répertoire Etnic. Le nom de cette copie est composé comme suit :

CopieDonneeslris_Date de création_FASEServiceFASEAntenne.mdb.

Cette copie doit étre conservée. Elle pourra étre utilisée pour vérifier ou corriger des données
transmises en cas de probléeme.

Les versions antérieures a la version 8 du programme ne doivent pas étre utilisées pour
la création des fichiers xml.

Résumé des opérations a effectuer.

Mise a jour et vérification des libellés dans toutes les écoles et classes.
Vérification et correction des doublons a I'aide du module de correction.
Réinitialisation des identifiants a I'aide du module de gestion des identifiants.
Vérifications des données a envoyer a I'aide du module de correction :

a. Données médicales encodées ;

b. Codes relatifs a 'adresse des éléves ;

c. Code de nationalité.
Création des fichiers xml a transmettre, et transmission a la FWB.
Copie de sauvegarde du fichier de données.
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