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Avant de commencer : Est-ce que l’IEL (OLR) vous convient ? 

Les parents ou tuteurs légaux peuvent inscrire des élèves de la maternelle à la 12ème 

Année(K-12) pour l'année scolaire actuelle et la prochaine en soumettant des demandes et des 
documents en utilisant l'outil d'inscription en ligne.  

Que vous soyez nouveau dans le district scolaire de Philadelphie (DSP) et que vous inscriviez 
votre enfant pour la première fois ou votre enfant pour la maternelle, vous devrez commencer 
le processus ici.  

Revoyons quelques questions de clarification pour voir si l'inscription en ligne est la voie 
appropriée pour l'inscription de votre enfant.  

Est-ce que votre enfant... 

 

. . . passe de la pré-maternelle à la maternelle ? ... faire une demande en dehors d'une école de 
quartier?1 

. .  . un nouvel élève ou un élève de la . . Faire une demande à une école à charte?2 
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maternelle à la 12ème année qui n'est PAS 
actuellement inscrit dans une école du DSP ? 

. . .  actuellement inscrit dans une école du 
DSP?3  

Oui ! Continuez vers l'inscription en ligne. Non.  Vérifiez les notes ci-dessous pour plus 
d'informations 

 

Si l'inscription en ligne ne fonctionne pas pour vous : 

1 Visitez le site web de l'inscription et du placement des élèves (Student Enrollment & 
Placement) pour plus d'informations sur les demandes d'inscription en dehors d'une école de 
quartier. 
2 Consultez la page d'accueil du bureau des écoles à charte pour plus d'informations sur les 
demandes d'inscription dans les écoles à charte. 
3 Contactez l'école de votre quartier pour mettre à jour vos informations démographiques et 
familiales. 
Inscrire votre enfant en ligne comprend quatre sections uniques et prend en moyenne 45 
minutes. Ce processus exige le téléchargement de documents. 
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Navigation 
1. Les parents et tuteurs peuvent accéder à l'outil d'inscription en ligne en visitant le site 

Web du bureau des inscriptions et du placement des élèves 
(philasd.org/studentplacement). Cliquez sur le bouton blue intitulé Nouvelle inscription 
d'étudiant (New Student Registration). 

 

2. La nouvelle page d'inscription des élèves contient de nombreuses ressources pour les 
parents et les tuteurs qui se préparent à inscrire leur élève pour l'année scolaire à venir, y 
compris des descriptions des documents requis et des instructions sur la façon d'inscrire 
votre enfant en ligne. Consultez ces documents. Pour commencer le processus 
d'inscription en ligne de votre enfant, cliquez sur le lien vert Inscription en ligne (OLR) : 
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Créer un nouvelle inscription  en ligne 
1. L'écran de bienvenue de l'inscription en ligne se chargera. En haut de l'écran, cliquez 

sur la langue de votre choix pour accéder aux versions traduites de la demande. La 

langue par défaut est l'anglais. 
2. Pour commencer une nouvelle demande, cliquez sur le bouton situé à gauche de la 

déclaration intitulée Commencer un nouvel enregistrement (Start New Registration) 
pour sélectionner cette option. Ensuite, cliquez sur Suivant ( Next). (Pour savoir 
comment modifier une demande existante,   voir Retourner à une demande 
(  Returning to an Application). 

 
3. Sélectionnez l'année scolaire pour laquelle vous souhaitez vous inscrire. Puis, cliquez sur 

Suivant ( Next). 

 
4. Examinez les conseils fournis sur cette page relatifs aux documents requis et à la 

sauvegarde de vos informations d'identification pour accéder à votre demande 
ultérieurement. Assurez-vous que vous pourrez joindre les documents requis à votre 
demande d'inscription en ligne. Ensuite, faites défiler la page vers le bas pour 
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commencer à entrer les informations relatives aux parents ou aux tuteurs légaux afin 
de commencer votre demande.   

5. Entrez votre prénom et votre nom, votre date de naissance et votre adresse 
électronique. Entrez votre adresse électronique pour recevoir des mises à jour critiques 

sur l'état de votre demande. Utilisez le menu déroulant pour indiquer si des élèves de 
votre foyer sont actuellement inscrits dans une école du district, en sélectionnant Oui 
(Yes) ou Non (No) . 
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6. Trouvez le CAPTCHA en bas de la page, entrez la séquence de lettres et de chiffres dans 
le champ situé sous l'image. Cliquez sur Commencer l’inscription (Begin Registration) 

 
7. Votre numéro de demande apparaît. Veuillez le noter car vous en aurez besoin pour 

revenir dans le système d'inscription en ligne si, pour une raison quelconque, vous 
devez quitter le processus. Cliquez sur Confirmer (Confirm). 
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NOTE: le numéro de demande est utilisé pour suivre les inscriptions en ligne dans 
l'ensemble du district et ne reflète pas le nombre d'inscriptions en ligne dans une école 
spécifique. Vous aurez besoin de ce numéro pour accéder à votre demande dans le 
futur. 
 

8. Une nouvelle fenêtre s'ouvrira pour vous demander de confirmer que vous êtes soit le 
parent/tuteur inscrit sur l'écran précédent, soit un utilisateur autorisé de ce compte, et 
que les données que vous fournissez sont exactes et véridiques au meilleur de votre 
connaissance. Fournissez votre signature électronique. Entrez votre nom dans le champ 
de texte, puis utilisez votre souris pour créer une signature électronique en signant sur 
la ligne ci-dessous. Cliquez ensuite sur Soumettre (Submit). 
 

9. La demande s’ouvre, en commençant par l'onglet Foyer principal de de l’élève. 
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Ajout d'informations sur le foyer  principal 
Le terme "foyer principal"(Primary Household)  désigne le lieu où votre enfant vit la plupart du 
temps. Dans cette section, vous fournirez des informations sur le lieu où votre enfant vit la 
plupart du temps. Si votre enfant passe également du temps dans un autre foyer, vous aurez la 
possibilité de fournir ces informations dans la section Parent/Tuteur de la demande. 
 

1. Entrez le numéro de téléphone que vous souhaitez attribuer au foyer principal de votre 
enfant. Les étudiants ne peuvent avoir qu'un seul foyer principal, mais peuvent avoir 
plusieurs foyers secondaires. Vous entrerez les informations relatives au foyer secondaire 
plus tard, si nécessaire. Après avoir entre le numéro, vous pourrez définir vos 
préférences de contact pour ce numéro afin de personnaliser la façon dont vous 
recevrez les messages du district.  Cochez la case Texte(SMS) si vous souhaitez recevoir 
des messages texte.Ne cochez pas la case Privé. Cliquez sur Suivant ( Next). 

2. Entrez l’adresse de votre domicile en entrant le numéro de maison. Sélectionnez la 
direction (nord, nord-ouest, sud, sud-ouest, etc.) dans le menu déroulant, le cas 
échéant. Entrez la rue. Si votre adresse existe dans le système, elle apparaîtra dans la 

case verte. Cliquez sur votre adresse, et les autres champs seront automatiquement 
complétés. Cliquez sur Enregistrer/Continuer (Save/Continue). 

 
 

 
 
 
 
 
 
Ajout de parents et de tuteurs 
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Ici, vous fournirez les informations démographiques et les coordonnées des parents/tuteurs de 
cet élève. Plusieurs parents/tuteurs peuvent être inclus dans la demande, mais chacun d'entre 
eux doit être ajouté individuellement. Il vous sera d'abord demandé de fournir des informations 
sur le parent/tuteur utilisé pour créer le compte de la demande avant d'ajouter d'autres 
parents/tuteurs 
 

1. Une fenêtre contextuelle s'affiche pour vous informer que vous êtes sur le point de 
rentrer des informations sur les parents/tuteurs. Cliquez sur OK. 
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2. Entrez les informations appropriées pour chacun des parents/tuteurs de votre enfant. Si 

le parent/tuteur vit à l'adresse indiquée comme étant le foyer principal de l'élève, 
assurez-vous que la case au-dessus de l'adresse est cochée. Cliquez sur Suivant (Next).  
Note : Si vous entrez un parent/tuteur qui n'habite pas à l'adresse indiquée, décochez la 
case. Vous aurez alors la possibilité d'ajouter une adresse pour ce parent/tuteur, qui sera 
désignée comme foyer secondaire. 
 
 

 
 
 

3. Entrez les coordonnées du parent/tuteur. Indiquez vos préférences de contact en 
cochant les cases appropriées à droite de l'écran. Lisez les descriptions de chaque 
préférence. Ne cochez PAS la case située sous la case Privé. Veuillez noter qu'au moins 
un numéro de téléphone doit être entré sur cet écran. Cochez la case Texte (SMS) si 
vous souhaitez recevoir des messages textuels. Entrez la langue de contact préférée du 
parent/tuteur. Cliquez sur Enregistrer/Continuer (Save/Continue) 
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4. Si toutes les informations requises ont été entrées, il y aura un crochet vert dans la 
colonne Complété à côté du nom du parent/tuteur. Si la ligne apparaît surlignée en 
jaune, cela signifie que certaines informations requises sont manquantes. Cliquez sur le 
nom pour le modifier. Afin d'ajouter un autre parent ou tuteur dans le système, cliquez 
sur Ajouter un nouveau parent/tuteur ( Add New Parent/Guardian)    , puis répétez les 
étapes précédentes. Lorsque tous les parents/tuteurs inclus dans votre demande 
paraissent avec une coche verte, cliquez sur Enregistrer/Continuer ( Save/Continue). 
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Ajout de contacts d'urgence 
Le contact d'urgence est la personne qui doit être contactée dans le cas d'une urgence si les 
parents/tuteurs ne peuvent être contactés. Quand vous remplissez cette section, vous n'avez 
pas besoin de rentrer les parents ou tuteurs qui ont été entrés dans les écrans précédents. Ces 
entrées s'ajoutent aux parents/tuteurs en ce qui concerne la priorité des contacts d'urgence. Au 
moins un contact d'urgence doit être identifié, et les demandes peuvent comprendre jusqu'à 
quatre contacts d'urgence. 
 

1. L'écran Contact d'urgence se charge. Cliquez sur Ajouter un nouveau contact d'urgence 
(Add New Emergency Contact) Une fenêtre contextuelle vous informera que vous êtes 
sur le point de fournir des informations sur le contact d'urgence. Cliquez sur OK. 

2. Entrez les informations démographiques du contact d'urgence de votre enfant.  
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3. Entrez les informations de contact de la personne. Au moins un numéro de téléphone 
est requis.  Cliquez sur Enregistrer /Continuer (Save/Continue). 

4. L'écran Contact d'urgence (Emergency Contact) se rafraîchit. 
a. Si toutes les informations requises ont été entrées, une coche verte apparaît 

dans la colonne Complété à côté du nom du contact d'urgence. 
b. Si la ligne apparaît surlignée en jaune, cela signifie que certaines informations 

requises sont manquantes. Cliquez sur le nom pour modifier le contact. 
c. Pour ajouter un autre contact d'urgence, cliquez sur Ajouter un nouveau contact 

d’urgence (Add New Emergency Contact), puis répétez les étapes précédentes. 
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Quand tous les contacts d’urgence inclus dans votre demande apparaissent avec 
une case à cocher verte, cliquez sur Enregistrer/Continuer ( Save/Continue).  

Ajout d'informations sur l'élève 
Dans cette section, vous entrerez des informations importantes sur l'étudiant que vous 
inscrivez. Rappelez-vous qu'un seul étudiant peut être inscrit par demande. En complétant 
cette section, il vous sera demandé de télécharger les documents justificatifs de votre étudiant 
afin de compléter le processus d'inscription. Vous pouvez trouver des informations 
supplémentaires concernant les documents requis pour l'inscription en visitant le site Web du 
bureau des inscriptions et du placement des étudiants  
(https://www.philasd.org/studentplacement/registration/). 
 

1. Lisez l'avertissement et notez que la politique du district en matière d'inscription en 
ligne est d'un élève par demande. Des demandes séparées doivent être envoyées pour 
chaque enfant d'âge scolaire que vous souhaitez inscrire. Les demandes concernant plus 
d'un enfant seront refusées et devront être soumises à nouveau correctement. Cliquez 
sur Ajouter un nouvel élève (Add New Student) pour continuer. 
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2. La section Données démographiques s'affiche. Elle contient des informations 
importantes sur la politique en matière d'identification du nom et du sexe. Examinez 
attentivement ces informations. 

 
 
 
 

3. Entrez toutes les informations démographiques requises sur l'élève dans les champs 
suivants, ainsi que toute autre information pouvant être pertinente pour l'élève. Le 
système indiquera sur cet écran l'école de quartier où votre demande sera soumise, en 
fonction de l'adresse que vous avez fournie précédemment et du niveau scolaire indiqué 
dans cette section. Cliquez sur Suivant (Next). 
 

a.  Au cas où aucune école de quartier n'est affichée, veuillez poursuivre 
l'inscription en ligne. Le Bureau des inscriptions et du placement des élèves vous 
contactera au sujet de la scolarité de votre enfant.  
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4.  Entrez les informations sur la race/ethnicité de votre enfant. Choisissez Oui (Yes) ou 

Non (No) dans le menu déroulant pour indiquer si votre élève est hispanique/latino ou 
non. Ensuite, cochez toutes les cases qui s'appliquent. Cliquez sur Suivant (Next). 

 
NOTE: Si vous avez sélectionné Non  ( No) dans le menu déroulant Hispanique/Latino, vous 
devez cocher au moins une option de la liste. 

5. Indiquez votre statut de logement en cochant la case appropriée. Cliquez sur Suivant 
(Next). 
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6.  Identifiez le lien entre chaque parent/tuteur et l'élève en sélectionnant l'option 

appropriée dans le menu déroulant Lien. 
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7. Les préférences de contact sont indiquées par les cases à cocher Tuteur, Courrier, 
Portail et Messagerie. Elles sont toutes cochées par défaut. Attribuez un numéro dans le 
menu déroulant Ordre des contacts d'urgence pour indiquer l'ordre dans lequel le 
personnel de l'école contactera les personnes en cas d'urgence. Cliquez sur Suivant 
(Next). 

 

8. Indiquez le lien entre chaque contact d'urgence et l'étudiant en sélectionnant l'option 
appropriée dans le menu déroulant Lien, puis choisissez un numéro de priorité dans le 
menu déroulant Ordre des contacts d'urgence. Cliquez sur Suivant (Next). 
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9. Fournissez des informations concernant les services aux étudiants et les antécédents 

scolaires de votre enfant en sélectionnant Oui (yes) ou Non (No) dans tous les menus 
déroulants requis dans cette section, puis cliquez sur Suivant (Next). 

10. Répondez aux questions relatives aux informations médicales de votre enfant. 
Complétez tous les champs obligatoires. Continuez en faisant défiler la page vers le bas 
pour vous assurer de compléter toutes les sections. 
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11. Indiquez si votre élève prend ou non des médicaments. Si vous sélectionnez Non dans le 

menu déroulant, passez à la déclaration suivante. Si vous sélectionnez Oui dans le menu 
déroulant, des champs apparaîtront dans lesquels vous pourrez entrer les médicaments 
que prend votre enfant. 

NOTE: Vous ne pourrez entrer que trois médicaments. En cas de besoin de médicaments 
supplémentaires, contactez l'infirmière de l'école après l'inscription de votre élève afin de 
partager les informations sur les médicaments additionnels. 
 

12. Examinez les déclarations qui suivent. La première déclaration traite de l'autorisation de 
l'administration d'un traitement médical d'urgence, ainsi que de médicaments par 
l'infirmière scolaire. Elle autorise aussi la communication entre l'infirmière scolaire et le 
médecin de votre enfant.  
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fournisseur de soins de santé de votre enfant. 

13. La deuxième déclaration porte sur l'autorisation d'utiliser un écran solaire. Tapez votre 
nom dans les cases appropriées de la signature d'autorisation. Ensuite, cliquez sur 
Suivant (Next).  

 
14. Indiquez-la ou les langues que votre enfant parle dans chacun des contextes cités en 

sélectionnant Oui ou Non dans le menu déroulant. En fonction des réponses fournies, il 
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vous sera peut-être demandé d'identifier une autre langue à l'aide du menu déroulant 
afin de documenter votre réponse à la question Cliquez sur Suivant (Next). 

15. Indiquez si des frères et sœurs d'âge scolaire vivent avec votre enfant dans le foyer 
principal en sélectionnant Oui ou Non dans le menu déroulant. Si vous sélectionnez Oui, 
entrez les informations concernant ces élèves. Vous pouvez identifier jusqu'à six frères 
et sœurs sur une demande. Cliquez sur Suivant ( Next). 

 
16. La section Déclaration parentale d'inscription pose des questions sur les antécédents 

disciplinaires de votre enfant. Les réponses à ces questions sont obligatoires. Puis, 
entrez votre nom pour jurer ou affirmer que les informations que vous avez données 
sont correctes au meilleur de votre connaissance. Cliquez sur Suivant (Next). 
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17. Examinez la déclaration de divulgation des informations de l'annuaire, puis indiquez si 
vous voulez ou non autoriser le district à divulguer les informations concernant votre 
enfant en sélectionnant Oui ou Non dans le menu déroulant. Dans le cas où vous 
sélectionnez Oui, d'autres options apparaissent pour vous permettre de faire votre 
choix. Une fois vos sélections effectuées, entrez votre nom dans la case d'autorisation 
de signature. Cliquez sur Suivant  (Next). 

 
 

 
18. L'étape qui suit consiste à télécharger des documents pour valider la date de naissance 

de votre enfant, une preuve d'adresse et démontrer que les vaccinations sont à jour et 
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conformes aux normes du district pour la catégorie d'âge de votre enfant. Consultez les 
instructions détaillées qui apparaissent sur cette partie de la demande. 
 

NOTE: Une boîte à commentaires est disponible pour les notes complémentaires que les 
parents peuvent souhaiter partager avec le personnel de l'école. Cela est important lorsque 
l'enfant est sans abri, qu'il est placé en famille d'accueil ou dans d'autres circonstances 
particulières. 
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19. Cliquez sur le bouton bleu approprié pour télécharger les documents 
● Cliquez ici pour obtenir une vidéo sur la façon de télécharger à l'aide d'un 

iPhone. 
● Cliquez ici pour obtenir une vidéo sur la façon de télécharger à l'aide d'un 

téléphone Android. 
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20. Si des informations sont manquantes, le nom de votre enfant apparaîtra en surbrillance 
jaune. Vous pourrez revenir en arrière et entrer les informations manquantes en 
cliquant sur Modifier/Réviser (Edit/Review). 

 
21. Une fois que toutes les informations ont été entrées, une coche verte indique que la 

demande est complète et vous pouvez cliquer sur Enregistrer/Continuer 
(Save/Continue) 
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NOTE:  Il n'est pas permis d'inscrire plus d'un étudiant par demande. NE cliquez PAS sur le 
bouton Ajouter un nouvel étudiant (Add New Student) Les demandes concernant plus d'un 
étudiant seront rejetées.  
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22. Votre demande n'est pas soumise tant que vous n'avez pas cliqué sur le bouton rouge 
Soumettre ( Submit). Relisez la déclaration avant de cliquer sur Soumettre ( Submit). 

23. Une fenêtre contextuelle d'avertissement va apparaître pour vous informer que vous ne 
pourrez pas modifier votre demande une fois que vous l'aurez soumise. Cliquez sur 
Confirmer (Confirm) si vous êtes prêt à soumettre votre demande. Si vous devez 
modifier quelque chose ou si vous voulez revoir votre demande, cliquez sur Annuler 
(Cancel). 

24. Lorsque votre demande est soumise, vous pouvez la consulter au format PDF, qui peut 
être enregistré sur votre disque dur ou imprimé. 
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Revenir à une demande 
En cas d'interruption de votre travail sur une demande, vous pouvez y retourner plus tard et 
reprendre votre travail là où vous l'avez laissé. Vous pourrez alors compléter et soumettre la 
demande. Après que vous ayez soumis votre demande, elle sera soigneusement examinée par 
le personnel de l'école pour s'assurer qu'elle est complète et exacte. Si un élément de votre 
demande s'avère incomplet, une personne de l'école vous contactera pour en discuter. Pour 
pouvoir continuer à compléter la demande, vous devrez fournir des documents mis à jour ou 
corrigés. Dans le cadre de ce processus, l'ensemble de la demande sera "non soumise". Une 
demande non soumise comprendra toujours toutes les informations que vous avez 
initialement entrées. Vous ne devez pas recommencer le processus avec une demande 
 " vide ".  
 
Quand une demande est non soumise, vous recevez un e-mail de l'école vous informant que 
soit : 
     -      les documents de résidence que vous avez téléchargés ne sont pas acceptables 
    -      Le document de preuve d'âge que vous avez téléchargé n'est pas acceptable. 
    -     Votre élève n'aura pas cinq ans au plus tard le 9/1 de l'année scolaire indiquée 
          sur votre demande (maternelle uniquement). 
  -      Les vaccins de votre élève sont incomplets 
 
Vous auriez la chance de soumettre à nouveau votre demande en y ajoutant les documents 
appropriés. Pour toute question, contactez le bureau d'inscription et de placement des étudiants 
à osep@philasd.org. 
 
        1.    Pour revenir à votre demande, consultez l'outil d'inscription en ligne sur le site Web du 
bureau des inscriptions et du placement des étudiants (philasd.org/studentplacement).   
Cliquez sur le lien intitulé Nouvelle inscription d'étudiant( New Student Registration). 
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2. La page d'inscription des nouveaux élèves comprend de nombreuses ressources pour les 
parents et les tuteurs qui se préparent à inscrire leur élève pour l'année scolaire 
prochaine, y compris des descriptions des documents requis et des instructions sur la 
façon d'inscrire votre enfant en ligne. Consultez ces documents. Pour commencer la 
procédure d'inscription en ligne de votre enfant, cliquez sur le lien vert Inscription en 
ligne (OLR) : 

 
3. L'écran de bienvenue de l'inscription en ligne s'affiche. Cliquez sur le bouton situé avant 

l'énoncé qui dit Retour à une inscription sauvegardée. Puis, cliquez sur Suivant (Next). 
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4. Pour accéder à votre enregistrement sauvegardé, entrez les informations suivantes pour 

la personne qui a soumis la demande initiale, exactement comme elles ont été entrées 
au début : 

• Prénom et nom de famille 

• Date de naissance 

• Adresse électronique 

• Question de réponse de la fratrie (oui/non). 

• Numéro de la demande. 

 
 
 

 
REMARQUE : Si l'une des informations ci-dessus n'est pas entrée exactement 
comme elle l'était à l'origine, un message d'erreur apparaîtra au bas de l'écran. 
Examinez attentivement chaque champ pour vous assurer de sa validité. 
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5. Remplissez le Captcha et cliquez sur Commencer l'inscription (Begin Registration)  
Relisez votre demande, en veillant à entrer des informations exactes et à télécharger 
des documents clairs, au bon endroit. Soumettez à nouveau votre demande lorsque 
toutes les informations/documents requis ont été inclus avec succès. 
 


