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LES FICHES PRATIQUES 

 

 

 
Préparation Campagne IP WEB 

 

 
Prérequis : 

- Toutes les inscriptions administratives doivent être validées et payées 

 

 

 



2 
 

APOGEE – Les Fiches Pratiques : Préparation Campagne IP WEB (Cellule APOGEE K.P. version du 
02/05/2024) 

 
Le service Web d’inscription pédagogique regroupe les fonctionnalités d’inscription et de 
modification.  
Ce service d’inscription pédagogique par le web offre une alternative à l’inscription Apogée 
en déportant la partie inscription pédagogique sur un support de type web.  
Le service d’inscription pédagogique à distance permet à l’étudiant de :  
 
- s’inscrire pédagogiquement aux versions d’étapes pour lesquelles il a réalisé une inscription 
administrative et qui sont ouvertes à distance,  
- s’inscrire pédagogiquement aux éléments pédagogiques qui sont ouverts à distance,  
- choisir ou pas les groupes associés à des éléments pédagogiques ou à une version d’étape 
auxquels il souhaite être affecté,  
- valider son inscription pédagogique de façon complète ou partielle,  
- visualiser son contrat pédagogique, l’imprimer et l’envoyer par mail.  
 
Ce service est destiné aux étudiants :  
 
- ayant une IA en règle,  
- ayant des inscriptions pédagogiques normales ou en dettes,  
- n’étant pas interdits d’inscription.  
 
Le service d’inscription pédagogique à distance nécessite au préalable un paramétrage dans 
APOGEE qui consiste à définir les caractéristiques des CIP à distance, préparer les campagnes 
d’IP web, proposer les versions d’étape et éléments à distance à l’étudiant, choisir un mode 
d’affectation dans les groupes.  
L’outil de consultation par le web des inscriptions pédagogiques permet à l’étudiant (cf. 
annexe « l’IP web par l’étudiant ») 
 

- de consulter son (ses) inscription(s) pédagogique(s) quel que soit l’origine de celle-ci 
(Apogée ou service numérique d’inscription pédagogique à distance).  

- d’éditer et imprimer son contrat pédagogique (au format HTML ou PDF).  
- d’envoyer par mail son contrat pédagogique.  
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1) Le travail de préparation de la scolarité ou du service APOGEE 

 
a) Création d’une campagne 
 

Basculer vers accès à distance

 

 

 

1- Positionner le curseur dans Centre d’inscr. Pédagogique + F7 ; Saisir le code CIP + F8 
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2- Positionner le curseur dans code et Définir les codes des campagnes et la période 
correspondante (date d’ouverture et date de fermeture) 

3- Disquette pour Enregistrer 
 

 

1- Positionner le curseur de souris dans la zone Code + F7 

 

1- Cochez les Etapes à initialiser ou Utiliser le bouton Tout sélectionner 
2- Positionner le curseur de souris dans la zone Code + F9 
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1- Sélectionner la période 

 

1- Cliquez sur le bouton Initialiser campagnes 
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Menu – Version d’étape / Elément 

 

1- F7 + Saisir la version d’étape (VET) + F8 
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1- Cochez les Eléments Pédagogiques pour lesquels vous voulez affecter une campagne 
(bien respecter l’arborescence) => Permet de rendre visible les éléments à choix et de 
les proposer à l’étudiant. Sélectionner également les éléments obligatoires, ils seront 
ainsi visibles. 

2- Cliquez sur le bouton Affectation des campagnes 
 

 

Remarque : Si l’élément est en italique, il est de nature fictif => pas visible sur IP Web  

1- Cochez les Etapes à initialiser 
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2- ou Utiliser le bouton Tout sélectionner 
 

 

 

 

1- Positionner le curseur de souris dans la zone Code + F9 
 

 

1- Sélectionner la campagne 
2- Cliquez sur le Bouton Initialiser campagnes 
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10 
 

APOGEE – Les Fiches Pratiques : Préparation Campagne IP WEB (Cellule APOGEE K.P. version du 
02/05/2024) 

 

Remarque : Pour enregistrer, utiliser le bouton Disquette. Attention aucun élément 
pédagogique ne doit être cocher sinon vous obtenez le message suivant : 

 

 

b) Suppression d’une campagne 

Menu – Caractéristiques et campagnes CIP 

1- Positionner le curseur dans la zone Code 
2- Cliquez sur le bouton Poubelle 

 

 

1- Positionner le curseur dans la zone Campagne et faire supprimer 
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c ) Modification de la campagne 

Il faut désaffecter des campagnes et ensuite réaffecter les campagnes 



12 
 

APOGEE – Les Fiches Pratiques : Préparation Campagne IP WEB (Cellule APOGEE K.P. version du 
02/05/2024) 

1- Sélectionner les Eléments pédagogiques 
2- Cliquez sur le bouton Désaffectation des campagnes 

 

 

 

d) Suivi des inscriptions pédagogiques par le web 
 
L’écran ci-dessous permet de vérifier le nombre d’IP réalisée ; pour accéder à cette page, il 
faut aller dans le domaine « inscription pédagogique » puis « suivi des inscriptions 
pédagogiques » 
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Si vous constatez qu’il y a peu d’IP de réalisées vous pouvez envoyer un message de relance 
auprès des étudiants  

 
 
ou de façon nominative 
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ANNEXE 1 : Démonstration de l’IP par l’étudiant via son ENT 
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Sur le premier écran, vérification et correction si nécessaire 
des informations administratives  

cliquez 
sur 
contin
uer 



16 
 

APOGEE – Les Fiches Pratiques : Préparation Campagne IP WEB (Cellule APOGEE K.P. version du 
02/05/2024) 

 

 

Sur le second écran récapitulatif de toutes les inscriptions 

Choix de la formation puis 
cliquer sur continuer 

Un message 
d’erreur 
apparaît si il est 
choisi moins ou 
plus d’UE 
optionnelles 

Choix des UE 
optionnelles 
Si l’élément a 
déjà été validé 
l’an  
dernier (prc) 
l’élément ne 
sera pas  
accessible 
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