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Avant-propos

Chers utilisatrices et utilisateurs,

Cette édition 2026 du Guide de rentrée EDT & PRONOTE est disponible
exclusivement en ligne. Vousy trouverez toutes les étapes de construction de
I'emploi du temps avec EDT, et les paramétrages de rentrée avec PRONOTE.

Vous pourrez identifier avec l'étiquette toutes les nouveautés
2026 en lien avec les étapes de rentrée. Pour voir la liste compléete des
nouveautés, rendez-vous sur notre site web.

Navigation

Pour trouver une information, vous pouvez utiliser :

« Le sommaire : pour accéder directement a la section qui vous intéresse.
. Les sections « Ce qu'il faut savoir» : au début de chaque chapitre, elles
résument les points essentiels et renvoie aux fiches concernées.

. L'index : des entrées ciblées pour accéder rapidement aux pages
concernées du guide.

Au fil des chapitres, vous pouvez identifier le logiciel concerné par une
procédure a l'aide des pastilles en haut de page : EDT , PRONOTE , CONSOLE .

Nouvelle base de connaissances

Pour vous accompagner apres la rentrée, rendez-vous sur la base de
connaissances. A I'heure ou nous publions ce guide, une nouvelle version se
construit, plus intuitive et plus efficace :

« Une arborescence identique a celle du logiciel : vous retrouvez les
mémes catégories et sous-catégories que dans l'interface.

- Tous les affichages du logiciel sont couverts : aucune fonctionnalité ne
sera oubliée.

Nous voulons ainsi réduire le temps de recherche et vous permettre de
trouver l'aide dont vous avez besoin en un clin d'oeil, comme si vous naviguiez
dans le logiciel lui-méme. (Publication des premiéres catégories le 17 juin.)


https://www.index-education.com/fr/edt-info1437-nouveautes-edt-2026.php?idProd=1&article=1437

De nouveaux parcours méthologiques construits avec nos formateurs
viendront aussi enrichir la base de connaissances. Ces pas-a-pas Vvous
accompagneront dans la réalisation de taches plus complexes, avec des liens
directs vers les modes d’'emploi associés. (Publications au cours de I'année 2026-
2027.)

Et enfin, nous travaillons actuellement a un nouveau moteur de recherche
pour des réponses plus pertinentes et précises. (Publication prévue début 2027.)

Nous vous souhaitons une bonne lecture et une bonne rentrée 2026.

L'équipe Documentation
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Ce qu'il faut savoir

Installer EDT Monoposte

Avec une licence EDT Monoposte, vous pouvez enregistrer EDT sur deux
ordinateurs, plus un troisieme ordinateur le temps des vacances d'été. Ainsi, vous
pouvez travailler a un utilisateur sur deux ordinateurs différents (un fixe et un
portable, par exemple) ou travailler a deux utilisateurs, sur deux ordinateurs, avec
deux bases de données (qui peuvent étre réunies par la suite).

Y i

- L L L IR

- Installer EDT / Installer EDT en version Monoposte (voir p. 15)

- Compléter la base de données / Réunir les emplois du temps de deux bases distinctes
(voir p. 52)

Installer EDT Réseau

Avec une licence EDT Réseau, vous pouvez travailler a plusieurs simultanément
sur la méme base de données. Pour utiliser EDT Réseau, vous installez deux
applications: le Serveur EDT et |le Client EDT.

Le Serveur EDT doit étre installé sur une machine inaccessible aux autres
utilisateurs, suffissmment puissante, de préférence sur une partition dédiée
(différente de la partition systéme) dans un dossier non partagé ; c'est sur cette
machine qu'est enregistrée la base de données.

Les Clients EDT s'installent sur les postes des utilisateurs : c'est depuis cette
application qu'ils accedent a la base de données.
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L'installation d’EDT Réseau nécessite le respect de mesures de sécurité
spécifiques afin de protéger vos données. Prenez-en connaissance a l'installation
des applications.

Serveur EDT  ---------ooomooo Client EDT ,a’

4 ”
?-.

B e e Client EDT %

- Installer EDT / Politique de sécurité en version Réseau (voir p. 20)

----------------- Client EDT

- Installer EDT / Installer EDT en version Réseau (voir p. 21)

(& Votre licence EDT Réseau comprend par défaut quatre connexions
simultanées, mais vous pouvez installer le Client EDT sur autant de postes
que souhaité.

Enregistrer sa licence

Vous pouvez travailler pendant huit semaines en version d'évaluation. Pour
pouvoir continuer a travailler, vous devez enregistrer votre licence sur le poste
ou est installé EDT. Tant que votre licence n'est pas enregistrée, vous ne pouvez
pas finaliser vos emplois du temps. Si vous faites I'acquisition de licences ou
services complémentaires en cours d’'année — licence de consultation illimitée
ou service Maileva, par exemple —votre licence doit étre mise a jour par un nouvel
enregistrement.

- Installer EDT / Enregistrer sa licence en version Monoposte (voir p. 16)
- Installer EDT / Enregistrer sa licence en version Réseau (voir p. 24)
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Utiliser la licence de consultation illimitée

La licence de consultation illimitée est vendue séparément. Elle permet la
consultation de la base de données depuis un nombre illimité de postes.

Pour utiliser cette licence avec EDT Monoposte, vous faites son acquisition
auprés de notre service commercial, vous mettez a jour votre licence puis vous
installez la version de consultation sur autant de postes que souhaité. Depuis
votre poste, vous paramétrez ensuite les caractéristiques de la base mise en
consultation.

- Installer EDT / Utiliser la consultation illimitée en version Monoposte (voir p. 17)

Pour utiliser cette licence avec EDT Réseau, vous faites son acquisition aupres
de notre service commercial, puis vous mettez a jour votre licence. Aucune
installation supplémentaire n'est nécessaire. En revanche, il est nécessaire de
définir les autorisations des profils en consultation, de la méme maniere que
vous pouvez le faire dans PRONOTE.

-> Gestion des utilisateurs / Définir les droits des utilisateurs en consultation (voir p. 272)
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Installer EDT /

Installer EDT en version Monoposte

a Rendez-vous sur la page de téléchargement d'EDT :

https://www.index-education.com/fr/telecharger-edt.php.

9 Dans EDT MONOPOQOSTE, cliquez sur le bouton Télécharger la version 64 bits et
enregistrez le fichier .exe sur cet ordinateur.

EDT MONQPOSTE

Windows 58 MAC OS &

MONOPOSTE MONCPOSTE

Télécharger la version 64 bits ® Autre version
Télécharger ® En savoir plus

9 Double-cliquez sur le fichier .exe puis laissez-vous guider par le programme
d'installation - a la premiére étape, choisissez Version enregistrée.

Programme d'installation EDT Monoposte

Choix: de |a version a installer:

WVous tes client

* Wersion enregistiée

Wersion de consultation

Installation réservée aus établissements ayant acquis une licence de EDT.

Pour conzulter la bage de données enregistrée avec la verzion de EDT pour
laquelle vous avez saisile code d'enregistrement incluant la licence de
consultation

WVous n'étes pas client

Pour essayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté :
l'impression, les exparts de données [ STSWEB, SIECLE ...), la résolution et

Version dévaluation I'optimization des emplois du temps.

Annuler

a Une fois I'installation terminée, double-cliquez sur le raccourci EDT Monoposte
visible sur votre bureau.
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Installer EDT /

Enregistrer sa licence en version Monoposte

a Depuis la page d'accueil du logiciel, cliquez en bas a droite sur le bouton
Enregistrement automatique de la licence.

Enregistrer sa licence en quelques secondes

Pour travailler durant toute rannée scolaire

[ Enregistrement automatique de la licence

Wous partez en vacances ...
et avez besoin de travailer sur votre poste personnel

[ Enregistrement de la licence pour "Les grandes vacances” ]

9 Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre référence client, votre numéro de
facture et votre e-mail.

Demande d'enregistrement automatique

Remplissez les champs ci-dessous afin de procéder a Menregistrement automatique de
votre licence.

Clé diidentification du poste : GJGCEXAOVEDRDESGAGM

ldentification (tous les champs sont obligatoires)

Référence client  (en haut 4 gauche de vos factures)

o0 |

Un numéro de facture récent (en haut & droite de vos factures)

000000000 |

Pour des raisons de sécurité, ce numéro de facture ne sera pas communigué par
INDEX EDUCATION, seul votre service de gestion est habilté 4 vous le fournir.

E-mail de lutilizateur du poste

|ce.00000000@ac-aix-marseille. ] |

e Cliquez sur le bouton Valider : votre licence est enregistrée !

(& Pour mettre 3 jour votre licence ultérieurement, rendez-vous dans le menu
Fichier > Utilitaires > Enregistrement automatique de votre licence.
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Installer EDT /

Utiliser la consultation illimitée en version Monoposte

Installation de la version de consultation

o Depuis le poste qui servira a consulter la base, rendez-vous sur la page de
téléchargement d'EDT :

https://www.index-education.com/fr/telecharger-edt.php

Q Sous EDT MONOPOSTE, cliquez sur le bouton Télécharger la version 64 bits et
enregistrez le fichier .exe sur cet ordinateur.

EDT MONOPOSTE

Windows i MAC OS &

LIGHOEGSTE MONOPOSTE

Télécharger la version 64 bits @ Autre version
Télécharger @ En savoir plus

e Double-cliquez sur le fichier .exe, puis laissez-vous guider par le programme
d'installation - a la premiere étape, choisissez Version de consultation.

Programme d'installation EDT Monopaoste

Choix de la version 3 installer:

Wous étes client

Wersion enregistrée
FPour conzulter la baze de données enregistrée avec la version de EDT pour
“Yersion de consultation laquelle vous avez saisi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation.

Wous n'Btes pas client

|nstallation réservée auy établissements apant acquis une licence de EDT

Four eszayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté
["impression, les exports de données [ STSWER, SIECLE ...), la résolution et

Version dévaluation I“optimization des emplois du temps.

Annuler
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Paramétrage des autorisations de consultation

o Depuis votre poste, ouvrez la base EDT et mettez a jour votre licence (voir p. 16).
0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > Modes de consultation.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez l'option Consultation personnalisée.

Définition des modes de consultation

() Consultation par défaut

Toutes les données sont consultables sans mot de passe

* (® Consultation personnalisée

Activez les modes (vous pouvez les protéger par mot de passe) et précizez les données consultatbles

| Mode 1 Protégé par mot de passe Mot de [

Mode 2 Protégé par mot de passe Mot de passe

(]
=1
=<
=

0 Activez le Mode T et / ou le Mode 2 - chaque mode peut étre paramétré avec ou
sans demande de mot de passe.

Définition des modes de consultation

(1 Consultation par défaut
Toutes les données sont consultables sans mot de passe
(® Congultation persennalisée

Activez les modes (vous pouvez les protéger par mot de passe) et précisez les données consultatbles

+| Mode 1 +| Protégé par mot de passe Mot de passe Confirmation
| Mode 2 | Protégé par mot de passe Mot de passe Confirmation

e Pour chague mode, cochez dans le tableau les données auxquelles vous
autorisez I'acces.

o Mode 1 Mode 2
Autorisations

Geénérales

Consulter les données personnelles des professeurs et personnels
Consulter les données personnelles des éléves ef responsables
Imprimer les données consultables
Consulter les données de Prérentrée *
Consulter les données de Emploi du temps
Consulter les services (par dizcipline et par clazse)
Consulter les W.5. des professeurs

Consulter les données de Gestion par semaine et absences

18
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e Paramétrez le nombre de semaines consultables avant / aprés la semaine en
cours en le saisissant dans les cases correspondantes.

Consulter les données de Gestion par semaine et absences
Nombre de semaines consultables avant la semaine en cours 2 o
Mombre de semaines consultables aprés la semaine en cours 2 1

oir les motifs d'absence

Woir les absences par professeur

Consulter les volumes horaires réalisés

0 Cliquez sur Valider.

9 Rendez-vousdansle menu Fichier > Créer une copie consultable de la base, puis
enregistrez la copie dans un dossier accessible a tous les postes de consultation.

En base exemple.edt 20/03/2024 19:06 Index-Education EDT 4217 Ko
Mom du fichier : ’ Base exemple _ Version de consultation.edﬂ v
Type: Bases (*.edt) w

Consultation de la base par les autres utilisateurs

“ Les utilisateurs ouvrent la version de consultation installée sur leur poste.

0 Sur la page d'accueil du logiciel, ils cliquent sur le bouton Ouvrir une base
existante, puis sélectionnent la copie que vous avez enregistrée.
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Installer EDT /

Politique de sécurité en version Réseau

Installation du Serveur

Selon l'article 32 du RGPD sur l'obligation de sécurité des données personnelles,
toutes les conditions suivantes doivent étre garanties.

Le serveur doit :

étre protégé contre les destructions accidentelles comme les incendies ;
étre protégé contre le vol (contrdle d'acces a la salle du serveur) ;

étre remplacable immeédiatement par une infrastructure de secours en cas
de panne matérielle ou électrique;

faire 'objet de mises a jour logicielles systématiques ;
étre utilisé uniguement pour héberger la base de données EDT ;

faire 'objet de sauvegardes de données quotidiennes incluant les journaux, et
ce sur des supports séparés ;

posséder en permanence une connexion internet stable et de qualité;

étre intégré dans un ensemble d'équipements réseaux aptes a protéger les
données des utilisateurs en cas d'attaques informatiques.

Gestion des utilisateurs

Afin d'éviter I'usurpation d’identité, nous vous conseillons fortement de :

.

20

imposer des regles de personnalisation des mots de passe respectant les
critéres de complexité recommandés par la CNIL - (voir p. 251) ;

imposer l'usage d'une double authentification - (voir p.251) ;

imposer le renouvellement des mots de passe, a la rentrée et si nécessaire en
cours d'année - (voir p. 253) ;

remplir une fiche registre, dont vous trouverez un modéle sur le site d'Index
Education a l'adresse suivante : https://www.index-education.com/contenu/
pdf/registre_rgpd_exemple.pdf

créer un compte par utilisateur, personnel, nominatif et confidentiel, avec pour
chaque compte un acces restreint aux données nécessaires via 'attribution
de profils / groupes d'autorisation - (voir p. 247).
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Installer EDT /

Installer EDT en version Réseau

Installation du serveur

o Rendez-vous sur la page de téléchargement d'EDT :

https://Mwww.index-education.com/fr/telecharger-edt.php.

Q Sous EDT RESEAU | Pour les administrateurs, cliquez sur le bouton Télécharger
- et enregistrez le fichier .exe sur votre ordinateur.

EDT RESEAU | Pour les administrateurs

Windows 1% Windows 58
eSERVEUR () reLais

4'

e Double-cliquez sur le fichier .exe, puis laissez-vous guider par le programme
d’'installation.

0 Une fois l'installation terminée, double-cliquez sur le raccourci Serveur EDT
visible sur votre bureau.

6 Déverrouillez I'accés a l'application : cliquez si nécessaire sur le bouton [*] en
haut a droite de I'écran, renseignez vos nom et prénom, créez votre identifiant
et choisissez un mot de passe robuste.

Administration Serveur EDT (64bit) - Version non enregistrée

e a

D&

Création d'un superadministrateur +
Clients connectés : 0 (don Lz mise en service de Ia base nécessite la création d'au Le mot de passe doit -
Licences utilisées : Modifid  moins un superadministrateur qui aura tous les droits sur e . Enregistrer votre licence

Ia base et ses données.

Merci de renseigner tous les champs ci-dessous afin de contenir au moins un caractére numérique
»& I = e e créer le premier superadministrateur. conteni au moims une letire
" mélanger des minuscules et des majuscules.
o :

[marTIN |

i
Sauvegardes et archives
= E

Prénom

[Rémi |

(((Tl)) Paramétres de

Identifiant de connexion

[RmaRTIN |

Saisie du mot de passe (au moins 8 caractéres )

u mot de passe :

21
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o Dans le volet de gauche, cliquez sur Parameétres de publication, puis notez
I'’Adresse IP et le Port TCP de votre machine : vous en aurez besoin par la suite
pour paramétrer les Clients.

"& Utilisateurs connectés Paramétres de publication
é Sauvegardes et archives
Connexion directe au serveur —h
(((T))) Paramétres de publication
Adresse P 192.168.244.141
P Déléguer l'authentification
>

Installation et connexion des clients

a Rendez-vous sur la page de téléchargement d'EDT :

https://www.index-education.com/fr/telecharger-edt.php

0 Sous EDT RESEAU | Pour les utilisateurs, cliquez sur le bouton Télécharger la
version 64 bits - et enregistrez le fichier .exe sur votre ordinateur.

EDT 2024 RESEAU | Pour les utilisateurs

Chef d'é i adjoint,
Windows & MAC OS &
&) cLENT @) cLIENT

*

Q Double-cliquez sur le fichier .exe, puis laissez-vous guider par le programme
d'installation.

0 Une fois l'installation terminée, double-cliquez sur le raccourci Client EDT visible
sur votre bureau.

e Cliguez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’'un nouveau serveur.

Client EDT 2024 (64bit)

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Aucun serveur n'a ét& défini.

Weuillez paramétrer les coordonnées d'un SErveur pour Vous connecter.

[ Chercher mon établiszement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ..
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0 Reportez I'adresse IP et le port TCP du Serveur, puis saisissez un libellé a votre
convenance pour l'identifier.

Paramétres de connexion au serveur

Saizizzez les paramétres de connexion directe au serveur :

Adresse de la machine (Mom ou IP)

[192.168.244.141 |
Port TCP : Désignation du serveur :
[49500 | [COLLEGE MARIE CURIE| |

Recherchez un serveur sivous étes sur le réseau d'un établissement @

e

o Cliquez sur Valider.

e Pour vous connecter a la base, double-cliquez ensuite sur le bouton de
connexion créeé.

Client EDT 2024 (64bit)

iguration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

COLLEGE MARIE
CUREE

[ Chercher mon établissement ] [ Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ]

(@ Vous pouvez installer le Client EDT sur autant de postes que souhaité. En
effet, le nombre d'installations effectuées est sans rapport avec le nombre de
connexions simultanées autorisé par votre licence.

23



— Chapitre 1: installation EDT

Installer EDT /

Enregistrer sa licence en version Réseau

a Lancez le Serveur EDT.

Q Cliguez sur le bouton Enregistrer votre licence, situé en haut a droite de
I'interface.

o <

S 3]
PEG
0 (dont 0 en mode ignant - 0 en mode c ion) \ - -
Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées Enregistrer votre licence

| Paramétres de publication

9 Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre référence client, votre numéro de
facture et votre e-mail.

Demande d'enregistrement automatigue

Remplissez les champs ci-dessous afin de procéder a Menregistrement automatique de
wotre licence.

CIé didentification du poste . GJGCEXAOVEDRDBGAGM

ldentification (tous les champs sont obligatoires)

Référence client  (en haut 4 gauche de vos factures)
o0 |

Un numéro de facture récent (en haut a droite de vos factures)

Pour des raisons de sécurité, ce numéro de facture ne sera pas cOMMUNigUé par
INDEX EDUCATION, seul votre service de gestion e=t habilité a vous le fournir,

E-mail de lutilizateur du poste

|ce.00000000@ac-aix-marseille.fr |

e Cliguez sur le bouton Valider : votre licence est enregistrée !

(@ Pour mettre 3 jour votre licence ultérieurement, rendez-vous dans le menu
Fichier > Utilitaires > Enregistrement automatique de votre licence.
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Ce qu'il faut savoir

Chague année, vous créez une nouvelle base de données dans EDT. Celle-ci
correspond a une année scolaire.

Base de I'année Base de I'année
précédente en cours

Plusieurs méthodes existent pour ajouter vos données dans la base - les
indications ci-dessous vous aideront a choisir la méthode la plus adaptée.

Créer une nouvelle base

La premiére année

Vous créez votre base en important le fichier STSweb de la rentrée a venir. Si vous
commencez a élaborer les emplois du temps avec un fichier non actualisé, vous
pourrez réaliser des mises a jour dans EDT dans un second temps.

Choix des données a importer

Cochez les données issues de STSVWEB que vous souhaitez importer dans EOT.

| KEF

~'| Enseignants
Suppléants.

~ Classes
Groupes
Services

Conserver les enseignants présents dans STSWEB

= Localisation de I'import

I (==

-> Créer une nouvelle base / Avec EDT Monoposte depuis STSweb (voir p. 33)
-> Créer une nouvelle base / Avec EDT Réseau depuis STSweb (voir p. 37)
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Pour compléter la base avec les données qui ne proviennent pas de STSweb (la
liste des personnels ou les salles de classe, par exemple), réalisez ensuite des
imports depuis un tableur et / ou saisissez ces données manuellement.

Saisie

Données STS Web l I

Tableur

- Compléter la base de données / Avec des imports depuis un tableur (voir p. 49)

- Compléter la base de données / Avec des saisies manuelles (voir p. 51)

() Si votre établissement n'a pas accés a STSweb, créez une nouvelle base
vide, puis complétez-la avec des imports depuis un tableur et / ou des
saisies manuelles.

Les années suivantes
Vous devez choisir entre deux méthodes pour construire votre base.

Le choix pour I'une ou l'autre méthode dépend de la sommme de travail que
représente le nettoyage de la base N-1. Si votre base N-1 est propre et bien
organisée, avec des données qui ne changent pas ou peu d'une année sur l'autre,
privilegiez la méthode 1. Si vous souhaitez « repartir sur de nouvelles bases »,
privilégiez la méthode 2.
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Méthode 1: a partir de la base de I'année précédente

Vous créez la base en récupérant du fichier EDT de l'année précédente la
structure de la grille, les indisponibilités / contraintes, les salles et groupes de
salles, et éventuellement les cours.

Puis, vous mettez a jour les données depuis STSweb. Vous pouvez ensuite
récupérer du fichier EDT de I'année précédente des données complémentaires
(comme les modeéles de documents, etc.).

Import STSWEB
n_
o—
° =
—"” n—
N-1 e
3
Import N-1

|

ll

- Créer une nouvelle base / Avec EDT Monoposte depuis une ancienne base (voir p. 35)
-> Créer une nouvelle base / Avec EDT Réseau depuis une ancienne base (voir p. 42)

- Compléter la base de données / Avec un import des données EDT de I'année N-1 (voir
p. 47)

- Compléter la base de données / Avec une mise & jour de STSweb (voir p. 48)
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Méthode 2: a partir de STSweb

Vous créez la base en récupérant le nouveau fichier STSweb de la rentrée a venir,
puis vous pouvez récupérer du fichier EDT de lI'année précédente des données
complémentaires (comme les modéles de documents, etc.).

Données STSWEB

Import N-1

—

Al

-> Créer une nouvelle base / Avec EDT Monoposte depuis STSweb (voir p. 33)
- Créer une nouvelle base / Avec EDT Réseau depuis STSweb (voir p. 37)

- Compléter la base de données / Avec un import des données EDT de I'année N-1 (voir
p. 47)

(G En optant pour la méthode 2, vous ne pouvez pas créer vos cours en
actualisant les cours de I'an passé. Il existe bien sGr d'autres facons de
créer les cours dans EDT. Pour choisir la méthode qui vous convient le
mieux, lisez le chapitre 4 - Création des cours (voir p. 95).
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Paramétrer la structure des emplois du temps

La premiére année

Vous effectuez tous les paramétrages suivants.

Définition de la grille horaire

La définition de la structure de la grille horaire s'effectue des |la création de la base.
Elle est modifiable ultérieurement si besoin, de préférence avant le placement
des cours : une fois les cours placés, la modification de la grille horaire est plus
délicate ; elle peut entrainer le dépositionnement des cours.

Paramétrage de la grille horaire
Choisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. m

“otre semaine peut comporter de 1 a 7 jours gque vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas priz en compte dans la base.

Découpage d'une journée

MNombre de ségquences : 10 séquences -

Durée d'une séquence 60 Minutes

Durée totale d'une journée : 10h00

La durée d'une séquence sert au calcul des services des professeurs.
10 séquences de 60 minutes correspondent 4 une journée se déroulant
entre 8h00 et 18h00.

Découpage d'une séquence
®en2 Jen3 end Cen6 (ren 12 () Aucun
Durée de chague pas horaire . 0h30
Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heure,

quart dheure...
[ Annuler ][ Valider ]

-> Paramétrer la grille / Modification de la structure de la grille (voir p. 56)

() Si vous utilisez EDT Monoposte et comptez travailler sur deux bases
distinctes pour les fusionner par la suite, veillez a appliquer les mémes
paramétrages sur les grilles horaires des deux bases : si la structure des
deux grilles est différente, la fusion sera impossible.
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Définition du calendrier annuel et gestion des semaines Q1/ Q2
Si votre établissement dépend d'une académie, vous pouvez récupérer
automatiguement le calendrier académique correspondant.

- Paramétrer la grille / Récupération du calendrier académique annuel (voir p. 58)

Vous pouvez également personnaliser I'alternance des semaines Q1/Q2 - dans la
mesure du possible, effectuez ce paramétrage avant la création des cours.

- Paramétrer la grille / Modification de I'alternance des semaines Q1/ Q2 (voir p. 60)

Définition des pauses (mi-journée, récréations) et des libellés horaires

Le paramétrage des horaires de votre établissement s'effectue en quatre étapes
via le menu Parametres > ETABLISSEMENT > Demi-pension, récréations et
horaires. Pour réduire les risques d’erreur, il est vivement conseillé de renseigner
chaque volet 1, 2, 3 et 4 dans l'ordre préconisé.

-> Paramétrer la grille / Définition des horaires (demi-pension, récréations...) (voir p. 62)

Définition de périodes (facultatif)

Découper 'année en périodes dans EDT vous permet de gérer de fortes variations
d'emploi du temps au cours de I'année (changement d'emploi du temps a
chaque trimestre ou semestre, par exemple) ou des alternances particulieres
(une semaine sur trois, etc.).

- Paramétrer la grille / Définition des périodes (facultatif) (voir p. 66)

() Les périodes paramétrables dans EDT ne doivent pas étre confondues
avec les périodes de notation paramétrables dans PRONOTE. Dans de
nombreux cas, la gestion des périodes dans EDT n'est pas nécessaire. Si
vos modifications ne concernent que quelques cours (remplacements,
cours annulés, cours exceptionnels, etc.), vous les réaliserez en cours

d'année dans le module Gestion par semaine et absences (voir p. 390).
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Les années suivantes

La structure des emplois du temps est automatiquement réimportée si vous
avez créé la base avec la méthode 1. Prenez tout de méme le temps de vérifier
ces parametres. Si vous avez fait le choix de supprimer certaines données dans
la fenétre d'import (les périodes ou le calendrier, par exemple), paramétrez-les a
nouveau.

Si vous avez créé la base avec la méthode 2, le paramétrage de la structure des
emplois du temps doit étre réalisé a nouveau intégralement.

Gérer les utilisateurs (EDT Réseau)

Le paramétrage des comptes utilisateurs concerne uniquement la version EDT
Réseau. Le paramétrage des comptes utilisateurs dans EDT Réseau est similaire
a celui effectué dans PRONOTE. Pour plus d'informations, consultez les fiches
dédiées du chapitre 10 - Gestion des utilisateurs dans PRONOTE (voir p. 245).

- Gestion des utilisateurs / Définir la politique de sécurité (voir p. 251)

-> Gestion des utilisateurs / Créer les personnels administratifs et gérer leurs droits (voir
p- 257)

- Gestion des utilisateurs / Désigner les superadministrateurs (voir p. 259)

-> Gestion des utilisateurs / Mettre & jour les enseignants depuis STSweb et leur attribuer
des droits (voir p. 266)
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Créer une nouvelle base /
Avec EDT Monoposte depuis STSweb

c Dans STSweb, sélectionnez 'année a traiter, cliquez sur Exports, puis sur Emploi
du temps et enregistrez le fichier sts_emp_RNE-de-votre-etablisssement.xml
dans un dossier que vous retrouverez facilement.

Q Lancez EDT Monoposte. Depuis I'écran d'accueil du logiciel, cliquez sur le
bouton Construire une base depuis STSweb.

Ouvrir Créer Créer une
une base & partir d'une nouvelle
existante ancienne base basevide

*® o

9 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a importer (a minima les MEF,
les enseignants et les classes), puis sélectionnez le fichier *xml que vous avez
généré depuis STSweb.

Choix des données a importer

Cochez les données iszues de STSWEB que vous souhaitez importer dans EDOT.

| MEF
~ Enseignants

Suppléants
« Classes

Groupes

Services

Conserver leg engeignants prézents dans STSWEB

=Localisation de I'import

CiUsersirmartin\Desktoplsts_emp_0692694D_2021.xml [[ss] h
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@ Limport des services est intéressant uniquement s'ils sont & jour et si vous
choisissez de créer vos cours a partir des services, c'est-a-dire de transformer

chaque service en plusieurs cours.

a Prenez le temps de paramétrer la grille horaire, cliquez sur Valider puis nommez
la base et enregistrez-la.

Paramétrage de la grille horaire

Choisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. YEn. Sam.

Votre semaine peut compaorter de 1 & 7 jours que vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

MNombre de séguences : 10 séquences -

Durée d'une séguence : 60 Minutes

Durée totale d'une journée : 10h00

La durée d'une séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 séguences de 60 minutes correspondent &4 une journée se déroulant
entre 8h00 et 18h00.

Découpage d'une séquence
®en2 Clen3 Dend Cend Oeni2 O Aucun
Durée de chague pas horaire ©  0h30
Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heure,

qguart d'heure...
D[ Annuler ][ Valider ]

(® La durée des séquences est utilisée pour le calcul des heures de services des
professeurs. Conservez la durée par défaut de 60 minutes si une séquence
correspond a une heure de service pour vos professeurs. Vous pourrez
personnaliser la durée réelle des cours (par exemple 55 minutes) en modifiant
les libellés horaires une fois la base créée (voir p. 64).
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Créer une nouvelle base /
Avec EDT Monoposte depuis une ancienne base

c Lancez EDT Monoposte. Depuis I'écran d'accueil du logiciel, cliquez sur le
bouton Créer a partir d’'une ancienne base.

Créer Créer une
& partir d'une nouvelle
ancienne base basevide

« +

9 Ouvrez le fichier *edt de votre ancienne base : une fenétre Construire une base
a partir de celle de I'année précédente apparait.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez les dates de la nouvelle année.

Construire une base a partir de celle de I'année précédente

Une nouvelle baze va &tre construite 4 partir de |a base :
Base_WMARS_20:¢ edt (année scolaire 20004 / 20%X)

Nouvelle année

* Date de début |0200920XX  BH)|  Datedefin  |0507/20XX £ #| Jours fériés et vacances

Paramétrer la récupération des données
Les modifications d'empiloi du temps, les absences de professeurs, les rencontres parents / professeurs, Maffectation dans les
classes, parties et options des éléves seront supprimées.

Pour les dennées ci-dessous, précisez ce gue vous souhaitez faire.

Chapitre 2 : paramétrages initiaux —
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e Les listes des matieres, des classes, des salles et des professeurs sont conservées
guel que soit le paramétrage. Indiquez par ailleurs si vous souhaitez conserver
ou supprimer les données suivantes :

- les indisponibilités et les contraintes des ressources,

- les éleves (si vous pensez les récupérer de SIECLE, conservez uniquement leur
historique),

- les découpages et les périodes (si vous ne les gardez pas, il faut choisir pour
chaque découpage la période qui servira de référence pour 'emploi du temps),

. les cours (si vous prévoyez un nouveau placement, cochez l'option En les
dépositionnant ; si vous utilisiez des groupes de salles, remplacez les salles
par leur groupe dans les cours : ainsi, une nouvelle répartition automatique
pourra étre lancée apreés le placement des cours).

=Indisponibilités des ressources =Autres données
Professeurs | Conserver - Cours Conserver -
Classes [Conserver - Uniquement les cours simples
En les depositionnant
Persannels | Conserver - | En enlevant l2 mode de répartition
) ) En supprimant les indisponibilités
Salles Conserver v
. , En enlevant les salles des cours
Matériels Conserver - En remplacant les salles par leur groupe
»Contraintes Cours de devoirs | Supprimer -|
- - faits
Professeurs .CDI'ISGWGF v En les dépositionnant
Classes Conserver - )
) Conseils de Conserver -
Matigres Conserver - dasse )
v En les dépositionnant
Conszerver - +| En suppnmant les participants
*Eléves Supprimer - |
| Conserver unigquement leur historique v

tle [04i07i2026 PRy

+ | Ignorer les éleves sortis de lNétablissement

He srer bes ifformations niveau scolaire, comportement et Groupes et 'consm’r -
absentéisme depus les données PRONOTE parties L

~Périodes et découpages

Conserver les découpages et leurs périodes - ‘.'u_ur..@r les missions affeciées aux

e Validez, puis enregistrez la base sous un nouveau nom.
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Créer une nouvelle base /
Avec EDT Réseau depuis STSweb

Mettre en service une nouvelle base vide

o Lancez le Serveur EDT, déverrouillez si nécessaire I'acces a l'application : cliquez

sur le bouton [#] situé en haut a droite de I'écran, puis renseignez vos identifiant
et mot de passe et cliquez sur Valider.

uration

: -
e Serveur arréte

o A
oEE
Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées. Enregistrer votre licence

‘L Utilisateurs connectés Identification

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)

Identifiant de connexion :
[RMARTIN |
EDT .
(((T))) Paramétres de publication “ |

A

- .
Ls Déléguer I'authentification

é Sauvegardes et archives

@ Paramétres de sécurité

Paramétres d'envoi des
e-mails

0 Pour créer une nouvelle base vide, cliquez sur le bouton [ situé en haut a droite
de I'écran.

figuration

[ assistance JY

Serveur arréte
CIRIE

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)

Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées Enregistrer votre licence

‘& Utilisateurs connectés Liste des utilisateurs connectés

Poste Appli. Etat Mode Utilisateur
- N

i Base Durée
= Sauvegardes et archives

((('I'l)) Paramétres de publication
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e Prenez le temps de paramétrer la grille horaire, cliquez sur Valider, nommez la
base, puis enregistrez-la.

Paramétrage de la grille horaire

Choisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés [en blanc)

lum. mar. mer. jeu. ven. Sam. M

“/otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours que vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Nombre de séquences : 10 séquences -

Durée d'une séquence : 60 Minutes

Durée totale d'une journée : 10h00

La durée d'une séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 séquences de 60 minutes correspondent & une journée se déroulant
entre 8h00 &t 18h00.

Découpage d'une séquence
®en2 en3 Cend Jen6 (Den12 () Aucun
Durée de chague pas horaire :  0h30
Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heurg,

quart d'heure. ..
D[ Annuler ][ Walider ]

(® La durée des séquences est utilisée pour le calcul des heures de services des
professeurs. Conservez la durée par défaut de 60 minutes si une séquence
correspond a une heure de service pour vos professeurs. Vous pourrez
personnaliser la durée réelle des cours (par exemple 55 minutes) en modifiant
les libellés horaires une fois la base créée (voir p. 64).

a Le nom de la base apparait en haut a gauche de I'écran.

Fichier Configuration

Serveur arréteé o

C:\Users\rmartin\College_Marie_Curie_010720xX.edt

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation) - -
Licences utilisées : Modification : /2 - Consultations : ilimitées ETEIENET IR EETEE
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e Cliquez sur le bouton Mettre en service, puis fermez l'interface du Serveur.

Fichier Configuration i
Serveur arrété e (e |
C:Wsers\rmartin\College_Marie_Curie_010720xx.edt

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation) - -
Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées EVEEEET R B EETEE

Initialiser la base avec les données de STSweb

“ Lancez le Client EDT, puis cliquez sur le bouton de connexion au Serveur.

Client EDT (64bit)

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

COLLEGE MARIE
CURIE

[ Chercher mon établissement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ... ]

9 Une fenétre de connexion apparait. Vous vous connectez en Mode administratif;
renseignez vos identifiant et mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.

ﬂ COLLEGE INDEX EDUCATION

Année 5culaire| 200-206X (en servic = |

X

|RMARTIN |

Mode
enseignant

Illllllllll| @}I

Se connecter
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e Rendez-vousdansle menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité et renseignez
le RNE et I'académie de votre établissement.

Etablissement 1 [ Créer un nouvel établissement ]

Etablissement 1

Nom de létablizzement Numéro de Métablissement  Type
Collége Marie Curie 1234567K | [coLLeae - | E] Etablissement public
Adresse
N°App ou Bal - Etage - Téléphones
[secretariat | [0412131415 |
[scolarite || |
12796 | [soIR NiKuP 64 K]+ sie internet
Libellé Postal |
|
Pays
s s
Numéro de département —
|Aucun - [."] |Secretar|at | | |
Académie Zone de vacances |Webmaster | | |
| Aix-Marseille ~|[s |

Utiliser une grille personnalisée pour cet établissement

e Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les
données : une fenétre Choix des données a importer apparait.

6 Cochez les données a importer (@ minima : les MEF, les enseignants et les
classes).

Choix des données a importer

Cochez les données iszues de STSWEB gue vous =ouhaitez importer dans EDT.

| MEF
_ | Réinttializer les services et les besoing des MEF existants

~| Enseignants
| Mettre & jour lapport total des enseignants
Suppléants
« Llasses
Groupes
Services

+| Conserver les enseignants présents dans STSWEB
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@ Limport des services est intéressant uniquement s'ils sont a jour et si vous
choisissez de créer vos cours a partir des services, c'est-a-dire de transformer
chaque service en plusieurs cours.

e Sélectionnez I'option d'import Omogen (ex-NetSynchro). La premiére fois, vous
devez vous authentifier via le portail académique (voir p. 219).

*Origine de I'import

RGPD & Par mesure de sécurité et afin de préserver la confidentialité des données nous vous recommandons
: il (e réaliser cet import au travers d'Omogen.

* (@ Depuis Omogen @

_! Depuis un fichier
| [

Annuler Importer

0 Cliguez sur Valider : une fenétre vous prévient alors de votre passage en mode
Usage exclusif - pour en savoir plus, consultez le cahier pratique (voir p.218).
Cliguez sur Oui.

0 Apres importation, cliquez sur le bouton Quitter du mode Usage exclusif : une
fenétre vous demande de confirmer les modifications apportées a la base ;
cliquez sur Oui.
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Créer une nouvelle base /
Avec EDT Réseau depuis une ancienne base

Mettre en service une nouvelle base vide

0 Lancez le Serveur EDT, déverrouillez si nécessaire I'acces a l'application : cliquez

sur le bouton [¥] en haut a droite de I'écran, puis renseignez vos identifiant et
mot de passe.

: o
Serveur arrété
-

M
e
Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées Enregistrer votre licence

"1 Utilisateurs connectés Identification

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)

Identifiant de connexion :

[rmarTIH |
E DT Mot de passe :

(((T))) Paramétres de publication “ |

s Déléguer l'authentification

I3
Sauvegardes et archives
= <

@ Paramétres de sécurité

Paramétres d'envoi des
e-mails

9 Pour créer une nouvelle base vide, cliquez sur le bouton [ situé en haut a droite
de I'écran.

Fichier ation

Serveur arrété
L

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)

[ pssistance JITY

3 [ 3]
DL
Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées Enregistrer votre licence

‘& Utilisateurs connectés Liste des utilisateurs connectés

i Poste Appli. Etat Mode Utilisateur Base Durée
= Sauvegardes et archives — L

((('rl)) Paramétres de publication
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e Prenez le temps de paramétrer la grille horaire, cliquez sur Valider, nommez la
base, puis enregistrez-la.

Paramétrage de la grille horaire

Choisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés [en blanc)

lun. mar. Mer. jeu. ven. sam.

“otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours que vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas priz en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Nombre de séguences : 10 séquences -

Durée d'une séguence 60 Minutes

Durée totale d'une journée ;. 10h00

La durée d'une séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 =éguences de 50 minutes correspondent 4 une journée =e déroulant
entre 8h00 et 18h00.

Découpage d'une ségquence
®en2 Oen3 Dend Cen6 Cen12 0 Aucun
Durée de chaque pas horaire : 0h30
Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heure,

quart d’heure...
@

(@ La durée des séquences est utilisée pour le calcul des heures de services des
professeurs. Conservez la durée par défaut de 60 minutes si une séquence
correspond a une heure de service pour vos professeurs. Vous pourrez
personnaliser la durée réelle des cours (par exemple 55 minutes) en modifiant
les libellés horaires une fois la base créée (voir p. 64).

a Le nom de la base apparait en haut a gauche de 'écran ; cliquez sur le bouton
Mettre en service, puis fermez I'interface du Serveur.

Fichier Configuration "y

Serveur arrété om— (v |

C:\Users\rmartin\College_Marie_Curie_010720xx.edt

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation) - -
Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées ETEIEOETULIE FETER

Chapitre 2 : paramétrages initiaux E—
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Initialiser la base avec les données de la base N-1

n Lancez le Client EDT, puis cliquez sur le bouton de connexion au Serveur.

Client EDT (64bit)

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

COLLEGE MARIE
CURIE

[ Chercher mon établissement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un nouveau SErVeur ... ]

Q Une fenétre de connexion apparait. Vous vous connectez en Mode administratif;
renseignez vos identifiant et mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.

COLLEGE INDEX EDUCATION
Année sculaire| 20XX-20XX (en servit v |
|RMARTIN |
Mode [cecseesene @]
enseignant

e Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base > A partir d’une ancienne
base : une fenétre Construire une base a partir de celle de I'année précédente
apparait.
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e Sélectionnez l'option Choix d'une autre base, cliquez sur le bouton [=] pour
désigner le fichier *edt de votre ancienne base, puis cliquez sur Valider.

Construire une base a partir de celle de I'année précédente

# (® Choix d'une autre base
| = «

() Choisir parmi les archives de la base courante

Type Base Date
Base en service  Colége_Marie_Curie_01072023.edt mar. 28/03/24 13.25
Archivage Colége_MWarie_Curie_01072023_20240326_13h22 archs mar. 28/03/24 13.22

6 Une fenétre vous informe de votre passage en mode Usage exclusif - pour en
savoir plus, consultez le cahier pratique (voir p. 218). Cliquez sur Oui.

o Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez les dates de la nouvelle année.

Construire une base a partir de celle de I'année précédente

Une nouvelle baze va &tre construite 4 partir de |a base :
Base_WMARS_20:¢ edt (année scolaire 20004 / 20%X)

Nouvelle année
* Date dedébut (02109/20XX  [A1| Dpatedern  |0507/20xX FH LUnEslIsoesetyacances

Paramétrer la récupération des données

Les modifications d'empiloi du temps, les absences de professeurs, les rencontres parents / professeurs, Maffectation dans les
classes, parties et options des éléves seront supprimées.
Pour les dennées ci-dessous, précisez ce gue vous souhaitez faire.

0 Les listes des matieres, des classes, des salles et des professeurs sont conservées
quel que soit le paramétrage. Indiquez par ailleurs si vous souhaitez conserver
ou supprimer les données suivantes :

. les indisponibilités et les contraintes des ressources,

. les éleves (si vous pensez les récupérer de SIECLE, conservez uniquement leur
historique),

- les découpages et les périodes (si vous ne les gardez pas, il faut choisir pour
chaque découpage la période quiservira de référence pour 'emploi du temps),

. les cours (si vous prévoyez un nouveau placement, cochez l'option En les
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dépositionnant ; si vous utilisiez des groupes de salles, remplacez les salles
par leur groupe dans les cours : ainsi, une nouvelle répartition automatique
pourra étre lancée apreés le placement des cours).

*Indisponibilités des ressources » Autres données
Professeurs | Conserver - Cours Conserver -
Classes [Conserver -l Uniquement les cours simples
En les dépositionnant
Personnels | Conserver - En enlevant le mode de répartition
En supprimant les indisponibilités
Salles Conserver -
\ En enlevant les salles des cours
Malériels [Conserver -l En remplacant les salles par leur groupe
» Contraintes Cours de devoirs | Supprimer - |
faits
Professeurs lConsamr - En les dépositionnant
Classes Conserver -
: : Canseils de Conserver - |
Matigres Conserver - dasse
| En les dépositionnant
Conserver - | En supprimant les participants
*Eléves emvoyés | Supprimer - |
[Conserver unigquement leur historigue - | -
mvoyés avant le |04/0712026 @
+ Ignarer bes eleves sorlis de Métablissement
Recuperer les informations niveau scolaire, componement et Groupes et Conserver -
absentéisme depuis les données PRONOTE parties L
*Périodes et découpages
Conserver les découpages et leurs périodes - Missions Supprimer les missions affeciées aux

professeurs

de la période | - |
de la péniode | - |

e Cliquez sur Valider, puis cliguez sur le bouton Quitter du mode Usage exclusif
- pour en savoir plus, consultez le cahier pratique (voir p. 218).
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Compléter la base de données /
Avec un import des données EDT de I'année N-1

a Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT > Récupérer les données
d’'une autre base.

9 Désignez la base dont vous souhaitez récupérer les données.

o Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données que vous souhaitez récupérer.

Récupérer les données d'une autre base ...

¥| Cocher toutes les données

- |wf] Autorisations »
E-mails
Etablissement
Exonérations
ldentifiantz et mots de passe de PRONOTE
Paramétres
Paramétres Généraux
Photos
- | Ressources
Conseil de classe
Rencontres parentz / profezseurs
Spécialtés
- |wf| Pré-rentrée
- | Communications

vl
vl
[
o
vl
vl

Remplacer les MEF et les services prévisionnels

[ Annuler ][ Walider ]

e Cliquez sur Valider.

(@ Les données proposées dépendent de votre configuration et des données
présentes dans votre ancienne base.
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Compléter la base de données /
Avec une mise a jour de STSweb

“ Rendez-vousdansle menuimports/Exports > STSWEB > Récupérer les données.

Q Cochez les données a importer dans la fenétre qui s'affiche (en général les MEF,
les enseignants et les classes).

Choix des données & importer

Cochez les données issues de STSWEB que vous souhaitez importer dans EDT.

¥ MEF

|| Réinitialiser les services et les besoins des MEF existants
+|Enseignants

|| Mettre & jour rapport total des enseignants

Suppléants
+ Classes

Groupes

Services

Conserver les enseignants prézentz dans STSWEB

= Localisation de I'import

C:Usersirmartin\Desktopists_emp_1234567K_2024.xml| |[E]

Annuler mporter

9 Sélectionnez le fichier *xml généré depuis STSweb, puis cliquez sur Importer.

=Localisation de I'import

[c:UsersirmartiniDesktoplsts_emp_1234567K_2024.xm| | E]

Annuler mporte
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Compléter la base de données /

Avec des imports depuis un tableur

a Dans votre tableur, mettez les données au format attendu par EDT : une ligne
par donnée, une colonne par type dinformation, en respectant la syntaxe
attendue pour certains types de données.

A F G H | ] K
1 |Niveau |-¥|Email ~ | Adresse ~ Zode pos — Ville |- | Classe| ~ MEF -
2 |lereG Come.Beauregard@internet.fr | 9 Rue des Cerfs 75008 Paris 161 PREMIERE GENERALE
3 |TaleG Lise.Grimard@internet.fr 18 Rue de la Croix 75012 Paris TG2 TERMINALE GENERALE
4 TaleG Lyna.Germain@internet.fr 8 Rue du Lac 75019 Paris TG4 TERMIMALE GENERALE
5 |lereG Noah Filiatrault@internet.fr 7 Rue du Lac 75018 Paris 1G1 PREMIERE GENERALE
6 |lereG Lyna.Frappier@internet.fr 28 Rue du Moulin 75007 Paris 162 PREMIERE GENERALE
7 |lereG Noé.Hamilton@internet.fr 22 Avenue des Iris 75007 Paris 162 PREMIERE GENERALE
g |lereG Maelle.Moreau@internet.fr 41 Rue des Arbres 75002 Paris 162 PREMIERE GENERALE
9 |TaleG Auguste.Llecompte@internet.fr | 55 Rue du Port 75001 Paris TG1 TERMIMALE GENERALE

9 Dans le tableur, sélectionnez les données a importer et copiez-les avec le
raccourci [Ctrl + C].

0 Dans EDT, rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres / Spécialités /
Professeurs / etc., puis faites [Ctrl + V] : une fenétre d'import s'ouvre.

e Dans cette fenétre, mettez les données en correspondances :

. dans le menu déroulant Type de données a importer, sélectionnez le type de
données,

Import des données

Type de données & importer : Eléves et leurs responsables -

Séparateur de champs :

® Tabulation
() Point virgule:

Virgule

() Espace

Format d'import:
Defautimport

Oaure: [I_|

. sélectionnez le séparateur de champs Tabulation,

Import des données

Type de données & importer : Eléves et leurs responsables v

Séparateur de champs :

* ® Tabuiation

() Point virgule

Virgule

() Espace

Format d'import:
Defautimport

Oaure: [I_|

. pour chaque colonne, remplacez A associer par le type de champ approprié.

Chapitre 2 : paramétrages initiaux E—
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Définition des rubriques & importer Visualiser toutes les données ’
Année en co... ¥ A associer v | Nom de nai.. ¥ A associer ¥ A associer ¥ A associer ¥ A associer v P
Niveau Numero Nom Prénom Date de naissance  Email Adresse
1ereG 29 Beauregard came 24]12/2008 Come.Beauregard@internet 9 Rue des Cerfs
TaleG 63 Grimard Lise 28/11/2007 Lise.Grimard@internet.fr 18 Rue de la Croix
TaleG 134 Germain Lyna 01/08/2005 Lyna.Germain@internet.fr 8 Rue du Lac
1ereG T Filiatrault Noah 18/07/2005 Noah Filiatrault@internet.fr 7 Rue du Lac
1ereG 41 Frappier Lyna 29/07/2005 Lyna.Frappier@internet.fr 28 Rue du Moulin
1ereG 42 Hamilton No& 14/02/2005 Noé.Hamilton@internet.fr 22 Avenue des Iris
1ereG 47 Moreau Maelle 19/05/2006 Maelle Moreau@internet.fr 41 Rue des Arbres
TaleG 15 Lecompte Auguste 13/05/2008 Auguste.Lecompte@interne 55 Rue du Port
1ereG 107 Marcoux Axel 26/01/2006 Axel.Marcoux@internet.fr 61 Avenue des Champ
1ereG 121 Sergerie Sofia 12/12/2008 Sofia.Sergerie@internet.fr 11 Rue des Cerfs
@4 >

Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez A associer. Tant qu'il manque
des champs requis, toutes les données s'affichent en rouge. Si certaines
données restent en rouge a la fin de la mise en correspondance, c'est qu'elles
ne correspondent pas au format attendu : passez le curseur dessus pour savoir
pourquoi. Si vous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les
[1] premiéres lignes. Si des colonnes importées contiennent plusieurs données
(par exemple des cours contenant plusieurs professeurs, des professeurs
ayant plusieurs matiéres, etc.), vérifiez le signe qui les sépare dans le champ
Séparateur de ressources multiples (par défaut, la virgule).

Options
/| Ne pas importer les EI premiéres lignes Supprimer toutes les options d'une année avant dimporter une

nouvelle option
Séparateur de ressources mutiples l:l

Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @

e Cliquez sur Importer.

(@ Avec la version Réseau, vous passez en mode Usage exclusif - pour plus
d'informations, consultez le cahier pratique (voir p.218) - le temps de
I'import. Une fois le rapport d'import consulté, fermez la fenétre d'import,
puis quittez le mode Usage exclusif.
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Compléter la base de données /
Avec des saisies manuelles

a Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres / Professeurs / Classes /
etc., puis sélectionnez un affichage comportant une liste de ressources.

Fichier Editer Extraire Calcul VersPRONGTE |mpo éférences Paramétres Serveur Configuration

= &8 @ a pu
A prérentrée PEUEIEIRENEE Gestion par semaine et absences  Rencontres parents / professeurs  Conseils de classe  STSWEB  Communication M Q * (

2 écialits T 2 o) Ele éri
Matieres | Spécialtés | Professeurs Classes (= @ A5 W T OB 'D b @ 82 B &F @ 2 [Z] Growpes Elzves  Responsables  Salles | Personnels | Matériels | Cours
Liste des classes E] Niveaux (Tous)

Nom Eff. sai. Nb.él&  Niveaux MEF Oce. Professeur Principal ~ TOP sal.Pref. DJT | 12 BES
a

) Créer une classe b

%

Q Cliquez sur la premiére ligne de |a liste (Créer une matiére / un professeur/une
classe / etc.), puis renseignez les champs nécessaires.

Liste des classes E] Niveaux (Tous)

NoAm Eff. sai. Nb.él& Niveaux MEF Occ. | Professeur Principal | TOP Sal.Pref. T 1z §EE &
) Créer une classe pi
3me 3 - 0 3EME 0h00 0% = 1%
3éme 4 0 3EME Ohoo 0% = ]

(@ Lorsque vous ajoutez des données manuellement, vous devez cliquer sur la
touche [Entrée] de votre clavier pour valider chaque champ renseigné lorsque
celui-ci est obligatoire. Par exemple, si vous ajoutez un nouveau professeur :
renseignez le nom du professeur / cliquez sur [Entrée] / renseignez le
prénom du professeur / cliquez sur [Entrée]. Les données non obligatoires
ne nécessitent pas de validation.
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Compléter la base de données /
Réunir les emplois du temps de deux bases distinctes

Si vous avez travaillé vos emplois du temps dans deux bases distinctes, vous devez
les réunir:

. soit en important les emplois du temps de la base annexe (base 2) dans la
base principale (base 1) — cette manipulation convient dans la plupart des cas.

. soiten fusionnant la base 2 avec la base 1-cette manipulation est plus délicate,
elle convient si vous souhaitez récupérer toutes les données de la base 2 dans
la base 1 mais comporte un risque d'écrasement de données.

Importer les emplois du temps d’'une autre base

Prérequis:

. les calendriers (dates, fériés, définition des semaines Ql et Q2) sont identiques
dans les deux bases,

. si les emplois du temps a importer sont ceux d'un second établissement
(avec un RNE différent), ce second établissement a été créé dans la base 1
au préalable (commande Imports/Exports > STSWEB > Importer les données
d’un autre établissement ou bouton Créer un nouvel établissement dans
Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité),

. les classes dont vous importez les emplois du temps sont présentes a la fois
dans la liste des classes de la base 2 et dans celle de la base 1,

- les cours des deux bases sont de préférence dépositionnés — le placement des
cours aura lieu dans la base principale aprés I'import.

“ Ouvrez la base 1, puis rendez-vous dans le menu EDT > Imports/exports >

Importer les emplois du temps des classes.

9 Sélectionnez la base 2 (fichier .edt) enregistrée sur votre ordinateur : une fenétre

Import des emplois du temps des classes apparait.

e Dans l'onglet Choix des ressources, sélectionnez les classes dont vous souhaitez
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w1 Import des emplois du temps des classes x
Choix des ressources | Choix des périodes  Options

Ressources a importer

kA Classes Q
IA
3B
3c
30
4 4EME
45

18 (=]

[A 4 3EME |

Bogaaag

Précéden Fermer Suivant

e Dans l'onglet Choix des périodes, laissez I'option Importer I'année compléte
sélectionnée, puis cliquez sur Suivant.

(@ Si nécessaire, vous pouvez importer I'emploi du temps sur une période
uniqguement, a définir a I'étape suivante ou a désigner des cette étape si la
période a déja été créée.

e Sélectionnez l'option Ajouter les cours a I'emploi du temps existant, puis I'une
des deux options suivantes :

- Priorité aux cours importés (les cours de la base 2 restent en place sur la grille,
ceux de |la base 1 sont dépositionnés).

- Priorité aux cours existants (les cours de la base 1 restent en place sur la grille,
ceux de la base 2 sont dépositionnés).

[ Import des emplois du temps des classes x

Choix des ressources  Choix des périodes | Options.

) Remplacer lemploi du temps existant

| Conserver, en les dépositionnant, les cours complexes contenant d'autres classes

(® Ajouter les cours & lremploi du temps existant

) Priorité aux cours existants

A compter de la semaine 36 (02/09/2024 - 06/09/2024) A

[ Précedent ][ Fermer ][ Importer ]
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() Si les cours de la base 1 et ceux de la base 2 ne sont pas positionnés au
moment de I'import et/ou si les emplois du temps de ces deux bases ne
possédent aucune ressource en commun, cette option a peu d'importance
car aucun cours ne rentrera en conflit avec un autre.

0 Dans le menu déroulant, sélectionnez la semaine d'application (a priori, la
premiére semaine, celle de la rentrée) : les cours seront importés a partir de
cette semaine-la.

o Cliguez sur Importer : une fenétre Rapport détaillé de I'import de I'emploi du
temps apparait.

Rapport détaillé de I'import de I'emploi du temps du 25/04 /2025

Emploi du temps importé de la base : base B.edt
Cours importés tels quels (9) | Cours dépositionnés par limport (8)
Durée Jour et heure Fréq. Etat Matiére Professeur Classe Salle
FY Fay
1h30 lundi 08ho0 H HIST GEO BACHELET Luc 401
1h30 lundi 08ho0 H FRANCAIS ALVAREZ Sonia 402
1h30 lundi 0330 H HIST GEO BACHELET Luc 402
1h30 lundi 11h00 H MATHS SUE Eugene 402
1h30 lundi 15h00 H HIST GEO BACHELET Luc 403
1h30 mardi 08h00 H MATHS SUE Eugene 4N
9.0.Q
[ Valider limport ] [ Annuler limport ]

e Si les informations affichées dans le rapport vous conviennent, cliquez sur
Valider I'import puis sur Oui dans la fenétre de confirmation qui s'affiche.

(@ Siunonglet Courssupprimésapparait, c'est probablement gue vousvous étes
trompé d'option a I'étape 5 ; dans ce cas, annulez l'import et recommencez
en sélectionnant bien l'option Ajouter les cours a I'emploi du temps existant.

0 Replacez les cours dépositionnés sur la grille le cas échéant (soit manuellement,
soit par placement automatique).
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Fusionner les bases

0 Ouvrez la base 1, puis, rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT >
Fusionner avec.

0 Sélectionnez la base 2 (fichier .edt) enregistrée sur votre ordinateur : une fenétre
Fusionner les données d’'une autre base apparait ; cliquez sur Valider.

Fusionner les données d'une autre base ...

Les ressources et lemploi du temps annuel de la base fusion.edt vont étre ajoutés & la base
&M COUrs.

Remplacer les MEF et les services prévisionngls

[ Annuler ][ Walider

e Si EDT détecte une ressource qui n'existe pas dans la base 1, une fenétre s'affiche
et des solutions sont proposées :

. s'il s'agit d'une ressource qui existe déja, mais orthographiée différemment,
établissez la correspondance en double-cliquant dans la colonne
Correspondance,

- s'il s'agit d'une ressource a ajouter, laissez Ajouter < cette ressource >.

Fusionner les données d'une autre base ...

walidez rajout des nouvelles matiéres ou désignez en regard de =on nom la matiére correspondante.

Données issues d'EDT Données d'EDT
Code Libellé Correspondance
AEAID AE-AID.DEVOIR LECON Ajouter cette matiére
BAEART AE-PRATIQ.ART.CULTUR Ajouter cette matiére Mise en correspondance de la matiére E...
BAELVE AE-PRATIQ. ORALE LVE Ajouter cette matiére
) N =% Code Libellé
AESPO AE-PRATIQUE SPORTWVE Ajouter cette matiére
CHKCO CHANT CHORAL COLLECT Ajouter cette matiére [ musia musiaue
- [] PRMUS  PRATIQUE MUSICALE
EDMUS EDUCATION MUSICALE Ajouter cette matigre
[ RHCOM  RESS.HUM.COMMUNICAT.
TECHN TECHNOLOGIE Ajouter cette matiér;
1 RAIS[CY

e Cliquez sur Valider: dans une nouvelle fenétre, le rapport de la fusion s'affiche. Si
les emplois du temps des deux bases entrent en conflit, vous pouvez consulter
dans la rubrique Cours la liste des cours de la base 2 en échec: ils sont importés,
mais dépositionnés.
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Paramétrer la grille /
Modification de la structure de la grille

a Ouvrez la base, puis rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir
les parametres de la grille horaire.

Q La fenétre Convertir la grille horaire de la base propose les mémes options que
celle du paramétrage initial, avec une option supplémentaire qui vous permet
d’ajouter ou d'enlever des séquences en début ou en fin de journée.

Convertir la grille horaire de la base

Modifiez le premier jour de la semaine | lundi - |

Modifiez vos jours ouvrés (en blanc)

lumn. mar. mer. jeu. ven. sam. m

Votre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en griz ne seront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Mombre de séguences : 10 séquences -

Durée d'une séguence : 60 Minutes

Durée totale d'une journée : 10000

() Ajouter - i i

: | 1 sequence - | en debut de journee
(@ Enlever

(® Ajouter

: | 1 séquence - | en fin de journée
[_JEnlever

La durée d'une séquence sert au calcul des services des professeurs.
10 séguences de 60 minutes correspondent 4 une journée se déroulant
entre 8h00 et 18h00.

Découpage d'une séquence
®en2 Oend Cend Cend Cen12 O Aucun
Durée de chague pas horaire : 0h30

Le découpage des séguences permet de créer des cours en demi-heure,
quart d'heure...

@[ Annuler ][ alider ]
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(@ La durée des séquences est utilisée pour le calcul des heures de services des
professeurs. Conservez la durée par défaut de 60 minutes si une séquence
correspond a une heure de service pour vos professeurs. Vous pouvez
personnaliser la durée réelle des cours (par exemple 55 minutes) en modifiant
les libellés horaires une fois la base créée (voir p. 64).

e Une fois vos modifications effectuées, cliquez sur Valider : une fenétre Rapport
de conversion de base apparait. Celle-ci vous permet de repérer les anomalies
qui pourraient se présenter suite a la conversion de la grille.

Rapport de conversion de base

Modifications effectuées
Nombre de séquences : 8
Type de données Avant conversion Aprés conversion
Seryice prévisionnel &0 &0
Cours 4310 4310
Aménagement & la semaine 24 24
* Cours en échec 55 71
Conseil de classe 16 16
Absence 25 et
Mo Q

(@ Si des cours étaient placés sur des séquences supprimées lors de la
conversion, ceux-ci ne sont pas effacés, mais dépositionnés. Rendez-vous
dans l'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste pour les retrouver.
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Paramétrer la grille /
Récupération du calendrier académique annuel

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

Q Cliguez sur le bouton Calcul des vacances et fériés : une fenétre Calcul
automatique du calendrier apparait.

Paramétres de la base

S NPENIEY Généraux  Options  Communication  Placement  Gestion par semaine

Identité = En-tétes/Pieds de page Logos Signatures Cachet Calendrier Demi-pension, récréations et horaires  Périodes | Sites

Année scolaire |20XX-20XX | du [02i09200x  E| au [o5i07i200x | E]

Vacances et jours fériés

Cliguez sur un jour ou cliquez-glissez sur plusieurs jours pour le(s) indigquer comme férié(s)

sept. oct, nov. déc.  janv.  févr  mars awr. mai juin uil [ Calcul des vacances et fériés ] [ Imprimer le calendrier ]
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. Férié du au Libelle ®
2 3 4 5 [+ T 3
sept. sept. sept. sept. sept. sept. sept
k] 10 " 12 13 14 15
sept. sept. sept. sept. sept. sept. sept.

e Dans le menu déroulant, sélectionnez l'académie dont dépend votre
établissement et cochez les données a prendre en compte, puis cliquez sur

Valider.

Les dates officielles de l'année scolaire vont étre affectées en
fonction de votre académie.

Choix de lacadémie
* |Aix—MarseiIIe -

Dates a affecter au calendrier
/| Date de début d'année

/| Date de fin d'année:
¥ Jours fériés nationaux

v Vacances de lacadémie

[ Annuler ][ Valider ]
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e Les dates des vacances et jours fériés apparaissent dans le tableau de droite ;
dans le calendrier de gauche, les jours correspondants sont colorés en rouge.

Année scolaire | 20XX - 200X | du | 02/09/20xX P au [ 05/07/20xx P2 @

Vacances et jours fériés

Cliguez sur un jour ou cliquez-glissez sur plusieurs jours pour le(s) indiguer comme férig{s)

sept. oct. nov. déc.  janv. | T&Wr | mars awr. mai juin uil. [ Calcul des vacances et fériés ] [ Imprimer le calendrier ]
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. Férié du au Libelle o
27 28 29 30 A 1 2 20M0/20KX  03/11/20KX  Vacances de la Toussaint
janv. janv. janv. janv. janv. féwr. féwr.

MAN2063 1M120XK Armistice 1918

3 4 5 [
22M20206K  05/01/20%X  Vacances de Noél
féwr. féwr. féwr. féwr.
OS/02/2000(  Z30220XX  Vacances dhiver
------ QEMAERX | 210APNAL | Vacances de prinemps
01/05/2003X  01/05/20X | Féte du travail
08/05/2003X  08/05/20XK  Victoire 1945
24 25 26 a2 28 1 2 29/05/20%¢  01/06/20XX  Ascension
fewr. fewr. fewr. fewr. fewr. mars mars 0S/06/2000K  DOMDE/20XK  Pentechte
3 4 5 [ T 8 9

mars mars mars mars mars mars mars
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Paramétrer la grille /
Modification de I'alternance des semaines Q1/ Q2

Modifier I'alternance des semaines Q1/ Q2

0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

QVous pouvez modifier l'alternance des semaines sur plusieurs semaines
consécutives, ou bien une a une.

- Pour modifier I'alternance des semaines Q1 / Q2 sur toute l'année (ou sur
une partie de I'année), vérifiez que la case Répercuter la modification sur les
semaines suivantes est bien cochée, puis double-cliquez sur la semaine a
partir de laquelle doit s'appliquer la modification.

Définition des semaines en quinzaine (Q1, Q2)

A0 20 2 2 2 o 2 2 22 2 2 22 22 2 2 2 2 2 2 2 2

septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | février | mars | avril | mal | Juin | jl
22 semaines 22 semaines JrE——
R ) - Reinitialiser
+| Repercuter la modification sur les semaines suivantes
Fermer

. Pour modifier une semaine sans impacter les semaines suivantes, décochez
la case Répercuter la modification sur les semaines suivantes avant de
double-cliquer sur la semaine concernée.

Définttion des semaines en quinzaine (Q1, Q2)
1 3 - 1 3 3 0 -3 I Y - 3
septembre ‘ octobre | novembre | décembre | janvier ’ février | mars | avril | mai | juin |||

23 semaines 21 semaines Frm—
R - ) - Réinitializer
Répercuter la modification sur les semaines suivantes
Fermer
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Modifier le libellé des semaines Q1/Q2

o Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

0 Sivotre établissement leur donne un autre nom (par exemple A/ B), vous pouvez
modifier l'intitulé des semaines Q1 / Q2 en double-cliquant dans les champs
correspondants.

Définition des semaines en guinzaine (&, B)

L 2 - 3 3 - - - 3 3 - I -3

septembre |  octobre | novembre | décembre janvier | réwrier | mars | avril | mai | juin |i]
22 semaines l:l 22 semaines po—
. — . - Reinitialiser
Repercuter la modification sur les semaines suivantes

Fermer

(@ Si certains cours suivent d'autres alternances (une semaine sur trois,
deux semaines sur cing, etc.), définissez une période avec un découpage
hebdomadaire et saisissez dessus les alternances nécessaires (voir p. 66).
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Paramétrer la grille /

Définition de la mi-journée, des récréations et
des libellés horaires

Volet 1: paramétrer la mi-journée

0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Grille horaire.
9 Dans le volet 1, sélectionnez l'option 2 demi-journées séparées par une pause.

9 Déplacez les traits verts pour modifier le nombre de séquences pour chaque
demi-journée. Le nombre de séquence affiché est celui que vous avez renseigné
lors de la création de la base.

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées L' Insérerisupprimer une plage horaire l m

O - La journée continue désactive /& demi-pension
— - - - o Déplacer les traits verts sur la grille ci-dessous afin de définir le nombre
® 2 demi-journées séparées par une pause| de séquences de chaque demi-journés

jombre de sequences :
de la matinge (M) : 4 Jundi =]

2 Récréations de la pause : 1,5

de laprés-midi (3) : 4,5 M1

1 Mijournée

mercredi jeudi vendredi

+ Recommencer en heures pleines aprés la pause de la mi-journée M2 e e

Libellés horaires /

i — | — [ — —_—
3 ssquences (
Ma| —— — —_—

I [ I
e e
I |2 I

Z

Q Modifiez si nécessaire les demi-journées non travaillées (par défaut, le mercredi
et le samedi aprés-midi) : un clic sur une demi-journée hachurée permet de
I'ouvrir ; un clic sur une demi-journée standard la rend non-ouvrée.

hun. . T, jeu. Ve,

e Cochez la case sous un jour avec hachures si vous considérez qu’'un professeur
qui n'a pas cours l'autre partie de la journée n'a pas pour autant une journée
libre (EDT comptera seulement une demi-journée de libre pour un professeur
qui ne travaille pas le mercredi).
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e A

han. mar. 4 | mar. jeu. WEM.

Volet 2 : définir les récréations

“ Dans le volet 2, double-cliquez dans la colonne a gauche de chaque libellé
pour activer / désactiver les récréations. Double-cliquez sur les libellés pour les
renommer.

9 Chaque récréation correspond a un trait jaune sur la grille a droite de la fenétre.
Déplacez-les pour modifier 'emplacement des récréations.

Gestion des récréations &' Insérerisupprimer une plage horaire

Libeke Hb- scaucncesdc., | Cliates a o Déplacer les traits jaunes sur la grille ci-dessous afin de définir

+ Ajouter une récréation remplacement de vos récréations

ecreation du matin 6e Se 2|54, 5B, 5C, 50 i T et i o
écréation du matin 4e 3e 0,5 3C, 38, 34,30 e
écréation de lap. midi 6 Se 1|54, 5B, 5C, 50

M2 B  — —_—

g
w3 | |
—
14 —_— R —_— — —

9 Deux récréations sont créées par défaut. Pour créer une nouvelle récréation,
cliquez sur Ajouter une récréation, renseignez le libellé, validez avec la touche
[Entrée] de votre clavier,.

Gestion des récréations [ W insérerisupprimer une plage horaire |
Libelié R s——
~ €9 Dépiacer les raits jaunes sur la grile ci-dessous sfin de définir femplacement de vos récréations
# Ajouter une récréation
#" Récréation de Iap. midi Ge Se 1 Toutes o mar mer e ven

n du matin Ge Se 5A, 58, 5C, 5 ‘ ‘ ‘ ‘

W1
Récréation du matin 4¢ 32 1)3C, 38, 3A,3D

" | ‘ ‘ ‘

w | \ \ \

e Pour modifier les classes concernées par une récreation, double-cliquez dans la
colonne Classes, puis sélectionnez les niveaux et / ou classes concernées.
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Gestion des récréations

Libellé

+ Ajouter une récréation

/ Récréation du matin Ge Se

Récréation du matin 4 3e

Séquences sans .| Classes @
a

2|54 5B,5C. 8

un.

mar.

€ Déplacer les trais jaunes sur la grile ci-de:

EDT

&' Insérer/supprimer une plage horaire ]@

afin de définir

mer.

) Sélection des classes X
| Classes Q
5 13

[ IEME

11 4EmE

A

%) 5B

7] 5C

7] S0
| 4 BEME

B 18 1R »

Annuler Valder

() Les récréations sont avant tout un marquage visuel sur les grilles, mais
peuvent aussi étre des contraintes lors du placement des cours (voir p. 84).

Volet 3 : définir les libellés horaires

Lors de cette derniére étape, vous allez paramétrer les horaires tels que vous
souhaitez les faire apparaitre sur la grille du logiciel et sur les emplois du temps

imprimeés.

0 Sur le volet 3, renseignez tout d'abord le premier horaire de la grille et la durée
réelle des séquences, en prévoyant si besoin une durée d'intercours (par
exemple, 55 minutes de cours, suivies par 5 minutes d'intercours pour une
séquence de 60 minutes).

Mi-journée

Récréations

Libellés horaires /
séquences

64

Définition des libellés données aux @ Horaires

Génération automatique de libellés-

Premier horaire de la grille
Durée réelle des séquences Minutes

Intercours (si besein) EI Minutes

(I Séquences

Apercus

h Horaires affichés

B Pause de mi-journée

Libellé du début [1200 |
Libellé de fin [(1330 |

Récréation

Récréation du matin e 5&

Libellé du début [ 1000 |
Libelié de fin -

@

08h00

0shoo

10h00

11h00

12h00

lundi

mardi

Horaires imprimés

13h30

Matigrs Matére
Frofesseur Frofesseur
12h00)|
13h00|
Matire Matére
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Q Renseignez les horaires de la pause méridienne que vous souhaitez faire
apparaitre sur les emplois du temps.

B Pause de mi-journée @
Libelé du début
" * Libellé de fin

9 Procédez de méme pour le parameétrage des récréations, puis cliquez sur le
bouton Générer les horaires. Dans le panneau de droite, vous pouvez visualiser
les libellés horaires tels qu'ils apparaitront sur la grille du logiciel et sur les
emplois du temps imprimés.

- - 11h00]  Matiére Matére

Récréation @ 12h00 B Frofesseur | Frofesssur
Récréation du matin 6e S 12n00
Libellé du début 10:00 |
13h30 13h00]
Libelé de fin 10:00
Matigre Watérs
14h30 14mc Professeur Professeur
Récréation du matin 4 3 —_— —_—
Sale Salle
Libellé du début 15h30 15h00|  Matiére
e - | — Professeur
Libelé de fin | Groups
e 16h00) Wit
= 5= == e - Frafesseur
e

[ Valeurs par défaut } [ Générer les horaires ] [[}f Personnaliser les horaires l

o Si vous n'étes pas completement satisfait du résultat, cliquez sur le bouton
Personnaliser les horaires situé sous la grille d'apercu : dans la fenétre qui
apparait, vous pouvez modifier manuellement tous les libellés (et différencier
ceux quifigurent sur la grille du logiciel de ceux qui figurent sur les emplois du

temps imprimés).
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Paramétrer la grille /
Définition des périodes (facultatif)

Créer un découpage semestriel ou trimestriel

0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

Q Cliguez sur le bouton Découper I'année en périodes (ou Créer un nouveau
découpage si vous aviez créé d'autres périodes précédemment).

9 Dans le menu déroulant, choisissez un type de découpage : semestriel ou
trimestriel.

Découpage en périodes : 1 Créer un nouveau découpage @

Semestriel
Hebdomadaire
Personnalisé

[13]14] 15]16] 17] 18] 18] 20]21]22] 23] 24] 25] 26| 27] 28] 29 30]31] 2] 33] 34 35] 36] 37] 6] a0[ a0 [ 41 ] az] a] ]
e | decembre | janvier [ féwrier mars avril mai juin i

e EDT crée automatiquement autant de périodes que nécessaire.

9 Pour modifier la durée d'une période, sélectionnez la premiére ou derniere
semaine de cette période, puis cliquez / glissez le curseur blanc de séparation.

Découpage en périodes : 1 [ Créer un nouveau découpage ] @

4 Découpage [Trimestriel -]
Trimestre 1 Trimestre 2 ¥ Trimestre 3

P | S T T os] 2] o] 5] 0] ] {5 ] o] 7] ] ] o] 1] 2 ]

septembre octobre novembre décembre janvier février mars awril mai j

g== Période Abr. Date dg début Date de fin Sem. Quvr. | Alernance  Clo. @ REunir les périndes
- Trimestre 1 2 septembre 24 novembre 12 T (12/36)

I e e T N YT TN

- Trimestre 3 T3 17 février 5 juillet 20 T3 (12/38)

Créer un découpage hebdomadaire pour les alternances

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

0 Cliguez sur le bouton Découper I'année en périodes (ou Créer un nouveau
découpage si vous aviez créé d'autres périodes précédemment).
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e Dans le menu déroulant, choisissez le type de découpage Hebdomadaire.

Découpage en périodes : 1 Créer un nouveau dé
4 Découpage

1[2]3]4]s I""'esfr:: 12]13]14]15]16]17] 18] 18] 20]21]22] 23] 24] 25] 26] 27] 28] 28] 20] 31] 3233 ] 34[ 35[ 36] 7] a8 30 4n] 41 ] az] a3] ]
septembre Hebdomadaire pre | décembre | janvier [ féwrier mars. avril [ mai I juin [

e Dans la fenétre qui s'affiche, précisez le numéro de la premiére semaine ; vous
pouvez récupérer la numérotation calendaire ou définir la numérotation de
votre choix.

Humérotation des périodes

(® Numérotation calendaire

() Numérotation & partir de EI

e Sélectionnez les semaines a réunir :

. en les sélectionnant manuellement dans la réglette avec la commande
[Ctrl + clic]

Découpage en périodes : 1 [ Créer un nouveau découpage ]

Hebdomadaire ~
H Hﬁm 41[E 43 HH%‘H@ 49/50F] 521112 HHHHH 10111 112113114/15 [ 17118119120 21 122123124125 /26127
[2][3][+][5]] 7 |?||?| of]2[13]re]s]s |_||_||_| 2] 22]24 25|2‘f'||27|\23||29||3*’||31 |32[33]3¢]25]3e] 7] 28] ] 4ae1 a2 3] e4] [ £}

octobre novembre | décembre janvier février mars. avril | mai | juin 1]

G

- enappliguantlescriteres préparamétrésdubouton Sélectionner rapidement...

aﬁﬂam SDHH HHB 7 3HH11 1213HH16 1718 2112212 HH
2[13]14] 15]16]17] 18]19] 20]21]22] 23] 2| 26 26 27| 28 9] 30 51 |33||34||35|35 & |3B||39||4°| I_II_IE]

embre | décembre [ janvier féwrier mars avril juin

14 Date dgdebut Date de fin Sem. Ouvr. Alternance Clo. @ Réunir les perlndes

2 2 3 2 1 (1/38)
. lesrEired desiEire - LEs) - Sélectionner rapidement ...
. 9 zeptembre 24 15 septembre 24 - 2 (1/36) -

16 septembre 24 22 septembre 24 1 3 (1/36)

Favoris

Gérer les favoris
Sélection rapide
Année compléte

Inverser la sélection

1 période sur 2
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o Cliguez sur le bouton Créer un favori avec les périodes sélectionnées et

enregistrez I'alternance pour I'appliqguer a certains cours rapidement.

[ o

Iecemhre janvier fevrier | mars avril mai juin [i]

te dgdébut Date de fin Sem. Ouvr. Alernance |Clo. @ [

prore_[eseptembre | 1]1(ms) | G ——
Créer un favori avec les
tembre 22 zeptembre 1 3 (138)

périodes sélectionnées

Reéunir les périodes ]

Créer un découpage personnalisé

0 Rendez-vous dans le menu Parametres > ETABLISSEMENT > Périodes.

9 Cliguez sur le bouton Découper I'année en périodes (ou Créer un nouveau

découpage si vous aviez créé d'autres périodes précédemment).

e Dans le menu déroulant, sélectionnez Personnalisé.

4 Découpage || [=]
[1]z]=]=]5 ;'::::::: 12]13]14]15]16]17]18]19]20]21 [22] 23] 24[25]26]27] 2825 3] 31[a2] a3 a4] as[ 6] 57 [ 28] as[ a0 a1 42 aa] ]
Hebdomadaire pre | décembre | janvier | fewrier | mars avril | mai | juin il

Personnalisé

e Double-cliquez sur une semaine pour opérer une division - vous pouvez répéter

I'opération autant de fois que nécessaire ; si nécessaire, renommez les périodes
en double-cliquant dans le tableau et cliquez sur le bouton Réunir les périodes
pour indiguer que les deux périodes sélectionnées sont semblables.

Découpage en périodes : 1 [ Créer un nouveau découpage ] @

4 Découpage [Personnais ] [personmates 1|
EDT 1 EDT 2A
73910111213141515171319202122232425262?232930313233343536|3?33394D414\24344E]

septembre octobre | novembre [ décembre [  janvier | féwrier [ mars [ awril | mai | juin 1]

g== Période Abr, Date dg debut Date de fin Sem. Ouvr.  Alternance | Clo. @ Réunir les périodes

[ o E1 2 septembre 13 octobre 5 7 -

[] eor2a 2A 14 octobre 11 mai




CHAPITRE 3:
GESTION DES
RESSOURCES DANS EDT

B




— @ Chapitre 3 : gestion des ressources dans EDT

70

Ce qu'il faut savoir

DansEDT, leterme «ressource » désigne lesdonnées pour lesquelles vous générez
des emplois du temps. Il s'agit des professeurs, des personnels, des classes, des
groupes, des éleves, des salles et des matériels. La plupart des paramétrages
présentés ci-dessous affectent directement la construction des emplois du
temps : vous devez les réaliser avant le placement des cours.

Saisie des contraintes des ressources

Les contraintes doivent impérativement étre saisies avant le placement des
cours. Ce parameétrage vous permet de donner au logiciel des instructions a
respecter lors du placement automatique.

Les indisponibilités concernent des créneaux précis sur la grille. En définissant
une indisponibilité, vous indiquez, par exemple, gu'un enseignant ne peut pas
avoir cours le mardi de 13h a 18h.

Selon le méme principe, vous pouvez aussi indiquer des indisponibilités
optionnelles (qui peuvent étre ignorées si des cours restent en échec) ou des
voeux (qui influencent le placement, mais ne sont pas forcément respectés).

) # Indisponibiités ~ ® - Indisponibiltés optionnelles () 47 Woeux @
(® Hebdomadaire ) Semaines Q1 ) Semaines Q2
03ho0 lundi mardi mercredi jeudi wvendredi samedi

05h00

10h00

11h00
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Les autres contraintes horaires, elles, sont plus souples : elles permettent de
déterminer des regles sans désigner de créneau. Par exemple, vous pouvez
indiquer qu'une classe doit finir au moins deux jours par semaine au plus tard a
16h.

*Max horaire M

*Maximum présentiel P

jours par semaine, faire des journées d'au plus _

*Horaires aménagés A

jours par semaine, commencer au plus tot &
jours par semaine, terminer au plus tard a
=Plages libres garanties B

Garantir _ Journées libres Demi-journées libres

*Maximum de demi-journées de travail

Matin : Aprés-midi -

Me travailler qu'une demi-jpurnée par jour

- Les enseignants / Saisir les souhaits des enseignants (voir p. 78)

- Les classes / Définir les contraintes pédagogiques liées aux matiéres (voir p. 80)
- Les classes / Délimiter les journées de travail des classes (voir p. 83)

- Les salles / Indiquer quand une salle n’est pas libre (voir p. 89)

() Saisissez uniquement des contraintes réelles : moins vous saisissez de
contraintes, plus le logiciel aura de souplesse pour effectuer ses calculs...
et meilleurs seront les emplois du temps !

Définition de la pause déjeuner

Il existe deux maniéeres de garantir une pause pour le déjeuner des éléves et
enseignants : tracer une indisponibilité sur la grille des emplois du temps aux
horaires correspondants, ou activer la gestion automatique de la demi-pension.
Comme les contraintes et indisponibilités, vous devez définir la pause déjeuner
avant le placement des cours.
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Si tous les éleves d'une méme classe déjeunent a la méme heure, tracez une
indisponibilité sur I'emploi du temps de |a classe concernée.

- Les classes / Délimiter les journées de travail des classes (voir p. 83)

Si les éleves d'une méme classe peuvent étre amenés a déjeuner a des heures
différentes, activez la gestion automatique de la demi-pension. Ce paramétrage
s'effectue en méme temps que celui des récréations et libellés horaires.

- Paramétrer la grille / Définition des horaires (demi-pension, récréations...) (voir p. 62)

(& Pour prévoir la pause déjeuner des enseignants, appliquez I'une ou l'autre
de ces deux options - l'option choisie pour les enseignants ne doit pas
nécessairement étre la méme que celle choisie pour les classes.

Gestion des enseignants

Dans la plupart des cas, vous récupérez la liste des enseignants via un import
STSweb ; si ces données ne sont pas complétes, vous pouvez les compléter
dans I'affichage Emploi du temps > Professeurs > ag Fiche (Identité et VS). Vous
pouvez aussi préciser les missions complémentaires des enseignants (pacte
enseignant). Ces précisions seront utiles pour la gestion des remplacements au
quotidien et peuvent s'effectuer aprés la création des emplois du temps annuels.

@ Gestion des missions - compatible avec le PACTE enseignant

M@

Code

Libellé court
£

# Ajouter une nouvelle mission

]

®

82
81
95
a3
91
90
a9
&5

RCD

Sout. mathifr
Consolid. STS
Devaoirs faits
Difficulté scol.
Ens. d'options
Inter. déc. métier

Savoirs fondam.

Libellé long

Remplacement de courte durée
Soutien/approfondizzement en math et francais en Béme
intervention dans des parcours de consolidation STS
Intervention dans le dispositif "devoirs faits™

Intervention petits groupes d'éléves selon difficultés
Enseignement d'options

Intervention découverte des métiers

Soutien aux éléves en difficulté savoirs fondamentaux

- Les enseignants / Saisir la fiche d’identité et les missions (voir p. 75)
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Engagement
i

18h00
18h00
24h00
24h00
24h00
24h00
24h00
24h00
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Utilisation des groupes de salles

L'utilisation des groupes de salles n'est pas indispensable, mais elles est trés utile
sivous avez desdifficultés a trouver une salle pour chaque cours. Elle sous-entend
que certaines salles de I'établissement sont interchangeables (labos, salles de
Mméme capacité, etc.) et permet de garantir gu'un cours aura une salle appropriée
sans que vous ayez besoin d'indiquer laquelle. Avant d'inclure plusieurs salles
dans un méme groupe, vous devez vérifier qu'aucune de ces salles ne comporte
d'indisponibilités, qu'elles ne sont pas liées a d'autres groupes, et qu'elles sont
bien toutes présentes sur le méme site - si la gestion des sites est activée (voir
p.90). Lors de la création des cours, vous affectez le groupe a la place de la
salle.

2e
-

Salles banalisées Ateliers

- Les salles / Mettre en place les groupes de salles (voir p. 87)

Une fois 'emploi du temps terminé, vous lancez la répartition automatique des
salles : dans chaque cours, EDT remplace le groupe par une salle du groupe.

- Finaliser les emplois du temps / Répartir les salles des groupes dans les cours (voir
p. 159)
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Import des éléeves

Larécupération desélevesse faiten général depuis SIECLE. Au lycée, récupérer les
éleves avant de créer les cours est indispensable pour prévoir les enseignements
de spécialité en fonction de leur choix d'orientation. Au college, il est en général
possible de faire la récupération des éleves apres I'élaboration de I'emploi du
temps.

- Les éléves / Importer les éléves dans la base (voir p. 92)

Si vous Nn'avez pas récupéré la classe de I'éléve depuis SIECLE, il faut affecter les
éléves aux classes dans EDT.

- Les éléves / Mettre les éléves dans les classes (voir p. 93)

Génération des groupes

Les groupes sont la plupart du temps générés automatiquement lors de I'étape
de la création des cours. Leur génération est traitée dans le chapitre 4 / Création
des cours (voir p. 95).
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Les enseignants /
Saisir la fiche d’'identité et les missions

Compléter la fiche d’identité

o Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Professeurs >[eg Fiche (Identité
et VS), sélectionnez un enseignant dans la liste, puis modifiez si nécessaire les
champs de I'onglet Identité en cliquant sur les boutons [#].

FAVIER Elodie - Fiche (Identité et V5) [ Masquer la fiche (ldentité et V5) ]

identité | Enseignement

*Identité

Mme FAVIER Elodie

12 rue du moulin F. 04 96 96 96 96
13013 Marseille 0] (+596) 06 96 95 96 95

France
catherine. favier@ fourniszeur. fr

Professeur principal de : 4B
5A

Nest tuteur d'aucun éléve

Q Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Professeurs > i= Liste et
renseignez la matiere préférentielle, la ou les matieres enseignables ; le cas
échéant, renseignez également les salles préférentielles et la classe des
professeurs principaux. Ces données ne sont pas indispensables, mais elles
permettent de travailler vraiment plus rapidement.

P.P. de ... Matieére préferentielle Matieres enseignables Salle Preferentielle
ESPAGNOL Lv2 ESPAGNOL Lv2 Labo langues
ANGLAIS L1 ANGLAIS v
6D MATHS ACC maths, MATHS
38 FRANCAIS FRANCAIS, LATIN 109
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Définir les missions complémentaires

0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > GENERAUX > Missions.

0 Double-cliquez sur les puces vertes pour activer / désactiver les missions
complémentaires auxquelles les enseignants sont susceptibles d'adhérer.

@5 Gestion des missions - compatible avec le PACTE enseignant

o Code Libellé court Libellé long Engagement
2 A"
# Ajouter une nouvelle mission
[ ] 82 RCD Remplacement de courte durée 18h00
[ ] &1 Sout. math/fr Soutien/approfondissement en math et francais en BEme 18h00
95 Consolid. STS intervention dans des parcours de consolidation STS 24h00
* [ ] 83 Devoirs faits Intervention dans le dispositif "devoirs faits™ 24h00
91 Difficulte scol. Intervention petits groupes d'éléves selon difficultés 24h00
[ ] a0 Ens. d'options Enseignement d'options 24h00

o Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

e Double-cliquez dans la colonne Missions - si celle-ci n'est pas affichée par défaut
dans la liste, cliquez sur le bouton # pour I'ajouter (voir p. 189).

Pond. | AHE-E | AHE-A Discipline Statut | TOP IMP (@) Missions [»] Q

}
10n30  OhOO  OhOD Définitit ~ 25% 0,00 =
12h30  OhOO  OhOOD L0422 ANGLAIS Définitif 32% 0,00 RCD (18h00); Devoirs faits (2 i

17h30 0OhOO | 0hOD L1300 MATHEMATIQUES Definitif 40% 0,00

18h00 0hOO0  OhOO LOZ01 LETTHES CLASSIQ  Définitif 52% 0,00

16h00 Oh0OO  OhOO L1900 EDUC PHYS D&finitif 37% 0,00 RCD (18h00}%

18h00 0hOO  OhOO L0202 LETTRES MODERME  Definitif 41% 0,00

14h30 0h00  OhOO L1500 SCIENCES PHYSIQ  Définitif 33% 0,00 Devoirs faits (24h00)
22h00  0OhOO  OhOO LO202 LETTRES MODERME  Définitif 1% 0,00  Ens. doptions (24h00})
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e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les missions du professeur concerné,
modifiez la durée de la mission le cas échéant, puis cliquez sur Valider.

Missions avec adhésion du professeur

Missions Engagement Q
FY

* Nouvelle miszion
—
[] Ens. doptions
[ Inter. déc. métier

* & Rco 18h00

[0 Sout. math/fr

H: @

0 Pour ordonner les enseignants par mission, cliquez en haut a droite de la liste
sur le bouton = et choisissez la mission concernée dans le menu déroulant.

Professeurs ordonnés par | Missions -

Civilité HDAIﬂ Prégom Apport, TOP | IMP @Missions E] g
¥ Créer un professeur %
Coord. découv. métiers (1 adhérent{s)) E «
M. CRESPIN Dario 18h00 | 0% 0,00 Coord. découv. métiers (;ﬂ\nnLléj

Devoirs faits (8 adhérent(s); 192h00)
RCD (4 adhérent|s); 72h00)
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Les enseignants /
Saisir les souhaits des enseignants

Saisir des indisponibilités et des voeux

o Rendez-vousdansl'affichage Emploidutemps>Professeurs >@Indisponibilités,
voeux et contraintes et sélectionnez un ou plusieurs professeurs.

Q Dans le volet central, au-dessus de la grille de I'emploi du temps, verifiez
gue le pinceau rouge est bien sélectionné et que la période est la bonne
(Hebdomadaire, Semaines A ou Semaines B).

® 4 Indisponibiités () Indisponibiltés optionnellss () 4 Voeux 1h 2

(® Hebdomadaire () Semaines A () Semainez B

0ThsS lundi mardi mercredi jeudi wvendredi

08h30

05h30

10h10

9 Cliquez / glissez le pinceau sur la grille de 'emploi du temps pour peindre en
rouge les créneaux sur lesquels I'enseignant est indisponible.

® 4 Indisponibiités (O - Indisponibiités optionnelles () 47 Voeux @
(# Hebdomadaire 1 Semaines A (' Semaines B
02ho0 lundi mardi mercredi jeudi vendredi

05h00

10000
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Q Sélectionnez le pinceau vert et cliquez/ glissez le pinceau sur la grille de I'emploi
du temps pour peindre en vert les créneaux sur lesquels I'enseignant préférerait
avoir cours.

(® Les indisponibilités sont strictement respectées lors du placement
automatique. En revanche, les voeux sont pris en compte uniguement dans
la mesure du possible.

Saisir des contraintes horaires
“ Rendez-vousdansl'affichage Emploidutemps >Professeurs >@Indisponibilités,
voeux et contraintes et sélectionnez un ou plusieurs professeurs.

0 Dans le volet de droite, paramétrez les contraintes horaires : en cliquant sur le
bouton [2] situé en haut a droite de I'écran, des explications complémentaires
vous aident a comprendre le fonctionnement de chaque option.

@ *Max horaire ™
Journée : ‘55“3 - Matin : | sans - | Aprés-midi :

jeudi wvendredi

*Maximum présentiel P
jours par semaine, faire des journées d'au plus

*Horaires aménagés #

jours par semaine, commencer au plus tita | 0snoo -

jours par semaine, terminer au plus tard & 1Thtd -
*Plages libres garanties B

Garantir Journées libres Demi-journées libres

*Maximum de demi-journées de travail

[ Ne travailler qu'une demi-journée par jour

*Préférences d'optimisation

Nombre d'heures de trous tolérées EI
*Maximum de changements de site
par semaine l:l
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Les classes /
Définir les contraintes pédagogiques liées aux matiéres

Définir des contraintes sur les matiéeres

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes
matiéres.

9 Dans la liste a gauche de 'écran, sélectionnez une matiere A.

9 Dans la liste centrale, cliquez sur Modifier les matiéeres : une fenétre Sélection
des matiéres apparait.

Q Cochez une matiére B a mettre en lien avec la matiére A, puis cliquez sur Valider.
Matiéres B

Liées & la matiére A sélectionnée

Code Libellé @

Sélection des matiéres

ARTS PLASTIQUES

Uniquement les extraites

A code Libellé Q

L] EPPCS ED.PHY'S.PR.CULT.SP.
i EPs ED.PHYSIQUE & SPORT.
O Emc ENS. MORAL & CIVIQUE

9 Dans le volet de droite, définissez les contraintes qui lient ces deux matieres en
double-cliquantdansles cases dutableau (saisie classe par classe) ou encliquant
sur le bouton # situé en haut de chaque colonne (saisie en multisélection).

Vous pouvez ainsi :

. Forcer I'espacement entre deux cours en saisissant des incompatibilités sur
1/2 journée, 1 journée, 2 jours ou un certain nombre de demi-journées.

Matiéres B A-PLAEPS - Contraintes matiéres @
Liées 4 la matiére A sélectionnée Q
E

Incompatibilités I Suce. Interd. § Max. horaire W Ordre Hebdo. @ | cours Ench.

= E
Code Libellé Classe 112§ 1 2 Nbre1i2j | A-B  B-A 112§ 1 A-B | B-a  Oroupe ERpose

@ Modifier les matiéres. N rd rd rd rd rd rd rd rd rd rd
APLA ARTS PLASTIQUES 101 X - - -
EPS ED.PHYSIQUE & SPORT. 102 x
103 x
104 x
105 x

- Au contraire autoriser des cours de la méme matiere la méme journée en
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décochant I'incompatibilité qui s'affiche par défaut quand on sélectionne la
méme matiere comme A et B.

Matiéres B

Liges 4 la matiére A sélectionnée

Code Libellé
@ Modifier les matiéres
A-PLA ARTS PLASTIQUES

EPS

ED.PHYSIQUE & SPORT.

A-PLA|EPS - Contraintes matiéres

Incompatibilités I Suce. Interd. § Max. horaire M Ordre Hebdo. B

Cours

Classe 112§ 1 % Nbre 1i2j = A-B B-A 112j 1 A-B B-A | @roupe
N T 4 ’ 4 T 4 4 4 a4

101 x - - -

102 [

103 x

104 x

105 x

o )

Ench.

B impose E[

« Empécher la succession de deux cours en faisant attention a l'ordre des

matiéres A/B.

Matiéres B

Liées & la matiére A sélectionnée

Code Libelle
& Modifier les matiéres.
A-PLA ARTS PLASTIQUES

A-PLA | EPS - Contraintes matiéres

Incompatibilités | Succ. Interd. § Max. horaire M Ordre Hebdo. B

| ! Cours

Classe 112§ 1 b1] Nbre 1/2j | A-B B-A 172§ 1 A-B B-A | groupe
N s s 4 d d I s d d d

101 - x X | - -

102 T x |

103 |

104 x

105 x

encn. | Q

B impose E®

« Limiter le nombre d'heures par jour ou par demi-journée surtout si vous avez
autorisé des cours de la méme matiéere le méme jour.

Matiéres B
Liées a la matiére A sélectionnée
Code Libelié
) Modifier les matiéres.
A-PLA ARTS PLASTIQUES

EPS

ED.PHYSIQUE & SPORT.

- Imposer qu'un cours

hebdomadaire.

Matiéres B
Lites & la matizre A sélectionnée

Code
& Modifier les matiéres
APLA ARTS PLASTIQUES
EPS

ED.PHYSIQUE & SPORT.

Libelle &

A-PLA 1 EPS - Contraintes matiéres

Incompatibilités I Suce. Interd. § Max. horaire B Ordre Hebdo. B

Cours
Classe 112) 1 Fl] Nore1/2) A-B B-A A-B B-aA | groupe
LAY A 4 4 a4 T4
101 -
102 x
103 x
104 x
105 x

A-PLA | EPS - Contraintes matiéres

Incompatibilités Succ. Interd. § Max. horaire M Ordre Hebdo. 8

Cours
Classe 112§ 1j 2§ Mbre 1/2j = A-B B-A 112§ 1j groupe
LAY AR 4 e s e s
101 x - - -
102
103 x
104
105 x
106 x

Ench. EQ

impasé

ait lieu avant un autre en imposant un ordre

Ench. EQ

Imposé
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. Imposer que les cours en groupe aient lieu avant / aprés ceux en classe entiére
en imposant un ordre hebdomadaire.

Matiéres B A-PLA | A-PLA - Contraintes matiéres
Liges 8 la matiére A sélectionnéz o Incompatibilités suce. Interd. § Max. horaire Ordre Hebdo. 8 | cours Ench. O
E N E
Code Libellé Classe 113§ 1 2% Nbre1/2j | A-B  B-A 112 1 A-B  B-A | Oroupe imposé “(}
@) Modifier les matiéres. r P4 rd ra rd rd rd ‘ ra
ARTS PLASTIQUES 101 - - - Aprés

EPS ED.PHYSIQUE & SPORT. 102

X X% X X\

« Imposer que deux cours d'une méme matiére ne soit jamais espacés de plus
d'une demi-journée ou d'une journée.

Matiéres B A-PLA | A-PLA - Contraintes matiéres 7]
Liesdlo ruife 2 séectinnie Incompatibilités succ. Interd. § Max. horaire M Ordre Hebdo. 8 cours e
Code Libelle & Classe 112 1 3 Mbre1/2j A-B  B-A 112 1 A-B  B-a  Qroupe imposé P
) Wodifier les matisres rd £ rd P4 rd r rd ra rd ra
EPS ED.PHYSIQUE & SPORT. 102 X | 1 jou
103 x
104 x

(® Des contraintes peuvent également étre définies cours a cours (voir p.129). Les
contraintes cours a cours permettent de travailler de facon plus précise que les
contraintes sur les matieres. Vous les définissez apres la création des cours.
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Les classes /
Délimiter les journées de travail des classes

Option 1: saisir des indisponibilités et contraintes

Saisir des indisponibilités

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Classes > @) Indisponibilités,
voeux et contraintes et sélectionnez une ou plusieurs classes.

9 Dans le volet central, au-dessus de la grille de I'emploi du temps, Vvérifiez
gue le pinceau rouge est bien sélectionné et que la période est la bonne
(Hebdomadaire, Semaines A ou Semaines B).

® 4 Indisponibiités (O~ Indisponibilités optionnelles () 47 Voeux h @

(@ Hebdomadaire () Semaines A () Semaines B
07hSS lundi mardi mercredi jeudi vendredi
08h30
0%h30
10h10

e Cliguez / glissez le pinceau sur la grille de 'emploi du temps pour peindre en
rouge les créneaux pendant lesquels les classes sont indisponibles.
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Saisir des contraintes horaires

6 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Classes > @) Indisponibilités,
voeux et contraintes et sélectionnez une ou plusieurs classes.

6 Dans le volet de droite, paramétrez les contraintes horaires : en cliquant sur le
bouton (7] situé en haut a droite de I'écran, des explications complémentaires
vous aident a comprendre le fonctionnement de chaque option.

@ =Max horaire M

jeudi wvendredi

*Horaires aménagés B

jours par semaine, commencer au plus téta [09n00 -
jours par semaine, terminer au plus tard & 18015 -

*Maximum de demi-journées de travail

Ne travailler qu'une demi-journée par jour

=Préférences d'optimisation

Mombre d'heures de trous tolérées El @

Option 2 : gérer des services de demi-pension (optionnel)

e

() Siles éléves déjeunent a heure fixe, selon un planning préétabli, vous n'avez
pas besoin d'activer la gestion de la demi-pension. Fixez manuellement ces
créneaux avec des indisponibilités (voir p. 83). Si vous activez la gestion de
lademi-pension, c'est le logiciel qui détermine ces créneaux afin de préserver
une pause déjeuner pour tous, tout en optimisant les emplois du temps.

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

Q Cochez la case d'activation du volet Demi-pension : la demi-pension est
activée sur la plage horaire déterminée dans Parameétres > ETABLISSEMENT >
Grille horaire, dans le volet Mi-journée. Si votre établissement ne propose pas

de service de demi-pension certains jours de la semaine, décochez les jours
concerneés.
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Demi-pension - /| Activée de 12h00 & 13h30 @ les //lun. /mar. || [ier |/ jeu. ¥ ven. @

2 services de demi-pension activés

Gestion des services destinés aux éléves
+ Ajouter un service td Equilmrer automatiqguement Gérer un nombre de classes maximum Statistiques de répartition

9 Lorsque la demi-pension est activée, les services qui la composent apparaissent
en vert. Pour chaqgue service, déterminez si celui-ci concerne les classes, les
professeurs, ou les deux a la fois en cochant les cases correspondantes.

Demi-pension - ¥ Activée de 12h00 & 14h00 @ les ¥ lun. ¥ mar. | | mer ¥ jeu. ¥ ven. L-Insérerrsupprimer une plage horaire ?

2 services de demi-pension activés

Gestion des services destinés aux éléves
+ Ajouter un service /| Equilibrer automatiguement Gérer un nombre de classes maximum Statistigues de répartition

Service de 12h00 & 13h00

/I Classes - Nb. Max. D 12h00 13h00 14h00

— o | |

e Pour définir les horaires d'un service, cliquez sur les segments a ajouter ou
éliminer. La durée d'un segment dépend du découpage d'une séquence
déterminé lors de la création de la base.

Service de 12h00 & 13h30
/I Classes - Nb. Max. D 12h00 13h00 14h00

Professeurs

6 Pour ajouter un service supplémentaire, cliquez sur le bouton Ajouter un
service. Vous pouvez ajouter autant de services que souhaité. Pour supprimer
un service, cliquez sur le bouton @] a droite du service concerné.
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Demi-pension - ¢/ Activée de 12h00 & 14h00 @ les /lun. ¥imar. |_|mer ¥ jew. . ven. L'Inséren'supprimer une plage horaire P

2 services de demi-pension activés

Gestion des services destinés aux éléves
+ Ajouter un service /| Equilibrer automatiquement Gérer un nombre de classes maximum Statistigues de répartition

Service de 12h00 a 13h30

7 Classes - Nb. Max D 12h00 13h00 14h00

Professeurs

() La répartition des classes entre les services peut s'effectuer selon deux
modes:en cochant la case Equilibrer automatiquement, le logiciel attribuera
a chaque service un méme nombre de classes, dans la mesure du possible ;
en cochant la case Gérer un nombre de classes maximum, c'est a vous de
déterminer le nombre maximum de classes par service. Ce nombre doit étre

saisi dans le champ Nb. Max.
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Les salles /
Mettre en place les groupes de salles

a Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Salles > i= Liste.

9 Sicelan’est pasdéjafait,importezlaliste des salles ou ajoutez-les manuellement.

Réunion Bat. B1 - 1 0h0Oo 0%
Réunion Bét. A2 - 1 0h0Oo 0% @
Reéunion Bat. A1 - 1 0hoo 0%
Piscine - 1 0h0Oo 0%
Labo 3 - 1 0h0Oo 0%
Labo 2 - 1 0h0Oo 0%
Labo 1 - 1 0h0Oo 0%
Gymnase COUBERTIN - 1 0hoo 0%
Gymnase C. ARRON - 1 ohoo 0%
CDI Lecture B - 1 0h0Oo 0%
CDI Lecture A - 1 0h0Oo 0%
Amphithédtre - 1 0h0Oo 0%
304 - 1 0hoo 0%
303 - 1 0h0Oo 0%
302 - 1 0h0Oo 0%

9 Créez le libellé du groupe de salles comme ¢s'il s'agissait d'une salle
supplémentaire : cliquez sur Créer une salle, saisissez le nom du groupe de
salles, puis validez avec la touche [Entrée] de votre clavier.

o Dans la colonne Nombre, indiguez le nombre de salles a ajouter dans le groupe
de salles.
Liste des salles

Nom Cap. | Nb. Occ. TOP Gestionnaires Affectées  Pic d'occ.
il

Y 0

* Créer une salle

»
- 1 0% @

Réunion Bét. B1 ohoo

Réunion Bat. A2 - 1 0hoo 0%
Réunion Bat. A1 - 1 0hoo 0%
Pizcine - 1 0hoo 0%
Labo 3 - 1 0hoo 0%

e Pour ajouter les salles au groupe, rendez-vous dans l'affichage Emploi du
temps > Salles > [, Gestion du groupe de salles.
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o Sélectionnez le groupe de salles dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton
pour transférer les salles de la liste de droite dans la liste centrale.

Chapitre 3 : gestion des ressources dans EDT

Salles salles banalisées - Gestion du groupe de salles (16 salles maximum)
Q = Affectées au groupe : 0/16 * Choix des salles
Hom Cap. MNb.
- }- < libres [
&) Créer une salle Hom Capacité|  Occ.
Disp.

-IEI

Réunion B4t. B1 Drj
a
Réunion Bat. A2 -

Réunion Bat. A1

Labo 3 -

1
1

1

Piscine - 1
1

Labo 2 1
1

Labe 1 -

—) -

1018
102
1028
103
103 B

lbres [ g Indi

Uniquement les extraites

Occ.

Ohog
0hoo
0hoo
0hoo
Ohoo
Ohog

0 Utilisez les fleches a droite de la liste pour placer en haut de la liste les salles
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gue vous souhaitez qu'EDT utilise en priorité lors de la répartition des salles (voir
p. 159).

Salles banalisées - tion du g

pe de salles (16 salles maximum)

= Affectées au groupe : 16/16 = Choix des salles

P ﬁ 7| Totalement libres (] g Partiellement libres  [¥] g Indisponibles
v

Nom Capacité, Occ.
Disp. Nom
101 - O0ho0 | & Y
102 - ohoo e
104 - oo e
108 _ 0hoD Amphithédtre
106 ~ ohoo CDI Lecture A
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Les salles /
Indiquer quand une salle n’est pas libre

c Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Salles > @) Indisponibilités et
voeux.

e Sélectionnez une ou plusieurs salles dans la liste de gauche.

9 Au-dessus de la grille de 'emploi du temps, vérifiez que le pinceau rouge est
bien sélectionné et que la période est la bonne (Hebdomadaire, Semaines A
ou Semaines B).

@ 4 Indisponibiités () Indisponibiltés optionnelles () 47 Voeux h @

(® Hebdomadaire () Semaines A () Semaines B

OThSS lundi mardi mercredi jeudi vendredi

08h3o

08h30

10h10

e Cliquez / glissez le pinceau sur la grille de I'emploi du temps pour peindre en
rouge les créneaux ou la salle est indisponible.

Piscine municipale - Indisponibilités et voeux (2
® 4 Indisponibiités () - Indisponibiltés optionnelles () 47 Voeux @
(% Hebdomadaire ) Semaines A [} Semaines B

18h00 lundi mardi mercredi jeudi vendredi

05ho0

10000
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Les salles /
Gérer les sites distants

“ Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Sites.

Q En haut de la fenétre, cochez Activer.

Gestion des sites v Activer
o Sites T ) ) Permetire le changement &

A Y Site A Site B Sens Durée
D Principal

9 Dans la liste de gauche, saisissez le nom d'un site et validez avec la touche
[Entrée] de votre clavier. Saisissez ainsi chacun de vos sites.

== Sites
GymnaseArrun| I |'_";|3

[ Annexe Berthelot

[ Principal

6 Dans le tableau des trajets inter-sites, double-cliquez dans la colonne Durée
pour imposer un délai entre deux cours sur des sites différents : ainsi, si vous
utilisez le placement automatique, EDT ne placera pas des cours sur des sites
trop éloignés immédiatement a la suite.

Site A Site B Sens Durée
0h0o Q
_) 0h30 Oh30
Annexe Berthelot | Gymnase Arron 1000
€ 0h30
1h30
Oh30
Annexe Berthelot | Principal -) Zin
€ 0h30 2n30

3hoo
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@ Si la durée a prendre en compte entre deux cours est minime (10 min
d'intercours par exemple), laissez la valeur OhOO en |'état et gérez les
changements de site uniquement grace aux étapes suivantes (voir
ci-dessous).

e Indiquez a quel moment ces changements de site peuvent avoir lieu.

Permettre le changement @
Site A Site B Sens Durée
Prof/personnel Classes

-) 0h30 | Aux pauses Aux récréations
Annexe Berthelot =~ Gymnase Arron

6 Oh30 | Aux pauses Aux récréations

-) 0h30 | Aux récréations A tout moment
Annexe Berthelot | Principal S N

(— Oh30 | Aux récreations A tout moment

0 Indiguezle nombre dechangementsdesiteautorisé parjour pour les professeurs
et les classes ; si vous avez défini des changements de site sur des pauses a
I'étape précédente, indiquez les horaires de ces pauses et a quel moment de la
journée.

=0Options des changements de site

Professeurs / personnels Classes
Alx pauses Alx pauses
< Pauze 1 |08h30 ~ +| Pauze 1
< Pauge 2 |43h00 - Pause 2
| Pause 3 |46h30 ~ Pause 3
Nombre maximum de changements de site Nombre maximum de changements de site
par jour par jour
par semaine par semaine

(@ Vous pouvez également définir un nombre maximum de changements
de site par enseignant, différent de la valeur par défaut paramétrée dans
cette fenétre. Pour ce faire, rendez-vous dans l'affichage Emploi du
temps > Professeurs > (¢) Indisponibilités, Voeux et contraintes.
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Les éléves /
Importer les éléves dans la base

a Lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des
éleves.

Q Cliquez sur le bouton » | pour faire apparaitre toutes les options de mise a jour.

Choix des données a importer

~| Importer les nouveaux éléves
Mettre & jour les données des éléves

- v Mettre & jour lidentité des éléves »
Mettre & jour les coordonnées des éléves (6/9)
Mettre a jour les responsables des éléves (9/72)

v

vl

| Mettre & jour la scolarité active des éléves (10/71)

| Mettre a jour la scolarité précédente des élgves (5/6)

9 Cochez les données que vous souhaitez récupérer.

Choix des données & importer

+| Importer les nouveaux &léves
Mettre & jour les données des &léves

- ¥ Mettre & jour lidentité des éiéves n

4 || Mettre & jour les coordonnées des éléves (6/9)

4 || Télephones (0/1)

- 5L Méme sivide
| Autorisation SMS

a4 || E-mail {0/7)

E Iéme si vide

v Adresse (/1)

Wéme si vide

| Code postal

LV Ville

4 || Wettre & jour les responsables des éléves (9/12)

i I identité

e Dans I'encadré Choix de la méthode d’'import, sélectionnez Depuis Omogen -
si vous Nn'avez pas encore paramétré votre connexion, cliquez sur le bouton (&)
(voir p. 219).

Choix de la méthode dimport

RGPD Par mesure de sécurité et afin de préserver la confidentialté des données nous vous recommandons de réaliser cet import au travers
el il d'Omogen.

() Depuis lexport SIECLE Aucun fichier
® Depuis Omogen pour fannée 2000 - 2003 @

Annuler Importer

9 Cliguez sur Importer.
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Les éléves /
Mettre les éléves dans les classes

a Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Classes > . Eléves.
o Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

0 Cliquez sur la ligne Ajouter un éléve.

ChxsesE] Niveaux (Tous) 152TMD - Eleves ® Tous () Au [021097203¢ )] ¥ Une liste par classe

Nom £if.sai. Nb.2le Niveaux | Age moyen: rapport i : [NENE IER Octos:
P vl Proj. acc.: 0 Régimes : | EXT oP
@ Créer une classe »i
Redoublants : 0
1 34 34 1ERE %
12 4 34 1ERE o Nom Prénom Ne(e)le | Entrée Sortie MEF Option 1 Option 2 [&) Option 3 [&) 3
.
152TMD | 15| as|eeme @ Ajouter un éléve & 152TND Ry
15TMG1 32 32 1ERE
15TMG2 M 34 ERE
201 % 3 2NDE
202 36 38 2ZNDE
203 36 36 2ZNDE

e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher les éléves sans classe, sélectionnez
les éleves a a] EDT r en Mmultisélection et validez.

Changer des éléves de classe

Uniguement les élgves extraits
| Afficher les élgves sans classe
Uniguement les &léves suivant les options sélectionnées

[+++] matieres (u135)
[+++] modaités cétection (Toutes)

D Nom Prénom Nele) le Sexeq

= - P ye

D 4 Sans classe »
* 2| AYER Auriane 1500172005 F

1] Blas Jacqueline 06/03/2005 F |

L4 BRUCHET Estelle 26/04/2005 F

[} CHARDONNET Anaiz 0510/2005 F

L7 CHASSAING Nathalie 12/08/2005 F

)| CHETTOUH Lino 21/06/2004 G

4| DEFLANDRE Karen 30/11/2005 F

[ DERVAUX Géraldine 10/06/2006 F

[} DIDIER Sidonie 07/08/2005 F

Hi= o
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Ce qu'il faut savoir

L'élaboration des emplois du temps revient a imbriquer les uns dans les autres
un certain nombre de blocs ou de « cours », tout en minimisant le nombre de
trous.

L

Dans EDT, un cours peut désigner une séance de cours comme on l'entend au
sens commun, regroupant un enseignant et une classe dans une salle. Mais
il peut aussi désigner plusieurs séances de cours réunies en un seul bloc, une
session de permanence, une réunion pédagogique, etc.

Constitution de la liste des cours

Les cours peuvent étre tracés directement sur la grille, si vous étes sUr et certain
de leur emplacement - pour voir comment faire, consultez le cahier pratique (voir
p. 203). Dans la plupart des cas, cependant, cette méthode n'est pas conseillée.
Pour obtenir des emplois du temps optimaux, vous constituez d'abord une liste
de cours « non placés », puis laissez le logiciel les placer automatiquement sur la
grille selon vos instructions paramétrées au préalable - pour plus d'informations,
consultez le chapitre 5 - Placement des cours (voir p. 147).

(& Vous devez créer tous les cours avant de lancer le placement : si vous
créez les cours au fur et a mesure, le logiciel ne pourra pas effectuer
correctement ses calculs lors du placement automatique.




Chapitre 4 : création des cours E—

Pour constituer la liste des cours, vous choisissez I'une des quatre méthodes
suivantes.

Méthode 1: créer manuellement les cours

Lacréation manuelle descours peut étre rapide sivoustravaillezen multisélection,
de maniére organisée, classe par classe par exemple. Cette méthode est la plus
utilisée.

-> Création des cours / Créer manuellement les cours (voir p. 106)

Méthode 2 : actualiser les cours de I'an passé

Cette méthode est intéressante uniquement si le découpage des services en
cours est sensiblement le méme d’'une année sur l'autre.

- Création des cours / Actualiser les services de I'an passé (voir p. 105)

Méthode 3 : générer les cours depuis le module Prérentrée

Cette méthode est tres intéressante si vous avez utilisé le module Prérentrée
pour I'élaboration du TRMD car elle vous permet de profiter du travail déja réalisé.

-> Le module Prérentrée / Générer automatiquement les cours (voir p. 464)

Méthode 4 : transformer les services STSweb

Cette méthode nécessite que les services des enseignants soient a jour dans
STSweb au moment ou vous récupérez les services. Si les services ne sont pas a
jour, vous risquez de vous retrouver avec des cours en trop ou en moins.

-> Création des cours / Transformer des services STSweb en cours (voir p. 103)

Les méthodes possibles dépendent aussi de la maniére dont vous avez construit
votre base.

La premiére année

Vous pouvez créer manuellement les cours ou transformer les services STSweb
en cours.

97



— Chapitre 4 : création des cours

98

Les années suivantes

Si vous avez créé la base avec la méthode 1- a partir d’'une ancienne base

Les quatre méthodes de création des cours sont possible mais attention pour
actualiser les cours de I'an passé, vous devez avoir laissé la sélection Cours >
Conserver active lors de la construction de la base.

Construire une base a partir de celle de I'année précédente

Une nouvelle base va étre construite & partir de la base :
base exemple.edt (année scolaire 2023/2024)

Nouvelle année
Date de début |02/09/2024 H Date de fin 0610712025 H #| Jours fériés et vacances

Paramétrer la récupération des données

Les medifications d'emploi du temps, les absences de professeurs, les rencontres parents / professeurs, raffectation dans les
classes, parties et options des élgves seront supprimées.
Pour les données ci-dessous, précisez ce que vous souhaitez faire.

=Indisponibilités des ressources =Autres données

Professeurs | Conserver - Cours Conserver - |h

Si vous avez créé la base avec la méthode 2 - depuis STSweb

Vous pouvez utilisez toutes les méthodes sauf I'actualisation des cours de I'année
précédente puisqu'ils n'ont pas été récupérés.

Cours simples et cours complexes

Quelle que soit la méthode employée pour constituer la liste de cours, celle-ci
sera constituée a la fois de cours « simples » et de cours « complexes ».

Un cours simple regroupe dans une méme séance un enseignant, une classe
et une salle. C'est un cours indépendant, qui n'est lié a aucun autre cours sur la
grille, ni par alignement ni par enchainement. C'est le type de cours le plus facile
a placer.

-> Cours simple (voir p. 106)
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Un cours simple avec deux enseignants est un cours de co-enseignement. Vous
le manipulez comme un cours simple mais vous devez indiquer gqu'il s'agit d'un
cours de co-enseignement pour qu'il soit correctement exploité dans PRONOTE
et remonté en tant que cours de co-enseignement dans STSweb.

- Cours simple en co-enseignement (voir p. 108)

Un cours complexe est constitué de plusieurs séances liées les unes aux autres.
Il permet de créer et en méme temps d'aligner les cours (tous les cours de LV2
des 5e doivent avoir lieu au méme moment) ou de fixer leur enchainement (le
cours de physique-chimie des 3e 1 a lieu apres celui de SVT en semaine Q1 et
inversement en semaine Q2). Ce sont souvent des cours en groupe. En raison du
grand nombre de ressources mobilisées, le placement d'un cours complexe est
plus délicat.

Lors du placement automatique des cours, vous placez d'abord les cours
complexes, puis les cours simples (les cours les plus « difficiles a placer » en
premier, puis les plus petits dans les interstices restants).
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La procédure de création des cours complexes varie selon leurs caractéristiques.

-> Cours en groupe « classique » / Plusieurs classes devant un enseignant (voir p. 112)
-> Cours en groupe « classique » / Les cours de LVE (voir p. 113)

-> Cours en groupe « classique » / Les cours en laboratoire (voir p. 116)

-> Cours en groupe « classique » / Gestion des périodes (voir p. 118)

- Cours en groupe / Ajout d’un co-enseignant (voir p. 125)

-> Cours en groupe a effectif variable (voir p. 126)

Certaines commandes permettent de générer rapidement certains cours
spécifiques.

-> Cours de vie de classe (voir p. 109)

-> Cours en demi-groupe (voir p. 110)

- Cours de devoirs faits (voir p. 127)

La création des cours de spécialités et des cours en groupe de besoins peut étre
automatisée en méme temps que la création des groupes correspondants (voir
p.102)

Création des groupes

Le groupe est I'ensemble des éléeves que voit le professeur quand il ne voit
pas une classe entiére. Un groupe peut étre composé d'une partie de classe
(demi-classe, par exemple) ou de plusieurs parties de classes réunies ensemble.

I
-
3A_GA 3_LV2_ESP
] | ]
& [ &
| I I
Demi-classe Hispaniques Hispaniques Hispaniques
3°A de 3°A de 3°B de 3°C
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Dans EDT, il existe deux types de groupes : les groupes classiques (rassemblant
une liste d'éleves déterminée a l'avance et stable tout au long de I'année) et les
groupes a effectif variable (permettant d'ajouter ou d'enlever les éléves semaine
par semaine).

Bien que les groupes puissent étre créés manuellement, nous vous conseillons
de laisser le logiciel les créer automatiquement, soit lors de la création des cours,
soit, en amont, dans l'onglet dédié aux groupes de spécialités et aux groupes de
besoins. Vous éviterez ainsi la création de groupes redondants ou, au contraire,
I'utilisation d'un méme groupe pour des cours dont le public risque de changer.

Lorsque EDT crée automatiguement un groupe et ses parties, il leur attribue un
nom. Avant de créer des cours en groupe, vous pouvez paramétrer les regles de
nommage a appliquer.

Vous pouvez aussi désigner précisément quels éleves peuvent étre
sélectionnés lors de leur répartition dans les groupes (voir p. 126). Et pour tous
les types de groupes, vous pouvez définir un nombre d'éléves a ne pas dépasser
(voir p. 173).

- Gestion des groupes / Paramétrer le nommage automatique des groupes (voir
p- 130)

Au fur et a mesure de la génération des groupes et des parties, EDT met des
liens entre les parties qui pourraient avoir des éleves en commun. Ces liens
empéchent de planifier deux cours sur le méme créneau pour un méme éléve
(par exemple, un éléve hispaniste pouvant potentiellement étre aussi latiniste ;
EDT lie par défaut chaque partie de LV2 ESPAGNOL avec la partie de LATIN pour
empécher le placement d'un cours de LV2 ESPAGNOL en méme temps qu'un
cours de LATIN).

I ] |
i it &

I I |
Hispaniques Hispaniques Hispaniques
de 3°A de 3°B de 3C
00 00 00
F i3S f
option latin option latin option latin

Parfois, ces liens ne sont pas nécessaires, vous pouvez étre amené a les enlever
s'ils deviennent bloquants (par exemple, si vous savez qu'aucun hispaniste n'est
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latiniste, vous pouvez 6ter manuellement le lien entre les parties concernées
pour permetre le placement du cours de LV2 ESPAGNOL en méme temps que
le cours de LATIN).

-> Gestion des groupes / Enlever des liens entre parties de classe (voir p. 133)

Spécialités et besoins

L'onglet Emploi du temps > Spécialités et besoins rassemble des fonctionnalités
qui vous aident a planifier les cours de spécialité (lycée) et les cours en groupe
de besoins (college) si vous ne disposez pas assez d'enseignants de frangais ou
mathématiques pour faire travailler tous les éléves sur le méme créneau.

Dans les deux cas, l'objectif est de générer des groupes d'éléves qui peuvent
travailler en paralléle, sans tenir compte des classes, mais en tenant compte, soit
des spécialités choisies par les éleves de premiere et terminale, soit des besoins
définis pour les éléves de sixieme.

Pour effectuer la constitution des groupes, les éleves doivent avoir été importés
dans la base au préalable.

La génération des cours se fait une fois les groupes constitués.
Il est important de respecter la procédure étape par étape.

- Gestion des groupes / Générer les groupes (et les cours) de besoins (voir p. 134)

- Gestion des groupes / Générer les groupes (et les cours) de spécialités (voir p. 140)

Indisponibilités et contraintes sur les cours

Lors du placement, chaque cours hérite des contraintes de ses ressources mais
un cours peut également avoir ses propres contraintes de placement (avoir lieu
impérativement le matin ou I'aprés-midi ou ne pas chevaucher les récréations,
par exemple).

Ces contraintes peuvent aussi porter sur la relation qui existe entre plusieurs cours.
Pour renseigner ce type de relation (l'ordre dans lequel doivent se dérouler deux
cours, par exemple), définissez des contraintes cours a cours. Les contraintes cours
a cours permettent de travailler de fagcon plus précise que les contraintes sur les
matiéres (voir p. 80). Elles doivent étre renseignées apres la création des cours.

-> Création des cours / Saisir les contraintes des cours (voir p. 128)
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Création des cours /
Transformer des services STSweb en cours

(@ Sivous souhaitez créer les cours avec cette méthode, assurez-vous que tous
les services des enseignants sont a jour dans STSweb ; sans cette vérification
préalable, vous risquez de créer un emploi du temps erroné, avec des cours
en trop ou en Mmoins.

Importer les services

0 Rendez-vous dans Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les données.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez MEF / Enseignants / Classes / Services,
sélectionnez Origine de I'import > Depuis Omogen (ex-NetSynchro) puis
cliquez sur Importer.

Choix des données a importer

Cochez les données izsues de STSWEB gue vous souhaitez importer dans EDT.

| MEF

Réinitializer les services et les besoins des MEF existants

+| Enseignants

Mettre & jour lapport total des enseignants
Suppléants
~' Classes
Groupes

| Services

Conserver les enseignants présents dans STSWEB
=0rigine de lI'import

RGPD & Par mesure de sécurité &t afin de préserver la confidentialité des données nous vous recommandons
1 el e réaliser cet import au travers d'Omogen.

® Depuis Omogen @

() Depuig un fichier

[ Annuler ][ Importer ]

(@ Si vous n'avez pas encore paramétré votre connexion a Omogen, cliquez
sur le bouton [# - pour plus d'explications, consultez le cahier pratique (voir
p. 219).

103



— Chapitre 4 : création des cours EDT

Transformer les services

a Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

0 Sélectionnez un service puis rendez-vous dans Editer > Transformer la sélection;
Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier [Ctrl + L].

Liste des cours

Durée Jouretheure  Frég.  Etat | Nb.P. Nb.J.| R Professeur Matgare Modalité d'élection C\a&se
4h00  Mon placé H ® S8 (-] AGLT - ANGLAIS LV Aucune modalite 6ET
1h00 Mon placé H ® A-PLA - ARTS PLASTIQUES Aucune modalité 6E7
---_ EPS - ED.PHYSIQUE & SPORT. Aucune modalité
1h00 MNon placé H ® 94 6 EDWMUS - EDUCATION MUSICALE Aucune modalite 6ET
4h30 Mon placé H @ 52 6 FRANC - FRANCAIS Aucune modalite 6ET

e Cochez la ou les configuration(s) correspondant aux cours souhaités. Vous
pouvez modifier le nombre de cours, la durée et la fréquence.

Transformer en plusieurs cours

Chaque ligne correspond & un type de cours, dont vous pouvez modifier
la DUREE et la FREQUENCE et en fixer le nombre d'exemplaires.
Sélectionnez, en les cochant, toutes les lignes nécessaires pour définir
la nouvelle répartition.

4 cours de Oh30 Hebdomadaire *

1 cours de Oh30 en Quinzaine
1 cours de 1Th00 Hebdomadaire
1 cours de Th00 en Quinzaine
1 cours de Th30 Hebdomadaire
1 cours de 1h30 en Cluinzaine
1 cours de Zh00 Hebdomadaire
1 cours de 2Zh00 en Quinzaine

e Le nombre total d’heure de cours s'affiche en bas a droite de la fenétre (il
s'affiche en vert tant qu’il est conforme a la durée du service) ; si le découpage
vous convient, cliquez sur Transformer ; renouvelez ensuite l'opération pour
chaque service.

1 cours de 4h00 Hebdomadaire
1 cours de 4h00 en Quinzaine
Transformation de chague cours sélectionné en

EI cours d'une durée totale de

[ Annuler ][ Transformer
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Création des cours /
Actualiser les services de I'an passé

(@ Si vous souhaitez créer les cours avec cette méthode, vous devez avoir
construit votre base a partir de la base de I'année précédente, en ayant
récupéré les cours.

“ Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

Q Selon les options cochées lors de la création de la base, votre liste de cours
comporte tous les cours de l'année précédente, ou uniguement les cours
simples ; si vous avez coché |'option correspondante, tous les cours sont
dépositionnés.

e Modifiez au cas par cas ou en multisélection les cours depuis leur fiche - pour
voir commment faire, consultez le cahier pratique (voir p. 195).

Liste des cours

Durée | Jour etheure | Fréq. E'ft Nb.P. Nb.J. R Profezseur Matiére
2h00 Mon place H ® " 3P Wy ALVAREZ Sabrina, BACHELET Marine, LI AP - Accompagnement pers
1h00  Mon place H ® 35 3P Wy ALVAREZ Sabrina, GRANGE Sophie, LEV V2 - Langue vivante 2
1h00  Mon place H ® 28 3P Wy ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, PUJC V2 - Langue vivante 2
1h00 Mon placé Q ® 56 6 P ﬁ_" ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, PUJC V2 - Langue vivante 2
1h00 Mon placé H ® 28 3P Wy ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, PUJC V2 - Langue vivante 2
1h00 Mon placé H ® 28 3P Wy ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, PUJC V2 - Langue vivante 2
1h00 Mon placé H ® 28 3P Wy ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, PUJC V2 - Langue vivante 2
1h00 Mon placé H ® 28 3P Wy ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, PUJC V2 - Langue vivante 2
1h00 | Non placé H ® 45 5 BACHELET Marine ANG - ANGLAIS LWVA
1h00 | Non placé H ® 45 5 BACHELET Marine ANG - ANGLAIS LWVA
1h00 | Non placé H ® 45 5 BACHELET Warine ANG - ANGLAIS LWV
1h00 | Non placé H ® 45 D BACHELET Warine ANG - ANGLAIS LV
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Création des cours /

Créer manuellement les cours

Cours simple

0 Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

9 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

9 Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez la période le cas échéant, puis la durée

et la fréquence du cours.

Création des cours

Disponibilité

Caractéristigues Ressources du cours
Durée Matiéres
Fréquence + Professeurs
+ Personnels
Respecie les récréations +Groupes
+Classes
+ Parties
ramass: (] +Eléves détachés
+Salles
+ Matériels

ala alalale| ool

-

17h55

lundi

Voeux

mardi mercredi jeudi vendredi

08h20
08h3n

10h10
10h40

12h15

13h45

15h15

16h10

17h15

18h15

15h15

Nombre d'exemplaires I:l

Annuler Créer

e Cliquez sur Professeurs, puis désignez I'enseignant concerné.

Caractéristigues Ressources du cours
Durée : 1h00 - Matiéres 0
Fréguence: |H-Cours hek = [+Professeurs 0 |
+ Personnels o
Respecte les récréations +Groupes 0
+ Classes o
+ Parties o
Familes : (.. ) +Elves détachés 0
+ Salles o
+ Matériels 0

Professeurs disponibles

Uniguement les extraits

Nom

BACON Ulysse
BAHI Donovan

BAILLEUL Aurélia
BALLEREAL Dalia

Hm»s oQ

AYEB Margaux I h
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() Sivousavezattribuéal'enseignant une matiére et/ou uneclasse préférentielle,
celles-ci apparaissent directement dans les champs correspondants ; vous

pouvez les modifier si nécessaire.

e Renseignez le nombre d'exemplaires de cours a créer.

18h15| ——— _—

19h15

Mombre d'exemplaires :

9 v| [ Annuler ][ Créer ]

0 Cliguez sur Créer.

0 Réajustez les caractéristiques des cours en multisélection.

Durée Jour et heure

Fréq.

R.

Professeur

Matiére Classe Sem. App.

-
) e T g e I
I S N N T P N N
I S N N T P N N
I T N N T T N N

1h00
1h00
1h00
1h00
1h00

Non placé
Mon placé
Men placé
Nen placé

Nen placé

ot || [ |

T T T T T

AYEB Margaux
AYEB Margaux
AYEB Margaux
AYEB Margaux
AYEB Margaux

ALLZ
ALLZ
ALLZ
ALLZ
ALLZ

- ALLEMAND LV2
- ALLEMAND LV2
- ALLEMAND LVZ
- ALLEMAND LVZ
- ALLEMAND LVZ

cumulge : 4h00
Matiéres
ALLZ - ALLEMAND LV2
Professeurs
AYEB Margaux
Personnels

Groupes

Classes ]
Parties WS
Eléves détachés

Salles

Matériels

R T R

() Certaines caractéristiques du cours s'ajoutent via la fiche cours - pour voir
comment faire, consultez le cahier pratique (voir p.195). D'autres sont

accessibles via la commande clic droit > Modifier.
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Cours simple en co-enseignement

0 Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

0 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].
9 Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez la durée et la fréquence du cours.

Q Ajoutez les co-enseignants et la classe concernés.

e Cochez la case Cours en coenseignement puis cliquez sur Créer.

Caractéristigues Ressources du cours

Durée : Matiéres 1
Fréquence : H-Cours hekt + HIGED - HISTOIRE-GEOGRAF

+ Professeurs 2
Respecte les récréations DUPAS Marion

JOLY Andrea

+ Personnels 0
Familles : + Groupes 0

+Claszes 1

3B

+ Parties 0

+Eléves détachés 0

+ Salles 0

+ Matériels 0

* | Cours en coenseignement

o Dans la liste des cours, l'icone g& dans la colonne Co-Enseignement vous signale
gue le cours a bien été créé en tant que cours de co-enseignement.

R. Professeur @ Co-Enseignement Matiére

S Ty ALVAREZ Sabrina, BROWN Julie, LEV™Y € L2 - Langue vivante 2

5Q Wy 4 DUPAS Marion GREC - GREC

hr ¥ | DUPAS Marion GREC - GREC

b ¥ DUPAS Marion GREC - GREC
DUPAS Marien, JOLY Andrea ;& HIGEQ - HISTOIRE-GEOGRAPHIE
GAUDIN Flerence PH-CH - PHY"SIQUE-CHIMIE
GAUDIN Florence PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE
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Cours de vie de classe

o Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Classes > i

création des cours .

Liste.

QSéIectionnez toutes les classes, faites un clic droit, puis sélectionnez la

commande Créer I'heure de vie de classe.

Liste des classes +++ Niveaux (Tous)

Nom Eff. sai. | Nb. &1& Niveaux MEF Occ. |Découpage | Professeur Principal TOP

Sal.Pref. DJT | 1z | B

) Créer une classe

o e e
D

Modifier

Gérer le dédoublement

Supprirmer

Supprimer les professeurs principaux des classes sélectionnées
Enlever les éléves d

Réinitialiser les équi des classes séléctionnées
Extraire

Créer I'heure de vie de classe

Créer un cours de devoir fait...

Créer un cours en groupe

Mouveau cours ...

9 Vous basculez sur I'affichage Emploi du temps > Cours > 5F Emploi du temps ;
pour chaque classe, un cours simple d'une heure avec le professeur principal a

été créé.
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Cours en demi-groupe

o Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
0 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

9 Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez la durée, la fréquence du cours,
I'enseignant et la classe concernée, puis cliquez sur Créer.

Caractéristigues Ressources du cours

Durée : Matiéres 1
Fréquence : | H- Cours hek v PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE

=+ Professeurs 1
Respecte les récréations GAUDIN Florence
=+ Personnels o
+ Groupes o
Familles : | ... + Classes.
3C

=+ Parties

+Elgves détachés
+ Salles
+ Matériels

o o o o

Q Sélectionnez le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.

9 Double-cliquez dans la colonne Classe : une fenétre apparait.

Préciser les cours complexes

des par p Précisions par défaut
Professeur Matiere _" Classe Alt. Pond. Nom du groupe
GAUDIN F. PHY SIQUE-CHIMIE - PH-CH =3C= 3CPH-CH
GAUDIN F. PHY SIQUE-CHIMIE - PH-CH =3C=

o Cochez l'option Demi-classe puis cliquez sur Valider ; renouvelez I'opération
pour la seconde moitié de la classe.

Eleves de GAUDIN F.
Partie de Demi-classe Classe
la classe Alphabétique + entiére
3 | |

Annuler Valider
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0 Sil'enseignant doit suivre une moitié de la classe en semaine Ql et I'autre moitié
en semaine Q2, choisissez l'option de répartition Une séance par professeur
pour chaque quinzaine (SQ).

[une séance par professeur pour chague quinzaine (5a) ] h

Représentation graphique Afficher la barre des périodes El Professeurs visibles M
Cours complexe Cours non place de 2h00 Séance sélectionnée Zh0n
llatigres 1 oo GAUDN Florence Matiéres. 1
PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE 01 & PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE
+ Professeurs. 1 + Professeurs 1
GAUDIN Florence ‘GAUDIN Florence
+ Personnels 0
+ Personnels (] 0h3o
+ Groupes 0 + Groupes 1
+ Classes 1 3CP2
3C + Classes 0
+ Parties 0 PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIGUE-CHIMIE + Parties 1
5 s Thoo [3CP.1 [3CP.
+ Eléves détachés o <3lc>3c==.1 q{:) 3":2;_2 <3C>3CP2
+ Salles o + Eléves détachés 0
+ Matériels 0 + Salles 0
+ Matériels 0
1h30

al @ Q2 (18136)

Si 'enseignant doit suivre une moitié de la classe la 1°® heure et I'autre moitié

I'heure suivante, choisissez I'option de répartition Les professeurs changent de
groupe a la moitié du cours (A).

[ Les professeurs changent de groupe & la moitié du cours (A) -] h

Représentation graphique Afficher la barre des périodes El Professeurs visibles [
Cours complexe Cours non placé de 2h00 Séance sélectionnée 1h00
llatigres 1 ohoo ‘GAUDNM Florence Matiéres. 1
PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE 4 PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
+ Professeurs 1 + Professeurs 1
GAUDIN Florence ‘GAUDIN Florence
+ Personnels. 0 PHYSIQUE-CHIMIE + Personnels 0
s [3CP.1]
+ Groupes 0 <3C>3CPA + Groupes 1
+ Classes 1 3CP2
3c + Classes 0
+ Parties o + Parties 1
1h00 -
+ Eléves détachés o T <3C>3CP.2
+ Salles o + Eléves détachés 0
+ Matérigls 0 + Salles 0
PHY SIQUE-CHIMIE + Matériels 0
1h30 [BcP2]
<3C>3CP.2

=
al Q2 (36136)

e Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
% Vous indigue que le cours complexe est correctement préciseé.
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Cours en groupe « classique » / Plusieurs classes devant un enseignant

o Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
0 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

9 Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez la durée, la fréquence du cours,
I'enseignant et les classes concernées, puis cliquez sur Créer.

Caractéristiques Ressources du cours:

Durée : 1h00 - Matiéres 1
Fréguence H - Cours hek GREC - GREC
+Professeurs 1

Respecte les récréations DUPAS Marion

+Personnels o

+ Groupes o
Familles : +Claszes 4

3A

3B

3c

30

+ Parties o

+Eléves détachés o

+Salles o

+ Matériels. o

e Sélectionnez le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.

® Si un méme enseignant voit les mémes éleves dans un
autre cours de la matiere, EDT récupeére toujours les groupes existants.
Pour forcer la création de nouveaux groupes et les différencier
des cette étape, cochez Forcer la création de nouveaux groupes.

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiere _I\ Classe Salle Alt. Pond. Nom du groupe

m FRANCAIS - FRANC a

DUPAS M. FRANCAIS - FRANC <3A>, <3C>, <3D>, <3B>

Sala N
[ Iv| Forcer la création de nouveaux gruupesl
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9 Sélectionnez le mode de répartition Une séance par professeur (S).

| Une séance par professeur (S) - |~

Représentation graphique | Afficher la barre des péri [ -] visibles [/
Cours Cours non placé de 1h00 e 1h00
Matiéres. 1 0hoo DUPAS Marion Matiéres. 1
GREC - GREC ‘GREC - GREC
+ Professeurs 1 + Professeurs 1
DUPAS Marion DUPAS Marion
+ Personnels o + Personnels. o
+ Groupes o + Groupes 1
+ Classes 4 |a +|l» 3GRECGR.1
3A + Classes o
3B + Parties 4 a
3c = <3A> 3AGREC
a0 v <3B> 3BGREC
+ Parties 1 <3C> 3CGREC
+ Eléves détachés 1 <3D> 3DGREC -
+ Salles o + Eléves détachés o
+ Matériels 1 + Salles o
+ Matériels 0
o @ =
T

G Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
%y VOUS indique que le cours complexe est correctement précisé.

Cours en groupe « classique » / Les cours de LVE

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Cours > = Liste.
Q Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

9 Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez un nom de matiére générique (par exemple
« LV2 ») ou la matiére « Matiére non désignée ».

0 Renseignez la fréquence du cours et ajoutez tous les enseignants et classes qui
auront cours simultanément, puis cliquez sur Créer.

13



— Chapitre 4 : création des cours EDT

Caractéristiques Ressources du cours

Durée : 1h00 - Watigres 1
Fréguence : GREC - GREC
+Professeurs 1
DUPAS Marion
=+ Personnels o
=+ Groupes o
Familles : | ... + Clazses 4

3A

3B

3ac

30

+ Parties

+Eléves détachés

+ Salles

+ Matériels

Respecte les récréations

o o o o

9 Sélectionnez le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.

o Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Matiére pour modifier la matiere
des enseignants.

0 Double-cliquez dans la colonne Classe pour associer les classes ou parties de
classes et leurs enseignants.

Eléves de ALVAREZ S. Eléves de BROWN J.

Partie de Demi-classe Classe Partie de Demi-classe Classe
la classe W‘ entiére la classe 'W entiére
4A 4A
48 48
4C 4C
4D 40
Annuler Valider Annuler Valider

@ Sélectionnez le mode de répartition Une séance par professeur (S).

N4
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Chapitre 4 : création des cours

Une séance par professeur (5)

Représentation graphique

Cours complexe

BROWN Julie

Cours non placé de 2h00

Matiéres. 1 0RO, ALVAREZ Sabrina
LV2 - Langue vivante 2

+ Professeurs 4 a
ALVAREZ Sabrina

BROWN Julie

LEVY Giovanni

RAMON Stéphane v
+ Personnels o

+ Groupes 0 noo|  ESPAGNOL LV2
+ Classes 4 |a 4D

4A

4B

4C

4D -
+ Parties

+ Eléves détachés
+ Salles

0h30

1h30

2h00

ANGLAIS LV1

= e e e

+ Matériels al Q2

@

LEVYY Gigvanni

-] —

__ Afficher Ia barre des périodes |4~ | Professeurs visibles [

RAMON Stéphane

ESPAGNOL LV2

<4B> 4BESPP1

@ Q2

Séance sélectionnée
Matigres
ITA - ITALIEN LV2
=+ Professeurs
LEVY Giovanni
+ Personnels
+ Groupes
4ITAGR.2
+ Classes
+ Parties.
<4A> 4AITA
<48> 4BITAP1
<4C> 4CITA
+ Eléves détachés
+ Salles
+ Matériels

2h00

0 Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
% VOUS indique que le cours complexe est correctement précisé.
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Cours en groupe « classique » / Les cours en laboratoire

a Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
Q Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

9 Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez un nom de matiére générique (par exemple
« Sciences Expé ») ou la matiére « Matiére non désignée ».

Caractéristigues Resszources du cours

Fréguence: |H-Cours hek v SCIENC - SCIENCES EXPE

+ Professeurs. 2 (&

Respecte les récréations GAUDIN Florence

LEFEVRE Aurélie v

+ Personnels o
Familles : + Groupes o

+ Claszes 1

BA

+ Parties 1]

e Renseignez la durée, la fréquence du cours, les enseignants et la classe
concernée, puis cliquez sur Créer.

9 Sélectionnez le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.

0 Si les enseignants s'échangent les groupes a la moitié du cours, sélectionnez
le mode de répartition Les professeurs changent de groupe a la moitié du

[ Les professeurs changent de groupe & la moitié du cours (A) - |h
Représentation graphique Afficher la barre des périodes El Professeurs visibles [
Cours complexe Cours non placé de 3h00 Séance sélectionnée 1h30
Matigres 1 0h00, ‘GAUDIN Florence LEFEVRE Aurélie Matizres 1
SCIENC - SCIENCES EXPE & PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
+ Professeurs 2 |(a + Professeurs 1
‘GAUDIN Florence 0h30 GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie v PHY SIQUE-CHIMIE + Personnels 0
[GAP.1]
+ Personnels 1] <BA> BAP.1 + Groupes 1
+ Groupes 0 1h00] BAP2
+ Classes 1 + Classes o
5A + Parties 1
+ Parties. 0 = T <bA> BAP.2
+ Eléves détachés o + Eléves détachés o
+ Salles 0 2h00! + Salles o
+ Matériels 0 PHYSIQUE-CHIMIE + Matériels o
[5AP.2]
<5A> BAP.2
2h30
al Q2
Pond. j i

6
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Si les enseignants s'échangent les groupes a la moitié du cours, et que l'ordre
des deux matiéres change d'une semaine sur l'autre, sélectionnez le mode
de répartition Les professeurs changent de groupe a la moitié du cours et
alternent a chaque quinzaine (AQ).

| Les professeurs changent de groupe i la moitié du cours et alternent 4 chaque quinzaine (AQ)

Représentation graphique

Cours complexe
Matiéres.

SCIENC - SCIENCES EXPE
+ Professeurs
GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie
+ Personnels

+ Groupes

+ Classes

BA

+ Parties

+ Eléves détachés
+ Salles

+ Matériels

e e e e

0h00

0h30

1h00

1h30

2h00

Zh30

3h00

Cours non placé de 3h00

GAUDIM Florence

£3

PHY SIQUE-CHIMIE

1

PHY SIQUE-CHIMIE

[5AP.1] [5AP.2]
<5A> AP <5A> EAP.2
3 3
PHYSIQUE-CHIMIE  PHY SIQUE-CHIMIE
[5AP.2] [5AP.1]
<5A>EAP.2 <5A>EAP.1
al Q2

o1l

| f—

| Afficher la barre des périodes 2~ | Professeurs visibles [

LEFEVRE Aurélie

Séance sélectionnée 1h30
Watiéres 1
PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
+ Professeurs 1
GAUDIN Florence

+ Personnels o
+ Groupes 1
5AP.2

+ Classes o
+ Parties 1
<5A> 5AP.2

+ Eléves détachés o
+ Salles o
+ Matériels o

Atter [ g2 (18136) -

0 Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
%ig VOus indique que le cours complexe est correctement précisé.

n7



— Chapitre 4 : création des cours EDT

Cours en groupe « classique » / Gestion des périodes - Cas 1

Une classe a cours devant un enseignant A au 1¢" trimestre, un enseignant B au
2¢ trimestre, un enseignant C au 3¢ trimestre.

“ Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

9 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + NJ.

0 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les périodes concernées.

Création des cours

Périodes du cours Caractéristigues Ressources du cours
[ ] Année compléte Q, | | Durée: Matiéres 0
O _Sernestre 1 @ Fréguence: |H-Cours het = + Professeurs 0
[ Semestre 2 + Personnels 0
* A :hnnée complete Respecte les récréations +Groupes o
A | Trimestre 1 | + Claszes 0
A | Trimestre 2 + Parties 0
[ | Trimestre 3 | Familles : | .. +Eléves détachés 0
' +Salles 0
+ Matériels 0

e Si nécessaire, ajoutez un nom de matiére générique ou la matiere « Matiére
non désignée ».

6 Renseignez la durée, la fréquence du cours, les enseignants et classe(s)
concernée(s), puis cliquez sur Créer.

Caractéristigues Reszources du cours
Durée : 4h30 - Matieres 1
Fréguence - TECH - TECHNO
+ Professeurs 3
Respects les récréations DEJEAN Yannick

GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie
Familles : + Perzonnels
=+ Groupes
+ Classes 1
44
+ Parties

+Eléves détachés

o Sélectionnez le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.
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0 Sélectionnez le mode de répartition Un groupe unique change de professeur

chaque période (PP).

Chapitre 4 : création des cours . —

Ty Un groupe unique change de professeur chaque période (PP)

Représentation graphique

Cours complexe
Matiéres

TECH - TECHNO
+ Professeurs
DEJEAN Yannick
GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie
+ Personnels

+ Groupes

+ Classes

4A

=+ Parties

+ Eléves détachés
+ Salles

+ Matériels

Année compléte

Verrouiler les séances «f»

e La barre des périodes s'affiche par défaut en bas de |la fenétre ; sélectionnez une

o e e e

DEJEAN *Yannick

Cours non placé de 4h30

GAUDIN Florence

0hoo
0n30]
10|
1h30]

TECHNO PHY SIQUE-CHIMIE
2n00 [4ATECHP1] [4ATECHP1]

<4A> 4ATECHP1 <4A> 4ATECHP1

2n30 Tt T2

T (12/36) T2 (12/36)
3n00|
3h30
4n00
30

o]} 2 af Q2

période pour agir uniguement sur celle-ci.

Cours complexe
Matigres

TECH - TECHNO
+ Professeurs
DEJEAN Yannick
GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie
+ Personnels

+ Groupes

+ Classes

4A

+ Parties.

+ Eléves détachés
+ Salles

+ Matériels

T T

0 Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
%y VOous indigue que le cours complexe est correctement précisé et qu'il prend

o s e s

DEJEAN Yannick

Cours non placé de 4h30

GAUDM Florence

LEFEVRE Aurélie

al Q2

LEFEVRE Aurélie

4#

7 Afficher la barre des périodes |3~ | Professeurs visibles [

Seance sélectionnée
Matigres

+ Professeurs

=+ Personnels

+ Groupes

+ Classes

+ Parties

+ Eléves détachés

+ Salles

+ Matériels

Pond. =

55 e G2

Séance sélectionnée
Matiéres.

eole|le|e|lala|le|a|s

Fermer

0h00 o
+ Professeurs o
0h30] + Personnels o
+ Groupes. o
e + Classes 0
1n30 + Parties o
+ Eléves détachés o
TECHNO
2h00 [4ATECHP1] + Salles 0
<4A> 4ATECHP1 + Matériels 0
2h30 ™
T1 (12/36)
3h00
3h30
4h00
(1] @ Lol Q2 o1l Q2
Trimestre 2 " Trimestre 3

en compte les périodes.
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120

Cours en groupe « classique » / Gestion des périodes - Cas 2

Une classe est divisée en trois groupes. A chaque trimestre, les enseignants
changent de groupe.

“ Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
9 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + NJ.

0 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les périodes concernées.

Création des cours

Périodes du cours Caractéristigues Ressources du cours:
| Année compléte Q Durée : Matigres ]
O :5'.ernestre 1 @ Fréquence : + Professeurs 0
[ Semestre 2 + Personnels 0
* A Année compléte Respecte les récréations + Groupes 0
[ Trimestre 1 || +Classes 0
i Trimestre 2 + Parties 0
i Trimestre 3 [ ] Familes : | ... +Eléves détachés 0
il +Salles 0
+ Matériels ]

e Si nécessaire, ajoutez un nom de matiere générique ou la matiere « Matiére
non désignée ».

9 Renseignez la durée, la fréquence du cours, les enseignants et classe(s)
concernée(s), puis cliquez sur Créer.

Caractéristigues Ressources du cours
Durée : Matigres 1
Fréguence: |H-Cours hek = TECH - TECHNO
+ Professeurs 3
Respecte les récréations DEJEAN Yannick
GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie
Familles : + Personnels ]
+ Groupes o
+Clazszes 1
4A
+ Parties 0
+Eléves détachés 0

0 Sélectionnez le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre

apparait.
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0 Sélectionnez le mode de répartition Les professeurs changent de groupe
chaque période (AP).

‘ T Les professeurs changent de groupe chaque période (AP) - | h

Représentation graphique + Afficher la barre des périodes E Professeurs visibles [
Cours complexe Cours non placé de 4h30 séance sélectionnée
Matiéres. 1 ohoo. DEJEAM Yannick GAUDN Florence LEFEVRE Aurélie Matiéres 0
TECH - TECHNO z z + Professeurs 0
+ Professeurs 3 |a| Oh30 + Personnels 0
DEJEAN Yannick . + Groupes 0
GAUDIN Florence + Classes 0
LEFEVRE Aurélie v | 1n3o + Parties )
TECHNO PHY SIQUE-CHIMIE + Elbves détachés 3

EPlEETES U [4ATECHP1] [4ATECHP1]
+ Groupes 0 2h0 [4ATECHPZ] i [4ATECHP2] + Salles 0

[4ATECHP3] [4ATECHP3] '+ Matériels 0
e ! 2n30 <4A> 4ATECHP1 <4A> 4ATECHP1
aA <4A> 4ATECHP2 <4A> 4ATECHP2
+ Parties P e <4A> 4ATECHP3 <4A> 4ATECHP3
+ Eldves détachés 0
+ Salles 0 £
+ Matéricks 0 .

e mer[ -]
o] Q2 o] Q2 al 2
Pond. e
année compréte | N e s O O A A = Y I
| Verrouiller les séances  «f»
?  Fermer

e Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
% VOus indique que le cours complexe est correctement précisé et qu'il prend
en compte les périodes.

() PourpouvoirutiliserlesmodesderépartitionAPet PP,lenombred’enseighants
ajoutés dans lafenétre Nouveau cours doit toujours correspondre au nombre
de périodes sélectionnées - sans compter les éventuels co-enseignants : par
exemple trois enseignants pour trois trimestres, deux enseignants pour deux
semestres, quatre enseignants dont un co-enseignant pour trois trimestres.
Le mode de répartition SP, lui, accepte toutes les configurations: pour obtenir
le résultat escompté, modifiez les cours manuellement dans la fenétre de
répartition (voir Cas 3 ci-apres).
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Cours en groupe « classique » / Gestion des périodes - Cas 3

Quatre groupes A, B, C et D appartenant a quatre classes différentes ont cours toute
'année devant deux enseignants. L'année est divisée en trois trimestres.

. 1" trimestre : enseignant 1+ groupes A et B/ enseignant 2 + groupes C et D.
. 2¢metrimestre : enseignant 1+ groupes A et C/ enseignant 2 + groupes B et D.
. 3%me trimestre : enseignant 1+ groupes A et D/ enseignant 2 + groupes C et B.

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

9 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].
Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les périodes concernées.

9 Ajoutez un nom de matiére générique (ou la matiere « Matiére non désignée »).
Renseignez la durée, la fréquence du cours, les enseignants et classe(s)
concernée(s), puis cliquez sur Créer.

Caractéristiques Ressources du cours

Durée : Matiéres 1
Fréquence: | H_ Cours het + MATIER - Matiére non dési

+ Professeurs 2
MONIER Céline
VERMET Me&lanie

+ Personnels

Respecte les récréations

Familles : + Groupes

+ Claszes

3A

3B

ic

ki

=+ Parties.

+Eléves détachés
+ Salles

+ Matériels

o o o o

e Sélectionnez |le cours, faites un clic droit, puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.
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e Sélectionnez le mode de répartition Une séance par professeur, les éléves
dépendent de la période (SP).

‘ Ty Une séance par professeur, les éléves dépendent de la période (SP)

Représentation graphique

Cours complexe
Watiéres 1
MATIER - Matiére non désignée

+ Professeurs 2 |a
MONIER Céline
VERNET Mélanie v

+ Personnels o

+ Groupes 0

+ Classes 4 (a
3A
38
3c
30 A
+ Parties
+ Eléves détachés
+ Salles
+ Watérigls

e e e o

Année compléte

¥ Verrouiler les séances

0ho0

0h30

1h00

1h30

Zh0o!

at

MONER Céline

Cours non placé de 2h00

| —

/| Afficher Ia barre des périodes (2~ | Professeurs visibles [

WVERNET Mélanie

Q2 al Q2

Seéance sélectionnée
Matigres

+ Professeurs

+ Personnels

+ Groupes

+ Classes

+ Parties

+ Eléves détachés

+ Salles

+ Matérigls

o o e o oloo oo

5 T e e o Y O I I ST

0 La barre des périodes s'affiche par défaut en bas de la fenétre ; sélectionnez une
période pour agir uniguement sur celle-ci.

Représentation graphigue

Cours complexe
Matigres

MATIER - Matiére non désignée
+ Professeurs
MONIER Céline
VERMET Mélanie
+ Personnels

+ Groupes

+ Classes

3A

3B

3c

3D

+ Parties

+ Elgves détachés
+ Salles

+ Matériels

Année compléte

Oh0o

0h30

Thon

1h30

Zh00

MONIER Céline

Cours non placé de 2h00

WVERMNET Mélanie

MUSIQUE
[3MUSGR.1]
<3A> 3AMUS
<38> 3BMUS
<3C> 3CMUS
<30> 3DMUS

Q2 o]}

Trimestre 2
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124

0 Tous les groupes ont été ajoutés par défaut dans chaque cours; sélectionnez un
cours sur la grille pour le modifier : les informations de ce cours apparaissent a
droite de la grille.

Cours non place de 2h00 Séance sélectionnée 2h00
ERNET Mélanie Matigres 1

MUS - MUSIQUE

+ Professeurs 1
VERNET Mélanie

WMONIER Céline

Oh0o

0h30 + Perzonnels 0
+ Groupes 1
MUSIQUE IMUSGR.A
[3MUSGR.1] + Classes (1]
1h0o <3A> JAMUS X
<3B> 3BMUS dabaches &
<3C>3CMUS <3A> JAMUS
R <3B> 3BMUS
<3C> 3CMUS
1h30 s = =
+ Eléves détachés o
+ Salles 0
+ Watériels 0
ol Q2 o Q2

e Retirez les parties de classes en trop directement dans la fiche cours de droite,
en cliguant-glissant les éléments concernés hors de la fiche ; renouvelez
I'opération pour tous les autres cours.

Séance sélectionnée 2h0o
VERNET Mélanie Matires 1
MUS - MUSIGUE
+ Professeurs 1
VERNET Mélanie <3B> 3BMUS
+ Groupes '
+ Classes
_Musique + Parties N &
S5 sous [Soaoms
<30 30MUS <3C>3CMUS
<30 30MUS v
+ Elgves détachés 0
+ Salles 0
+ Matériels 0

o

woo o o

o Cliguez sur Fermer ; dans la liste des cours, dans la colonne Répartition, I'icbne
%y Vous indigue que le cours complexe est correctement précisé et qu'il prend
en compte les périodes.
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Cours en groupe / Ajout d’'un co-enseighant

0 Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
g Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].
9 Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez la durée et la fréquence du cours.

a Ajoutez tous les enseignants, co-enseignant y compris, et la ou les classes
concernées, puis cliquez sur Créer.

e Sélectionnez le cours, faites un clic droit puis sélectionnez Préciser : une fenétre
apparait.

0 Dans la fenétre de précision, sélectionnez les deux enseignants qui auront cours
ensemble, puis faites un clic droit et sélectionnez Mettre en co-enseignement.

Préciser les cours complexes

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut

Professeur Matiere Mettre en co-enseignement Nom du groupe '

GALLET B. FRANCAIS - FRANC

JOLY A. HISTOIRE-GED - HIGEQ - 3DP.2
v
2 4 [

0 Finalisez la précision du cours complexe en sélectionnant le mode de répartition
de votre choix.

125



— Chapitre 4 : création des cours EDT

Cours en groupe a effectif variable

a Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
0 Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

e Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez la durée, la fréquence du cours, les
enseignants et classe(s) concernée(s), puis cliquez sur Créer.

Q Sélectionnez le cours, faites un clic droit puis sélectionnez Préciser.

e Dans la nouvelle fenétre, cochez la case Gérer comme des groupes a effectif
variable.

Préciser les cours complexes

Précisi des par profi Précisions par défaut
Professeur Matiére _[‘ Classe Alt. Pond. Mom du groupe

GALLET B. FRANCAIS - FRANC 3D

JOLY A. HISTOIRE-GED - HIGEO

2

Mode de répartition des séances d'enseignement

# + Gérer comme des groupes & effectif variable 111

| Choisissez un mode de répartition

Annuler la répartition

o Finalisez la précision du cours complexe en sélectionnant un mode de
répartition.

® Vous pouvez désigner précisément quels éleves peuvent étre
sélectionnés lors de leur répartition dans les groupes. Rendez-vous dans
Emploi du temps > Groupe. Depuis l'affichage de votre choix, double-

cliquez dans la colonne EI éli. Dans la fenétre de sélection, cochez les éléves
concernés.
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Cours de devoirs faits

Les cours de devoirs faits sont gérés comme des cours en groupe a effectif variable.
Une commande permet de créer des cours de devoirs faits pour toutes les classes
en quelques clics.

“ Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Classes > i= Liste.

9 Sélectionnez toutes les classes, faites un clic droit, puis sélectionnez 'option
Créer un cours de devoirs faits.

Liste des classes #=+ Niveaux (Tous)

Nom Eff. sai. | Nb. élé | Niveaux MEF Occ. |Découpage Professeur Principal TOP Sal.Pref. oJT | 12 E=-

(#) Créer une classe

3EME

3EME

v |w|¥w|w
w|w|w|w
o|lo|@| >

-
IS
>

Meodifier

-
s
@

Gérer le dédoublement

Supprimer

Supprimer les professeurs principaux des classes sélectionnées

| v
o |
3=

Extraire

-
@
@

Créer I'heure de vie de classe

-
@
3]

Créer un cours de devoir fait...

-
@

Créer un cours en groupe

Neuveau cours ...

9 Choisissez I'une des deux options proposées ; dans les deux cas, le cours créé
sera a effectif variable.

Création d'un cours de devoir fait

EDT va créer le groupe de devoir fait nécessaire au cours.
Indiguer guelz liens entre parties doivent étre définis

{

(® Par défaut : le cours ne pourra étre placeé que sur des
créneaux ol tous les éléves sont libres

(O Aucun : le cours pourra étre placé méme =i certaing &léves
sont occupés. Seuls les libres pourront y participer.

e Vous basculez sur I'affichage Emploi du temps > Cours > %¥ Emploi du temps.

e Ajoutez un enseignant ou un personnel depuis la fiche cours.
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Création des cours /
Saisir les contraintes des cours

Saisir les indisponibilités des cours

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Cours > @) Indisponibilités et
voeux.

QSéIectionnez tous les cours partageant les mémes indisponibilités (par
exemple, tous les cours de sciences en laboratoire, qui doivent impérativement
se dérouler I'apres-midi).

Cours

Etat Durée Jouretheure  Frég. Nb.P. Nb.J. R Profe‘gseur Matiére Modalite d'e
rF
m Mon placé - GAUDIN Flerence PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE Aucune modalité
m Non placé --- GAUDIN Florence PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE Aucune modalité
m Mon place --- GAUDIN Florence PH-CH - PHY"SIQUE-CHIMIE Aucune modalité
m -- GAUDIN Florence PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE Aucune modalité

e Sélectionnez le pinceau rouge Indisponibilités, puis cliquez-glissez votre souris
sur la grille (dans notre exemple, sur tous les créneaux du matin).

8 cours - Indisponibilités et voeux

“ ® 47 Indisponibiités (- Indisponibiltés optionnelles (O 47 Voeux

mardi mercredi jeudi vendredi

e Vous pouvez éventuellement renouveler 'opération avec le pinceau vert pour
tenter d'influencer le placement de certains cours - ces indications sont prises
en compte dans une moindre mesure par le logiciel.

8 cours - Indisponibilités et voeux

) 47 ndisponibiités ) Indisponibiités optionnelles  ® 47 Vosux «

08h00 lundi mardi mercredi jeudi vendredi

128



EDT Chapitre 4 : création des cours E—

Imposer le respect des récréations

0 Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.
0 Sélectionnez tous les cours devant respecter les récréations.

9 Faites un clic droit, puis sélectionnez Modifier > Activer le respect des
récréations : une coche verte apparait dans la colonne Récréation (Ré).

(@ En activant le respect des récréations pour ces cours, vous étes certain
gue ceux-ci ne seront pas placés sur les récréations définies dans le menu
Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension, récréations et horaires (voir
p. 62).

Définir des contraintes cours a cours

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Cours > (@ Contraintes cours a cours.
9 Sélectionnez les cours a mettre en relation puis cliquez sur Ajouter une contrainte.

9 Sélectionnez le type de contrainte a appliquer ; dans la fenétre qui apparatt,
cliquez sur Créer.

Contraintes cours a cours

[ Ajouter une contrainte ] P

Imposer le placement des cours sélectionnés Classes Durée %
/| Opt. n
la méme demi-journée
3A 1ho0 Drj
la méme journée
3A 1ho0

sur un nombre personnalisé de demi-journées

Interdire le placement des cours sélectionnés

la méme demi-journée

la méme journée

sur un nombre personnalisé de demi-journées
Définir I'ordre des cours sélectionnés dans la semaine

Interdire que les cours sélectionnés se succédent

Imnacer nue les cours sélectionniés se surcddent
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Gestion des groupes /

Paramétrer le nommage automatique des groupes

“ Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS > Ressources.

Q Sélectionnez les éléments utilisés pour composer les noms de groupe.

Paramétres de la base

Etablissement ~ Généraux m Communication  Placement Gestion par semaine

Générales Ressources Rencontres Sauvegarde et archivage  Publication HTML

Options des ressources

# Classes, parties de classes et groupes de classes

=Génération automatique des noms de parties

| Nom classe + /| Code matiére + P1,P2,P3... ~

Dédoublement :

+| Nom classe + |P |+|1|2 ,|

=Génération automatique des noms de groupes

iére lettre nom classe ~« | ¥ * | Code matiére | *Gr *11,23. «

Professeurs :

Apport par défaut pour les professeurs 18h00

Afficher sa discipline dans le ttre des emplois du temps

Salles
=Calcul de I'effectif

| Intégrer les accompagnants au calcul de leffectif des cours

EDT

@ Pour modifier le nom des groupes déja créés, sélectionnez les groupes a
renommer, faites un clic droit et choisissez Donner un nom au groupe ; dans
la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Générer un nom selon les parameétres

définis et validez.
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Gestion des groupes /
Créer des groupes manuellement

Découper les classes en parties

o Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Classes > g4 Parties de classes,
puis sélectionnez les classes pour lesquelles vous souhaitez créer des groupes.

Q A droite de I'écran, cliquez sur Nouveau et saisissez & chaque fois un nom de
partition (par exemple LV2, Latin...)
* Partitions

Nom

» & Mouveau

Latin

0

LVE

o Sélectionnez une partition, puis cliquez sur Nouveau pour la découper en
autant de parties de classe que nécessaire (par exemple Espl, Esp2, All. pour la
partition LV2).

* Partitions *"LV2 - Parties
Nom % Nom Matiere
+ Nouveau # Nouveau h
Latin ALL1
L2 ANGT
ANG2

ESP1
ESP2
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Réunir les parties dans un groupe

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Groupes > s34 Composantes.

0 Cliquez sur Créer un groupe, nommez-le, puis validez avec la touche [Entrée] de
votre clavier : le nom du groupe s'affiche en rouge dans la liste.

9 Sélectionnez le groupe, puis cliquez sur Ajouter une composante ;dans le menu
qui s'affiche, sélectionnez Ajouter une partie déja existante.

Nom Eff. Nb. élé g

i

& Ajouter une composante

Ajouter une partie déja existante D%

Ajouter des éléves détachés

e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les parties a réunir dans un méme groupe
puis cliquez sur Valider ; si des éléves font déja partis de ces composantes, ils se
retrouvent automatiquement dans le groupe.

Sélectionner une composante

Seulement les extraites
Uniguement les composantes du niveau
Regrouper par:
LA Nom Mati&re EFF. Ca.. EFf. 5... |
- b
] 4 34 0 0
# = <34s ALLT 0 0
O B =34= ANGT o o
O m <34= ANG2 o o
O B =34= EGPY o o
O m =34 ESP2 o o
[ 4 3B 0 0
. m <38=All1 o o
O B =38= ANG1T o o
O m <3B8= ANG2 o o
O B =3B= EGP1 o o
O m <3B- FSP2 o o
4 3¢ 0 0
. B <3C= ALY o o
Q
[ Annuler ] [ WValider ]
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Gestion des groupes /
Enlever des liens entre parties de classe

a Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Classes > & Liens entre
parties.

9 Sélectionnez une classe puis cliquez sur le bouton [k pour dévoiler ses partitions.

Classes E] Niveaux (Tous) Liens entre parties (interdisent des cours simul
Nom Eff. sai. Nb.é&lée Niveaux Q
- y

' Créer une clazse

; [ 3

> ST N N T
AP

P

LATIN
w2

e Sélectionnez une partition, puis cliqguez sur le bouton »: pour dévoiler ses parties.

0 Sélectionnez une partie : toutes les autres parties de la classe apparaissent a
droite ; double-cliquez sur l'icbne == pour supprimer le lien.

Afficher les parties
Nom Eff. sai. Q £
—~ EN ~' Ayant un lien avec cette partie
i+ Créer une classe & /| Ayant des éléves en commun avec cette partie

A A - % +| Sang liens avec cette partie

Ap S | Rangées par partition

LATN Liens

A 12 Autres parties de la classe X a_
Parties Eleves

JAESPP1 -

A AP
amer ||

3AACC FRP1
3AACC FRPZ
JAACC LAM
JAACC MAP
3AACC SCP1

= S = =<l < < =

3AACC SCP2

4 LATIN

34 LAT e r
PRLY]

3AESPPT
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Gestion des groupes /
Générer les groupes (et les cours) de besoins

Etape 1: définir les besoins des éléves

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Matiéres > i= Liste ; dans la
colonne Groupes de besoins, cochez les matieres Mathématiques et Francais
suivies par les éléves des MEF concernés.

Liste des matieres

E=- Code Libell& Discipline Acc. pers. | Gr. Bes. O‘
Y

&) Créer une matiére

[ ] FRancA  FRANCAIS L0202 LETTRES MOL ¥

[] MATHS ~ MATHEMATIQUES L1300 MATHEMATIOI ' «

e Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Eléves > i= Liste ; dans les
colonnes Besoin > Frangais et Besoin > Mathématiques, définissez le besoin de
chaque éléve en utilisant les lettres A, B ou C.

Liste des &léves

Niveaux - |[Eiéves de 6EME - |E] Niveaux (1/5)
Besoin
Nom Préenom Nele) le 5 Classe
[#] FRANCAIS [#) MATHS
v ey

4 Créer un éleve

VANMIER Juliette 01092m2 F A A 6C
TOUSSAINT Francoiz I042ZM2 G C A 6B
TEYSSIER Teva 02/042M2 G A A 6B

(® La suite de la procédure est a suivre uniguement si vous ne disposez pas
assez d'enseignants de francais et / ou de mathématiques et que vous
souhaitez faire travailler sur le méme créneau certains éleves en francais,
d'autres en mathématiques. Si ce n'est pas le cas, créez les cours de francgais
et de mathématiques commme des cours en groupes traditionnels puis lors
de l'affectation des éléves, filtrez les éléves par besoin pour les affecter plus
rapidement.
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Etape 2: générer les parcours

o Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
i= Liste des offres proposées.

0 Dans le panneau Offres de parcours, cliquez sur Créer une offre pour les MEF
concernés ; renseignez le libellé de 'offre (par exemple, « Groupes de besoins

6° »), puis validez avec la touche [Entrée] de votre clavier : une fenétre Liste des
MEF s'affiche.

9 Cochez le MEF concerné, puis cliquez sur Valider.

o e
Libelle MEF Regrouper par:
F

Groupes de besoins 6éme D Libelle Formal
rFY
7] 4 BEME (1)
L4 BEME BEME

[] 4 SEME (1)

e Dans le panneau Enseignements proposés par l'offre, cliquez sur Définir les

enseignements proposés par l'offre : une fenétre Sélection des matiéres
apparait.

6 Cochez les matiéres correspondant aux groupes de besoins, puis cliquez sur
Valider : six enseignements sont générés (trois niveaux A-B-C en frangais, trois
niveaux A-B-C en mathématiques).

Enseignements proposés par I'offre

Libellé Effectif

- >~
=) Définir les enseignements proposés par loffre sSélection des maticéres D":j

Uniguement les extraites

A Ccode Libellé Q

&

*D FRANCA  FRANCAIS

4 MATHS MATHEMATIQUES

H:  a

[ Annuler ][ Valider ]

135



— Chapitre 4 : création des cours EDT

e Dans le panneau Parcours proposés, cliquez sur Créer un parcours, puis
sélectionnez l'option Générer les parcours nécessaires ; toutes les combinaisons
déduites des besoins saisis pour les éléves apparaissent.

Groupes de besoins 6e - Parcours prop... | Mode cumulé

Hom Nb. elé. | Eff. saisi.
™

- s

Créer un parcours manuellement

Générer les parcours nécessaires

Générer tous les parcours possibles

0 Pour chagque combinaison, vous visualisez le nombre d'éléves concernés.

Groupes de besoins 6e - Parcours prop... | Mode cumulé .

Nom Nb. &lé. | Eff. saisi. Q

ah
# Créer un parcours éﬂ
FRANC-A] MATHS-A 12 12
FRAMNC-A| MATHS-B 6 [
FRAMC-A| MATHS-C 11 11
FRAMNC-B | MATHS-A 12 12
FRANC-B | MATHS-B 8 8
FRANC-B | MATHS-C 15 15
FRANC-C | MATHS-A 14 14
FRANC-C | MATHS-B 17 17
FRANC-C | MATHS-C 12 1z

Etape 3 : générer les groupes de besoins

Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
&P Génération des groupes de parcours.

0 Dans le panneau Groupes par matiére, double-cliquez dans les colonnes Eff.
min. et Eff. max. pour modifier les effectifs minimum / maximum des groupes
pour chaque matiére ; le nombre de groupes a générer est réajusté dans la
colonne Nb. Gr.
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*Nombre de groupes nécessaires

Libelle Effectif = Eff. min. | Eff. max.
rF

FRANC - FRANCAIS-A 29 20 35
FRANC - FRANCAIS-B 35 20 35
FRANC - FRANCAIS-C 43 20 35
MATHS - MATHEMATIQUES-A 35 20 35
MATHS - MATHEMATIQUES-B &1 20 35
MATHS - MATHEMATIQUES-C 35 20 35

Q Laissez le mode de répartition En répartissant les groupes sur 2 alignements,
puis cliquez sur le bouton Générer les groupes nécessaires.

=Generation des groupes

EDT utilise les "Effectifs saisis™ des parcours ainsi que les effectifs min et max par matiére pour déduire les groupes nécessaires a [élaboration des cours. Vous disposez de 3
modes de génération

® En répartiszant les groupes sur 2 alignements (a utiiser en premier)
EDT peut choisir les groupes prévus dans chague alignement (1, 2) mais si vous le souhaitez, vous pouver prédéfinir les alignements.

() En réservant un créneau supplémentaire pour du tronc commun (si peu

EDT géné ssaires et propese une répartition de;

() En minimizant les liens entre les groupes (sile 1er mode n'est pas concluant)

Pour laizser le placement des cours décider de I'alignement des groupes |

En savoir plus [ Générer les groupes nécessaires ]

FESTL
res dans les classes permettant de libérer des créneaux pour le tronc commun

Effectif max par cla

9 Une fenétre de confirmation apparait ; EDT vous propose de créer par défaut
des groupes a effectif variable - en laissant cette option cochée, le passage d'un
groupe a l'autre en cours d'année sera facilité.

o Confirmation - EDT

Genéeration des groupes selon les effectifs saisis
Les groupes et parties créés lors d'une génération précédente seront supprimés.

Cenfirmez-vous la génération des groupes en répartissant les groupes sur 2
alignements 7

* /| Générer des groupes a effectif variable
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e Cliguez sur Oui : la liste des groupes nécessaires s'affiche a droite de I'écran,
avec l'alignement prévu indiqué dans la colonne correspondante.

"Groupes Nécessaires

Hom Alignement | Eff. prévu. Nb. ele. Professe
. N
GFRANC-A-GR.1 1 29 0
SFRANC-B-GR.A 1 35 0
G6FRANC-C-GR.1 2 25 0
GFRANC-C-GR.Z 1 18 0
BMATHS-AGR.A 2 25 0
GMATHS-A-GR.2Z 1 13 0

() SiEDT a réussi a répartir tous les groupes en deux alignements, un NUMé&ro 1
ou 2 est visible dans la colonne Alignement ; dans le cas contraire, la mention
Indéfini apparait : réajustez les effectifs par combinaison et / ou les effectifs
minimum et maximum des groupes, puis cliquez a nouveau sur Générer les
groupes nécessaires.

e Dans le panneau Groupes nécessaires, désignez les professeurs dans la colonne
correspondante ; le nom du professeur s'affiche en rouge lorsque vous I'ajoutez
dans un méme alignement a plusieurs reprises.

*Groupes nécessaires

Nom Alignement  Eff. prévu. Nb. &lé&, Professeurs
- Fay
SFRANC-A-GR.A 1 25 0
SFRANC-B-GR.1 1 35 0
SFRANC-C-GR.A 2 25 0
GFRANC-C-GR.2 1 18 0
SMATHS-A-GR.A1 2 25 0
GMATHS-A-GR.2 1 13 0

Etape 4 : générer les cours des groupes de besoins

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
&7 Génération des groupes de parcours.
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Q Sélectionnez tous les groupes puis cliqguez sur le bouton Créer les cours des
groupes sélectionnés en bas a droite : une fenétre Paramétrage création de
cours apparait.

H-

GASNIER Tiphaine
HERWE Marictte
LANMBERT Arthur
LANDAIS Romain
LAPEYRE Barbara
LASSERRE Hugo

| oe

#[ Créer les cours des groupes sélectionnés ][ Affecter les éléves aux groupes ]

0 Paramétrez la durée / la fréquence du bloc de cours a aligner et adaptez en
conséquence le nombre d'exemplaires.

Caractéristiques

Durée :

Fréguence: |H-Cours hebdo ~

Respecte les récréations

Familles : C]

16h30

17h30
18h00

F—

Nombre d'exemplaires :

o Cliguez sur le bouton Valider : une fenétre de confirmation apparait ; laissez
cochée l'option Aligner les cours en respectant les alignements prévus et
cliguez sur Oui : vous basculez automatiquement sur la liste des cours, un seul
cours complexe a été créé par alignement (1 ou 2), avec une séance par groupe,
multiplié par le nombre d'exemplaires demandé.

Durée

1h30
1h3l
1h30
1h30

Jour

Mon place
Mon placé
Mon placé

Mon place

P.P.

Freq.

r T T T

m-
=
e
=

QIR )

P Ty
P Ty
Py
P Ty

Professeur
2

DALLAOUI Karim, DOUCET Laure, DURAS
DALIAOUI Karim, DOUCET Laure, DURAS
DALIAOUI Karim, DOUCET Laure, DURAS
DALLAOUI Karim, DUPAS Marion, GALLET

Matiére

GROUPE - Groupes de besoinz 8éme
GROUPE - Groupes de besainz Séme
GROUPE - Groupes de besoins 6éme
GROUPE - Groupes de besoinz 8éme
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Gestion des groupes /
Générer les groupes (et les cours) de spécialités

Etape 1: récupérer les choix des éléves

Possibilité n°1 : récupérer les spécialités saisies dans SIECLE. Si les spécialités ont
été saisies parmi les options, elles sont récupérées et reconnues comme telles lors
de l'import des éleves depuis SIECLE.

Possibilité n°2:récupérer les voeux saisis dans PRONOTE, via lacommande Imports/
Exports > PRONOTE > Récupérer les données liées a l'orientation de PRONOTE.
Vous pouvez sélectionner I'étape a prendre en compte (intentions, voeux définitifs,
décisions, etc.).

Possibilité n°3 : importer les spécialités depuis un fichier texte par copier-coller.

Etape 2 : générer les parcours

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Matiéres > i= Liste et vérifiez
gue toutes les matiéres de spécialitésy figurent ; complétez la liste si nécessaire.

Liste des matiéres

-4 Code Libellé spec. Q)
# Créer une matiére ~
I -rLe ARTS PLASTIQUES
I oansE DANSE ay

A

I HoosP HIST.GEQ.GEOPOL.S.F.
I HLPHI HUMAN LITTER.PHILO.

e Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
i= Liste des offres proposées.

9 Dans le panneau Offres de parcours, cliquez sur Créer une offre pour les MEF
concernés;renseignez le libellé de I'offre (par exemple, « Spécialités Terminale »),
puis validez avec la touche [Entrée] de votre clavier : une fenétre Liste des MEF
s'affiche.

e Cochez les MEF rattachés a cette offre, puis cliquez sur Valider.
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Offres de parcours Spécialités TERMINALE - Parcours proposés | | Mode cumulé 2
Libelle MEF Nb. choix Eff. calc. Q Nom Nb. éle. [Effectif saisi
() Créer une offre pour les MEF concernés # [ @ Créerun parcours &
alités TERMINALE 2 & i

Uniquement les MEF provenant de STSWEB
D Libelle Formation | Spécialité Q
O 3e 3E 0
O 4e 4E 0
O 5e 5e 0
O 6e 6E 0
[ PREMIERE Générale PG
[] SECONDE Générale SG
[A TERMINALE Générale e
O uLS 6éme uLIs 8 0
H:

6 Dans le panneau Enseignements proposés par l'offre, cliquez sur Définir les
enseignements proposés par l'offre : une fenétre Sélection des matiéres
apparait.

0 Cochez les matieres proposées par I'établissement, puis cliquez sur Valider.

Enseignements proposés par I'offre

Libelle Effectif

* (+ Définir les enseignements proposés par l'offre f’
Sélection des matiéres

Uniguement les extraites
Regrouper par:
Al Code Libellé Q
A ApLa ARTS PLASTIQUES
7| DANSE DANSE
7 HGGSP HIST.GED.GEOPOL.5.P.
B4 HLPHI HUMAN.LITTER.PHILC.
B4 | LCAGR LCA GREC
B4 | LcALA LCALATIN
A AGLS LITT. ANGLAIS
A MATHS MATHEMATIQUES
[ Musia MUSIQUE
. ] (A | NSINF NUMERIQUE SC.INFORM.

(@ Pour retrouver plus rapidement les matiéres dans la liste, cochez la case
Uniquement les enseignements de spécialité : les matieres qui apparaissent
sont celles dont la colonne Spécialité a été cochée dans I'affichage Emploi
du temps > Matiéres > i= Liste.
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0 Dans le panneau Parcours proposées, cliquez sur Créer un parcours et
sélectionnez l'option Générer les parcours nécessaires . une fenétre de
confirmation apparait, cliquez sur Oui.

Spécialités TERMINALE - Parcours proposés | | Mode cumulé 2 @ confirmation
Nuvm Nb. &le.  Eff. saisi. Génération des parcours selon les choix/besoins des éléves
L : ©
Créer un parcours manuellement Seront comptabilisés dans les parcours les éléves :

- inscrite dans le MEF "TERMIMALE Générale” associé a loffre Spécialités TERMINALE

y - dont exactement 2 de leurs options sont des enseignements de spécialté de loffre
Générer tous les parcours possibles Spécialités TERMINALE

Générer les parcours nécessaires

Confirmez-vous la génération des parcours 7

Etape 3 : générer le nombre de groupes nécessaires

o Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
&P Génération des groupes de parcours.

9 Dans le panneau Nombre de groupes nécessaires, double-cliquez dans les
colonnes Eff. min. et Eff. max. pour modifier les effectifs minimum / maximum
des groupes pour chagque matiére.

Geénération des groupes de I'offre | Spécialités TERMINAI ~ ‘

=Parcours définis *Nombre de groupes né i
Nom Nb. &/Q, Libellé Effectif | Eff.min. | Eff. max. = Nb.Gr. |Q
A-PLAIAGLB # [ APLA-ARTS PLASTIQUES a0 20 4 2~
A-PLA| HGGSP Y || AGLB - LITT. ANGLAS 76 20 35 7 4
[apajHp [ [kl HGGSP-HISTGEO.GEOPOLSP. | 113 20 4
APLA| NSINF HLPHI - HUMAN_LITTER.PHILO 30 35 # 1
A-PLA| SES MATHS - MATHEMATIQUES 99 20 S 3
AGL 8| HGGSP MUSIQ - MUSIQUE 14 20 e 1
AGL 8| HLPHI NSINF - NUMERIQUE SC.NFORM. 18 20 S d 1
AGL 8| MUSIQ PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE 71 20 S d 3
AGL 8| SES SES - SC. ECOND.& SOCIALES 122 20 5 F 4
AGL 8| THEAT SVT - SVT 65 20 S 2
HGGSP | HLPHI THEAT - THEATRE 13 20 e d 1
HGGSP I MUSIQ

e Sélectionnez le mode de répartition En répartissant les groupes sur x
alignements, puis cliquez sur le bouton Générer les groupes nécessaires : la
liste des groupes nécessaires s'affiche a droite de I'écran, avec l'alignement
prévu indiqué dans la colonne correspondante.
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=Génération des groupes

EDT utilise les "Effectifs saisis” des parcours ainsi que les effectifs min et max par matiére pour déduire les groupes nécessaires 4 M'élaboration des
cours de spécialité. Vous disposez de 3 modes de génération.

(®) En répartissant les groupes sur 2 alignements (a utiliser en premier)
EDT peut choisir les groupes prevus dans chague alignement (4, B) mais si vous le souhaitez, vous pouvez predefinir les alignements.

(_}En réservant un créneau supplémentaire pour du tronc commun (si peu de classes)

cessaires ef propese une répartition des éléves dans les classes permettant de libérer des créneaux pour le

En savoir plug (Générer les groupes nécessaires h

Etape 4 : finaliser la génération des groupes

n Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
d&” Génération des groupes de parcours.

9 Dans le panneau Groupes nécessaires, désignez les professeurs dans la colonne
correspondante.

9 Rendez-vous dans |'affichage Emploi du temps > Eléves > i= Liste, triez la liste
sur le critéere de votre choix, sélectionnez les éléves a regrouper dans une méme
classe, faites un clic droit puis sélectionnez la commande Modifier > Classe.

e Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
&P Génération des groupes de parcours, puis cliquez sur le bouton Limiter le
nombre de classes par groupe.

=Groupes nécessaires Limiter le nombre de classes par groupe E
Nom Ahgnement Effectif prévu Nb. &le. Q Eléves prévus - TAGL BGR.1 El

TA-PLAGR.1

_—@ =

TAGL 8GR.3 Eff.: 35

THGGSPGR.1 A 30 BECQUART Amadou

Limiter le nombre de classes par groupe

EDT va réaménager les groupes afin de :

- limiter le nombre de classes associées a un méme groupe:

- limiter le nombre de classes vues par chaque enseignant, lorsque ces derniers
=ont renseignes.

A lissue de cette opération, il faudra lancer la commande "Affecter les éléves aux
groupes selon leur choix doptions” afin que leur répartition soit compatible avec le
réaménagement.

Confirmez-vous ce réaménagement ?
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EDT

e Cliguez en bas a droite sur le bouton Affecter les éléves aux groupes : une
fenétre de confirmation apparait, cliquez sur Oui.

TSVTGR.3 B 21
TTHEATGR.1 B 13
B

> 6l s

Créer les cours des groupes sélectionnés Affecter les éléves aux groupes “

Etape 5: générer les cours de spécialités

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Spécialités et besoins >
&P Génération des groupes de parcours.

Q Sélectionnez tous les groupes puis cliquez sur le bouton Créer les cours des

groupes sélectionnés en bas a droite : une fenétre Paramétrage création de
cours apparait.

= B

# Créer les cours des groupes sélectionnés Affecter les &léves aux groupes

9 Paramétrez la durée / la fréquence du bloc de cours a aligner et adaptez en
conséquence le nombre d'exemplaires.

Caractéristigues

Dizponibilité
Durée : m I Indisponibilités Indisponibilités optionnelles Voeux
Fréquence: | H-Cours hebdo ~ 08h00 lundi mardi mercredi jeudi vendredi
Respecte les récréations 08h00
10h00
Nombre d'exemplaires : Annuler Walider
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a Cliquez sur le bouton Valider : une fenétre de confirmation apparait. Laissez
cochée l'option Aligner les cours en respectant les alignements prévus et
cliquez sur Oui : vous basculez automatiquement sur la liste des cours, un seul
cours complexe a été créé par alignement (A ou B), avec une séance par groupe,
multiplié par le nombre d'exemplaire demandé (ici, deux exemplaires d'une
séance de 3 heures pour l'alignement A / deux exemplaires d'une séance de 3
heures pour l'alignement B).

® Vous pouvez définir un effectif maximum a ne pas dépasser
pour tous les cours en groupe depuis tous les affichages Emploi du temps >
Groupes . Doucle-cliquez dans la colonne Eff. max pour saisir un seuil. Lors
de la répartition des éléves, le dépassement reste possible mais une alerte
s'affiche le cas échéant.

Groupes E] Niveaux (Tous) B Matiéres (Toutes)

Nom Eff. sai. Nb. élé | Eff. cal.| Eff. max | Niveaux
v

9 Créer un groupe

3ACC FRGR A1 - - - 20 | 3EME

&
3ACC SCGR1 j_"‘_ - - - 20 | 3EME
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Ce qu'il faut savoir

Aprés avoir terminé la création de la liste des cours annuels, procédez a leur
placement étape par étape, comme indiqué ci-dessous.

Etape 1: vérifications préalables

Avant de lancer le calculateur, assurez-vous qu'il ne mangque aucun cours ;
plusieurs affichages dans le logiciel vous aideront a détecter ces potentiels oublis.

- Vérifications préalables au placement / Vérifier les données saisies (voir p. 151)

Vérifiez ensuite la faisabilité de I'emploi du temps avec I'analyseur de contraintes:
celui-ci vous signale les contraintes incompatibles qui vous empécheraient de
placer les cours. Lorsqu’'un probléme est détecté, EDT propose une ou plusieurs
manieres de le résoudre : mettez en ceuvre I'une des résolutions proposées, puis
relancez la vérification pour savoir si vos modifications suffisent.

Analyseur de contraintes x

LES ETAPES
1. Contrble des cours sans place

Verification des contraintes matiéres

EDT vérific que les contraintes matiéres laissent assez de jours libres aux cours pour pouvoir les placer
 2.Contréle de 'occupation des ressources

3. Contrdle de la cohérence des équipes pédagogiques
7 4.Contrdle des contraintes matiéres Diagnostic en cours.

/| 5. Controle des ensembles de cours non plagables [ 05

-Enoncé du probleme

Les contraintes de la class ne permettent pas le placement de tous les.
cours.

-Actions permettant de résoudre le probléme

~Rendre les contraintes matiéres moins contraignantes
- Diminuer la durée des cours

=Détail *Résolution
Contraintes matiéres

Classe - 14 Incomp. | Maxh. |[§

2i i | % 12il i
ACCULS | ACCULS. X

Matisre A Matiore B
Partie : THEVENET Julien

Matiéres : ACC ULIS

Nombre de cours : 8
Durée & placer : 8n00
Durée plagabie : Sh0D "B

» 3h00 it étre pl:
SRS Afficher la liste des cours

Relancer la vérification

Ignorer et continuer la vérification

Quiter Extraire les matiéres, ressources concemées et cours

-> Vérifications préalables au placement / Lancer I'analyseur de contraintes (voir p. 152)

(3 Cette étape est indispensable : vous devez régler toutes les situations
problématiques avant de lancer le calculateur.




Chapitre 5 : placement des cours

Etape 2 : placement des cours par série

Le placement automatique se fait par séries de cours, en plusieurs passes
successives. Pour arriver a placer tous les cours, vous devez traiter en priorité
les cours les plus volumineux et / ou monopolisant le plus de ressources (les
spécialités du lycée, les cours complexes, les cours en co-enseignement, etc.).

Chaque série de cours doit étre placée en respectant cette méme procédure::

- Indication des préférences de placement
. Lancement du calculateur automatique
- Résolution des échecs

- Verrouillage des cours de |a série

. Sauvegarde de I'emploi du temps

...avant de passer au placement de la série suivante.

Placement automatique

0 cours & placer parmi les extraits
o e
_ |
; I .
y ——— A
4 ‘ - b
4 y N X
| 4 A A
Tous les cours | I Extraits A \
[l verrouillés 0 fl ' W verrouilés 0 | “.‘ |
[ Piacés 459 L Hracs 1 .
Non placés 5 | | L Mon placés 0 | |
. | | N | |
[ En échec 0 \ * [Enéchec 0 y |
A X y y
\ y /
. ~ >
A et
b //
Q e
Demi-pension active  Récréations actives Sites distants inactifs
Options Paramétres de calcul
Arréter au premier échec Choix de la meilleure place - Par défaut 7
B A ) Ordonnancement des critéres - Par défaut
Réinitialiser la famille des cours déplacés

- Placement automatique / Renseigner les préférences de placement (voir p. 153)
- Placement automatique / Lancer un placement automatique (voir p. 154)

- Placement automatique / Trouver une place pour les cours en échec (voir p. 156)

() En version Réseau, a chaque fois qu'un placement est lancé, I'utilisateur
passe en mode Usage exclusif et tous les autres utilisateurs sont mis en

consultation.
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Etape 3 : finaliser les emplois du temps

Une fois tous les cours placés, il reste quelques manipulations a effectuer pour
obtenir les emplois du temps finaux.

L'optimisation des emplois du temps est la derniére étape du placement des
cours ; ne lignorez pas ! Elle améliore de maniere conséquente la qualité des
emplois du temps et ne requiert pas d'effort : il suffit de laisser 'ordinateur allumé.

Optimisation générale de tous les emplois du temps de la base

Attention, I'optimisation ne tient compte que des cours extraits (21/433) et les cours verrouillés a la méme place ne peuvent pas étre optimisés (0/21).

(@ Optimisation de l'emploi du temps des professeurs. O Optimisation de 'emploi du temps des éleves

Perte de qualité tolérée pourles classes [0 | % Perte de qualité tolérée pour les professeurs 0 %

Critere 1 - | Cours isolés - Critére 1 - | Durée cumulée des trous

Critere 2 ‘ Durée cumulée des trous v Critere 2 ‘ Cours isolés
— 26’7

- Finaliser les emplois du temps / Optimiser les emplois du temps (voir p. 158)

Si vous avez affecté des groupes de salles aux cours, il faut également répartir
les salles du groupe dans les cours pour lesquels vous avez réservé ce groupe. En
amont, vérifiez bien que :

- toutes les salles sont liées aux groupes de salles,

- tous les groupes de salles sont affectés aux cours

- les emplois du temps sont terminés, avec tous les cours placés sur la grille.

-> Finaliser les emplois du temps / Répartir les salles des groupes dans les cours (voir
p. 159)

Complétez enfin les informations sur les cours si vous souhaitez ajouter certains
libellés visibles par les éleves sur leurs emplois du temps.

-> Finaliser les emplois du temps / Compléter les informations sur les cours (voir p. 160)
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Vérifications préalables au placement /
Vérifier les données saisies

a Vérifiez les données dans l'affichage Emploi du temps > Professeurs > i= Liste :
le taux d'occupation potentiel (TOP) et le nombre d'heures supplémentaires
(HSA) sont de bons indices d'erreurs potentielles.

(& Vous pouvez également imprimer les états de services et les faire valider
aux professeurs. Pour cela, lancez une impression depuis I'affichage Emploi
du temps > Professeurs > [z¢g Fiche (Identité et VS), sélectionnez Dossier des
professeurs et cochez Etats de services.

@ Vérifiez que le nombre d’heures prévues par matiére est conforme au MEF
de chaque éléve dans l'affichage Emploi du temps > Eléves > 88 Contréle
des heures éléves : si une anomalie est détectée, I'icone £\ s'affiche dans la
colonne Conform. MEF. ; pour identifier précisément les matiéres concernées,
sélectionnez I'éléve dans la liste de gauche, double-cliquez sur son nom a droite
puis sur Matiéres du MEF de I'éléve.

Eleves ARNOUX Geoffrey - Contrdle des heures de 'éléve || Uniquement les cours placés
MEF = |[ Tous les éleves o] MATIERE ]
Occupation semaine type Q Libellé Code ME | ALt MEF | H.prév. A =T |V
Nom Prénom Cl. MEF Toutes matiéres (@) Conform. MEF [¥) ~ s =y &
N N o - ARNOUX Geofirey (5D) 28h30 28n30 A 0h30 ).
(® Créer un sléve = 4 Matiéres du MEF de l'éléve 28h30 25n30 -14n30 P>
ARMAND Tony 4D 4EME 28h00 i Accompagnement personnalisé AP s 1h30 1h30 0hoo
ARNAL Jean-Baptiste | 58 SEME 28h30 A ANGLAIS LV1 ANG s 3h00 3h00 0h0o
ARTS PLASTIQUES ARTS s 1h00 1h00 0h0o
ASTER Lucie 5D | SEME 29h00 EPS EPS 5 3h00 3h00 0h0o
AUBERT Nesring 48 4EME 23130 ESPAGNOL LV2 ESP 0 2h30 2h30 0h00
AUBIN Nadia 4A | 4EME 28h30 A FRANCAIS FRANC s 4n30 4n30 0h0o
AUBRY Pauline 3D | 3EME 30000 HISTORE-GEO HIGED s 3h00 ohoo A - 3h00
AUFFRET | Lazhare 4C | 4EME 28h00 A MATHS. MATHS. 5 3h30 3h30 0hoo
AUFFRET | Lyes 5B SEME 28h30 A MUSIQUE ] s 1h00 1h00 0h0o
BERNARD | Fanny 3C | 3EME 30h00 PHYSIQUE-CHIMIE PH-CH s 1h30 1h30 0hoo
BERNARD | Manon 6D  6EME 24h00 ST ST s 1h30 1h30 0h00
BERTHE Alexandre 38 3EME 30h00 TECHNO TECH 5 1h30 1h30 0h0o
BERTHELOT | Louis 6A | BEME 24n00 Vie de classe VE s 1h00 1h00 0h0o
BERTHET | Adrien 48 | 4EME 30h30 | Matigres hors MEF 3h00
BERTIN Lahcene 40 | 4EME 28h00

(@ Pour en savoir plus sur la vérification des heures éléves depuis cet affichage,
consultez la base de connaissance EDT.
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contraintes.

Vérifications préalables au placement /
Lancer I'analyseur de contraintes

“ Rendez-vous dans le menu Calcul > ANALYSEUR > Lancer l'analyseur de

Q Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur Lancer la vérification.

Analyseur de contraintes

LES ETAPES

¥ 1. Controle des cours sans place

2. Contréle de I'occupation des ressources

v
« 3. Contrdle de la cohérence des équipes pédagogiques
¥ 4. Contrile des contraintes matiéres

td

5. Contrile des ensembles de cours non plagables

Vérification de la cohérence de la base

EDT va vérifier gque les données saisies (cours et contraintes) permettant le

placement de tous les cours

[ Guitter ][ Lancer la vérification ]

le résoudre : mettez en ceuvre |

9 Lorsqu'un probleme est détecté, EDT propose une ou plusieurs maniere(s) de
'une des résolutions proposées, puis relancez la

vérification pour savoir si vos modifications suffisent.

Analyseur de contraintes

LES ETAPES
+ 1. Contréle des cours sans place
+ 2. Contréle de I'occupation des ressources

¥ 3.Controle de la & des é

¥ 4, Contréle des contraintes matiéres
¥ 5. Contrble des ensembles de cours non plagables
=Enonceé du probléme

La salle a trop d'indisponibilités pour permettre le placement de tous ses
COUrs.

= Detail

Contrdle de I'occupation des salles
EDT vérifie que les cours peuvent tous étre placés compte
tenu des indisponibilités et des contraintes des salles

Diagnostic en cours

0%

=Actions permettant de résoudre le probléeme

- Diminuer les indisponibiltés de la salle

=Résolution
Salle : Piscine municipale ~ | Indisponibiltés
IC} Opti
) p P 2
®H o ez
Nombre de cours : 7
gghop MM-_mar _mer  jeu. wven
Durée & placer : 11h00 0gholf—————+ ~
10h00
3 . 1100 f—— i -—— ﬁ
Durée placable - Th00 12h00 : RS : : R
o I 13h30 W
» 4h00 ne pourrent pas étre placées 14h30 i i i

I} Cuitter

Afficher la liste des cours

Relancer la vérification

Extraire la salle et les cours Ignorer et continuer la vérification
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Placement automatique /
Renseigner les préférences de placement

a Rendez-vous dansle menu Parameétres > PLACEMENT > Placement automatique

des cours.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez les options prises en compte :

- Ne pas compter comme des trous les plages libres autour de la mi-journée
pour les classes / les professeurs : dans ce cas, EDT ne cherchera pas 3 tout
prix a boucher le dernier créneau de la matinée et le premier de l'aprés-midi,

contrairement a des trous en cours de journée.

- Regrouper les cours : depuis le début de la journée ou bien autour de la mi-

journée.

. Cours en quinzaine : pour avoir le méme nombre d’heures chaque semaine.
Si on a 5 cours dont 2 en quinzaine, EDT placera dans la mesure du possible

un cours en Ql, l'autre en Q2.

- Maxima horaires des matiéres et ou des professeurs et des classes : vous
pouvez assouplir les contraintes de maxima horaires en faisant la moyenne

sur deux semaines.

e La rubrique Ordonnancement des critéres vous permet de classer ou exclure

les critéres pris en compte pour le placement des cours.

Ordonnancement des critéres

Critéres ignorés Q

Répartir dans la semaine les cours de méme matiére
Eviter les cours de méme matiére a la méme heure

<<
Tous =

< Aucun

Critéres pris en compte

Optimiser la place libre

Réduire les trous en demi-séquence
Démarrer sur des séquences pleines
Réduire les trous en quinzaine
Etaler les cours de méme matiére

Favoriser les demi-journées libres

Réduire le nombre de trous

L T

Valeurs par défaut

(@ Les paramétres de placement automatique peuvent étre modifiés depuis
la fenétre de placement automatique en cliquant sur le bouton dans

'encadré Parameétres de calcul.
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Placement automatique /
Lancer un placement automatique

“ Faites une extraction de la série de cours a placer depuis l'affichage Emploi
du temps > Cours > i= Liste (les extractions prédéfinies du menu Extraire
peuvent vous étre trés utiles) : seuls les cours extraits sont pris en compte par
le calculateur. Regardez la colonne Etat : tous les cours extraits doivent étre

dépositionnés &, a I'exception des cours verrouillés.

Q Lancezle placementdepuisle menu Calcul > PLACEMENT > Lancer un placement
automatique. Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos
préférences de placement (voir p. 153). Cliquez sur le bouton Lancer le calcul.

\i| Placement automatique x

703 cours & placer parmi les extraits

1

Tous les cours Extraits
[C]verrouilliés 0 [ [Clverrouinés 0
[] Placés 10 | [Placés 10

Nonplacés 690 | | Non placés 690
[ En échec 3 [ En échec 3

Passe résoluteur (1/4) AN

Dem active Récré actives Sites distants inactifs

Options Paramétres de calcul
Arréter au premier échec Choix de la meilleure place - Par défaut

2 5 7 Ordonnancement des critéres - Par défaut
7| Résoudre les échecs (4 passes)

S = T
Réinitialiser renregistrement des cours déplacés Interrompre ool caich

(& En version Réseau, vous passez en mode Usage exclusif le temps du calcul.
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0 Vérifiez que tous les cours de la série ont été placés [# et résolvez les éventuels
échecs :ils s'affichent en rouge & dans la liste des cours.

0 Verrouillez les cours placés pour éviter de les dépositionner par erreur lors d'une
manipulation : sélectionnez-les, faites un clic droit et choisissez Verrouiller
non dépositionnable.

e Faitesune copie dela base (menu Fichier > Créer une copie de la base) ou utilisez
des points de restauration (menu Fichier > Générer un point de restauration)
de maniére a pouvoir a tout moment revenir a cette étape du placement.

Générer un point de restauration

Un poirt de restauration permet de conzerver un état de la base afin de pouvoir le
conzulter voire le mettre en service en cas de besoin (menu Fichier = Consulter un point de
restauration]).

Mom du poirt de restauration :

Version 3

Commentaire (optionnel) :

Ay es woenx des professeurs

Il n'est pas pozsible de conserver pluz de 10 points de restauration manuels pour une
méme base.
Les plus anciens seront automatiquament supprimés.

[ arruer | [ walider |
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Placement automatique /
Trouver une place pour les cours en échec

EDT

“ Avant d'entamer le placement d’'une nouvelle série de cours, identifiez les cours
qui n'ont pas pu étre placés par le calculateur : depuis I'affichage Emploi du
temps > Cours > i= Liste, triez la liste des cours en cliquant sur la colonne Etat.

Les cours en échec s'affichent en rouge ® en haut de la liste.

Q Sélectionnez ces cours et faites une extraction.

e Lancezle résoluteur automatique:c'est l'outil vers lequel vous tourner en priorité
si vous avez des cours en échec. Il résout la plupart des échecs en essayant
d'autres combinaisons que le calculateur ne prend pas le temps d'explorer.
Depuis la liste des cours, faites une extraction des cours en échec. Dans le menu

Calcul > RESOLUTION, choisissez Lancer le résoluteur automatique.

Résoluteur automatigue pour les cours en échec

‘Asgsouplissement de contraintes
(® Respect de toutes les contraintes

(_} Assouplissement

?

Par défaut le résoluteur automatique respecte
toutes les contraintes.

Si aprés une premiére résolution i reste des
échecs, vous pouvez assouplir certaines
contraintes.

Cochez loption "Assouplissement” et
déverrouillez les contraintes que vous souhaitez
assouplir. Vous pouvez paramétrer chague
contrainte. Le résoluteur recherchera de
nouvelles solutions en tenant compte des
assouplissements définis.

Réinitializer la famille des cours déplacés

Echecs a résoudre
Inclure les cours sans place (2)

Cours sans solution n

Solutions trouvées o

Temps écoulé :

Cours traités :

Choix de la méthode

Commencez toujours par la méthode standard

En dernier recours, vous utiiserez la méthode avancée.
® Méthode standard

) Méthode avancée

Choisissez votre niveau de profondeur

Options de recherche
Ignorer les récréations

Permettre le placement des cours sur les plages d'indisponibiltés optionnelles...

... des professeurs ... des classes .. des personnels.

des sallss des cours des matériels
Permettre aux cours fixes de changer de place sur la période active uniquement

Reprendre la recherche (passe 0 Fermer Lancer la recherche

e Dans la partie gauche de la fenétre, sélectionnez I'option Respect de toutes les

contraintes ; dans la partie droite, sélectionnez Méthode standard.

6 Cliquez sur le bouton Lancer la recherche.

(® N'assouplissez vos contraintes qu'en dernier recours et procédez en

commencant par les contraintes qui semblent les moins prioritaires.
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0 Utilisez le résoluteur pas a pas pour les cours simples ou non répartis qui
resteraient en échec. Cet outil propose des solutions qui respectent les
indisponibilités, mais n'observent pas forcément les contraintes liées aux
matiéres, aux maxima horaires ou aux récréations. C'est pourquoi il est
recommandé de I'utiliser lorsque les autres outils n'ont rien donné. Depuis la
liste des cours, sélectionnez un cours en échec et rendez-vous dans le menu
Calcul > RESOLUTION > Lancer le résoluteur pas a pas ... > ...en replagcant 1 cours
au maximum.

(@ Si le cours n'est pas placé aprés ce tour, recommencez en sélectionnant
2 cours au maximum, puis en replacant 3 cours au maximum.
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Finaliser les emplois du temps /
Optimiser les emplois du temps

a Lancezl'optimisation depuislaliste descoursvia le menu Calcul > OPTIMISATION >
Optimiser les emplois du temps des professeurs/des classes. Les améliorations
sont visibles deés les premiéres minutes, mais il est recormmandé de laisser EDT
tourner la nuit.

Optimisation générale de tous les emplois du temps de la base

Attention, Foptimisation ne tient compte que des cours extraits (433/435) et les cours verrouiliés & la méme place ne peuvent pas étre
optimisés (0:433).

® Optiisation de lemploi c temps des professeurs () Optimisation e Femplol dutemps des éléves
Perte de quaité tolérée pour les ciasses [0 | % Perte de uslits tolérée pour les professeurs o %
Critére 1: | Cours isolés v | crittre1: [Durée cumulée des trous -

2 33 3 B

Critére 2: | Durée cumulée des trous v | criere 2. |Cours isolés -
275
25 =
225

Critere 3: |12 journées libres v | critere 3 |12 journées libres -

Distriauer Ies cours sur lensemble des jounées (minimiser le nombre de 142 jourmées liores)
Reéinitisiser I famile des cours dépiacés

Autorizer le dépassement des seuls de frous tolérés

Ervegistrer Ia base sur le serveur [ Toutes les 2 heures  ~

Reprendre toptimisation (niveau 1) Lancer foptimisation

Q Vous pouvez contrbler les résultats de l'optimisation depuis la liste des
professeurs et / ou des classes en cliguant sur le bouton % en haut a droite de
la liste : EDT affiche pour chaque ressource le nombre de trous, de cours isolés
et de demi-journées libres.

® Au lieu doptimiser les emplois du temps, vous pouvez optimiser les
permanences (menu Calcul> OPTIMISATION > Optimiser les permanences),
c'est-a-dire répartir de maniéere plus uniforme le nombre d'éléves ou de
classes en permanence. Pour cela, EDT modifie les emplois du temps dans le
respect des contraintes, sans dépositionner de cours. Il est préférable de faire
cette optimisation avant de créer les cours de permanence (voir p. 164).
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Finaliser les emplois du temps /
Répartir les cours dans les salles des groupes

a Lancez la répartition automatique des salles : depuis I'affichage Emploi du
temps > Salles > [, Gestion du groupe de salles, cliquez sur le bouton Répartir

les cours dans les salles. EDT prend en compte :

- l'ordre des salles dans le groupe,

- la limitation des déplacements des professeurs ou bien des classes, en
essayant d'attribuer toujours la méme salle aux uns ou aux autres selon

l'option sélectionnée,

- la salle préférentielle des professeurs et des classes (colonne Salle pref. dans

la liste des professeurs et des classes).

Salles

Hom Ccap.
-

& Créer une salle

Amphi 200
Atelier arts plastiques 35

Gymnase 35
Labo kenoues 15

Laboratoires sciences 17

Permanence E
Piscine municipale 35
Salle de musique 35
Selle de réunion 20
Salle informaticqus 20

Blul ~ L

Brsis o l@ —

e Optimisez la répartition : cliqguez sur le bouton Optimiser la répartition des
salles et, dans la fenétre qui s'affiche, choisissez vos critéres d'optimisation.

Salles banalisées - Gestion du groupe de salles (20 salles maximumn)

Uniguement les extrates

| Totalement libres | g Partiellemert bres ¥ g Inclisponibles

* Affectées au groupe : 20i20 = Choix des salles
Hom Capacité  Occ.
Disp. Hom
101 28 33h00 -
Amphi
102 28 33h00
Atelier arts plastiques
103 28 34h00
Gymnase
104 28 33h00
@  Labol
105 5 3@ aholingues
Laboratoires sciences
108 30 3thoo
Permanence
107 23 31h30
Piscine municipale
108 28 52ho0 = s
Salle de musigue
109 28 32h00
@ Salle de réunion
10 28 28h30
@ Salle informatioue
20 28 26h30 gl
202 30 19h00
203 28 12ha0
204 29 12hd0
205 30 Thio
208 30 2h00
207 28 Ohoo
208 23 0h0o
208 29 Ohoo
008 00|y

-Répartition des salles || Tenir compte uniquement des cours extraits

Limiter les déplacements des professeurs
® Limiter les déplacements des classes

=Qptimisation de la répartition

Il est nécessaire de répartir toutes les salles avant de lancer l'optimisation

Oce.
Ohog
Oh0o
Ohio
Oh0o

18hi00
Oh0o
Oh0o
16h00
Oh0o
2h30

Répertir les cours dans les salles h

Capacité ~
200
35
35
15

35
35
20
20

Optimiser Ia répartition des salles
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Finaliser les emplois du temps /
Compléter les informations sur les cours

Vous pouvez afficher les libellés de votre choix sur les emplois du temps : pratique,
par exemple, pour distinguer les enseignements de spécialités ou bien les cours
assurés a distance.

“ Saisissez les libellés a utiliser dans le menu Parameétres > GENERAUX > Libellés

cours.

Libellés cours

* Mouveau

Libellés

l:l Cours général
- Travaux dirigés
- Travaux pratiques

9 Affectez les libellés

i= Lijste, colonne Libellé.

Liste des cours

Durée Jour et heure Périodes Découpage
2h00  mardi 13h30 Semestriel

mardi 11h00 =
1ho0 mercredi  0Sh00D Semestriel
Thoo  lundi 0ghoo0 Semestriel
Thoo  lundi 13h30 Semestriel
Thod  mardi 16h30 Semestriel
1ho0 mercredi  0Sh00 Semestriel
1h00  mercredi  11h00 Semestriel
Tho0  lundi 13h30 Semestricl
ThOD  jeudi 0sh00 Semestriel

Abrév. lcone

¢ [¢
L,
S -

aux cours dans l'affichage Emploi du temps > Cours >

PP. Fréq. Etat Hb.P. Hb.). R Libells
b
| 0 0F Ty
OENEEOEEE |
H [# 0 0P Ty

Libellé des cours

[T

Cours général

Travaux dirigés

EEE

Travaux pratiques
[ BRI

[ Mouveau ][ Annuler ][ Walicler ]

e Choisissez la maniere d'afficher les libellés sur les emplois du temps dans le
menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours : sous forme d'icbnes
et /ou en colorant les cours en fonction des libellés.
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Ce qu'il faut savoir

Créer des cours de permanence et de CDI n'est pas obligatoire, mais cela permet
de disposer dans PRONOTE de feuilles d'appel appropriées sur lesquelles il est
possible d'ajouter les éléves constatés présents en plus des éléves prévus.

Si vous ne le faites pas, 'alternative sera de demander aux personnels ou aux
professeurs documentalistes de créer un cours pour générer une feuille d'appel
(voir p. 167) et (voir p. 169).

mercredi 06/03

08h00 Appel et suivi| Appel

permanenceri 6 cléve(s) O 4l 8.5 o S KA Classe
OSXA0 iF Ajouter les éléves présents
BOSSARD Damien il oA
BOULAY Emilie & oA
ez DUJARDIN Deborah & 5A
MATHIEU Sonia ™ & 5A
PAQUET Lea & L
11h00 SALAUN Valentin & A

(& Pour disposer d'une feuille d’'appel avec ajout d’éléves possible, un cours
doit avoir un statut En permanence /Au CDI ; vous pouvez le vérifier dans
la colonne Permanence de la liste des cours.

La création des cours de permanence s'effectue apres le placement des cours
annuels, une fois les emplois du temps optimisés.

Optimiser les emplois du temps pour les permanences

Avant de créer les cours de permanence, vous pouvez optimiser les emplois du
temps pour répartir de maniere plus uniforme le nombre d’éléves ou de classes
en permanence. Pour cela, EDT modifie les emplois du temps dans le respect
des contraintes, sans dépositionner un seul cours.

- Finaliser les emplois du temps / Optimiser les emplois du temps (voir p. 158)
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Création des cours de permanence

Vous pouvezcréer deux typesde cours de permanence:descoursde permanence
annuels avec la liste des éleves attendus et des cours de permanence vides.

Les cours de permanence annuels permettent de retrouver sur les feuilles
d'appel de PRONOTE les éleves qui sont toujours en permanence sur un créneau
horaire donné, sans avoir a les ajouter manuellement a chaque fois. En prenanten
compte plusieurs parameétres (comme les autorisations de sortie ou les régimes),
VOus regroupez les éleves sans cours dans un ou plusieurs cours de permanence.
Cette liste peut étre actualisée a la rentrée, lorsque les informations sur les éleves
(autorisations de sortie, etc.) sont a jour.

-> Prévoir les permanences et le CDI / Cours de permanence annuels avec les éléves (voir
p. 164)

Les cours de permanence vides permettent de disposer dans PRONOTE de
feuilles d'appel vierges sur lesquelles les personnels en charge indiquent les
éléves vus en permanence. Il est approprié d'en créer si vous ne savez pas a
I'avance quels éleves seront en permanence.

-> Prévoir les permanences et le CDI / Cours de permanence « vides » (voir p. 166)

Création des cours de CDI

Les cours de CDI permettent d'enregistrer le passage des éleves au CDI. Le
professeur documentaliste dispose dans PRONOTE d'une feuille d'appel sur
laquelle il ajoute les éléves présents.

- Prévoir les permanences et le CDI / Cours de CDI (voir p. 168)
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Prévoir les permanences et le CDI /
Cours de permanence annuels avec les éléeves

“ Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Cours > [ Gestion des
permanences.

0 Si vous souhaitez considérer uniguement les classes d'un niveau, cliquez sur le
bouton [ Classes et cochez uniquement les classes concernées.

® Eléves sans cours  Planning des permanences ﬁ Classes (Toutes)

Sélection des classes

I_’_J Hom Q
- 3

[] & 3EME

[] - 4EME

1> sEME

L7 I+ GEME

B (2]
[ Annuler ][ “alider ]

e Indiquez si vous souhaitez que les éléves soient comptabilisés en fonction des
autorisationsdesortieouenfonctiondecritéresrelatifsaux plages horairesetaux
régimes des éleves : EDT adapte automatiquement la grille en indiquant pour
chaque créneau le nombre de classes en permanence et, entre parenthéses, le
nombre d'éléves concernés.

Critéres de recherche

Rechercher les éléves libres sur une plage de | 1 pas horaire -

Déterminer les éléves n'ayant pas cours en fonction () des autorizations de sortie (@ des critéres suivants

Plages horaires Reégimes E] SIS
La pauze de la mi-journge +| Zans régime
< Les plages dindisponibilités | DEMI-PEMSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

¥ Lez débuts et fins de journées |/ EXTERME LIBRE

e Sur la grille, cliquez sur le cours a créer.
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e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les classes ou parties de classe a prendre en
compte et cliquez sur Créer un cours de permanence.

080 lundi mardi

=3 | 52

52 52
Q300

lundi 08h00 - 08h30

10h00 -

7 e
11k vl Hom Effectif |

[ Ba 26
12h00 L1 eC e L

B | EAEN-Y

[ Annuler ] [ Créer un cours de permanence ] -

13h30 I

(@ Vous pouvez ainsi créer plusieurs cours de permanence pour un méme
créneau horaire si vous le souhaitez : il suffit de ne cocher qu’une partie des
éleves lors de la création du cours, puis de répéter I'opération avec les éléves

restants.

e Le cours s'affiche dans la liste a gauche. Utilisez la fiche cours pour ajouter
éventuellement une salle et / ou un assistant d'éducation (3 créer dans les
personnels).

Cours

Durée  Jour et h

0h30 | lundi

eure Matiére Classe

05000 | ERMAN - Permaerce

/2P IX

[=

Matieres

Personne

Classes
BC
Parties

2 places lbres - 26 éléves - eff.: 26 - Perm.fiCDl

PERMAH - Permanence
Professeurs

el
Groupes dh

Oh30 - lundi 4 08h00 - H

1

- o o o

Q

a3

(# Eleves sans cours () Planning des permanences E] Classes (4)

Application des modifications

Critéres de recherche

Rechercher les élgves liores sur une plage de | 1 pas horaire =

Déterminer les éléves n'ayant pas cours en fonction ) des autorisations de sortie @ des
Plages horaires Fegimes E] 313
La pause de ka mi-journée #| Sans régime
/ Les plages dindisponibiltés | DEMI-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT

#|Les débuts et fins de journées || EXTERNE LIBRE

08h00 luncii rmardi
26 52
52 52
08hoo
26 52
26 52
A0h00
a7

0 Pour visualiser le cours sur la grille, passez en mode Planning des permanences

(en haut

de l'affichage).
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Prévoir les permanences et le CDI /
Cours de permanence « vides »

Etape 1: créer une salle de permanence

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Salles > i= Liste.
Q Cliguez sur Creer une salle et saisissez un libellé, par exemple « Permanence ».
Etape 2: créer un cours de permanence

o Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Salles > =¥ Emploi du temps.

9 Sélectionnez la salle de permanence dans la liste a gauche.

Salles
No‘m Cap. Hb. Réservable par Gestionnaires %

() Créer une salle »
Amphi 200 1 Aucun professeur, Sucun personnel E
Atelier arts plastiques 33 1 Aucun professeur, Aucun personnel @

GYmnase 35 2 ALVAREZ Sabrina, BACHELET Marine, -
Laho langues 15 3 Aucun professeur, Aucun personnel

Laborstoires sciences 3 ALVAREZ Sahbrina, BACHELET Marine,

17
35

Pizcine municipsle 1 Aucun professeur, Aucun personnel

Salle de musique 35 1 Aucun professeur, Sucun personnel

OCquuez—inssez sur la grille pour dessiner le cours de permanence et
double-cliquez a I'intérieur du cadre vert pour valider la création du cours.

(® Permanence - Emploi dutemps [ Occupation Mode superposé

Application des modifications & partir de | Semaine en cours - |[i]

0800 lunch marcli mercredi jeudi

Q3hoo

10h00

Faites un double clic pour créer le cours & cette place
.

11h00

182 places libres - 0 &léve

Matizres 1
RESERY - Réservation de salle

Frofesseurs

Persannels

Groupes

Classes

oo oo o

4dh3n Farties
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a La fiche cours apparait avec la mention Réservation de salle pour matiére :
double-cliquezdessus et sélectionnez Permanence pour que le cours apparaisse
sur le planning des permanences.

E Seulement les exdraftes
4h00 - lundi & 08hod - H
56 places libres - 0 éléve Regrouper par
Matigres 1 Code Libellé a
RESERY - Réseruation de sall L1 -
servation de salle MATHS MATHS

IREEEEED v MATIER Matiére non désignés
P ! o

‘ersonneks MUS MUSIGLE
Groupes 1]

Permanence

Classes v PH-CH PHY SIGUE-CHMIE
Pairti o £

ates RELMIO Réunion
Eléves détachés i %6 N —
Salles 1

SVT SCIEMCES DE LA YIE ET DE LA TERRE
Perl:n.anence 1 =T T
Matericls ! TECH TECHNO
e TECHIoLOGE
meca

(@ Sivous utilisez la matiére créée par défaut Permanence, le statut du cours
est automatiquement En permanence /Au CDI ; vous pouvez le vérifier dans
la colonne Permanence de la liste des cours.

Etape 3 : ajouter des assistants d’éducation

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

9 Sélectionnez les cours de permanence créés, puis ajoutez le ou les personnels
en charge de 'appel via la fiche cours.

(@ Sivous leur en donnez I'autorisation, les personnels de vie scolaire peuvent
créereux-mémesleurscoursde permanence pour disposer de feuillesd'appel
dans PRONOTE ; pour ce faire, attribuez-leur I'autorisation Feuille d’appel
des permanences et des personnels > Créer des cours de Permanence.
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Prévoir les permanences et le CDI /
Cours de CDI

Etape 1: créer une salle CDI

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Salles > i= Liste.

Q Cliguez sur Créer une salle et saisissez un libellé, par exemple « CDI ».

Nom Cap. | Nb. Occ. TOP Gestionnaires Affectées Pic d'occ.

r
# % Créer une salle

Amphi - 1 ohoo 0%

J|||| ¥ % 0

Etape 2: créer des cours de CDI

a Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Salles > =¥ Emploi du temps.

9 Tracez les cours de CDI directement sur la grille - voir le cahier pratique (voir
p. 203) ; en créant des créneaux d'une heure, les professeurs documentalistes
pourront enregistrer les éléves présents au CDI toutes les heures.

CDI - Emploi du temps | | Mode superpose

Application des modifications & partir de | semaine 36 (02/09/

0BhOD lundi mardi mercredi

Réservation de salle Reéservation de salle Réservation de salle

08hoo

Réservation de salle Réservation de salle Réservation de salle E
) E

Réservation de salle

11000

@ Pour aller plus vite, vous pouvez utiliser le raccourci [Ctrl + D] qui vous permet
de dupliquer le cours sélectionné sur la grille.
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e Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

0 Sélectionnez tous les cours de CDI, faites un clic droit et choisissez la commmande
Modifier > Mettre «<En permanence / Au CDI» : une coche apparait dans la
colonne Permanence.

Liste des cours

Durée Jour et heure @ Freq. Eft Nb. P.  Nb. J. Salle R. | Perm. Profezseur Matiere
1ho0  lundi 08h00 H E 9 6 CDI RESERV - Réservation de salle
1h00  lundi 0Sh00 H @ 9 6 CDI RESERV - Réservation de salle
1ho0  lundi 10h00 H E 9 6 CDI RESERV - Réservation de salle
1h0o0  lundi 11h00 H @ 79 6 CDI RESERV - Réservation de salle
Thon  lundi 12h00 H E 9 6 CDI RESERV - Réservation de salls

Etape 3 : ajouter les professeurs documentalistes aux cours de CDI

“ Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

e Sélectionnez les cours de CDI créés, puis ajoutez le ou les professeur(s)
documentaliste(s) via la fiche cours.

Durée Jouretheure Fréq. Etat Nb.P.  Nb.J. Salle R. | Perm. Professeur Matiére
Fy

Matiéres

RESERV - Réservation de salle

Professeurs %
ZIMMERMANN Laura i

Personnels

() Sivousleurendonnezl'autorisation, les professeurs documentalistes peuvent
créer eux-mémes leurs cours de CDI pour disposer de feuilles d’'appel dans
PRONOTE ; pour ce faire, attribuez-leur l'autorisation Feuille d’appel > Créer
cours de CDI.

169



170



CHAPITRE 7:
REPARTITION DES
ELEVES DANS LES

GROUPES

Coe




— EEE. Chapitre 7 : répartition des éléves dans les groupes

172

Ce qu'il faut savoir

Si vous avez laissé EDT créer les groupes automatiqguement lors de la création
des cours, ceux-ci sont vides : vous devez a présent répartir les éléves dans les
groupes correspondants.

(® Les groupes de spécialités et les groupes de besoins peuvent étre déja
remplis si vous avez utilisé les fonctionnalités dédiées (voir p. 134).

Affectation des éléves aux groupes classiques

Affectation automatique

Si vous avez récupéré de SIECLE les options des éleves, vous pouvez affecter ces
derniers aux groupes correspondants via une commande dédiée.

-> Répartir les éléves dans les groupes / Affectation automatique en fonction des options
(voir p. 175)

Affectation manuelle

Si vous souhaitez décider vous-méme de cette affectation, vous pouvez ajouter
les éleves dans les groupes manuellement.

- Répartir les éléves dans les groupes / Affectation manuelle (voir p. 174)

Nom Q Nom Prénom Classe MEF Composantes ~ Opi

3 Créer un groupe f' [+ Ajouter un &léve & <4CESPP1=
4 4ESPGRA b BILLARD Romain 4C 4EME =4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
BOUDET Lisa 4 4EME <4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
=40= 4DESPP1 @ DANIEL Delphine 4C 4EME =4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
ATAGR.1 DEMAY Aurelien 4C 4EME <4C= 4CESPP1 ANGLAIS LV
4LATINGR.1 ESNALULT Odile 4C 4EME =4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
SACC FRGR.1_1 ﬁ FUCHS Agathe 4C 4EME <4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
SACCFRGR.2 ﬁ GABRIEL Camille 4C 4EME =4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
SACC HIGR._1 ﬁ GARCIN Soraya 4C 4EME <4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
SACC HIGR.2 ﬁ MAURIN Olivier 4C 4EME =4C> 4CESPP1 ANGLAIS LV
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Affectation des éléves aux groupes a effectif variable

La création de groupes a effectif variable vous permet d'ajuster la liste des éleves
cours par cours. Ces ajustements peuvent étre reportés d'une séance a l'autre si
nécessaire, ou appliqués jusqu’'a la date choisie. Si des éléves sont disponibles sur
un certain créneau mais pas sur d'autres, EDT vous informe des raisons de cette

indisponibilité.

Voir uniguement les éléves présents

Regrouper par : | Ordre alphabétique -

A Nom Diag. Classe Options
COJAUBRY Pauline c 1D ANGLAIS LV1, ESPAGNOL
| BERNARD Fanny c 1c ANGLAIS LV1, ESPAGNOL
01| BERTHE Alexandre c 1B ANGLAIS LV1, ESPAGNOL

* | BILLAUD Amelia c 1B ANGLAIS LV, ALLEMAND
1 BILLET Julien c 1B ANGLAIS LV1, ALLEMAND
01| BLANC Louis c | 1C ANGLAIS LV, ITALIEN LV2
1| BLANCHET Antoine c 1B ANGLAIS LV1, ESPAGNOL
[1| BLONDEAU Victoire c 1D ANGLAIS LV, ITALIEN LV2
E =

- Répartir les éléves dans les groupes / Affectation hebdomadaire (groupes a effectif

variable) (voir p. 176)

() Sivous utilisez PRONOTE, les professeurs peuvent modifier eux-mémes la
liste des éleves d'un groupe a effectif variable auquel ils enseignent. Ces
modifications peuvent se faire indifféeremment depuis le Client PRONOTE

ou I'Espace Professeurs.

Depuis tous les affichages de I'onglet Emploi du temps > Groupes,
vous pouvez définir pour tous les groupes un nombre d'éléves a ne pas dépasser
dans la colonne Effectif max. Le dépassement du seuil reste possible au moment
de la répartition des éleves mais un message d’alerte s'affiche.
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Répartir les éléves dans les groupes /
Affectation manuelle

“ Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Groupes > g Eléves.

Q Dans la liste, cliquez sur la fleche > qui précede le nom du groupe pour faire
apparaitre ses parties.

Groupes E] Hiveaux (Tous) E] Matieres (Toutes) @

Hom Eff. sai. Hb. élé Eff.cal. Hiveaux Q
-

(#) Créer un groupe

»
AT ] ] e
- 5 @

<3C» 3C LATIN 5

<3A= 34 LAT - ] [

<3 30 LAT o g a
3ESPGRA 1 - 22 22 3EME
4BESPGR 1 - 22 22 4EME

9 Sélectionnez I'une des parties et cliquez sur Ajouter un éléve.

Groupes E] Hiveaux (Tous) E] Matieres (Toutes) @ 3C LATIN- Eldves ®Tous (Au 24042030 ff)| # Une liste par groupe

Hom Eff. sai. Nb.flé Eff. cal. Hiveaux Q Hom P:énom Hé(e) le Entrée Sortie Classe
(%) Créer un groupe b Ajouter un dléve & =3C LATIN=
A SLATINGRA - 20 20 3EME BOUGLET Thomas 28M 202008 04092000 3C 3EME
-‘- @ CHOLLET Fierre 14062009 042K 3C 3EME
<3A= 3ALAT - B ] CLAUDEL Camillz 160372009 049200 3C 3EME
=3B 3B LAT - 9 g FRANCOIS Laura 10/06/2008 04092000 3C 3EME
JESPGR. A - 22 22 3EME SOLER Sabring 194072008 0492000 3C 3EME

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez les éléves en multisélection et validez.

6 Répétez I'opération en sélectionnant l'autre partie du groupe. Dans la fenétre
de sélection, cochez alors Afficher les éleves appartenant aux parties de Ila
méme partition pour réduire la liste.

Changer des éléves de partie

Uniguemert les éléves extraits Diagnostic des éléves indizponibles
Afficher les &léves sans classe

| Afficher les éléves appartenant aux parties de la méme partition
Uniuement les éléves suivart les options sélectionnées

[ne] Matieres com
[+++] Modaités eréizction (Toutes)
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Chapitre 7 : répartition des éléves dans les groupes .j—EE.

Répartir les éléves dans les groupes /

Affectation automatique en fonction des options

a Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

o Affichez toutes les colonnes Options - vous pouvez en afficher jusqu’a dix. Voir

le cahier pratique pour I'ajout de colonnes (voir p. 189).

Personnalisation de la liste
Mombre maximum d'options par éléve - «

Colonnes cachées

N. Secu.

9 Vérifiez que les options ont été correctement renseignées; celles-ci doivent étre
nommeées exactement de la méme maniéere que les matiéres renseignées dans
les cours (dans le cas d'un cours complexe, la matiére doit avoir été renseignée
pour chaque séance dans la fenétre Préciser les cours complexes (voir p. 113)).

Liste des éléves

Mum. Sécu. Sociale

Opt. 1 Option 1

Opt. 10 Optinn 10
=
Opt. 3 Option 3

Niveaux - || Eleves de 3EME - |E] Niveaux (1/4)
Nom Prénom Nele) le 5 Classe Occ. MEF
a £
¥ Créer un &léve
AKKUS Jeanne 01/03/2007 F 303 Oh00 3EME
ALARCON Joséphine 200272007 F 3N 4h00 3EME
ANGELINI Anne-Laure 03/07/2007 F 303 4h00 3EME
AUDINET Reda 24M0/2007 G 303 0h00 3EME
BAUER Aristide 168/M11/2007 G 301 0h00 3EME
BEJACUI Colin 06/04/2007 G 303 4h00 3EME
BELHOCINE Philippe 04012007 G 301 4h00 3EME
BELHOCINE Victor 04012007 G 303 4h00 3EME
BELLI Damien 2500172006 G 303 0h00 3EME

6 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Groupes > i= Liste.

9 Sélectionnez les groupes a remplir, faites un clic droit et choisissez Affecter
automatiquement les éleves. Les éléves sont alors mis dans les groupes en

fonction de leurs options.

Colonnes affichées

Nom
Pré.

Ne(e] le

Option 1

ANGLAIS LV (0)
ANGLAIS LV (0)
ANGLAIS LV (0)
ANGLAIS LV (0)
ANGLAIS LV (0)
ANGLAIS LV1 (0)
ANGLAIS LV1 (0)
ANGLAIS LV1 (0)
ANGLAIS LV1 (0)

Hom
Prénom
He(e] le
Sexe

Classe

Option 2

ESPAGNOL LV2 (0}
ALLEMAND LV2Z (0)
ALLEMAND LV2Z (0)
ESPAGNOL LW2 (0}
ALLEMAND LV2Z (0)
ALLEMAND L\V2Z (0)
ALLEMAND L\V2Z (0)
ALLEMAND L\V2Z (0)
ESPAGNOL LW2 (0}

Q

Option 3

LCAGREC (F)
LCALATIN (F)

LCAGREC (F)
LCALATIN (F)
LCALATIN (F)

Opt\omni
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EDT

Répartir les éléves dans les groupes /

Affectation hebdomadaire (groupes a effectif variable)

176

la semaine concernée dans la barre des semaines.

Professeurs

Ciw.

Hom
ry

hdrm
fme  BACHELET
Mme  BRCWVN
CECCALC
DALIACU

DEJEAN

e Sélectionnez le cours dans I'emploi du temps.

“ Rendez-vous dans I'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > &F Emploi du temps de la semaine.

Q Sélectionnez le professeur ou la classe concerné(e) dans la liste de gauche, puis

@ Mme ALVAREZ 5. - Emploi du temps du 08:0472000Cau 1404200001} Mode super
Prénom Q
= ﬁ octobre novembre | décembre fanvier février mars anvril mai
= lunii D5/04 marc 09/04 mercredi 10/04 ieucii 1104
Marine [T T 2 SAGHOL LV2 ¥ ESPAGHOL Lv2
Julie GESPGR.1] [3ESPGR.A_1]
103 108
Thoma:s 09h00
arim ¥ EsPAGHOL Lv2
[4AESPGRA]
Yannick 20
10h00

e Pour faire apparaitre la liste des éléves, cliquez sur le bouton [&]en haut a droite de

la barre des semaines, puis cochez Eléves inscrits et / ou Eléves accompagnés.

Mode superposé

12 13 14k 16

19 20 21 2

El

El

Eléves a afficher

Eléves inscrits

El&ves accompagnés

9 Cliguez sur Modifier les éléves.

Mme ALVAREZ S. . Emploi du temps du 08/04/20XX au 1404202...

Hom
Y

# Modifier les &éves

08ha0 lundli 0504 mardi 0904 mercredi 1004 ieudi 1104 wendredi 1204
T 2 GHOL L... !SPAGNOL Lv2
PGR.1] e [3ESPGR.1_1]
103 108
03ho0
EspachoL Lv2
T4AESPGRA11

SESPGRA - El2...

=]

-
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0 Dans la fenétre qui s'affiche, établissez la liste des éleves concernés cette

o Danslafenétre de confirmation quiapparait, précisez lessemainesd’application.

semaine-la.

Choixr des éléves

~ Dans ce groupe

E] Matieras (0/43)

[E] Modslités d'élection (Toutes)

< air uniguement les ééves présents

+ Danz un des autres groupes pouvart s'échanger des éléves T

Uniguement les éléves suivant les options sélectionnées

Regrouper par : | Hom (initiale)

._'_ Hom

rY
[ 4 a
O ALVES Jordan
O ANTOINE Benjammin
[ 4B
O BERMARD Manon
O BERTRAMND Rayane
[ BINET Marc-Artoine
O BLOMDEAL Constance
O BOhIN Tiphaine
[ BOMMEAU lives
4 BOSC Aurelie
[ BOUCHET Maxence
H: &

BC
ED

GO
GO
GO
BC
BC
BC
GO
BC

Chapitre 7 : répartition des éléves dans les groupes .j—EE.

Diagnostic des éléves indizponibles

+ Dang aucun des autres groupes pouvart accueillic les mémas éléves

Options

| (AYY

ANGLAIS LW
ANGLAIS LW

ANGLAIS LV
ANGLAIS LV
ANGLAIS LV
ANGLAIS LW
ANGLAIS LV
ANGLAIS LV
ANGLAIS LV
ANGLAIS LV

@) confirmation - EDT

Confirmez-vous linscription des éléves 7

Dans tous les cas, toute inscription ne sera effective gue sur les semaines du
cours ol les léves sont présents danz la clazse de la partie.

pour la semaine sélectionnée (du 0504 au 14/04)

Orjuztuau [ 2950420000 i

(@ juzcu'd la fin de l'année scolaire (du 0504 au 0607)
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Ce qu'il faut savoir

Dans EDT, vous pouvez personnaliser les emplois du temps des éléves a besoins
éducatifs particuliers et créer automatiguement ceux de leurs accompagnants.

Détachement des éleves

Détacher un éléve de sa classe vous permet d'ajouter cet éléve a un cours méme
si sa classe est déja occupée sur le méme créneau. L'éleve détaché peut étre
ajouté a un cours déja existant, ou a un nouveau cours créé directement sur son
emploi du temps. Plusieurs éléves peuvent étre détachés de leur classe d'origine
et réunis sur le méme créneau. Dans ce cas, le cours constitué d'éléves détachés
se superpose a celui de la classe d'origine, sans que I'emploi du temps de celle-ci
soit modifié.

= ] :
| ¥ \
= {

uLis

L)
I
5I

EDT de la 3=A EDT de Hugo,
éleve de 3°A

- Adapter 'emploi du temps / Détacher un éléve de sa classe pour certains cours (voir
p. 184)

(& Le coursauquel un éléve détaché est ajouté devient prioritaire par rapport
a I'emploi du temps de la classe. EDT ne Vvérifie pas si les éléeves détachés
sont occupés par ailleurs.




Chapitre 8 : adaptation de 'emploi du temps de certains éléves 8&

Création des emplois du temps des accompagnants

Vous pouvez créer les emplois du temps des accompagnants en quelques clics,
sur la base de I'emploi du temps des éleves accompagnés. Pour ce faire, les
personnels concernés doivent posséder une fonction de type Accompagnant
(AESH ou AVS) et les éleves qu'ils accompagnent doivent leur avoir été attribués.

Personnels =+ Fonctions (Toutes)

Nom Prénom Fonction Eléves priz en charge

iF) Créer un personnel

BOUNHAR AESH f | ALVES Jordan (6C), ANTIBES Jeanne

BOURY rann AESH 1"-.- MATHIS Faustine (1A}, PARIS Melanie
MORET Chantal AESH h ALVES Jordan (6C), MATHIS Faustine
TCHERNY Romain AESH 1‘-.- SALAUN Valentin (54)

- Adapter I'emploi du temps / Gérer 'emploi du temps des accompagnants (voir p. 185)
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Adapter I'emploi du temps /

Détacher un éléve de sa classe pour certains cours

a Rendez-vous sur I'emploi du temps du professeur qui assure le cours auquel
vous souhaitez ajouter I'éléve. Si le cours n'existe pas encore, dessinez-le sur la

grille.

Q Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton [ de la rubrique Eléves détachés.

Professeurs
Civilité Hom
-
(#) Créer un professeur
Mme FRWIER

. GALLET
Mme  GAUDIN

W GENET

hme: GRANGE
hime: JoLy

. LACATE
Mme LEFEVRE
hime: LEw™Y
Mme MILLOT
Mime MOMIER
hme: MOREALI
. PROFESSEUR
. PLIOL

] RAMON

Prénom
N

Elndie
Benjatmin

Florence

Mathilcle

Sophie
Andres
Hugo
Aurélie
Giovanni
Pauline
Céline
Camill:
Maxime
Philippe

Sténhane

Mile GEHET M. - Emploi du temps

Application des modifications & partir de | semaine en cours

|l e O

13h30

1dk=n

Mode superposé

Matiéres

[l FRANC - FRAHCAIS
Professeurs
GEHET Mathilde
Personnels

Groupes 1]

Classes

6A b=
Parties 1}

Elgves détaches a

Salles @ dlic =
203 (Salles banalisées)

Matérisls 0 v

9 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez l'éléve. Licbne T de la colonne
Diagnostic indique que l'éleve est déja dans un cours, mais cela ne vous

empéche pas de I'ajouter.

Eléves disponibles

Seulement les exiraits

Zlgriorer les cortraintes [ed (414)

Regrouper par | Classe

hd |

kA Hom
-
[ s8
[ sc
[ s
| 4 6B
BLANDIM Maring

BOULET Guentin

391 & [q

Bouo®E

BONMEFOY Sofiane

Diagnostic

Engagement

Q
»

6 Cliquez sur le bouton Valider.



EDT

Adapter I'emploi du temps /

Gérer 'emploi du temps des accompagnants

Etape 1: désigner un personnel comme accompagnant

Chapitre 8 : adaptation de 'emploi du temps de certains éléves 8&

o Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Personnels > Fiche de

renseignements.

Q Sélectionnez le personnel et cliquez sur le bouton de la rubrique Identité

pour entrer en mode édition.

Personnels E] Fonctions (Towutes)

Civilité Hom Prénom Fonction Q
A - &
@ Créer un personnel =
Pierre MARTIN
Assistart d'éducation Assistart d'éducation
BEN SOUSSAN Johanna Azsistart d'éducation
HURALLT Etéphane Assistant d'éducation

BOUVIER Arnaud - Fiche de renseignements

=Identité

BOUVIER Arnaud

Aucune adresse renseignée

Aucun téléphone renseigne

9 Dans le menu déroulant Fonction, sélectionnez AESH ou AVS, puis validez.

*Informations administratives

Fonction
CTT R - |---
Aucune

Assistant d'éducation
Assistante sociale

Membre du conseil d'administration

AVS

CPE

Infirmier{e}
Médecin scolaire

Professeur
JProviseur
Proviseur adjoint
Proviseure

Téléphones:

Psychologue E.H.
Secretaire

&

+

ERFes - Batlme it - Tinmehls - R SIdehis

m

+ 33

Rés

(& Pour saisir un autre libellé qQU'AESH ou AVS, cliquez sur le bouton [ a coté
du menu déroulant Fonction. Cliquez sur Nouveau pour saisir le libellé, puis

sélectionnez Accompagnant.
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Etape 2: renseigner I'accompagnant qui accompagne un éléve

0 Rendez-vous dans 'affichage Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

0 Double-cliquez dans la colonne Accompagnants. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton # en haut a droite de la liste pour l'afficher (voir
p.189).

Liste des éléves

Hu‘m Prégum Héfe) le 5 CL Accompagnants Professeur Principal MEF ?g
= Créer un dldve %
ALLARD bl 1001200 G 4B Mime: FAVIER Elodie 4EME 3
ALVES Jordan 14032010 G BC fme DOUCET Laure BEME @
AwIOT Mlathieu mMH22011 G 5B time SIMOM Smandine  SEMWE |
AMTOIME Berijamin 1706202 G 6D tl. DALIACUN Farim BEME
ARRAND 04032008 G 4D hme GRAMGE Sophiz  4EME

Ok Amanding m
ARMOLE Geoffrey ooz G Al Ml GEMET Mathilcle SEME
ASTIER Lucie 0z2A102011  F D flle GEMET Rathilcle SEME
ALBERT Mestine 22M2/2009 F 4B Mime: FAVIER: Elodie 4EME

e Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez 'accompagnant et validez. Seuls les
personnels désignés comme accompagnants sont proposeés.

Sélection des personnels

Uniguemert les extraits

Regrouper par : |anctinn - |

&/ Hom

L Q
L] 4 BESH ﬂ
BOUNHAR Samis

BOUYIER Arnaud

MORET Chantal

TCHERMY Romain

49|

Booao

[ Annuler ][ Walider ]
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Etape 3 : affecter I'AESH ou I’AVS aux cours de I'éléve qu'il accompagne

0 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Classes > %F Emploi du temps

ou Emploi du temps > Cours > i= Liste.

0 Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier >

Affecter les accompagnants des éléves aux cours sélectionnés.

Liste des cours

Durée  Jour et heure Professeur Matiére
N
Th00  lunci 10h00  BROWVN Julie AMG - ARGLAIS LY
1h00  mardi 10h00  BROWVN Julie AMG - ARGLAIS LY

1ho0  vendredi  10h00  BROWH Julie ANG - ANGLAIS LW

Iuncli 11h00 | D

Dupliquer

Thid vendredi  41h00

Supprirmer
1h00  mercredi  09h00

100 jeudi 0Sho0 Dépasitionner

ThOD lundi 09hi0 Mettre en attente

Werrouiller non dépositionnable
Déwverrouiller non dépositionnable
Werrouiller 3 la méme place

Déverrouiller

Rendre fixe

Rendre variable

Préciser

Aligner
Réinitialiser les EOT semaines
Donner un nom au groupe

Extraire L4

Classe Découpage Q
2 #
aB Semestriel »
aB Semestriel
aB Semestriel Ijj

Durée si possible

Fréquence si possible

Périodes si possible

Alternance

Modalité

Maodalité d'élection

Farnilles

Missions

Mettre en co-enseignerment
Supprirmer le co-enseignernent
Pondération

Libellé

Activer |e respect des récréations
Désactiver le respect des récréations

Statut pour exportvers STSWER

Mettre "En permanence £ &u COI"

Enlewer "En permanence / Au COI

Gérer cormme des groupes 3 effectif variable

Me plus gérer comrme des groupes 3 effectif variable

Affecter la salle préférentielle des enseignants aux cours sélectionnés
Affecter la salle préférentielle des classes aux cours sélectionnés
Affecter |a salle préférentielle des matiéres aux cours sélectionnés
Affecter les professeurs principaux aux cours sélectionnés

Affecter les accompagnants des éléwves aux cours sélectionnés
Affecter |a matiére du groupe aux cours sélectionnés

Affecter des woewx matin / aprés-midi (menu index)
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CAHIER PRATIQUE

Navigation

Listes - Généralités

Listes - Ajout de colonnes supplémentaires
Listes - Menu contextuel

Listes - Multisélection

Listes - Extraction

Grilles - Généralités

Grilles - Fiche cours

Grilles - Réglette des semaines
Grilles - Réglette des périodes
Raccourcis clavier

Apparence et accessibilité
Assistance

Placer un cours sur la grille

Modifier les cours placés

Comprendre ce qui empéche le placement d’un cours
Ignorer certaines ressources bloquantes pour placer un cours

Comparer les emplois du temps




Se familiariser avec l'interface

Navigation

EDT et PRONOTE regroupent de nombreux affichages, tous atteignables en trois
clics au maximum. Ces affichages sont classés par onglet, eux-mémes classés par

module.

Module

TG TR B Gestion par semaine et absences

i 264/264 Q

Rencontres parents / professeurs

lités et besoins  Professeurs EE @ ﬁ E E 9 @ 2 a: @ Classes Croupe

Mme AL'VAREZ S. - Emploi du...

Onglet

Si les icbnes des
affichages ne vous
parlent pas encore,
faites un clic droit sur
le titre de l'onglet : le
nom des affichages
apparait sous forme
de liste. Cliquez dans
la liste pour accéder
a un affichage.

Mode superposé O Mise en attente @

Personnalisez
votre interface en n‘affichant

Affichage
que certains affichages.

Professeurs :

p@FJIEA =R I

OPEWREEDY=E I &

Liste

Indisponibilités, voeux et contraintes

Planning des indisponilibités, voeux et contraintes
Emploi du temps

Cours

Planning multiressource

Récapitulatif des services par discipline

Fiche (Identité et V5)

Trembinescope

Ses Eléves

Coordinateurs des pdles d'activité

Professeurs :

188
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Afficher 'emploi du temps

Vous pouvez également
faire apparaitre le nom des
affichages en passant votre
souris sur leur icéne.



Listes - Généralités

La plupart des affichages EDT et PRONOTE comportent une, voire plusieurs listes
de données (généralement situées a gauche de |'écran). L'apparence de chaque

liste peut étre personnalisée selon vos besoins.

Professeurs

Civilité Nom +||+ Prénom Apport| Occ. | HT.T.

) Créer un professeur
Mme BACHELET Marine
WMme BROWN Julie

Sh00 12h30  Z2h00
18h00| 20h00  Z2h00

Pour adapter la largeur d'une colonne a
sa donnée la plus longue, double-cliquez

sur le bord de la colonne.

Professeurs

Bppo Civilité Nom Prenom Occ. | H.T.T.

#) Créer un professeur
Bh00| Mme BACHELET Marine 12h30  2h00
18h00 | Mme BROWN Julie 20h00  2h00
18h00 | M. DALLAOUI Karim 17h30  2h00

Pour modifier la position d’'une colonne
dans la liste, cliquez/glissez le titre de la
colonne a lemplacement souhaité.

Seules les données les plus couramment utilisées sont affichées par défaut. En
cliquant sur le bouton # situé en haut a droite de chaque liste, vous pouvez ajouter
des colonnes de données supplémentaires.

Sélectionnez une colonne dans la liste de gauche,
puis cliquez sur les boutons centraux pour la faire

passer a droite.

Professeurs

Civilite Nom Prénom Wpport Occl | HT.T.

) Créer un professeur
Mme BACHELET Marine
Mme BROWN Julie

3hoo| 12300 2h00
18h00| 20hQ0 200

Pour agrandir / rétrécir la largeur d’'une
colonne, double-cliquez / glissez sur le
bord de la colonne.

Professeurs

Civilité Nom

) Créer un professeur
Mme BACHELET
Mme BROWN

w Tri 1 décroissant
12h30  2h00

20h00  Zh00

2 Tri 2 croissant

Pour trier les données par ordre
alphanumeérique, cliquez sur le titre
de la colonne, puis sélectionnez un
ordre de tri dans la liste qui apparait.

Utilisez les fleches pour
modifier la position de
la colonne.

Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q

Mh Maximum horaire Civ. Civilité

12 Me travailer gu'une = Fre. Frénom

Nb. =al. Nombre de salles Toutes App. Apport |

Occ. ann. Occupation annuell Occ. Occupation , .

Pays Pays | Aueune HTT Nombre d'Heures di Y OUb/.IeZ pas

PLG Plage Libre Garanti Pond. Pondérations de vol{der pour
enregistrer vos

? Largeur par défaut des colonnes Annuler Valider modifications.

A Tri1 croissant Oce. | HTT.
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Listes - Ajout de colonnes supplémentaires

Si les colonnes prévues par défaut ne vous suffisent pas, vous pouvez ajouter des
colonnes personnalisées, appelées colonnes « Famille ».

Dans EDT comme dans PRONOTE, le paramétrage des colonnes Famille s'effectue
dans le menu Paramétres > GENERAUX > Familles.

Parameétres de la base

Etablissement MOptions Communication  Placement Gestion par semaine

Alternances

Pondérations Disciplines Niveaux Modalités Absences Libellés cours Familles Etiquettes cours

Familles
Nom Mode Utilisée pour
' Nouvells famills i
Choisissez un Déterminez dans
mode (voir quelles listes la En cochant
: i colonne Famille cette case. vous
Cliquez sur ci-dessous). ’

Nouvelle famille,
saisissez un libellé,
puis validez avec
la touche [Entrée]
de votre clavier.

doit apparaitre. Par
exemple, en cochant
Eléves, la colonne
sera disponible dans
les listes de l'onglet
Eléves.

autorisez les
personnels de
vie scolaire et
les enseignants
a utiliser la
colonne Famille.

Si vous créez une famille a Rubriques prédéfinies, une colonne Rubriques apparait
a droite. Ajoutez autant de rubriques que nécessaire. Ces rubriques correspondent
aux informations que vous souhaitez faire figurer dans les listes désignées.

Familles

Nom Mode

Utilisée pour

# Nouvelle famille

Rubrigues prédéfinies Classe, Eléve

Nom Prénom

Né(e) le 5.

Classe

]ﬁ[ Rubriques
&

#! Nouvelle rubrique

Y - || ou

ULIS {Famille)

#! Créer un éléve

Familles Q

= Nouvelle famille
4 uLs

BERNARD Fanny 11/09/2009 F ac D
BONNOT Jessica 0%/02/2009 F ac
BOULANGER Celia 15/02/2009 F ac

bA oul
H:

Annuler Valider




Si vous créez une famille a Rubriques libres, vous n'avez aucun paramétrage
supplémentaire a effectuer : vous saisirez manuellement les informations dans les
listes désignées.

Familles

=~

Nom Mode Utilisée pour '[ﬁ[
[+ Mouvelle famille

Les rubrigues sont a définir directement sur les données concernées

Nom Prénom Heéje)le | 5. n® casier (Famille) Q
@ Créer un &léve f’
BERMARD Fanny 11/08/2009 F B128 %
BLANC Louis 16/07/2009 G B230
BONNOT Jessica 09/02/2005 F C348 @
BOUQUET Thomas 28M2/2008 G

Pour ajouter les colonnes Famille créées, rendez-vous dans l'une des listes de
ressources désignées, puis cliquez sur le bouton # et ajoutez ensuite la colonne.

Classe PP Occ. Accompagnants B. Accomp. Prj. d'acc. Q Cl!quez
5~ icl.

48 Mme FAVER Elodie  28h30 MORET Chantal Bh0o E

&L Mme DOUCET Laure  24h00 Iﬁj

58 Mme SIMON Amandin  28h30 I

Toutes les Personnalisation de la liste

colonnes
. Mombre maximum d'options par éléve : | 3 -
Famille que ENEN

vous qjoutez Colonnes cachées Q Colonnes affichees Q
Gpporoissent Début Scol. Début Scolarite Nom Hom
Dispositif ULIS Dispositif ULIS (Famille) Pré. Prénom
avec leur _E -| - -| e et -
. - o . ~mail -mall ele)le ele)le
libellé suivi de
R Eng. Engagements S Sexe
la por_en thése Ent. étab. Entrée établissement Cl. Classe
(Famllle). Etab. an. préc. Etablizssement année pre PP Professeur Principal
Et. d'origine Etablissement d'origine Occ. Occupation
Etab. héb. Etablissement hébergeu s Accomp. Accompagnants
Exonérations Exonérations - B. Accomp. Besoin en accompagne!
-Tuutes
Fam. Famille —— Pri. dace. Projet d'accompagneme

La colonne appelée simplement Famille regroupe toutes
les familles créées en une seule colonne.

191



Listes - Menu contextuel

En sélectionnant une ou plusieurs lignes, retrouvez les principales commandes
sur le clic droit. [LEEVEETE Pour trouver rapidement une commande, utilisez la
recherche en haut de liste.

3D (1) - 23 23 - 3EME 1h00 Semestriel  3e
EsFEl] - Z 2 Q Chercher dans ce men..
3ESPGR2 - 20 20

Sélectionner les groupes qui ont des éléves en commun
Modifier »
Affecter automatiquement les éleves

Identifier les groupes

Listes - Multisélection

Lorsque vous travaillez sur une liste, travaillez en multisélection : cela vous fera
gagner un temps considérable (en effet, en multisélection, vous appliquez une
commande en une seule fois sur toutes les ressources sélectionnées). Ne modifiez
les données une par une qu'en cas de nécessité.

Al A 3 2 ir

5 ]
ANDRADA Luciana 01/09/2004 Q
ANTOINE Benjamin 17/06/2007 d
ARMAND Tony 04/03/2004 d
ARNAL Jean-Baptiste | 10/06/2008 d

ALMEIDA Pablo 21092007
ﬂl

AMIOT Mathieu 0112720068

ANDRADA Luciana 01/08/2004
mﬂl

ARMAND Tony 04/03/2004 Ctrl
ARNAL Jean-Baptiste 10/06/2006 d'

[Aweos —ewo [omme | 0 ||
T R P T B
e || |
[AoRoA—[Lugane[ovtazans | Q||
rote —Jomm (1w | 0 |
ooy Jonne |0 | | Ctrl K3
(A Lseoniapis Lonsze | 0 |
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Listes - Extraction

Lorsque vous travaillez uniquement sur une partie des données d'une liste,
sélectionnez les données qui vous intéressent, puis réalisez une extraction avec la
commande [Ctrl + X] : seules ces données s'afficheront a I'écran. Pour afficher a
nouveau toutes les données de la liste, faites [Ctrl + T].

CARTER Pauling 2210272008 F 30 Mme MOREAL Camille  30h00
CAZENAVE Valentin 15/08/2008 G 3B Mme DUPAS Marion  30h00
CHOPIN Pauling 28/05/201 F 54 Mme FAVIER Elodie  28h30

Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau toutes vos données.

Hnriz 0@« >

,\ Un compteur vous indique le nombre de données visibles a

I'écran, sur le nombre de données totales contenues dans la liste.

Dans de nombreux affichages, des extractions prédéfinies vous permettent
d'identifier rapidement des données selon certains critéres. Si nécessaire, vous
pouvez aussi définir des extractions personnalisées avec le raccourci [Ctrl + E]
(pour plus d'informations sur les extractions personnalisées, consultez les bases de
connaissances EDT et PRONOTE).

orts Mes préférences Parameétres Serveur Hébergement Configuration

e O g

Compétences Bulletins  Résultats Absences Dis

ElmARERZTYAQRD

Extraire I'équipe pédagogique des éléves sélectionnés

Ctrl+E
Ctrl+T
Ctrl+X

Definir une extraction

Tout extraire

Extraire |a sélection

Enlever la sélection

Extraire les éléves sans classe

Extraire les éléves sans responsable

Extraire les éléves dont les responsables n'ont pas la méme adresse

Extraire les €léves sans photo

Extraire les éléves valorisés

Extraire les éléves dont les responsables ne se sont jamais connectés 3 I'espace parent
Extraire les €léves avec tuteur

Extraire la fratrie de |'éléve sélectionné

Extraire les responsables de |a sélection




Grilles - Généralités

Dans EDT en particulier mais aussi dans PRONOTE, plusieurs affichages vous
permettent de visualiser les emplois du temps. Si nécessaire, vous pouvez afficher
la grille des emplois du temps de facon partielle. Cette personnalisation s'applique
uniquement a votre écran et n'affecte pas les autres utilisateurs.

Mathieu AMIOT - Emiploi du temps du 18/03/2024 au 24/03/2024 (01 3 o
P P an T Cliquez sur

5678890123456 78901 23456 9013 4 F8901234567 CeboutOn,Ou

octobre avrl [ mai | juin [ juilet [ aolt | rendez-vous dans
08h00 lundi 18/03 mardi 1%/03 mercredi 20/03 jeudi 21403 vendredi 22/03 le menu Mes

préférences >
HISTOIRE-GEDG... PHY SIQUE-CHIMIE G’?ILLES. >
e e JOLY A SIMON T. Disposition des
108 110 5
_ emplois du temps /
MATHEMATIGU... g %
05h00 R . Disposition des
103 - plannings.
: : EDUCATION PH...
HISTOIRE-GEOG... HISTOIRE-GEOG... FRANCAIS CECCACIT.
LACAZE H. JOLY AL DUPAS M. FAVIER E
206 106 108 T
TCHERNY R.§4
10h00 =
o=
EPI (alimentatio...
ANGLAIS LWV ANGLAIS LV1 GRANGE 5. ANGLAIS LV1
BROWN J. BROWN .. 204 BROWN J.

Vous pouvez aussi personnaliser la quantité d'informations affichées sur les cours,
la taille de la police utilisée, les couleurs prises en compte par défaut (en fonction
des matiéres ou des classes, par exemple). Pour cela, rendez-vous dans le menu Mes
préférences > GRILLES > Contenu des cours.

Le paramétrage des informations affichées
sur les cours s'effectue par type de ressources.

0BRO0 lundi 13/03
Pour les emplois du temps et plannings des. :| Classes -
*Informations affichées dans les cours
Rubriques
Matiere
Qoo Professeur
Groupe / Classe dinclusion (pour I'Eléve détaché)
HISTOIRE-GECGRAPHIE
LACAZE H. Salle

e
e Mémo public (gestion par semaine)

Mémo administratif (gestion par semaing)
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Grilles - Fiche cours

Chaque cours tracé sur la grille posséde une fiche cours. La plupart des informations
qui apparaissent sur la fiche cours sont modifiables directement depuis cette

derniére. Si certaines informations vous sont inutiles, vous pouvez les masquer.

Pour paramétrer
les informations
affichées, cliquez
ici.

Dans PRONOTE,
les mémos publics
sont visibles par
les enseignants,
personnels et
éleves. Les mémos
administratifs
sont visibles
uniquement par
les utilisateurs du
groupe ADMIN.

Parties

Eléves détachés
AUBRY Pauline (3D)
DEMAY Corentin (3C)
PEREZ Alison (3B)
RUIZ Delphine (3B)
SAUVAGE Nour (3D)
STEPHAN Valentin (3D)
Salles

Matiéres

[l ARTS - ARTS PLASTIQUES
Professeurs

MONIER Céline x

.Lf

Personnels

Groupes

Classes

3c

Parties ()
Eléves détachés

Salles

103

Matériels

Mémo public

/o8B 2 X

Wé&mo administratif

0/255 £
Y

Contacter Mme Van Melle pour un double des clés,

0255

Parties

A Eléves détachés
AUBRY Pauline (3D)
Salles

Passez votre souris
sur la fiche cours,
puis cliquez sur ces
boutons pour retirer,
échanger ou ajouter
une ressource.

Le nombre de ressources ajoutées est
visible pour chaque type de ressource. En
cliquant sur le bouton # situé en haut a

- droite de la fiche, vous dépliez ou réduisez
le nombre de ressources visibles.
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Lorsque vous modifiez un cours dans I'emploi du temps a la semaine (module
Gestion par semaine et absences d'EDT) le cours modifié se superpose au cours
d'origine. Les fiches des deux cours apparaissent cote a cote.

Changement de salle
MATHEMATIQUES

DALIADUI K. Une étiquette signale aux utilisateurs

le changement effectué sur le cours;
son intitulé est modifiable.

204

/ea?X

0O Séance initiale de 1h00 Mouvelle séance de 1h00
nnuiation ge séance | Changement de sae e
1h00 - mardi 30/01 a 08h00 - H 1h00 - mardi 20/01 3 08h00
26 éléves 26 éleves
Matiéres 1 Matiéres 1
1| MATHS - MATHEMATIQUES 1| MATHS - MATHEMATIQUES
Professeurs 1 Professeurs 1
DALIAOQUI Karim DALIACUI Karim
Personnels 0 Personnels o
Groupes 0 Groupes 0
Classes 1 Classes 1
3c 3c
Parties o Parties ]
Elgves détachés 0 Elgves détachés 0
Salles 1 Salles 1
106 204
Matériels 0 Matériels 0
Mémo public E4 Mémo public =4
0/255 04255
Mémo administratif = Mémo administratif £4
0/255 04255
< e | [3[%
En cliquant sur ce bouton, contactez les Pour les annuler et rétablir le
utilisateurs concernés pour les informer cours dans son état d'origine,
de vos modifications. cliquez ici.
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Grilles - Réglette des semaines

La réglette des semaines est présente dans la plupart des affichages du module
Gestion par semaine et absences d'EDT. Vous la retrouvez également dans
PRONOTE, dans chaque affichage %F Emploi du temps, [ Planning multiressource
et lgd Planning multisemaine.

Mme MOREAU C. - Emploi du temps du 25/05/2026 au 29/05/2026 (Q1) Mode superposé

wj[Q)[2] =

36 37 38 3940 41 424344 4546 474849505152 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 |p#d 23 24 25 26 27 28

Cliquez sur un numeéro pour sélectionner la semaine correspondante. Vous
pouvez utiliser les fleches de votre clavier pour passer d’'une semaine a une
autre.

Dans les affichages de type g Planning
multisemaine uniquement, vous
pouvez sélectionner plusieurs semaines,
consécutives ou non. En un clic, vous
pouvez aussi sélectionner toutes les
semaines d'un méme mois.

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
2

Verrouillage

v Verrouilier automatiquement les semaines écolées

S N S S ) ) Y AN ) ) ) i) ) ] [ ) I 1 ]

septembre octobre novembre janvier février mars awvrl mai [ juin uillet

Pour éviter que les autres utilisateurs modifient malencontreusement une
semaine passée, rendez-vous dans le menu Parameétres > GESTION PAR SEMAINE >
Verrouillage et activez le verrouillage automatique des semaines écoulées. Le
verrouillage peut également s'effectuer manuellement, semaine par semaine.

19 20 21 2 23 24 25 26 27 20 [ En cliquant sur ce bouton,
mal [ uin " Tilet] Favoris sélectionnez rapidement la semaine
Gérer les favoris des conseils de classe, la premiere
Sélection rapide semaine d'un trimestre, etc. Pour
Sernaine en cours limiter les riques d’erreur lors de la

Découpage Semestriel » sélection, définissez des favoris.

Découpage Trimestriel  »

Verrouiller les semaines
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Les favoris de sélection de semaines se définissent dans le menu Paramétres >
GESTION PAR SEMAINE > Favoris. Sélectionnez les semaines manuellement ou via
des commandes préparamétrées (Semaine QIl, 1semaine sur 3, X semaines sur ...,

etc.).

Favoris de sélection de semaines

Favoris de sélection de semaines
Libelle
(+ Créer un favori regroupant des semaines

Residence EAC

Colarer les semaines concernées

Toutes les semaines

Définir la sélection rapide

Définir la sélection sur un rythme de

période(s) sur

Aucune semaine
Semaine Q1
Semaine Q2

Inverser la sélection

1 sermaine sur 2
1 semaine sur 3

1 semaine sur 4

[ Annuler ][ Valider ]

X SEMAINESs sUr ...

juin

Gérer les favoris

Résidence EAC

Semaine Q1
Semaine 02

Favoris

Créer / remplacer un favori avec les semaines actives

Sélection rapide

Semaine en cours

Le favori est gjouté a la
liste des sélections rapides
des affichages §¥ Emploi
du temps, [ Planning
multiressource et

g Planning multisemaine.

36 (37|38 F|F4ﬁ|47‘48F|F4‘5|ﬁ 7T 8 F‘F 14 (15 |16 | F | F 2425 | 2
octobre | novembre | décembre | janvier | fevrier | mars avril I mai juin
08h00 lundi 18h00  08h0D mardi
0shoo 11h00 13h30 17h3t 08hon 13h30 15h30
10h00 12h00 12h00 14h30 16h30
SR O O S S S L A% | o
ANG... TECH... § B8l HIST...
:l 13411 - 19411 MILL... DEJE.. §EPI{.. | MOR.. ‘
ANG... TECH... § mie2 HIST...
j 20/11 - 2611 MILL... DEJE.. §EPI(.. | MOR... ‘
ANG... TECH... |§ HéR1 HIST....
D 27711 - 03112 MILL... DEJE.. | EPI(.. | MOR... ‘
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Grilles - Réglette des périodes

La réglette des périodes est visible uniquement dans certains affichages du module
Emploi du temps d'EDT, si vous avez créé des périodes (voir p.66). Lorsque vous
sélectionnez une période sur la réglette, vos modifications d'emploi du temps
s'appliguent a toutes les semaines comprises par cette période.

Apres avoir effectué vos modifications sur la période
sélectionnée, n'oubliez pas de cliquer sur Année compléte.

Semestre 1 " Semestre 2

Année compléte
Trimestre 1 " Trimestre 2 " Trimestre 3

Pour vérifier a quelles semaines correspond une période, rendez-vous
dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

Découpage en périodes : 1 [ Créer un nouveau découpage ]

V] Déooupape Hebdomadaire -~

ALY 15/ F Wl 18115 ] 21 122 k] 24125

37138 40141 4547 49|50 (3
|?||?| i |?||?| ¥ i |_||_| 3 i |_ Enregistrer sous les périodes actives 0 |§"_| |_||E| |_| E]
e | octobre novembre ad juin 1]
g8= Période Abr. (® Enregistrer sous un nom e | Clo. Réunir les périodes
DME . |Ré“"i°" pédagogique 6eme] | - Sélectionner rapidement ...
l:l Semaine 37 () Remplacer un favori existant = -
Creer un favori avec les
l:l Semaine 38 3B | - | périodes sélectionnées
[ serane «

Paramétrez puis enregistrez des favoris de périodes hebdomadaires dans
Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes en cliquant sur le bouton Créer un favori

avec les périodes sélectionnées.

Favoris

N . Gérer les favoris
Vous retrouvez ces favoris a droite de : :
< . Réunion pédagegique 6éme
la réglette des périodes dans tous les Séloction rani
. - élection rapide
affichages concernés.

Une période par grile | Hebdomadaire  ~ | | Automatique -] 1 période sur 2
1 périede sur 3

I O N N R I N 1 3 R

X périodes sur ...

Maodifier le mode de numérotation des périodes
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Raccourcis clavier

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de

votre choix :

200

Ctrl +

Ctrl +

+

+

Ctrl +

Ctrl +

Ctrl +

Ctrl +

= =

Pour sélectionner toutes les données de |a liste.

Pour dupliquer un cours ou les séances d'un cours
complexe.

Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

Pour effectuer une recherche a l'intérieur de la liste
active.

Pour créer un nouveau cours.

Pour retrouver toutes les données d'une liste apres
extraction.

Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher
uniqguement les ressources sélectionnées dans la liste.



Apparence et accessibilité

Pour grossir les polices affichées dans le logiciel, rendez-vous dans le menu Mes
préférences > AFFICHAGE > Générales, puis modifiez |a taille de police dans le menu
déroulant.

mine eV aung

Mme BACHELET Marine Mme FAVIER Eladie
Mme DUPAS Marion
Mme DOUCET Laure
M. DEJEAN Yannick
M. DALIAOUI Karim

Activez la commande Extraire > Tout
extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau

Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T]
pour voir & nouveau toutes vos données.

1 EXER)

Taile de police

Police utiisée dans les listes | Normale -

toutes vos donneées.

1 EXER)

Taile de police

Police utiisée dans les listes | Trés élevée

Pour modifier la couleur des onglets de votre interface, rendez-vous dans le menu
Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs, puis sélectionnez la couleur de votre choix
pour chaque onglet a I'aide des menus déroulants. Vous pouvez aussi modifier la
couleur du fond des emplois du temps, de leurs lignes, ou transformer toutes les
couleurs du logiciel en niveaux de gris.

Classes Cours (= ® ﬁ E Q

Cours de la sélection

Matiére Professeur Classe Durée LA
4 Francais 10h00 :2
4 M. DUPONT 10h00 .
3 00h00 (2
32 00h00

Pour modifier la langue du logiciel, rendez-vous dans le menu Configuration >
Langues, puis modifiez la langue dans la fenétre qui s'affiche. Les logiciels EDT et
PRONOTE sont disponibles en francais, anglais, espagnol et italien.

Choix de la langue de I'application

Choisissez la langue dans laquelle vous souhaitez
exécuter EDT Monoposte

T

Italiano
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Assistance

Si ce guide ne suffit pas pour répondre a vos questions, cliquez sur le bouton Assistance
situé en haut a droite de votre écran. Dans le volet qui se déploie, vous retrouvez des
exemples de modes demploi, de questions/réponses et de tutoriels vidéo mis 3
disposition sur la base de connaissances, I'aide en ligne de PRONOTE et EDT.

Aide en ligne

Supports liés a cet affichage

Modes d'emploi

ﬁ Créer un personnel de vie scolaire et lui attribuer un profil

Les exemples affichés dautorisations

sont choisis de maniere
contextuelle, selon Paramétrer les droits des personnels de vie scolaire
I'affichage dans lequel
VOus vous trouvez.

Cliquez dessus : la base
de connaissances s'ouvre Gérer les régles de personnalisation des mots de passe
dans votre navigateur.

Désigner des contacts “Vie scolaire” pour les enseignants et
les personnels ?

Désigner des référents harcélement

Questions / Réponses

© Les CPE se répartissent les niveaux. Peut-on faire en sorte
qu'un CPE ne voit que les classes dontil s'occupe ?

0 Les assistants d'éducation se répartissent les niveaux. Peut-
on faire en sorte qu'un AED ne voit que les classes dont il
s'occupe ?

0 O modifier les autorisations des accompagnants ?

En cliquant ici, vous accédez a la page
d’'accueil de la base de connaissances. Voir tous les su

Vous ne trouvez pas de réponse 3 votre question ?

Si vous ne trouvez pas de réeponse
d votre question, vous pouvez Assistance et services )
toujours contacter le service

Assistance d’Index Education.
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Manipuler les cours sur la grille

Placer un cours sur la grille

Vous créez vos cours dans EDT. Dans I'emploi du temps annuel (module Emploi du
temps), le placement manuel des cours est a réserver aux cours qui n'ont qu'une
seule place possible (colonne Nb. Places dans I'affichage Emploi du temps > Cours >
i= Liste). Dans 'emploi du temps a la semaine (module Gestion par semaine et
absences), il concerne surtout I'ajout de cours exceptionnels (voir p. 398).

08h00 lundi 04/09 mardi 05/09 mercredi 06/0% jeudi 07/09% wvendredi 08/09
10h00

Cliquez-glissez votre souris sur la grille : un rectangle vert apparait ; déplacez-
le a I'emplacement voulu.

EDT indique sur la grille les places disponibles et celles qui ne le sont pas:

— I e—

Créneau libre dans le Créneau libre, ne Créneau libre, si cours
respect de toutes les respecte pas toutes placé en début de
contraintes. les contraintes. créneau.

Creneau libre Indisponibilité saisie pour cette ressource ; si
uniguement une vous forcez le placement, vérifiez qu'il n'existe
semaine sur deux. pas d’autres contraintes sur cette place.

Créneau indisponible - une autre ressource Demi-journée non

du cours a une indisponibilité ou est déja travaillee ; vous pouvez
occupée ; si vous forcez le placement, au moins eventuellement forcer
un autre cours sera dépositionné. le placement.
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Modifier les cours placés

Les cours placés sur la grille peuvent étre modifiés manuellement. Plusieurs
commandes peuvent vous aider a réaliser ces modifications.

Déplacer un cours
Double-cliquez sur

le cours a déplacer
pour passer en mode
diagnostic, cliquez-
glissez le cadre vert sur
un créneau libre (en

blanc) et double-cliquez a
I'intérieur pour confirmer
le déplacement.

Wi,
s

Scinder un cours en deux

Sélectionnez le cours, faites un clic droit, choisissez Scinder, puis 'une des
deux options : Fréquence ou Durée. Cette manipulation peut également
s'effectuer depuis la liste des cours en multisélection.

Modifier 4 Modifier 4

Dupliquer Dupliquer

SuPP'ime'

Supprimer




#/(2) Mise en attente e it « ]
wendredi Mise en attente
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
3A
MORET C. %4
/IO mise enattente (X X £
vendredi Mise en attente
(1

EDUCATION PHY SIQUE ET SPORTIVE
JA

MORET C. %%

Modifier la durée d'un cours
Double-cliquez sur le cours et
cliquez-glissez la bordure du cadre
vert. Si vous souhaitez allonger la
durée du cours, il faut que le créneau
horaire correspondant soit libre
(signalé par des bandes blanches).

Mettre un cours en attente
Cochez la case Mise en
attente, située en haut a
droite de I'emploi du temps,
sélectionnez le cours, faites
un clic droit, puis choisissez
Mettre en attente.

Cette commande est utile
pour garder des cours a
portée de mains le temps
d’une manipulation (par
exemple pour intervertir deux
cours).

W INVEETTE] Vous pouvez

modifier la durée du cours
avant de le replacer sur la
grille (voir Modifier la durée
d'un cours sur cette page).

Pour replacer le cours sur

la grille, sélectionnez le

cours mis en attente dans la
colonne de droite, déplacez
le cadre vert sur la grille, puis
double-cliquez a I'intérieur
pour confirmer le placement.

HISTOIRE-GEQOGRAPHIE
4A
105
+
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Comprendre ce qui empéche le placement d’un cours

Pour savoir ce qui empéche le placement d'un cours, cliquez-glissez le cadre vert
sur la place a diagnostiquer et consultez la fiche cours ; les contraintes qui pésent
sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles.

Passez le curseur dessus pour afficher la légende dans une infobulle. Pour obtenir
une légende compleéte, cliquez sur le bouton P, situé en haut a droite de la fiche
cours.

Contraintes prises en compte dans le diagnostic

>H?IX . .
AFFICHEES ALl NWEAU DE LA MATEERE
Matiére en rouge : Contraintes matiéres
Voeu du cours W' indisponibilité du cours
. F Jour férig
Matiéres 1 )
AFFICHFES AU NWEAU DES RESSOURCES
|l FRANC - FRANCAIS )
Ressource en rouge : Occupée par un cours
Professeurs 1 Ressource en rouge + 8 : Occupée par un cours verrouilé
GENET Mathilde Partie en rouge + &5 : Parties liées occupées par des cours
Personnels 0 Occupée par un cours ayant une place ailleurs
Groupes 0 Reseource-barrés | Absente pour le cours annulé
Voeu de la ressource W' indisponibilté de la ressource
Classes 1 i ) . o
5C = # Demijournee non travailée Occupation des éléves détachés
- B site M WMaximum horaire ressource
Parties 0 Demi-pension P Maximum présentiel
Eléves détachés 0 & Récréation § Succession matiére
Salles 1 @ Poids pédagogique 1 Incompatibilité matiére
110 (Salles b alisées) Demi-jpurnées de travail M Maximum horaire matiére
e ® Horaires aménagés E Enchainement imposé des matiéres
Matériels n ) ) . )
P . & Plages libres garanties 0 Ordre des matieres dans la semaine
La salle est déja occupée dans un cours T R "
E Cours en guinzaine de méme matiére B Ressource absente
des groupes & effectif variable C Occupée par un conseil de classe

Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge ou orange sur
la fiche cours. Pour savoir de quel cours il s'agit, faites un clic droit sur la fiche cours
et choisissez Voir les cours génants : |a liste s'affiche dans une nouvelle fenétre.

Eléves détachés 0 . A
Si le cours génant

a une place ailleurs
Rernplacer par son groupe (reSSOUrce en

[ Voirles cours génants.. orange), vous pouvez
Retirer la ressource du cours C/iquer sur Ie bouton

Placement manuel

du cours sélectionné

Salles 1

Matériels

Cours génants 110 le lundi & 13h00 pour Gpporter
Durée Fréq. |Nb. Places Professeur Matiere |Q les modifications
1h00  H 0 DALIAOUI Karim MATHS - MATHEMATIQUES ’: nécessaires et libérer
UK la place.
Fermer Placement manuel du cours sélectionné
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Ignorer certaines ressources bloquantes pour placer un cours

Les emplms du temps de quatre enselgnantsl_mses en compte lors du diagnostic

(salle et materlel y compris). Vous pouvez éventuellement en ignorer certaines si
celles-ci vous empéchent de trouver une place sur la grille.

Cliquez sur les boutons (0 de la fiche cours (celui de la salle, par exemple) : si des
créneaux se liberent suite a cette intervention, ils apparaissent sur la grille avec le
nombre de ressources ignorées.

R+ X
1sm--=
l SVT - SCIENCES VIE & TERRE (S)
Professeurs 1

LEVY Giovanni m D
Personnels o

Les emplms du temps des Ter, 2eme et 3éme trimestres d'une méme classe

3E | @D
Parties 0
Eléves détachés 0
Salles 1
§54-SVT (Sciences) ‘ D




r . n ~
Les emplois du temps de toutes les ressources d'un méme cours

Par défaut, une seule grille est affichée par affichage &F Emploi du temps, mais vous
pouvez en afficher jusqu'a quatre simultanément. De nombreuses configurations

sont possibles !

“

Rendez-vous dans un affichage
™¥ Emploi du temps et
sélectionnez dans le menu
déroulant le nombre d'emplois
du temps a afficher.

[ Une période par grile | semestriel M~ iomatique hd|

Semestre 2

Fiche cours

Sélectionnez ensuite une ressource dans la liste de gauche, puis
cliquez-glissez-la dans la zone prévue, a droite de I'écran ; le 1 emploi
du temps (en haut a gauche de I'écran) correspond toujours a celui
de la ressource sélectionnée dans la liste.

Professeurs
Nom Prénom Discipline  |Q
& Créer un professeur g
REBOUL Guilaume L0201 LETTRES (2
DUPAS Marion L0201 LETTRES (9 [} GENET Mathilde
GALLET Benjamin 10202 LETTRES |~

Vous pouvez, par exemple, comparer les emplois du temps:

- de quatre enseignants différents,
. d'une méme classe aux 1¢, 2¢me et 3°™e trimestres,
. de toutes les ressources d'une méme fiche cours.




Sélectionnez l'option 4 EDT, puis
cliquez-glissez les ressources sur
la grille.

une période par grle [Automatique i

| Thimestrd 3l

Cochez la case Une période par grille,
puis sélectionnez un type de période ) ) o
dans le premier menu déroulant. Sélectionnez l'option 3 EDT.

lune s por e

48 ) © (2=

Sous chaque
emploi du
temps apparait
une réglette des
périodes. Pour
chaque emploi
du temps,
sélectionnez

la période a
afficher.
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Sélectionnez un cours sur la grille. Avec I'option Fiche cours, vous visualisez
pour ce cours les emplois du temps de I'enseignant, de la classe et de la
salle.

" une pérode par sre Fene cous

Semestre 2

ANTOINE Benjamin (60) _ Mode superposé || Mise en attente (3] o Gener m.
e unci marai mercredi jeuat wendreai e mercredt vendredi
MATHEMATIQUES
oonc0) RAMON S.
TECHNOLOGIE
+onc0) GRANGE'S.
1 gWICATION PHYSI... ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
Tihoo| g | SeCCACLE:
WALTER H. dyrompagnement pe... | EHYSIQU.. MATHEMATIQUES EPI (alimentation)
™ T3 CECCACIT. WEISS J. RAMON S. sC
12000
T MATHEMATIGUES t E=
‘ompagnement pe...
o PR SYcATION PHYSIQUE ..
14n30) 2 1 CECCACIT. 14130
MUSIQUE EAGELEI MY WALTER N, aHYSIQU...
VERNET M. LEVY G. WEISS J. .
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ¥ 3, ACC francais
111111111111 UCET L. o 5ACC FRGR.2]
& DEVOIRS FATS. & DEVORSFAMTS & DEVORS FATTS
7m0l -t IBDEVOIRGR.A] [GDEVOIRGR.1] [GDEVOIRGR.1] -
13h00! 12n00 I —
3 = =
@ EED
) unci marai mercreai feuat wenreat ) undi marai mercredi jeudi vendredi
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES T ESPAGNOLLVZ T ESPAGHOL LV2 PHYSIQUE.CHIMIE
oonco) RAMON S. RAMON 5. - JoL PuJOL SIMON T
1] TECHNOLOGIE PHYSIQUE CHIMIE
2 GRANGE 5. GOETLS SIMON T.
1ohoof 10h00 GAUDIN F.
1 SICATIONPHYSL. [1  ANGLAIS LV ANGLAIS LV1 MATHEMATIQUES 35 |MATHEM. | WMATHEMATIQUES TECHNOLOGIE TECHNOLOGIE
11moo|2 2 DOUCET L. DOUCET L. 11h00 . PROFESSEUR M. DALIAOUI SIMON A ‘GRANGE S. DEJEANY.
WALTER N. 1 i rg o 1 1 MATHEMATIQUES ¥ ESPAGNOL Lv2 Y ESPAGNOLLV2 |1 EPI(alimentation) MATHEMATIGUES.
3 ™, T3 2 i Aébmpagnement ... |2 2 RAMON S. RAMO} REZ S. 2 GENET M. RAMON 5.
pag:
12n00) 12000
13030) 13030
MATHEWATIQUES 4 [ 8, axamt 1 g8 TECHNOLOGIE MATHEM...
amed RAMON 5. 2 AGNOL LV2 2 CEILLL "':'3— amen) DEJEAN Y. /1 DALIAOUI
MUSIQUE ALVAREZ 5. e [ ANGLAIS LV1 3 .
vemerm, |3 l6EspoR1] z 2 = BROWN J. cC histgéo
ANGLAIS LVt ANGLAIS LVt Rccy
16n30 Z i A e |
17h20L - DEVOIRS FATS: DEVOIRS FAITS DEVOIRS FAITS .
1800

Au-dela de quatre emplois du temps, vous pouvez avoir recours aux affichages
HH Planning multiressource si toutes les ressources sont du méme type (pour
afficher les neuf classes de 2"9¢ de I'établissement, par exemple) ou a l'affichage
Emploi du temps > Cours > [}l Planning général si les ressources sont de types
différents.



Sauvegarder / archiver ses données

Sauvegardes et archives vous permettent d'assurer la continuité de votre travail en
toute sécurité et sans perte de données. Complémentaires, elles sont toutes deux
essentielles pour assurer la bonne gestion des données de votre établissement.

La sauvegarde d'une base vous permet de restaurer celle-ci a lidentique (telle
gu’enregistrée a I'instant T) en cas de perte de données accidentelle ou volontaire.
Dans EDT, il est notamment conseillé de faire une sauvegarde manuelle de la base
apres chaque étape importante de I'élaboration de I'emploi du temps.

L'archive, elle, vous permet de conserver les données d'une base sur le long terme
et les récupérer si besoin.

Sauvegardes et archives dans EDT

Avec EDT Monoposte et EDT Réseau, des sauvegardes et des archives sont
enregistrées automatiquement dans le méme dossier que la base d'ou elles sont
issues. Par défaut, une sauvegarde est effectuée toutes les heures, et une archive
est générée une fois par jour puis conservée pendant 15 jours maximum. Si vous le
souhaitez, vous pouvez modifier ces paramétrages.

'C'B' MNouveau Tl
ArchivesMonoposte
MNom Maodifié le
Sauvegardeshonoposte [ CollageMonet2024_20240313_13h01.archs 13/03/2024 13:01
D CollégeMonet2024_20240314_13h01.archs 14/03,/2024 13:01
collégeMonet2024.edt
e Education EDT [ CollégeMonet2024_20240315_13h01.archs 15/03/2024 13:01

4,14 Mo
[ CollegeMonet2024_20240346_13h01.archs 16/03/2024 13:01
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Pour modifier les paramétrages de la sauvegarde
et de I'archivage automatiques dans EDT
Monoposte, rendez-vous dans le menu Parameétres
> OPTIONS > Sauvegarde et archivage.

Laissez 'option

Activer I'archivage Sivous souhaitez

de la base cochee. désigner un dossier
d’enregistrement
différent que le dossier
sélectionné par défaut,
cliquez sur Parcourir,
puis désignez le dossier
via l'explorateur de

Définissez le moment ou
I'archivage doit se faire :
a chaque ouverture de la

. . fichiers.
base /chaque jour a la
premiére ouverture /ou a
heure fixe. Ortions de sauvegarde et d'archivage
| Activer larchivage de la base
A chague ouverture de |a base
Chague jour a la premigre ouverture
/| Faire une archive de la base une fois par jour & : (uniquement =i EDT est ouvert)

Archiver les : Photos Courriers envuyés

Cochez Photos et /ou
Courriers envoyes si vous
SOUhO/teZ inc/ure ces C:\Users\rmartin\Documents\ArchivesMonoposte
données dans la base. Mombre d'archives conservées : EI

Répertoire de destination [ Par défaut ] [_Parcnurir ]

Une sauvegarde de la base sera faite toutes les DI

Fichier de destination

C:iUsersirmartin\Documents\collegeMonet2024.sauv

Laissez l'option

Activer la sauvegarde
automatique cochée,
puis cliquez sur le menu
déroulant pour modifier
le délai entre deux
sauvegardes (5 min; 10
min ;30 min; 1h).

Pour modifier le nombre maximum de
bases conservées dans le dossier, entrez
une valeur numérique dans le champ
prévu a cet effet (cette valeur ne peut étre
supérieure a 30).
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Pour modifier les paramétrages de la sauvegarde
et de l'archivage automatique dans EDT Réseau,
ouvrez l'interface du Serveur, puis rendez-vous dans
le volet Sauvegardes et archives.

Si possible, privilégiez un autre poste
physique que celui ou est enregistrée
la base. Les sauvegardes du jour
écrasent celles de la veille.

Cliquez sur le menu déroulant pour
modifier le délai entre deux sauvegardes
(Th; 2h; 4h; 6h;12h; 24h).

‘1 Utilisateurs connectés P étres de garde etd’ ivag
Sauvegarde automatigue
é Sauvegardes et archives | Fréguence des sauvegardes : (soit 24 sauvegardes)
Répertoire de destination :
(((T))) Paramétres de publication - -
|CaUsersimmartiniSauvegardes Définissez I'heure & laquelle
& Déléguer I'authentification I'archivage doit étre effectué.
Archivage de la base
@ Paramétres de sécurité Archivage chague jour a : 08h00 Cochez Photos et/ou Courriers
Nombre d'archives conservées - envoyés si vous souhaitez
Paramétres d'envoi des 0 z
e-mails Archiver les : Photos Courriers envoyés ’nc,ur.e ces données dans
r\ Répertoire de destinatior : l'archive.
# Mise a jour automatique
|C:1U5er5ln‘r|arﬁrl'.Arch'rve5 [---
m Journal des opérations
o [ Voir les sauvega des et archives ]
Gjiﬁdministratiun a distance
Pour modifier le nombre Si vous souhaitez désigner un
maximum d’archives conservées dossier d'enregistrement différent
dans le dossier, entrez une valeur que le dossier sélectionné par
numérique dans le champ prévu défaut, cliquez sur le bouton [-|
a cet effet (cette valeur ne peut , puis désignez le dossier via
étre supérieure a 100). I'explorateur de fichiers.
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Indépendamment de ces enregistrements automatiques, vous pouvez avoir besoin
de sauvegarder ou d'archiver manuellement une base.

Sauvegarde manuelle dans EDT Monoposte et EDT Réseau

Fichier Editer £ ul  Vers PRONOTE Imports/Exports
Quvrir une base Ctrl+0
Rouvrir une base 4
Récuperer une archive 4
Mouvelle base ... 4
Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer sous

Générer un point de restauration Maj+5
Consulter un point de restauration Maj+0 )

: Depuis une base ouverte, rendez-vous
ST uraczTaca Bl I dans le menu Fichier > Créer une copie
Créer une copie consultable de |a base de la base
Fabriquer une archive 4

Liste des sauvegardes et archives . . .
9 Sélectionnez le dossier dans lequel la

UHrETre= *  copie doit étre enregistrée.

Accéder au fermulaire d'inscription pour 'envoi de SMS ..

Accéder au formulaire d'inscription pour 'envoi par Maileva .. Enregistrez la copie de lg base’ en la
Fermer la base nommant de maniére a vous rappeler
Quitter Cirl+Q de I'étape a laquelle elle correspond.

Archivage manuel dans EDT Monoposte et EDT Réseau

Créer une copie de |a base
Créer une copie consultable de la base
Fabriquer une archive compressée (*zip) ...

Liste des sauvegardes et archives chiffrée (*.archs) ... %

Utilitaires 4

Pour fabriquer une archive, activez la commande Fichier > Fabriquer une archive,
puis choisissez entre 'option Compressée (*zip) ou Chiffrée (*archs). Une archive
compressée (extension *zip) peut étre décompactée et explorée manuellement ;
au contraire, une archive chiffrée (extension *archs) ne peut étre lu sans une
récupération préalable dans EDT.
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Lors de I'élaboration des emplois du temps, vous pouvez également générer des
points de restauration. Comme les sauvegardes, les points de restauration vous
permettent d'enregistrer votre base a un instant T afin de la restaurer a l'identique
en cas de modifications non désirées.

. . Géné int d st i
Enregistrer un point de

restauration Un point de r.estauratinn permetr.Je CONSErver un étgtde la ba;e gﬂn de pouvair le )
consulter voire le mettre en service en cas de besoin (menu Fichier = Consulter un point de

Rendez-vous dans le restauration).

menu Fichier > Générer Mom du point de restauration :

un point de restauration. |1Ojui|let1’h{oeux et contraintes

DGI’).S /O fengtfe qu1 Commentaire (optionnel) :

S GﬁICher sqaisissez Vnewy et contraintes saisis - cours a créer

un nom en précisant
éventuellement un
commentaire, puis cliquez
sur Valider et poursuivez

vos modifications : si Il n'est pas possible de conserver plus de 10 points de restauration manuels pour une
nécessaire, vous pourrez LEBITER ) .
. . N Les plus anciens seront automatiguement supprimes.
revenir ultérieurement a
cette version enregistrée.

Points de restauration de base exemple 2024

&

Date Nom Type Auteur Matieres Prof. Clazzses Par|

Y

mar. 06/07/24 4 19h10 Baze en service

43 33 16
e 0310724 20053 _ 10 et Voeu et conaies | wanwel__Jswpervsewr 3l 3| | ]

En cliquant sur ce bouton,
vous pouvez consulter la
base au point de restauration
sélectionné.

K a ——
[ Mise en service ][ Supprimer ] Consulter

Mettre en service un point de restauration
Rendez-vous alors dans le menu Fichier > Consulter un point de restauration ;
dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la version, puis cliquez sur Mise en service.
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Sauvegardes et archives dans PRONOTE

Si vous étes hébergé chez Index Education, vos données sont sauvegardées
automatiguement sur votre serveur PRONOTE toutes les deux heures - soit douze
sauvegardes quotidiennes qui s'écrasent d'un jour sur l'autre - et une archive est
générée une fois par jour puis remplacée au fur et a mesure sur un roulement de
trente jours. Vous ne pouvez pas modifier ces paramétres.

Base en cours: Annee Bas
Créée le 13/09/23 11:52

(1) Areter le serveur

® Enservice

Ressources : Vie scolai

36 pr SEUrs 68 matiéres B854 notes 13 sanctio 18 punitions
70 groupes < &doc joints 84 retards
40 salles 2] évaluations 291

I Préparer [année suivante
[ e——— ‘ Suivi des connexions || Autres bases || Historique || Sécurits H Déléguer Fauthentification

| Nom |

Type 1 Date

Taille

|
[E] Sauvegardes (12) et archives (76) Fréguence : Toutes les 2 heures
Annee Base 2023-202401 sauvs 19/04/2419:43 2190 Ko ;'IZ S?u'.-e-;la'oe: qui s'écrasent d'un jo
Annes Base 2023-2 19/04{2417:43 2190 Ko e
Annee Base 202 700k
Annes Base 2023-202410 sauvs 19/04/24 M43 2190 Ko Fréguence : 1 fois par jour sur 30 jour

Les bases des années précédentes, les sauvegardes et les archives automatiques

peuvent étre consultées depuis un Client PRONOTE sans empécher la connexion
des autres utilisateurs.

_@ X

Mode
administratif
COLLEGE INDEX EDUCATION
Année scolaire M Pour consulter la base
enanant 2023-2024 (en service) d’'une année précédente,
Votre identifia| 2023-2024 (préparation de rentrée) sélectionnez celle-ci

BN Vetre mot de ] 2021-2022 dans le menu déroulant
CLEL avant de vous connecter

Mode —— a PRONOTE.
vie scolaire SR R
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Gérer les années précédentes

Wous avez la possibilité de désigner pour les 5 années précédentes le fichier PROMOTE qui correspond. Ces bases seront
consultables en mode administratif, permettant ainsi d'accéder aux données d'une année précédente sans arréter la mise
en service de la base en cours.

Année Fichier PRONOTE Début Fin

Année 2022/2023 Annee Base 20 : 29/08/2022 | 050772023
Annge 2021/2022 Annee Base 2021-2022 not M 02/00/2021  06/07/2022
Année 2020/2021
Année 2019/2020

Année 2018/2019

Fermer

Pour remplacer une archive par un autre fichier, connectez-vous a la base de
I'année en cours, puis rendez-vous dans Hébergement > Gérer les bases des
années précédentes.
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Le mode Usage exclusif

Le mode Usage exclusif est propre au travail en réseau, depuis les Clients EDT et
PRONOTE : il permet d'empécher momentanément les modifications des autres
utilisateurs lorsque vous intervenez sur la base. Il se déclenche automatiquement
pour certaines manipulations délicates, mais il peut aussi étre activé manuellement

quand cela vous semble nécessaire.

Lorsque vous passez en mode Usage exclusif, un liseré orange apparait.

Eichier Edite

" | Ressources Cahier de textes QCM MNotes Compétences Bulletins

Planning ¢ | Professeurs ~ | «=| Professeurs (Tous) di |« 02052 ] W] (Sen'W €71 [

Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration

(@8] i

Résultats Absences Discipline

Vous étes en mode USAGE EXCLUSIF Quitter

Stages Communication  Statistiques  Espaces web

Pense-béte X

Une fois vos modifications terminées, n‘oubliez pas de cliquer
sur le bouton Quitter : sans cela, vous empéchez les autres
utilisateurs d'accéder a la base, qu’ils soient connectés au
Client PRONOTE ou au Client EDT. En cliquant sur le bouton
Quitter, votre session se déconnecte, puis se reconnecte
automatiquement.

Fichier

218

rts  Mes préférences  Paramétry
Mouvelle base L4
Fabriquer une archive L4

Créer une copie de la base ...
Préparer |'année suivante

Consulter une base enregistrée sur ce poste...

Administration des utilisateurs

Liste des sauvegardes

Vous étes en mode USAGE EXCLUSIF

Pour passer manuellement en
mode Usage exclusif, rendez-vous
dans Fichier > Utilitaires > Passer
en mode usage exclusif.

Utilitaires

Changer de connexion ...

Passer en mode usage exclusif b

Rechercher un fichier d'appréciations ...

Passer en mode conseil de classe

Accéder au formulaire d'inscription pour I'envoi de 5MS ..,

Accéder au formulaire d'inscription pour I'envoi par Maileva ...



Importer ses données avec Omogen

Vous pouvez importer ou exporter des données de fagcon simple et sécurisée via

Omogen (ex-NetSynchro) grace a une authentification sur le portail de votre académie.

Authentifiez-vous une premiere fois en début d'année. Une seule authentification
suffit : vous n'avez pas a vous connecter au portail a chaque transfert.

Choix de la méthode dimport

=n Par mesure de sécurité et afin de prézerver la confidentialité des données nous vous recommandons de réalizer cet import au travers
RGPD & d'Omogen

() Depuis lexport SIEECLE Aucun fichier
(® Depuis Omogen pour Fannée 2024-2025 -ﬂv

Annuler Importer

Lors d’'un premier import en provenance de SIECLE, dans
I'encadré Choix de la méthode d’'import, sélectionnez l'option
Depuis Omogen pour lI'année [20**-20*], puis cliquez sur le
bouton (!

Cliquez sur Faire

la demande Lutiisation du service Omogen nécessite votre authentification auprés du guichet de votre
depuis mon académie.
navigqteur ;une Par sécurité, cette authentification sera réalisée dans un navigateur externe & rapplication.
fenétre s'ouvre N i

= Authentification depuis ce poste
dans votre
novigcjteur. Faire la demande depuis mon navigateur

= Authentification depuis un autre appareil

... en flashant le code ci-dessous ..

c[m]
:
"
.

... en recopiant ladresse ci-dessous ...

| hitps:llexeconnect.index-education.com ?code=WJIVDKT | ﬂj

En attente de lauthentification |l il il | Annuler ma demande |
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Academie Guadeloupe w7 ‘
Continuer

Sélectionnez votre académie dans le menu déroulant, puis
cliquez sur Continuer.

Renseignez vos identifiant et mot de passe
académiques, puis cliquez sur Valider.

' 4

minist
éduca

accédez d vos applications

M‘ - okt
;u_'dmwu

Authentification

i
|dentifiant [pmartin3 |
Mot de Passe ou Passcode OTP [sasssssssasns @ |

Changer son mot de passe, connaitre son identifiant... Besoin d'assisfance?




CHAPITRE 9:
TRANSFERT
EDT-PRONOTE




——— < Chapitre 9: transfert EDT-PRONOTE

Ce qu'il faut savoir

Lorsque les emplois du temps sont préts, transférez-les avec les autres données
d’EDT dans PRONOTE. S'ils ne sont pas complétement finalisés la veille de la
rentrée, vous pourrez les actualiser dans un deuxieme temps (voir p. 402).

(@ Ce chapitre traite du transfert EDT-PRONOTE avec PRONOTE en
mode hébergé. Si votre base PRONOTE n'est pas hébergée chez Index
Education, consultez la documentation correspondante dans la base de
connaissances PRONOTE.

Installation de PRONOTE

La premiére année

Pour utiliser PRONOTE en mode hébergé, vous installez deux applications : la
console d'hébergement et le Client PRONOTE.

La console d’hébergement vous permet de contrbler a distance le Serveur
PRONOTE hébergé dans notre datacenter. Elle s'installe sur votre poste.

Serveur
PRONOTE
Console
DATA CENTER RN

Poste du responsable
d'hébergement

- Installer PRONOTE / Se connecter & la console d’hébergement (voir p. 229)
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Chapitre 9 : transfert EDT-PRONOTE € ———

Le Client PRONOTE s'installe sur votre poste et celui des autres utilisateurs
administratifs et personnels de vie scolaire. Cette application permet d'accéder
a la base de données.

Client
PRONOTE

Serveur
PRONOTE [t =

Client
PRONOTE

.

Client
PRONOTE

L

Postes utilisateurs

DATA CENTER

- Installer PRONOTE / Installer le Client PRONOTE (voir p. 231)

Les années suivantes

Fin juin, vous pouvez indiquer depuis la console d’hébergement que vous
souhaitez disposer de la nouvelle version de PRONOTE dés la préversion (début
juillet).

() Si vous n'avez plus accés a la console d’hébergement — suite & une
prise de fonction dans un nouvel établissement, par exemple — vous
devez demander la modification des coordonnées du responsable de
I'hébergement via un formulaire dédié. Vous trouverez ce formulaire
sur notre site a l'adresse suivante : https://www.index-education.com/fr/
modification-responsable-hebergement-pronote.php

Sans action de votre part, une archive de la base PRONOTE en service est créée
mi-juillet, puis le Serveur PRONOTE est automatiquement mis a jour et une
nouvelle base de données PRONOTE vide est créée fin ao(t.

C'est a vous d'installer la nouvelle version du Client PRONOTE sur tous les postes
concernés avant la rentrée.
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Transfert des données de EDT a PRONOTE

Vous devez impérativement vérifier les données que vous vous apprétez a
transférer : sans ces vérifications, certains cours risquent de ne pas apparaitre
sur les emplois du temps. Il sera aussi impossible de faire I'appel ou de remplir le
cahier de textes pour ces cours.

-> Transfert EDT-PRONOTE / Vérifier les groupes et la liste des cours dans EDT (voir
p. 234)

Une fois ces vérifications terminées, le transfert s'effectue automatiquement via
une commande dédiée. Vous devez étre connecté en superadministrateur pour
effectuer ce transfert.

-> Transfert EDT-PRONOTE / Transférer les données d’EDT & PRONOTE (voir p. 235)
Mise en place d’'une base commune

Avant d'effectuer le transfert des données d'EDT a PRONOTE, votre installation
comporte deux bases : une base EDT installée sur votre ordinateur, qui contient
toutes les données sur lesquelles vous avez travaillé jusqu’a présent, et une base
PRONOTE hébergée dans notre datacenter, qui ne contient alorsaucune donnée.

'T

Base PRONOTE




Chapitre 9 : transfert EDT-PRONOTE

Une fois le transfert effectué, vous disposez toujours de deux bases : la base
EDT installée sur votre ordinateur, et la base PRONOTE hébergée dans notre
datacenter, dans laguelle vous avez « copié/collé » les données d'EDT.

Base EDT Base PRONOTE

L

Nous vous conseillons ensuite de travailler sur une seule base : la base PRONOTE
hébergée que vous complétez depuis un Client EDT pour les données propres
a EDT (gestion des emplois du temps) et depuis un Client PRONOTE pour les
données propres a PRONOTE (gestion de la vie scolaire, suivi des éléves).

Base PRONOTE

Client Client

L L L1

=
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Chapitre 9 : transfert EDT-PRONOTE

Deés que vous effectuez une modification, celle-ci est visible instantanément
dans le Client PRONOTE comme dans le Client EDT, et pour cause, puisque vous
agissez sur une seule et méme base !

-> Connecter EDT @ PRONOTE / en version Monoposte (voir p. 237)
- Connecter EDT & PRONOTE / en version Réseau (voir p. 239)

(& Pour pouvoir travailler sur une seule base avec EDT et PRONOTE, vous
devez avoir EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme
nombre de professeurs. Vous devez également disposer du droit de
connexion d'EDT a PRONOTE : celui-ci est compris par défaut dans la
licence EDT Réseau ; en revanche, vous devez en faire I'acquisition si vous
avez EDT Monoposte.

Désactivation des Espaces

Il est conseillé de dépublier les Espaces lorsque vous effectuez vos paramétrages
dans PRONOTE, afin que les familles et les enseignants ne consultent pas
«avant I'heure » les emplois du temps.

La désactivation des Espaces est proposée lors du transfert EDT-PRONOTE mais
si vous n'étes pas sUr de I'avoir demandée, il est facile de le vérifier et d'agir le cas
échéant depuis votre Client PRONOTE.

- Transfert EDT-PRONOTE / Désactiver I'accés aux Espaces avant la rentrée (voir p. 241)

Récupération des autres données

La premiére année

Vous complétez la base par des saisies manuelles ou des imports depuis un
tableur, selon le méme principe que dans EDT.

Si vous n'aviez pas encore importé les éleves dans EDT, vous pouvez le faire dans
PRONOTE via la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données
des éléves (voir p. 269).
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Les années suivantes

La plupartdesdonnées PRONOTE del'année précédente peuvent étre récupérées
dans la base de la nouvelle année.

- Transfert EDT-PRONOTE / Récupérer les données PRONOTE de I'année N-1 (voir p. 242)

Il existe cependant des spécificités concernant la récupération des bulletins, des
informations, des sondages et des discussions.

Récupération des bulletins
Pour information, la récupération des bulletins ne s'effectue pasvia lacommande
Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE.

Celle-ci est automatique et vous n'avez en principe rien a faire pour récupérer
ces documents. Si les bulletins ne s'affichent pas, attendez quelques jours :
la génération des bulletins prend parfois un peu plus de temps pour certains
établissements.

Récupération des discussions

Seules les discussions archivées I'année précédente peuvent étre récupérées a
la rentrée. Si nécessaire, retournez dans la base N-1 pour archiver les discussions
concernées, puis reconnectez-vous a la base de l'année en cours pour les

récupérer.
L1 A

e i (=
ey =
En cours Nouvelle Archiver Mettre & la Purger lez Clazzer Transférer Mettre fin Autres

discussion corbeille messages actions

EArchives

_ Objet Date | 4| Participants = Catégories |/
I Toutes > [ brouillon] Affectation de remplacement (1) 18/09/| | M. DEJEAN Y.

Catégories & > Demande de RDV (1) ml—_

Récupération des informations et sondages

Seuls les modéles d'informations / de sondages peuvent étre récupérés a la
rentrée.Sinécessaire, retournez dansla base N-1pour transformerlesinformations
et sondages concernés en modeles, puis reconnectez-vous a la base de I'année
en cours pour les récupérer.

- Transfert EDT-PRONOTE / Modifier les données PRONOTE de I'année N-1 (voir p. 243)
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Finalisation des emplois du temps

Siles emplois du temps ne sont pas completement finalisés la veille de |la rentrée,
actualisez-les sur une copie de la base, puis importez ces modifications dans la
base de I'année en cours.

-> Modifier 'emploi du temps aprés la rentrée / Remanier 'emploi du temps (voir p. 402)
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Installer PRONOTE /

Se connecter a la console d’hébergement

a Rendez-vous sur la page

https:/www.index-education.com/fr/console-hebergement-pronote.php

9 Cliquez sur le bouton Installer la console et suivez les instructions de l'assistant
d'installation.

BER Windows " &

systeémes d'exploitation Windows Autres Systémes (MAC OS5 X, GNU/
LINUX ...}

. I N A P P = Accéder a votre console
Version Frangaise de I'application Version Suisse de I'application

& Installer la console & Installer la console

0 Double-cliquez sur le raccourci installé sur votre bureau.

o Saisissez le numéro d’hébergement (transmis par e-mail) et le mot de passe de
la console d’hébergement (transmis par SMS), puis cliquez sur Se connecter a
la console d’hébergement.

Console hébergement PRONOTE - 1.0.0.16 {32bit)

Configuration

Acces a votre console d’hébergement

La gestion de I'hébergement nécessite l'utilisation d'une console d'administration.
Pour y accéder, renseignez vos identifiants de connexion :

Numéro dhébergement: (010101221001 |

Mot de pasze hébergemert : | |

Ol trouver ces informations 7

Se connecter & la consale d'hébergement
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e Saisissez un numeéro de facture (transmis par e-mail), puis cliquez sur Installer
le certificat.

Console hébergement PRONOTE - 1.0.0.16 {32hit)

Configuration

Acces a votre console d’'hébergement

Laors de la premiére connexion, linstallation d'un certificat est requise. Pour que nous puissions linstaller,
vous devez renseigner le numéro de votre derniére facture liée & 'hébergement.

Dernier n°facture hébergement :

[20111022101

Recewvoir mon n° de facture

Ce huméro sera ervoyé au ¢ dhéberg t actt t déclaré

Installer le certificat

o Connecté a la console, vous étes invité a renseigner votre nom, votre prénom,
et a créer vos identifiant et mot de passe : ces identifiant et mot de passe sont
ceux du premier superadministrateur de la base et vous permettent de vous
connecter au Client PRONOTE.
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Installer PRONOTE /
Installer le Client PRONOTE

Etape 1: télécharger et installer le Client

o Rendez-vous sur sur la page de téléchargement du Client PRONOTE.

https:/www.index-education.com/fr/telecharger-pronote.php

Q Cliguez sur le bouton Télécharger la version 64 bits du Client PRONOTE.

3¢ CLIENT PRONCTE

Telécharger |la version 64 bits @ Autre version

9 Double-cliquez sur le fichier .exe téléchargé et suivez les instructions de
I'assistant d'installation.

Etape 2: connecter le Client au Serveur

o Quvrez le Client PRONOTE : vous arrivez sur la page d'accueil du logiciel.

e Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur.

Client PRONOTE 2024 (64bit)

Configuration Assistance

Connectez vous au serveur de votre choix :

Aucun serveur n'a été défini.

Yeuilez paramétrer les coordonnées d'un serveur pour vous connecter.

[ Chercher mon établissement ... ] [ Ajouter le3 coOrdonneées d'un NOUVESL SErveur .. ]
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e Renseignez I'adresse IP et |le port TCP de votre Serveur :
- Adresse IP : RNE.index-education.net (par exemple 0131234A.index-education.
net)
« Port TCP : 49300
. Désignation du serveur : nommez la base (par exemple, College Marie Curie)

Paramétres de connexion au serveur

Saisizser les paramétres de connexion directe au serveur ©

Adresse de la machine (Mom ou P)

[11312328.index-education.net |

Port TCP Désignation du serveur :

[49300 | [coltege Marie curie |

Rechercher un serveur sivous &tes sur le réseau dun éablissement @

Q Cliguez sur Valider : un bouton correspondant a cette base apparait sur la page
d'accueil.

Client PRONDTE 2024 {64bit)

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Collzge Marie Curie

[ Chercher man établiszemert ... ] [ Ljouter les coardonnées d'un nouveau serveur ... ]

6 En Mode administratif, renseignez vos identifiant et mot de passe.

_@

Mode
administratif
SITE DE DEMOHSTRATIOHN
fade
enseigrEnt |rmartin |
SN [eessnsnnee |
A R
il

s | (Cse comecter ]
vie scolsire Consultation Se connecter
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Modifier son mot de passe

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe ultérieurement, pas besoin de vous
connecter a la console ; vous pouvez réaliser cette modification directement dans
le Client PRONQOTE.

n Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon
compte.

0 Dans la rubrique Mes identifiants de connexion, cliquez sur Modifier mon mot
de passe.

Mes identifiants de connexion

Mon mat de passe est personnalisé Modlifier mon mot de passe h
an identifiant Macifier mon idertifiant

e Renseignez votre nouveau mot de passe, puis validez.

Personnalisation du mot de passe b 4

Le mot de passe doit
contenir su moins 10 caractéres
| contenir &u moins un caractére nUMErigue
Mouvesu mot de passe contenit au moins une lettre
| mélanger des minuscules et des majuscules
étre différent du nom et de lidertifiant
Confirmation du nouveau Etre différent du mot de passe actuel

Mot de passe actusl

[eerensarens *]
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Transfert EDT-PRONOTE /

Vérifier les groupes et la liste des cours dans EDT

Vérification des cours

0 Dans EDT, rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste.

9 Lancez la commande Extraire > Extraire les cours insuffisamment définis pour
PRONOTE.

9 Précisez les cours complexes non précisés : double-cliquez dans la colonne
Répartition, puis finalisez la répartition dans la fenétre qui s'affiche.

Préciser les cours complexes x

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiére _" Classe Salle Alt. Pond. Hom du gro...

ALVAREZ 5. ESPAGHOL LV2 - ESP | =38=, =<3C= 108 3ESPGRA

LEVY G. ITALIEH LV2 - ITA 23A=, =3C=, <30= 109 3ITAGRA 1

PUJOL P. ESPAGHOL LY2 - ESP  =34=, =3D= Mo 3ESPGR.2 1

ZIMMERMAHH ¢ ALLEMAND LV2 - ALL =38-, <3D= M 3ALLGRA

4

Mode de répartition des séances d'enseignement Annuler la répartition

Gérer comme des groupes & effectif variable .I.’:I.

| Choisissez un mode de répartition - ‘h

Choisizzez un mode de répartition afin gWEDT crée les séances denseignement ainsi gue les groupes et parties de classes nécessaires.
Si aucun mode ne correspond & votre situation, cochez celui qui s'en spproche le plus et personnalisez les séances crédes.

e Signalezlescoursde co-enseignement nonsignaléscommetels:double-cliquez
dans la colonne Co-Enseignement.

Vérification des groupes

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Groupes > g Eléves.
0 Triez la liste sur la colonne Nb. éle : si des groupes ont O éleve, ajoutez-les dans
le volet de droite (voir p.174).

G «es Hiveaus (Tous) «= Matieres (Toutes) ?  GEPSGR.2 -Eléves ®Tous (JAu |24104720)X [| < Une liste par groupe

Masguer les groupes historigues (grisés)

Age moyen : - Rapport GF :
Hom Eff. sai. | Hb. él& | Eff. cal. |O Proj. acc. : 0 Régimes :
) Créer un groupe Redoublants : 0 Matiére : EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
BHIGECGR 1 A .
BHIGEQGR 2 ﬁ Hom Prénom Hé(e) le Entrée Sortie Classe

Halul e

i ] m 0 ﬂj = Ajouter un édve & BEPSGR.2
BEPSGR.3 o 0
34 GREC - 7
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Transfert EDT-PRONOTE /
Transférer les données A’EDT a PRONOTE

a Ouvrez la base EDT qui contient 'emploi du temps.
9 Lancez la commmande Vers PRONOTE > Transfert assisté.

o Suivez les différentes étapes proposées par l'assistant.

Transferer vers PRONOTE

Veérification de Etape 2 : Contrdle des donnees EDT

la licence

Votre base contient des cours non compatibles avec PRONOTE :

Contrdle des

données EDT . L L ) .
Certains cours ne sont ni répartis ni déclarés comme du co-enseignement.

Dans PRONOTE, ils ne permettront pas de :

Interrogation - générer des services de notation,
3  duserveur - 2aisir des cahiers de fextes,
heberge - remnlir Ia faniile Aannel

[ Extraire |eg cours concermés ]

Analyse des

4 données F Comment faire en sorte gue les cours seient exploitables dans PRONQTE 7
PRONOTE

Transfert des
données

Mise en
6 service des
données

Acces aux
7 données

transférées Annuler

o Choisissez deés le transfert d’'EDT vers PRONOTE les modes de connexion que
vous souhaitez autoriser / interdire, pour éviter toute connexion non souhaitée.

e Double-cliquez pour choisir les personnes et le type de connexion autorisés.
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o Le fichier nécessaire a la construction de la base PRONOTE est transféré
directement sur le Serveur hébergé.

() Sivous avez déja fait I'acquisition du droit de connexion EDT — PRONOTE au
moment du transfert, on vous propose d'ouvrir un Client EDT connecté a la

nouvelle base PRONOTE pour continuer a travailler directement sur la base
PRONOTE.

236



EDT PRONOTE Chapitre 9 : transfert EDT-PRONOTE € ———

Connecter EDT a PRONOTE /

Avec une licence EDT Monoposte

a Si cela n'est pas déja fait, contactez notre service commercial pour faire
I'acquisition du droit de connexion EDT-PRONOTE.

9 Téléchargez le Client EDT depuis notre site :

https://Mwww.index-education.com/fr/telecharger-edt.php

... puis laissez-vous guider par l'assistant d'installation.

9 Double-cliquez sur le raccourci installé sur votre bureau : une fenétre apparatt.

e Cliguez sur Ajouter les coordonnées d’'un nouveau serveur.

Client EDT {64bit}

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Aucun servelr n'a &té défini.

Veuillez paramétrer les coordonnées d'un Serveur pour vous connecter.

[ Chercher mon établissement ... ] [ Ajouter le= coordonnées d'un NOUVERU SEFvEUr ... ]

e Dans la fenétre qui apparait, reportez I'adresse IP et le port TCP du Serveur
PRONOTE - il s'agit des mémes coordonnées que celles de votre Client
PRONOTE - puis validez.

Parameétres de connexion au serveur

Saizizzer les parameétres de connexion directe au serveur

Adrezse de la machine (Mom ou (P

[01131234A.index-education.net |

Port TCP: Dészignation du serveur

[a9300 | [conege marie curie |

Recherchez un serveur si vous &tes sur le réseau d'un tablissement @

[ annuer ] [ valder |
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o Double-cliquez sur le bouton vert pour accéder a la base PRONOTE via EDT.

Client EDT {64bit)

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Collége Marie Curie

[ Chercher mon établizzement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un Nouvesw Serveur ... ]
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Connecter EDT a PRONOTE /

Avec une licence EDT Réseau

Connecter EDT a PRONOTE

o Lancez votre Client EDT.

@ Cliquez sur Ajouter les coordonnées d’'un nouveau serveur.

Client EDT (64bit)

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

2

Collége Marie Curie

[ Chercher mon établissement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un nouveau Serveur ... ]

9 Dans la fenétre qui apparait, reportez I'adresse |IP et le port TCP du Serveur
PRONOTE - il s'agit des mémes coordonnées que celles de votre Client
PRONOTE - puis validez.

Parameétres de connexion au serveur

Saizizzer les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la machine (Mom ouw IP)

[0131234A.index-education.net |

Port TCP: Désignation du serveur

[a9300 | [cotizge Marie Curie |

Recherchez un serveur =i vous &es sur le réseau d'un établizzement @

[ annuer ] [ valder |
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e Double-cliquez sur le bouton vert pour accéder a la base PRONOTE via EDT.

Client EDT (64bit)

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

(=)

Collége Marie Curie Collége Marie Curie

[ Chercher mon établizzement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un Nouvesw Serveur ... ]

(@ Sur la fenétre d'accueil, le bouton d'accés a la base PRONOTE apparait
toujours en vert ; le bouton d'acces a la base EDT toujours en bleu. Pour
éviter toute confusion, vous pouvez arréter le serveur EDT. Vous le rallumerez
éventuellement ultérieurement pour remanier les emplois du temps apres
la rentrée.

Arréter le Serveur EDT

“ Connectez-vous au Serveur EDT.

9 Cliguez sur Arréter la mise en service.

- 0O x

Assistance ﬂ

[ Arréter la mize en service ]
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Transfert EDT-PRONOTE /

Désactiver I'accés aux Espaces avant la rentrée

c Connectez-vous a la base PRONOTE via un Client PRONOTE.

o Vous arrivez sur la page d'accueil du logiciel ; I'accés aux Espaces peut étre
géré directement depuis cette page dans le widget Activation et état des
connexions.

9 Cliguez sur les icbnes & des Espaces a désactiver, puis cliqguez sur Oui dans la
fenétre de confirmation.

Activation et état des connexions @
o2
Admin ! Direction 1 1] a ’@esﬁnﬂ licence disponible)
Professeurs 00 & e
Parents s | - ol &
Accompagnants - - 0 @ Confirmez-vous la désactivation de Espace Parents 7
Eleves - - ol &
Ertreprizes - - o @
Académie - = ol &
— Oui Mo

0 Si vous souhaitez empécher l'accés des enseignants et de la vie scolaire au
Client PRONOTE, faites de méme sur les icOnes & correspondantes.

Activation et état des connexions @
D=
Acdimin ! Direction 1 1] a @:II reste 1 licence disponible)
Professeurs 0 o | &0 &
Parents - - o @
Accompagnants - - 1] @ Confirmez-vous la désactivation du Mode Enseignant pour tous vos enzeignants 7
Bigves - - 0 &
Ertreprizes - - 0 &
Académie - - 0 &
oui Mon

e Le jour de la rentrée, n'oubliez pas de réactiver les Espaces : il vous suffit de
cliquer sur les icbnes & de ce méme widget.
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Transfert EDT-PRONOTE /

Récupérer les données PRONOTE de I'année N-1

a Rendez-vous dans Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une

base PRONOTE.

Q Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la base de I'année précédente, puis

cliquez sur Valider.

Q Cochez les données a récupérer ; si vous souhaitez tout récupérer, cochez

Cocher toutes les données.

- Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'annde 2024-2025 x

 Cocher loutes les donnees:

4 |v/| Auorisancns Q
v Persomnels
v Prolesseus

4 | Bueun
' Maquéties de bulebn
v Maguetles de relevé
 Appréciations de fassistant de saisie
v Mentions:
v Regroupements du bulletin

L4

4 || Commuricaborns

/' Catégories de fagenda
Vv Listes de affusion

v Modéles de SMS
+ Modiles demails
v Messages archevés
' Modiles dinformations
« Modides de sondages
' Swgratures demas
4 || Compétences
' Référentiels par domaine ef par matére (socke commun, BAC PRO, CAP, )

v Evaluations des diéves
4[| Niveaux de maly

+ Attestatons (ASSR PSC1, )

+ Eiéments duprogramme
4 v Emais
v Elves

v Personnels
¥ Professeurs.
v Responsablies
4 v Espacesweb
v Liens uiles
Vv paramétrage de la page éablissement
4 v Etabissement
v Cenificats Netsynchio
' Entétes
Pour récupérer les ubksateurs, ubksez la commande
Fichier > Administrabon des uilksateurs > Récupdrer les ubisateurs

Annder Vabder

e Cliquez sur Valider.
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Transfert EDT-PRONOTE /
Modifier les données PRONOTE de I'année N-1

“ Connectez-vous a PRONOTE ; dans la fenétre de connexion, sélectionnez la base
d'une année passée dans le menu déroulant.

_@ X

Mode
e
COLLEGE INDEX EDUCATION
Année gcolaire | 2024-2025 (en servilZ“
Mode 2024-2025 (en service)
enseignant Votre identifia| 2024-2025 (préparation de rentrée)
- - 2023-2024
BN Votre mot ds | 2022-2023
wf R
Mode . .
vie scolaire ["] Consultation 5

0 Un liseré orangé vous indique que vous étes connecté a la base d'une année
précédente - vous pouvez modifier les données directement dans ce fichier en
cliquant sur Activer la modification.

Fichier Extraire |m g Ebergement nfiguration

Consultation d'une année précédente Activer la modification

LT Cahier de textes  QCM  Notes  Compétences  Bulletins  Résultats  Absences  Discipl Stages

|Maliéru E'ﬁ Professeurs  Classes  Groupes Eléves Responsables | Salles  Personnels  Matdlels | Insp

9 Pour revenir a la base de I'année en cours, rendez-vous dans Fichier > Changer
de connexion.
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Chapitre 10 : gestion des utilisateurs dans PRONOTE

Ce qu'il faut savoir

Vous récupérez la liste des enseignants de STSweb et celles des éléves et de
leurs responsables de SIECLE. La liste des personnels, elle, se crée directement
dans PRONOTE - si certains personnels avaient été saisis dans EDT, ceux-ci sont
récupérés lors du transfert des données de EDT vers PRONOTE.

A chaque personne ajoutée dans l'une de ces listes correspond un compte
utilisateur, possédant son propre identifiant et mot de passe - ces identifiant
et mot de passe sont personnels et nominatifs ; ils ne doivent en aucun cas étre
partagés.

b 4 ol 4 e

AED Jean LEVI Leila BOUNH Florence PIA

Pour accéder a PRONOTE, les utilisateurs se connectent depuis un Client
PRONOTE et / ou depuis un Espace web.

L'accés au Client PRONOTE peut se faire en mode Administratif, en mode
Enseignant ou en mode Vie scolaire. Chaque mode de connexion est lui-méme
divisé en groupes / profils d'autorisations. C'est a vous de déterminer le mode de
connexion et le groupe / profil des utilisateurs, selon les données que vous les
autorisez a consulter et / ou a modifier.

administratif enseignant vie scolaire
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Connexion au Client en mode Administratif

Les utilisateurs du mode Administratif sont généralement des personnels
de direction, des personnels administratifs, des personnels des services
meédico-sociaux et des conseillers principaux d'éducation.

Selon le groupe auquel ils sont rattachés, les utilisateurs du mode Administratif
possedent un plus ou moins grand nombre d'autorisations :

o P

AR
SUPERADMINISTRATEUR

L
b

. Les utilisateurs de type SUPERADMINISTRATEUR sont des utilisateurs du
groupe ADMIN autorisés a modifier les autorisations et se connecter a la
console d'hébergement.

- Les utilisateurs du groupe ADMIN peuvent modifier toutes les données de
la base, mais ne peuvent pas modifier les autorisations ; ils ne peuvent pas
non plus se connecter a la console d'hébergement.

- Les utilisateurs des groupes MODIF peuvent modifier uniquement les
données autorisées.

- Les utilisateurs des groupes CONSULT ne peuvent pas modifier les
données de la base, ils ont accés aux données autorisées uniguement en

consultation ; pour paramétrer des groupes de type CONSULT vous devez
posséder la licence de consultation illimitée (voir p. 272).

En tant que premier utilisateur, vous étes par défaut un superadministrateur.

-> Gestion des utilisateurs / Créer les personnels administratifs et gérer leurs droits (voir p. 257)
- Gestion des utilisateurs et des droits / Désigner les superadministrateurs (voir p. 259)
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Chapitre 10 : gestion des utilisateurs dans PRONOTE

@ 1l peut exister plusieurs groupes de type CONSULT ou MODIF, avec des
autorisations différentes. || n'existe en revanche qu'un seul groupe de type
ADMIN : celui-ci ne peut pas étre supprimé et ses autorisations ne sont
pas modifiables.

Par défaut, vous bénéficiez de quatre connexions simultanées en Mode
administratif. Si ces quatre connexions vous semblent insuffisantes, vous pouvez
faire I'acquisition de connexions supplémentaires.

Connexion au Client en mode Vie scolaire

Les utilisateurs qui utilisent la connexion en Mode vie scolaire sont généralement
les assistants d'éducation.

Les utilisateurs du Mode vie scolaire peuvent également accéder a leur compte
sur I'Espace Vie scolaire via un navigateur web ou sur l'application mobile
PRONOTE.

Wode
administratif
y‘vo Direction
COLLEGE INDEX EDUCATION ﬁ
Wode
ig | Professeurs
|| votre identifiant |
ng i | Votre mot de passe |
Mode R T— Vie scolaire
vie scolaire o

Chaque utilisateur du Mode vie scolaire est rattaché a un profil d’'autorisations ;
si vous souhaitez attribuer des autorisations différentes selon les utilisateurs du
Mode vie scolaire, paramétrez plusieurs profils. Vous pouvez paramétrer autant
de profils que nécessaire.

-> Gestion des utilisateurs / Créer les personnels de vie scolaire et gérer leurs droits (voir
p. 260)
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Connexion au Client en mode Enseignant

Les enseignants se connectent via un Client PRONOTE installé sur leur poste
et/ ou sur I'Espace Professeurs via un navigateur web ou via 'application mobile.

X

Mode At i X
administratif Direction
L]

@ COLLEGE INDEX EDUCATION
Mode

e i T —

fAah Vie scolaire
— CLA™

Mods
vie scolaire Se connecter

Chaque enseignant est rattaché a un profil d'autorisations ; si vous souhaitez
attribuer desautorisations différentesselon lesenseignants, paramétrez plusieurs
profils d'autorisations. Vous pouvez parameétrer autant de profils que nécessaire.

-> Gestion des utilisateurs / Mettre a jour les enseignants depuis STSweb et leur attribuer
des droits (voir p. 266)

Connexion via 'Espace Accompagnants

Les personnels accompagnants (AESH et AVS) se connectent sur |'Espace
Accompagnants via un navigateur web ou via l'application mobile. Leurs
autorisations se parametrent dans le module Espaces web. Par défaut, ils n'ont
pasacces au Client PRONOTE mais vous pouvez éventuellement leur attribuer un
acces en mode Vie scolaire, en plus de leur connexion en tant qu'accompagnant.

Vie scolaire
i im

—

\% Parents
—
# ? Accompagnants

- Gestion des utilisateurs / Créer les accompagnants et paramétrer leur Espace (voir
p. 262)
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Connexion via I'Espace Eléves et I'Espace Parents

Les éléves et leurs responsables se connectent exclusivement via un navigateur
web sur leurs Espaces respectifs : I'Espace Eleves et I'Espace Parents. Leurs
autorisations se parametrent dans le module Espaces web.

Vie scolaire
i Am

—

* \% Parents

—

ol ? Accompagnants

-> Gestion des utilisateurs / Mettre d jour les données éléves et paramétrer les Espaces
Eléves et Parents (voir p. 269)

(@ Tant que les Espaces sont désactivés (voir p.342), aucune donnée
PRONOTE n'est accessible aux éleves et a leurs responsables.

Politique de sécurité

Le paramétrage des autorisations est une mesure faisant partie intégrante de la
politique de sécurité que vous étes tenu de mettre en ceuvre en tant que chef
d’établissement. Mais elle n'est pas la seule. Avant de transmettre aux utilisateurs
leurs informations de connexion, paramétrez également les modalités de
sécurisation des comptes (régles de composition du mot de passe, mise en place
d'une double authentification, délai de déconnexion..) et remplissez la fiche
registre.

-> Gestion des utilisateurs et des droits / Définir la politique de sécurité (voir p. 251)

Un modele de fiche registre est mis a votre disposition sur le site d’'Index
Education a ladresse suivante : https:/mwww.index-education.com/
contenu/pdf/registre_rgpd_exemple.pdf




PRONOTE Chapitre 10 : gestion des utilisateurs dans PRONOTE R’

Gestion des utilisateurs /
Définir la politique de sécurité

Gérer les régles de personnalisation des mots de passe

(@ PRONOTE impose 3 régles par défaut en conformité avec les exigences de
la CNIL : la taille des mots de passe ne peut étre inférieure a 12 caracteres, au
moins3criteresde complexité sontrequis, et la politique d'expiration des mots
de passe est obligatoire, avec une expiration au bout de 12 mois par défaut.
Attention, la modification des regles s'appliqgue uniquement aux
personnalisations futures. Pour que tous les mots de passe utilisés respectent
rapidement les nouvelles regles, il est nécessaire de forcer le changement
des mots de passe.

@ Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Sécurisation
des comptes.

Q Consultez a gauche la liste des types d'utilisateurs.

9 Si nécessaire, sélectionner le type d'utilisateur concerné et modifiez les regles

Sécurisation des comptes
Type d'utilisateur

Mots de passe
AdministratifDirection Nombre minimum de crctéres

e + Inclure au moins un caractére numérique
' Inclure au moins une lettre

Personnels

~| Mélanger des minuscules et des majuscules
Maitres de stage ! Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

Inspecteurs Politique d'expiration

. e de vi |12 2| moi
Elaves Durée de vie maximale des mots de passe . mois

Responsables

Gérer la double authentification

(@ Par défaut, une double authentification est exigée auprés des personnels et
des enseignants ; ne modifiez pas ce paramétrage - si celui-ci a été modifié
par erreur, rétablissez-le.
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a Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS GENERALES > Sécurisation
des comptes.

Q Sélectionnez un type d'utilisateur a gauche.

Préco. Sécurisation des comptes
Type d'utilisateur CHIL
Mots de passe
AdministratiffDirection Nombre minimum de caractéres

# Professeurs - | Inclure au moing un caractére numérigue

+| Inclure au moins une lettre
Personnels . ) .
+| Meélanger des minuscules et des majuscules
Maitres de stage \/ /| Inclure au moins un caractére spécial (nilettre, ni chiffre)

9 Dans l'encadré Connexion depuis un nouvel appareil, vous pouvez choisir
d'imposer une solution ou laisser le choix a l'utilisateur de définir des sécurités
supplémentaires.

Connexion depuis un nouvel appareil

Choisissez la solution de sécurité adéquate au profil de vos utilisateurs ﬂ
| Saisie dun code PIN + notification Laisser le choix d'une solution
Agrés avoir été défini lors de la premiére connexion, le code PIN sera d¢/mposer une solution
' Autoriser la demande de réinitialisation du code PIN
Maotification des connexions
Lors d'une connexion depuis un appareil non enregistré, l'utilisateur sera notifié via le logiciel et par e-mail
Aucune

e Dans les deux cas, vous pouvez définir ce que vous souhaitez imposer, ou ce
gue vous souhaitez proposer aux utilisateurs :

. pour une sécurité optimale, sélectionnez Imposer une solution, puis cocher
uniquement Définir un code PIN.

Connexion depuis un nouvel appareil

Chuoisissez la solution de sécurité adéquate au profil de vos utilisateurs : llmpnser une solution - |]
Saisie dun code PIN + notification
Aprés avoir été défini lors de la premiére connexion, le code PIN sera demandé 3 chaque connexion depuis un appareil non enregistré

| Autoriser la demande de réinitialisation du code PIN

(O Notification des connexions
Lors d'une connexion depuis un appareil non enregistré, lutilisateur sera notifié via le logiciel et par e-mail

O Aucune

(@ Loption Autoriser la demande de réinitialisation du code PIN permet aux
utilisateurs qui ont oublié leur code PIN d'en définir un nouveau. Attention,
seules les personnes pour lesquelles une adresse e-mail valide est saisie dans
PRONOTE pourront utiliser cette fonctionnalité de réinitialisation.
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. pour assurer une sécurité minimale et laisser une alternative aux utilisateurs,
vous pouvez sélectionner Laisser le choix d’une solution et cocher Définir
un code PIN ou Notification des connexions (qui permet a minima d'étre
prévenu si une connexion depuis un nouvel appareil est détectée).

Connexion depuis un nouvel appareil

‘ Choisissez la solution de sécurité adéquate au profil de vos utilisateurs II Laisser le choix d'une solution + .I
+ Saisie dun code PIN + notification . ’

Aprés avoir été défini lors de la premiére connexion, le code PIN sera demandé a chaque connexion depuis un appareil non enregistré
' Autoriser la demande de réinitialisation du code PIN

Notification des connexions

Lors dune connexion depuis un appareil non enregistré, lutilisateur sera notifié via le logiciel et par e-mail

Aucune

(@ Avec la double authentification, les utilisateurs sont invités a saisir leur
code PIN lors d'une connexion depuis un appareil non enregistré ; depuis
un appareil enregistré, seul leur mot de passe leur est demandé. Si la
demande de code PIN survient également depuis un appareil enregistré,
c'est que l'utilisateur se connecte via une navigation privée, ou que son
navigateur supprime systématiquement les cookies en fin de connexion ; ce
comportement peut étre modifié dans les parameétres du navigateur.

Imposer le renouvellement des mots de passe

Option n°1: générer de nouveaux mots de passe chaque année

Une maniere simple d'imposer le changement des mots de passe chaque année
est de ne pas les récupérer d'année en année.

Ainsi,chagque année, PRONOTE génere de nouveaux mots de passe provisoires. Vous
communiquez ce mot de passe provisoire a chaque utilisateur qui le personnalise
lors de sa premiére connexion.

Option n°2 : forcer le changement de mot de passe tous les X jours

Il est aussi possible de forcer le changement des mots de passe tous les X mois.
Cette option permet une sécurité optimale.
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a Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS GENERALES > Sécurisation
des comptes.

e Sélectionnez un type d'utilisateur.

e Dans I'encadré Mots de passe, saisissez la Durée de vie maximale des mots de
passe ; aprés cette période, les utilisateurs ont I'obligation de changer leur mot
de passe.

Mots de passe

Nombre minimum de caractéres

| Inclure au mains un caractére numérique
~/Inclure au moins une lettre
| Mélanger des minuscules et des majuscules
| Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

Politique d'expiration
Durée de vie maximale des mots de passe : mois

Option n°3: forcer le changement lors de la prochaine connexion

Cette derniere option permet de forcer ponctuellement le changement de mot
de passe en choisissant les utilisateurs concernés. Cela peut étre utile si vous avez
modifié les regles de personnalisation et souhaitez que tous les mots de passe
respectent les nouvelles regles sans attendre. C'est aussi indispensable si vous
suspectez une usurpation d'identité.

- Pour les personnels et les professeurs

0 Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur 'affichage Utilisateurs.

Administration des utilisateurs ﬁ &

Groupes d'utilisateurs

Administration des utilisateurs

Nom Type eoT Q}

# Créer un groupe

=R

+ Administration ADMIN  eor | ]y

o Sélectionnez l'utilisateur concerné, faites un clic droit et choisissez Forcer le
changement du mot de passe.
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Assistants d'éducation - MODIF - Utilisateurs =Rechercher= |

® ldentifiant de connexion Nom Prénom Mot de passe & @

) Créer un utiisateur

aya
@& MCHERKI CHERKI il

Forcer le changement du mot de passe
@ nvaLLoT vALLaT Maud Générer un nouveau code PIN
Désactiver le compte

Supprimer

e Une icbne rouge apparait dans la colonne Mot de passe. L'utilisateur devra
obligatoirement modifier ce mot de passe lors de sa prochaine connexion.

- Pour les éléves, responsables, inspecteurs, maitres de stage

0 Rendez-vous dans Emploi du temps > Professeurs (ou Eléves, etc.) > i= Liste,
sélectionnez les utilisateurs concernés ; pour sélectionner tous les utilisateurs
de la liste, utilisez le raccourci [Ctr] + A].

0 Faites un clic droit et choisissez la commande appropriée selon les utilisateurs :

. pour les professeurs et les personnels : Modifier la sélection > Mot de passe et
code PIN > Forcer le changement de mot de passe,

. pour les éléves : Modifier le mot de passe (Espace Eléves) > Forcer le
changement de mot de passe,

. pour les responsables : Modifier la sélection > Mot de passe > Forcer le
changement de mot de passe,

. pourlesinspecteurs: Modifierlasélection > Mot de passe (Espace Académie) >
Forcer le changement de mot de passe,

« pour les maitres de stage : Modifier > Mot de passe > Forcer le changement
de mot de passe.
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Yaonicl r _ Profil 1 yannick.dejean@fournizseur. fr
Tout sélecti Ctrl+A
out selectionner e Profil 1 hapsatou dialo@fournisseur fr

Modifier la sélection Civilité laure.doucet@fournisseur. fr

Supprimer la sélection Discipline marion.dupas@fournisseur.fr

Importer depuis le presse-papier
Copier la liste (format C5V) Autorisation de consultation des cahiers de texte

Profil elodie. favier@fournisseur. fr

beinjamin.gallet@ fournisseur. fr

Affecter les éléves tutorés - _ X
Tout extraire florence. gaudin@ fournisseur. fr

Matiére préférentielle
Extraire |a sélection 2 mathilde. genet@fournisseur. fr

Membre du CA -
Enlever la sélection sophie.grange@fournizseur. fr
Photos — -

Autres Extractions . X andrea. joly@fournisseur. fr
Réserve a I'administration
Messagerie Familles

. . . Vred isseur.
Diffuser une information Accepte de recevair re@fournisseur.fr

Démarrer une discussion Accepte s daroons laura. martinez@fournizzeur. fr
Ajouter a une liste de diffusion iR AR pauline.millot@ fournisseur. fr

Afficher les discussiens communes Mot de passe et code PIN Réinitialiser le mot de passe
Effectuer un sondage CAS et ENT Forcer le changement de mot de passe

@ fournisseur. fr

Fromi Générer un nouveau code PIN

Programmer une réunion avec les enseignants
_ Profil 1 guillaume. reboul@fourr

Déposer un document dans le casier numérique

Remplir la fiche registre

Lorsque l'utilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans le cadre du RGPD,
I'autorisation s'affiche avec une icbne Attention.

Détail des autorisations [‘};:ﬁ:
Gérer les dossiers (créer des motifs / des catégories / des actions) L
Saisir les mémos de vie scolaire ou de valorisation de [éléve e @
Consulter la fiche médicale validée par le responsable légal £ X

Affecter aux groupes / parties
Groupes ou parties a effectif variable uniqu Donnée privée. Dans le cadre du RGPD, vous devez justifier, dans vot

Détacher lesalevasidans mesicours ™ analyse d'impact sur la vie privée, I'utilité de ce droit

@ Un modeéle de fiche registre est mis a votre disposition sur le site d'Index
Education a l'adresse suivante : https://www.index-education.com/contenu/
pdf/registre_rgpd_exemple.pdf
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Gestion des utilisateurs /
Créer les personnels administratifs et gérer leurs droits

Paramétrer les droits des personnels administratifs

o Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

Q Sélectionnez un groupe dans la liste : |a liste des autorisations correspondantes
apparait a droite de la fenétre.

+ Assistants d'éducation MODIF [Ye] =
Matérigls/Missions
BEN SOUSSAN-BEN SOUSSAN : 5
mpo
MAAURELE-AURELE Exp 5
0
+ Conseil de classe MODIF & .
oo | & | 3¢ (SRS
Personnels
JFAUTRAT-FAUTRAT
Rencontres
JUUILLARD-JULLIARD
N Cahier de textes
+ Encadrement social MODIF Q . -
Notes/Resultats/Decrochage
JAILLET-JANLLET T
+ Infirmier(e) MODIF (3¢} -
Competences
IF-LESAGE Bl
ulleting
+ Médecins MODIF &
Mode conseil de classe
MS-BOURGUIBA —

o Passez en revue chaque catégorie d'autorisations, et cochez / décochez les
autorisations a donner ou retirer.

PROMNOTE | EDT
Professeurs Autorizations liées aux éléves -
Classes/Groupes PRONOTE et EDT

Créer et modifier
Salles Supprimer
Matérielz/Missions \foir les fiches identité et les responsables
Import Gérer les projets d'accompagnements
Export Gérer les bourses et les exonérations
Communication “oir la photo et le trombinoscope
Personnels Importer les photos

Rencontres Gérer les responsables

(@ Sivotre établissement posséde le droit de connexion d’'EDT 3 PRONOTE et que
le groupe sélectionné est autorisé a se connecter au Client EDT, vous pouvez
également définir les droits concernant EDT dans I'onglet correspondant.
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Créer un personnel administratif et lui attribuer un profil d’autorisations

a Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.

0 Cliquez sur Créer un personnel, et saisissez le nom et prénom de |'utilisateur,
en validant a chaque fois avec la touche [Entrée] : une fenétre Sélectionner ou
éditer une fonction apparait.

Personnels |Tous w | +s+ Fonctions (Toutes)
Fonction T . Type de connexion et autorisa
= Civilite Nom Prenoms
Libellé Genre Mode Administratif | Mode & esp. VS
I I MARSAL Rémi
Sélectionner ou éditer une fonction
Libellé Genre Q

# Mouveau

Aucune ]ﬁl

AESH Accompagnant &

Agsiztant d'éducation Surveillance

Assistante sociale Administratif

e Sélectionnez une fonction, puis cliquez sur Valider : une fenétre Modes de
connexion autorisés apparait.

a Dans cette fenétre, cochez Mode Administratif, puis sélectionnez I'un des profils
paramétrés au préalable.

Modes de connexion autorisés

Cochez les modes de connexion autorizés et choizizs=sez, pour chacun, le
groupe/profil 4 associer.

+| Mode Administratif ~| Mode Vie scolaire
g gt | Médiateur mode VS
AED de mon collége Vie scolaire
Assistants d'éducation Vie scolaire ++

Conseil de classe
CPE
CPE+++

Encadrement social

6 Cliguez sur Valider : le personnel est ajouté a la base.

@ Attribuez éventuellement une double connexion & certains utilisateurs (au
CPE, notamment) en cochant également Mode Vie scolaire, puis en lui
attribuant un profil (voir p. 260).
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Gestion des utilisateurs /
Désigner les superadministrateurs

aConnecté en superadministrateur, rendez-vous dans le menu Fichier >
Administration des utilisateurs.

o Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur l'affichage g Utilisateurs.

Administration des utilisateurs 585 %

Groupes d'utilisateurs ‘

9 Sélectionnez le groupe Administration dans la liste a gauche.

e Dans la liste de droite, double-cliquez dans la colonne Sup. Adm. : une icbne B
apparait.

Administration des utilisateurs

Administration - ADMIN - Utilisateurs | <Rechercher> |
Identifiant de connexion Nom Prénom Mot de passe & Sup. Adm. @

* Créer un utiisateur

ALARON AARON Alice ssses

ARMAND ARMAND Francis * )= #

BERGE BERGE Marie-Eve p 4 =}

MOURIN MOURIN Thigrry x

@ Il est conseillé de définir au moins deux superadministrateurs pour
éviter les problemes de connexion lors d'une prise de fonction : l'autre
superadministrateur peut accéder 3 la console d'hébergement et/ou
recevoir de nouveaux identifiants si le premier superadministrateur a quitté
I'établissement avant la rentrée.
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Gestion des utilisateurs /
Créer les personnels de vie scolaire et gérer leurs droits

Paramétrer les droits des personnels de vie scolaire

0 Rendez-vous dans laffichage Ressources > Personnels > [ Profils
d’autorisations.

9 Sélectionnez un profil (par défaut, il existe un seul profil - appelé Vie scolaire -

mais vous pouvez en ajouter d'autres en cliquant sur le bouton correspondant).

Connexion des personnels et profils d'autorizations

Activation du Mode Vie scolaire et publication de lEspace Vie scolaire

+| Activer le Mode Vie scolaire ~ Publier 'Espace Vie scolaire et la version mobile
pour les profils dont laccés au client est autorisé ci-dessous pour les profils dont l'accés .net est autorisé ci-dessous
Nom du profil Vie scolaire - Détail des autorisations en mode vie sc

%! Créer un nouveau profil
Profil 1

o) T | D e mOCTE e ve o)

Modes de saizie autorisés

e Dépliez chaque catégorie, puis cochez / décochez les autorisations a donner ou
retirer.

Vie scolaire - Détail des autorisations en mode vie scolaire
Modes de saisie autorisés

G #| Avec le client PRONOTE (Mode Vie scolaire) +| Via lEzpace Vie scolaire

| <Rechercher une autorisation:

Autorisations

/] 4 Généraiités
Modifier 2es informations personnelles
Envoyer des e-mailz & létablissement

# Télécharger le client PRONOTE
=

[ 4 Eigves

Consutter les fiches des éléves et de leurs responsables

(@ Pour que les personnels de vie scolaire puissent accéder 3 PRONOTE le jour
de la rentrée, n'oubliez pas de cocher les cases Activer le Mode Vie scolaire
(connexion au Client PRONOTE) et / ou Publier I'Espace Vie scolaire et la
version mobile (connexion via un navigateur ou I'application mobile).
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Créer un personnel de vie scolaire et lui attribuer un profil d’autorisations

0 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.

g Cliquez sur Créer un personnel, et saisissez le nom et prénom de |'utilisateur,
en validant a chaque fois avec la touche [Entrée] : une fenétre Sélectionner ou

éditer une fonction apparait.

Sélectionner ou éditer une fonction

* Assistant d'éducation

Assistante sociale
AVS
CPE

9 Sélectionnez une fonction puis cliquez sur Valider : une fenétre Modes de

connexion autorisés apparait.

o Dans cette fenétre, laissez le mode Vie scolaire coché par défaut, puis

sélectionnez I'un des profils paramétré

Libellé Genre Q
4 Nouveau
B T
ucune
AESH Accompagnant 4

Surveillance

Administratif
Accompagnant 4
Cadre de Vie scolai

s au préalable.

Modes de connexion autorisés

Conseil de classe
CPE
CPE+++

Cochez les modes de connexion autorisés et choisissez, pour chacun, le

groupelprofil a associer.
. |
Mode Administratif j ‘h

Administration Meédiateur mode VS
AED de mon collége Vie scolaire
Assistants déducation Vie scolaire ++

e Cliguez sur Valider : le personnel est ajouté a la base.
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M

Gestion des utilisateurs /
Créer les accompagnants et paramétrer leur Espace

Paramétrer I'Espace Accompagnants

a Rendez-vous dans I'affichage Espaces web > Accompagnants > (@ Paramétres
de I'espace Accompagnants.

6 Laissez la case Publier I'espace et la version mobile décochée.

¥

Paramétres de I'espace Accompagnants  Publier I'espace et la version mobile

x5

Mes données

“[v] Mon emploi du temps **
: Compte ™
4 V| Cahier de textes ™

(@ Alarentrée, vous pourrez activer I'Espace Accompagnants en cochant cette
case ou depuis le widget Activation et état des connexions de la page
d'accueil.

e Cochez / décochez les cases dans I'arborescence : chaque case correspond a un
affichage de I'Espace Accompagnants.

4 Mes donnges **

-[v] Mon emploi du temps **
Compte **

4 v| Cahier de textes ™

~[v| Contenu et ressources *
- [v| Travail 4 faire =

“[v] Forums pédagogiques **
4 v|Motes **

~[v| Les notes **

¥| Relevé **

v| Bulletins

- ¥| Bullstin

*
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e Sélectionnez un affichage pour paramétrer les options supplémentaires qui
s'affichent a droite ; tous les affichages ne comportent pas nécessairement

d'options supplémentaires.

#| Limiter la consultation de lemploi du temps jusqu'a la semaine courante et les |4

Mes données **
Mon emploi du temps ** +| Permettre laccés aux travaux & faire

&

Cgmpte i #| Permettre le téléchargement de lemploi du temps au format ICAL
4 |v| Cahier de textes ** /| Afficher le mémo du cours
|« Contenu et ressources ™ /| Afficher les cours annulés

“1¥| Travail a fa’ire . ] #| Afficher les cours de léléve dispensé, mais dont la présence n'est pas obligatoire
| Forums pédagogiques ™ | Afficher les libellés cours
A |v| MNotes ™
] Les notes **
v Relevé *

Créer un accompagnant

0 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.

e Cliquez sur Créer un personnel, et saisissez le nom et prénom de |'utilisateur,
en validant a chaque fois avec la touche [Entrée] : une fenétre Sélectionner ou
éditer une fonction apparait.

9 Sélectionnez une fonction de genre Accompagnant (par défaut, deux fonctions
existent: AESH et AVS), puis cliquez sur Valider : le personnel est ajouté a la base.

Sélectionner ou éditer une fonction

Libellé Genre Q
= MNouveau
Aucune LC!
Assistant d'éducation Surveillance
Assistante sociale Administratif

@ En principe, les accompagnants ont déja été créés dans la base EDT,
puis importés dans PRONOTE lors de linitialisation. Si vous créez un
accompagnant dans la base PRONOTE apres initialisation, n'oubliez pas de
rattacher celui-ci aux éléves qu'il accompagne et de créer son emploi du
temps depuis le Client EDT (voir p. 185).
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Attribuer un profil Vie scolaire aux accompagnants

(@ Par défaut, les accompagnants se connectent & PRONOTE depuis un
navigateur web via I'Espace Accompagnants. Pour leur donner acces a des
informations complémentaires qui ne seraient pas accessibles dans cet
Espace, vous pouvez éventuellement leur attribuer une deuxiéeme connexion
Vie scolaire. Grace a celle-ci, ils pourront se connecter au Client PRONOTE en
mode Vie scolaire et/ou depuis un navigateur via 'Espace Vie scolaire.

Etape 1: créer un profil Vie scolaire pour les accompagnants

oRendez—vous dans l'affichage Ressources > Personnels > [ Profils
d’autorisations.

9 Cliguez sur Créer un nouveau profil, puis saisissez un libellé (par exemple,
« Accompagnants »).

e A droite de I'écran, cochez les autorisations a attribuer (voir p. 260).

Nom du profil Accompagnants - Détail des autorisations e
) Créer un nouveau profil Modes de gaizie autorisés
Agents
Profil 1 | <Rechercher une autorisation=
Vie scolaire

o s

Modifier ses informations personnel
Envoyer des e-mails & létablisseme
Télécharger le client PRONOTE

[] 4 Eleves

Q Donnez acceés uniquement au Client, ou uniquement a I'Espace Vie scolaire, ou
aux deux en cochant/décochant les cases correspondantes.

Accompagnants - Détail des autorisations en mode Vie scolaire
Modes de =aisie autorizés —

Q; +| Avec le client PRONOTE (Mode Vie scolaire) @ +|\ia lEzpace Vie scolaire
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Etape 2: attribuer le profil

e Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.

o Double-cliquez dans la colonne Mode & esp. VS. puis sélectionnez le profil

précédemment créé.

Type de connexion et autorisations

Mode Administratif Mode & esp. VS Esp. Accomp.

Non autorisé

Non autorise

Mon autorizé
MNon autorisé \ie scolai Non autorise

ﬁ, Administration Vie scolaire Non autorisé

Profil d'autorisations X

Profil 1 Q
Wie scolaire i
Agents

Accompagnants v
n 4 4 [ ]

[ Annuler ][ Walider ]
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Gestion des utilisateurs /

Mettre a jour les enseignants depuis STSweb et leur
attribuer des droits

Mettre a jour les données des enseignants
0 Rendez-vous dans le menu Imports/Exports et choisissez STSweb > Récupérer
des données : une fenétre Choix des données a importer apparait.

9 Cochez l'option Enseignants (et Mettre a jour I'apport total des enseignants,
si nécessaire).

Choix des données a importer

Cochez les données izsues de STSWEB gue vous souhaitez importer dans PRONOTE.

MEF

Réinttialiser les services et les besoins des MEF existants

* | Enseignants

#| Mettre & jour l'apport total des enseignants
Suppléants

Classes

Groupes

Services

9 Dans lI'encadré Choix de la méthode d’'import, sélectionnez Depuis Omogen -
si vous Nn'avez pas encore paramétré votre connexion, cliquez sur le bouton (&)
(voir p. 219).

(® Depuis Omogen @
() Depuiz un fichier

Annuler mporter

e Si certains professeurs ne peuvent étre récupérés via STSweb, ajoutez-les
manuellement depuis I'affichage Ressources > Professeurs > i= Liste.
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e Depuis I'affichage Ressources > Professeurs > i= Liste, double-cliquez dans la

colonne Principal de pour renseigner les professeurs principaux.

Professeurs

Civ. Nom Prénom Principal de Adresse E-mail Matiére préférentielle

4 Créer un professeur

Mme BACHELET Marine bachelet@yopmail.com ANGLAIS LV1
M. BROWMN Jules 1B jbrown@fournisseurfr ANGLAIS LV1
M. DEJEAN Yannick yannick.dejean@fournisser TECHNO

Mma | NOIICFT | anra anna dnnrat@fanrmiceanrfil ANGH AIS 1WA

Paramétrer les profils d’autorisations des enseignants

0Rendez—vous dans [l'affichage Ressources > Professeurs > [ Profils

d’'autorisations.

e Sélectionnezun profil (pardéfaut,ilexistetrois profils Professeurdocumentaliste,
Profil 1et Profil 2, mais vous pouvez en ajouter d'autres en cliquant sur le bouton

Créer un nouveau profil).

Activation du Mode enseignant et publication de IEspace Professeurs

<| Activer le Mode enseignant + Publier I'Espace Professeurs et la versio
pour les profils dont l'accés au client est autorisé ci-dessous pour les profils dont l'accés .net est autorisé ¢
Nom du profil Q. Profil 1 - Détail des au

i+ Créer un nouveau profil

Professeur documentaliste

Profil 1

Profil 2

9 Dépliez chaque catégorie, puis cochez / décochez les autorisations a donner ou

retirer.

Détail des autorisations

AV

& lul

QD +| Avec e client PRI

Un professeur principal a

7] " Généralités
[ IEléves
[} 4Services et Notations
* Créer des sous-senices
Voir les senices des autres professeurs
Maodifier le coefficient général de ses senices

Saisir les devoirs et les notes dans ses senices ™
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(@ Pour que les enseignants puissent accéder 8 PRONOTE le jour de la rentrée,
n'oubliez pas de cocher les cases Activer le Mode enseignant (connexion au
Client PRONOTE) et / ou Publier I'Espace Professeurs et la version mobile
(connexion via un navigateur).

Attribuer un profil d’autorisations a un enseignant

“ Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs > i= Liste.

9 Double-cliquez dans la colonne Autorisation ; dans la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez I'un des profils paramétrés au préalable.

Ciw. Nom Prénom Autorisation Principal de

[+ Créer un professeur

BACHELET

Marine Profil 1

Autorisations des professeurs

. BROWWN Jules Profil 1

. DEJEAN Yannick Profil 2 Professeur documentaliste

Mme DOUCET Laure Profil 2

Mme | DUPAS Marion Profil 2 Profil 2

Mme  FAVIER Elodie Profil 1

M. GALET Benjamin Profil 1 Annuler Walider
Mme | GAUDIN Florence Profil 2 TR

(@ Vous pouvez également attribuer les autorisations en multisélection
sélectionnez tous les enseignants partageant le méme profil, faites un clic
droit, puis sélectionnez Modifier la sélection > Profil.
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Mettre a jour les données éléves et paramétrer les

Espaces Eléves et Parents

Mettre a jour les données depuis SIECLE

o Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données

des éléves : une fenétre apparait.

Q Sélectionnez les options d'import souhaitées.

9 Dans lI'encadré Choix de la méthode d’'import, sélectionnez Depuis Omogen -
si vous Nn'avez pas encore paramétré votre connexion, cliquez sur le bouton (&)

(voir p. 219).

Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION - 134567Q

Choix des données & importer

| Mettre a jour lidentité des éléves
4 |v| Mettre a jour les coordonnées des éléves (6/9)
4 || Téléphones (0/1)
: Méme si vide
v Autorisation SMS
4 [v]| E-mail (0/1)
=[] Méme sivide
v| Adresse (0/1)
=1 | Méme si vide

i |v| Code postal

] Ville

4 |v| Mettre a jour les responsables des éléves (9/12)
] Identité

4[4 Taldnhanas 011

Alimenter les groupes depuis SIECLE
Mettre & jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services
Réinitializer lez homonymes déja présents

Choix de la méthode d'import

Par mesure de sécurité et afin de préserver la confid
RGPD © i

d'Omogen.

() Depuis Mexport SIECLE Aucun fichier

* (® Depuis Omogen pour fannée 20XX - 204X o

tialité des d

NOUS VOUS rec

+| Ne pas metire a jour niimporter les éléves dont la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au

de réaliser cet import au travers

Annuler Importer
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Paramétrer I’Espace Parents

0 Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Parents > (& Parameétres de
I'espace Parents.

0 Laissez la case Publier I'espace et la version mobile décochée.

Paramétres de l'espace Parents Publier I'espace et la version mobile

~+  Options générales

: #& Page d'accueil ™

Informations personnelles **
Compte =

@ A larentrée, vous pourrez activer 'lEspace Parents en cochant cette case, ou
depuis le widget Activation et état des connexions de la page d'accueil.

0 Cochez / décochez les cases dans I'arborescence : chaque case correspond a un
affichage de I'Espace Parents.

Parameétres de I'espace Parents Publier I'espace et la version mobile

¢« Options générales

# Page d'accueil **

Informations personnelles **
Compte ™

- || Compte enfant **

¥| Documents **

Q Sélectionnez un affichage pour paramétrer les options supplémentaires qui
s'affichent a droite ; tous les affichages ne comportent pas nécessairement
d'options supplémentaires.

Options générales |+ Autoriser la modification du mot de passe

v| #& Page d'accueil ** Autoriser la modification des informations médicales
Informations personnelles ** | Autoriser la modification des allergies
Compte ** | Autoriser la modification des régimes alimentaires

: Compte enfant = | Publier les projets d'accompagnement
. ked
D.c":umems - +| Autoriser le choix de lautorization de sortie jusgu'au
v Cahier de textes
v| Contenu et ressources ™
| Travail a faire **
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Paramétrer I’Espace Eléves

0 Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Eléves >(2 Paramétres de |'espace
Eléves.

0 Laissez la case Publier I'espace et la version mobile décochée.

Paramétres de I'espace Eleves | Publier I'espace et la version mobile

Options générales

v # Page d'accueil ™

Mes données ™
Compte **

® A la rentrée, vous pourrez activer I'Espace Eléves en cochant cette case, ou
depuis le widget Activation et état des connexions de la page d'accueil.

e Cochez / décochez les cases dans I'arborescence : chaque case correspond a un
affichage de I'Espace Eléves.

Parameétres de I'espace Eleves Publier I'espace et la version mobile

Options générales
v # Page d'accueil **
Mes données **
Compte **
|| Documents **

Sélectionnez un affichage pour paramétrer les options supplémentaires qui

s'affichent a droite ; tous les affichages ne comportent pas nécessairement
d'options supplémentaires.

Parameétres de I'espace Eleves Publier I'espace et la version mobile

Options générales
# Page daccueil **

/| Auteriger la modification des coordonnées

4 Mes données **

i [v] Documents **

4 [V Cahier de textes **

|| Contenu et ressources ™
|| Travail a faire **
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Gestion des utilisateurs /
Définir les droits des utilisateurs en consultation

Créer un groupe de type CONSULT

0 Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs, puis
renseignez votre mot de passe : une fenétre Administration des utilisateurs
apparait.

9 Cliguez sur Créer un groupe, saisissez le nom du groupe, puis validez avec la
touche [Entrée] de votre clavier : par défaut, le groupe créé est de type MODIF.

Administration des utilisateurs 2 E,E

Groupes d'utilisateurs

Nom Type 3 0
* () Créer un groupe
+ Administration ADMIN 5 €
CA-ANDRES
EM-MORELL!

— =K -

# + MENAGE SALLES MODIF e

o Transformez le type MODIF en type CONSULT : double-cliquez sur MODIF, puis

cliquez sur Oui dans la fenétre qui apparait : le groupe est a présent de type
CONSULT.

e P -
4+ Référent numérique MODIF :: 0 Niode conseil delclasas
-

+ Secretariat MODIF Absences éléves
4 MENAGE SALLES CONSULT € Discipline
n - Stages

Déconnexion automatique Manuels LU LS

Déconnecter les utilisateurs

de ce groupe en cas
dlinactivité supérieure & mn. n 20

Récupérer les utiisateurs | Renforcer la sécurité et éviter le piratage des comptes
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e Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche, puis personnalisez la
liste des données consultables a droite.

FCPE - CONSULT - Autorisations =Recherc
PRONOTE
* Professeurs Autorisations liees aux professeurs
Eléves Consulter les informations personnelles
Salles

Matériels/Missions

e Rendez-vous dans le volet Utilisateurs, puis ajoutez les utilisateurs concernés
dans le groupe.

Administration des utilisateurs ﬁ 8’5
Groupes d'utilisateurs ? MENAGE SALLES - CONSULT - Autorisations
Nom Type & @ u @ | Identifiant de connexion
(4 Créer un groupe & i+ Créer un utilisateur
ZV-VALAUD & [ IMAURY MAURY

Se connecter avec son compte habituel en consultation

Dans la fenétre de connexion, cochez simplement la case Consultation avant de
cliquer sur Se connecter.

X

Mode

iministratif
COLLEGE INDEX EDUCATION
Annee scolaire - |

Mode
enseignant || S ————— |

/{Cﬁ':\ | Voltre mot de passe |
ml Nl

Mode ) ee—
vie scolaire ¥l Consultation «hf connecte
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Ce qu'il faut savoir

Afin d'utiliser de fagcon optimale toutes les fonctionnalités mises a votre
disposition, il est nécessaire de mettre a jour certaines données et de vérifier
certains paramétrages chague année.

Autorisations de sortie et régimes

Lesautorisationsdesortie etlesrégimesdes éleves permettentd'établir laliste des
élevestenus d'étre présents dansl'établissementa uninstantT. Elles déterminent
les éléves proposés dans la liste des feuilles d'appel des permanences et du CDI.

Les régimes des éléeves permettent aussi d'établir les listes d'appel pour la
demi-pension et l'internat.

Vous pouvez faire figurer ces informations sur les emplois du temps imprimés.

-> Gestion des éléves au quotidien / Autorisations de sortie (voir p. 279)
- Gestion des éléves au quotidien / Régimes (voir p. 281)

Demi-pension

Le paramétrage de la demi-pension permet aux responsables de la cantine de
savoir combien de repas sont a préparer chaque jour et de comparer les repas
prévus avec les repas réellement pris.

-> Gestion des éléves au quotidien / Demi-pension (voir p. 284)

Internat

Le paramétrage de l'internat permet de faire I'appel a différents moments de la
soirée / nuit chambre par chambre (ou dortoir par dortoir).

- Gestion des éléves au quotidien / Internat (voir p. 285)
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Trombinoscopes

Les photos de I'an passé peuvent étre récupérées (voir p.242). Mais apres le
passage du photographe, importez les nouvelles photos a partir d'un méme
dossier en demandant au photographe de les nommer de maniere systématique
(numéro national, nom_prenom, etc.) ; celles-ci seront directement attribuées
aux ressources correspondantes.

- Gestion des éléves au quotidien / Trombinoscope (voir p. 293)

Infirmerie

Le Mode Infirmerie est un mode dédié au personnel médical. Les utilisateurs
du Mode Administratif des groupes Médecins ou Infirmier(e) utilisent
automatiguement ce mode lorsqu’ils se connectent a leur compte, si vous l'avez
bien activé.

- Gestion des éléves au quotidien / Activation du mode Infirmerie (voir p. 287)

Absences et retards

Le paramétrage par défaut permet de faire I'appel dés le premier jour de I'année,
mais si vous souhaitez le modifier, mieux vaut le faire avant la rentrée, par
exemple:

. restreindre les motifs d'absence / retard utilisables,
- choisir les colonnes des feuilles d'appel et le délai pour les remplir,
- définir comment sont comptabilisées les absences, etc.

- Gestion des éléves au quotidien / Absences, retards et feuille d’appel (voir p. 288)

G Pour que I'appel soit possible au CDI et en permanence, vous devez avoir
créé les cours correspondants dans EDT (voir p.168) ou autoriser les
assistants d'éducation / le professeur documentaliste a créer des cours 3
la volée pour générer des feuilles d'appel.
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Discipline et prévention du harcélement

Le module Discipline vous permet d'enregistrer tous les incidents survenus en
cours d'année, assurer le suivi des punitions données aux éleves et organiser le
déroulement des conseils de discipline. || vous permet aussi de recenser les cas
de harcelement.

-> Gestion des éléves au quotidien / Incidents, punitions et sanctions (voir p. 301)
- Gestion des éléves au quotidien / Prévention du harcélement (voir p. 305)

Projets d'accompagnement

Les projets d'accompagnement peuvent étre saisis par les personnels et
enseignants autorisés. lls sont consultables depuis les feuilles d'appel des
enseignants, des permanences, et dans la liste des éléeves. Le nombre d’heures
hebdomadaires nécessaire peut également étre précisé afin de comparer le
volume prévu et le volume réel.

-> Gestion des éléves au quotidien / Projets d’accompagnement (voir p. 295)

(& Lorsgu'un projet d'accompagnement est signalé comme projet d'ordre
médical, I'accés aux informations associées est restreint aux utilisateurs
possédant un compte de type « Médical ».

Décrochage

L'onglet Résultats > Décrochage vous permet de repérer les éleves en difficulté
selon vos criteres et mettre en place leur suivi. Paramétrez les indicateurs
propres a votre établissement dés la rentrée afin de détecter les éventuels écarts
inquiétants entre les résultats d'un éléve.

-> Gestion des éléves au quotidien / Décrochage scolaire et absentéisme (voir p. 299)
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Gestion des éléves au quotidien /
Autorisations de sortie

Paramétrage des autorisations de sortie

o Rendez-vous dans le menu Parameétres > GENERAUX > Autorisations de sortie.

Q Il existe trois types d'autorisations par défaut ; celles-ci ne sont pas supprimables,
mais vous pouvez modifier les horaires d'ouverture et de fermeture de
I'établissement pour I'autorisation Aux horaires de I'établissement.

Autorisations de sortie

& |EE% Code Libellé Entrée Sortie Descriptit

& Créer une nouvelle autorisation de sortie
421 [l ETAB Aux horaires de I'établissement Ouverture : 08h00  Fermeture : 18h00 Respect des horaires d'ouverture et de ferm

1 |:| HAB Aux horaires habituels Entrée habituelle  Sortie habituelle “
[ cours

En fonction des cours assurés  Premier cours Dernier cours <

[08noo M

Entrée habituelle

Premier cours assuré
Fixe :

08h00

B

Annuler Valider

9 Dans la colonne Par défaut, cochez I'autorisation de sortie a attribuer par défaut.

e Si nécessaire, ajoutez des autorisations supplémentaires en cliquant sur Créer
une nouvelle autorisation de sortie.

Attribution des autorisations de sortie

0 Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > i= Liste.

9 Affichez la colonne Autorisations de sortie ; ajoutez-la si nécessaire en cliquant
sur le bouton # - pour voir comment faire, consultez le cahier pratique (voir
p. 189).

e Attribuez les autorisations de sortie:
. Pour modifier les autorisations d'un seul éléve, sélectionnez I'éléve,

double-cliquez dans la colonne Autorisations de sortie, puis sélectionnez
I'autorisation adéquate dans la fenétre qui s'affiche.

- Pour modifier en une fois les autorisations de plusieurs éléves, sélectionnez
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plusieurs éléves avec les raccourcis clavier [clic + Ctrl] ou [Maj + Ctrl], faites un
clic droit sur la sélection, puis choisissez Modifier la sélection > Autorisations

de sortie.
|Classes - | |Tous les éléves - |
Nom Prénom Né(e) le Sexe Autorisations de sortie Projet d'accc
(# Créer un éléve
ALLARD Abdeljalil 10/01/2010 d Aux horaires de I'établissement (08h00 - 18h00)
ALVES Jordan 14/03/2010 d Aux horaires de I'établissement (08h00 - 18h00)
AMIOT 01122011 | @  |Auxhoraires de létablissement (08h00-18ho0) | |
AMNTIBES Jeanne 081272010 d e —
ANTOINE Benjamin 17/06/2012 d
ARMAND Tony 04/03/2009 g Code Libelle Entrée Sortie
= Mouveau

[l ETAB Aux horaires de I' Ouverture | Fermeture Respect des ho
[] HAB  Aux horaires habi Entrée hal Sortie hab Respect des ho

H:

QVous pouvez aussi donner aux responsables la possibilité de renseigner
les autorisations de sortie depuis leur Espace Parents, en début d'année :
rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Parents > (# Parametres de
I'espace Parents, sélectionnez Compte enfant dans I'arborescence, puis cochez
'option Autoriser le choix de I'autorisation de sortie jusqu’'au [...] en modifiant
éventuellement la date limite de saisie.

Paramétres de I'espace Parents < Publier I'espace et la version mobile

OptiDnS générales ~| Autorizer la modification du mot de passe

v| # Page d'accueil ™ Autoriser la modification des informations médicales

Informations personnelles ** /| Autoriser la modification des allergies

Compte ** /| Autoriser la modification des régimes alimentaires

: Compte enfant ** | Publier les projets d'accompagnement
N *k
Documents I¥| Autoriser I choix de lautorisation de sortie jusgu'au

v Cahier de textes **
¥| Contenu et ressources ™

() Les autorisations de sortie peuvent également étre modifiées dans le
panneau de droite de I'affichage Ressources > Eléves > @ Dossiers éleves.
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Gestion des éléves au quotidien /
Régimes
Paramétrage des régimes

o Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.

Q Il existe trois types de régimes par défaut — ceux-ci peuvent étre supprimés,
3 condition de n'avoir été attribués a aucun éléve ; activez / désactivez pour
chaque régime la gestion des absences au repas du midi, du soir et a I'internat.

Régimes
& Code Libellé R. midi R. soir Int.
@ Créer un nouveau régime
222 DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT %
190 EXTERNE LIBRE
9 INTERNE DAMS LETABLISSEMENT

9 Saisissez le code de chaque régime; celui-ci est indispensable pour la remontée
des éleves dans SIECLE (valeur de O a 6).

9 Si nécessaire, ajoutez des régimes supplémentaires en cliquant sur Créer un
nouveau régime.

Attribution des régimes

o Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > i= Liste.

Q Affichez la colonne Régime ; ajoutez-la si nécessaire en cliquant sur le bouton
/& - pour voir comment faire, consultez le cahier pratique (voir p.189).

|Classes - | |Tous les éleves - |
Nom Prénom Né(e) le Sexe Régime (

& Créer un éléve

ALLARD Abdeljalil 10/01/2010 ad EXTERME LIBRE

ALVES Jordan 14/03/2010 d INTERNE DANS LETABLISSEMENT

AMIOT Mathieu 01/12/2011 ad DEMI-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT
ANTIBES Jeanne 08/12/2010 d

ANTOINE Benjamin 17/06/2012 d EXTERME LIBRE
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e Attribuez les régimes aux éleves :

- Pour modifier le régime d'un seul éleve, sélectionnez I'éleve, double-cliquez
dans la colonne Régime, puis sélectionnez le régime adéquat dans la fenétre
qui s'affiche.

- Pour modifier simultanément les régimes de plusieurs éleves, sélectionnez
plusieurs éléves avec les raccourcis clavier [clic + Ctrl] ou [Maj + Ctrl], faites un
clic droit sur la sélection, puis choisissez Modifier la sélection > Régime.

AMTOINE Benjamin 17/06/2012 ad EXTERNE LIBRE

ARMNAL Jean-Baptiste 10/06/2011 d DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT

ARMOUX Geoffray 09/08/2011 ad DEMI-PENSIO Liste des régimes des éléves

\STIER Lucie 02/11/201 Q INTERMNE DAMNS Libella Genre
+ MNouveau
Aucun

# DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISS

EXTERNE LIBRE
INTERNE DANS L'ETABLISSEMENT RM, RS,

(@ Lesrégimes peuvent également étre modifiés dans le panneau de droite de
I'affichage Ressources > Eléeves > [ Dossiers éléves.

Précision des jours de la semaine auxquels le régime s’applique

a Rendez-vous dans 'affichage Ressources > Eléves > i= Liste.

Q Affichez la colonne Régime, puis triez la liste sur celle-ci : les éléves sont classés
par type de régime.

I8 les éléves - |

Prénom Né(e) le Sexe Régime Q
A Tri 1 croirsant —
Alexandre 24/07/2010 d DEMI-PENSIONMAIRE DAME w Tri 1 décroissant _—
Alexandre 3112201 d DEMI-PENSIONMAIRE DAME £ Tri 2 croissant §
Alexandre 1171272011 d DEMI-PENSIONMAIRE DANS = Tri 2 décroissant
Alexandre 23/03/2009 d DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
Alexis 23/09/20M d DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
Alexis 271172012 d DEMI-PENSIONMNAIRE DANS LETABLISSEMENT
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e Précisez les jours de la semaine auxquels le régime s’applique :

- Pour appliqguer une modification a un seul éléve, passez votre souris sur I'éléve,
cliquez sur le bouton [# qui s'affiche dans la colonne Régime, puis cochez les
jours concernés pour chaque service dans la fenétre qui s'affiche.

- Pour appliquer une modification a plusieurs éleves, sélectionnez ces éleves
avec les raccourcis clavier [clic + Ctrl] ou [Maj + Ctrl], faites un clic droit sur la
sélection, puis choisissez Modifier la sélection > Repas.

Régime

DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

2 éléves sélectionnés

Jour Midi (2) Soir Int.

lundi

mardi

Jeudi
vendredi
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Gestion des éléves au quotidien /
Demi-pension

“ Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

Q Cochez / décochez les jours de la semaine proposant un service de restauration
(ou d’'hébergement).

Paramétres de gestion de la demi-pension
Jours concernés par la demi-pension

| lundi |+ mardi mercredi |+ jeudi |+ vendredi
9 Activez le décompte automatique des repas pour le service du midi et / ou du
soir.

Décompte automatique des repas a gréparer en fonction des absents du jour

“ous pouvez activer un décompte
* Les repas du jour sont annulés
* |es repas des jours suivants sol

matique des repas 4 préparer en fonction des absences saisies le jour méme. Quand le décompte est activé :
bsences dépassent /'heures limite du repas et sieles sont saisies avant /'heure de décompte
ulés siles absences dépassent 'heure limite du repas

Décempte autematique des repas de midi ] du soir

Heure de décompte
0 Précisez I'heure de décompte et I'heure limite du repas de midi et / ou du soir.

Décompte automatigue des repas de midi [+ du =oir

Heure de décompte 11:00 R |18:00 &

Heure limite du repas 12000 « | | 17h30
Gérer des inscriptions exceptionnel@&dans le prévisionnel des repas

@ L'heure de décompte correspond a I'heure limite de signalement d'une
absence au dela de laguelle un éléve sera tout de méme compté pour la
demi-pension du midi. L'heure de limite de repas correspond a I'heure
a laquelle le service de demi-pension commence au plus tét dans votre
établissement.
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Gestion des éléves au quotidien /
Internat

Activer la gestion de l'internat
o Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Fonctionnalités
optionnelles.

Q Cochez l'option Gestion de I'internat.

Activer le régime Interne dans I'établissement (voir p.281) et le
décompte des repas pour le service du soir (voir p. 284)

Répartir les éléves par dortoir

0 Rendez-vous dans I'affichage Absences > Internat > k= Dortoirs et chambres.

e Cliquez sur Créer un nouveau dortoir ou chambre, sélectionnez I'une des deux
options, saisissez un libellé, puis validez avec la touche [Entrée] de votre clavier.

e Saisissez la capacité du dortoir / de la chambre.

Nom Capacité Effectif
rFY

Q
=) Créer un nouveau dortoir ou chambre =
4 & Dortoir & 0 [

Chambre ‘ 0
Chambre? i)

(& Vous pouvez d'abord créer des dortoirs, puis y ajouter des chambres en
cliquant sur bouton < situé a gauche du nom du dortoir ; dans ce cas, vous
ajoutez les éléves aux chambres et saisissez la capacité des chambres et non
des dortoirs.

Q Cliquez sur Ajouter des éleves, puis cochez les éléves concernés dans la fenétre
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qui s'affiche ; PRONOTE vous signale lorsque la capacité maximum de la
chambre / du dortoir est atteinte.

Nom Capacité Effectif Eldves Né(e)le | Sexe  Classe Nveau |8
- -

Q
(F) Créer un nouveau dortoir ou chambre n ' Ajouter des &ldves F
4 =k Dortoir A 7 4[| BERTIN Tayeb 1zot0 @ sA SEME
scotrun oo pr———

Chambre2 3 0 BLANC Louis 16/07/2009

Uniguement les éléves sans dortoir ou chambre
Uniquement les éléves exiraits

Nom Classe Sexe Dortoire..

BLANCHET Antoine 1110/2008

Q,

4 1élevede 1B
E4 BLANCHET Antoine 18 d Dortoir A=
[: 1 éleve de 1C |

(@ Seuls les éléves possédant le régime Interne dans ['établissement
apparaissent dans la fenétre ; si nécessaire, modifiez le régime de I'éleve.

Définir plusieurs créneaux pour l'appel des éléves

ﬂ Rendez-vous dans I'affichage Absences > Internat > ¥3 Créneaux d'appel.
Q Cliguez sur Créer un nouveau créneau d'appel, puis saisissez un libellé.

9 Précisez I'horaire et les jours concernés, puis attribuez un genre d'appel Niveaux
ou Chambres/Dortoirs.

(& Vous pouvez désactiver un créneau d’appel sans le supprimer:double-cliquez
sur la puce verte @ située a gauche de la liste.

a Sélectionnez un appel, puis complétez les informations nécessaires (niveaux ou
chambres/dortoirs concernés et responsables d'appel) dans la partie droite de
I'écran.

Etude - Affectation des ressources

Niveaux Responsable(s) d'appel Effectif
F

[+ Modifier les niveaux
JENME JUILLIARD Jessica 23
4ENME OLMNERA Guillaume: 23
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Gestion des éléves au quotidien /
Activation du mode Infirmerie

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS GENERALES > Fonctionnalités

optionnelles.

o Cochez l'option Gestion de I'infirmerie.

Etablissement  Généraux o0 EHEN Communication  Absences et appels  Discipline

Fonctionnalités optionnelles  Sécurité

| Gestion des notes

+| Gestion des stages

+| Gestion des missions (travaux de maintenance et tiches de secrétariat)
+| Gestion des parcours d'excellence (REP+)

+| Gestion des groupes a effectif variable

| Gestion des votes
# /| Gestion de linfirmerie (Fiche santé, visites médicales)
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Gestion des éléves au quotidien /
Absences, retards et feuille d’appel

Paramétrage des motifs d’absence et de retard

0 Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs
d'absence / Motifs de retard.

e Passez la liste en revue et ajoutez ou supprimez des motifs si nécessaire en
cliguant sur Nouveau.

9 Vérifiez pour chagque motif ses caractéristiques:

colonne Recevable (Re) : l'absence / le retard est automatiquement
considéré(e) comme justifié(e),
colonne Réglé Administrativement (RA) : labsence / le retard est

automatiguement considéré(e) comme réglé(e) administrativement,

colonne Justification obligatoire sur I'Espace parents : un justificatif est
automatiguement demandé aux parents pour ce motif d’'absence / de retard.

colonne Hors Etablissement (HE):'éléve n'est pas présent dans I'établissement
en raison de cette absence,

colonne Santé (Sa) : I'éléve est absent pour une raison de santé,

colonne Bulletins (Bul) : 'absence / le retard sera pris(e) en compte dans le
bulletin,

colonne Publier (Publ.) : 'absence / le retard est automatiquement publié(e)
sur I'Espace Parents,

colonne Parents : les parents peuvent utiliser ce motif pour justifier une
absence ou un retard.

Motifs d'absence Motifs de retard Absences Appel Rubriques de la feuille d'appel | Dispenses

Motifs d'absence

& = Co.. Libellé Re | RA Ju..| HE | 5a | Bul Pu..|Modéle document| Modéle de SMS | Parents Q
FY

*) Nouveau @

T4 |:| MHI | Motif non encore connu

83 [] 98  INFRMERE

51 [l MA | MALADIE AVEC CERTIFICAT
52 [l ML | MALADIE SANS CERTIFICAT
50 ] RM | RDW MEDICAL EXTERIEUR
54 [ wM | VISITE MEDICALE



PRONOTE

Paramétrage de la feuille d’appel - rubriques principales

0Rendez-vous dans [l'affichage Ressources > Professeurs > [ Profils

Chapitre 11 : paramétrage pour la gestion des éléves au quotidien

d’'autorisations.

0 Sélectionnez le profil concerné dans la liste de gauche, puis dépliez la rubrique
Feuille d'appel (avec suivi des éleves).

9 Dans la liste de droite, cochez les rubriques a faire apparaitre sur la feuille

d'appel:

. Saisir des absences (cochée par défaut),
- Inscrire / Désinscrire un éléve aux repas,
. Saisir des dispenses (cochée par défaut),

. Saisir des observations,

- Saisir des encouragements et des valorisations,

. Consulter les défauts de carnet/carte (cochée par défaut),
. Saisir des retards (cochée par défaut),

- Saisir des exclusions de cours (cochée par défaut),

- Saisir des punitions,

- Saisir des passages a I'infirmerie.

kA

dFeuille d'appel (avec suivi des éléves)

Accéder 4 |a feuile d'appel avec le suivi des élgves =

Saisir des absences
Saisir les motifs d'absences
Inscrire/Désinscrire un éléve aux repas
Saisir des dispenses
Accéder aux suivis des autres cours
Choisir 2&s rubriques @
Saisir des cbservations
Saisir des encouragements et des valorizations
Consutter les défauts de carneticarte
Saisir des défauts de carnet/carte
Saisir des retards
Saisir le motif de retard
Saisir des exclusions de cours
Saisir des punitions
Programmer les punitions

Saizir des pas=ages 3 linfirmeris

pe] &
Pe] &
ce
Ge
Def =)
De) =}
el =]
De] =
Pe] &
Pe] &
ce
Ce
De] =)
Ge
De] =

G
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Paramétrage de la feuille d’appel - rubriques facultatives

0 Rendez-vous dans le menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Rubriques de
la feuille d’appel.

0 Passez la liste en revue et ajoutez ou supprimez des motifs si nécessaire en
cliquant sur Créer une nouvelle rubrique.

9 Déterminez si I'événement doit étre publié sur les Espaces Parents et Eléves en
cochant la case Publiable et si celui-ci nécessite un accusé de réception de la
part des responsables.

Rubriques de la feuille d'appel

& Libellé Modéle de SMS Publi..., AR Q

[# Créer une nouvelle rubrigue I'_"—'lj
101 Défauts de carnet/carte
9 Encouragements et valorisations
68 Lecon non apprise
2 Observations

e Rendez-vous ensuite dans l'affichage Ressources > Professeurs > [ Profils
d’autorisations.

e Sélectionnez le profil concerné dans la liste de gauche.

e Dans la liste de droite, cochez Feuille d’appel > Choisir ses rubriques (cochée
par défaut).

(@ Les rubriques facultatives peuvent également étre paramétrées en cliquant
sur le bouton f=4 situé a droite de l'option Choisir ses rubriques.

Accéder aux suivis des autres cours Rubriques facultatives

Choisir ses rubriqgues [ses
p— - Libellé Pu..| AR |Q
aisir des observations = -
— =) Mouvelle rubrique
Saisir des encouragements ;
= Legon non apprise
Consulter les défauts de camet/carte : .
— Cubli de matériel
Saisir des défauts de carmet/carte ,
— - — Retard non accepté
Accéder a la feuille d'appel sans suivi ; .
Travail non fait
M -
Annuler Valider
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Permettre aux enseignants d’effectuer des taches de vie scolaire

Dans I'affichage Ressources > Professeurs > ¥ Profils d’autorisations, cochez :

- Feuille d'appel (avec suivi des éléves) > Saisir les motifs d’absences,
- Feuille d'appel (avec suivi des éléves) > Saisir le motif de retard,

. Feuille d'appel (avec suivi des éléves) > Saisir des défauts de carnet/carte
(cochée par défaut),

- Feuille d’'appel (avec suivi des éléves) > Programmer les punitions.

Détail des autorisations

Saisir des dispenses
/] 4Feuille d'appel
Accéder 2 |a feuille d'appel avec le suivi des éléves ™
Saisir des absences

# | Saisir les motifs d'absences

Inscrire/Désinscrire un éléve aux repas

Dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Appel, cochez :
.- Autoriser les professeurs a modifier les absences saisies par la vie scolaire

sur la feuille d’'appel.

. Autoriser les professeurs a modifier les retards saisis par la vie scolaire sur
la feuille d’appel.

Opticns de saisie

Fusionner les absences des cours successifs
+| Autoriser les professeurs 4 modifier les absences saisies par la vie scolaire sur la feuille d'appel

#| Autoriser les professeurs d modifier les retards saisis par la vie scolaire sur la feuille d'appel

Délai pour la =aisie d'absences et retards lors de lappel aprés la fin d'un cours =i loption diinterdiction de saisie

(@ Les événements (absences, retards, etc.) ajoutés par les enseignants
sont symbolisés par une coche standard. Ceux ajoutés par la vie scolaire
apparaissent avec une étiquette rouge VS.
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Permettre aux enseignants de modifier la feuille d’appel aprés le cours

o Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs > [ Profils
d’autorisations.

Q Sélectionnez le profil concerné dans la liste de gauche.

9 Dans la liste de droite, cochez:

- Feuille d'appel (avec suivi des éléves) > Consulter les anciennes feuilles
d'appel.

. Feuille d’appel (avec suivi des éléves) > Accéder aux feuilles d’appel des jours
précédents : saisissez le nombre de jours passés consultables.

Saizir des passages 3 linfirmerie

tn

Acceéder aux feuviles dappel des jours précédents
Interdire la saisie des absences et retards aprés la fin du cours @]

Consulter lez anciennes feuilles dappel

() Sivous souhaitez au contraire interdire la modification de la feuille d'appel
apres le cours, cochez Interdire la saisie des absences et retards apreés la
fin du cours puis cliquez sur le bouton (& pour paramétrer le délai de saisie
d’absences et retards accordé aux enseignants apres le cours (délai de 15 min
par défaut).

(& Vous pouvez aussi interdire la saisie des anciennes feuilles d'appel, mais les
laisser accessibles en consultation : dans ce cas, cochez également Consulter
les anciennes feuilles d’appel et précisez le nombre de jours passés
consultables.
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Gestion des éléves au quotidien /
Trombinoscope

a Rangez les photographies des éleves dans un dossier ; toutes les photographies
doivent étre nommeées de facon systématique.

s

Mom Type Taille
@ ALBA Maurane.png Fichier PNG TKo
@ BEM SOUSSAM Samir.png Fichier PNG & Ko
@ CHOPIMN Marcel.png Fichier PMNG T Ko
@ D1 ROSA Titien.png Fichier PNG B Ko
@ ERO Justine.png Fichier PNG TKo

e Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos
des éléves / professeurs / personnels : une fenétre apparait.

e Sélectionnez une base hébergée une année précédente, ou sélectionnez
'option Répertoire ou sont stockées les photos, puis désignez le dossier ou se
trouvent les photographies a récupérer en cliquant sur le bouton [-|.

Attribution automatique des photos du trombinoscope des éleves

Le nom de chague photo importée doit contenir le numéro national de réléve photographié ou ses nom et prénom selon
une syntaxe & préciser ci-dessous. Pour attribuer automatiquement une photo & chaque éléve, vous devez indiquer le
répertoire o0 sont stockées les photos.

(@ Choigir parmi les bases hébergées des années précédentes

Année Fichier PRONOTE Début Fin
Année 20XX/20XXK Annee_Base 20)(20XX.not | 01/09/206X  31/08/20%X

ﬂ () Réperteire ol sont steckées les photos :
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Q Indiquez la fagcon dont sont nommeées les photos pour que PRONOTE puisse les
attribuer aux bonnes ressources.

Syntaxe utilisée pour le nom des photos importées ¢

—

|Nom

Nom Prénoms

| ldentifier uniquement par le nom et le 1er
| prénom

Numéro national

eul limport de photos aux formats * jpeg (ou =jpg), *png, ®gif et *bmp est permis. Pour une utilization optimale, il
st préférable que les dimensions respectent la proportion 7/9&me propre au format des photos dlidentité, soit
Smm par 45mm.

S
=
!

#| Réduire automatiquement la taile des photos

Lancer lattribution

e Cliquez sur Lancer I'attribution.
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Gestion des éléves au quotidien /
Projets d'accompagnement

Créer un projet d'accompagnement

oRendez—vous dans laffichage Ressources > Eléves > & Projets
d’accompagnement.

g Cliquez sur la ligne de création.

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez I'éleve concerné et validez.

Sélectionnez un léve

Regrouper par : | Classe - |
| Nom Classe
O BIDAULT Sebastien 4B
*D' BOURDIN Aurelien 4B
O CLEMENT Flarine 4B
O CROUZET Alexia 4B

e Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création, puis
sélectionnez un type de projet.

Projets d'accompagnement de Aurelien BOURDIN

Type Motifs |Complé... 0 | €3 Début [l
(! Créer un projet d'accompagnement h a
Type de projet
Code Libelle Abréviation Médi... Bulle...Q
# Nouveau
04 PPS PPS LC]
Quadrilingue QUADRILING
RASED RASED
Trilingue TRILINGUE
ULIS ULIS |
UPE2A UPE2A
] n24 4 [
Annuler Valider

295



— Chapitre 11 : paramétrage pour la gestion des éléves au quotidien PRONOTE

e Si le projet d'accompagnement nécessite le secret médical, cochez la case
Médical : seuls les utilisateurs connectés avec un compte Administratif de type
Médical pourront consulter les informations relatives a ce projet ; pour que le
projet d'accompagnement figure sur le bulletin, cochez la case Bulletin.

Libelle Abréviation Médi... Buue...'h

PPS
: QUADRILING
RASED

O Cliguez sur Valider ; vous pouvez ensuite :

.- ajouter un Motif qui sera ou non confidentiel (si confidentiel, cliquez dans la
colonne de droite de la fenétre Liste des motifs) ;

attacher une piece jointe ;

rendre le projet d'accompagnement consultable par I'équipe pédagogique en
cochant la colonne correspondante &2 ;

saisir une date de début et une date de fin pour le projet d'accompagnement.

Projets d'accompagnement de Aurelien BOURDIN

Type Motifs Complément d'informa... 0 | &% Debut Fin

() Créer un projet d'accompagnement -

SEGPA Dificutéssc | | + [01/01/2024 |30/06/2024

A Libellé & Q
T

4 Mouveau

* [ Difficultés scolaires

[ Dyscalculie
[0 Dysgraphie
[ Dyslexie @
. [ Dysorthographique .
0| Dysphasie

EBc »

Annuler Valider

Fermer

o Cliguez sur Fermer.
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Gérer les aménagements

0 Rendez-vous dans laffichage Ressources > Eléves > & Projets
d'accompagnement.

0 Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche.

9 Pour les projets de type PAP, PPS et PPRE, vous pouvez saisir le contenu de
'aménagement directement dans le logiciel et éventuellement le publier sur
I'Espace Parents en cochant l'option Verrouiller les aménagements de I'année
en cours et publier a la famille.

=Mise en oeuvre du projet | COLLEGE ~

Aménagements & mettre en place AEME

O

[> Pour toutes les disciplines (3/19)

[ Evaluations (0/6)

[» Devoirs (0/3)

4 Langues vivantes (étrangéres ou régionales) (2/4)

Evaluer plutdt a l'oral

Proposer a I'éléve des supports visuels pour faciliter la compréhension
Insister sur la prononciation et la distinction des nouveaux sons de la langue /
Grouper les mots par similitude orthographigue/phonologique, faire des listes
|> Education physique et sportive (0/5)

[» Frangais (0/5)

[> Mathématiques (0/3)

[ Histoire-géographie (0/4)

[» Arts plastiques (0/2)

4 == Aménagements personnalisés

¢ Verrouiller les aménagements de lannée en cours et publier & la famille

0 Pour les autres types de projet, cliquez sur le bouton [&] pour ajouter une piéce
jointe.

DELANNOY Anthony - Projet d'accompagnement de type PAP f
PAP - Consultable par léquipe pédagogigue m

—

*Mise en ceuvre du projet | COLLEGE -
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e Vous pouvez aussi envoyer une information aux professeurs et personnels de
I'équipe pédagogique de I'éléve pour les prévenir de la mise en place du plan
d'accompagnement, en cliquant sur le bouton [i] (I'information est pré-remplie).

DELANNOY Anthony - Projet d'accompagnement de type PAP j

P&P - Consuttable par léguipe pédagugiqueli‘ '

*Mige en ceuvre du projet | COLLEGE -

Aménagements a mettre en place

[ Pour toutes les disciplines (3/19)
[- Evaluations (0/6)

Désigner les accompagnants

Consultez le chapitre 8 - Adaptation de I'emploi du temps de certains éleves (voir
p. 185).

Préciser le nombre d’heures hebdomadaires d’accompagnement
nécessaire

0 Dans EDT, rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

9 Ajoutez la colonne Besoin en accompagnement, puis double-cliquez dedans
pour modifier le nombre d’heures hebdomadaires nécessaire.

9 L'affichage Gestion par semaine et absences > Personnels > j4 Récapitulatif
des heures d’accompagnement permet de contrbéler semaine par semaine
le nombre d'heures accompagnées par rapport au nombre d'heures de cours
dans I'emploi du temps de 'éléve.



PRONOTE Chapitre 11 : paramétrage pour la gestion des éléves au quotidien E—

Gestion des éléves au quotidien /
Décrochage scolaire et absentéisme

Paramétrer la détection du décrochage scolaire

o Rendez-vous dans l'affichage Résultats > Décrochage > ) Détection du
décrochage.

Q Cliquez sur le bouton [# pour paramétrer les indicateurs a prendre en compte :
dans la fenétre qui s'affiche, cochez / décochez les indicateurs.

cment |3 )

rd | Discipline |Comport...| Infirmerie

H
. Taux d'échec L"'_:'I,rp_'?[ﬁer"?es Absence Retard |Discipline [Comport...| Infirmerie |‘ !
éve / Moy. MEF non maitisées

o Cliquez sur le libellé d'un indicateur pour définir les seuils des alertes de niveau 1
et de niveau 2:

- Evol. année préc. (sous réserve que le suivi pluriannuel ait été récupéré) :
nombre de points perdus dans la moyenne générale depuis I'an passé,

- Résultats: nombre de points perdus (moyenne générale) entre deux périodes
(en enlevant le cas échéant les matieres a ignorer),

. Moy. Eléve /Moy. MEF : écart de la moyenne de I'éléve par rapport a la moyenne
des éléves de méme niveau (en enlevant le cas échéant les matieres a ignorer),

. Taux d’échec (Evaluations): pourcentage d'évaluations avec le niveau Maitrise
insuffisante,

. Compétences non maitrisées : liste des compétences non maitrisées,

. Absence : nombre de demi-journées d'absence par mois,

- Retard : nombre de retards par mois,

Discipline : nombre de punitions / sanctions par mois (en enlevant le cas
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échéant certains types de punitions / sanctions a ignorer),
. Comportement : nombre d’incidents par mois,
- Infirmerie : nombre de passages a l'infirmerie par mois.

- Rubriques d'appel : nombre d'événements a prendre en compte (Défaut de
carnet/carte, Oubli de matériel, Travail non fait, etc...)

Fixer les seuils d’alerte et de signalement de I'absentéisme

0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Absences.

Q Dans I'encadré Suivi et mesure de I'absentéisme, saisissez un nombre de 1/2
journées d'absences pour le Seuil d’'alerte des familles et un autre pour le Seuil
de signalement a 'académie.

Suivi et mesure de labsentéisme

Mesurer l'absentéizme en comptabilizant les absences © (® non réglées () non justifites
Seuil d'alerte des familles (en 1/2 journées d'absence) EI

Seuil de signalement a lacadémie (en 1/2 journées d'absence)

«| Régler administrativement les absences et retards des éléves sortis de l'établizzsement
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Gestion des éléves au quotidien /
Incidents, punitions et sanctions

Renseigner les motifs d’'incidents, punitions et sanctions

(& Les motifs utilisés dans le module Discipline sont communs aux incidents,
punitions et sanctions.

c Rendez-vous dans le menu Parameétres > DISCIPLINE > Motifs.

Q Classez la liste des motifs par type : double-cliquez dans la colonne Type
d’incident ; dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le type d'incident a
attribuer.

Motifs Punitions  Commissions = Conseil de discipline | Sanctions

Motifs des incidents, punitions, sanctions, dossiers de vie scolaire et convocations
Motif Type d'incident |[Rait de violen... Auteur| Victi... | Publier @] Q
-~

# Nouveau @
Dégradation Afteintes aux biens

Dis=ipation

Fausse alarme (incendie, bombe) Atteintes & la sécur

Harcélement Afteintes a autrui

Incivisme

Insulte Atteintes a autrui

Intrusion de personnes étrangéres 4 létabliszement Atteintes & la sécur

Jets de pierre ou autres projectiles Atteintes a la sécur

Violence physigue Atteintes & autrui

Violence verbale Atteintes a autrui

Vols Atteintes aux biens
| [=]

o Cochez:

. la case Fait de violence si certains incidents / punitions / sanctions doivent
automatiguement étre considérés comme des faits de violence.

. les cases Auteur et/ou Victime si certains incidents / punitions / sanctions doivent
donner lieu a la création automatique d'un suivi dans le dossier de vie scolaire.
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(& Sivous cochez les cases Auteur, Victime et/ou la case Publier pour un certain
motif, les incidents rattachés a ce motif seront publiés sur les Espaces des
familles dés l'ajout des protagonistes dans la déclaration d'incident. Si vous
souhaitez bénéficier d'un temps de réflexion pour saisir cette déclaration
avant d'en informer les familles, décochez les cases Auteur, Victime et
Publier. Si nécessaire, vous pouvez créer des motifs en double, avec des
paramétrages différents.

. les cases Publier des motifs correspondants si certains incidents / punitions /
sanctions doivent donner lieu a une publication immédiate dans le carnet de
correspondance.

e Si nécessaire, ajoutez des motifs supplémentaires en cliquant sur Nouveau.

Editer la liste des punitions possibles

0 Rendez-vous dans le menu Parameétres > DISCIPLINE > Punitions.

9 Double-cliquez dans la colonne Modéle de document pour désigner le courrier
a envoyer aux responsables ; si vous avez activé le service d'envoi de SMS,
désignez également le modéle de SMS a associer.

9 Double-cliquez dans la colonne AR si la punition publiée sur I'Espace Parents
nécessite la saisie d'un accusé de réception.

e Double-cliquez dans la colonne Délai de publication pour différer la publication
de la punition sur I'Espace Parents (par défaut, la punition est publiée
immeédiatement).

9 Dans la colonne Durée, précisez la durée par défaut de la punition Retenue.

Genre P Durée Modéle de document Modéle de SMS

Devoirs P Devoir supplémentaire

Exclusion Exclusion de cours

S Sélectionner une durée

Pas de durée par défaut Q
0h3o
|
1h30
Zhoo

1 T Q
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0 Si nécessaire, ajoutez des punitions supplémentaires en cliquant sur Nouveau ;
selon le genre attribué a la punition, celle-ci disposera de plus ou moins de
rubrigues (colonne P pour la saisie d'une programmation, colonne Durée pour
la saisie d'une durée par défaut) - seul le genre Divers autorise tous les types de
paramétrages.

(& Les punitions qui disposent d'une rubrique P (pour « programmation »)
peuvent étre programmeées sur une ou plusieurs séances. Ces séances
apparaissent dans I'agenda / 'emploi du temps de I'éléve et du surveillant.

Editer la liste des sanctions possibles

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > DISCIPLINE > Sanctions.

9 Double-cliquez dans la colonne Modéle de document pour désigner le courrier
a envoyer aux responsables ; si vous avez activé le service d'envoi de SMS,
désignez également le modéle de SMS a associer.

o Si nécessaire, ajoutez des sanctions supplémentaires en cliquant sur Nouveau ;
si la sanction implique lI'exclusion de |'éléve, double-cliquez dans la colonne E
(vous pourrez ainsi saisir une durée d'exclusion).

Liste des sanctions

Libellé E Maodéle de document
FY
i+ Nouveau
Avertissement Avertissement
Blame Bldme
Exclusion définitive E | Exclusion définitive
Exclusion définitive DP E | Exclusion définitive demi-pension
Exclusion définitive Internat E | Exclusion définitive internat
Exclusion temporaire de létablissement E Exclusion temporaire
Exclusion temporaire de la clazse E Excluzion de classe
Exclusion temporaire DP E
Exclusion temporaire Internat E

Mesgure de responsabilization Responsabilization

[ ECREEN=]
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Désigner les décideurs de sanctions

n Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.

0 Double-cliquez dans la colonne Décideur des sanctions ; si celle-ci n'est pas
visible, ajoutez-la (voir p. 189).

Type de connexion et autorisations Q
o ) . ) Décideur des sanctions | &
Mode Administratif Mode et espace vie scolaire Espace Accompagnants
Non autorisé Non autorisé Autorisé @
Mon autorisé Wie scolaire MNon autorisé -
CPE Vie scolaire MNon autorisé
CPE ie scolaire MNon autorisé "
Assistants d'éducation Wie scolaire Mon autorisé
Non autorisé Wie scolaire Non autorisé
Non autorisé Non autorisé Autorisé
Assigtants d'éducation Wi scolaire Non autorisé
Assistants d'éducation Vi scolaire Non autorisé
Non autorisé Non autorisé
T T S = S R

Infirmigr{e} Non autorisé Non autorisé
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Gestion des éléves au quotidien /
Prévention du harcélement

Renseigner I'identité des référents contre le harcélement

n Rendez-vous dans le menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité.

0 Double-cliquez dans le champ Référent(s) contre le harcélement, cochez la ou
les personnes désignées puis cliquez sur Valider.

Site internet *

Emails
Secretariat i
| cretara || | R Référent(s) contre le harcélement x
|Webmaster | | | Fublier Q
D Personnels | Professeurs n
Référent(s) contre le harcélement [] 4 Personnels
[ |++] i Publier [] 4 AEsH |
O BOUNHAR Samia
O MORET Chantal
[] 4 Assistant d'éducation
O BROME Jacques
O GUERIN Johanna
* 1 MAILLARD Stéphane
O OLIVERA Guillaume
A SABY Noémie
H= a
9 Cochez la case Publier.
Referent{s) contre le harcélement
|MAILLARD 5., SABY M. E] +| Publier
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e Les coordonnées des référents sont visibles sur les Espaces web et I'application
mobile.

Non au harcélement xX

Emploi du temps
Victime ou témoin de harcélement ?

Cahier de textes Référent(s) contre le harcélement au sein de
|'2tablissement COLLEGE INDEX EDUCATION :

Vie scolaire SABY N. (Assistant d'éducation)

Notes MAILLARD S. (Assistant d'éducation)

Compétences

Les numeéros utiles
Stage en cas de harcélement et de
cyberharcélement & 3018

Communication

Créer un suivi de harcelement

Un affichage dédié vous permet de suivre toutes les situations de harcelement.
Rendez-vous dans Discipline > Suspicions de harcelement.

Prendre en compte les situations de harcélement lors de la répartition
des éléeves dans les classes (module Prérentrée)

Le module Prérentrée peut vous aider a effectuer la répartition des éléves dans les
classes (a la suite de I'élaboration du TRMD, ou indépendamment)(voir p. 462).

Les situations de harcelement renseignées dans le module Discipline font partie
des critéres pouvant étre pris en compte lors de cette répartition
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®00 Chapitre 12 : paramétrage pour I'évaluation des éléves

Ce qu'il faut savoir

Dans PRONOTE, les enseignants peuvent évaluer les éléves par notes et/ou par
compétences. Chague note ou niveau de maitrise vaut pour une période de
notation et un service donné. Avant la rentrée, vous Vérifiez le type de notation
des classes (trimestrielle, semestrielle, continue) et les services des enseignants.

(& Siun enseignant ne posséde pas de service actif pour un groupe ou une
classe donnée, il ne pourra pas évaluer ses éleves. S'il commence a saisir
des notes et niveaux de maitrise dans un service actif mais mal configuré,
vous devrez les transférer dans un nouveau service corrigé avant I'édition
des bulletins.

Périodes de notation

Une période de notation peut correspondre a un trimestre ou a un semestre,
mais aussi a n'importe quelle période pour laquelle vous souhaitez calculer une
moyenne (bac blanc, par exemple) ou éditer un bulletin / un bilan.

SEPT oCcT NOV DEC JANV FEV MARS AVRIL MAI JUIN

inae
n
B.u‘\,:f“ eswe
i

Par défaut, ce sont les dates des périodes officielles qui sont utilisées pour
délimiter les périodes dans PRONOTE, mais vous pouvez les modifier si besoin.
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Apres vérification de ces dates, vérifiez et corrigez si nécessaire le type de notation
attribué aux classes. Celui-ci peut différer d'une classe a une autre : notation
trimestrielle pour certaines, semestrielle pour d'autres.

- Evaluation des éléves / Paramétrer les périodes de notation (voir p. 314)

Services de notation

Un service de notation correspond a une matiére enseignée par un professeur
pour un public donné (classe ou groupe). Par défaut, PRONOTE crée et active les
services qui correspondent aux cours récupérés d'EDT lors de l'initialisation de la
base : vous retrouvez tous ces services par classe dans l'affichage Ressources >
Classes > B Services par classe et par professeur dans l'affichage Ressources >
Professeurs > B Services des professeurs.

Un service de notation équivaut en général a une ligne sur le bulletin de notes
ou le bilan de compétences.

Bulletin ou bilan

_ Un service de notation

() Pensez a créer manuellement le service correspondant si vous créez des
cours apres l'initialisation, ou si vous souhaitez faire figurer sur le bulletin
une ligne pour un enseignement initialement non prévu (par exemple,
pour un enseignement suivi par le CNED, une spécialité suivie dans un
autre établissement, une note de comportement, etc.)
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Les éleves d'une méme classe peuvent étre évalués soit par compétences (mode
d’évaluation Sans notes), soit par notes et compétences (mode d'évaluation Avec
notes). Le mode d'évaluation se définit par service.

6°A Bilan de compétences 3°C Bulletins
Matiéres Posit. Appréciations Matieres | Not. | Posit.| Appréciations
® — —_| 1. o | —
R ® — — | 12 ® | —
R ® — — 15 o | —
e | — —_— B3 | @ |_—_——
| @ | — — | m o (—

Une classe évaluée généralement avec des notes peut tout a fait étre évaluée
uniguement par compétences pour certains services. Lors de la remontée des
donnéesdans LSU, PRONOTE vous proposera de générer des notes d'équivalence
pour ces services.

- Evaluation des éléves / Vérifier les services de notation (voir p. 316)

Référentiels de compétences

Des référentiels conformes au BO sont proposés par défaut. Vous pouvez les
modifier, les enrichir, en importer de nouveaux, etc.

- Evaluation des éléves / Paramétrer les niveaux de maitrise (voir p. 319)

- Evaluation des éléves / Paramétrer les référentiels de compétences (voir p. 320)

Les référentiels proposés dans PRONOTE sont commmuns a tous les professeurs
qui les utilisent. Trois types de référentiels peuvent étre mis a leur disposition.
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Les référentiels par matiére

A chaque matiére correspondent des compétences travaillées des programmes
(cycles 2, 3 et 4) publiées dans le BO. Les compétences sont classées par
éléments signifiants (lignes bleues) rattachés aux domaines du socle. En plus
des référentiels par matiéere, un référentiel Compétences transversales permet
a chaque enseignant d'évaluer pour sa matiere des compétences transversales
communes a toutes les matieres comme Connaitre, S'informer, Raisonner,
Réaliser, Commmuniquer, etc.

Référentiel par matiere Référentiel par domaine
MATIERE 1 DOMAINE 1
|+ ELEMENT1 + ELEMENT1
ITEM1 |:]TEM 1
ITEM 2 ITEM 2
ITEM 3 + ELEMENT 2
[+ ELEmENT2 ITEM1
ITEM1 ITEM 2
ITEM 2 ITEM 3
ITEM 4
MATIERE 2 DOMAINE 2 |

() Les compétences par matiére doivent étre rattachées & des domaines du
socle afin que les bilans par domaine et les bilans de cycle soient édités quel
que soit le référentiel utilisé par les enseignants (voir p.323). Certaines
associations sont proposées par défaut mais vous pouvez les modifier.

Les référentiels par domaine

A chaque domaine du socle correspondent des compétences interdisciplinaires
conformes aux exigences de la DGESCO. Les compétences sont classées par
éléments signifiants (lignes bleues) et peuvent faire I'objet d'évaluations dans
n'importe quelle matiere.

Le référentiel des compétences numériques

A chagque domaine correspondent les compétences a évaluer pour l'obtention
de la certification des compétences numériques.

() Etiquetez les matiéres LVE depuis I'affichage Ressources > Matiéres >
i= Liste, colonne LVE : sans cela, les professeurs ne pourront pas saisir les
compétences de langue. Le cas échéant, n'oubliez pas le latin et le grec.
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(@ Les référentiels peuvent éventuellement étre modifiés par les
enseignants eux-mémes. Pour cela, vous devez cocher les autorisations
correspondantes dans l'affichage Ressources > Professeurs > (¥ Profils
d’autorisations, rubrique Compétences.

Maquette des bulletins

Chaque service actif se traduit par une ligne sur le bulletin ; si certains services
sont composés de plusieurs sous-services, vous pouvez décider au cas par cas
d'afficher ou de masquer ces derniers.

Dans un second temps, vous pouvez également modifier I'ordre d'affichage
de ces services. Cet ordre pourra étre modifié classe par classe, mais il restera
le méme pour tous les documents que vous éditerez pour une méme classe —
méme ordre dans le bulletin et le relevé de notes, par exemple). Le paramétrage
de l'ordre d'affichage des services ne doit pas obligatoirement étre effectué a la
rentrée.

- Evaluation des éléves / Anticiper I’édition des bulletins (voir p. 324)

Remontée LSU, LSL, Parcoursup

Pour pouvoir effectuer les remontées des résultats dans LSU, LSL et Parcoursup,
vous devez vérifier certains prérequis.

LSU accepte un seul systeme d'évaluation par classe : Avec notes ou Sur une
échelle de 1 a 4 ou Par objectif d’apprentissage. Si une classe est évaluée
difféeremment selon les services, il faut choisir I'un des deux systemes d'évaluation
et laisser PRONOTE calculer une note ou un positionnement pour certains
services.
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6°A Bilan de compétences 3<C Bulletins
Matiéres Posit. Appréciations Matiéres Not. | Posit.| Appréciations
—_— e | —/—— — | s | @ |——
[ — | 2 —
_— | & | = — | 5 L —

e | — — | 13 ®

e | —— — | m ® |-

Positionnement LSU Positionnement LSU

Sur une échellede1a 4 Sur une échellede1a 4
ou avec notes

La vérification des bilans exportés vers LSU s'effectue dans 'affichage Bulletins >
Vers LSU > & Récapitulatif des bilans exportés vers LSU. Cet affichage permet
de Vvérifier que toutes les données sont conformes en amont.

- Evaluation des éléves / Anticiper la remontée vers LSU (voir p. 331)

Les prérequis a Vérifier pour les exports LSL et Parcoursup sont identiques.

La vérification des bilans s'effectue ensuite dans l'affichage Résultats > Vers
Parcoursup > & Récapitulatif des bilans exportés vers Parcoursup ; celle des
livrets scolaires, dans l'affichage Résultats > Livret scolaire > &, Récapitulatif des
livrets scolaires. Ces affichage permettent de vérifier que toutes les données
sont conformes en amont.

- Evaluation des éléves / Anticiper la remontée vers LSL et Parcoursup (voir p. 332)
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Evaluation des éléves /
Paramétrer les périodes de notation

Etape 1: vérifier les dates des périodes de notation

0 Rendez-vousdans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes de notation.

9 Dans I'encadré Type de notation par défaut pour les classes, sélectionnez un
type de période (trimestrielle, semestrielle ou continue).

Année scolaire | 20XX - 20XX | du |01/09/20XX £2| au |31/08/20XX 5 |

Tvpe de notation par défaut pour les classes
* ® trimestriells ) semestriells

Période Du ... AU ...
4 Périodes officielles
Trime=tre 1 ZOI08I20K 2001020 2
Trimestre 2 211720 XX 2600220204
Trime=tre 3 ZTI021203 ZTI08I2000
Semestre 1 ZoI0820%K THO20%K

9 Modifiez les dates des périodes en double-cliquant dans les colonnes Du ... et

Al ...
Periode Du ... Au .. Publier

4 Periodes officielles

Trimestre 1 2908203 2011420 2%
Trimestre 2 211120 3K 28021203
Trimestre 3 270220 2708200
Semestre 1 29/08/20 %X 10203
Semestre 2 16/01/20 XX 27008120 XX
Année continue 20/08/20 XX | 27/08/20 XX

4 4 Periodes personnalisées
Contréle en cours de formation

Hors période ‘
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Etape 2: préciser les périodes de notation des classes

o Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Classes > i= Liste.

Q Dans la liste de gauche, sélectionnez les classes concernées par un méme type
de notation, faites un clic droit, puis sélectionnez l'option Modifier la sélection >
Notation : une fenétre apparait.

Classes |Trimestre 1 - |
Nom Effectif Niveau Filiere Notation Pos. L5U
# Créer une classe
A Awvec not
Tout sélectionner Ctrl+A vEE o

45 Modifier la sélection Mom
8 Supprimer la sélection Niveau
4Cc Filigre
Importer depuis e presse-papier Ctrl+V
4D P P p pap Notation
B4 Copier la liste (format C5V) .
=5 Positionnement
- Tout extraire Ctrl+T Professeur principal

e Sélectionnez le type de notation a appliquer, puis cliquez sur Valider.

Trimestriglle Q

Semestrielle

Continue
H:

Annuler “Valider
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Evaluation des éléves /
Vérifier les services de notation

Préciser le mode d’évaluation par service

0 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Classes > B Services par classe.
9 Sélectionnez la classe dans la liste de gauche.

9 Dans la liste de droite, double-cliquez dans la colonne Mode pour passer de
Avec notes a Sans notes, et vice-versa : avec le mode Avec notes, les enseignants
peuvent créer des devoirs notés, des évaluations de compétences et saisir des
appréciations ; avec le mode Sans notes, ils peuvent créer uniquement des
évaluations de compétences et saisir des appréciations.

Trimestre 1 - | 3A - Services de notation

- Matiere/Sous-matiere Classe > Groupe Professeur Mode Notes Eval.
[*) Créer un service

L ACC francais 34 = 3ACC FRGRA DUPAS Marion Sans notes

] ACC francais 34 = 3ACC FRGR.2 REBOUL Guillaume Sans notes

L} ACC langues 34 = 3ACC LAGRA BACHELET Marine Sans notes M
(= ACC maths 3A = 3ACC MAGR.A DALLAOUI Karim Sans notes il
L} ACC sciences 34> 3ACC SCGRA SIMON Thomas Sans notes M
- ACC sciences 3A = 3ACC SCGR.2 TESSIER Audrey Sans notes il
] ANGLAIS V1 34 BROWN Julie Avec notes 56 214
[~ ARTS PLASTIQUES 34 DIALO Hapsatou Avec notes 4/4 13

(® Une fois des notes saisies, vous ne pourrez plus mettre un service Sans notes.

Vérifier la liste des services pour chaque classe

“ Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Classes > B Services par classe.

Dans le menu déroulant, sélectionnez Tous les services et cochez la case
Afficher les services inactifs.
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Tous les services * | 3A - Services de notation +| Afficher les services inactifs
L Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Fac. | Wol. Hor. [‘_i_) ME ‘:
# Créer un service [
™ ALCC francais 3A = JACC FRGR.1 1h30
- ACC francais 34 = 3ACC FRGR.2Z 1h30
- ACC langues 34 = 3ACC LAGRA 1h30
- ACC maths 34 = 3ACC MAGRA 1h30
] ACC sciences 34> 3ACC SCGRA 1h30
] ACC sciences 34> 3ACC SCGR.2 1h30
L ANGLAIS L1 34 3hoo
L ARTS PLASTIQUES 34 1hoo| &

9 Vérifiez pour chaque professeur que tous les services nécessaires sont actifs :
ils doivent figurer dans la liste et étre précédés d'une puce verte (si certains
services sont grisés, double-cliquez sur la puce pour les activer).

- GREC 3D = 3AGREC REBOUL Guillaume

* HISTOIRE-GEOGRAPHIE D MOREALU Camille

() Sans service actif pour une classe ou un groupe donné, les professeurs ne
peuvent pas évaluer les éleves.

a Vérifiez que les services inutiles sont désactivés (si nécessaire, désactivez le
service en double-cliquant sur la puce verte) ; par service inutile, on entend ici
tous les services qui ne doivent pas étre utilisés pour I'évaluation des éléves et/
ou ceux qui ne doivent pas figurer sur le bulletin.

6 Vérifiez que le mode d'évaluation attribué est le bon.

e Vérifiez que le découpage des services correspond aux informations a faire
figurer sur les futurs bulletins, sachant que chaque service actif se traduit
par une ligne sur le bulletin, et que les sous-services peuvent étre affichés ou
mMasqués au choix pour chaque matiere (voir p. 329).
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Vous pouvez .

®00 Chapitre 12 : paramétrage pour I'évaluation des éléves

PRONOTE

. Créer des sous-services pour pouvoir distinguer des notes et calculer plusieurs
moyennes pour un méme service (par exemple oral et écrit en LV2, chimie

et physique en physique-chimie)

sous-service.

g

T ARTS PLASTIQUES

avec la commande clic droit > Créer un

48 Créer un sous-service de la sélection
(]

W 4 EDUCATION PHYSIQUE ET ¢ 8% 4B
EDUCATION PHYSIQUE ET SP1 4B Matigre : PHY SIQUE-CHIMIE
EDUCATION PHYSIQUE ET SP1 4B Classe 4B
T FRALLEAE . =E Professeur: GAUDIN Florence
T HISTORE-GEOGRAFHE 4B
ITALIEN LV2 48 = 4IT4 Sous-matiéres
T MATHEMATIQUES 48 ) Créer une sous-matiére
| ' || PHYSIQUE-CHIMIE Physique

Chimie

Bhuainie

. Rattacher les services en groupe au service en classe entiéere, si le professeur
voit les éléves en groupe mais qu'il souhaite calculer une moyenne sur
'ensemble des éléves, avec une seule ligne sur le bulletin avec la commande
clic droit > Rattacher le service en groupe.

VERNET Mélanie Service de rattachement

SIMON Thomas
TESSIER Audrey
DEJEAN Yannick
TESSIER Audrey
DUPAS Marion
DUPAS Marion
BACHELET Marine
DALLAOUI Karim
SIMON Thomas
TESSIER Audrey
MARTINEZ Laura
AZFURRO Giovanni
DUPAS Marion

Aucun

ANGLAIS L'V / BROWN J.

ARTS PLASTIQUES /DIALO H.
MUSIGQUE / VERMET M.

FRAMCAIS / GALLET B.
HISTOIRE-GEQGRAPHIE / MOREAL C.
MATHEMATIQUES / PROFESSEUR M.
PHY SIQAUE-CHIMIE / SIMON T.

SCIENCES DE LA VIE ET DE LATERRE / TESSER A.

TECHMOLOGIE / DEJEAN .

WIE DE CLASSE / TESSEER A.

EPI (big data) / DEJEAN YJTESSIER A.
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE / ROUX N.
EPI (danse) / GALLET B./ROUX N.

ACC francais / DUPAS M.

Q
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Evaluation des éléves /
Paramétrer les niveaux de maitrise

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise.

Niveaux de maitrise

i Pts Code Niveau Evaluations
[+] 50 | A+ Trés bonne maitrise L
[ ] 40 A Maftrise satisfaizants Toujours actif
338 Presque maftrisé '
25 C Maitrise fragie L
f 18 0 Début de maitrise N
9 10 E Mattrise insuffisante Toujours actif
a Abs  Abs Absent Toujours actif
NEV | Ne Hon évalué
d Disp | Dsp Dispensé L
B N.Rdu | Nr Mon rendu
Hnrcoa

9 Les libellés et les équivalences en point par défaut correspondent aux
préconisations du BO, mais vous pouvez les modifier si vous le souhaitez :

.« renommer les niveaux ;

- modifier les nombres de points attribués automatiquement pour le calcul du

positionnement ;

- activer certains niveaux pour une granularité plus fine;
- choisir un systéme de codes (A+, A, B, C, etc.) a la place des pastilles de couleur;

. changer la couleur des pastilles.

Bilans

Toujours actif

Toujours actif

Toujours actif

Toujours actif
Toujours actif
Toujours actif

Toujours actif

() Sivous conservez les pastilles de couleur, chaque utilisateur pourra quand
méme saisir les niveaux d'acquisition avec des codes en modifiant ses

préférences d'accessibilité.
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Evaluation des éléves /
Paramétrer les référentiels de compétences

Ajouter des items dans les référentiels existants

0 Rendez-vous dans I'un des affichages suivants :

- Compétences > Référentiels > g Référentiels par domaine,
. Compétences > Référentiels > [F] Référentiels par matiére,
. Compétences > Référentiels > ] Référentiel des compétences numeériques.

6 Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant (pas de cycle pour le référentiel
des compétences numériques).

Referentiels par matiere | Cycle 4 v | e Ajouter des référentiels

Libellé Et | Item Classes évaluées LVE | &

# Ajouter un référentiel ©

9 Sélectionnez une matiere ou un domaine dans la liste de gauche : la liste des
compétences s'affiche a droite.

e Ajoutez:

- des éléments signifiants en cliquant sur la ligne de création en haut de la liste,
- des items en cliguant sur le bouton £ qui précede un élément signifiant,

. des sous-items (exclusivement pour les référentiels par domaine et par
matiére), aprés avoir coché Gérer les sous-items dans les parameétres en
cliquant sur le bouton # en haut a droite.

MATHEMATIQUES - Compétences travaillées Afficher uniquement les évaluables
Elements socle pour Evaluable Element 3|gmf|a!’1t associe Q
de cycle dans les bilans n
& Saisir un &lément X
Chercher Iﬂj

Extraire d'un document les informations utiles, lesr
S'engager dans une démarche scientifique, obsery

Tester, eszayer plusieurs pistes de résolution.
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Créer de nouveaux référentiels

@ Pour les cycles 2, 3 et 4 existants par défaut, vous ne pouvez pas créer de
nouveaux référentiels par domaine. Vous pouvez en revanche créer des cycles
2,3 et 4 personnalisés, copier-coller les grilles de référentiels par défaut dans
le cycle personnalisé, puis ajouter / supprimer les référentiels nécessaires.

“ Rendez-vous dans I'un des affichages suivants:

- Compétences > Référentiels > @ Référentiels par domaine,
. Compétences > Référentiels > [F] Référentiels par matiére.

o Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant ; si vous souhaitez créer de
nouveaux référentiels pour les cycles 2,3 ou 4, cliquez sur le bouton [ pour créer
un cycle 2, 3 ou 4 personnalisé, puis sélectionnez-le dans le menu déroulant.

Domaines Nom Q

D1.1 - Langue francaise a l'oral et a l'écrit

i Créer un nouveau cycle

D1.2 - Langues étrangéres et régionales Cycle 2
D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatiques Cycle 3
D1.4 - Langage des arts et du corps Cycle 4
D2 - Les méthodes et outils pour apprendre Lycée

D3 - La formation de la personne et du citoyen Supérieur
D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques . 15

D5 - Les représentations du monde et [activité humaine
Annuler alider

e Cliquez sur Ajouter un référentiel ; sélectionnez la matiere ou le domaine dans
la fenétre qui apparait - le cas échéant, créez un nouveau domaine (les nouvelles
matiéres, elles, doivent étre saisies dans l'affichage Ressources > Matiéeres >
= Liste).

Référentiels par domaine | Cycle 4 - personnalisé v | e

Domaines Elt | ltem Classes évaluées LVE | #*

@ Ajouter un référentiel
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e Sélectionnez la matiére / le domaine dans la liste, puis ajoutez des éléments aux
référentiels :

- soit manuellement, en cliquant sur Saisir un élément (voir p. 320),

Référentielz par domaine | Cycle 4 - personnaligé - | e Langue frangaise a I'oral et 4 I'écrit - Compéte

Domaines Elt | ltem |/
i+ Ajouter un référentiel i 4 Saisir un élément

Langue francaise a l'oral et a I'écrit nn

. soit en important la grille d'un autre référentiel : sélectionnez le cycle puis le
référentiel & importer, rendez-vous dans le menu Editer, cliquez sur Copier la
grille, puis rendez-vous dans le cycle personnalisé, sélectionnez le référentiel
et faites Editer > Coller la grille.

Fichier En:liter Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Heébergement Configuration
Référentiel ™ [ ifi
Modifier L4
Supprirmer
Copier la grille
. . s

o

m
T

m

Importer depuis un fichier texte

Importer depuis le presse-papier Ctrl+V
Referentiels par domaine | Cycle 4 v | e [1.1 - Langue frangaise a l'oral et a I'é
Domaines It | Item /&

D1.1 - Langue francaise a l'oral et & l'écrit i+ Saisir un élément
&

15 A= S'exprimer a I'oral

[01.2 - Langues étrangéres et régionales

Eanli Rl Rl

D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatiques 34 Qu'il soit capable d'une pris
[D1.4 - Langage des arts et du corps 24 Qu'il puisse exprimer une il
D2 - Les méthodes et outils pour apprendre 8 Quil sache faire preuve d'ul
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Evaluation des éléeves /

Rattacher les référentiels par matiére aux domaines
du socle

a Rendez-vous dans I'affichage Compétences > Référentiels >[5 Référentiels par
matiéere.

9 Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

o Sélectionnez une matiére dans la liste a gauche : la liste des compétences
s'affiche a droite.

Q Chaque élément signifiant (ligne bleue) a été rattaché par défaut a un ou
plusieurs domaines du socle : double-cliquez sur le libellé si vous souhaitez le
modifier.

HISTOIRE DES ARTS - Compétences travaillées

Domaines du socle pour

Eléments signifiants et items .
les bilans de cycle

# Saisir un élément

[ 4 Décrire une ceuvre d'art en employant un lexique simple adapte D1.1, D5
<4 Associer une ceuvre & une epogque et une civilisation & partir des €léments observés D1.1, D5
4 Proposer une analyse critique simple et une interprétation d'une ceuvre D41.1, D3, D5

6 Par défaut, les items sont rattachés aux domaines de I'élément signifiant dont
ils dépendent : double-cliquez dans les cellules vides de la colonne Domaines
du socle pour les bilans de cycle si vous souhaitez rattacher les items a d’autres
domaines ou les rattacher plus précisément aux éléments signifiants.

4 Construire un exposé de quelques minutes sur un petit ensemble d'ceuvres ou une prot 01.1, D3, D5
» EGJ Rendre compte de la visite d'un lieu de conservation ou de diffusion artistique ou de la re U KNS I

Libellé Q

D1.1 - Langue francaise 4 loral et & lécrit

D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatique
D1.4 - Langage des artz et du corps

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formation de la personne et du citoyen

D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues

DS - Les reprézentations du monde et lactivité humaine

-

Boorgoooa|E
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Evaluation des éléves /
Anticiper I'édition des bulletins
Définir la maquette des bulletins de notes

0 Rendez-vous dans I'affichage Bulletins > Maquettes > [ Définition.

Dans la liste des maquettes située a gauche de I'écran, sélectionnez la maquette
Standard : un apercu de la maquette apparait au centre de 'écran.

Standard - DEfinition

«Etab Mom»
Maquettes B adiLigre e
o AdrLigi e TITRE
Ebb_Logn

"F Créer un modile «Etb_CokPowrtEd oEth Wik MM de LELEWE

THI. : <Ebh_Tel:

Cycle 2 Emall ;B _Emalt ME(e) e
Cycle 3 Année 2023-2024 Prénom + Mom destinataire

Clasze (Effectif) Adresze destinataire
Cycle 4 o

Professeur principal
Sans Motes

Appréciations des prof...
Matiéres Moyennes
App. A App. B e
Mttitre 1 10 10
hiatiere 2 10 10

(& Vous pouvez créer de nouvelles maquettes en cliquant sur Créer un modéle
ou dupliquer des maquettes existantes pour les modifier (clic sur le bouton
en haut a droite de la liste des maquettes ou clic droit sur l'intitulé d'une
maquette, puis commande Dupliquer).

e Dans chaque onglet En-téte, Corps, Pied et Bulletin de classe, cochez les
éléments a faire figurer sur le bulletin.

® [ OB o
En-téte | Corps Pied Bulletin de classe h
Titre:
Bulletin du <<Période>> | Enlever la balise période

En-téte établizsement

(® En-téte défini dans les paramétres
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Vous pouvez revenir a cette maquette plusieurs fois, mais devez définir en
amont les champs que doivent remplir les enseignants::

. les éléments du programme, en modifiant éventuellement le nombre
maximal d'éléments par matiére,

- le nombre et le type d'appréciations, en modifiant éventuellement le nombre
maximal de caracteres.

Eléments du programme

|I:Zlérner|ts du programme travaillés durant la période

Le nombre d'éléments de programme travaillés a saisir dans chague matiére est limité 4 5.

Appréciations des professeurs

VA |Travai|

/18 |Avis Global

¢ [Avis Global

La taille des appréciations des professeurs est limitée 4 255 caractéres

(® Les modifications effectuées dans l'encadré Eléments du programme
s'appliguent a toutes les maquettes.

Définir la maquette des bulletins de compétences

a Rendez-vous dans I'affichage Compétences > Bulletins >[5 Paramétrage des
maquettes.

o Dans la liste des maquettes située a gauche de I'écran, sélectionnez la maquette
Standard : un apercu de la maquette apparait au centre de 'écran.

Standard - DEfinition

5
Maquettes ;Q%E;Tx
Ehb_Logn <EED_AILE 2 TITRE
=+ Créer un madéle = ofth CodkFostah ofteh_Wikn o 4o LELEVE
Tol. : =Elh_Tel1: )
1ére/Term genérale i e Bl NEGe) o

Prénam + Mom destinataire

Cycle 2 Annee 2023-2024
Clazse (Effectif) Adresse destinataire
Cycle 3 o
Professeur principal
Cycle 4
Matiéres Compétences évaluées Détail des évaluations Pos.
NN o
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(& Vous pouvez créer de nouvelles maquettes en cliquant sur Créer un modéle
ou dupliquer des maquettes existantes pour les modifier (clic sur le bouton
en haut a droite de la liste des maquettes ou clic droit sur l'intitulé d'une
maquette, puis commande Dupliquer).

e Dans chaque onglet En-téte, Corps, Pied et Bilan périodique de classe, cochez
les éléments a faire figurer sur le bulletin, notamment :

. les informations complémentaires : détail des compétences évaluées et/ou
éléments du programme travaillés,

/| Afficher le tableau par matiére
* 7 | Toutes les compétences évaluées -
Afficher les références aux domaines du socle

Regrouper les évaluations
(@) par &lément signifiant

() par compétence
| Saisir un niveau de mattrise par compétence

* #|Eléments du programme travailés
|Eléments du programme travailles durant la période [?]

Le nombre d'éléments de programme travailés & saisir dans chague matiére est limité & 5

Eléments du programme travaillés Compétences évaluées

D1.1 - Contrdler sa compréhension, devenir un lecteur auto
D1.1 - Lire des ceuvres littéraires et fréguenter des ceuvres
D1.1 - Exploiter les principales fonctions de lécri.

D1.1 - Exploiter des lectures pour enrichir son écrit.

D1.1 - Lire des textes non littéraires, des images et des doc
D1.1 - Elaborer une interprétation de textes ittéraires.

D1.1 - Adopter des stratégies et des procédures d'écriture
, . . . A .
. la forme sous laquelle s'affiche le détail des évaluations,
| Détail des évaluations. | Détail des évaluations.
*-ﬁ"; Barrette chronologigue des évaluations () Barrette chronologique des évaluations
(1 Barrette par niveau de maitrise des évaluations *:}; Barrette par niveau de maitrise des évaluations
A

#| Afficher les évaluations saisies sur les compétences transversales fficher les évaluations saisies sur les compétences transversales

[ 0 || — ]
| ] 1 19
[ | | 2@
[ [N [ \ |
| ] 1@ 1

O 1
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. le tableau transversal : si les professeurs ont évalué des compétences de la
grille Compétences transversales (Connaitre, S'informer, Raisonner, Réaliser,
Communiquer, etc.), vous pouvez les afficher en plus ou a la place des
compétences propres aux matiéeres,

* | Afficher le tableau transversal
Afficher tous les &léments

Permettre la saisie du niveau de maitrise

Matiéres | S'informer | Raisonner | Reéaliser S'investir Pos. Appréciations

Matiére 1 ® [+ (]

Enseignant

Iatiére 2
Enseignant

® &
Iatiére 3 ® (e
Enseignant

® &

Iatiére 4
Enzeignant

. le détail a afficher pour chaque matiere (professeur, positionnement,
appréciations, positionnement des périodes précédentes a partir de la
deuxiéme période, moyenne des devoirs notés par service le cas échéant, etc.),

Tableau par Tableau
matiére transwverzal

Enseignant(s) de la matiére kA
Pourcentage de réussite O
Positionnement b
Positionnement des périodes précédentes O
Note de lenseignant O
Affecter comme note la moyenne pour les services notés O
Afficher la moyenne de la classe pour l8s services notés O
Afficher la moyenne générale O
Afficher les moyennes sup. et inf. O
Appréciations kA
Progression O
Conseil O

La taile des appréciations des professeurs est limitée & 255 caractéres
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Définir I'ordre des matiéres affichées sur le bulletin

n Rendez-vous dans l'affichage Bulletins > Maquettes > %5 Personnalisation des

matiéres par classe.

0 Sélectionnez une classe dans la liste de gauche.

9 Par défaut, les matieres a afficher sont listées par ordre alphabétique ; vous
pouvez modifier la position d'une matiere apres I'avoir sélectionnée dans la liste
en cliquant sur les fleches en haut a droite.

Personnalisez le bulletin de la classe JA

— - Matieres Moy, |/
Choisir le modele d'une classe ANGLAIS LV “V
Mme BROWN
Ordre des matiéres
4 ARTS PLASTIQUES

Sélectionnez une matiére et déplacez-la dans
1a liste & raide des fléches ou de la souris par
glisser-déplacer.

Pour déplacer un regroupement, sélectionnez
=on nom

QOrdre par défaut
(Ordre alphabétigue)

Regrouper des matiéres
Sélectionnez (Cirl + clic) les matiéres que
vous voulez regrouper et cliguez sur le
bouton "Regrouper la sélection”.

e Regroupez éventuellement

Mme AZZURRD
Mme DIALOD

T “

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
Mime ROUX

ESPAGMNOL Lv2
Mme MARTINEZ
FRAMCAIZ

M. GALLET

HISTOIRE-GEQGRAPHIE
Mme MOREAU

plusieurs matiéres sous un mMéme intitulé

sélectionnez-les, puis cliquez sur le bouton Regrouper la sélection (le nom que
vous donnez au regroupement s'affiche a la verticale).

Regrouper des matiéres
Sélectionnez (Ctrl + clic) les matiéres que
wous voulez regrouper et cliquez surle
bouton “"Regrouper la sélection”.
* Regrouper la sélection

Dis=ocier la sélection

Tous les regroupements
Afficher la moyenne des regroupements
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M. REBOUL
HISTOIRE-GEQGRAPHIE
Mme MOREAU

ITALIEN LV2

Mme AZZURRO
WMATHEMATIQUES

M. PROFESSEUR

MUSIQUE

Mme VERNET

UE-CHIMIE

A GREC

3D (1)

ATAGR.1

3D (1)

o

VIE DE CLASSE
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e Paramétrez I'affichage des sous-services :

. soit en sélectionnant Parameétres personnalisés pour un service en particulier,

Matiéres

AMGLAIS LA
Mime DOUCET

ARTS PLASTIQUEE
Mme DIALD

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE

M. WALTER
NCAIE

Mille GENET

HISTOIRE-GEOGRAPHIE
M. LACAZE

WMATHEMATIQUES
Mme SIMON

MUSIQUE
Mime VERNET

- soit en cliguant sur le bouton [#& en haut a droite pour agir sur tous les services.

*Paramétres de FRANCAIS

() Paramétres par défaut

(®) Paramétres pergonn

=Paramétres de FRANCAIS

(1 Paramétres par défaut

Sous-services de plusisurs enseignants

que lenseignant responsable

#| Afficher les sous-matiéres
Afficher la sous-matiére et lenseignant
sur la méme ligne

Affichage des sous-services

+| Afficher les sous-services

#| Afficher la moyenne générale de la matiére
Saisie des appréciations par sous-service

¥

Paramétres par défaut des services

Sous-gervices de plusieu] Parameétres appliqués par défaut a tous les services de I'établissement.

+| Afficher lenseignant r

Matieres

Moy.

Afficher tous les ense
que Menseignant respol

Matiére 1

Profeszsur 1

+| Afficher les enseignan Matiére 2

¥ Afficher les sous-matidl | profeszeur 2
Afficher la sous-matiél
=ur la méme ligne

Affichage des sous-serv)

¥| Afficher les sous-serv| Matiere 3
+| Afficher les moyennd | Professeur 3
+| Afficher la moyenne g

Saizie des appréciation

Saisie des &léments du

10

10

Ecrit 10
Professeur 1
Oral 10
Professeur 2

10

10
10

Affichage des services sans S0US-SETvVICES

Affichage des sous-services

+| Afficher les sous-services

+| Afficher les moyvennes des sous-services
#| Afficher la moyenne générale de la matiére
Saizie des appréciations par sous-gervice

+| Afficher lenseignant responsable du service
Sous-services de plusieurs enseignants

+| Afficher lenseignant responsable du service

Afficher tous les enseignants sur la méme ligne que
Fenseignant responsable

+| Afficher les enseignants des sous-services

&

+| Afficher lenseignant responsable du service
Afficher tous les enseignants sur la méme ligne

+| Afficher les enseignants des sous-services

«| Afficher les moyennes des sous-services

Saisie des eléments du programme travailés par sous-ser
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Attribuer les maquettes des bulletins aux classes correspondantes

a Rendez-vous dans I'affichage Bulletins > Maquettes > (4 Affectation par période
et par classe.

0 Affectez les maquettes en double-cliquant dans chaque cellule, cellule par
cellule, ou sélectionnez plusieurs cellules, puis cliquez sur le bouton & : dans
la fenétre qui apparait, sélectionnez la maquette dans le menu déroulant,
sélectionnez l'option aux classes sélectionnées, puis cliquez sur Valider.

Affectation des magquettes de bulletins par classe et par période

Classe(s) Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Brevet Blanc Contrdle en cours d...

3A Cycle 4 Cycle 4 Cycle 4 Standard Cycle 4
3B Cycle 4 Cycle 4 Standard Cycle 4

3D Cycle 4 Cycle 4 Affectation des magquettes par période
48 Cycle 4 Cycle 4

48 Cycle 4 Cycle 4 Trimestre 1, Trimestre 2, Trimestre 3
4C Cycle 4 Cycle 4 Affecter la maguette : Cycle 2 E
4D Cycle 4 Cycle 4 = o
() & toutes les classes
54 Cycle 4 Cycle 4
(® aux classes sélectionnéedSiEE]
58 Cycle 4 Cycle 4 Sans Notes
5C Cycle 4 Cycle 4 Standard
& Cycle 4 Cycle 4 Annuler Valider
BA Sans Notes Sans MNotes
68 Sans Notes Sans Notes Sans Notes Standard Cycle 3
6C Sans Notes Sans Notes Sans Notes Standard Cycle 3
6D Sans Notes Sans Notes Sans Notes Standard Cycle 3

(@ Pour affecter les maquettes des bulletins de compétences aux classes,
rendez-vous dans I'affichage Compétences > Bulletins > (# Affectation par
période et par classe.
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Evaluation des éléeves /
Anticiper la remontée vers LSU

Déterminer le positionnement de la classe

o Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Classes > B Services par classe.

g Si vous ne voyez pas la colonne Pos. LSU dans la liste des classes a gauche,
cliquez sur le bouton # en haut a droite de la liste pour l'afficher - pour voir
comment faire, consultez le cahier pratique (voir p.189).

e Sélectionnez les classes dont vous souhaitez modifier le positionnement, faites
un clic droit, puis sélectionnez Modifier la sélection > Positionnement > Avec
notes ou Sur une échelle de 1ad 4.

Classes

Nom Effectif Niveau Notation Pos. LSU Prof. principal Relevé Bulletin Filiere Conseil CPE

an Tout sélectionner

Ctl+A  Brandara Cyc\aA
48 Modifier la sélection Nom
4 s . (5 =Tt Niveau
© upprimer la sélection
Filigre

SA Importer depuis le presse-papier Ctrl+V i
e : Notation

Copier la liste {format CSV) o
5C Positionnement Avec notes
5D Tout extraire Crl+T Professeur principal Sur une échelle de 134
84 Extraire la sélection Cirl+X cPE e

(@ Si une classe comporte des services avec notes et des services sans notes,
Vous pourrez, avant de procéder a I'export vers LSU, calculer des notes LSU
pour les services sans notes et calculer des positionnements pour les services
avec notes. Ainsi, quel que soit le type de positionnement choisi, tous les
services d'une classe avec une notation « mixte » peuvent étre exportés.
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Evaluation des éléves /
Anticiper la remontée vers LSL et Parcoursup

Vérification du code SIECLE des matiéres

0 Rendez-vous dans 'affichage Ressources > Matiéres > i= Liste.

Q Siles matiéres ne possédent pas de code SIECLE, activez la coommande Imports/
Exports > SIECLE > Mettre a jour les codifications, puis récupérez le fichier
ExportXML_Nomenclature.zip.

Format xml Fichier sélectionné Date exp...| UAJ Données récupérées | Formats liés
Eléves Eleves
(avec ou sans
adresse)
Responsables Responsables Eléves

(avec adresse

uniquement)

Structures Classes MNomenclatures
Groupes (pour la mise en
correspondance)

Nomenclatures Matiéres Structures
MEF
Régimes
Modalités délection .

Commun |dentité de I'établissement

Vérification des niveaux et filieres des classes

“ Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Classes > i= Liste.

9 Si besoin, sélectionnez les classes, faites un clic droit et lancez la commande
Modifier la sélection > Niveau / Filiére. Les éléves auront par défaut la filiére de
leur classe et leur bilan sera automatiquement paramétré en fonction.

[rrmeste a2
Nom |Niveau Positionnement dans LSU 'Q & Libellé Libellé long B.0. de réfi
4 Créer une classe Pt i+ MNouveau

1ére d'adaptation

ET T

m 1ERE 1ére S2TMD Sciences et technologies du théatre, | BO n°46 du 08/1
2A INDE | Avec notes 1ére ST2S Sciences et technologies de la santé BO n°46 du 08/1
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Vérification des services de notation des classes

0 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Classes > B Services par classe.

0 Pour chaque classe, vérifiez :

- qu'il y a deux services distincts pour une langue enseignée en LV1 et en LV2,
méme si les éléves ont, en pratique, cours ensemble : le cas échéant, créez

deux services.

- que les services de notation de type DNL sont bien spécifiés en tant que tels:
le cas échéant, double-cliquez dans la colonne ME, puis sélectionnez DNL

dans la fenétre qui apparait.

Vol. Hor.| ® P

LSL/
arcour...

ME

8h00

EET

1h00 =
3h00 =
1h30
1h30
2h00
4h00 =

xxxxxxxnxx

f-
|
¥

Modalités d'éle...

S - Sans

O - Obligatoire
F - Facultative
N - Normale

X - Extra

L - Académique
R - Religieux
(1B

Annuler Valider

Aucune modalité  Q

o

Vérification des identifiants SIECLE ou INE des éléves

“ Rendez-vous dans l'affichage Résultats > Vers Parcoursup > & Récapitulatif
des bilans exportés vers Parcoursup.

Q Si les éleves ne posseédent pas d'identifiant SIECLE, activez la commande
Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les identifiants des éléves et des s, puis
récupérez le fichier ExportXML_ElevesAvecOuSansAdresse.zip.

Format xml Fichier sélectionné |Date exp... UAJ Données récupérées | Formats liés
Eléves Eléves
(avec ou sans
adresse)

Responsables
(avec adresse
uniguement)

Responsables
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(@ Pour les éléves scolarisés dans des établissements de I'AEFE qui n'ont
ni identifiant SIECLE, ni INE, il est préconisé de renseigner le numéro
d'inscription Cyclades dans le champ Numéro national de I'éléve.

Vérification des appréciations de stage (lycées professionnels uniquement)

Rendez-vous dans l'affichage Résultats > Vers Parcoursup > X Récapitulatif
des bilans exportés vers Parcoursup.

Q Danslacolonne PFMP, vérifiez que les appréciations de stage sont bien remplies
pour les éleves des filieres professionnelles.

Eleve Id SIECLE | Classe Inscription e
Filigre Synthése [f* |Rédigé... [ [Nb. ... [ |Stg étra... [*
BOUET Maxime 1A 1ére AQUA MORELLI Env 7
DELHAYE Tony 1A 1ére AQUA MORELLI Env 8
DESCAMPS Manon 1A 1ére AQUA MORELLI Emy &
DUBOS Amandine 1A 1ére AQUA MORELLI Enr &
FREMONT Alicia 1A 1ére AQUA MORELLI Enr 7
GROMDIM Aurelien 1A 1ére AQUA MORELLI Env 8
HUMBERT Charlotte 1A 1ére AQUA MORELLI Eny 8

(@ Si certains prérequis ne sont pas remplis, le bilan de I'éléve n'est pas
exportable. Il s'affiche avec une fleche rouge dans les affichages Résultats >
Vers Parcoursup > & Récapitulatif des bilans exportés vers Parcoursup et

Résultats > Livret scolaire > &, Récapitulatif des livrets scolaires.
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Ce qu'il faut savoir

Plusieurs outils de communication sont a votre disposition. Afin que chacun
sache comment communiquer ou récupérer les informations, en particulier les
éleves, il est fortement conseillé d'utiliser les mémes outils au sein d'une équipe

pédagogique. Dans ce chapitre, le paramétrage de chaque outil est expliqué.

Publication des Espaces sur Internet

La consultation des données et I'acces aux outils de communication nécessitent
qgue les Espaces Web soient accessibles aux utilisateurs. Pour cela, les Espaces
doivent étre activés et si vous souhaitez que les utilisateurs y accedent via un

ENT, la délégation d’authentification a cet ENT doit étre opérationnelle.

Serveur PRONOTE -~

Client PRONOTE

Espace
Professeurs

Espace
Eléves

ENT

Espace
Parents

- Publication des Espaces sur internet / Vérifier I'accés aux Espaces web (voir p. 342)
-> Publication des Espaces sur internet / Déléguer lauthentification & un ENT (voir p. 344)
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Communication externe (SMS, e-mails, courriers)

Les outils de communication suivants permettent d'envoyer des messages
depuis EDT ou PRONOTE vers I'extérieur (messagerie e-mail tierce, téléphone
portable... ou boite aux lettres).

CLYINIC) (R — e @ ©siretour- ]

E-mails
Pour envoyer des e-mails depuis un Client PRONOTE et/ou EDT, la configuration
d'un compte e-mail dans le logiciel est indispensable.

Ce compte vous sert uniqguement a envoyer. Il est relié a votre adresse e-mail
académique (ou tout autre adresse e-mail utilisée au quotidien) :siun destinataire
vous répond, c'est dans votre messagerie habituelle que se poursuivront vos
échanges.

Les comptes e-mails créés dans PRONOTE et EDT sont de deux types :

- Des comptes personnels (a relier a une adresse académique ou privée
nominative) ;

. Des comptes établissements (a relier a une adresse e-mail de service, le
service « Vie scolaire » par exemple, partagée entre plusieurs utilisateurs).

En début d'année, vous configurez votre propre compte et ceux des différents
services de |'établissement.

- Communication externe / Paramétrer les comptes e-mail (voir p. 347)

G Pour que les utilisateurs puissent recevoir les e-mails envoyés, il faut que
leur e-mail soit correctement renseigné dans la base et qu'ils acceptent
de recevoir des e-mails (voir p. 341).
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SMS

Le service d'envoi de SMS est inclus dans les licences EDT et PRONOTE. Pour
autoriser I'envoi de SMS, vous devez simplement l'activer dans les deux logiciels.

- Communication externe / Paramétrer I'envoi de SMS (voir p. 352)

(& Pour que les utilisateurs puissent recevoir les SMS, il faut que leur numéro
de téléphone soit correctement renseigné dans la base et qu'ils acceptent
de recevoir des SMS (voir p. 376).

Courriers

Pour imprimer des courriers, aucun parameétrage n'est nécessaire mais vous serez
probablement amené a personnaliser certains modéles avant vos publipostages.

Par défaut, les bulletins et courriers de la vie scolaire sont envoyés en un seul
exemplaire lorsque les responsables résident a la méme adresse. Les courriers
envoyés a titre individuel (comme les informations de connexion aux Espaces, par
exemple) peuvent étre envoyés au choix a une seule adresse, ou individuellement
a chague responsable 1égal / en charge.

- Communication externe / Personnaliser les modéles de documents (voir p. 353)

(& Sivoussouhaitezimprimerl'adresse surles courriers, il faut que les adresses
postales soient correctement renseignées dans la base (voir p. 341).
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Messagerie interne (discussions, sondages, etc.)

Les outils de communication suivants permettent d'envoyer et recevoir des
informations tout en restant dans EDT ou PRONOTE.

PRONOTE PRONOTE

Si retour

Discussions

Les discussions permettent aux utilisateurs (enseignants, personnels, éléves et
responsables) d'échanger des messages. Les responsables et les éleves peuvent
communiquer avec les enseignants et les personnels qui I'acceptent, mais ils ne
peuvent pas communiquer entre eux (sauf les responsables délégués si vous
'autorisez).

- Messagerie interne / Lancer une discussion (voir p. 357)

(O Si vous ne souhaitez pas utiliser les discussions, vous pouvez
désactiver les discussions pour tout I'établissement en vous rendant
dans le menu Parameétres > COMMUNICATION > Courriers / SMS /
Messagerie. Vous pouvez dans la méme fenétre autoriser les parents
délégués a communiquer avec les parents des classes concernées.

Si vous activez les discussions, vous pouvez restreindre
la réception & certains jours / plages horaires pour les éléves, dans
Paramétres / COMMUNICATION / Bien-étre numérique.
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Tchat et alerte PPMS

L'outil de tchat et I'alerte PPMS fonctionnent commme les discussions mais le tchat
permet de voir quels sont les enseignants ou personnels disponibles pour un
échange immédiat et I'alerte PPMS s'affiche sur les écrans de tous les personnels
et enseignants connectés.

-> Messagerie interne / Lancer une conversation par tchat (voir p. 358)

-> Messagerie interne / Déclencher une alerte PPMS (voir p. 359)

Informations et sondages

Les informations et sondages permettent aux personnels et enseignants
d’envoyer des messages sans avoir de retours autres que desaccusés de réception
(dans le cas d'une information) ou des réponses cadrées et des pourcentages
(dans le cas d'un sondage).

-> Messagerie interne / Envoyer une information (voir p. 360)

-> Messagerie interne / Réaliser un sondage (voir p. 362)

Casier numérique

Le casier numérique regroupe trois outils en un : vous pouvez |'utiliser pour
partager des documents avec l'ensemble des enseignants et personnels de
I'établissement, mais aussi pour faire parvenir des documents aux familles, ou
encore organiser des collectes de documents aupres de ces dernieres.

-> Messagerie interne / Déposer, consulter des documents dans le casier numérique
(voir p. 364)

-> Messagerie interne / Organiser une collecte de documents (voir p. 370)

Agenda

L'agenda PRONOTE peut étre utilisé commme un agenda personnel classique ; vous
pouvez également y ajouter des évenements partagés avec tout I'établissement
ou avec les utilisateurs spécifiés.

-> Messagerie interne / Ajouter un événement dans I'agenda (voir p. 374)

® Administrez toutes vos listes de diffusion depuis I'affichage
Communication > Listes de diffusion. Celles-ci sont ensuite disponibles
depuis les informations et sondages, le casier numérique et I'agenda.
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Bien-étre numérique
Paramétrez l'ensemble des publications (notes, travail a faire,
réception de messages / informations / sondages, etc.) selon les utilisateurs.

- Messagerie interne / Paramétrer les notifications et publications dans le cadre du
bien-étre numérique (voir p. 376)

Premiéres communications a la rentrée

Pour que les outils de communication externe et interne soient utilisables a
la rentrée, une Vérification des coordonnées et préférences de contact des
utilisateurs est nécessaire.

- Premiéres communications / Vérifier les coordonnées et les préférences de contact
(voir p. 378)

Certains documents sont a communiquer deés la rentrée, voire dés la prérentrée
(dossiers de rentrée a destination des enseignants, identifiants et mots de passe,
et emplois du temps imprimés, notamment).

-> Premiéres communications / Envoyer aux professeurs le dossier de rentrée (voir p. 383)

- Premiéres communications / Transmettre les identifiants et mots de passe (voir p. 384)

- Premiéres communications / Editer les emplois du temps (voir p. 386)
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Publication des Espaces sur internet /
Vérifier I'accés aux Espaces web

“ Pour Vérifier la publication de tous les Espaces, rendez-vous dans l'affichage
Espaces web > Paramétres communs > (& Paramétres communs.

Q Les Espaces publiés s'affichent avec une coche verte : double-cliquez dans la
colonne Publié pour activer ou désactiver les Espaces concernés.

Version mobile | Publié Visuel r_’{,ﬂ
A
Page commune D Images PRONOTE
Page etablizsement D i _EI lEu
Espace Direction D i _Imﬂges PRONOTE
Ezspace Professeurs D i _Images PRONOTE
Espace Vie scolaire D i _Images PRONOTE
Ezpace Parents D i _Images PRONOTE
Espace Accompagnants D i _Imﬂges PRONOTE
Espace Eléves D i _Images PRONOTE
E=zpace Entreprize D i _Images PRONOTE
Espace Académie i _Images PRONOTE
"

| o =]

(@ Les principaux Espaces s'affichent également sur votre page d'accueil. Vous
pouvez arréter ou reprendre leur publication en un clic.

e Pour que les Espaces soient accessibles aux professeurs et aux personnels,
vérifiez également que leur profil d'autorisation le permet :

- Pour les professeurs : dans l'affichage Espaces web > Professeurs >
(# Parameétres de l'espace Professeurs, sélectionnez le profil concerné dans
le menu déroulant, puis vérifiez que la case Dans PRONOTE.net (Espaces
Professeurs) est bien cochée.

| Profil 1 - | C; v Dans PRONOTE.net (Ezpace Professeurs)
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- Pour les personnels : dans l'affichage Espaces web > Vie scolaire >
(@ Parameétres de l'espace Vie scolaire, sélectionnez le profil concerné dans
le menu déroulant, puis vérifiez que la case Via I'Espace Vie scolaire est bien
cochée.

|‘u’ie scolaire - | @ +|\ia [Espace Vie scolaire

e L'accés aux Espaces pour les parents se vérifie en méme temps que les
préférences de contact par défaut (voir p.380). L'acceés aux Espaces pour les
éleves est actif tant que I'éleve est déclaré « dans I'établissement ».
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Publication des Espaces sur internet /
Déléguer I'authentification a un ENT

“ Connectez-vous a la console d'hébergement depuis le raccourci installé sur
votre bureau, ou via la commande Hébergement > Accéder a la console

d’hébergement.

Q Dans le volet Serveur PRONOTE, vérifiez que la base est en service ; si nécessaire,
cliquez sur le bouton Mettre en service.

Serveur PRONOTE

S-9

Administration du sel

Q) Arreter le serveur

Ressources : Scolarité :
36 professeurs 68 matieres 854 notes
16 cla: 70 groupes & doc. joints
423 Eleves 40 =alles 21 évaluation:
> [ I' <e suivant
y24 Preparer lannée suivante

| AL tres Ija:E:
Licences utilisées

| Historigue | | Sécurite

e Dans le volet PRONOTE.net, vérifiez que la base n'est pas publiée ; si nécessaire,
cliquez sur le bouton Arréter la publication.

A

Accueil

=

Serveur PRONOTE

PRONOTE.Net

Administration de P

@ Publier la base 9 Non publiée |
a Paramétres de publication | Déléguer l'authentification || Paramétres de securite |
Adresses de connexion des internautes
Page commune https./CpNpFRLIndex-education.netioronote/
Publier
https#CpNpFRIINdex-education.netjoronote/mobile.
Page Etablissement https#CpNpFRIIndex-education.netioronote/pagest
Publier
https/CpNpERLIndex-education.netipronote/mabils.
Espace Direction https4CpNpFRTIndex-education.net/pronote/directic
Publier

https#CpNpFRLIndex-education.netipronote/mabile.
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a Dans ce méme volet PRONOTE.net, rendez-vous dans l'onglet Déléguer
I'authentification et cliquez sur le bouton £ de Protocole Cas : une fenétre
apparait.

& ron publiée

w Pukblier la base
Paramétres de publication | Déléguer 'authentification | Parameétres de sécurite

Deléguer l'authentification

Gestion des délégations

Les paramétres de délégations sont partagés entre le serveur PROMOTE et PROMNOTE. net.
Cochez celle(s) & activer sur PROMCOTE.net afin de définir |a délégation de chaque espace.

Actif Nom délégation

=k Protocole Cas
4 + Protocole EduConnect
4 wm Protocole SAML2

e Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant : les URL d’authentification et
de validation s'affichent en dessous ; cliquez sur Valider.

Définir une délégation CAS

MNom de la délégation -

* Maom EMNT : |Configuration manuelle w |E
[

Les paramé Configuration manuelle

@ucollege84 (ENT des colleges du Vaucluse)
Agora06 (ENT des colléges des Alpes-Maritimes)

URL du ser

I: Arsene76 (ENT des colléges de Seine-Maritime) -

Atrium (Region Sud Provence-Alpes-Cote d'Azur)

d'authg Cher Cartable Mumérique (Département du Cher : Mode avec alimentation)

(@ Sivotre ENT ne figure pas dans la liste, conservez la configuration manuelle
et saisissez I'URL ou s'exécute le serveur CAS.
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e Cliguezdanslacolonne Actif,devantle nom de la délégation:automatiguement,
celle-ci est attribuée a tous les Espaces dans le tableau du dessous.

Actif Nom deélégation
4 + Protocole Cas
—) . o o
4 = Protocole EduConnect
4 + Protocole SAML2
rl + Protocole Ws-Federation

o Si certains utilisateurs ne passent pas par 'ENT pour se connecter, cliquez dans
la colonne Aucune pour les modes de connexion correspondants.

Délégation d'authentification

[:' Cas Ws-Federation SAML2 EduCennect Aucune
Page commune v

Mode de connexion

Espace Direction v
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire
Espace Parents

Espace Accompagnants

NS

Espace Eléves
Espace Entreprise

Espace Académie

AN

@ Pour que la délégation fonctionne pour la Page commune, il faut que tous
les Espaces soient cochés.




EDT PRONOTE Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication [%j

Communication externe /
Paramétrer les comptes e-mails

Vérifier que I'envoi d’e-mail est délégué au serveur PRONOTE / EDT

o Rendez-vous dans le menu Serveur > Parameétres d’envoi des e-mails.

@ Vérifiez que la case Déléguer I'envoi de tous les e-mails au serveur PRONOTE /
EDT est bien cochée.

Paramétres d'envoi

#| Déléguer lenvoi de tous les e-mails au serveur PRONOTE

Mom de lexpéditeur : |College Marie Curie

(®) En utilisant le service fourni par Index Education dans le cadre de 'hébergement

Demander les adresses e-mails incorrectes

() En utilisant mon propre serveur SMTP

9 Saisissez un nom d'expéditeur.

+| Déléguer renvoi de tous les e-mails au serveur PRONOTE

Mom de lexpéditeur | |Collége Marie Curie

(® En utiisant le service fourni par Index Education dans le cadre de rhébergement

e Vérifiez que l'option En utilisant le service fourni par Index Education dans le
cadre de 'hébergement est bien sélectionnée.

+| Déléguer lenvoi de tous les e-mails au serveur PRONOTE

Mom de lexpéditeur : |College Marie Curie

* (@ En utilizant le service fourni par Index Education dans le cadre de 'hébergement

Demander les adresses e-mails incorrectes
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e Cliquez sur le bouton Tester I'envoi d’e-mails, puis saisissez I'adresse e-mail sur
laquelle vous souhaitez envoyer le test.

| Activer lenvoi des notifications par mail pour informer les professeurs et personnels de l'activité de leur compte (messages, informations

Tester l'envoi d'e-mails

Tester I'envoi d'e-mails

Veuilez saisir une adresse e-mail pour pouvoir tester lenvoi.

rmartin@fournisseu r.fr|

Annuler Walider

e Si le test est concluant, une fenétre de confirmation apparait sur votre écran ;
vous recevez I'e-mail de test a I'adresse indiquée a I'étape précédente.

€) information - PRONOTE

La connexion avec le serveur SMTP a pu &tre &tablie & partir de ce poste.

Le courrier électronigue a &té envoyé avec succes.

Fermer

Créer un compte e-mail personnel (nominatif)

0 Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer 'envoi d’e-mails pour
ce poste.

9 Cliquez sur le bouton 4= de Comptes personnels.

Gestion des comptes e-mails

Compte utiisé par MARTIN Rémi pour lenvoi des e-mails |

== Comptes établissements Q

* =  Comptes personnels |}
ik
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e Dans la fenétre qui s'affiche, suivez les étapes d'initialisation du compte.

Paramétrer |'envoi d'e-mails

Etape 2 : Création du compte personnel

Choix du type de compte () Utiliser lNdentité de lutiisateur connecté

(@ Utiliser les informations suivantes :

Nom du compte :

2 Désignation du compte |Rémi Martin

Adresse e-mail :

|rmartin@ac—guadeloupe.fr|

3 Vérification du code

e Vérifiez que l'option Utiliser les parameétres du serveur est bien cochée.

o2
=Paramétres d'envoi : le serveur est configuré pour prendre en charge I'envoi

(®) Utilizer les paramétres du serveur

() Définir mes propres paramétres

6 Cliguez sur le bouton Tester I'envoi d’e-mails. Si le test est concluant, une
fenétre de confirmation apparait sur votre écran ; vous recevez I'e-mail de test a
I'adresse indiquée a I'étape précédente.

Paramétrer les comptes e-mails de I'établissement

0 Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I'envoi d’e-mails pour
ce poste.

Q Vérifiez que l'option Utiliser les parameétres du serveur est bien cochée.

*Paramétres d'envoi : le serveur est configuré pour prendre en charge I'envoi

(@) Utiliser les paramétres du serveur

() Définir mes propres paramétres.

Woir |
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EDT PRONOTE

e Cliguez sur le bouton #$= Comptes établissements.

Gestion des comptes e-mails

Compte utiisé par MARTIN Rémi pour lenvoi des e-mails : | rmartin@ac-guadeloupe.fr

-=f= Comptes établissements Q. Rémi Martin : Compte personnel
=4  Comptes personnels

. . » "Adresse e-mail associée

| rmartini@ac-guadeloupe.fr

e Dans la fenétre qui s'affiche, suivez les étapes d'initialisation du compte.

Paramétrer I'envoi d'e-mails

Etape 2 : Création du compte établissement

Choix du type de compte Nom du compte :

|Vie scolaire - College Marie Curie|

Adresse e-mail :

|ce.0000000v@ac-guadeloupe fr
2 Désignation du compte

3 Veérification du code

e Cliquez sur le bouton Tester I'envoi d’e-mails ; si le test est concluant, une
fenétre de confirmation apparait sur votre écran et vous recevez I'e-mail de test
a lI'adresse indiquée a I'étape précédente.

o Sélectionnez le compte créé qui s'affiche en haut a gauche, puis cliquez a droite
sur Ajouter des Personnels [ Ajouter des Enseignants.

= Comptes établissements Q. vie scolaire - Collége Marie Curie : Compte établissement
Vie scolaire - Collége Marie Curie

» "Adresse e-mail associée
==  Comptes personnels

Rémi Martin |°"'m"’@aﬁ-ﬂu“€|ﬂup&-fr

= Utilisateurs ayant le droit d'envoyer des e-mails et de les col

Personnels Tﬁ[

* i+ Ajouter des Personnels -

MARTIN Rémi
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0 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les personnes autorisées a utiliser ce
compte, puis validez.

Vie scolaire - Collége Marie Curie : Compte établissement

ce. 0000000v@ac-guade loupe.fr v Personnels Q
=Utilisateurs ayant le droit d'envoyer des e-mails et de les consulter D [> AESH

[ 4 Assistant d’éducation
_ Silolbil s | 1 BENJELLOUN Fatima
(4! Ajouter des Personnels S Ajou v BROME Jacques
MARTIN Remi @ LAUPETTE Cindy

* 1 MAILLARD Stéphane

v} QCHATERLEY Mélody

B WU Tang

A > CPE

Envoyer un e-mail

Pour envoyer un e-mail sélectionnez les destinataires dans une liste de ressources, puis
cliquez sur le bouton @ situé dans la barre d'outils en haut a gauche de votre écran.

Eichier Editer Extraire |mports/Exports

8 Q0 +€@e3IE @ & @

Pour publiposter un document par e-mail, sélectionnez les destinataires dans une
liste de ressources, cliquez sur le bouton [B et sélectionnez le type de sortie E-mail
(voir p. 355).

Fichier Editer Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration

8 @FQ +€Q3E @ & W
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Communication externe /
Paramétrer I'envoi de SMS

a Rendez-vous dans le menu Paramétres > Communication > Courrier/SMS/
Messagerie.

Q Dans I'encadré SMS, cochez Activer le service.

Q Si vous possédez EDT et PRONOTE, effectuez l'opération depuis les deux
logiciels.

e Cliguez sur le bouton Tester I'envoi de SMS.

SMS
* | Activer le service (peut engendrer des couts supplémentaires ()

d Tester lenvol de SMS

6 Une fenétre s'affiche avec les résultats de votre test.

Autoriser I'’envoi de SMS

Pour autoriser les administrateurs, rendez-vous dans Fichier > Administration des
utilisateurs... Sélectionnez un groupe d'utilisateurs a gauche et cochez Envoi de
SMS dans la liste de droite, a la catégorie Communication.

Pour autoriser les enseignants, rendez-vous dans Emploi du temps > Professeurs >
Profil d’autorisation des professeurs. Sélectionnez un profil d’autorisation a gauche
et cochez Envoyer des SMS dans la liste de droite.

Envoyer des SMS

Pour envoyer des SMS, sélectionnez les destinataires dans une liste de ressources,
puis cliquez sur le bouton [J situé en haut de votre écran.

Fichier Editer Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration

8 @FQ0] 123 E @ & W
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Communication externe /
Personnaliser les modéles de documents

Modifier un document existant / créer un nouveau document

o Rendez-vous dans l'affichage Communication > Courriers et documents >
(@ Modéles.

g Pour modifier un document existant, sélectionnez-le dans la liste.

Pour créer un nouveau document, cliquez sur Créer un modéle de document,
saisissez un libellé puis choisissez une catégorie dans la fenétre qui s'affiche.

| Tous les modéles de documents - |

Libellé Catégorie 0.9 @

| Connexion CONSULT FCPE|

4 Destinés a I'académie ot Gl x
Dossier individuel Stage |
Stage = Référent
Responsable
Abs. internat |
Abs. repas
Absences
Absences & retards
Commissions
Cours
Décrochage scolaire

Divers

Incident

H s [}

Vous pouvez aussi partir d'un document existant dupliqué (commande clic
droit > Dupliquer).

4 Destinés aux professeurs

Liste des appels non faits Appels non faits --

Adresse Dupliquer

Connexion Restaurer I'original
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9 Modifiez le contenu du document sur la page qui s'affiche a droite ; vous pouvez
copier-coller du texte depuis un éditeur, ou rédiger directement dans le logiciel.

E Qa. Ne X iﬂ #* : ﬁﬁléll Délimiter cadre ac

VT S T B S Lt e s s et T

~ [ |nemG j SeES

om=

«Etab_Nom» A «Etab_Villes, le «Dates

oEb_Adiignets

aEtb_AdiLignels
«Etab_CodeFestals sEtab_Viles

Tal - eEtab_Telts

Emall : «Ewab_Emailis

«Pers_Civs «Pers_Nom» «Pers_Prenoms
«Pers_AdresseslignesFormatees»s
«Pers_CodePostal» «Pers_Villes
«Pers_Pays»

Objet - Connexion 8 PRONOTE - Espace Accompagnants

«Pers_Cive «Pers_Nom» «Pers_Prenoms,

Veuilez trouver ci-dessous les modalités daccés 8 PRONOTE. Au-deld des renseignements lids aux &léves,
vous y trouverez aussi les informations relatves a la protection de vos données personnelles.

e Pour insérer des variables, cliquez sur le bouton Insérer, puis sélectionnez un
type de variable dans le menu.

Hl%ll Delimiter cadre adresse

Date du jour

Année scolaire

Adresse accés PROMOTE. net

En-tétes / Pieds de page b
Cachet et Signatures de I'établissement ¥
Etablissement 4
Bibliothéque de logos b

DESTINATAIRE : PERSONNEL

Mom et adresse pour enveloppe a fenétre

Identité 4

Coordonnées L4

Autres informations L4

Identification Identifiant de cennexion
Mot de passe h
QORCode

Identifiant PROMCTE-ENT
Code d'activation ENT




EDT PRONOTE

() Les variables doivent étre choisies parmi celles que propose PRONOTE, et
ajoutées uniguement via le bouton Insérer. Vous ne pouvez pas les ajouter

manuellement en imitant leur syntaxe.

e Dans l'onglet Mise en page, modifiez éventuellement le format du document, son
orientation ou encore le nombre de documents a imprimer sur une méme feuille.

Contenu | Wize en page E-mail Publication

~[10 - |AeEEG | So0 =

T Aral
| =Rechercher une balise par son nom= |

i
|||1|||'||||1|||2|||3|||-'||

Publiposter un document / envoyer un document par e-mail

o Sélectionnez les destinataires concernés dans une liste de ressources.

9 Cliquez sur le bouton [B dans la barre de menu en haut de I'écran.

Fichier Editer Extraire Imports/Exports  Mes préférences  Paramétres  Serveur Configuration

8 @FEIQ 1€ 3 E @& O
0 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le document a envoyer.

Libelle Catégori

4 Destinés aux professeurs
Divers

Adresse
* Connexion Divers

2 @«

[ Rédiger un modéle de document ]

Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication [%j E—
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(® Tous les documents ne sont pas disponibles depuis tous les affichages ; pour
savoir depuis quels affichages vous pouvez envoyer un document, passez
votre souris sur la catégorie du document dans I'affichage Communication >
Courriers et documents > @ Modéles.

Q Sélectionnez le type de sortie E-mail.

Publipostage de document

Envoi d'un Modéle de document pour les professeurs

® sélectionnés (11) O extraits (33) ) tous (33)

Type de sortie : /Imprimante () PDF (® E-mail ) (= MAILEVA™

Joindre [ |*pdf [# Protége gy’ ¥ Imprima

e Cliguez sur Apercu pour vérifier I'envoi puis sur Imprimer/Mailer.

o Si nécessaire, ajoutez des destinataires en copie (ceux-ci ne recevront pas le
document).

0 Si nécessaire, modifiez I'e-mail défini par défaut, puis cliquez sur Envoyer
I'e-mail.

@ L'e-maildéfini pardéfaut peut-étreredéfinidansl’affichage Communication >
Courriers et documents > (# Modéles, onglet E-mail.

Publier un document dans le casier numérique

Les documents peuvent étre publiés depuis I'affichage Communication > Casier
numeérique > g Documents du casier numérique. (voir p. 364)

Depuis toutes les listes des professeurs, personnels, responsables et
éleves, sélectionnez les destinataires puis faites un clic droit et choisissez Déposer
un document dans le casier numérique.
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Messagerie interne /
Lancer une discussion

a Rendez-vous dans 'affichage Communication > Discussions > Discussions.

o Cliguez sur le bouton Nouvelle Discussion ; vous pouvez aussi lancer une
discussion, en cliquant sur le bouton [Jydans la barre de commmunication rapide,
ou dans tout affichage proposant cet outil.

o Ajoutez des destinataires en cliquant sur les boutons [+

e Saisissez l'objet de la discussion et rédigez le corps de votre message, puis
cliquez sur Envoyer.

Destinataires

a0
o
& Eléves *** 0
Responsables *** 0

Professeurs *** 0

Personnels *** 2

Objet |0rganisation de la prérentrée

Ugru
A F

Bonjour a tous les deux,

lérdme, as-tu terminé le planning des salles pour la prérentrée

des enseignants ? Fatima, as-tu réussi a contacter Mme Aubert
pour son probléme de clé ? Retrouvons nous ce soir @ 17h pour =

Aria ¥ 13px hd

. & v

—_H

)

B '@[ Annuler Envoyer
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Messagerie interne /
Lancer une conversation par tchat

“ Cliquez sur le bouton @ ; une fenétre apparait.

9 Cochez les utilisateurs a contacter ; une pastille de couleur vous indique leur
statut de connexion (Disponible, Ne pas déranger, Invisible) ; si un enseignant
connecté est en cours, son statut passe automatiquement sur Ne pas déranger.

| @ Disponible -]

[Da X
kA DALIAOUI Karim - MNe pas déranger

H =

Lancer un tchat

e Cliguez sur Lancer un tchat, rédigez votre message dans la fenétre qui s'affiche,
puis cliquez sur Envoyer.

e Le message apparait dans une fenétre pop-up sur le Client, I'Espace et / ou

I'application mobile de l'utilisateur. En cliquant sur celle-ci, il peut poursuivre
I'’échange.

10h00 - MOR... —+ Moi
Tchat - MORELLI E
1 nouveau message

Fermer |l tchat

() Retrouvez toutes les alertes PPMS et échanges sur le tchat dans l'affichage
Communication > Discussions > Discussions, dossier Alerte et Tchat.
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Messagerie interne /
Déclencher une alerte PPMS

o Cliquez sur le bouton [ : une fenétre apparait.

Q Sélectionnez un modéle d'alerte ; plusieurs modéles existent par défaut (vous
pouvez les modifier et/ou en ajouter dans le menu Paramétres > GENERAUX >
PPMS,).

9 Cochez la case Indiquer qu’il s’lagit d’'un exercice le cas échéant.

0 Par défaut, tous les personnels et enseignants sont sélectionnés ; vous pouvez
modifier la liste des destinataires si besoin.

e L'alerte apparait dans une fenétre pop-up sur le Client, I'Espace et / ou
'application mobile de l'utilisateur. Si vous l'avez programmée pour, un son
peut étre émis simultanément.

PALIMUAR © & MATHEMATIQUES
ALERTE INCENDIE

N | Quittez le batiment dans le calme en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas.

Lancée le 17/04 & 10051 par MORELLI E . . i
Fermer Ouvrir la discussion

M ngoea | T T T

0 Pour mettre fin a l'alerte, cliquez sur Cléturer I'alerte ; un message « Alerte
cléturée » est alors envoyé aux destinataires.

Alerte incendie aux enseignants et personnels

Aa

59 destinataires | Cldturer lalerte Envoyer a tous

Moi —» 22 mer. 17/04/24 11h01

CQuittez le bitiment dans le calme en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas.
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Messagerie interne /
Envoyer une information

aRendez—vous dans [laffichage Communication > Infos/sondages >
[zl Informations et sondages.

Q Sélectionnez le dossier Diffusés, puis cliquez sur le bouton Nouvelle information.

Q Ajoutez des destinataires; dans une information, I'ajout de destinataires peut se
faire par classe, et/ou a titre individuel :

. Pour ajouter des destinataires liés aux classes, sélectionnez les classes et/
ou groupes concernés par l'information en cliquant sur le bouton [+, puis
cochez les ressources concernées ; si I'information doit étre communiquée
aux responsables, vous devez également choisir entre deux modes d'envoi
(Un envoi par éléve ou Un envoi par responsables).

Diffuser une information

3¢ | Destinataires liés aux classes (4) / groupes (0) | Destinataires & titre individuel (0)

Classes/Groupes e+»

&) be

Clazzes/Groupes s+
.. +| Responzables
Responsables +| Elgves +| Personnels
Un envoi par éléve
Un envei par responsable

(' Un envoi par éléve
+| Professeurs Maitres de stage ® Un envoi par responsable

(@ En cochant les cases Professeurs et Personnels, vous envoyez 'information
aux professeurset personnelsajoutésal'équipe pédagogique dansl'affichage
Ressources > Classes > gh Equipe pédagogique - le cas échéant, pensez a
ajouter les CPE, assistants d'éducation et accompagnants a cette liste.

. Pour ajouter des destinataires a titre individuel, cliquez sur l'onglet
correspondant, puis ajoutez les destinataires en cliquant sur les boutons [-].

Diffuser une information

\\8" Destinataires liés aux classes (0} / groupes (0) | Destinataires 4 titre individuel (0}

Elgves *** 0 Rezponsables *** 0 Maitres de stage *** 0

Professeurs *** 0 Personnels *** 0 Inspecteurs *** 0
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a Saisissez le titre et le corps de texte de votre information (vous pouvez mettre en

forme celui-ci grace a la barre d'outils).

U 1u == Aria v v X TOBE®

Fv—TI 22 EE § 0 AvSv X2 Q
& 4 fx

6 Paramétrez les options d'envoi :

. La case Publier est cochée par défaut: pour définir une période de publication,
double-cliquez sur les deux calendriers ; si vous souhaitez enregistrer un
brouillon et remettre I'envoi a plus tard, décochez cette case.

. La case Avec accusé de réception est également cochée par défaut : si
I'information ne nécessite pas d'accusé de réception, décochez cette case.

- Si vous souhaitez publier I'information sur la page établissement, cochez la
case correspondante.

| avec accuse de réception

7 pubier aparti o[ EB]usauas

Publier sur la page établizzement Annuler Publier

0 Cliguez ensuite sur Publier.

Pour consulter la liste des accusés de réception, sélectionnez l'information dans
la liste de gauche, puis cliquez sur I'onglet Retours a droite de I'écran.

@ Orientation - quelles options souhaiteriez vol OIS SIon & ive - DEMAY C
9 Accompagner les jeunes ciblés par le harcél
" " . Apercu | Retours
& Harcélement scolaire - enquéte

B Commission éducative - DEMAY Corentin Afficher tous les destinataires - Afficher le nombre de réponses

ble sur un

Cumuler les réponses des éléves par classe Non

Nom Prénom AR recu >
[> Personnels (3) 0%
4 Professeurs (15) %
ALVAREZ Sabrina
BROWN Jules
DALIADUI Karim
DEJEAN Yannick
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Messagerie interne /
Réaliser un sondage

aRendez—vous dans [laffichage Communication > Infos/sondages >
[zl Informations et sondages.

Q Cliquez sur le bouton Nouveau sondage.

Q Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez des destinataires par classes/groupes et /
ou a titre individuel (voir p. 360).

e Précisez si le sondage doit étre nominatif ou anomyme en sélectionnant l'option
correspondante.

== . - .
BE\ Récupérer un modéle

() Sondage nominatif (@ Sondage anonyme

Titre |0rie ntation - quelles options souhaiteriez vous introduire dans I'établissement 7

e Saisissez le titre du sondage puis attribuez lui éventuellement une catégorie.

o Ajoutez des questions ; vous pouvez ajouter autant de questions que souhaité.

P . . N FaY .
Pour réorganiser leur ordre, cliquez sur les fleches |, ; pour dupliquer une
question, cliquez sur le bouton [Z]].

Titre | Titre

*@;: question ou texte '[ﬁl i+ question ou texte ]ﬁl @

7 2
@ 1 : Combien avez—vnu

1 : Combien avez-vous =
Y

(1 2 ; Etes-vous =atisfait W

(1 2 : Etes-vous =atisfait «

1 3 : Quelles options 20U @ 3 : Pour quelles raizon

@ 4 : Pour quelles raizon 2 4 : Quelles options sou

Si besoin, vous pouvez aussi ajouter des zones de texte sans question (texte de
présentation au début, remerciements a la fin, etc.)
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0 Rédigez les questions puis sélectionnez le type de réponse attendu (réponse a
saisir, réponse a choix unique, réponse a choix multiple).

BIQ:ZEZ:EArial v 13px v x O 0 @

— 5L EE = E 90 Avey X2 Q &L K&K T

Quelles activités souhaiteriez-vous voir se développer au sein de I'établissement ?

() Réponse & saisir caractéres maximum
() Choix unique:

® Choix muttiple |+ Définir un nombre de choix maximum

| Proposer la rédaction d'un commentaire sous l'appellation :

&) Création d'un nouveau choix Ll
éducation & lmage ]

tournoi sportif

0 Cliquez ensuite sur Publier.

Consulter les résultats d’'un sondage

Sélectionnez le sondage dans la liste de gauche, puis cliquez sur Retours, a droite
de I'écran.

Questionnaire de rentrée

Apercu | Retours e

Ce sondage est nominatif

Afficher tous les destinataires -

Destinataire | % rep. @ @ Afficher le nombre en plus du pourcentage

I Aucun - Cumuler les réponses des éléves par classe

Vous ne pouvez sélectionner que 2 choix maximum
Question 1

Quelles activités souhaiteriez-vous voir se développer au sein de ['établissement ?
éducation a lmage
tournoi sportif

sensibilization 4 l'environnement

363



— [%j Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication

364

Messagerie interne /
Déposer, consulter des documents dans le casier numérique

EDT

PRONOTE

Déposer un document a destination des professeurs et personnels

cRendez-vous dans l'affichage Communication > Casier numérique >
@ Documents du casier numérique.

9 Sélectionnez le dossier Professeurs, Personnels et Maitres de stage.

o Cliguez sur Déposer un document, puis sélectionnez Depuis un fichier local si le
document est enregistré sur votre ordinateur,ou Depuis mon clouds'il est enregistré
sur l'un des clouds proposés : Digiposte, Dropbox, Google Drive ou One Drive.

Q Désignezlesfichiersaimporter puiscliquez sur Ouvrir;une fenétre Optimisation
des piéces jointes apparait.

e Cliquez sur le bouton Joindre le document, attribuez une catégorie au
document, puis cliquez sur Valider : le document est importé dans la liste.

OSi vous souhaitez autoriser les destinataires a actualiser le document,
double-cliquez dans la colonne

o Double-cliquez dans la colonne Destinataires, cochez les noms des personnels
ou professeurs concernés.

Prof.

Destinataires

. # | Datediffus. | %
Pers. Equip. Mds.

lu

Colul ©

lection des professeurs

Uniguement les extraits
Uniguement les professeurs principaux
Uniguement les tuteurs

Regrouper par:ls-ans cumul hd |

D Nom

285 Déposer dans le casier de tout nouveau professeur créé
ALVAREZ Sabrina

AFZIIRRO Giovanni

BACHELET Marine

BROWN Julie

B & E E E

Q
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(@ En cochant l'option Déposer dans le casier de tout nouveau professeur /
personnel créé, le document sera automatiquement ajouté au casier
numeérique de tout nouveau professeur ou personnel ajouté en coursd’'année.

e Cliguez sur Valider : le document est instantanément mis en ligne.

0 Le pourcentage des destinataires qui ont consulté le document apparait dans
la colonne % Iu ; cliquez sur ce pourcentage pour les identifier.

# | Dpatediffus. | %Iu

14/04/2025

NoT Taux de lecture pour Réglement_sept2025.pdf x
Identité Lu _Cl
Mme ALVAREZ S.
Mme AZZURRO G.

Mme BACHELET M.
Mme BROWN J.

Déposer un document a destination des familles
Si le document est enregistré sur votre ordinateur ou dans un cloud

oRendez-vous dans [l'affichage Communication > Casier numérique >
@ Documents du casier numérique.

0 Sélectionnez le dossier Responsables et Eléves.

e Cliguez sur Déposer un document, puis sélectionnez Depuis un fichier local si le
documentest enregistré sur votre ordinateur,ou Depuis mon clouds'il est enregistré
sur l'un des clouds proposés : Digiposte, Dropbox, Google Drive ou One Drive.

=Autres documents destinés aux responsables et aux éléeves

Nom du document Nature

FY
# #! Déposer un document
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e Désignez le fichier a importer puis cliquez sur Ouvrir ; une fenétre Optimisation

des pieces jointes apparait. [JNENE] Sélectionnez plusieurs fichiers pour les
importer simultanément.

6 Cliguez sur le bouton Joindre le document, attribuez une catégorie au
document, puis cliquez sur Valider : le document est importé dans la liste.

14

Danger des (® Aucune transformation
reseaux

sociau pdf
43,0K0

2 document(s) joint(s) 2 via PRONOTE % | Anner | | Joindre les documents

wait Nature des documents

Couleur Libelle

x

Q

v

\ + Noweau @
[ Overs -

[ Pedagogie v
Q « »
1

[ Annuer || valides

e Modifiez éventuellement |la date de publication du document ; vous pouvez
aussi définir une date de fin de publication.

0 Double-cliquez dans la colonne Destinataires ; dans la fenétre qui s'affiche,
vous pouvez sélectionner tous les destinataires, ou nomminativement, ou par
combinaison de critéres.

wor Choix des destinataires concernés par la diffusion du document x
Choix des responsables concernés par le téléchargement de ce document :
) Tous
() Nominativement E]

(@) Par ¢ de critéres | de responsables ~

(=eront priz en compte les responsables réunis=ant au moing un de chague élément
parmi ceux gélectionnés)

Critéres Eléments

[ Famille 0

[ Délégué 0

A | Niveaux de responsabilté (gaux, ..} 2 v

Aujourdhui correspond a 691 responsables

3 Qe »
A N d bilité Q
b

A iveaux de responsabilité
& Annuler Walider

() rersomE AcOITACTER (e ) C veter )
LA | PERSOMME EN CHARGE DE L'ELEVE
7| REPRESENTANT LEGAL v
3 Qe »
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Pour vérifier I'identité des destinataires sélectionnés, cliquez sur l'oeil en haut a
droite de la fenétre.

Choix des destinataires concernés par la diffusion du document

Choix des responsables concernés par le téléchargement de ce document :

) Tous

) Nominativement [E]

® Par combinaison de critéres | de responsables -

(seront pris en compte les responsables réunissant au moins un de chague élément
parmi ceux sélectionnés)

e Cliguez sur Valider : le document est instantanément mis en ligne.

o Le pourcentage des destinataires qui ont consulté le document apparait dans
la colonne % Iu ; cliquez sur ce pourcentage pour les identifier nommément.

Dates de publication "l S ot Taux de lecture pour Réglement_sept2025.pdf X
% lu 7=
o Au @ Identite Eleve Lu Q
Mme ABADIE C. ARMAL Jean-Baptis |
M. ABOURBLAD. ABOURBLA Samuel
Mme ABOURBIA S. ABOURBLA Samuel
Mme ABRAHANM D. AUBRY Pauline (3D
Mme ALMEIDA A, ALMEIDA Pablle (8B
M. ALMEIDAE. ALMEIDA Pabllo (8B
M. ALVES J. ALVES Jordan (6C)

Si le document a été créé dans PRONOTE (modéle de courrier/document)

nRendez—vous dans laffichage Communication > Casier numérique >
@ Documents du casier numérique.

9 Sélectionnez le dossier Responsables et Eléves.
0 Cliguez sur Diffuser un document issu des modéles.

*Documents issus des modéles des Courriers et Documents

Téléchargeable par
Nom du document Nature

ry
* @ Diffuser un document issu des modéles

Destinés aux Responsables

Eleves Responsables

Destinés aux Eléves

oo
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e Dans la liste qui s'affiche, sélectionnez un modeéle destiné aux éléves ou a leurs
responsables puis cliquez sur Valider.

ot Sélectionner un modéle de document x
Libelle Categorie E
4 Destinés aux Responsables
ASSR Divers
Certificat de scolarité Divers
* Certificat de scolarité (x2) Divers
Certification de radiation Divers
Connexion avec QR Code Divers

Les documents destinés aux éléves peuvent également étre téléchargés par
leurs responsables si vous les y autorisez en cochant la colonne Téléchargeable
par > Responsables. A l'inverse, les documents destinés aux responsables ne
peuvent pas étre téléchargés par les éleves.

(® Les modéles de courriers et documents sont paramétrables dans I'affichage
Communication > Courriers et Documents > [#Modeéles (voir p. 432)

9 Attribuez une catégorie au document puis cliquez sur Valider : le document est
ajouté a la liste.

0 Par défaut, tous les éléves ou responsables sont destinataires du document.

Pour modifier la liste des destinataires, double-cliquez dans la colonne
Destinataires, puis sélectionnez ceux-ci soit nominativement, soit selon une
combinaison de critéres.

Pour vérifier I'identité des destinataires sélectionnés, cliquez sur I'oeil en haut a
droite de la fenétre.

Choix des destinataires concernés par la diffusion du document

Chotx des responsables concernés par le téléchargement de ce document : | @ 591

(1 Tous
() Hominativement E]

(® Par combinaison de critéres | de responsables -

(zeront pris en compte les rezponsables réunissant au moins un de chague &lément
parmi ceux sélectionnés)
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eModifiez éventuellement les dates de publication du document en
double-cliquant dans les deux colonnes Dates de publication.

0 Envoyez une notification aux destinataires pour leur signaler la mise a
disposition du document : paramétrez le contenu de la notification en cliquant
sur le bouton [ puis double-cliquez double-cliquez dans la colonne Notif.

ot Envoi d'une notification x

La notification sera envoyée sur les espaces cochés au moment de l'envoi et relayée sur les téléphones lorsque les destinataires

ot avteree

- & chague personne entrant dans la catégorie sélectionnée
- en un seul envoi sivous effectuez une sélection nominative

Reédaction des notifications

Titre : [Vous avez un nouveau document & télécharger]

(hors variables insérées) 43/100 (%)

[ insérer le tire du document |

Le document "< <JjtreRag> > est disponible en téléchargement.

(@ Le paramétrage de la notification affichée par défaut peut également
s'effectuer dans l'affichage Communication > Courriers et documents >
(@ Modéles, onglet Publication > Notifications.

Consulter ses documents recus dans le casier numérique

c Rendez-vous dans l'affichage Communication > Casier numérique >
B Documents du casier numérique.

9 Sélectionnez le dossier Mes documents.

e Double-cliquez sur le nom du document pour l'ouvrir.

e Enregistrez le document depuis I'application dédiée (Word par exemple, ou via
la coommande clic droit > Récupérer depuis le serveur.

369



— [%j Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication EDT PRONOTE

370

Messagerie interne /
Organiser une collecte de documents

Créer une collecte

cRendez-vous dans l'affichage Communication > Casier numérique >
@ Documents du casier numérique.

9 Sélectionnez le dossier Documents a collecter.

o Cliquez sur Créer un nouveau document, puis sélectionnez I'une des trois
options proposées :
. A déposer par les responsables,
. A déposer par les responsables, au titre de I'éléve,
. A déposer par les éléves.

e Saisissez l'intitulé du document a collecter, puis pressez la touche [Entrée] de
votre clavier : une fenétre Choix des destinataires concernés par la diffusion du
document apparait.

6 Vous pouvez sélectionner tous les destinataires, ou nomminativement, ou par
combinaison de criteres - pour vérifier l'identité des destinataires sélectionnés,
cliquez sur lI'oeil en haut a droite de la fenétre.

Choix des destinataires concernés par la diffusion du document
Choix des éléves concernés par le téléchargement de ce document :
) Tous
() Nominativemeant E]
(@) Par combinaizen de critéres

(seront pris en compte les éléves réunissant au moins un de chagque élément parmi
ceux sélectionnés)

Critéres Eléments
[1] Classe 0
' Famille 0
1| Régime: 1
[ Autorisation de sortie 0
1| Délegue i
*D Projet d'accempagnement 7
H: @ s

[ Annuler ][ Valider ]
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0 Cliquez sur Valider, puis sélectionnez une modalité de dépbdt dans la fenétre qui
s'affiche.

waT Dépit du document sur 'Espace Parents x

Modalité de dépit du document sur IEspace Parent
() A déposer jusqu'au I 1 H
(® A déposer sans date limite
() Pas de dépdt possible par les parents

[ Annuler ][ Valider ]

(@ En sélectionnant Pas de dépét possible par les parents/par les éléves, vous
enregistrez un « brouillon » de demande : vos paramétrages sont enregistrés,
mais la demande n'est momentanément pas publiée sur I'Espace Parents.
Pour l'activer le moment voulu, double-cliquez dans la colonne A collecter
sur I'’Espace Parents et modifiez la modalité de dépdt. Tant que la demande
n'est pas publiée, vous ne pouvez pas envoyer de notification.

0 Cliquez sur Valider, puis sélectionnez les personnels et/ou professeurs autorisés
a consulter les documents collectés.

not Sélectionner les personnes pouvant consulter le document X

D Personnels / Professeurs Q
D 4 Personnels n
[] .4 AESH
O BOUNHAR Samia
O MORET Chantal
O TCHERNY Romain
[] 4 Assistantd'éducation
O GUERIN Johanna
O OLNVERA Guillaume
O SABY Noémie
[] 4 CPE
O JUILLIARD Jessica
7] 4 Medecin scolaire
* 7 MORAND Pierre
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e Cliguez sur Valider : la demande est mise en ligne.

Q Envoyez éventuellement une notification pour prévenir les parents de I'existence
de la collecte : double-cliquez dans la colonne Notifier, cochez |la case Notifier
les parents de la demande de dépét le (...), modifiez si nécessaire la date d’envoi
(celle-ci correspond par défaut a la date du jour), cliquez sur Enregistrer puis sur
Oui dans la fenétre de confirmation qui s'affiche.

T Bilans psychologigues et paramedicaux - Modalités de notification x

La notification sera envoyée sur [Espace Parents, elle sera relayée sur leur téléphone g'ils ont activé cette
fonctionnalité.
Le contenu de la notification, commun & tous les documents, est moedifiable 3 partir de la roue crantée de la

colenne "Motifier les parents”.
# #| Motifier les parents de la demande de dépét le 11 ﬁ

+| Envoyer une notification de relance El jours avant la date limite de dépdt

[ Fermer ] [ Enregistrer ]

(® Si vous avez défini une date limite de dépdt, vous pouvez également
paramétrer une notification de relance quelques jours avant la date limite.

Consulter un document déposé

Pour consulter un document déposé, sélectionnez la demande de document dans
la liste de gauche, puis cliguez sur le document dans la colonne Document déposé.

Vous pouvez aussi télécharger tous les documents en une fois en cliquant sur le
bouton Télécharger tous les documents : un dossier .zip est alors généré sur votre
ordinateur.

= Bilans psychologiques et paramédicaux

|Aﬂicher tous les destinataires -
*[ & Télecharger tous les documents
Eleve Classe Document déposé
- 2
AUFFRET Lyes sB Ordennance L Auffret.pdf

Pour retrouver les documents collectés d'un éléve en particulier, rendez-vous dans
le dossier Récapitulatif par éléve puis filtrez la liste par classe, groupe ou niveau.
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Activer le dépot de documents

Les éleves peuvent déposer des documents sans que vous ayez besoin d'organiser
des collectes, si vous l'autorisez. Pour cela, rendez-vous dans Mes préférences >
Communication > Messagerie et cochez Ouvrir aux éléves le dépét de documents
dans mon casier.

Casier numérique
V| Quvrir aux éléves le dépdt de document dans mon casier ?

Droit & la déconnexion
Je désactive la réception de -
(O 1tous les messages, informations et sondages

(® uniquement les messages, informations et sondages des responsables et des éléves

visam. |v|dim. v jours fériés et vacances scolaires

Vilun, [vImar [vImer [v]jeu iven. de|20h00 v“a|07h00 -

Activer la réponse automatique (envoyée aux personnes qui me contactent pendant la désactivation)
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Messagerie interne /
Ajouter un événement dans I'agenda

a Rendez-vous dans 'affichage Communication > Agenda > (@ Agenda.

Q Choisissez un mode d'affichage (jour, semaine, mois ou année) en cliquant sur
les icOnes situées en haut a gauche de la grille.

Mon agenda
62 ) S0 )« - | >

Lundi 20 mai Mardi 21 mai

028h0o

08h00

9 Pour ajouter un événement sur la grille, cliquez-glissez le curseur de votre souris
a 'emplacement souhaité : une fenétre Nouvel événement s'ouvre.

e Saisissez le titre et le commentaire de I'événement dans les zones de texte
prévues a cet effet.

6 Si nécessaire, modifiez la date et I'heure de début / de fin de I'événement en
double-cliquant sur les calendriers correspondants ; vous pouvez aussi indiquer
gue I'évenement ne comporte pas d'horaires en cochant la case Sans horaire,
et/ou définir une périodicité s'il s'agit d’'un événement récurrent.

| Etablissement - | e De [E00 | & [1045 |5 Sans horaire
[+

Définir une () Quotidienne Toutes les l:l semaine(s)

périodicité )
® Hebdomadaire | lundi mardi mercredi
() Mensuele jeudi vendredi samedi dimanche

Sauf vacances et jours fériés
pu | 11 H| Au | 1 ﬂ|
Annuler Valider
25 _ 2511000 £¥
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0 Attribuez une catégorie a I'éveénement via le menu déroulant, ou créez-la.

Paramétrez les options de publication:

Le bouton Publié a partir du est activée par défaut. Sans modification de
votre part, 'événement est publié dans I'agenda de tous les utilisateurs du
mode Administration (ADMIN).

Pour publier I'évenement uniquement sur votre agenda, activez le bouton Privé ;
évenement ne sera visible que par vous.

Pour publier I'événement dans les agendas d'autres ressources, ajoutez les
ressources concernées par classes / groupes et/ou 3 titre individuel, comme
c'est le cas pour les informations et sondages.

Si vous avez activé I'envoi de SMS, vous pouvez aussi programmer 'envoi de
rappels.

Pour publier I'évenement sur la page de létablissement, cochez la case
correspondante.

Evénement: () Privé @ Publié & partir du* |25/05/2026

0 Destinataires liés aux classes (0) / groupes (0) | Destinataires a titre individuel (0)
Classes/Groupes E]
Responsables (0) Eléves (0) Personnels (0}
Professeurs (0} Maitre de stage (0)

Rappel par SMS

Envoyer un SMS de rappel de Mévénement [ | Immédiatement

jour(s} avant

Choix des destinataires et de leur SMS de relance :

|:| Destinataires |Nb. dest. Modéles de SMS Iﬁj
[0 |Elgves 0 | Rappel événement
[] | Personnels 0 Rappel événement
[] | Maitres de stage 0 Rappel événement
_BEICY

*: | es utiisateurs administratifs ayant le droit de consulter tous les événements voient tous les événements publiés.

Publier sur la page établizsement / écrans partenaires [ Annuler ][ Valider ]
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Messagerie interne /

Paramétrer les publications et notifications dans le
cadre du bien-étre numérique

Définissez depuis un méme affichage tous les parameétres qui
permettent d'encadrer les usages de PRONOTE dans I'établissement.

ﬂ Rendez-vous dans le menu Parameétres > COMMUNICATION > Bien-étre
numeérique.

9 Dans I'encadré Notes et évaluations, modifiez si besoin les parameétres de
publication par défaut. Dans tous les cas, les parents ne peuvent pas étre
notifiés avant les éléves :

- I'neure de publication, par défaut a 7h,

. le délai de publication pour les éleves, par défaut de 1 jour apres la date du
devoir / de I'évaluation,

- le délai de publication pour les parents, par défaut de 1 jour apreés les éléves.

Notes et évaluations

Pour tous

Publication des notes & (07.00 : «

Pour les éléves

Date de publication : | 1 jour aprés la date du devoir ou de I'évaluation - |

Ce paramétre ='applique par défaut mais lrenseignant peut modifier la date de publication du dewvoir.
Pour les parents

Date de publication : | le méme jour que les éléeves - | «

9 Dans lI'encadré Travaux a faire, cochez |la case Désactiver la publication
de nouveaux travaux a faire saisis entre... si vous souhaitez interdire la
publication a tous les professeurs, et modifiez si besoin les horaires.

Travaux & faire
‘ Pour tous
| Désactiver la publication des nouveaux travaux a faire saisis entref| [20:00 % | et le lendemain |07:00 =

Les travaux & faire saisis dans le cahier de textes aprés 20h00 seront publiés le lendemain & partir de 07h00.

() Si vous préférez simplement alerter les professeurs, ou différencier des
mesures par profils, rendez-vous dans Ressources > Professeurs > [, Profils
d’autorisations.
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eDans 'encadré Pause numérique, vous pouvez modifier les jours et
plages horaires de réception de messages, informations et sondages
pour les éleves. PRONOTE interdit par défaut leur réception tous les
jours de 20h a 7h, et pendant les jours fériés et vacances scolaires.

Pause numérique

Pour les éléves
Désactiver la réception des messages, des informations et des sondages par les éléves

¥ gam. || dim. [ _|jours fériés et vacances scolaires

# lun. |+ mar. ¥ mer ¥ jeu. ¢ ven. de|2ﬂhﬂﬂ hd |§l|ﬂ?hﬂﬂ v|

() Les professeurs, personnels et parents sont libres de définir des plages de
déconnexion. Rendez-vous dans Mes préférences > COMMUNICATION >
Messagerie sur le Client PRONOTE, ou dans Mes données > Compte > Droit
a la déconnexion depuis les Espaces.
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Premiéres communications /
Vérifier les coordonnées et les préférences de contact

Pour les enseignants
0 Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs > [z5] Fiches professeurs.
9 Dans la liste de gauche, affichez les colonnes :

. Adresse 1, Ville et Code Postal,
. Téléphone portable,
. Adresse E-mail.

Professeurs

Nom Prénom Adresse 1 Ville C.P. Port. Adresse E-mail %
(%) Créer un professeur —
ALVAREZ Sabrina D
OLIVIER Sylvie
CECCACI Thomas
SIMON Amandine 12 rue du moulin Marseille 13013 06 96 96 96 96 annie.sergent@fournisseur.fr

En triant sur une colonne, vous identifiez rapidement les informations
manquantes et pouvez les saisir, les récupérer depuis STSweb ou les faire saisir
par les enseignants depuis leur Espace - I'autorisation Généralités > Modifier
ses informations personnelles (identité) doit étre cochée dans leur profil (voir
p. 267).

9 Sélectionnez tous les enseignants avec la commande [Ctrl + A] puis cochez
dans le volet de droite les préférences par défaut :

. les moyens de communication acceptés,
. les personnes avec qui ils peuvent communiquer.

*Communication

- *Préférences de contact
noulin
V| SMS | E-mails Discussions avec
paulin 7| Courriers /| de I'établissement | les professeurs
noulin | des responsables | les personnels

poulin les responsables
- v les éléves

noulin

houlin =Famille : Aucune
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(@ Vous initialisez les préférences de contact mais les enseignants peuvent les
modifier, notamment indiquer les classes (éléves et / ou s) avec lesquelles ils
acceptent d'avoir des discussions.

Pour les personnels

0 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Personnels > [z Fiche.

9 Dans la liste de gauche, affichez les colonnes :

. Adresse 1, Ville et Code Postal,

- Téléphone portable,
« E-mail.
Personnels |Tous = | ==+ Fonctions (Toutes)
: . Q
Nom Port. Adresse 1 Code Postal Ville E-mail 2
i Créer un personnel —
MARTIN 06 00000000 12 rue du moulin | 13001 Marseille email@fournisseur fr @
RAMNIER 0600000000 12 rue du moulin | 13001 Marseille email@fournisseur.fr
SALVY 06 00 00 0000 12 rue du moulin | 13001 Marseille email@fournisseur fr
THOMASCON 0600000000 12 rue du moulin | 13001 Marseille email@fournisseur.fr
LAUPETTE 06 00 00 00 00 12 rue du moulin | 13001 Marseille email@fournisseurfr
BEN JELLOUN |06 00 00 00 00 12 rue du moulin | 13001 Marseille email@fournisseur fr

En triant sur une colonne, vous identifiez rapidement les informations
manguantes et pouvez les saisir ou les faire saisir par les personnels depuis leur
Espace - l'autorisation Généralités > Modifier ses informations personnelles
(identité) doit étre cochée dans leur profil (voir p. 260).

9 Sélectionnez tous les personnels avec la commande [Ctrl + A], puis cochez dans
le volet de droite les préférences par défaut :

. les moyens de communication acceptés,
.- les personnes avec qui ils peuvent communiquer.
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e Individuellement, en sélectionnant les personnels, un par un, vous pouvez :

.- indiguer qu’un personnel est contact de vie scolaire : les professeurs pourront
le joindre facilement via le tchat en cas de souci dans une classe,

Pour les classes/groupes  Tout
@ Responsables @ Eleves
# [ contact Vie Scal
Autorisation Mode administratif
identifiant de connexion CA
Mot de passe Q0000

. indiquer que le personnel s'occupe uniquement de certaines classes et ne
doit voir que les données les concernant.

»* [ Etablissement

@ Etablissement > @ Responsables
B A Classes | Grol
Prof P Iz
&) Professeurs {f=) Personnel | 4 5EME
Pour les classesigroupes 4/86
groupes v, 5A
@ Responsables @ Eleves v, 5B

Pour les responsables

a Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Responsables > Fiche de
renseignements.

0 Dans la liste de gauche, affichez les colonnes :
. Adresse 1, Ville et Code Postal,

. Téléphone portable,
- Adresse E-mail.

Responsables ﬁ
Tous les responsables - | |Classes - | |Tous les éléves ~

Nom Prénoms Adresse 1 Code Postal Ville Port. Adresse E-mail [Q
ALVES Jean Emmanuel | 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96 jean—emmanuel_alves@fourni;'
ALVES Nathalie 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96 nathalie.alves@fournisseur.fr
ATTIA Mina 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96 mina.attia@fournisseur fr 5
BLONDEAU Nicolas 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96 nicolas.blondeau@fournissey
BONIN Fabrice 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96 fabrice_bonin@fournisseur fr
BOMNMNEAU FETHI 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96 fethi.bonneau@fournis seur.fr

380



PRONOTE Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication [%‘.]

En triant sur une colonne, vous identifiez rapidement les informations
manguantes et pouvez les saisir, les récupérer depuis SIECLE ou les faire saisir
par les parents depuis leur Espace - I'autorisation Autoriser la modification des
coordonnées (rubrique Informations personnelles > Compte) doit étre cochée
dans le paramétrage de leur Espace (voir p. 269).

9 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Eléves > i@ Dossiers éléves, onglet

Responsables, puis sélectionnez tous les éléves avec la commande [Ctrl + A].

Matiéres  Professeurs | Classes Groupes Eléves

MARERZTQAE® re

Eleves Identité: L Responsables) Vie scolaire | Carnet
|Classes A | |Tous les éléves - | *Identite
Nom Prénom Né(e) le Sexe Q
) Créer un éléve Ve
SELLIER 21201 | Q  [12 rue 28
LATOUR Adele 22/09/2012 Q 12 rue @
BOMMNET Adeline 10/12/2009 Q 12 rue

e Cochez dans le volet de droite les préférences par défaut :

- les moyens de communication acceptés,
. les informations acceptées,

.

I'accés a I'Espace Parents,
. le cas échéant les échanges avec les responsables délégués.

=+ Créer un éléve Lo WZE 420 éléves et 792 responsables concernés

SELUER [Comein MRS
*Preferences de contact
ANTBES  |jeame | . 1
| SNS ~| E-mailz { 690 responzable(s) concernée(s) )
+| Courrigrs #| Discussions et forum

e |
oERmEr |Adien |
Focrs  [Agane |

*Informations diffusées

— Blul

Accepte de recevoir

A titre individue!

OELAUNAY | Aloxandre |
#| Informations administratives ( 691 responsable(s) concernée(s) )
PPN Aende |
PARMEMTIER Pour les éleves concernés
SCHNEIDER +| Bulleting, releves... ( 691 responsables) concernée(s) )
#| Absences, punttions... ( 691 responsable(s) concernée(s) )
VALLET +| Rencontres ( 691 responsable(s) concernée(s) )

BORDES /I Mails des enseignants ( 690 responsable(s) concernéels) )
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PRONOTE

e Individuellement, en sélectionnant les éléves un par un, vous pouvez indiquer

gue les parents doivent étre convoqués séparément.

Parents/iProfesseurs Tous les rezponsables Iégaux et en charge seront convoqués ensemble. f h
M. et Mme FUCHS THIERRY (Responsable préférentiel) & | |1y
f = Communication f
Pour les éleves
0 Rendez-vous dans I'affichage Ressources > Eléves > i@ Dossiers éléves.
9 Dans la liste de gauche, affichez les colonnes :
. Adresse 1, Ville et Code Postal,
. Tél. (SMS),
- Adresse E-mail.
Eleves
Classes ~ | |Tous les éléves - ‘
Nom Prénom Né(e) le Sexe Adresse 1 Code Postal Ville Tél (SMS) Adresse E-mail Q
# Créer un éléve ~
ALLARD Abdeljalil 10/01/2010 d 12 rue du moulin 13013 Marseille 696 96 96 96  abdeljalil.allard@fournisseurfr ==
ALVES Jordan 14/03/2010 g 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96  jordan alves@fournisseurfr @
AMIOT Mathieu 01122011 ad 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96  mathieu.amiot@fournisseurfr
ANTOINE Benjamin 17/06/2012 ad 12 rue du moulin 13013 Marseille 696 96 96 96 benjamin.antoine@fournisseurf
ARMAND Tony 04/03/2009 d 12 rue du moulin 13013 Marseille 696 96 96 96 tony.armand@fournisseurfr
ARNAL Jean-Baptiste | 10/06/2011 d 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96  |-baptiste.amal@fournisseur.fr
ARNOUX Geoffrey 09/08/2011 ad 12 rue du moulin 13013 Marseille 6 96 96 96 96  geoffrey amoux@fournisseurfr

En triant sur une colonne, vous identifiez rapidement les informations manquantes
et pouvez lessaisir, lesrécupérer depuis SIECLE, reporter les adresses postales saisies
dans la liste des responsables dans celle des éléves avec la commande Editer >
Modifier la sélection > Adresse > Recopier I'adresse depuis les responsables ou
laisser les éleves renseigner leur numéro de téléphone et leur e-mail depuis leur
Espace. L'autorisation Autoriser la modification des coordonnées (rubrique Mes
données > Compte) doit étre cochée dans le paramétrage de leur Espace (voir

p. 271).

9 Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > i Dossiers éléves, onglet
Identité, puis sélectionnez tous les éléves avec la commmande [Ctrl + A] et cochez
dans le volet de droite les moyens de communication acceptés par défaut.
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Premiéres communications /
Envoyer aux professeurs le dossier de rentrée

0 Rendez-vous dans I'affichage Emploi du temps > Professeurs >[gg Fiche (Identité
et VsS).

9 Sélectionnez les professeurs concernés dans la liste a gauche.
9 Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Dossier des professeurs.

Impression de documents relatifs aux professeurs

Choisissez votre impression :

() Liste des professeurs

e Sélectionnez le type de sortie puis paramétrez les options associées.

*Typede sortie : _ Imprimante (®

Joindre +1* pdf i Prntégém | Imprimable Format :
* mhtml (A5 (D) Personnalisé
Apercu (*.png) dans le corps du mail AL L: |203 mm -
/| Ajuster dans l'éditeur de mail du destinataire s'il le permet QA3 H: |27 B -

o Cochez les documents a imprimer ou envoyer :
.- lafiche d'identité de I'enseignant, telle que renseignée a droite de I'écran dans
I'affichage [gg Fiche (Identité et VS),

- les états de services, tels que renseignés a droite de I'écran dans I'affichage
[z Fiche (Identité et VS),

. la liste des éléves,
. 'emploi du temps de I'enseignant.

Documents & imprimer

7 [ &= Fiche didentité ]J [ &= Ftats de services ]
7/ [Q Liste des £léves ]J [B Emploi du temps ]

[ Fermer ][ Apercu du document courant ][ Envoyer le document courant ][ Envoyer les documents cochés ]

0 Cliquez sur Imprimer / Envoyer les documents cochés.
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Premiéres communications /
Transmettre les identifiants et mots de passe

Etape 1: vérifications préalables

“ Vérifiez dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité, onglet Pour
connexion, que 'URL publique de PRONOTE.net est bien renseignée.

Pour les établissements qui ont choisi le mode hébergé, I'adresse est https./
RNE.index-education.net/pronote/ en remplacant « RNE » par le RNE de
I'établissement.

Identité En-tétes / Pieds de page Logos Signatures  Cachet Calendrier Mi-journée  Demi-pension  Périodes de notation
Etablissement 1 Etablissement 2 | Pour connexion

Paramétres d'identité utilisés sur les écrans de ion et la page &

Nom

‘ SITE DE DEMONSTRATION

Choix du logo

Logo de I'établissement prit ~ | £

* URL publique permettant l'accés aux Espaces web
T - -

| mno. net/pronote!

9 Vérifiez dans I'affichage Communication > Courriers et documents > Modéles
gue les documents Connexion sont conformes a ce que vous souhaitez
communiquer aux utilisateurs.

La balise « AdresseURLAccesWeb » correspond a I'URL qui figure dans le menu
Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité, onglet Pour connexion. Afin que les
utilisateurs aient une adresse de connexion valide, vérifiez que ce champ est
bien renseigné avec soit :

.- I'adresse de la page d'accueil commune des Espaces, qui figure dans le volet
Parameétres de publication du Serveur PRONOTE.net (sur la console pour les
hébergés),

- l'adresse de I'ENT, si vous avez délégué I'authentification des Espaces.
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@ Si la balise « Ele_QrCode » n'est pas visible, réinitialisez le document via la
commande Restaurer l'original disponible sur le clic droit (vous pouvez
dupliquer le document au préalable, puis copier-coller les modifications que
VOUS y aviez apportées).

Etape 2: envoi des identifiants et mots de passe

0 Rendez-vous dans I'affichage souhaité :

. Ressources > Professeurs / Eléves / Personnels / Inspecteurs > i= Liste,
- Ressources > Responsables > &z Fiche de renseignements,
. Stages > Maitres de stage > i= Liste.

9 Sélectionnez les destinataires dans la liste.

e Cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.

0 Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou
E-mail).

6 Sélectionnez le modele Connexion propre a chague ressource.

Autorisation de sortie scolaire Divers

E
a|

Autorization de voyage =colaire Divers
Autorization pour le droit & limage Divers
Carte &udiant Divers
Cavalier Divers
Certificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité - Lettre Divers
Certificat de scolarité (x2)

2004

2005

Divers

Connexion

Connexion avec QR Code

IHEE
2|2
=~

Connexion ENT

e Cliguez sur le bouton Imprimer /| Générer /| Mailer (selon le type de sortie
sélectionné a I'étape 4).

(@ Sivousavez activé ce service, vous pouvez également envoyer les identifiants
et mots de passe par SMS : vérifiez dans I'affichage Communication > SMS >
(@ Modéles que les modeélesde SMS Connexion des utilisateursconcernéssont
conformes a ce que vous souhaitez communiquer ; apres avoir sélectionné
les utilisateurs dans une liste, cliquez sur le bouton [J puis sélectionnez le
modeéle de SMS a envoyer dans la fenétre qui s'affiche.
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Premiéres communications /
Editer les emplois du temps

Lancer I'impression des emplois du temps

0 Rendez-vous dans I'affichage §F Emploi du temps des ressources concernées.

@ Imprimer I'emploi du temps de chague éléve plutét que celui de la classe
permet une meilleure lisibilité des informations, surtout au lycée lorsque de
nombreux créneaux sont mobilisés par les enseignements de spécialités et
les options.

9 Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton &
dans la barre d'outils.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le Type de sortie.

e Définissez les options de mise en forme dans les onglets Page, Contenu,
Disposition et Présentation :

Page | Contenu Disposition Présentation h

Marges {cm) Composition de len-téte

Haut: Gauche: Choix en-téte |Auu:un -

+| Date et heure
Bas : Droite : | Huméro de page

Mom de la base

+| Nom de l'établissement

Titre de grille

|-|:-|:N o> |

- Dans l'onglet Page, vous pouvez rajouter des informations en téte ou pied
de page, notamment des variables (par exemple la variable Autorisation de
sortie, imprimée directement sur 'emploi du temps de I'éleve (voir p. 279)) ;

. Dans l'onglet Contenu, vous cochez les informations a faire figurer sur les
cours;

386



EDT PRONOTE Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication [%j E—

. Dans l'onglet Disposition, vous pouvez imprimer plusieurs emplois du temps
par page. Vérifiez le résultat avec I'apercu pour étre certain que cela reste
lisible ;

. Dans l'onglet Présentation, vous pouvez modifier la police, les horaires a
imprimer le long des grilles, et le critére en fonction duquel les cours sont
colorés (les couleurs reprennent celles qui sont associées aux matieres et aux
classes).

(& Vouspouvezimprimerlesemploisdutempsdepuis EDT ou depuis PRONOTE;
notez cependant que la fenétre d'impression des emplois du temps depuis
EDT comporte plus d'options de mise en page.

e Vérifiez le résultat en cliguant sur le bouton Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Quelques paramétrages spécifiques

Pour afficher les semaines A / B, rendez-vous dans l'onglet Contenu, rubrique
Informations sur les cours, puis cochez Quinzaine : le libellé affiché sur I'emploi
du temps correspond a celui défini dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT >
Calendrier (voir p. 60)

[ Effectif
* v'| Quinzaine
4[| Personnels

Civilité

<|v| Prénom

: Ll Uniguement lMnitiale
4| Matériel
! Informations
Nombre d'occurrences

Pour rendre plus lisible I'affichage des cours complexes sur 'emploi du temps
des classes, rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste,
sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit puis choisissez la
commande Modifier > Impression EDT classe : nom du public et séances ; dans
la fenétre qui apparait, cochez Regrouper les séances des cours complexes, puis
sélectionnez I'une des options proposées.

387



— [%j Chapitre 13 : paramétrage des outils de communication EDT PRONOTE

Impression des EDT des classes

|+ Regrouper les séances des cours Complexes (1 Cours concerné)

Désigner les éléves (1 cours concemné)

En mentionnant le nom des parties Q

En mentionnant le nom des groupes

Aucune préférence

Annuler \alider

T
ALLEMAND LVZ
ZIMMERMANNS. BALLGR.Y
* — ITALIEN LVZ
100 srmRRC B, BTAGRE
ESPAGNOL LVZ
ALVAREZ 5.PESPGRI]

17h00)

18h00 18h00

Pour imprimer les emplois du temps sans ou avec peu de couleurs, vous pouvez:

- choisir une Impression en noir et blanc

- vous rendre dans l'onglet Présentation, encadré Couleurs des cours et
décocher Fond en couleur |/ cocher Texte en couleur - dans ce cas, veillez a
attribuer des couleurs relativement sombres aux matiéres (ou aux classes,
si vous choisissez ce critére de coloration pour les emplois du temps des
professeurs).

Couleur des cours

Fond en couleur
#| Couleur atténués
® [iatiére

Classe

Libellé

Autre

* /| Texte en coulgur

) Matigre

® Classe
) Libellé

Crautre [
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Pour faire tenir plusieurs emplois du temps sur une page, rendez-vous dans
l'onglet Disposition.

o Cliguez sur le nombre d'emploi du temps par page souhaité et sélectionnez
'orientation la plus pertinente au regard de ce nombre (par exemple, une
orientation Portrait pour 2 emplois du temps ; Paysage pour 4), puis vérifiez la
lisibilité en cliguant sur le bouton Apergu. Si certains cours n'ont pas la place de
s'afficher, ils sont remplacés par des points de suspension.

Agencement des emplois du temps
Mombre d'emploi du temps par page :

DE0EDDEE —

Une grile par gquinzaine
Reépéter la méme grille
Maximiser la taille des grilles

9 Pour faire tenir toutes les informations dans chaque créneau :

. cochez Ignorer les plages sans cours (onglet Disposition) pour ne pas
imprimer des lignes vides : si une classe ou un professeur n'a jamais cours
apres une certaine heure, 'emploi du temps s'arréte a cette heure, méme si
d'autres cours peuvent avoir lieu plus tard dans I'établissement ;

. optez pour une formulation plus concise (rubrique Informations dans les
cours, onglet Contenu) : vous pouvez afficher le nom de I'enseignant sans
civilité ou prénom, préférer le code de la matiére a son libellé, masquer le nom
des groupes;

.- réduisez la taille de la police (onglet Présentation) ;

« pouréviterd'imprimer trop petit, mettez en place un systeme de renvoi (onglet
Présentation) : si les informations a afficher débordent de la case (dans le cas
de cours complexes avec de nombreuses séances, par exemple), elles ne sont
pas tronquées mais affichées en bas de la page ou de I'emploi du temps;;

. si 'emploi du temps change beaucoup d'une période a l'autre ou d'une
quinzaine a l'autre, préférez imprimer deux emplois du temps distincts pour
limiter la quantité d'informations sur chacun (Un emploi du temps par période
ou Une grille par quinzaine, onglet Disposition).
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Chapitre 14 : modification des emplois du temps apreés la rentrée Ei

Ce qu'il faut savoir

La modification des emplois du temps, la saisie des absences (des enseignants,
des classes..) et l'organisation des remplacements s'effectuent toujours dans
EDT. Seules les absences des éléves sont a saisir dans PRONOTE.

Absences et organisation des remplacements

Les absences des enseighants se saisissent dans le module Gestion par
semaine et absences. Les actions a effectuer différent ensuite selon le type de
remplacement a pourvoir.

Dans le cas d'un remplacement de longue durée, vous désignez le remplacant
via la fonctionnalité dédiée. Grace a celle-ci, le remplacant est automatiquement
affecté aux cours et aux services de I'enseignant d'origine : il peut ainsi faire
I'appel, remplir le cahier de textes, évaluer les éleves, etc.

- Absences des enseignants / Gérer une absence de longue durée (voir p. 412)

Dans le cas d'un remplacement de courte durée (RCD), vous pouvez affecter un
remplacant des la saisie de I'absence.

Mais vous pouvez aussi différencier ces deux taches en gérant les remplacements
depuis le tableau des remplacements : celui-ci est trés pratique pour garder
une vision globale des remplacements a organiser et communiquer avec les
enseignants (notamment grace a I'envoi de notifications dans PRONOTE).

- Absences des enseignants / Gérer une absence de courte durée (voir p. 404)
- Absences des enseignants / Utiliser le tableau des remplacements (voir p. 407)

yucun remplacant n'est disponible, vous aurez peut-étre a modifier 'emploi du
mps en déplacant ponctuellement le cours sur un autre créneau (voir ci-contre)
ou a envoyer les éléves en permanence - dans ce dernier cas, vous n'avez rien
a faire : lorsque vous enregistrez un enseignant absent, ses éléves deviennent
automatiquement ajoutables dans les feuilles d'appel de la vie scolaire.
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Modification de I'emploi du temps

Les modifications d'emploi du temps s'effectuent difféeremment selon le cas.

Si la modification s’applique jusqu’a la fin de I'année (déplacement définitif
d'un cours, par exemple), rendez-vous dans le module Emploi du temps.

Avant toute modification, vérifiez bien la semaine d'application sélectionnée :
comme son nom I'indique, c'est elle qui détermine la semaine a partir de laquelle
vos modifications sont prises en compte. Aprés modification, vérifiez la bonne
application de ces changements sur les semaines concernées dans le module
Gestion par semaine et absences.

-> Modification de I'emploi du temps / Déplacer un cours jusqu’a la fin de I'année (voir p. 395)

| 2 partir de Ia semaine 18 |16 {17 18] 19]20[21 [22 23 |
.|

@aaav PR

Si la modification est ponctuelle (déplacement exceptionnel d'un cours ou
création d'une réunion, par exemple), rendez-vous dans le module Gestion par
semaine et absences et sélectionnez au préalable la ou les semaines concernées.

- Modification de I'emploi du temps / Déplacer exceptionnellement un cours (voir p. 396)
- Modification de I'emploi du temps / Créer une réunion ou un événement (voir p. 398)

16 |17 }1 19|20|2'I l2‘2|23|
n

=,
HEHE




Chapitre 14 : modification des emplois du temps apreés la rentrée EE)

Les modifications effectuées dans le module Emploi du temps sont
instantanément reportées dans le module Gestion par semaine et absences.
Mais l'inverse n'est pas vrai : les modifications ponctuelles effectuées dans le
module Gestion par semaine et absences n'affectent jamais les emplois du
temps du module Emploi du temps.

() Certaines modifications ponctuelles peuvent étre réalisées directement
dans PRONOTE (changement de salle ou de matiéere, ajout d'éléves
détachés, etc.). Attention, cependant : si la modification résulte de
I'absence d'un enseignant, n'oubliez pas de saisir cette absence dans EDT
avant tout autre action. Sans cela, les heures d'absence de I'enseignant
et les éventuels remplacements associés ne seraient pas correctement
comptabilisés.

Enfin, si vous souhaitez remanier complétement les emplois du temps (pour les
actualiser a la rentrée ou pendant lI'absence prolongée de certaines classes, par
exemple), effectuez vos modifications sur une copie de la base puis importez-les.

- Modification de 'emploi du temps / Remanier les emplois du temps (voir p. 402)

Organisation des sorties pédagogiques

Les sorties pédagogiques sont des absences de classe ou de groupe. Elles se
saisissent donc dans EDT, dans le module Gestion par semaine et absences
(comme les absences des enseignants).

Suite a la saisie d'une absence de classe ou de groupe, vous pouvez préciser :

- les enseignants ou personnels accompagnateurs qui seront alors
éventuellement déclarés absents pour leurs cours

- les éleves de la classe ou du groupe qui ne sont pas concernés: ils pourront
ainsi étre détachés dans d'autres cours.

- Modification de 'emploi du temps / Organiser une sortie pédagogique (voir p. 399)
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Publication des emplois du temps actualisés

Les emplois du temps affichés sur les Espaces PRONOTE correspondent aux
emplois du temps du module Gestion par semaine et absences.

Si vous travaillez depuis EDT connecté a la base PRONOTE (comme conseillé),
vos modifications sont instantanément visibles par les utilisateurs. Vous pouvez
cependant limiter la consultation des emplois du temps des semaines futures
lors du paramétrage des Espaces.

-> Publication des emplois du temps / Paramétrer Iaffichage des emplois du temps (voir p. 415)

Les modifications effectuées dans le module Gestion par semaine et absences
sont signalées par une étiquette sur le cours concerné. Leur libellé peut étre
personnalisé par type d'emploi du temps (un libellé pour les emplois du temps
des enseignants et un autre pour ceux des éleves, par exemple).

Vous pouvez également communigquer les modifications depuis la fiche du cours
concerné via un SMS, une notification ou un e-mail.

- Publication des emplois du temps / Personnaliser les étiquettes sur les cours (voir
p. 417)

-> Publication des emplois du temps /Signaler une modification d'emploi du temps (voir p. 418)

(3 Comme les modifications effectuées dans le module Emploi du temps
sont instantanément reportées dans le module Gestion par semaine
et absences, elles sont bien sGr visibles, elles aussi, par les utilisateurs.
Néanmoins, elles ne sont signalées au moyen d'aucune étiquette.
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Modification de I'emploi du temps /
Déplacer un cours jusqu’'a la fin de I'année

“ Rendez-vous dans le module Emploi du temps, puis dans I'affichage ¥ Emploi
du temps de I'une des ressources.

9 Sélectionnez une semaine d'application : vos modifications seront appliquées
de la semaine sélectionnée jusqu’a la fin de I'année.

Mme BROWN J. - Emploi du temps | | Mode superposé Mis
Application des modifications & partir de | semaine 19 hd |@
03ho0 lundi mardi mercredi jeudi
0%h00
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
5C = 38
201 109 101
10h00
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
ac
201 107 103

9 Double-cliquez sur le cours a modifier : le cadre du créneau s'affiche en vert.

lundi mardi mercredi
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1

5C aC 3B

20 109 101
ANGLAIS LV4 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV4

5B 5B 3c

201 107 103

0 Déplacez le cours par cliquer-glisser puis double-cliquez sur le nouveau créneau
pour confirmer le placement.

(& Pour plus d'informations sur la création / modification des cours sur la grille
de I'emploi du temps, consultez le cahier pratique (voir p. 203).
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EDT

Modification de I'emploi du temps /
Déplacer exceptionnellement un cours

“ Rendez-vous dans I'affichage Gestion
™ Emploi du temps de la semaine.

par semaine et absences > Professeurs >

9 Sélectionnez I'enseignant, puis la semaine et le cours concernés : la fiche du

cours apparait.

9 Cliguez sur l'icone [&3 en bas de la fiche cours : une fenétre s'ouvre.

lundi 18/11

mardi 1311

mercredi 20/11 jeudi 21/11

13h30

14h30

Hatiéres
[l HIGEO - HISTOIRE-GEOGRAPHIE
Professeurs
MOREAU Camille
Personnels
Groupes
Classes
30
Parties

Eléves détachés
Salles 1
204
Hatériels

7

e Sélectionnez la semaine sur laquelle vous souhaitez reporter le cours, puis
cliquez sur Rechercher des créneaux libres :

- siun créneau libre existe, une bande blanche apparait sur 'emploi du temps

Choix des critéres de recherche

o

Choix des ressources

02ho0 lundi

Matiére

| HIGED - HISTOIRE-GEOGRAPHIE
+ Professeur

MOREAU C.

+ Personnel

Choix du créneau

Afficher les cours de |

-]

wvendredi 22/11

18M mardi 1%/11 mercredi 20011 jeudi 2111

- = h-
10h00
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- si aucune bande blanche n'apparait, vous pouvez élargir la recherche en
revoyant a la baisse la capacité de la salle recherchée, en ignorant certaines

contraintes (indisponibilités, jours fériés, etc.) et/ou en cherchant sur une autre
semaine.

« NEIVEETTEE Pour encore plus de résultats, vous pouvez aussi ignorer
certaines ressources.

Durée oo lundi 27104 mardi 28/04
31

Choix des ressources

Matiére 09h00

. HIGEO - HISTOIRE-GEOGRAPHIE

+ Professeur

MOREAU-C. © 1 0h00 e

9 Déplacez le cadre vert sur le créneau libre, sélectionnez une salle dans la liste de
droite, puis cliquez sur Déplacer le cours.

o Modifiez les étiquettes du cours d'origine et celle du cours reporté :

. Etiquette Reporté sur le cours d'origine
Etiquette Report sur le cours reporté.

)

Il N .Y
[ Séance initiale de 1h00 Mouvelle séance de 1h00
Repore L Viodiicstion ge s5ance
1h00 - mardi 19411 2 09h00 - H Accompagnement modifié
23 éléves Autres .
Changement de matiere

Matigres 1 M{Changement de salle

|| HIGED - HISTOIRE-GEOGRAPHIE [y |Creation d'une seance

Déplacement de séance
Enseignement a distance
MOREALU Camille ni Maintien de séance
Modif. éléves détachés

Professeurs 1 Pr|

Personnels o Pg Modification de séance
Groupes ] GlPermanence
Classes 1 ciRemplacement

Report
Sl 30 Réservation de matériel h‘
Parties 0 PgRéservation de salle
Eléves détachés 0 £ SEquence numérique

Sortie pédagogique
Salles 1 Sanes 9 T
204 Labo 3
Matériels 0 Matériels 0

" & o=

< 2 s Ell <z PACIE;

(& Vous pouvez aussi informer les éléves et leurs responsables en envoyant une
notification, un SMS, etc. depuis la fiche cours du cours déplacé (voir p. 418).
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EDT

Modification de I'emploi du temps /
Créer une réunion ou un événement

a Rendez-vous dans le module Gestion par semaine et absences, puis dans
I'affichage &F Emploi du temps de la semaine de I'une de vos ressources.

Q Sélectionnez la semaine concernée dans la barre des semaines.

e Tracez le cours directement sur la grille, puis double-cliquez pour créer le cours::
une fenétre de confirmation apparait, cliquez sur Oui.

@) confirmation - EDT | I

Confirmez-vous |a création d'une séance exceptionnelle 3 cette place 7

——

e Le cours s'affiche avec I'étiquette Exceptionnel ; modifiez si besoin sa matiere et
ses ressources depuis la fiche cours.

Exceptionnel
PHY SIGUE-CHIMIE

398

/o ?X

[e]

| Creation d'une séance

=

1h00 - vendredi 19/04 3 13h30

Matiéres

. PH-CH - PHY SIGUE-CHIMIE
Professeurs

SIMON Thomas

Personnels

Groupes
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Modification de I'emploi du temps /
Organiser une sortie pédagogique

“ Rendez-vous dans l'affichage Gestion par semaine et absences > Classes >
4 Saisie des absences.

e Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

9 Sélectionnez la ou les semaines concernées en multisélection sur la réglette en
bas.

Q Sélectionnez le motif de l'absence dans le menu déroulant au-dessus de la grille.

5B - Saizie des absences

Choix du motif

Saisie du motif I Activite culturelle

] Activité culturelle
B Activite sportive c
] Brevet blanc
B Metierama
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e Cliquez-glissez sur les créneaux horaires sur lesquels la classe est absente :
ils s'affichent de la couleur du motif. Pour réduire ou supprimer l'absence,
cliguez-glissez a nouveau sur ces créneaux.

| HISTOIRE-GEOGR...
LACAZE H.
206

BROWN J.
201

FRANCAIS
ADUPAS M

o Une ligne récapitulant I'absence de la classe s'affiche en bas de I'écran ; cliquez
danslacolonne Accompagnateur pour préciser les professeurset/ou personnels
qui participent a la sortie pédagogique - leur absence est automatiquement
prise en compte, et leurs cours annulés.

4 Date Hrs Accompagnateur Partager Q
[# 23/01 de 09h00 4 11h30 3h00 < |~
| 3
i

o Dans les cas ou la sortie chevauche ou jouxte un repas, vous pouvez indiquer
de ne pas prévoir celui-ci : double-cliquez dans la colonne Midi (et / ou Soir si
I'établissement propose la pension compléte) pour faire apparaitre une croix
rouge. L'information est automatiquement prise en compte dans PRONOTE.

(LT}

Infos & Sondages o .
s de cours Accompagnateur ﬂ Midi Soir

Partager Nombre

14h00 - [] ®

» BN O
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9 Si des éléves de la classe ne participent pas a la sortie, signalez leur présence
dans I'établissement ; ils pourront éventuellement étre mis en permanence.

Date

-
Classe e Regrouper par : | Classe h |

[ BA -3 | Nom Classe Q 0
[ 4 54 Vi
[J  BERTIN Tayeb SA
4  BERTON Kenza SA
O BESMIER Marie A
]| BLANCHARD Valentin SA

* i BOSSARD Damien SA

]|  BOUCHARD Maxime SA
] BOULAY Emiie SA

0 Sur les emplois du temps, les sorties pédagogiques sont signalées par un seul

bloc.

mercredi 20/03 jeudi 21/03 wvendredi 22/03
1
2

Activité pédagogique
de 08h00 & 11h00
Activité culturelle
40
JOLY A

—
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Modification de I'emploi du temps /
Remanier les emplois du temps

Etape 1: créer une copie de la base

0 Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE, lancez la commande
Fichier > Créer une copie de la base.

e Enregistrez le fichier *edt sur votre poste en le nommant de maniére clairement
identifiable (par exemple : emplois_du temps_définitifs_2025).

Etape 2 : remanier I'emploi du temps

0 Dans EDT Monoposte, ouvrez la copie de la base.

g Effectuez les modifications nécessaires (soit manuellement, soit en lancant un
nouveau placement automatique - voir chapitres 5 a 8).

(@ Si vous souhaitez lancer un nouveau placement automatique, Vérifiez
d'abord la liste des cours dans l'affichage Emploi du temps > Cours >
i= Liste : supprimez les cours placés sur les trous de I'ancien emploi du temps
(permanence, devoirs faits) qui pourraient géner le nouveau placement ;
verrouillez ceux qui ne doivent pas bouger ; retirez les salles des cours (sauf
si celles-ci ne doivent pas étre modifiées) ; dans le cas d'un voyage scolaire,
retirez les ressources absentes des cours a maintenir, etc. - cette liste d'actions

402

est non exhaustive et doit étre adaptée a chaque cas.

Etape 3 : transférer les modifications

“ Depuis EDT Monoposte, lancez la commande du menu Vers PRONOTE >
Transfert assisteé.

Q Al'étape 4 du transfert, vous pouvez choisir 'option Remplacer uniquement les
emplois du temps ou l'option Choisir les données a remplacer.

. L'option Remplacer uniquement les emplois du temps permet de choisir
précisément les emplois du temps a mettre a jour, mais ne permet pas de
récupérer les éventuels transferts d'éleves d'un groupe a un autre.
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. Alinverse, 'option Choisir les données a remplacer permet de récupérer de
nouvelles ressources ainsi que I'affectation des éléves aux groupes, mais ne
permet pas de choisir précisément les emplois du temps a actualiser.

0 Selon I'option choisie a I'étape précédente :

. Un Client EDT s'ouvre avec la fenétre Import des emplois du temps des
classes :suivez les étapes de 'assistant d'importation, puis validez.

Import des emplois du temps des classes

Choix des ressources | Choix des periodes  Options
Ressources & imparter
Rearouper
kA Classes o
LA [ 3EME
A [ 4EME
A [+ SEME
[ [+ SEME
C
Précédent Fermer Suivant

- Un Client PRONOTE s'ouvre avec la fenétre Récupérer les données d’'une base
EDT : apportez ensuite les précisions nécessaires (mise a jour des emplois du

temps, importation des nouveaux éléves ou professeurs, etc.), puis cliquez sur
Valider.

Récupérer les données d'une base EDT

Récupérer les données & partir du i [&:]

| Mettre a jour les emplois du temps, les absences professeurs ef les remplacements
| Récupérer l'appartenance des éléves a leurs classes et groupes définie dans EDT

Groupes a effectif variable compris

+ Importer les nouveaux ééves
#| Mettre & jour les données administratives des éléves
Mettre & jour les régimes de demi-pension
Récupérer les jours ol les éléves sont inscrits aux repas
Mettre & jour les autorisations de sortie

| Mettre & jour les accompagnants et les projets d'accompagnements

#! Imperter les nouveaux professeurs
+| Mettre & jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de lemploi du tempse, des éléves
pourront étre sortis de certains de leurs groupes.

Annuler Valider
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Absences des enseignhants /
Gérer une absence de courte durée

0 Rendez-vous dans I'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs >
#» Saisie des absences et des remplacements.

Q Sélectionnez un enseignant dans la liste a gauche.

e Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en bas a droite.

Saisir I'absence d'un enseignant

0 Sélectionnez Absences au-dessus de la grille, puis le motif de I'absence dans le
menu déroulant.

DALIACQUI Karim - Saisie des absences et des remplacements

’— Choix du type de =aisie et du motif

® Absences Saisie du motif | I Evénement familial @~ | +se)
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Q Cliquez-glissez sur les créneaux horaires sur lesquels le professeur est absent :
ils s'affichent de la couleur du motif.

(& Pour réduire ou supprimer l'absence, cliquez-glissez & nouveau sur ces
créneaux.

Chercher un remplagant pour un cours

0 Sélectionnez l'option Remplacements courte durée (RCD).

DALIAOUI Karim - Saisie des absences et des remplacements

’—Chnb:dutypedesaisieetdu miotif

() Absences Saisie du motif | [ Autres

0 hd |E] (®) Remplacements courte durée (RCD) () Remplacements longs @
mardi 17/10

lundi 1610

08h00 mercredi 18/10

10h00

11h00
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QCquuez—inssez sur un cours pour afficher les enseignants libres sur ce
créneau, ou double-cliquez sous la grille dans la colonne Remplacé(e) par.

& Z |

awril

@ Heures de cours Remplacé(e) par < Mat
Thod
waesoes I
3B
102 2h00

1h00

2h00

e Dans la fenétre qui s'ouvre, utilisez les options de filtrage pour réduire la liste
des professeurs ; si le remplacement est effectué dans le cadre du Pacte
enseignant, cliguez sur le bouton [ de la rubrique Adhérents aux missions
et cochez uniquement les missions souhaitées dans la fenétre qui s'affiche.

Cochez Uniquement s'il reste des heures d’engagement non
affectées pour affiner la liste des professeurs adhérents.

Chercher un professeur parmi : Regrouper par : ‘ Sans cumul - ‘
'Tuus les enseignants libres -
Nom Potentiel e Ele. E Mission a associer =
Tenir compte des matiéres définies dans les options de SEEhU0 |=|Acejour vus | = aucours
remplacement -
Tenir compte des équipes pédagogiques Aucun 0hoo
Professeurs de la matiére ESRSSICS Wy
Libérer les éléves 0h00
Professeurs de la discipline
AZZURRO Giovanni 3h00 ohoo 0 |2
Remplacant dans le niveau -
LEFEVRE Aurélie 3h00 ohoo 26 |&
v Disponibles sur tout le créneau =
o ROUX Nawal 3h00 ohoo 30 (&
v Ignorer les contraintes  |ees (2/2) i
— WEISS Jémery 3h00 ohoo 0 |&
Oceupés en coenseignement
Familles
v Adhérents aux missions (Toutes) l:
Uniquement s'll reste des heures d'engagement non
affectées . i C}
Affecter automatiquement la matiére du professeur remplagant
Affecter la salle du p si C'est possible
[ Fermer l [ Propaser des remplacements ]

e Sélectionnez le remplacant dans la liste, puis cliquez sur le bouton Affecter le
remplacant;sile remplacement est effectué dans le cadre du Pacte enseignant,
attribuez la mission via le menu déroulant de la colonne Mission a associer au
cours (le nombre d’heures effectuées sur le nombre d'heures prévues pour
cette mission apparait entre parentheses).
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Absences des enseighants /
Utiliser le tableau des remplacements

“ Rendez-vous dans I'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs >
(4 Affecter des remplacements a la méme place.

9 Sélectionnez la période concernée dans le menu déroulant en haut a gauche
de l'affichage.

Tableau d'affectation des remplacements & la méme place - Période : | 30 prochains jours ~ | du 29/04/2026 au |28.I‘05.I’2025 @
Heures de
missions
Cours
|: Classes (Toutes) Professeurs disponibles

9 Filtrez la liste des enseignants proposés selon vos critéres ; par exemple, dans le
cadre du Pacte enseignant, cliquez sur le bouton [+] de la rubrique Adhérents

aux missions et cochez uniguement les missions souhaitées dans la fenétre qui
s'affiche.

Professeurs

| Tous les enseignants libres -

Remplacants dans la matiere

ot Missions Complementaires
Dans l'équipe pédagogique
Remplacant dans le niveau kA Missions Complementaires Q
a
v Disponibles sur tout le créneau & Besoins particuliers

- /i Devoirs faits
+ Ignorer les contraintes |au‘ (272) { RCD

Occupés en coenseignement LA Spécialis. pro v
Familles 40 @ « >

# v Adhérents aux missions (Toutes) n Annuler

v Uniquement s'il reste des heures
d'engagement non affectées

e Cliguez en bas a gauche sur Actualiser le tableau : le tableau a droite de I'écran
s'actualise.

demandes acceptées
volontariats
demandes sans réponse

demandes refusées

[ Actualizer le tableau ] h
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6 Tous les enseignants sur lesquels figure l'icobne & seront destinataires de
votre proposition de remplacement ; décochez éventuellement la case
correspondante pour certains d’'entre eux.

BROWN Julie ohoo . O

DALIAOUI Karim onoo

DEJEAN Yannick O O

DOUCET Laure O 2 O
DUPAS Marion 0hoo

o Nouveauté Sélectionnez plusieurs enseignants et comparez leurs
emplois du temps pour vous aider a faire des choix. Faites un clic
droit sur la case du remplacement puis Voir I'emploi du temps.

BACHELET Marine 0h00 | | . O
BROWN Julie 0h00 Voir l'emploi du temps

Emploi du temps de Mme BACHELET Marine
Emploi du temps de Mme BROWN Julie

sept. |octobre | nov.

Mme BROWN Julie

0 Cliguez sur le bouton [=f] en haut a gauche du cours concerné, puis cliquez sur
I'une des options d'envoi (Publier les demandes sur les Espaces professeurs /
Envoyer par SMS / Envoyer par courrier / Envoyer par discussion).

jeu. 0603
08h00 - 10h00
PHYSIQLIE—CHIMIE

OUPAS M. . @ Publier les demandes sur les espaces professeurs (2/2)
@ Supprimer les demandes de remplacement directes (0/2)
4 Envoyer par courrier (2/2) U
g: g: ] Envoyer par discussion (2/2) n
S O
Tous destinataires 4
2 2 r

e Pour traiter plusieurs cours en méme temps, faites une

multisélection de cours puis sur le clic droit, choisissez Publiez les
demandes sur les Espaces professeurs pour les x cours sélectionnés.
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me place - Période : | 30 prochains jours ~ ‘du ‘mruuzozs @.u‘zwosrznzs @

Heures de
missions

Professeurs disponibles

Sélectionner tous les cours
Désélectionner tous les cours
E] Acejour

@ Supprimer les demandes sur les Espaces professeurs pour les 3 cours sélectionnés

0 Unefoislademandeenvoyée,l'icone & disparait. Une nouvelleicone symbolisant

'option d'envoi choisie s'affiche ; passez votre souris sur celle-ci pour visualiser
l'option et la date d'envoi.

;IMON Amandine 0hoo I3

TIMMERMANN Sarah 0h00 iTh iTh &

Une demande de remplacement a été transmise le 12/02/2025 a 14:43
Suppression possible de la demande directe par simple clic

(® Les demandes de remplacement publiées sur I'Espace Professeurs sont

visibles sur le tableau de bord PRONOTE des enseignants, dans un widget
dédié. Lorsque vous envoyez une demande via PRONOTE, I'icbne & apparait.
Laréponse de l'enseignant figure égalemental'emplacement de cetteicone:
+ si la demande est acceptée, ¥ si la demande est refusée. Pour connaitre
I'neure a laquelle I'enseignant a répondu, passez le curseur sur l'icone.

LIRS Vous étes aussi notifiés des derniers retours des enseignants
depuis l'icbne dédié aux remplacements, en haut a droite de votre page
d'accueil.

w Une fois les réponses regues, attribuez le remplacement en cochant la case

située a droite de la colonne ; une fenétre apparait.
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0h0o TESSIER A. LA
oh00 <IN <IN —

o Confirmation -

Confirmez-vous le remplacement de DUPAS Marion par ZIMMERMAMNN Sarah 7

Affecter automatiquement la matiére du professeur remplacant

Affecter automatiguement la salle du professeur remplacant si c'est possible

Mission & affecter au remplacant :

Si le remplacement s'effectue dans le cadre d'une mission, sélectionnez cette
mission dans le menu déroulant, puis cliquez sur Oui.

(@ Pour visualiser le nombre d'heures réalisées au titre d'une mission,
rendez-vous dans l'affichage Gestion par semaine et absences >
Professeurs > (7) Récapitulatif des volumes horaires réalisés.

Si aucun remplagant n’est disponible sur tout le créneau

Lorsque vous cherchez un remplacant, plusieurs options de filtrage vous sont
proposées. Si besoin, décochez la case Disponibles sur tout le créneau, puis affectez
plusieurs remplacants partiellement disponibles.

Rendez-vous dans I'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs >
E’R Affecter des remplacements a la méme place.

9 Décochez la case Disponibles sur tout le créneau : si des remplacants sont
partiellement disponibles, la durée de leur disponibilité partielle apparait - pour
afficher la plage horaire concernée, passez votre souris dessus.
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Tableau d'affectation des remplacements i la méme place - Période : - |du| [ @aﬂ [ ﬁ
Heures de mer. 05103 @
Cours HEl 10000 - 12h00
MATHEMATIQUES |

E] Classes (Toutes) Professeurs disponibles =

E] Matiéres (Toutes)

| Dé&ja remplacés

= A ce jour DALIAOUI K.

Permanence Ohoo O
Sans public Libérer les &lkves 0hoD O
7 5
Absences de courte durce BACHELET Marine onoo & onz0 | O
Absences générant un trou pour la 5.
i — FAVIER Elodie Ohoo g: 1h00 O
LACAZE Hugo Ohoo g: 1h00 O
Professeurs ; .
MILLOT Pauling ohoo £: Libre pour IF remplacement de:
Tous les enseignants libres hd *® 09h00 & 10h00
MOREAU Camille ohoo & AhOU | L
Remplacants dans la matiére
pag PUIOL Philppe ohoo . oo | O
Dans l'équipe pédagogique
SIMON Amandine Ohoo g: 1h00 O
Remplacant dans le niveau ZADJEYAN Elise ohoo @ ohao | [

Dispenibles sur tout le créneau

| lgnorer les contraintes [B (112)
Familles

Adhérents aux missions

e Cochez la case du premier remplagant a affecter : le cours se dédouble, avec le
remplacant affecté sur la premiere moitié du cours.

e Sélectionnez l'autre moitié du cours, puis cochez le second remplacant a

affecter.
Heu;gg de mer. 05/03 mer. 05/03 |_—';‘3
10h00 - 11h00 11h00 - 12h00 I
Professeurs disponibles MATHEI:BATIQLIES MTHEL:BATHUES

< A cejour DALIAOUI K. DALIAOUI K.

Permansnce ohoo O

Libérer les éléves Ohoo O

BACHELET Marine 0hoo B ohzo O

FAVIER Elodie 0hoo B ohzo O

LACAZE Hugo 0hoo B4 |

MILLOT Pauline 0h00  MILLOTP £A ’
MOREAU Camille 0h00 = O

PUJOL Philippe Ohoo
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Absences des enseignhants /
Gérer une absence de longue durée

0 Rendez-vous dans I'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs >
#» Saisie des absences et des remplacements.

Q Sélectionnez le professeur dans la liste a gauche.

e Sélectionnez les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

Saisir I'labsence d'un enseignant

0 Sélectionnez Absences au-dessus de la grille, puis le motif de I'absence dans le
menu déroulant.

DALIACUI Karim - Saisie des absences et des remplacements

’— Choix du type de =aisie et du motif

® Absences Saisie du motif | I Evénement familial @~ | +se
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Q Assurez-vous que le remplagant existe dans la liste des professeurs et, au besoin,
créez-le.

9 Rendez-vous dans I'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs
> #% Saisie des absences et des remplacements. Sélectionnez ensuite le
professeur a remplacer dans la liste de gauche et I'absence concernée dans la
liste du bas, puis I'option Remplacements longs en haut a droite.

BROWN Julie - Saisie des absences et des remplacements

Choix du type de =saisie et du motif

) Absences Saisie du motif |- Evénement familial ¢ - |E] () Remplacements courte durée (RCD) [®

(i) x| TR | 3

(@ Par défaut, un remplacement est considéré long s'il dure au moins 15 jours ;
vous pouvez modifier cette durée en cliquant sur le bouton [ situé a coté.

a Dans la ligne d'absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par.

StaAtut Motif 4 Date @ Hrs Remplace(e) par t: Matiere
(A} . Sortie pédagogigue 12/09 de 08h00 4 18h00 4h00 +++ e
4[] raison de sante 09110 de 09h00 & 12h00 3h00 LEVY G. ANGLAIS LV1
4 [ ]Rraisonde sante 16/10 de 09000 a 12h00 3h00

% [ evenement familial 08/01 & 0800 au 05107 & 18h00 378h00 ‘

6 Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton (=) pour sélectionner le
remplacant.

Caractéristigues du remplacement long

w1 Blal i &

Suppléant{e} | -

Services 4 remplacer @ 65

Plage horaire

(@ Journée

0 Précisez si nécessaire les services a remplacer, les plages horaires et les jours
concernés par son remplacement.
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0 Indiquez la facon dont les services de notation doivent étre gérés:

o

Ne rien faire : en sélectionnant cette option, vous remettez a plus tard le

paramétrage du service de notation (la modification du service devra étre

effectuée dans PRONOTE dans l'affichage Ressources > Professeurs >
Services des professeurs).

Gérer comme un co-enseignement : le remplacant aura les mémes droits

sur le service que le professeur absent ( modification des notes, saisie des
appréciations ...)

Créer un sous-service avec le remplacant : le remplacant ne pourra intervenir
gue sur son sous-service ; seul le professeur absent garde la main sur le service.
Créer un service au nom du remplagcant : chaque professeur a un service
dédié (attention, cette option peut bloquer la remontée vers les applications
nationales qui N'acceptent qu'un seul service).

S'il existe des aménagements génants, une fenétre vous alerte et

VOUS pouvez choisir ceux que vous souhaitez conserver.
e Cliquez sur Valider.

(& Si plusieurs remplacants se partagent les cours, renouvelez l'opération

(a partir de I'étape 5) autant de fois que nécessaire ; a droite de l'affichage

apparait la liste des remplacants, et celle des cours non remplacés.

414

Heures remplacées 41h00 | 0h00

&

z

Matiere Classe Durée

» WEISS Jemery 31h00 / 31h00 5

JOLY Andrea 10h00 / 10h00 P
Q

Heures non remplacees 337h00 | 0hOD

Matiere Classe Durée L4l

ANGLAIS LV1 3A B63h00 / 63000 ) .

ANGLAIS LV1 5B 53h00 | 53000 Iﬂj
ANGLAIS LV1 5C 63h00 | 63000
ANGLAIS LV1 5D 52h00 | 52h00
ANGLAIS LV1 3c 64h00 | 64h00
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Publication des emplois du temps /
Paramétrer I'affichage des emplois du temps

Limiter la consultation des emplois du temps a [x] semaines

0 Dans PRONOTE, rendez-vous dans les affichages Espaces web > Professeurs /
Vie scolaire / Parents / Accompagnants / Eléves / Entreprise > (3 Paramétres.

. Pour les Espaces Parents, Accompagnants, Eléves, Entreprise : sélectionnez
Vie scolaire > Emploi du temps, cochez la case Limiter la consultation de
I'emploi du temps jusqu’a la semaine courante et les [...] semaines ouvrées
suivantes, puis définissez le nombre de semaines ouvrées dans le champ

[ - . 5 .
P R’Anlclens bilans # | Limiter la consultation de l'emploi du temps jusqu'a la semaine courante et les. Sﬂmﬂmﬁs ouvrées suivantes
#| Résultats 7| Permettre laccés aux travaux 4 faire

- || Livret scolaire
- |¥| Pluriannuel
- |v| Brevet

| Permettre le téléchargement de lemploi du temps au format ICAL
| Afficher le mémo du cours.
4[] Vie scolaire ** | Afficher les cours annulés.
h 7| Afficher les cours de [éléve dispensé, mais dont la présence n'est pas obiigatoire
i || Récapitulatif = # Adficher les libellés cours
v Equipe pédagogique **
4 |v| Stage *
- [vI Fiche =
[ Entreprises **
“|v| Evaluation de I'accueil

Pour les Espaces Professeurs et Vie scolaire : dans la rubrique Consultation
des emplois du temps, cochez 'autorisation Limiter le nombre de semaines
consultables, puis définissez le nombre de semaines dans le champ
correspondant.

)

[} 4Consultation des emplois du temps
De ses classes et éléves
De toutes les classes
Consulter son emploi du temps et ses senices de notation
Des professeurs de son équipe pédagogique
De tous les professeurs
Des personnels
Des salles

Des matériels

* Limiter le nombre de semaines consultables

Semaines consultables aprés la semaine en cours
Télécharger 'EDT au format iCal
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() Sivous utilisez la licence de consultation, vous pouvez également limiter le
nombre de semaines consultables pour ces comptes en vous rendant dans
le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

Choisir d'afficher / masquer les cours annulés

0 Dans PRONOTE, relndez—vous dans les affichages Espaces web > Parents /
Accompagnants / Eléves / Entreprise > (@ Parameétres.

Q Sélectionnez Vie scolaire > Emploi du temps, puis cochez / décochez la case
Afficher les cours annulés.

#| Limiter la consultation de l'emploi du temps jusqu'a la semaine courante et les 5ernaine5 ouvrées suivantes
#| Permettre l'accés aux travaux & faire

+| Permettre le téléchargement de l'empioi du temps au format ICAL
#| Afficher le méme du cours
# #| Afficher lez cours annulés
#| Afficher lez cours de [éléve dispensé, mais dont la prézence n'est pas obligatoire

#| Afficher les libellés cours

() Sivous décochez cette case, vous forcez les utilisateurs a voir uniguement la
version modifiée du cours sur les emplois du temps. Si vous la laissez cochée,
ceux-ci peuvent, au choix, afficher ou masquer les cours annulés.
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Publication des emplois du temps /
Personnaliser les étiquettes sur les cours

a Rendez-vous dans le menu Parameétres > GENERAUX > Etiquettes cours.

o Des étiquettes existent par défaut ; elles correspondent aux diverses
modifications que vous pouvez effectuer sur 'emploi du temps par semaine.

Paramétres de la base

Etablissement m Options  Communication  Placement  Gestion par semaine
Alternances  Pondérations  Disciplines = Niveaux Modalités  Absences  Libellés cours  Familles  Etiquettes cours
Etiquettes des cours ?
Lorsgue le libellé est vide, [étiquette ne sera pas affichée sur lemploi du temps concerné
. Libellés affichés en fonction des emplois du temps des Q
Nom de I'étiquette = = Code
profsipersonnels classesigroupes eleves sallesimateriels ]ﬁ[
# Nouveau &
Absence de classe € Classe absente Absente Classe absente Classe absente AB
Accompagnement modifié Accompagnement modifié Accompagnement modifié Accompagnement modifié = Accompagnement modifié WA
Annulation de séance Cours annulé Cours annulé Cours annulé Cours annulé CA
Autres ? 7 Aucune étiquette ? ?
Changement de matiére: Cours maintenu Cours maintenu Cours maintenu Cours maintenu CM
Changement de salle Changement de salle Changement de salle Changement de salle Changement de salle cs
Conseil de classe Conseil de classe Conseil de classe Conseil de classe Conseil de classe cc

e Pour une méme modification, vous pouvez distinguer ce qui est inscrit sur
les emplois du temps des professeurs, des classes, des éléves et des salles ;
si nécessaire, modifiez ces variations en double-cliquant dans les cellules
correspondantes.

L Libellés affichés en fonction des emplois du temps des
Nom de I'etiquette

profs/personnels classesigroupes Eleves
[+ Mouveau
Absence de classe C | Classe absente Absente Classe absente
Accompagnement modifié Accompagnement modifie Accompagnement modifie Accompagnement modifie *

Annulation de séance Cours annulé Cours annulé Permanence|

@ Pour n'afficher aucune étiquette sur le cours, laissez la cellule vide.

a Vous pouvez éventuellement créer de nouvelles étiquettes en cliquant sur
Nouveau ; les étiquettes que vous créez apparaissent sur fond blanc et sont
supprimables, contrairement aux étiquettes créées par défaut.
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Publication des emplois du temps /
Signaler une modification d’emploi du temps

“ Sur la grille de I'emploi du temps concerné, sélectionnez le cours modifié : |a
fiche cours du cours initial et celle du cours modifié apparaissent cote a cote.

0 Si nécessaire, modifiez les étiquettes affichées sur le cours d'origine et / ou sur
le cours modifié.

/o ?X

[ séance initiale de 1h00 Mouvelle séance de 1h00
[onuiaton de séance < [ )
1h00 - jeudi 3011 a2 09h00 - H 1h00 - lundi 27111 & 15h30
28 éléves 28 éléves (28 présents)
Matiéres 1 Matigres 1
TECH - TECHNOLOGIE TECH - TECHNOLOGIE
Professeurs 1 Professeurs 1
GRANGE Sophie GRANGE Sophie
Personnels. 1 Personnels 1
TCHERNY Romain (SALAUN Valentin) TCHERNY Romain ( SALAUN Valentin)
Groupes o Groupes 0
Classes 1 Classes 1
BA BA
Parties o Parties o
Eléves détachés ] Elgves détachés 0
Salles 1 Salles 1
201 £ 201 £
Matériels. 0 Matériels 0
Mémo public Mémo public
u;zss% U!ZE-E-%
Mémo administratif ) Mémo administratif Y
0/255 :
< & E3E;
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eCquuez sur le bouton [ en bas a gauche, puis sélectionnez un moyen de
communication (Envoyer un SMS, Envoyer un e-mail, Envoyer une notification, etc.).

| ety | e
Kémo administratif Mémo administratif

0255

Envoyer un SMS

Envoyer un e-mail

Envoyer une notification

Envoyer un courrier ou document
Diffuser une informaticn
Démarrer une discussion

Créer un sondage

Créer une liste de diffusion

-
=
@
A
&
1
=
¢
=

e Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez un modele de SMS, d'e-mail ou de

notification.
Modéle de notification % F d
Destinataires
& Créer un nouveau modéle de notification =
v v des &l v
@ Eléves (26) (50) P m
sonnels St aires de s ) a5 aires de matériel (0)

Cours déplacé Personnels (0) Gestionnaires de salle (0) Gestionnaires de matériel (0)
Cours exceptionnel Destinataires en copie
Cours modifié CPE (0/0) Accompagnants (0/0)
Enseignement en distanciel
Professeur absent La notification sera envoyée a tous les participants sur leur espace respectif. La notification

sera relayée par email (enseignants et personnels uniquement) etiou sur téléphone sous

réconme dac aidaricatinne dac rénnndante
Salle modifiée Titre : | Remplacement de professeur

(hors variables insérées) 26-‘50@\

Le cours du <<Jour> > <<Date>> de <<HeureDebyt>> a <<Heurefin> >, initialement
assuré par < <Professeurss >
Sera assuré par <<Professeurs(2)>>
¥ |(<<Matigre> > - < <Salles>> - <<ClassGroupParti>>)
8 Q « » | (hors vanables insérées) 156/180(8)

{ Fermer J[ Apercu J[ Erwuyer]

9 Désignez les destinataires, puis cliquez sur Envoyer.

& Pour la communication des nouveaux emplois du temps aprés leur
remaniement complet, consultez la fiche dédiée (voir p. 402).
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Chapitre 15 : remontée des données dans STSweb

Ce qu'il faut savoir

Une Vérification des données renseignées dans EDT est nécessaire avant de
réaliser laremontée des services vers STSweb ; celle-ci s'effectue en quatre étapes.

Etape 1: mise a jour et correspondances

Réalisez une mise a jour des données en important dans la base un fichier
STSweb récent. Les données présentes dans votre base et celles du fichier STSweb
sont automatiquement mises en correspondance pour la plupart d'entre elles.
Etablissez manuellement les correspondances restantes.

- Remonter les données vers STSweb / Etablir les correspondances EDT / STSweb (voir
p. 424)

Etape 2 : création d'une copie de la base

La mise en conformité des cours entraine des modifications importantes dans
votre base. Aussi est-il recommandé de créer une copie de la base (voir p. 211),
gue vous ouvrirez dans EDT Monoposte pour effectuer la remontée.

(& Si vous utilisez la version EDT Réseau, vous n'avez pas eu l'utilité de
télécharger EDT Monoposte jusqu’a présent. Téléchargez EDT Monoposte
en version d'évaluation : en ouvrant la copie de votre base, le logiciel
détecte que cette copie provient d'une version enregistrée et débloque
automatiguement les fonctionnalités d’'export.
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Etape 3 : mise en conformité des cours

Effectuez la mise en conformité sur la copie de la base ouverte dans EDT
Monoposte. Identifiez les cours non exportables ; indiquez ceux qui ne doivent
pas étre exportés (les « faux cours » comme les réunions pédagogiques, par
exemple) et apportez les modifications nécessaires pour les autres.

- Remonter les données vers STSweb / Mettre les cours en conformité (voir p. 425)

Etape 4 : remontée des services
Générez le fichier a exporter dans STSweb en suivant les étapes imposées par

I'assistant d'export. Puis importez le fichier généré dans STSweb.

- Remonter les données vers STSweb / Effectuer la remontée des services (voir p. 427)

() Si vous gérez plusieurs établissements dans la méme base EDT, vous
pouvez choisir de quel établissement vous souhaitez exporter les données.
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Remonter les données vers STSweb /
Etablir les correspondances EDT / STSweb

Dans STSweb, sélectionnez 'année a traiter, cliquez sur Exports, puis sur Emploi
du temps et enregistrez le fichier sts_emp_RNE-de-votre-etablisssement.xml
dans un dossier que vous retrouverez facilement.

Dans EDT, rendez—vou§ dans le module STSWEB, lancez la commande Imports/
Exports > STSWEB > Etablir les correspondances, puis désignez le fichier *xml
gue vous venez de générer.

La commande Imports/Exports > STSWEB > Etablir les correspondances
est active uniguement si vous avez déja importé des données STSweb dans
votre base.

Dans toutes les listes de ressources de I'affichage STSWEB, double-cliquez dans
la cellule dans laquelle manque le correspondant STSweb.

Dans la fenétre qui s'affiche, les données STSweb sans correspondance dans
EDT sont en gras : double-cliquez sur la donnée a affecter.

Correspondances EDT/STSWEB

Collége Index EDUCATION - 1234567H hd

Matieéres EDT Matiéres STSWE_
Code Libellé Code Libellé Uniguement les ressources quil

AP Accompagnement personnalisé ACCPE ACCOMPAGNENMT. PERSO. -

ALL ALLEMAND LV2 ALL2 ALLEMAND LV2 Eode Ciee

ANG ANGLAIS LV1 AGL1 ANGLAIS LV1 LIETTE

ARTS ARTS PLASTIQUES APLA ARTS PLASTIQUES Grrln | PLAETRUES
Atelier ORAL ANGLAIS I cCc | ACCOMPAGNEMT. PER
BREVET Brevet blanc AEAID  AE-AID.DEVOIR LECOI
. AEART AE-PRATIGQ.ART.CULT
Activez la commande Extraire > Tout extraire [ctrl + T] pour voir a n toutes vos do
Z2UIED AESPO | AE-PRATIQUE SPORTI

Mettre en correspondance avec une matiére STSWEB AGBIL  ANGLAIS BILINGUE
Ajouter une matiére STSWEB AGLT ANGLAIS L1
AGL2 ANGLAIS Lv2

Remplacer par une matigre STSWEB AGLS ANGLAIS LV DEBUTAI

AGLS  ANGLAIS LV SECTION
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Remonter les données vers STSweb /
Mettre les cours en conformité

a Depuis le logiciel EDT utilisé au quotidien, lancez la commande Fichier > Créer
une copie de la base.

9 Ouvrez la copie de la base avec EDT Monoposte.

o Identifiez les cours non exportables : rendez-vous dans l'affichage Emploi du
temps > Cours > i= Liste, puis cliquez dans le menu sur Extraire > Extraire les
cours non exportables vers STSWEB : EDT affiche uniguement les cours non
exportables, signalés par I'icobne # dans la colonne STSWEB ; un clic prolongé
sur l'icbne g, vous indique pourquoi le cours ne peut pas étre exporté.

Classe sTswes Q)
&C, 6D N
6ESPGR.1 s hd
BITAGR.1 F
F I N
5H, 5C F
SACC FRGR.1_1 F
SACC HIGR.1_1 T
SACC LAGR.2 F
&

»
v

Cours non exportable vers STSWEB
* Sur au moins une période, le cours ne contient ni classe, ni partie, ni groupe

(& Sivous ne voyez pas la colonne STSWEB, cliquez sur le bouton ,# en haut 2
droite de la liste pour l'afficher.

Q Indiquez les cours a ne pas exporter : rendez-vous dans I'affichage Emploi du
temps > Cours > i= Liste, sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et

choisissez Modifier > Statut pour export vers STSWEB, puis double-cliquez sur
Ne pas exporter.
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e Apportez les modifications nécessaires aux cours a exporter : rendez-vous dans
I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste, puis :

« ajoutez un public aux cours sans éléves : un cours doit contenir au moins une
classe, un groupe ou une partie. Si ce n'est pas le cas, ajoutez-les depuis la
fiche cours.

. précisez les cours complexes : les cours complexes non précisés ne peuvent
pas étre exportés vers STSweb.

. signalez les cours en co-enseignement.

. pondérez les cours avec des pondérations conformes : STSweb ne prend
pas en compte les cours dont la pondération est a zéro, et n'accepte qu'une
seule pondération par service. Si la pondération des cours du service n'est pas
uniforme, EDT choisit la plus représentative.

.- modifiez le nom des groupes (facultatif). Les groupes utilisés dans EDT
sont tous transférés vers STSweb avec le nom que vous avez choisi lors de la
précision des cours complexes. EDT tronque le nom du groupe s'il compte
plus de 8 caractéres, et supprime tous les caractéres non autorisés.

. renseignez la modalité du cours (facultatif). Si la modalité d'un cours n'est pas
connue, il est exporté avec la modalité CG.
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Remonter les données vers STSweb /
Effectuer la remontée des services

a Dans EDT, lancez la commande Imports/Exports > STSWEB > Exporter avec
I'assistant. 'assistant contréle que toutes les données a exporter pourront étre
transmises vers STSweb. Suivez les étapes de l'assistant, puis enregistrez le
fichier *xml généré.

. STSWEB plus facile avec EDT

ETAPE 1. CONTROLE DE
L'ANNEE SCOLAIRE ET DU
NUMERO RNE

L'année scolaire de votre base EDT doit correspondre & lannée scolaire des
données issues de STSWEB.

Année scolaire définie dans EDT :
Année scolaire récupérée de STSWEB :

[ Etabir les cor

nces depuis STSWEB |

202472025
2024/2025

Le numéro établissement de votre base EDT doit comporter 8 caractéres et
correspondre au numéro établissement des données issues de STSWEB.

1234567N
1234567N

Numére d'établissement défini dans EDT :
MNuméro d'établissement récupéré de STSWEB :

Interrompre lexport

() Sivous gérez plusieurs établissements dans la méme base EDT, vous pouvez
choisir de quel établissement vous souhaitez exporter les données.

Q Dans STSweb, cliquez sur Imports, puis sur Emploi du temps et Parcourir ;
choisissez ensuite le fichier généré depuis EDT, précisez que vous souhaitez
importer toutes les données et validez. Cochez toutes les données et validez a
nouveau :sila remontée s'est déroulée avec succés, aucun message ne s'affiche.

Chapitre 15 : remontée des données dans STSweb @ —
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Ce qu'il faut savoir

Le module Prérentrée vous permet d’'élaborer le TRMD en calculant les besoins
prévisionnels de votre établissement de facon progressive, et ce des le mois de
novembre. [l vous permet aussi de poursuivre la préparation de la rentrée suivante
avec la répartition des éléves dans les classes, I'affectation des enseignants aux
services et la création des cours.

(@ Les manipulations effectuées dans le module Prérentrée doivent
impérativement étre réalisées sur une nouvelle base (celle qui deviendra
votre base N a la rentrée).

Création d’'une nouvelle base

La création de la base a destination du module Prérentrée peut s'effectuer de
plusieurs manieres.

Dans I'idéal, elle se fait apres la bascule de STSweb en récupérant les données de
l'année en préparation.

Si vous souhaitez commencer a travailler dans le module Prérentrée alors que la
bascule n'a pas encore eu lieu, vous pouvez aussi partir des données STSweb de
I'année en cours — gardez en téte, cependant, que les ressources ainsi récupérées
ne correspondront pas nécessairement aux ressources de lI'année a venir.

Dans tous les cas, une Vvérification (et rectification éventuelle) des données
présentes dans STSweb est fortement recommandée avant de créer la base, puis
en cours d'année avant chague mise a jour dans EDT.

-> Le module Prérentrée / Faire une copie de la base avec EDT Monoposte (voir p. 437)

- Le module Prérentrée / Faire une copie de la base avec EDT Réseau (voir p. 438)

(3 Sivous n'avez pas accés a STSweb, vous pouvez éventuellement construire
votre nouvelle base en partant de la base EDT de I'année en cours. Dans
ce cas, pensez a actualiser manuellement la liste des matieres, des
enseignants, des MEF et des classes.
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Elaboration du TRMD

Les besoins prévisionnels se calculent a I'échelle des classes ou éventuellement
a I'échelle des MEF si vous ne disposez pas de suffissamment d'informations.
Ces informations se saisissent progressivement dans les onglets Matiéres,
Professeurs, MEF et Classes prévisionnelles, idéalement de novembre a février.

Si votre établissement est un lycée, vous pouvez également avoir recours a
'onglet Spécialités et besoins pour calculer le nombre de groupes a prévoir par
enseignement de spécialité.

-> Le module Prérentrée / Mettre les données a jour (voir p. 442)

() Les enseignements de spécialités doivent impérativement étre pris
en compte dans le calcul des besoins prévisionnels, quelle que soit la
meéthode choisie pour les calculer. Si le nombre de groupes a prévoir
par matiere de spécialité est stable d'une année sur l'autre, I'utilisation
de l'onglet Spécialités et besoins n'est pas nécessaire : saisissez ces
estimations manuellement comme pour les autres services.

Lorsque vous saisissez des données dans l'un de ces onglets, celles-ci sont
automatiguement reportées dans l'onglet suivant, de gauche a droite.

N~

Matiéres Spé et besoins | Professeurs MEF Classes prévisionnelles
FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ

Matiéres Spé et besoins | Professeurs MEF Classes prévisionnelles
3EME A FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ
3EME B FRANCAIS LO201 LETTRES CLASSIQ
3EMEC FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ
3EMED FRANGCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ
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Les données reportées, elles, peuvent étre modifiées au cas par cas, sans modifier
les données saisies a la racine.

Matiéres Spé et besoins | Professeurs MEF Classes prévisionnelles
3EME A FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ
3EME B FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ
3EME C FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIQ
3EME D FRANCAIS L0202 LETTRES MODERNE

Ce fonctionnement vous permet d'étaler votre charge de travail sur plusieurs
mois : pas besoin d'attendre des informations précises pour commencer a saisir
Vos besoins.

La précision du nombre maximum d'éléves attendus par structure (classe ou
groupe) et celle des effectifs prévisionnels joue aussi sur le nombre d’heures de
services a prévoir. Ces informations peuvent étre renseignées progressivement,
comme les autres données : effectif prévisionnel par MEF et par matiere, puis
effectif prévisionnel par classe et par service.

- Le module Prérentrée / Préciser les effectifs prévisionnels et le nombre maximum
d’éleve par structure (voir p. 448)

Les services prévisionnels renseignés dans les onglets MEF et/ou Classes
prévisionnelles sont ensuite reportés dans l'affichage Prérentrée > Besoins
prévisionnels > i= Prévision par matiére. Celui-ci vous permet de calculer le
nombre d’heures de services nécessaires par matiére (en classe entiére et/ou en
groupe) apres alignement des services concernés.

-> Le module Prérentrée / Calculer les besoins prévisionnels par matiére (voir p. 451)

Enfin, les besoins prévisionnels sont reportés dans le TRMD. Renseignez
votre DHG dans le logiciel : I'écart entre vos moyens et vos besoins est calculé
automatiguement.

- Le module Prérentrée / Elaborer le TRMD (voir p. 453)
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@ 1l n'est pas nécessaire d'importer la liste des éléves prévisionnels pour
I'élaboration du TRMD, sauf au lycée, si vous souhaitez importer les voeux
des éleves saisis dans PRONOTE (ou dans un tableur) pour définir les
parcours de spécialités et le nombre de groupes associés.

Répartition des éléves dans les classes

En fin d'année, vous pouvez poursuivre le travail effectué lors de I'élaboration du
TRMD avec la répartition des éléves dans leurs classes prévisionnelles.

- Le module Prérentrée / Effectuer la répartition des éléves niveau par niveau (voir
p. 455)

Avant de commencer la répartition, vérifiez que les classes renseignées dans
I'affichage Prérentrée > Classes prévisionnelles > E Services sont a jour. Si vous
aviez calculé vos besoins prévisionnels sur la base des MEF sans préciser les
classes, vous pouvez reprendre cette étape la ol vous l'aviez laissée.

La répartition est effectuée automatiqguement par le logiciel, mais vous gardez
le contrbéle sur tous les parametres que celui-ci doit prendre en compte :
informations pédagogiques, regroupements ou séparations d'éléves, projets
d'accompagnements, caractéristiques des classes, etc.

Ne lancez pas de répartition pour tous les éléves de I'établissement en une fois :
procédez plutdt niveau par niveau, et attendez d’avoir terminé la répartition de
tous les niveaux pour transférer la liste vers le module Emploi du temps.

Génération automatique des cours

La génération des cours est indépendante de la répartition des éléves dans les
classes. Elle s'effectue indifféremment avant ou aprés celle-ci, mais toujours
apres la création des classes prévisionnelles et services associés.

- Le module Prérentrée / Générer automatiquement les cours (voir p. 464)
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Pour générer les cours automatiquement, vous devez d'abord indiquer le
découpage du service souhaité.

Puis vous vérifiez et/ou modifiez les alignements déja prévus lors du calcul des
besoins prévisionnels.

Avant de cliquer sur le bouton Créer les cours, vous pouvez aussi affecter les
enseignants au service, de facon manuelle ou automatique. Si vous créez les
cours sans affecter les enseignants a cette étape, ceux-ci devront étre affectés
directement depuis la fiche cours dans I'affichage Emploi du temps > Cours >
i= Liste.

Vous pouvez confier aux responsables de podles la répartition des
services prévisionnels des enseignants pour leur péle depuis I'affichage Emploi

F

du temps > Professeurs > a"‘ Coordinateurs des pdles d'activités.
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Le module Prérentrée /

Créer une nouvelle base a partir de STSweb (version
Monoposte)

a Ouvrez EDT Monoposte puis cliquez sur le bouton Construire une base depuis
STSweb.

Ouvrir Construire Créer Créer une
une base une base & partir d'une nouvelle
existante depuis ancienne base base vide

STsweb « e

9 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a importer, cliquez sur le
bouton E] pour désigner le fichier. Cliquez ensuite sur Importer.

ot Choix des données a importer x
Cochez les données issues de STSWEB que vous souhaitez importer dans EDT.
+| MEF

~| Enseignants
| Suppléants

+| Classes
+| Groupes
| Services
#| Conserver les enseignants présents dans STSWEB

=Localisation de I'import

VIRESSOURCES\BIBLIOTHEQUE\Mes fichiers STS et SIECLE\College Index Educ:ationhsts_emp_ﬂf| E]

[ Annuler ][ Imparter ]

e Modifiez éventuellement le paramétrage de la grille horaire, puis cliquez sur
Valider.

o Saisissez le nom de la nouvelle base puis enregistrez-la sur votre poste.
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Le module Prérentrée /
Créer une nouvelle base a partir de STSweb (version

Réseau)

Etape 1: mettre en service un second serveur

EDT

0 Dans l'application Serveur EDT, rendez-vous dans le menu Fichier > Ajouter un

serveur.

Fichier Configuration

Ouvrir une base ...
Rouvrir une base
Récupérer une archive
MNouvelle base ...

Ouvrir la base exemple ...

Utilitaires

“y Ajouter un serveur ...

") Arréter le service Windows du serveur

0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)
ation : 0/1 - Consultations : ilimitées.

EDT
A=

o« L

Q Confirmez I'ajout d'un second serveur : EDT ajoute un volet qui vous permet de
gérer ce serveur indépendamment de l'autre ; cliquez sur ce second serveur

puis renseignez les informations demandées a I'écran.

Création d'un superadministrateur

Le mot de passe doit :

Serveur EDT
#® En service

e

Serveur EDT
D Arréte

438

La mise en service de |la base nécessite la création d'au

meins un superadministrateur qui aura tous les drots sur
la bage et ses données.

WMerci de renseigner tous les champs ci-dessous afin de
créer le premier superadministrateur.

Nom :
[MARTIN |

Prénom :

|.Iu|es |

ldentifiant de connexion
[MARTIN |

Saisie du mot de passe (au moins 10 caractéres ) :

[sessssnnad ®|

Confirmation du mot de pasze :

contenir au moing 10 caractéres
contenir au moings un caractére numerigu
contenir au moins une lettre

mélanger des minuscules et des majusci
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e Vous pouvez éventuellement modifier le nom des deux serveurs pour bien les
différencier : faites un clic droit sur l'icbne du serveur, sélectionnez Modifier les

libellés, puis saisissez le libellé de votre choix.

@(TD) Paramétres de publication

thentification

es de sécurité

Saisie des libellés du serveur

Nom

Serveur EDT N+1 |
Description

|préparation des EDT avec prérentrée |

[ Annuler ][ Valider ]

e Rendez-vous dans Parameétres de publication : les deux serveurs étant installés
sur la méme machine, ils possédent la méme adresse IP. Le port TCP, lui, doit
étre différent - modifiez-le manuellement si besoin (par exemple, saisissez

49501 au lieu de 49500).

Connexion directe au serveur

Adresse IP: 192.168.244.141

Port TCP *

A saisir dans les paramétres de connexion du client pour une connexion directe au serveur.

9 Sur le Client, cliquez sur Ajouter les coordonnées d’'un nouveau serveur, puis
reportez I'adresse IP et le port TCP, en ajoutant également un nouveau libellé.

Paramétres de connexion au serveur

Saisisser les paramétres de connexion directe au serveur

Adressze de la machine (Nom ou P} :

[192.165.244.141 |
Port TCP : Désignation du serveur :
43501 | [SERVEUR PRERENTREE| |

Recherchez un serveur si vous &tes sur le réseau d'un établissement @

[ Annuler ][ Valider ]
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Etape 2: créer une nouvelle base

n Dans l'application du Serveur EDT, sélectionnez le deuxiéme serveur.

"L Utilisateurs connectés

L
Sauvegardes et archives
Serveur EDT N = g
& Arrété

((ETD) Paramétres de publication

’I; Déléguer |'authentification
Serveur EOT N+1

D Arréte

9 Rendez-vous dans Fichier > Nouvelle base ; paramétrez la grille horaire, puis
cliquez sur Valider.

= Paramétrage de la grille horaire x

Choisissez le premier jour de la semaine | lundi - |

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. Mer. jeu. ven. mm

Votre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Nombre de séquences : 10 séquences -

Durée d'une séguence ; 60 Minutes

Durée totale d'une journée : 10h00

La durée d'une séquence sert au calcul des services des professeurs.
10 séguences de 60 minutes correspondent 4 une journée se déroulant
entre 8h00 et 18h00.

Découpage d'une séquence
®en2 Den3 Dend Clend Cen12 O Aucun
Durée de chague pas horaire : 0h30

Le découpage des séguences permet de créer des cours en demi-heure,
quart d'heure. ..

@[ Annuler ][ Valider ]

0 Saisissez le nom de la nouvelle base puis enregistrez-la sur votre poste.
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e Cliquez sur le bouton Mettre en service.

Serveurlbase exemple.edt

[ Enregistrer votre licence ]

e Connectez-vous a la copie de |la base via le bouton créé a 'étape 1.

T Client EDT (64bit)

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

[ ]
o
—i
Collége Marie Curie SERVEUR ﬁ
PRERENTREE

[ Chercher mon établissement ... ] [ Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ... ]

0 Rendez-vous dansle menulmports/Exports > STSWEB > Récupérer les données.

o Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a importer puis cliquez sur
Valider.

0 Une fenétre vous prévient de votre passage en mode usage exclusif; cliquez sur Oui.

o Apres importation, cliquez sur le bouton Quitter pour quitter le mode usage
exclusif.
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Le module Prérentrée /
Mettre les données a jour

Vérifier la liste des matiéres

0 Rendez-vous dans l'affichage Prérentrée > Matiéres > i= Liste.

9 Cochez les matieres spécifiques aux groupes de besoins (colonne Gr. Bes.) et
aux spécialités (colonne Spéc.) - si la colonne Spéc. Nn'apparait pas dans la liste,
ajoutez-la en cliquant sur le bouton | &/

9 Associez une discipline a chaque matiere en double-cliquant dans la colonne
Discipline, sauf si la matiere concernée est enseignée par plusieurs enseignants
de disciplines différentes (voir encadré ci-dessous).

Liste des matiéres

= Code Libellé Discipline El/Re. Acc. pers. 5péc. Gr. Bes. Q
e ,&
# Créer une matiére

[ ]auz ALLEMAND LVZ L0421 ALLEMAND 15 &
[ ] acut ANGLAIS LV1 L0422 ANGLAIS 15
[ Jacz  ansLasLvz L0422 ANGLAIS 15
[ ] ARTSD  ARTS DU CRQUE 15
[ ] APLa  ARTSPLASTIQUES L1300 ARTS PLAST 15
[ ] ARTSP  ARTS FLASTIQUES SPE 15
[ ] CHKCO  CHANT CHORAL COLLECT L1700 EDU MUSICA 15
[ ] oanse  Danst 15
[ ]ers ED.PHYSIQUE & SPORT. LIS00E.P. S 15
[ EeoMUs  EDUCATION MUSICALE L1700 EDU MUSICA 18
[ ]emc ENS. MORAL & CIVIQUE 15
[ ]ese ESPAGNOL LV2 L0426 ESPAGNOL 15
[ ] FRANC  FRANCAIS 15
[ ] meee HISTOIRE-GEOGRAPHIE L1000 HIST. GEO. 15

(@ Si des enseignants de disciplines différentes se partagent I'enseignement
d'une méme matiere (enseignement du francais partagé entre des
enseignants de lettres modernes et de lettres classiques, par exemple) - cette
information devra étre précisée ultérieurement soit au niveau du MEF soit au
niveau des classes prévisionnelles.
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Générer les parcours de spécialités

Les enseignements de spécialités doivent impérativement étre pris en compte dans
le calcul des besoins prévisionnels, quelle que soit la méthode choisie pour les saisir.

Si vous connaissez déja le nombre de groupes nécessaires, renseignez les services
correspondants comme pour toutes les autres matiéres puis saisissez le nombre de
groupes a prendre en compte dans I'affichage Prérentrée > Besoins prévisionnels >
= Prévision par matiére, aprés avoir effectué d'éventuels alignements.

Dans le cas contraire, 'onglet Spécialités et besoins peut vous aider a calculer ces
groupes.

(@ En théorie, les groupes de besoins peuvent également étre calculés depuis
cet onglet. En pratique, celui-ci vous sera peu utile dans la plupart des cas.

Vérifier la liste des professeurs

a Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > Professeurs >i= Liste.

o Vérifiez impérativement les colonnes suivantes :

- Discipline et Apport : double-cliquez dans la colonne Discipline pour modifier
la discipline de I'enseignant, ou pour lui en associer d'autres le cas échéant ;
saisissez I'apport directement dans cette fenétre si I'enseignant est affecté
a plusieurs disciplines, ou directement dans la colonne Apport si une seule
discipline lui est affectée.

Apport  |[Dcc.prév(®] AHE-E | AHE-A Discipline Lo Liste des disciplines x
[/ Code Libellé Apport Q
18h00 00D 0hOD 0h00 COZ17 LETTRE EDUC MUS A Tia00 T TECHNOLOGE I 500
Shoo 6h0o Ohoo OhO0 L0422 ANGLAIS [0 L1500 SCIENCES PHYSIO
15h00 18h00  OhDO OhOO L0422 ANGLAIS i L1600 SVT 3h00
9ho0 ohoo 0hoo 0h00 L1800 EDUC PHYS [l L1800 ARTS PLASTIQUES |
[ L1900 EDUC PHYS
18h00 00D OhOD 0R00 L1300 MATHEMATIQUES
18h00 00D OhOD ohoo | L1200 TECHNoLoGE, Lisoe svT | BN 18 &
18h00 18h00  OhOO 0h00 L0422 ANGLAIS Apporttotal - [JJEEI]
9hoo 3h00 0hoo 0R00 LOZ01 LETTRES CLASSIQ Apportrenseigné:  12h00
[ Nouveau ][ Annuler ] alider

« ARE et ARA : double-cliguez dans ces colonnes pour renseigner les heures
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de missions ouvrant droit a une décharge - dans le TRMD, ces heures seront
décomptées de facon distincte.

. Statut : double-cliquez dans la colonne pour attribuer un statut ; vous pouvez
créer de nouveaux libellés - pensez a préciser la situation de I'enseignant selon
le mode de prise en compte dans le TRMD : moyen définitif (D) ou provisoire
(P).

Libelié Tamp | R
C0217 LETTRE EDUC MUS Définttif 2h00 @ Nowveas &
L0422 ANGLAIS Définttif 2h00 Suppléant(e)
L0422 ANGLAIS 2h00 Définitif D
L1800 EDUC PHYS Définttif 2h00 Provisoire P
L1300 MATHEMATIQUES Définttif 2h00 Q@

[ Annuler ][ Valider ]

. HSMax : deux heures sont attribuées par défaut, mais vous pouvez modifier
ce volume horaire le cas échéant.

. Matieres enseignables : double-cliquez dans la colonne puis cochez les
matiéres enseignables - cette information sera utilisée apreés 'élaboration du
TRMD par l'outil de répartition des services.

- INEEETED Matieres préférentielles : modifiez si nécessaire les matiéres
préférentielles qui sont renseignées automatiquement.

Discipline Statut HSMax Matiere préférentielle Matieres enseignables
L0203 LATIN, L0201 FRAMC Définitit 2h00 FRANCAIS FRANCAIS, GREC, LATIN
L1900 EPS Définitif Zh00 EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
L0201 FRANCAIS Définitif Zh00 FRANCAIS FRAMNCAIS
L1500 PHYSIQ f CHIMIE Définitif Z2h00 PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE

« IMP : double-cliquez dans la colonne pour ajouter des IMP - dans le TRMD,
celles-ci seront décomptées de fagcon distincte.

- Missions : les missions ne sont pas prises en compte dans le TRMD, mais vous
pouvez les activer puis les affecter aux enseignants dés le module Prérentrée
(voir p. 75).
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Vérifier la liste des MEF

0 Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > MEF > T Services.

Q Vérifiez que tous les MEF figurent bien dans la liste ; si nécessaire, complétez la
liste en cliquant sur Créer un MEF.

9 Sélectionnez tous les MEF d'un méme niveau (raccourci multisélection Ctrl +
clic).

MATIERE

A MEF Discipline Effectif Pond.

Liste des MEF (] 4mer-services
Q
~ Libellé Code

Libellé Formation
-

#) Créer un MEF

3EME 3EME (3| @ Créer un service
3EME SEGPA 3SEGPA |

Matiéres communes a au moins deux MEF

©  ACCOMP.CHOIX ORENT. ACHOR  3EME UPE2A 169 B
©  ANGLAIS LV1 AGL1  3EME UPEZA ANGLAIS (L0422) 186 1
4EME e © ARTS PLASTIQUES APLA  3EMEUPE2A ARTS PLAST (L1800) 186 1
4ENME SEGPA s5EGRA ©  CHANT CHORAL COLLECT CHKCO  3EME UPE2A EDU MUSICA (L1700) 126 1
4EME ULIS L & ED.PHYSIQUE & SPORT. EPS 3EME UPE24 E.P. S (L1900) 135 4
4EME UPEZA aupE2 & EDUCATION MUSICALE EDMUS  3EME UPE2A EDU MUSICA (L1700) 136 1
SEME e © ENS. MORAL & CVIQUE EMC  3EME UPE24 = 1

e Vérifiez les caractéristiques des matiéres communes en effectuant si nécessaire
les opérations suivantes:

. désactivation des services inutilisés en double-cliquant sur la boule verte
(premiere colonne),

. ajout de services en cliquant sur Créer un service,
. Vérification des colonnes Discipline et Pondération,

MATIERE

) MEF Discipline Effectif Pond. ME
Libelle Code

Ep »

F Créer un service

Matiéres communes a au moins deux MEF

& ACCOMPCHOX ORIENT. ACHOR  3EME UPEZ2A 189 1
& ANGLAIS LV AGL1 JEME UPEZA ANGLAIS (LD422) 186 1
& ARTS PLASTIQUES A-PLA 3EME UPE2A ARTS PLAST (L1300} 186 1
& CHANT CHORAL COLLECT CHKCO  3EME UPE2ZA EDU MUSICA (L1700) 186 1
& EDPHYSIQUE & SPORT. EPS 3EME UPE2A E. P S (L1900} 186 1
& EDUCATION MUSICALE EDMUS  3EME UPE2A  EDU MUSICA (L1700) 186 1
& ENS. MORAL & CVIQUE EMC 3EME UPEZA 186 1
& ESPAGNOL w2 ESP2 3JEME UPE2A ESPAGNOL (L0428) 169 1
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() Si certaines disciplines ne peuvent étre renseignées au niveau du MEF (voir
encart page précédente), vous les renseignerez dans l'affichage Prérentrée >
Classes prévisionnelles > W& Services ; dans ce cas précis, I'ajustement des
pondérations doit étre réalisé lui aussi dans cet affichage, une fois toutes les
associations disciplines/matiéres établies.

.- vérification de la colonne Modalité d’élection (ME), en particulier pour les
services de DNL.

. précision du nombre d'heures effectuées par éleve en classe entiere, en
effectif réduit et en demi-groupe (colonnes Classe, Réduite et Ddb.) - grace
au décompte effectué dans la colonne H./El. (Durée par éléve) vous évitez les
risques d'erreur.

4 MEF - Services +| Afficher les services inactifs
MATIERE ETABLISSEMENT Q
A Libelié Classe Réduit Ddb. ELIREd.) H.JEL —"'
- i I
# Créer un service
] I
& ACCOMPCHOLX ORIENT. 1h00 15 1h00
& ANGLAIS Lv1 Zh0o 1h00 15 3hoo
& ARTS PLASTIQUES 1h00 15 1hoo
& CHANT CHORAL COLLECT 1ho0 15 1hoo
& ED.PHYSIQUE & SPORT. 3h00 15 3h0o
& EDUCATION MUSICALE 1hio 15 1hoo
& ENS. MORAL & CNVIQUE 1hio 15 1hoo
& ESPAGNOL W2 1h30 1h00 15 2h3t
& FRANCAIS 4h00 15 4h00
& HISTOIRE-GEQGRAPHIE 1ho0 15 1h00
& [TALEN V2 1h30 1h00 15 2h30
& MATHEMATIQUES 3h30 15 3h3t
& PHYSIQUE-CHIMIE 1h30 15 1h30
& SCIENCES VIE & TERRE 1h30 15 1h30
& TECHNOLOGIE 1h30 15 1h30

e Effectuez les mémes opérations pour les services spécifiques de chaque MEF ;
si vous devez ajouter des services, quittez la multisélection, saisissez le MEF
concerné dans la liste de gauche puis cliquez sur Créer un service.
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Vérifier la liste des classes

0 Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > Classes prévisionnelles > W Services.

Q Cliguez sur le bouton Récupérer les classes de I'emploi du temps, en bas a
gauche de l'écran : les classes telles qu'elles ont été déclarées dans STSweb
apparaissent - si nécessaire, ajoutez de nouvelles classes ou supprimez-en.

oo @

[ Récupérer les classes de M'emploi du temps ]

9 Si une méme classe comporte des éleves de MEF différents, double-cliquez
dans la colonne MEF et cochez le ou les MEF manquants.

a Sélectionnez une classe : les informations renseignées dans laffichage
Prérentrée > MEF > T, Services ont été automatiguement récupérées.

6 Affinez ces informations classe par classe, et détaillez les services si nécessaire
(co-enseignement, co-intervention, enseignements de spécialités dispensés
par plusieurs enseignants, classe mixte DNL /sans DNL, etc.).

MATIERE

A X ME Discipline Effectif Classe Reéduite Ddb. P
Libelle Code
& FRANCAIS FRANC
FRAMNCAIS FRANC 27 4h0o
FRANCAIS UPEZA FRALLO 12h00
Total des heures de services | 23h30 mm.
- EIEIY

Détailler le service «
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Le module Prérentrée /

Préciser les effectifs prévisionnels et le nombre
maximum d’éléve par structure

Renseigner le nombre maximum d’éléves attendus par structure

0 Rendez-vous dans l'affichage Prérentrée > MEF > T Services.
9 Cliquez sur le bouton @ en haut de la liste.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre maximum d'éléeve en classe
entiere et en effectif réduit : ces valeurs s'appliquent dans tous les affichages
concernés (colonne EI./Cl. et colonne EI./Ré).

Liste des MEF @ « . Hembre maximum d'éléve par défaut

Libellé Formation Q

Y

) Créer un MEF
our une classe entiére :
3EME 3EME Iﬁj P

pour un effectif réduit :

Saisiszez le nombre maximum d'éléves par structure quEDT
devra appliquer

[ Annuler ][ Valider ]

e Modifiez éventuellement le nombre maximum d'éleves attendus par classe a
I'échelle du MEF en double-cliquant directement dans la colonne EL/CI.

Liste des MEF &
Lihfllé Formation Effectif Niveau| EI/CI. [Spec. Q

) Créer un MEF

3EME 3EME 158 3EME 32 |__§lj

3EME SEGPA 3SEGPA 17 3EME 16 |

3EME ULIS JULIs 2 3EME 16

3EME UPE2A 3-UPEZ % 3EME 12
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e Dans l'affichage Prérentrée > Matiéres > i= Liste modifiez éventuellement le
nombre maximum d’'éléves attendus en effectif réduit par matiere : la valeur
saisie s'applique a tous les services de cette matiére.

0 Modifiez éventuellement le nombre maximum d'éléves attendus en effectif
réduit par service.

ETABLISSEMENT Q
Discipline Effectif Pond. ME _ i ;-
Classe Reduit Ddb. [EL/Red.}| H.JEL @
158 1 1ha0 12 1h00
158 1 3h00 12 3h00
ALLEMAND (LO421) 158 1 2h30 12 2h30
ANGLAIS (L0422) 158 1 2h00 1h00 15 3h00

Renseigner le nombre d’éléves prévus par service a I'’échelle du MEF

0 Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > MEF > T Services.

Q Actualisez les effectifs prévisionnels a I'échelle du MEF : les valeurs renseignées
se répercutent a droite sur tous les services du MEF concerné.

Liste des MEF (%3
_ Q Effectifi| Pond. ME
oele ormation ecti veau . . pec. aAsse i
Libell F i Effectif  Ni ELICL | 5 ci R
“~ > 1 /]
# Créer un MEF
3EME SEGPA 3SEGPA 30 EME 16 | 145 1
3ENE ULIS 3ULIS 30 EME 16 145 1 3h00
3ENE UPE2A 3-UPE2 30 EME 12 145 1 2h30

9 Si nécessaire, modifiez les effectifs prévisionnels service par service.
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Nombre d’éléves prévus par service a I'’échelle de la classe

0 Rendez-vous dans 'affichage Prérentrée > Classes prévisionnelles > T Services.

0 Actualisez les effectifs prévisionnels de chaque classe ; si une classe comporte
des éleves de plusieurs MEF, cliquez dans la colonne MEF puis détaillez les
effectifs prévisionnels de chaque MEF.

Classes previsionnelles ~ | Cumuler par niveau
Ho‘m MEF i Effectif i Niveau ?

# Créer une classe prévisionnele éj

4 Niveau 3EME

34 ISEGPA 13 | 3EME

3B 3-UPEZ, 3EME 30 | 3EME

ac 3EME 32 | 3EME

D 3-UPEZ, 3EME 32 | 3EME

ot Choix des MEF et saisie des effectifs x

Uniguement les MEF du niveau 3EME
Uniguement les MEF provenant de STSWEB
Uniquement les MEF extraits

A ™erF Libellé Effectif 3B Q
N Ed

[0 40Ls  4EMEULIS 3
[7] 4 3EME (4)
FA 3-UPE2Z  3EME UPE2A 30 3 h
A 3EME | 3EME 145 27
[ 33EGPA | 3EME SEGPA 30
O 30LS  3EME ULIS 30 |

Effectif de la classe prévisionnelle 30
HEIE]

[ Annuler ][ Valider ]

e Si nécessaire, modifiez les effectifs prévisionnels service par service.

(@ Un effectif en rouge indique une différence entre les effectifs : total de la
classe qui ne correspond pas a la somme des effectifs par MEF, ou effectif du
MEF différent des effectifs dans les classes.
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Le module Prérentrée /
Calculer les besoins prévisionnels par matiére

a Rendez-vous dans 'affichage Prérentrée > Besoins prévisionnels > i= Prévision
par matiére.

9 Dans le menu déroulant Calcul, choisissez Classes prévisionnelles.

Prévision par matieére - Choix du niveau : | Tous les niveaux ~ Calcul: | Classes prévisionnelles - |

Classes Q
Matiére Discipline MEF Effectif Besoins ,&
Heures Nb. -

Accompagnement personnalisé|5) 3EME, 4G, 5G, 6EME 112 < 338 30h00 16 30h00 @
ALLEMAND LV2 (0) C0221 LETTRE ALLEMAND  3EME, 4G, 5G 84 < 151 15h00 6 15000
ANGLAIS LV1 (5) L0422 ANGLAIS 3EME, 4G, 5G, 6EME 112 < 398 52h00 416  52h00

o Dans le menu déroulant Choix du niveau, sélectionnez un mode d'affichage :

. Tous les niveaux pour afficher toutes les données,

- par niveau (6EME, 5SEME, etc.) pour travailler niveau par niveau,

. Sélection classes pour travailler simultanément sur plusieurs classes quel que
soit leur niveau,

. Sélection MEF pour travailler simultanément sur plusieurs MEF quel que soit
leur niveau.

(& Les modes d'affichages Sélection classes et Sélection MEF sont utiles
uniguement si des éléeves de plusieurs niveaux doivent avoir cours ensemble
et/ou simultanément, par exemple pour un service de langues régionales
réunissant des éléves de plusieurs classes en 3¢ et 4° ou un service de classe
ULIS regroupant tous les éléves de MEF ULIS du college.

Q Double-cliquez sur une matiere pour déployer les services associés.

6 Alignez les services pour lesquels les éléves auront cours ensemble et/ou
simultanément : sélectionnez les services concernés, faites un clic droit puis
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cliquez sur Aligner les heures en classe entiére ou Aligner les heures en effectif
réduit.

ALATIN (F) L0201 LETTRES CLASSIQ 3JEME 28 > 21 2h00 1 2h00

MUSIQUE (5) CO0217 LETTRE EDUC MUS 3EME 28 < 102 4h00 4 4h00

(® Nepeuventétrealignés que des services possédant laméme structure (classe
entiere, dédoublement ou réduit), la méme durée et la méme pondération.

0 Ajustez manuellement le nombre de groupes nécessaires : double-cliquez dans
la colonne Groupes > Nb. puis saisissez le nombre de groupes.

ALATIN (F) L0201 LETTRES CLASSIQ JEME 28 > N
—

1 Zhoo

L0201 LETTRES CLASSIQ 3A, 3B, 3C 7} 21 | Zhoo

2hﬂDJ 1 2h0o
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Le module Prérentrée /
Elaborer le TRMD

Comparer les besoins prévisionnels et la DHG

o Rendez-vous dans l'affichage Prérentrée > Besoins prévisionnels > “T.E Tableau
de Répartition des Moyens par Discipline.

Q Dans le menu déroulant Calcul, choisissez Classes prévisionnelles.

Calcul : |Classes prévisionnelles - |h

Ecart Moyens provisoires Moyens Bilan IMP Iﬂj
(M+D-B) CSR (R) (M +D+R) (M+D+R-B) )
Postes Heures Previsions Ecart HSA [H)
- 180h00 4 190000
§3h00 k §3h00 63h00
4h12 4 4h12 4h12

e Dans l'encadré Gestion de votre dotation, renseignez le nombre d’heures
globales, les HSA et les IMP de votre DHG.

Gestion de votre dotation

Global Hrs poste HSA IMP

Dotation 716h00 | '1Ell}hﬂ'l}| | 55.m|
Besons [N ® | se4noo(s-+) [ENEEETD o) |ICXTY o

Ecart - 13h00 152h00 - 165h00 55,00

a Pour chaque discipline, le tableau vous indique :

. le récapitulatif des besoins prévisionnels en heures d'enseignement (colonne
Besoins), avec le détail des heures dles au titre des ORS, des pondérations et
des ARE,

- le nombre d'enseignants renseignés avec le statut Définitif (colonne Moyens
définitifs > Postes), le total de leurs apports (colonne Apport) dugquel peuvent
étre retirées d'éventuelles heures effectuées dans un autre établissement (a
saisir dans la colonne CSD > Données),
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. I'écart (négatif ou positif) entre les besoins prévisionnels et les moyens
définitifs,

. le nombre d'enseignants renseignés avec le statut Provisoire (colonne Moyens
définitifs > Postes) avec le nombre d'heures effectuées dans I'établissement
(colonne Moyens provisoires > Heures),

. |le total des moyens prévisibles a la date de I'élaboration du TRMD,

. un bilan, récapitulant les heures postes « en trop » (colonne Ecart) et les
heures « manquantes », pour lesquelles des heures supplémentaires doivent
étre mobilisées (colonne HSA),

- un récapitulatif des IMP saisies dans l'affichage Prérentrée > Professeurs >
i= Liste (colonne IMP).

Ajuster le TRMD en fonction de la DHG

Si I'écart entre les besoins prévisionnels et la DHG est trop important, vous pouvez
notamment :
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. ajuster les besoins prévisionnels en modifiant les services des MEF ou classes
pour chague service,

. modifier I'alignement des classes / groupes dans l'affichage Prérentrée >
Besoins prévisionnels > i= Prévision par matiére,

. créer des blocs de moyens provisoires (BMP) en double-cliquant dans la

colonne Moyens provisoires > Heures (vous retrouvez les enseignants ajoutés
depuis cet affichage dans I'affichage Prérentrée > Professeurs > i= Liste).
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Le module Prérentrée /
Mettre a jour la liste des éléves

Etape 1: copier les données dans la base de I'année en cours
0 Connectez-vous au Client EDT de I'année en cours, puis rendez-vous dans
I'affichage Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

Q Cliguez sur le bouton & pour sélectionner les colonnes a afficher (voir p.189) ;
sélectionnez uniguement les colonnes Nom, Prénom, Né(e) le, Sexe, Classe,
MEF et toutes les colonnes Option nécessaires.

Uniguement les &éléves non répartis

- || -
Q
Prénom Nele) le 5 Adresse 1 M  N® National Groupes | Parties @ Famil }r
o =
Adeline 10M272010 F 12 rue du moulin 53 3ACC FRGR.1_1, 3ACC SCGR.  Activité hors cours (Echecs)
Adeling 07TH2/200% F 12 rue du moulin 389 JACC FRGR.2_1, 3ALLGRA, 31 Activité hors cours (UNSS) |
Adrien 1907720011 G 12 rue du moulin 18 4ACC HIGR.Z, 4BESPGR.1, 4BF
Alexandre 16/092010 G 12 rue du moulin 114 JACC FRGR.Z_1, 3ACC MAGR.

(® La colonne Options (qui réunit toutes les options en une seule colonne) ne
peut étre importée.

e Sélectionnez tous les éléves de I'établissement (commande Ctrl + A) puis copiez
la liste dans votre presse-papier (commande Ctrl + C).

Liste des éléeves Uniguement les éléves non répartis
-] -1
. . ClL . . Q
Nom Prénom Ne(elle 5 o [ MEF act. @& Option 1 actuelle (¥ Option 2 actuelie [¥] Option 3 actuelle [¥) ~
S - =
&) Créer un &léve E

DELAUNAY E ANGLA ALLEMAND LV2 LATIN

‘ m
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EDT

Etape 2: coller les données dans la base de la prérentrée

0 Ouvrez la base Prérentrée dans EDT Monoposte, puis rendez-vous dans
I'affichage Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et voeux.

0 Collez la liste (commande Ctrl + V) : une fenétre import des données apparait.

9 Associez un libellé a chaque colonne (voir p. 49) puis importez la liste.
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Wigualiser toutes les données.

A associer v
3B
38
48
3B
38
38
48
4A
48

A associer'v A associer v
3EME ANGLAIS LV1

EME ANGLAIS LV1
4EME ANGLAIS L1
3EME ANGLAIS Lv1
3EME ANGLAIS L1
3EME ANGLAIS LV1
4EME ANGLAIS LV1
4EME ANGLAIS L1
4EME ANGLAIS L1

A associer'v
ESPAGNOL Lv2
ALLEMAND LV2
ESPAGNOL LW2
ALLEMAND LV2
ALLEMAND LV2
ESPAGNOL Lv2
ESPAGNOL Lv2
ESPAGNOL LW2
ESPAGNOL L2

A associer

LATIN

Supprimer toutes les options d'une année avant d'importer une

nouvelle option

Q

A associer

Civilité

* Nom

* Prénom
Prénom d'usage
Né(e) le
Nom de naissance
Lieu naissance
Pays naissance
Sexe
Numéro national
Nationalité

Code Nationalité

Famille

Coordonnées 3

Année en cours v| Classe

Année précédente »  Groupe

Année prévisionnelle »  Redoublant
Information 1 MEF

Information 2 Régime

Etablissement d'origine »  Options 3
Provenance (code) Statut (code)
Provenance (libell€) Statut (libell€)

Date de sortie de I'établissement Date début de scolarité
Date d'entrée dans I'établissement Date fin de scolarité

e Vérifiez la liste ; si vous savez déja que certains éléves ne seront pas inscrits dans
I'établissement I'année prochaine, vous pouvez les supprimer - a I'inverse, vous
pouvez également ajouter des éléves (éventuellement avec un nom provisoire)

pour anticiper le nombre d'éléves a répartir.

(@ D'autres colonnes peuvent étre importées si besoin (notamment, les projets
d'accompagnement (voir p.458) ) - pour connaitre la liste de toutes les
données importables dans I'affichage Prérentrée > Répartition des éléves >
i= Eléves et voeux, cliquez sur le bouton & situé en haut a droite de cette
liste (voir p.189).
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Le module Prérentrée /

Renseigner les informations individuelles utiles a la
répartition des éléves

Informations pédagogiques

o Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves
et voeux.

Q Saisissez les MEF prévisionnels en multisélection ou importez-les depuis la base
de I'année en cours (Client EDT) ou depuis un tableur ; si le MEF prévisionnel
de I'éleve dépend du méme niveau que le MEF de I'année en cours, la colonne
Redoublement prévisionnel est cochée automatiquement.

GEME = J[see) Niveau (1/5)
MEF ; . . .
Cl. act. @ act. @ Options actuelles E] @ [2] ClL. préw. @ MEF prév. Redoub. prév.
Fy
GEME ANGLAIS Lv1 SEME
_ BEME | ANGLAS V1 T e
BEME ANGLAIS LW SEME ULIS

9 Pour chaque éleve, indiquez les informations pédagogiques de l'année en
préparation :

. les options prévisionnelles,

. le niveau scolaire, le comportement et l'absentéisme (définis par défaut sur
une échelle de Aa Q).

Comme pour les MEF prévisionnels, ces informations peuvent étre saisies
manuellement ou importées. En cliquant sur le bouton # en haut de la colonne
Opt. prév. vous pouvez aussi récupérer les options de I'année précédente.

@ Lintérét de l'onglet Répartition des éléves consiste a laisser le logiciel
remplir la colonne Classe prévisionnelle de maniere automatique mais
« intelligente », en prenant en compte toutes les indications qui lui sont
données. Saisissez des informations dans cette colonne uniquement si vous
souhaitez imposer une classe a un éléve ; pour que I'éléve ne soit pas déplacé
dans une autre classe lors de la répartition automatique, pensez aussi a le
verrouiller (voir p. 462).
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Voeux de regroupement et de séparation
0 Rendez-vous dans l'affichage Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves
et voeux.

0 Sélectionnez un éleve dans la liste ; dans la rubrique Voeux de regroupement et
de séparation, cliquez sur Ajouter un éléve.

9 Sélectionnez l'option Regrouper avec ou Séparer de.

Q Dans la fenétre, sélectionnez le ou les éléves concernés.

Nom Prénom Q
s
*+ Ajouter un éléve @

Eléves regroupés
4 Eleves séparés I
BONNEFOY Sofiane

(® Depuis cet affichage, vous renseignez des informations de regroupement et/
ou de séparation en partant d'un éleve. Un affichage dédié au regroupement
et/ou 3 laséparation des éléves par groupes existe également (voir ci-dessous).

Projets d'accompagnements
Etape 1: copier les données dans la base de I'année en cours

aConneCtez—vous au Client EDT (ou PRONOTE) de l'année en cours, puis
rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps > Eléves > = Liste.

9 Cliquez sur le bouton # pour sélectionner les colonnes a afficher (voir p.189) :
sélectionnez uniguement les colonnes Nom, Prénom, Né(e) le, Sexe et Projet
d'accompagnement.

e Sélectionnezlesélévesconcernésparun projetd’'accompagnement (commande
Ctrl + A) puis copiez la liste dans votre presse-papier (commande Ctrl + C).

(& Vous pouvez aussiimporter les projets d'accompagnement depuis un tableur
ou créer de nouveaux projets en cliquant sur le bouton de la rubrique
Scolarité de I'éleve (affichage Prérentrée > Répartition des éléves > Fiche
de renseignements).
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Etape 2: coller les données dans la base de la prérentrée

“ Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > Répartition des éléves > |&=| Fiche de
renseignements.

e Collez la liste (commande Ctrl + V) : une fenétre import des données apparait.

9 Associez un libellé a chaque colonne (voir p.49) puis importez la liste ; le
libellé a associer a la colonne Projet d'accompagnement est le libellé Projet
d'accompagnement > Libellé.

JEN
Besoin d'accompagnement

Au - .
Projet d'accompagnement

Motifs
Date de début
Date de fin

Exonérations
Responsable 3

Responsable 2 3

e Pour modifier éventuellement ces données, rendez-vous dans l'affichage
Prérentrée > Répartition des éléves > Fiche de renseignements et cliquez
sur sur le bouton de la rubrique Scolarité de I'éléve concerné.

Répartition des éléves E R :::

DIDIER Fiona

Age: 12 ans MNiveau scolaire : B
Sexe: F Comportement : A
Projets d'acc. : PAP & partir du 21/04/2025  (Dyspraxie) Absentéizme : B

A définir : Aucun

Année actuells

Classe : 4B

Options : ANGLAIS Lv1, ESPAGNOL LWV2
MEF : 4EME

Redoublant : Non

Répartition des éléves (= &f B

* Scolarité

Informations complémentaires

EXTERNE LIBRE
Autorization de sortie | Aux horaires habituels
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Le module Prérentrée /

Renseigner les informations collectives utiles a la
répartition des éléves

Eléves a regrouper / répartir
a Rendez-vous dans l'affichage Prérentrée > Répartition des éléves > ﬁF Eléves a

regrouper / répartir.

9 Dans la rubrique Groupes d'éleves a regrouper, cliquez sur Nouveau puis
saisissez un libellé.

9 Dans la liste de droite, cliquez sur Ajouter des éléves au groupe puis désignez
les éleves a regrouper.

Groupes d'éléves a regrouper Eléves du groupe Club d'échec 6e
Nom groupe % NT1 Niveau
#} Nouveau éﬂ ! Ajouter des &léves au groupe
I CARRE Tanguy SEME
CLAUDE Remy BEME
DIDIER Fiona GEME

e Effectuez ensuite la méme opération pour les groupes a répartir.

Groupes d'éléves & répartir Eléves du groupe Incident 8 (voir PN)
Nom groupe % NoAm Niveau
&) Nouveau Iﬁj [+ Ajouter des &lgves au groupe
Incident 8 (voir PN} BILLAUD Amelia 3EME
I DIOT Melanie 3EME
RULZ Delphine JEME

(@ Les regroupements et répartitions effectués depuis cet affichage sont
également visibles dans l'affichage Prérentrée > Répartition des éléeves >
i= Eléves et voeux, rubrique Voeux de regroupement et de séparation.
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0Rendez-vous dans l'affichage Prérentrée > Répartition des éleves >
(#' Affectation des éléves aux classes prévisionnelles.

Q Cliguez sur le bouton @ en haut a droite de chaque classe.

9 Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez :

. interdire les redoublants;
. avoir une classe mixte ou non;

. saisir les éléves que EDT ne doit pas affecter a cette classe ;
. affiner les effectifs par option différemment de ce qui a été déclaré dans

STSweb.

o 6E 0128 | 6EME, 0/14 6ULIS) @ *

# Ajouter

or Configuration de la classe prévisionnelle 6G x

* Composition de la classe

Mixite de la classe
& Mixte

Fille

Garcon

-Eléves interdits dans la classe prévisionnelle 6G

* Nouveau
e
» Effectif maximal par option de la classe prévisionnelle 6G
Matiere Eff. Q
ANGLAIS V1 28
CHANT CHORAL COLLECT | 5]
H:ca
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Le module Prérentrée /
Effectuer la répartition des éléves niveau par niveau

“ Rendez-vousdans!'affichage Prérentrée > Répartition des éleves >(# Affectation
des éléves aux classes prévisionnelles.

Q Sélectionnez les éléves d'un niveau dans la liste de gauche puis réalisez une
extraction de cette sélection (commande Extraire > Extraire la sélection ou
raccourci Ctrl + X).

e Cliguez en bas a droite sur le bouton Lancer la répartition automatique pour
configurer la répartition.

o' LAWMOTIE Loic
o' LANGLAIS Joshua

8 8 8

' LEBRUN Amaury

= a

[ ‘alider la répartition ][ Lancer la répartition automatigue ]

e Dans la fenétre qui s'affiche :

. double-cliquez sur les puces vertes pour activer / désactiver les critéres de
répartition,

. pour chaque critere actif, modifiez la position du curseur dans la colonne
Importance du critére,

« pourchaquecritereactif,indiquezsicelui-cidoit étrel'objetd'unregroupement
ou d'une répartition (colonne Regrouper/Répartir).

Répartition automatigue des éléves dans les classes

Seuls les éléves extraits (107/422) ayant un MEF (formation) prévisionnel (105/107) seront répartis automatiquement

Priorités pour la répartition automatique des éléves dans les classes
Afficher uniguement leg critéres actifs.
[ Critéres Regrouper | Répartir Importance du critére
o A définir ) Regrouper (® Répartir - L':Jl - - - -+
& Absentéisme ) Regrouper (® Répartir - - - H - -+

* & Age () Regrouper (® Répartir - L':Jl - - - -

& Ancienne classe (® Regrouper () Répartir - - - B - -+
& Comportement () Regrouper (® Répartir - - - - L':Jl - *
@ Etablissement dorigine () Regrouper (® Répartir - - H -+
& Niveau scolaire () Regrouper ® Répartir - - - - - H +
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e Cliquez sur le bouton Répartir et optimiser : les éléves sont automatiguement
répartis dans les classes prévisionnelles.

0 Si nécessaire, cochez la case Extraire les éléves en échec pour identifier les
parametres bloquants, puis cliquez sur Fermer.

0 Avant de lancer une seconde répartition (éleves en échec ou nouvelle répartition
par niveau), verrouillez les éléves et/ou les classes pour lesquels la répartition
vous satisfait.

o 5C 20128 (20/28 5G) @ o' 5D 12127 uz.rz?se}@ Emz,mse,lmsuus;@ b 5F 11126 13 56, 113 501
11,2 ans 11,3 ans 1,3 ans 1,3 ans

0 projet(s) 0 projet(s) 0 projet(s) 0 projet(s)

INE N N DTN | NI | | ———

ANGLAIS LWV1 - 20/28 ANGLAIS LV1 - 12027 ANGLAIS L\V1 - 8126 ANGLAIS LV1 - 11/26

CHANT CHORAL COLLECT - /28 | CHANT CHORAL COLLECT - 6/27 I CHANT CHORAL COLLECT - 3/26 I CHANT CHORAL COLLECT -+

0 0 1} 0

) Ajouter Q # Ajouter Q ! Cl. prév. verrouillée Q = Ajouter

o' ANTOINE Benjamin @ Dr: of' CUNY Constance @ @ a BOUCHET Waxence @ @ o' BINET Marc-Antoine
* n BISSON Clara @ i DELORME Solenne @ I a CARRE Tanguy @ o' BOURBON Emma

@ BONN Tiphaine @ o DEVILLERS Vianney @ @ DESCHAMPS Theo @ o' CARPENTIER Thomas

n BOSC Aurelie 3] i FAVRE Valentine @ a FREY Emilie @ o' CAZENAVE Claire

0 Activez la commmande Extraire > Tout extraire pour faire réapparaitre la totalité
de la liste, sélectionnez le niveau suivant puis renouvelez I'opération (points 2 a 7).

o Unefois la répartition réalisée pour tous les niveaux, cliquez sur le bouton Valider
la répartition : les données « classes » et « éleves » renseignées dans le module
Prérentrée sont transférées dans le module Emploi du temps.

(@ Valider la répartition écrase les données de l'affichage Emploi du temps >
Classe > i= Liste : vous avez (en principe) réalisé toutes les manipulations
du module Prérentrée dans une nouvelle base, et nhon dans la base de
'année en cours. Aucun risque, dans ce cas, de « casser » la base utilisée
actuellement sil'année n'est pas encore terminée. Dans le cas contraire, vous
devez absolument faire une copie de la base et cliquer sur le bouton Valider
la répartition depuis cette copie.
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Le module Prérentrée /
Générer automatiquement les cours

Etape 1: découper les services en cours

EDT

0 Rendez-vous dans I'affichage Prérentrée > Préparation des cours > T Services

prévisionnels.

9 Sélectionnez uneclasse dansla liste de gauche: la liste des services prévisionnels
de la classe apparait a droite, tels que vous les avez définis dans l'affichage

Prérentrée > Classes prévisionnelles > T Services.

Classes prévisionnelles < Cumuler par niveau

Nom MEF
.

(#! Créer une classe prévisionnelle

4 Besoins du niveau 3EME (28 inscriptions)
e
36 3JEME

ac 3EME

30 3EME

4 Besoins du niveau 4EME (28 inscriptions)
4h 4G

4B 4G

Q

Matlere

3A (3EMEI2) - Services prévisionnels

El.

u
Clas. Red. Ddb

@

« Accompagnement personnalise
Accompagnement personnalisé
& ALLEMAND Lv2
ALL EMAND Lv2
& ANGLAIS LV1
ANGLAIS LW1
& ARTS PLASTIQUES
ARTS PLASTIQUES

2h30

3h00

1h00

Th30
2h30
2h30
3h00
3h0oo
1hoo
Thao

0 Si votre établissement est un lycée, désactivez les services de spécialités :

464

double-cliquez sur la boule verte devant le service concerné.

ol < ucr

26

@ L'onglet Prérentrée > Spécialités et besoins vous permet de prendre

en compte les enseignements de spécialités dans le calcul des besoins
prévisionnels. Cependant, il est moins adapté pour la création des cours
de spécialité que l'onglet Emploi du temps > Spécialités et besoins.
C'est pourquoi nous vous conseillons vivement de désactiver les services
correspondants, et de créer les groupes de spécialités dans l'affichage
Emploi du temps > Spécialités et besoins > g7 Génération des groupes

de parcours.
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a Pour modifier le découpage d'un service, double-cliquez dans la colonne Nb.
cours : une fenétre apparait.

~| Afficher les services inactifs
Transformer en plusieurs cours

-
Ddb Pond. Nb. cours Professeurs Q Chague ligne correspend a un type de cours, dont vous pouvez modifier
Iﬂj la DUREE et la FREQUEMCE et en fixer le nombre d'exemplaires.

1 - - Sélectionnez, en les cochant, toutes les lignes nécessaires pour définir

i 2 in 1h30 2 la nouvelle répartition.

1 - 1 cours de Oh30 Hebdomadaire
1 cours de Oh30 en Quinzaine
1 cours de 1h00 Hebdomadaire
1 cours de 1h00 en Quinzaine
1 cours de 1h30 Hebdomadaire
1 cours de 1h30 en Quinzaine

6 Cochez les « formats » de cours nécessaires au découpage du service en
précisant a chaque fois le nombre d'exemplaires souhaités dans la deuxieme
colonne ; si le total obtenu en bas de la fenétre apparait en rouge, c’est qu'il ne
correspond pas au nombre d’heures prévues pour ce service.

‘ 1 cours de 1h30 Hebdomadaire

1 cours de 1h30 en Quinzaine
1 cours de 2h00 Hebdomadaire
1 cours de 2h00 en Quinzaine
1 cours de 2h30 Hebdomadaire
1 cours de 4h00 Hebdomadaire
1 cours de 4h00 en Quinzaine

Transformation de chague cours sélectionné en
cours d'une durée totale de h

Répercuter sur les services de toutes les classes du MEF

[ Annuler ][ Transformer ]

e Cliguez sur Transformer : le découpage est appliqué au service.
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466

EDT

05i Vvous connaissez déja le nom du professeur qui assurera le service,

double-cliquez dans la colonne Professeurs, cochez |le professeur a ajouter, puis
cliquez sur Valider.

Pond. Nb. cours Professeurs
1 - -
I T A
1 - -
1| 4[{1h g Sélection des professeurs
1 - -

Professeurs de la discipline du service
Professeurs de la matiére du service
Professeurs en sous-service

El professeurs supplémentaires

Professeur Apport  Occ. Reste HSma:.o‘
re

- Non encore désigné -

* ALVAREZ Sabrina 18h00  0ROD  18hDO  Zho0

BACHELET Marine Shoo 6h0o 3h00 2h0o

BLOOM Floria 18h00

0h00  18h00 2h0o

Etape 2: vérifier les alignements de cours

cRendez—vous dans l'affichage Prérentrée > Préparation des cours >
(@ Alignement des services.
Q Si vous préférez travailler niveau par niveau ou classe par classe, filtrez

les données grace aux boutons situés au-dessus du tableau.
N EITVEETEET Vous pouvez aussi exclure des matieres si vous ne souhaitez pas
recréer certains certains cours.

Alignement des services + Détail des cours |ses| Classe prévisionnelle (8117) [+++| Matidres (Toutes) «
Matieres

Prévisionnel Besgins

3A 3B 3C
ARTS PLASTIQUES Bhoo 2hoo Th=1"h Th=1"1h 1h= {*th
EDUCATION PHYSIQUE ET S 24h00 24h00 3h=3"1h 3h=3"1h 3h=3"1h
ESPAGNOL LV2 20h00

5h00  25h=1"1th+1*1h30 25h=1"Th+{"1h30 2,5h=1"1h+ 1*1h30

9 Les services déja alignés apparaissent dans le tableau avec la méme couleur.

Sélectionnez les services a aligner restants, faites un clic droit, puis sélectionnez
Aligner les services... : une fenétre apparait a I'écran.
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(3 Tous les services sont alignables les uns avec les autres, du moment que
ceux-ci possedent le méme découpage (par exemple, deux services en 15 =
1*1h30 sont alignables, tandis qu’un service en 1,5 = 7¥1h30 n'est pas alignable
avec un service en 1,5 = 3*0Oh30).

a Sivous connaissez le nom des enseignants affectés a ces services, double-cliquez
dans la case Enseignants puis cochez-le ou les professeurs a ajouter.

ot Sélection des professeurs x T Alignement des classes »

Professeurs de la discipline du service
. Nb. prof.
Professeurs de la matiere du service | Matiere Classe Duree Enseignants

supp.
Professeurs en sous-service

EI professeurs supplémentaires. ANGLAIS LV2 1h30 - 1*1h30 EEGTENINEN 0

meeiseur Apport Occ. Reste HSmax. Q
- Non encore désigné -
ALESSANDRI Kim 4h30 ohoo 4h30 2Zhoo
ANTIGNY Constance 18h00 0h00  18h00 2hoo
ARMANDO Alix 18h00 0h00  18h00 Zhoo Matiére générigue ‘ ANGLAIS LW2

BAUMGARTNER Imen ‘18h00 Oh00  18h00 2h00
Couleur de lalignement : ‘

BOUDAOUD Lucy 20h00 0h00  20h00 2h00

BOULER Anthony 15m00 OhOO  1Sh0D  2h00 [ Enlever de raignement | [ Annuer | [ vaider |

e Ajoutez éventuellement un nombre d'enseignants supplémentaires dans la
colonne Nb. Prof.supp. (aufinal,le nombre d’enseignants désignés correspondra
au total des colonnes Enseignants et Nb. prof. supp. additionnées).

@ Pour les alignements de matiéres différentes, il est recommandé de modifier
le nom générique de la matiére / la couleur de I'alignement afin d'améliorer
la lisibilité du tableau, et la liste des cours par la suite. Par exemple, saisissez
LV2 pour un alignement d'allemand et d'espagnol.

O \ous pouvez ensuite :

. ou créer les cours directement depuis cet affichage, sans passer par I'étape 3 -
dans ce cas, les enseignants non désignés devront étre affectés manuellement
aux cours dans le module Emploi du temps,

. ou affecter les enseignants manuellement depuis l'affichage Prérentrée >
Préparation des cours > [(#4' Affectation des professeurs aux services, puis
créer les cours,

- ou affecter les enseignants automatiqguement, puis créer les cours.
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Etape 3: affecter les enseignants aux services (optionnel)

Affectation manuelle

“ Rendez-vous dans

(I Affectation des professeurs qux services.

EDT

l'affichage Prérentrée > Préparation des cours >

0 Sélectionnez les services assurés par un méme enseignant, faites un clic droit
puis cliquez sur Voir I'affectation des professeurs.

Affectation des professeurs aux services

Matiéres

Sciences
SVT
TECHNO

Vie de classe

Prévisionnel

16h00
18h00
18h00
16h00

Besoins 3A 3B

16h00
18h00 & a

18h00 a a
16h00 8 a

Voir 'affectation des professeurs...

Désigner le nombre de professeurs supplémentaires...

Medifier

9 Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans la colonne Enseignants puis
cochez I'enseignant a affecter.

Matiere

SVT

Affectation des professeurs X

Classe Durée

3A
_ 1h30 - 1*1h30 - Non encore désigné - 0

3B

Nb. prof.

Enseignants
supp.

(L
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Sélection des professeurs

Professeurs en sous-service

Professeur

-
‘GRANGE Sophie
JOLY Andrea
LACAZE Huge
LEFEVRE Aurélie
LEVY Giovanni
MILLOT Pauline
WMONIER Céline
MOREAU Camille
PROFESSEUR Maxime
PUJOL Philippe
RAMON Stéphane

REBOUL Guillaume

Q

Professeurs de la discipline du service
Professeurs de la matiére du service

E professeurs supplémentaires

Apport
18h00
18h00

ohoo
Ohoo
ohoo
18h00
Ohoo
ohoo
ohoo
ohoo
18h00
ohoo

Occ. | Reste |HS max.

0h00 | 18h00
0h00 | 18h00
0h0o 0hoo
0hoo Oh0O
Th30 | -Th30
10h00 | 2h0o

16h00 | - 16h00

ohoo Oh0O
0hoo 0hoo
0h0o 0hoo
0h00 | 18h00
2h00 | -2h00

2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00

Q
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Affectation automatique

@ [EMZEENE Les coordinateurs de pole peuvent aussi réaliser cette étape. lls
visualisent uniquement les enseignants de leur pdle et leurs disciplines.

Rendez-vous dans laffichage Prérentrée > Répartition des services >
(I Affectation des professeurs aux services.

Les matiéres enseignables / préférentielles de chaque enseignant ont, en
principe, déja été renseignées depuis l'affichage Prérentrée > Professeurs >
= Liste (colonne Matiéres enseignables) ; si nécessaire, complétez au cas par
cas en cliquant sur Ajouter des matiéeres.

9 Par défaut, les enseignants sont affectables a tous les niveaux ; si nécessaire,
cliquez-glissez hors de la liste les niveaux auxquels un enseignant ne doit pas
étre affecté pour les supprimer ; pour chague niveau, vous pouvez aussi préciser
une priorité d'attribution (colonne P.) et un nombre maximum de classes a
attribuer (colonne Max.).

P. Niveaux Max. éj
Y

#) Ajouter un niveau

SEME _
4EME \ -
3EME \ -
2NDE .
1ERE \ -

TERMINALE -

ULIS -

CAP1 - GEME|
CAR2 -—‘x Supprimer la sélection

LSS T o T - R S R S R D T~ B

e Si certains enseignants ne doivent pas étre ajoutés dans la méme équipe
pédagogique, précisez I'enseignant incompatible en cliquant sur Ajouter des
professeurs incompatibles.
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Professeurs
Professeurs EDT Discipline = L Matieres @
. @ Y
ALVAREZ Sabrina # Ajouter des matiéres
BACHELET Marine L0422 ANGLAIS SE ACC langues
BROWN Julie L0422 ANGLAIS PP ANGLAIS L1

CECCACI Thomas

GSi nécessaire, affectez manuellement des enseignants a un service en
double-cliquant dans la colonne Professeur souhaité, puis double-cliquez
dans la colonne pour verrouiller I'attribution. Pour une simulation
de répartition (étape suivante) en plusieurs fois, utilisez les filtres Classe
prévisionnelle, Discipline et Matiéres.

Affe 1 des profi aux services |+ss| Classe prévisionnelle (4/17) |+ss| Discipline (Toutes) +ss| Matiéres (Toutes)
Discip. | O Besoins Matiere Classe(s) Professeur souhaité Professeur proposé a é

4 L0300 - Total des besoins : 2h30 L’.")

L0300 2h30 ITALIEN LV2 3A 3C, 3D W AZZURRO G AZZURRO G ﬂ

() Si certains enseignants ont été affectés manuellement depuis I'affichage
Prérentrée > Préparation des cours > (' Affectation des professeurs aux
services, leur nom apparait également dans la colonne Professeur souhaité
et leur affectation est verrouillée par défaut.

o Cliguez sur le bouton Lancer une simulation de répartition : une fenétre
apparait.

4 L0202 - Total des besoins : TOh0O

Lozoz 4h00 FRANCAIS 3A
Lozoz 4h00 FRANCAIS 3B
Lozoz2 4h00 FRANCAIS 3c
L0202 a 4h00 | FRANCAIS 30

[ Lancer une simulation de répartition ]

0 Si vous souhaitez tenir compte des indisponibilités des professeurs, cochez la
case correspondante puis cliquez sur Lancer une répartition : les enseignants
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sont répartis par service.

Répartition des services aux professeurs

Option

| Tenir compte des indisponibiltés des professeurs

Si la répartition ne vous convient pas completement, verrouillez les enseignants
pour lesquels elle vous convient puis relancez-la pour les autres. Vous pouvez
aussi décocher la case Tenir compte des indisponibilités des professeurs pour
lever cette contrainte.

Matiere Classe(s) Professeur souhaité | Professeur proposé E E
e
ENAND Lv2 38, 3D il ZIMMERRANN S. éj

EMANDLVZ | 4A 4C 0] ZIMMERMANN 5. o ﬁ
EMANDLWZ  5C, 5D 0 ZIMMERMANN 5.
e Vérifiez le résultat de la répartition :

. Dans I'affichage Prérentrée > Répartition des services > '©) Consommations
par discipline, vérifiez que la répartition effectuée est conforme au nombre
d’'heures d'enseignement prévu pour chaque enseignant - si des HSA ont été
mobilisées, elles apparaissent dans la colonne H. sup. ; si des heures éleves
sont sans enseignants, EDT vous signale le nombre d'heures non affectées.

(v i par discipli
Heures affectées i
Discipline Professeur propose Apport _— — —_— Inutilisée| H.sup. Ecart
- S
4 10422 ANGLAIS 4 professeurs proposés 63h00 52h00 0h0o 52h00 11h00 11h0i
BACHELET Maring ghoo 6ho0 onoo 6ho0 3h00
BROWN Julie 18h00 18h00 0hoo 18h00
DOUCET Laure 18h00 16h00 0hoo 16h00 2h00
MILLOT Pauline 18h00 12h00 0noo 12h00 6h00
4 L1000 HIST GEQ 3 professeurs proposes - 3h00 heures non affectées | 54h00 47Th00 0hoo 47h00 13h00 B6hoo Thoi
- Professeurs non affectés - Ohoo 3h00
JOLY Andrea 18h00 Shoo Ohoo Shoo Shoo
LACAZE Hugo 18h00 24h00 0noo 24h00 6h00

- Dans laffichage Prérentrée > Répartition des services > % Equipe
pédagogique, vérifiez les caractéristiques des classes (équipes pédagogiques,
effectifs, répartition des effectifs par MEF).
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Heures
Matiére Professeur proposé ME Discipline
Classe Groupe Totaux
e
ALLEMAND LV2 ZIMMERMANN Sarah o C0221 LETTRE ¢ 2h30 - 2h30
ANGLAIS LV1 BROWN Julie 5 L0422 ANGLAIS 3hoo - 3h0o
ARTS PLASTIQUES ROUX Nawal 5 L1900 EDUC PHY 1hi - 1h00
EPS FAVIER Elodie 5 L1900 EDUC PH 3hoo - 3h00

Etape 4 : créer les cours

Vous pouvez créer les cours depuis les affichages :

- P P . W . .
. Prérentrée > Préparation des cours >[# Alignement des services,

- Prérentrée > Préparation des cours > E}' Affectation des professeurs aux
services,

. Prérentrée > Répartition des services >l Récapitulatif des services.

Dans tous les cas, les étapes qui suivent sont identiques.

0 Cliguez sur le bouton Créer les cours ; une fenétre de confirmation apparait.

Q Cliguez sur Oui (si vous avez bien travaillé dans le module Prérentrée sur une
nouvelle base, et non sur la base de I'année en cours).

oo wofEENEN 2 ' 2 Y 2
om oS 2 & Y &

Q

[ Désaligner ] [ Affecter des professeurs ] Enlever les professeurs

[ Supprimer les alignements ] [ Enlever les professeurs des services ] [ Créer les cours. ]

@ confirmation - EDT 2024

ATTENTION. Tous les cours, toutes les classes, et les données qui les
concernent vont &tre supprimeés,

Les classes seront créées a partir des classes prévisionnelles et les cours seront
créés 4 partir des alignements définis.

Confirmez-vous la création des cours ?

Conserver les contraintes, les indisponibilités et les contraintes matiéres des

classes

e Une nouvelle fenétre de confirmation apparait, cliquez a nouveau sur Oui : les
cours sont transférés dans l'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste - si
des cours y étaient déja présents, ceux-ci sont écrasés.
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@ |l est recommandé d'effectuer cette action en une fois pour tous les niveaux
et de ne pas revenir dans le module Prérentrée ultérieurement, sauf pour la
répartition des éleves qui peut étre réalisée apres la création des cours.
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Voir Missions complémentaires

ADMIN (groupe) 247
Administration des utilisateurs 257, 272
Adresse e-mail
Voir E-mail
Adresse |IP 22, 232, 437
Adresse web 384

AESH
Voir Accompagnant

Affectation des éléves aux groupes 174, 175

Affectation des enseignants aux ser-
vices 466

Afficher plusieurs emplois du temps
Voir Comparer les emplois du temps

Agenda 340, 374
AHE-E / AHE-A 441, 451

Ajouter des utilisateurs 257

Index

Ajouter un cours
Voir Cours

Alerte PPMS 340, 359

127,134,140
Alternance des cours 31, 60, 66
Aménagements 297
Analyseur de contraintes 152
Annuler les modifications d'un cours 196
Apparence 201
Appel

\Voir Feuille d'appel
Apport 441
Appréciations 316, 325, 327
Appréciations de stage 334
Archiver 211
Assistance 202

Attestation
Voir Modeéle de courriers et documents

Authentification
Voir Délégation d'authentification
Voir Double authentification
Autorisation de sortie 276, 279, 301, 305
Autorisations des utilisateurs
en consultation 18, 272
en modification 257

AVS
Voir Accompagnant
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Index

B

Bac blanc
Voir Examen blanc

Banaliser une salle
Voir Groupe de salles
Base commune EDT-PRONOTE 224
Base de données
avec EDT Monoposte 33
avec EDT Réseau 42

Bases des années précédentes 28, 35, 44,

216
Besoins (groupes)
générer les cours 138
générer les groupes 136
générer les parcours 135
Besoins prévisionnels 431, 449
Bulletin 227, 312, 324
Bulletin de compétences 325

Bulletin de notes 324

Cahier de textes 224, 391
Calculateur 148
Calendrier 31, 58

Cantine 276
Voir Demi-pension
Voir aussi Demi-pension

Capacité des salles
\Voir Salles

Casier numérique 340, 356, 364
CDI 163,168

Certificat de scolarité

Voir Modeéle de courriers et documents
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Chercher une autre place
Voir Modifier un cours
Classe 80, 83, 93
Classes prévisionnelles 431, 433
Client EDT 22
Client PRONOTE 231
Code SIECLE 332
Co-enseignement
dans un cours en groupe 125
dans un cours simple 108
Co-intervention
Voir Co-enseighement
Collecter des documents 370
Colonnes 190
Communication
Voir Agenda
\Voir Alerte PPMS
Voir Casier numérique
\Voir Collecter des documents
\Voir Courrier
\Voir Discussion
\Voir E-mail
\Voir Information (communication)
Voir Maileva
Voir Messagerie interne
Voir SMS
Voir Sondage
Comparer les emplois du temps 208
Compétences 310
Comportement 300
Console d'hébergement 222, 229, 344
Consultation
Voir CONSULT (groupe)
Consultation (licence)
en version Monoposte 14,17
en version Réseau 14



Consulter une base
Voir Sauvegarder / archiver

CONSULT (groupe) 247
Voir Superadministrateur

Contact (préférence) 341, 378
Contraintes

classes 83

cours 128

enseignants 79

matiéres 80

salles 89, 90
Coordonnées des utilisateurs 341, 378
Copie de base 214, 228

Copier-coller
Voir Raccourcis clavier

Couleur de I'emploi du temps 194, 201, 388
Courrier 338

Cours
annuler 400, 416
créer manuellement 106
déplacer 204
dupliquer 200
générer 144, 433, 462
mettre en attente 205
modifier 204
modifier la durée 205
placer 154, 203

122
Cours de devoirs faits 127
Cours de vie de classe 109
Cours exceptionnel 392, 398
Cours génant 206
Cours simple 98, 106

Index

D

Découper I'emploi du temps
\Voir Périodes (découpage)

Décrochage scolaire 278, 299

Dédoublement
Voir Demi-classe

Délégation d'authentification 344

Déléguer I'envoi d'e-mail au serveur PRO-
NOTE 347

Délégués (parents) 381

Demande de remplacement
Voir Remplacement

Demi-classe 110
Demi-groupe 110
Demi-journée 62
Demi-pension 31, 276, 284

Déposer un document
Voir Casier numérique

Dessiner un cours
Voir Placer un cours

Destinataires 360

Détacher un éleve 180, 182

Devoirs faits
Voir Cours de devoirs faits

DHG (prérentrée) 432, 451
Diagnostic du cours 204

Discipline (décrochage scolaire) 299
Discipline (matiéres) 278, 440, 444
Discussion 227, 339, 357

Dispense 289

DNL (matiere) 333

Dortoir
Voir Internat

Dossier de rentrée 383
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Index

Dotation horaire globale (DHG)
Voir DHG (prérentrée)

Double authentification 20, 251
Droit de connexion 226, 257
Dupliguer un modéle de courrier 353

Durée d'un cours 204

Echec (cours en) 156
Effectif réduit 444, 446
Effectifs prévisionnels 432, 446
Eléve
affecter aux classes 93
importer depuis SIECLE 92
importer les photos 293
saisir les autorisations de sortie 279
saisir les projets d'accompagnement 295
saisir les régimes 281
Eléve interne
\Voir Internat
Eléves a besoins éducatifs particuliers 180
E-mails 337, 347, 355
Emargement
\Voir Feuille d'appel
Emploi du temps
communiquer 394, 415, 417, 418
comparer 207
éditer 386, 388
modifier 390

Encouragement 289

Enseignant
compléter la fiche d'identité 72, 75
définir les missions complémentaires 76
mettre a jour depuis STSweb 266
saisir les souhaits 78
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Enseignement a distance 160
ENT 344
En-téte de bulletin 324
Equipe pédagogique 296, 298
Espaces Web
dépublier 226, 241
paramétrer 342, 344
publier 249, 250, 336
Etat des connexions 241
Etat des cours 154, 156
Etats de service 151, 383
Etiquettes
a imprimer
Voir Base de connaissances PRO-
NOTE

sur les cours 196, 417

Evaluation 307
Evénement 340
Examen blanc 308
Exclusion 289
Export STSweb 427

Externe
Voir Régime des éléves

Extraction 193, 200

Familles 190
Favoris de sélection de périodes 197
Favoris de sélection de semaines 198
Férié

Voir Calendrier

Feuille d'appel 276, 288, 289

Fiche cours 195
Fiche identité 379, 380, 382




Fiche registre 20, 250, 256
Filieres 332

FLE
Voir Eléves a besoins éducatifs particu-
liers

Fréquence de cours 104

Fusionner des bases 30

Générer les cours a partir des MEF 433, 462

Gestion des salles
Voir Groupe de salles

Grille horaire 30, 56
Groupe a effectif variable 173,176

Groupe d'éléves
création manuelle 131
groupe de besoins 102, 134

groupe de spécialité 102, 140

nommage 130
Groupe de salles 73, 87,159
Groupe d'utilisateurs 247

Harcelement 278

Hébergement
Voir Console d’hébergement

Horaires 31, 64
HSA 451, 469
HSMax 442

Identifiant de connexion 384

Index

IMP 442, 451
Import
avec Omogen (ex-Netsynchro) 219
depuis une ancienne base 47
depuis un tableur 49
Importer les services 103
Imprimer (cas général) 338, 356
Imprimer les emplois du temps 386, 388
Incident 300
Indisponibilités
classes 83
cours 128
enseignants 70, 78
salles 89
INE 333
Infirmerie (mode) 277, 287

Information (communication) 340, 360

Informations personnelles 378, 379, 381

Inspecteur 255

Installation
EDT en version Monoposte 15
EDT en version Réseau 21
PRONOTE 222, 229

Internat 276, 285

Légende de la fiche cours 206
Licence
en version Monoposte 16
en version Réseau 24

Liens entre parties 101, 133
Listes 189

LSU /LSL
Voir Remontée
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Index

M

Maitre de stage 255
Maquette de bulletin 312, 324
Matériel 70
Matiéres 80, 440
Matieres du bulletin 328
Matiéres enseignables 75, 442
Matiéres préférentielles 75
Médical
\Voir Infirmerie (mode)

Mémo

administratif sur les cours 195

de la vie scolaire

Voir Base de connaissances PRO-
NOTE

public sur les cours 195
Messagerie interne 339
Mi-journée
Voir Demi-journée
Missions complémentaires 76, 442
Modalité d'élection (prérentrée) 444

Mode de connexion (administratif, vie sco-
laire, enseignant, accompagnant) 247,
258

Mode d’'évaluation 316
Modeéles de document 338, 353
MODIF (groupe) 247

Modifier un cours
créer 95
déplacer 204
générer (Prérentrée) 462
mettre en attente 205
placer 147, 203, 206
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Monoposte
Voir Installation
Mot de passe 233, 251, 253, 384

Motif d'absence (classes et ensei-
gnants) 404, 412

Motifs d'absence et de retard (éléves) 288

Multisélection 192

N

Navigation 188
NetSynchro 219
Voir aussi Omogen

Niveau de maitrise 308, 310, 319

Nombre de cours 104

Notification
Voir Communication

Nouveau cours
Voir Cours

0

Observation 289

Occupation
Voir Taux d’occupation potentiel

Omogen 219
Optimiser les emplois du temps 150, 158

Optimiser les permanences 158, 162
Options des éleves 175, 453, 455
Orientation 74, 140

Pacte enseignant
Voir Missions complémentaires



Paramétrer I'envoi d'e-mails 347
Parcours de spécialité

\Voir Spécialités
Parcoursup

Voir Remontée

Parents
Voir Responsables (parents)

Parties de classe 101, 131, 133

Partition
Voir Parties de classe

Partition (serveur) 12

Pause déjeuner 71

Pause numérique 376

Périodes (découpage) 31, 66, 199
Périodes de notation 308, 314
Permanence 162, 164, 166, 276

Permuter les cours
Voir Cours

Personnaliser I'emploi du temps 182
Personnel 246

PFMP
Voir Stage

Photos
Voir Trombinoscope

Pic d’occupation
Voir Taux d'occupation potentiel

Pied de bulletin 324

Placement automatique 148, 151

Placement manuel 203
Placer un cours 203

Plage libre 153, 158

Planning multiressource 197
Planning multisemaine 197
Point de restauration 215
Pondération (prérentrée) 444

Préférences de contact 341, 378

Préférences de placemement
Voir Placement automatique

Prérentrée (module) 429
Priorité de placement 149
Priorité de salles 88

Professeur
Voir Enseignant

Professeur documentaliste 162, 267
Profil d’'autorisation
des enseignants 267
des personnels 257
Projet d'accompagnement 278, 295
Protocole CAS 345
Publier les Espaces 336
Publiposter 351, 355
Punition 289, 301

©

QR code 385

Raccourcis clavier 200

RCD
Voir Remplacement

Récapitulatif des services 470

Rechercher un créneau libre
Voir Placer un cours

Récréation 31, 63

Index

Récupérer des données 28, 40, 226, 242

Redoublement 455, 459

Référentiels de compétences 310, 320

Régime des éléves 281

Réglette des périodes 199
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Index

Réglette des semaines 197
Regrouper des éléves 456

Réinitialiser un code PIN
Voir Double authentification

Remontée
vers LSL / Parcoursup 312, 332
vers LSU 312, 331
vers STSweb 421

Remplagant 76
Répartition automatique des éléves 460

Répartition automatique des salles 73, 159

Répartition (cours complexe) 111, 124, 137, 142

Repas
Voir Demi-pension

Réseau
Voir Installation: EDT en version Réseau

Résoluteur 156, 157
Responsables (parents) 250, 255, 280, 380

Ressources 69, 207
Restauration (point de) 155
Rétablir un cours 196

Retards
Voir Absences et retards éléve

Réunion 392, 398
RGPD 256
RNE 40

Salles 87

Sanction 301
Voir aussi Discipline (décrochage sco-
laire)

Sauvegarder / archiver 211

Scinder un cours 204
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Séance (cours complexe) 96, 98, 111
Sécurité 20, 251

SEGPA
Voir Eléves a besoins éducatifs particu-
liers

Semaine d'application 395
Semaines A/B (ou Q1/Q2) 31, 387

Semestre
\Voir Périodes (découpage)
Voir aussi Périodes de notation

Séparer des éleves 456
Séquences 56

Serveur EDT
Voir Installation

Serveur PRONOTE 347
Services de notation 309, 316
Services STSweb 103

Signalement 300
Site distant 90
SMS 337, 352
Sondage 340, 362

Sous-service 312, 317

Spécialités
générer les cours 144
générer les groupes 172
SPR
Voir Superadministrateur
STSweb
créer une base avec EDT Monoposte 33
créer une base avec EDT Réseau 37
remonter des données 421

Superadministrateur 259



Taux de remplissage
Voir Base de connaissances EDT

Taux d'occupation potentiel 151
Tchat 340, 358
Transfert EDT-PRONOTE 224, 234
Transformer les services 104
Trimestre

\Voir Périodes (découpage)

Voir aussi Périodes de notation
TRMD 432, 449, 451
Trombinoscope 277, 293
Trou 96, 153

UAI
Voir RNE

ULIS / UPE2A
Voir Eléves a besoins éducatifs particu-
liers

Usage exclusif (mode) 218
Utilisateurs 245

Vacances 58

Variables de documents 354
Verrouiller les cours 149, 155
Verrouiller les semaines 197
Version d'évaluation 13, 422

Vers PRONOTE
Voir Transfert EDT-PRONOTE

Vie scolaire 260
Voeux 78, 128

Widget 241

Index
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MENTIONS LEGALES

Conditions générales de vente et d'utilisation

Nos conditions générales de vente et d'utilisation sont détaillées et mises a jour sur notre site
Internet : https://www.index-education.com/conditions-generales-de-vente-et-utilisation

Avertissement

Le présent document est rédigé a titre purement informatif et ne revét pas de caractére contrac-
tuel. La société INDEX EDUCATION se réserve le droit de modifier, a tout moment, tout ou partie
des informations qu’il contient, lesquelles ne sauraient engager la société INDEX EDUCATION.

Les logiciels décrits dans le présent document, qui comprennent I'ensemble des fichiers livrés
avec, sont protégés par des dispositions de propriété intellectuelle et ne peuvent étre utilisés qu'en
vertu d'un contrat de licence d'utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDU-CATION.

Toute utilisation, copie ou reproduction desdits logiciels ou des bases de données associées, sur
quelque support que ce soit, est strictement subordonnée au respect des stipulations du contrat
de licence d'utilisation applicable.

Il est expressément interdit de reproduire, transmettre ou communiquer, par quelque moyen que
ce soit, électronique ou mécanique, y compris par photocopie ou enregistrement, tout ou partie
du présent document, des logiciels ou des bases de données, sans I'autorisation écrite et préalable
de la société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net et EDT sont des marques déposées de la société
INDEX EDUCATION.

Les marques Windows, ses dérivées, et Microsoft Word sont des marques déposées de Microsoft
Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.
Tous droits réservés.

Toute violation des présentes dispositions est susceptible d'engager la responsabilité civile et/ou
pénale de son auteur.

Date de publication : mai 2026
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Crédits

Dans EDT et PRONOTE 2026, INDEX EDUCATION utilise les composants libres suivants :

ADDICTIVE

DelphizXingQRCode (https://github.com/foxitsoftware/DelphiZXingQRCode/blob/master/LICENSE.md
DOMPurify (Mozilla Public License, version 2.0)
Es6-promise (MIT license)

FastMM

ICU (Unicode license)

jQuery (MIT license)

PEP (jQuery license)

SAX for Pascal

WPDF (Team License)

WPTOOLS (Team License)

CEF (New BSD License)

CEF4Delphi (GNU Lesser General Public License)
WPVIEW PDF (Team License)

HtmIl2Canvas (MIT license)

Katex (MIT license)

MathQuill (Mozilla Public License, version 2.0)

TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
UPNG (MIT license)

UZIP (MIT license)

vmsg (CCO)

Forge-JS (New BSD License)

jQuery QR Code (MIT license)

jsPDF (MIT license)

Lottie-player (MIT license)

Montserrat Font Project (SIL Open font license 1.1)
Pako (MIT license)
gr-scanner (MIT license)

signature-pad (MIT license)
Zoomist (MIT License)
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Informations éditeur

SIEGE SOCIAL

INDEX EDUCATION

45 BD PAUL VAILLANT COUTURIER
94200 IVRY-SUR-SEINE

RCS Créteil B384351599

CONTACT

INDEX EDUCATION

CS 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone : 04 9615 2170

E-mail : info@index-education.fr
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