O

Schweizerische Eidgenossenschaft Département fédéral de l'intérieur DFI
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Office fédéral de la statistique OFS
Division Population et formation

Section Processus de formation BILD-P, juillet 2021

Relevés des statistiques du systeme d’infor-
mation des hautes écoles suisses
Mode d’emploi du portail de livraison

Partie étudiants, examens et ASBOS




Table des matiéres

W N -

4.2
4.3
4.4
4.5

Introduction...................e...
Le portail .......ccoeneieriieennnnns
Consulter le portail...........

Livrer et relivrer des fichiers de donnNées.........c.ccovevimiimiriimireciemiencereenenas
Catalogue des branches (HEU et ASBOS) .........cooiiiecciiiiirrrrrecss e

Doublons (HEU et ASBOS)..
Statistique définitive.............
Données définitives .............

Echange de données (Ad-hoC).........cceviiiiiiiiiiiiiii s

Commande de matricules



1 Introduction

Ce manuel est destiné aux utilisatrices et utilisateurs du portail de livraison des données sta-
tistiques des hautes écoles suisses, partie étudiants, examens et ASBOS.

2 Le portail

URL : https://www.hsstat.bfs.admin.ch/hsstat/studex.html

Il est indispensable d’étre inscrit au préalable pour utiliser ce portail. Pour I'inscription dans le
portail, on se référera au document ManuelPortail-HSSTAT_STUDEX Inscription_f.pdf. Une
bréve description de I'accés au portail y est aussi disponible en cas de besoin.

3 Consulter le portail

Dans l'onglet « Relevés en cours », la liste des relevés pour lesquels la haute école de I'utili-
sateur est active a ce moment-la apparait dans la grille :

nschaft BFS: STUDEX Christine AmmannTschopp@bfs.admin.ch (profile du compte elAM)  Aide DE FR

Connecté comme 20 Universitat Freiburg -
Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide
Vue d'ensemble
Relevés en cours
Montrer les filtres
Haute école % Derniére medification & Statut & Statut de plausibilisation & action
HEU Relevé des étudiants 2018 o -
20 Universitat Freiburg 12. Mai 2020, 08:29:14 Alivrer svp indéfini Historique Poursuivre
Automne
Catal des branches & itrél
20 Universitat Freiburg FKAT_UH 2018 9. Juni 2020, 16:40:25 R indéfini Historique Poursuivre
svp
20 Universitat Freiburg ASBOS_UH 2017 12. Juni 2020, 09:02:21 Corrections nécessaires Erreurs & valider Historique  Poursuivre

Le statut renseigne sur I'étape dans laquelle I'utilisateur se trouve et ce qui est attendu (ou
non) de lui.
Dans le cas ci-dessus, I'Université de Fribourg doit
- livrer des données pour le relevé des étudiants du semestre d’automne 2018.
- controler le catalogue des branches 2018,
- relivrer des données pour le relevé ASBOS 2017, car celles-ci nécessitent des cor-
rections et notamment des erreurs doivent encore étre validées.

En cliquant sur « Poursuivre » ou sur le statut, I'utilisateur peut effectuer les opérations né-
cessaires.

En cliquant sur « Historique », il peut consulter ce qui a déja été fait jusqu’a présent pour le
relevé en question et downloader les fichiers qui ont été échangés.
Attention : depuis la rubrique «Historiquey, il n’est pas possible d’accéder aux opérations.


https://www.hsstat.bfs.admin.ch/hsstat/studex.html

BFS: STUDEX Christine AmmannTschopp@bfs.admin.ch (profile du compte elAM) ~ Aide DE FR

Connecté comme 20 Universitat Freiburg -

Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide

Vued'ensemble > Details

. . . _ Statut de plausibilisation ",
Haute école Relevé Derniére modification ~ Statut ¥ N Document Créé par action

20 Universitat Freiburg ASBOS_UH 2017 8. Juni 2020, 08:34:01 A confirmer Que des avertissements asbosFeedback0020_2017.zi shisportal@bfs.admin.ch download
20 Universitat Freiburg ASBOS_UH 2017 8. Juni 2020, 08:22:58 En cours de contréle... indéfini UNIFR_ASBOS_vers28_02_20" katharina.gallizzi@bfs.admin,  download
20 Universitat Freiburg ASBOS_UH 2017 27. Mai 2020, 08:03:36 Corrections nécessaires indéfini asbosFeedback0020_2017.zif shisportal@bfs.admin.ch download
20 Universitat Freiburg ASBOS_UH 2017 27. Mai 2020, 08:03:25 En cours de contréle... indéfini UNIFR_NurWamKurz.csv katharina.gallizzi@bfs.admin,  download

4 Livrer et relivrer des fichiers de données

Si l'utilisateur clique sur le statut « A livrer svp », il accéde a I'écran suivant. En cliquant sur
le bouton « sélectionner un fichier de livraison », il peut choisir un fichier situé dans son envi-
ronnement local et 'uploader :

Schweizerische Eidgenossenschaft BFS: STUDEX Christine AmmannTschopp@bfs.adn
Confédération suisse
Confeder Svizzera

Canfederaziun svizra

Connecté comme 20 Universitat Freiburg

Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide

Vue d'ensemble > Télécharger une livraison

. J
Upload Feedback

Haute école 20 Universitat Freiburg

Relevés HEU Relevé des étudiants 2018 Automne

sélectionner un fichier + sélectionner un fichier de livraison

Revenir Poursuivre

L’écran retourne alors automatiquement a I'onglet « Relevés en cours » et I'utilisateur peut
constater que le statut prend alors la valeur « en cours de contréle... ».
Le fichier livré est plausibilisé automatiquement a 'OFS. Aprés quelques minutes, un courriel
informe l'utilisateur lorsque le feedback est prét a étre downloadé depuis le portail.
Dans la page « Relevés en cours », il voit en premier lieu que le statut du portail est passé a
-« corrections nécessaires » si des erreurs nécessitent une correction ou une valida-
tion
-« aconfirmer svp » si aucune erreur n'est détectée.

En cliquant sur « Poursuivre » dans I'’écran « Relevés en cours » (Voir la ligne ASBOS de la
figure « Relevé en cours » ci-dessus), il accéde a I'écran suivant :



nschaft BES: STUDEX Christine AmmannTschopp@bfs.admin.ch (profile du compte elAM)  Aide DE FR

Connecté comme | 20 Universitat Freiburg v
Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide
Vued'ensemble > Télécharger une livraison > Rapport qualité
Upload Feedback
Haute école Relevé Derniére modification Statut Statut de plausibilisation Document download action
Universitat Freiburg ASBOS_UH 2017 2020-06-12T709:02:21+02:00 Corrections nécessaires Erreurs a valider asbosFeedback0020_2017.zip download

En cliguant sur « download », il peut consulter le feedback de I'OFS sous la forme d’un fi-
chier zip qui contient les listes d’erreurs, quittances et tableaux habituels.

Indépendamment du fait que des erreurs ont été détectées ou non, l'utilisateur peut uploader
un nouveau fichier (« charger a nouveau »). Si le statut est « a confirmer svp » et qu’il consi-
dére sa livraison comme définitive, il doit cliquer sur « confirmer les données livrées ». Dans
ce cas le statut devient « Livraison terminée » et il n’est dés lors plus possible de relivrer de
nouvelles données.

4.1 Catalogue des branches (HEU et ASBOS)

L’OFS met le catalogue des branches de la haute école a disposition dans le portail. Une
ligne apparait avec le statut « Catalogue des branches a contréler svp ». En cliquant sur
« Poursuivre », l'utilisateur accéde a la page suivante.

BFS: STUDEX. Christine AmmannTschopp@bfs.admin.ch (profile du compte elAM)  Aide DE FR
Connecté comme 20 Universitat Freiburg -
Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide
Vued'ensemble > Feedback
Upload OFs Feedback

L'OFS vous prie de bien vouloir contréler les documents suivants: vous étes priés de les télécharger et de donner un feedback.

Haute école Relevé Date de création Document download action

Universitat Freiburg FKAT_UH 2018 9. Juni 2020, 16:40:24 fk_0020_2018_0.xlsm download

Feedback

Je joins un fichier détaillé en guise de réponse. ) eiEreT e U TR Al T
Revenir | Donner un feedback

Dans un premier temps, il peut downloader le fichier en cliquant sur le bouton « download »,
Le statut de la ligne devient « veuillez donner votre feedback sur le catalogue des

branches ».

L’utilisateur édite alors le fichier EXCEL (pour les hautes écoles universitaires (HEU) : muni
de macros) du catalogue des branches comme il en a 'habitude.

Dans un deuxiéme temps, il peut uploader son catalogue avec I'extension .xlIsx (pour les
HEU : extension .xlsm) avec ses modifications en cliquant sur « sélectionner un fichier de li-
vraison » et en choisissant son fichier mis a jour. Le statut devient « feedback sur le cata-
logue des branches avec un fichier justificatif » et une quittance de réception sous la forme
d’un courriel est envoyeée a I'utilisateur.



4.2 Doublons (HEU et ASBOS)

Le processus pour les doublons est identique a celui du catalogue des branches du chapitre
« 4.1 Catalogue des branches ».

Pour downloader la liste des doublons qui devront étre éliminés dans la haute école de I'utili-

sateur, celui-ci peut simplement cliquer sur download lorsque le statut est « Document dispo-
nible » ou « Doublons a contréler svp ».

nschaft BES: STUDEX Christine AmmannTschopp@bfs.admin.ch (profile du compte clAM)  Aide DE FR

Connecté comme | Toutes les hautes écoles v

Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide

Relevés en cours

Montrer les filtres

1
Haute école & Relevé % Derniére modification « Statut = Statut de plausibilisation % action

77 Universitare Fernstudien Schweiz = ASBOS_UH 2018 15. Juni 2020, 11:32:39 A livrer svp indéfini Historique Poursuivre

77 Universitare Fernstudien Schweiz | ASBOS_UH 2017 12. Juni 2020, 09:37:58 A confirmer Que des avertissements Historiqgue  Poursuivre

HEU Relevé des étudiants 2018
Automne

77 Universitare Fernstudien Schweiz 12. Juni 2020, 08:56:57 Document disponibles Erreurs non validables Historiqgue download

Catalogue des branches a contréler
svp

77 Universitare Fernstudien Schweiz FKAT_UH 2018 9. Juni 2020, 16:40:37 indéfini Historique ~ Poursuivre

Les détails de la procédure pour I'enquéte "ASBOS" se trouvent dans le manuel : "Enquéte
ASBOS : Manuel de contrdle des doubles livraisons potentielles”.

4.3 Statistique définitive

Le processus pour la statistique définitive est identique a celui du catalogue des branches du
chapitre « 4.1 Catalogue des branches ».

4.4 Données définitives

Lorsque les données définitives sont disponibles, le statut de la ligne devient « Données défi-
nitives disponibles ». En cliquant sur « Poursuivre », I'utilisateur peut les downloader. Le sta-
tut devient alors « Données définitives téléchargées ».

4.5 Echange de données (Ad-hoc)

Dans la ligne intitulée « Ad-hoc... », l'utilisateur a la possibilité de transmettre un fichier a
'OFS, lorsque le statut est « A livrer svp ».



5 Commande de matricules

Dans I'onglet « Commande de matricules » I'utilisateur renseigne les champs et clique sur
« Commander » :

Schweizerische Eidgenossenschaft BFS: STUDEX
0 Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Relevés en cours Historique Commande de matricules Aide

Commande de matricules

Commander des nouveaux numéros matricules

Année* | |

Nombre de matricules* | |

Etiquettes imprimées O

Commander

L'utilisateur recoit alors un email de confirmation tandis que 'OFS est notifié de la requéte.

Remarque : si cet onglet n’est pas visible, les droits adéquats doivent étre demandés par
email a 'OFS (shisportal@bfs.admin.ch).



