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Les emplois du temps

de toutes les classes en décollera pas !
un clin d’ceil.

& Client EDT ¥5 2017 - Superviseur {SPR) en modification - Connecté 3 PRONDTE - [basecommune.not]

Eichier Editer Extraire Verrous Placemegt Résoluteur Opt

Mes préférenc

Un post-it qui ne se

Affichez ou masquez les
widgets en cliquant sur la
roue dentée. (Les widgets
disponibles dépendent des
autorisations de utilisateur.)

o & r
saems8l [OIOIe #
= somaine B« 02052017 || B Ta = X = Pensebéte = Agenda (1)
08h... 05h... 10h... 11h.. 12600 13h.. 14h... 15h.. 16h30  18n00  ~ FPemser & prévenir les professeurs de Le 0815 de 19h00 & 21000 Sortie théitre
o o A 1'exercice incendie de jeudi.
| Nae i | | % c- 5] | - Trousseau de clé & remettre au mouvean u Informations et sondages (2) ——
- remplagant
a 1B i | Rl i ‘ Concours de poésie Superviseur
- b = Campagne anti-tabac CPE
SR LRt | W = eroresseurs saens b x
ac . ] | ipgeafoaf|a| | . ions (2) -
Mine FAVIER: C
[ Prof. @ <1 W) Ao | 20 DU 24104 & 0300 au 12405 & 18h00 - Heures remplacées : 0h0D 4 BUAget pour la sortie théétre (1) - 12706 - Mms DUPAS N
= f awse. [ M A i Changemment a tablssement de Jutie 60) (112104 - 2
Mon| H. A | Ao [T IERD
an Lo | M. | | an e Le 12405 e DBADD & 18h00 - Hewres remplacées : 4h00 /600
12 12 123
' e e N e | = Prochains conseils de classe x
i - an Le 3005 4 18:00 3A SaleAC1  M.DUPGNT
ac Nan mel = ED | ||| P L2 3005 4 19:00 3B SaleACT M. DUPONT
Le 31054 18:00 3C SaleACZ  Mme BROSSAND
e e = & Le 31054 19:00 30 SaleACZ  Mme BROSSAND
40 [ L s,
Prof. 8 = Prochaines sessions de rencontres x
s ] .
Le 1505 e 17h00 & 19h00 Rencontres e
Pro . Le 18105 de 17h00 & 19h00 Rencontres 3e orientation
B | absqmi| | |
P
s | l|absd | |
P ||
£ | ‘ [ & ‘
@ o]
e
&8 T.
N | B

La vie de l'établissement en quelques points
saillants : les rencontres parents-professeurs
et les conseils imminents, ainsi que les
absences de la semaine (avec le nombre
d’heures remplacées).

Connecté a une base
PRONQOTE, vous retrouvez
votre agenda, vos messages
et vos informations.
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9 Dans les listes et les fenétres de sélection

Cliquez sur la loupe ou utilisez

Liste des éléves

-] | le raccourci [Ctrl + F].
Hom Prénom Héle) le 5. | Classe g
@) Créer un dleve fn La liste se réduit en fonction
ALLARD bzl 100012005 |G |48 o] 2
; 5 du mot recherché.
ALVES Jordan 14i03/2004 G |BC =)
AMICT Mathieu o1H22004 (G5B ~
ANTOINE Benjarmin 17062005 |G ED
ARMAND Tory S R
ARRAL J-baptizte Liste des éléves
ARNOUK Geoffrey
ASTER Lucie - | |
AUBERT Mesrine
AUBN Nadia Hom Prénom julie B
AUBRY Pauline BILLET Julien 2204,2002 G |38 %
AUFFRET Lazhare o
Bz Julie 1632002 F 3D =
AUFFRET Lyes o
EERNARD - FERMAMDET duliette 1Bi05/2002 F 3B =+
BERNARD Manon LA Ay Julie OEM32005 F |aC
BERTHE Alexandre .
A PELLETIER Julie 28M2/2003 F 44
BERTHELCOT Louis
BERTHET Adrien RoBIN Julien 27092002 Go4C
BERTIN Lehcens THEVENET Julien 18M12002 G o34
BERTIN Tayeh .
TOURMER Julien 2EM5/2003 G4
BERTON Kenza
BERTRAND Rayane WAMMIER: Juliette 01/03/2005 F |BC
[ 426426
N
Liste des cours
Durée | Jour etheure | Fréq. |Etat Nb.P.| R Professeur Matigre Maintenez la touche [Ctrl]
Th00 undi A7h00 B E 2 DUPAS MICOLE FRANC - FRANCAIS A H
1h00 mardi 1hoo| H @ 2 DUPAS MICOLE FRANC - FRANCAIS enfoncee pour SL_J rli gner
1h00|mercredi 10h00|  H (O] 1 DUPAS NICOLE FRAMG - FRANCALS la colonne et la llgne de la
1h00 jeudi 11h00 H E 1 DUPAS MICOLE FRANC - FRANCAIS 4
1h00 vendredi  00h0D| H | [@] 2 DUPAS MICOLE FRANC - FRANCAIS cellule survolee.
h00 mardi 15h00 H E 3 GERWAIS FLORENCE PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
1h00 vendredi 1Bh00 H E 3 GERWAIS FLORENCE PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
100 lund 16h00 H  [3 1 HUBERT FRANCINE HIGES - HISTOIRE & GEOGRAPH.
ThO0 jeudi 14h00 H E 3 HUBERT FRANCINE EDCIY - EDUCATION CIVIGLE
00 jevd 1500 H [ 2 HUBERT FRAMCINE HIGES - HIETOIRE & GEOGRAPH.
1h00 vendredi  10n00] A& | (8] 4 HUBERT FRANCINE HIGED - HIETOIRE & GEOGRAPH.
1h00 undi 08h00 H E 2 LEWY GIOWANNI ITAZ - ITALIEN L2
1h00 mard b0 H @ 2 LEVY GOV | [T maLsniLs
1h00 mercredi 08h00 H E 3 LEWY GIOWANN ITAZ - ITALIEN L2
1h00 undi 10h00 H E 1 MILLOT BRIGITTE AGLT - ANGLAIS LW
N

Les utilisateurs en mode consultation peuvent désormais également copier les listes de
données via le bouton |@1.
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9 Menu Extraire > Définir une extraction

Plus de critéeres pour des
extractions plus précises !

e Extraction des professeurs x

Familles Matigre et ressources Qcoupation
Choix e la famille : + ztigre (1 des matires) & Ocoupe (FLibre & Indisponible
EGatess Burs) ® Hebdomadaire Semaines A Semaines B
; — + G
. Chaix des rubrigues ouees agnan __ne mardi mercredi ieuci wvendredi
Ici, on cherche Rl +Classes
N . - an - - - - -
a extraire tous - 03ho0
les professeurs +Partes 10000
. 0 + Salles
qui donnent o R i
N . Disciplines "
cours a la fois et —
Disciplines A 12h00
aux 4A et 4B. co210 —_— —_— —_— —_— —_—
coz7?
coz1g - - - - -
p— 14h00
1315 P
C1E15
L0201 18h00
Loz0z - - P P
L0421 17h00
Lo4z2
L0429 o ;
Frofere oS Occupstion partislls e |a plags Occupation totale te la plage
L1000 aves
L1300 Limiter |a recherche aux professeurs déjd extrats
v AU moins une de ces
1o, ressources
18 o Toutes cos ressoUrces snnuer | | ajouter | | Enlever || Exraire

+
+B
+'

Pour enregistrer les modifications
en version Monoposte ou en mode

Usage exclusif.

Pour définir une extraction.

Pour effectuer une recherche dans
une liste ot une donnée est déja

sélectionnée.
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GRILLES

% Créneaux affichés

@ Menu Mes préférences > Grilles > Disposition des emplois du temps

Pour plus de lisibilité (notamment
lorsque vous avez des cours de moins
d'une heure et/ou une faible résolution
d’écran), vous pouvez définir un
nombre maximum de jours et de
créneaux a afficher sur les grilles
d’emploi du temps.

Nombre maximum de séquences = aucun

Classes 3A - Emploi du temps

Hom

Disposition des emplois du temps

Disposition des grilles d’emplois du temps

Définition des axes

Horizortal : L Jours ‘I
“ertical Horaires

+ Jours et heures i afficher dans les emplois du temps

Du [ lundi ~| au[vendredi -]

*Hombre mazimum de données a I'écran

Mombre de séguences horsires

|| Mise en attente !' ®

mercrec wvendrec

l#io

(#) Créer une classe

poe

> B =)

)
1
w AIDE AU TRAVAIL

K ED.PHYSIQUE & SP.&
B WALTER D.
10K
H
D

BA
6B w

|1 ELaRERRS >

EE R e e

B

Nombre maximum de séquences = 4

Classes 3A - Emploi du temps

Hom Iunch

03h00

SLUDTRE1

PH CHIMIE
GERVAIS F.

[]

ED.PHYSIQUE & SP...

HISTOIRE & GEOGR... WALTER D.
HUBERT F.

SCIENCES VIE & TE...
ESSIER

PHYSIQUE-CHIMIE
RVAIS F.

[_|Mise en attente !' @ % u

mercred e vendredi

(#) Créer une classe
I
I 38

I 3¢

[

[ 44

]

b 4c 10h00
I 4D
I 5A
I 58
I 5¢ 11h00
I 50

I BA

[+ 6B w
i« > 12000

09h00

» [BifE =)z IO

BAGREC a
GREC ANCIEN
DUPAS H.
[3ABCD GREC]
"

HISTOI
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Q Fenétre de recherche de créneaux libres Q,

e0i Recherche des créneaux libres

¢l sepembre | octore | nowembre | décembre | janvier | féwier | mars I avril [ mai
Chaix cl crénesu Adficher les cours de [ DEJERH Y. ~
Cr O T un. 30101 mer. 3101 mer. 01102 jeu. 0202 ven, 0302
shoo
Maticre 18 19 18
[l TECHH - TECHNOLOGIE —
+ Professeur oshon
i) H
DEREAHY, TECHHOLO...
+ Groupe [3D DES]
4C DES 10h00
WECHHOLO | TECHHOLO...
+ Classe [6ABDES] || [6D DES]
+ Partie de classe = i
11h00
AC; TECHHR1 WECHHOLO  TECHHOLO...
+ Personnel [4€ DES] [58 DES]
+ Matérie! i i
12h00
+ Salle 5
Au moins une ra— r— — —
Capacité L
et 0I5 SECHHOLO E3 FECHHOLO | AIDE AU TR...
. [44B DES] [4AB DES]
Famie: [ | 1ans a 4 12
S crags I?SJDW_S [l BECHHOLO  TECHHOLO... FECHHOLO
Ignarer les cortraintes chdessaus : Janao || 15CDDES] | [E@0DES) [5CD DES]
Inclizponibiités 12 12 12
Demi-pension SECHHOLO || TECHHOLO... FECHHOLO
Denijournées non travailées B 1eeo (WSBBTESINQRIRIOESIY| JRHCOEIN
Rechercher les créneaux bres ]
1 _ || TECHNOLO SECHNOLO _
en3o | TECHHOLO... | [38 DES] [5AB DES]
130 DES] 4 12

. Atficher les cours de | DEJEAN Y. v

18h00

IIm
| Jui [ Juillet

Choigir une salle

|1 BRERE C

| snnuler || Déplacer e cours

Si EDT vous propose plusieurs créneaux libres lors de votre recherche,
sélectionnez une ressource pour afficher son emploi du temps sur la grille
et ainsi choisir un créneau pertinent par rapport a son emploi du temps.

Q Onglet Emploi du temps > Cours > Liste, colonne Alternances

Appliquez a tous vos cours
l'alternance automatique pour
que lalternance soit bien celle
liée a la fréquence et a la période

du cours.

eir Alternances x

Code

Alternance g

H
Q
el
Q2
1
52

Caloulée en fonction des semaines -~

Alternance automaticue

36I36
18i36
18i36
18i36
18i36
18i36

Mouveau || Annuler “alicler




Q Sur les affichages Récapitulatifs des services de longlet Emploi du temps

Vous pouvez personnaliser les cumuls, notamment ~ Comparez plus facilement le TRMD et
par Type d’enseignement. Pour cela, cliquez sur la les heures réelles grace aux colonnes

roue dentée en haut a droite de la liste.

Occupation et Pondération dédiées.

Récapitulatif des services par discipline sur les cours extraits o
Discipline Professeur Type d'enseignement Heures | Occupation Pondération | | | amEE | HSA DE3.0n A
étab. | réels | TRMD |+ Ecart| TRMD réels | TRMD Bl
C0217 LETTRE EDUC MUS 1800 2000 20000 20000 Oh00  +2h00 20000 20h00 "2
VERMET ROSEMONDE 18ho0 20h00 20n00 +2hoo 20n00 i
Enseignement commun 18ho0 18h00 =]
Accompagnement Personnalisé 1hoo 1ho0 o
Culture et création artistiques 1h00 1h00 )
C0219 LETTRE EDUC PHY 18h00  21h30  9h30 21h30  2h00  +6h30  23h30 11K
WALTER DOMINIQUE 18ho0 21h30 21h30 2hoo +5h30 23h30
Enseignement commun 21h30 21h30
€0221 LETTRE ALLEMAHD 18hoo 20h00 20n00 20n00 0hoo +1hoo 20n00 20h00
GALLET BERHARD 19n00  20n00 20000 +1h0 20000
Enseignement commun 20h00 20n00
C1315 MATH SCIEN PHYS 54000 S1h00  45h30 51h00  Oh0D  +5hO0  59n00  45h30
SERGENT AHIE 18h00  20h00 20n00 +2h00 20h00
Enseignement commun 16h00 16h00
Accompagnement Personnalisé 2n00 2h00
Transition écologique et 2hoo 2ho0
SERGENT MARC 18h00  21h00 21ho0 +3h00 2100
Enseignement commun 21hoo 21h00
WEISS HERVE 18000 10n00 10000 18h00
Enseignement commun 10h00 10h00
L0201 LETTRES CLASSIO 36h00  33h00  39h00 3800 OhOD  +2h00  3BhOC 39000
DUPAS HICOLE 18h00  20h00 20n00 +2h00 20h00
Enseignement commun 20n00 20000
REBOUL JEAN JACOU 18h00  18h00 18 18100 v

hio
oo sosnn| om0 | ovan|_sssnmnranan —_zzvan

Q Onglet Emploi du temps > Cours > Liste

Sur le méme principe que le nombre de places possibles pour un cours, la
colonne Nb. Jours indique le nombre de jours différents sur lesquels le cours
peut étre placé. Utile pour vérifier si vos contraintes matiere sont applicables.

Liste des cours

Jour et heure Fréquence| Classe Professeur Hb. Places Hb. Jours
mercreddi 11ha0 B EA, LEMAITRE *YEROMIGILIE 13 g
jeudi 11haa A EA, LEMAITRE YEROMIGLIE 11 5
wendreddi 10h00 H EA, LEMAITRE YEROMIGLIE 2 2
jeudi 10R00 H B MARCEL RARICMN 3 g
jeudi 16h00 H B4 MARCEL MARKIMN 3 3
vendrecdi 13h00 H BA MARCEL MARIN 3 3
i 11hag H B2 MOMIER THYLDA 4 3
Imi 13h00 H E&, PLIOL PHILIPPE 1 1
jeudi 13h00 H EA, PLLIOL PHILIFPE 1 1

oo oo 31
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Q Sur tous les affichages Fiche de renseignements

La fiche identité est réorganisée pour tous les utilisateurs.

ASTIER Lucie - Fiche de renseignements
ldentité et scolarité | Responzables

*Identité v
ASTIER Lucie Q - née MARTIN I 02411/2004 & Marseille (13)

12 rue du moulin E 7+ 596706 96 95 96 96
13013 MARSEILLE

FRANCE

lucie astier@ fournisseur.fr

ASTIER Lucie - Communication x
0000000000005 e
*Préférences de contact
o <] SMS | E-mailz s
EoTniCation | Courriers +#| Discussions °

=Connexion i 'Espace Eléve
Identifiart de connexion

Mot de passe Icdentifiart |ASTIER |

Mot de passe|u““ |

Possibilité de
saisir un nom
de naissance.

Saisie facilitée
des préférences

*Scolarité — e de contact.
Annuler ‘ alider
Annde 20162017 - &Année o COUFS
Scolarizéle) du 01/09/2016 au 03072017
50 (5G) Historigue des changements Options : AHGLAIS LV
Groupes Historigue des changements Engagements: Délégué de classe
5C0 DES Membre du conseil d'administration
Bourses : Bourse de mérite - b parts
Année 201572016 - Année précédente
MEF : GEME
Demi-pension
DEMI-PENSIOHHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
Repas du midi | lun. mar. jeu. ven.
Autorisstion de sortie : Aux horaires habituels
Toujours plus d'informations :
En mode édition, e la participation au conseil d’administration est
vous pouvez Voir les ajoutée aux Engagements (pour les éléves et les

services du MEF. responsables) ;

e le nombre de parts peut étre précisé pour les
éléeves boursiers, permettant une remontée

complete de la bourse dans SIECLE.
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PROFESSEURS

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > Fiche de renseignements

Envoyez par e-mail ou imprimez en une seule fois tous les
documents nécessaires aux professeurs pour la rentrée.

#& | Prérentrée | Emploi dutemps

Groupes | El

Professeurs

Civilité Prénom Abréviation Apport| AHE-E | AHE-A Discipline

¥ &0t Impression de documents relatifs aux professeurs

Données & imprimer
(@ Sélection (30) () Extraction (300 (O Tout (30)

Type de sortie : | Imprimante _ PDF

Joincre  [] % pof Protéoé i‘ Imprimakle
1% mbtml
] Apercu (* png) dans le corps du mail

) Personnalisé
L: [203 mm ¥

< Ajuster dans 'Editeur de mail du destinataire ='il I permet H: [271 mm -
Documents & imgrimer
% Fiche didertité g Liste des professeurs g Emploi du temps
@ Etats de services @ Liste des éléves
[ Fermer ] [ Apergu du document courant ] Envoyer le document courant [ Envoyer les documents coches ]

Ui L1

% Co-enseignement

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > Emploi du temps

&)

Le nom des co-enseignants apparait HISTOIRE & GEOGRAPH.

désormais également sur les emplois 26
VACHER C.

du temps des professeurs.

n
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Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > Eléves

Un nouvel affichage permet de visualiser la liste des éleves
pour chaque classe et chaque groupe de chaque professeur.

Professeurs MILLOT B. - Classes/Groupes Composantes
Cin Hom Prénom matpref. Q) Hom o Classe Partition Partie |31
%) Créer un protesseur A, Classes ac AGLG AGLI ML
Mie  GENET FRANCOISE  FRaMcas % 38 ES AGL3 AGLS MIL
Mme | GERWAIS FLOREMCE  PHYSIGLE-CHIN 222 30
M |HUBERT FRANCINE  HISTORE & Gec B Groupes
M. LACATE JEANMICHEL HISTORE & GE¢| © || 3B MIL
M | LEMAITRE VERONIGQUE | SCIENCES VIE &
M. LEVY GIOVANN  ITALIEN Lv2 4B MIL
hine | MARCEL MARELISE  HISTOIRE & GEC
Mis  MOMER THYLDA ARTS PLASTIOL
Mime MORAND M-ANNICK  TECHMOLOGIE i < > < 2
M. PROFESSEUR  MARC MATHENATIGUE T e — @l
M. PLIOL PHILIPPE ED.PHYSIGUE &
M. REBOUL JEAN JACAU  FRANCAIS Hom Hé(e)1e Entrée Sortie MEF Y
Remplagart (¥ sjouter un Eléve o
Mme | SERGENT ANME MATHEMATIGUE BERNARD Fanny WN9E002 0492017 3EME ELROPEENHE ~
M. SERGEMT MARC MATHEMATIGUE BLANC Lovis 1BMOT2002 4372017 SEME ELIROPEENNE
Mme | TESSIER ANME CATHE | SCIENCES YIE 8 BLONDEAL Victaire 22062003 0492017 3EME ELROPEENHE
Mime | VACHER CAROLME  EDPHYSIGLE & BONKALD Anzslle O2ME002 04082017 SEME ELIROPEENKE
Wime | VERNET ROSEMONDE | EDLICATION WL: BONMOT Jessica 090212003 04/9/2017 3EME ELROPEENHE
M. | WALTER DOMINGUE | ED PHYSIGUE & BOULANGER Celia 15022002 0492017 3EME EUROPEENNE
M. WESS HERVE TECHNOLOGIE BOUGLET Thomas 28/12/2002 04372017 3EME ELIROPEENKE
Mz ZMWERMANN | ALEXANDRA FRANCAIS BOUR Pauline 30082002 0492017 3EME EUROPEENNE
v || CERTER Pauline 220202002 04M3/2017 SEME EURCPEENNE v
30130 < > B < >

N
Q Onglet Emploi du temps > Groupes > Liste

Lorsque vous modifiez les reégles de nommage, elles sont appliquées a la création de nouveaux
groupes. Une commande permet dorénavant de les appliquer aux groupes déja créés.

Liste des groupes

Sélectionnez les groupes
dans la liste, faites un clic
droit et choisissez Donner
un nom au groupe. Dans
la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez Générer un
nom selon les paramétres
définis et validez.

Hom Eff. cal. |Hiveaux | Occ. Professeurs Matiéres suivies

() Créer un raupe

> Blv sl @

Donner un Nom aux groupes

Générer un nom selon les paramétres définis 'u-

) Saigir un Nouveau nom

Fermer “alider
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DEDOUBLEMENT

~
Q Onglet Emploi du temps > Classes > Liste

Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Gérer le
dédoublement > Créer et remplir les groupes de dédoublements.

EDT va créer, si hesoin, les parties et les groupes de dédoublement.
A savoir :

les demi-classes sont
créées comme parties,
mais également comme
groupes.

Aftecter ou mettre & jour automatiquement les gléves

Cochez cette option
pour qu'EDT remplisse
automatiquement les

Hiveaux Hombre d'éléves

. 26
parties de classe. -
26
A Dédoublement
BOP#A 13
BDP#B 13
[ 8T
U TECHM

% Permutation des éléves

Q Onglet Emploi du temps > Classes > Eléves

Sélectionnez une demi-classe,
faiteS un CliC drOit et ChOiSiSSE‘Z Les éléves du groupe 1 vort basculer dans e groupe 2 et vice versa & compter du

Gérer le dédoublement > Permuter Contirmez-vous celle opéralion *
les éléves dans les groupes.

Classes 60P#A _Eléves @/ Tous ) Au 2810472017 Classes -Heves © Tous Au (281472017

Hom tiv. [Hb. 61 B Q) [ Hom  [nére)le]  Enuée sortie | Hom Hiv. | Hb. 612 Eff { Néte)le| Entrée sorie |
() Créer une classs A T ajovter un dleve B [@créer uns chsse A jorter un eléve

48D GEME 25 1 ANTCINE Ben 17/06R20 01082016 4 5D GEME 26 *1 | FORT Micolas 25110020 06022017
4 Désioublement % | BERMARD Ma 120820 01092016 4 Découpiement % | FREY Emile 2110820 06022017
P E = BerTRAND Ri 03107/20 010872016 P E = HosREAU La 110320 081022017
£DP#E 13 B T erc.a 10msa0 o1szons £DP#E 13 B s T 20120 oBm20n7
B BOSC Aurelis 1411020 011082015 B HUGON Gl | 26/02/20 DED2/2017
[+ TECHM CLAUDE Rem 28/02:20 0103216 [+ TECHM LEBRIS Kelly 2305020 06022017
CUNY Consta 02/06/20 01/082016 PARISOT Mart 04/01/20 DE/D22017
DELAMARE A 24708120 01/092016 PERNOT @uer 22/10/20 DED22017
DEMANGE Stz 10/10/20 01/082016 RIGAL Eisa | 02/01/20 DE/D22017
DESCHAMPS |01/11/20 01/092016 ROVER Sera 16/3/20 0822017
DIOT Florian 19112720 01/09/2016 RUIZ Clotide | 23/07/20 08/022017
DUPLIS Lovis: 0312120 01/092016 SANCHEZ Ani 07120 DE22017
FAUVEL Laurl 25/06/20 01/09/2016 SORIN Jerems 19/04/20 08/02/2017

1 KRR > 13 < > 1 KRR > 13 < >

Avant, les élevesde Aa F Apres, les élevesde Fa S

dans le groupe #A dans le groupe #A

13



% Nouveauté 2017

PERIODES & COURS COMPLEXES

% 3 découpages périodiques

Q Menu Paramétres > Etablissement > Périodes

ILdevient possible de définir jusqu'a 3 découpages périodiques
simultanés. Vous les retrouvez dans la réglette en bas de l'écran.

Semestre 1 Semestre 2
CEUCLI i e T et I [ rmesteesl ]
[ L L L] [ andud | L[ [ [ [ [ | REEREA [ [ | | [ [ [ | [aonedell | [ [ ]| ]]]]

% Multisélection de périodes

9 Réglette des périodes

Semestre 1 |

Semestre 2
Amse [N ENFEEEINEED Trimestre 2 | | | | | [ [minepees] [ | | | ] ]
Annuel | Classe neige | Annuel

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée pour sélectionner
plusieurs périodes au sein d'un méme découpage périodique
et effectuer vos modifications en une seule fois.

% Répartition en fonction des périodes

Plus besoin de créer un cours complexe pour chaque période lorsqu’il change de structure
en cours d'année : EDT prend en compte les périodes.

@ Fenétre de précision des cours complexes

“Mode de répartition des séances d'

Annuler | réparttion
[ accompagnemert perscrndisé [

Choisissez un mode de répartition

Choisissez un mode de répartition
Une séance par professeur (S)
Une séance par professeur pour chague quinzaine (S0}

Les professeurs changent de groupe i la moitié du cours (A)

Les professeurs changent de groupe 3 la moitié du cours et alternent 4 chague quinzaine (AQ)
Les professeurs changent de classe 3 chague quinzaine (CQ)

3 groupes pour 2 classes (3G}

Une séance par professeur, les éléves dépendent de la période (SP)

Les professeurs changent de groupe chaque période (AP}

Un groupe unique change de professeur chague période (PP)

Ces trois nouveaux modes de répartition gérent les cas les plus
courants, et la barre des périodes vous permet de personnaliser
les séances dans tous les autres modes de répartition.

14



% Nouveauté 2017

COURS COMPLEXES

% Personnaliser un cours complexe par période

Q Fenétre de précision des cours complexes

Aprés avoir sélectionné un mode de répartition,
cochez Afficher la barre des périodes.

& Préciser les cours complenes

*Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle Alt. | Pond. Périodes A
GAUDIH HISTOIRE-GEOGRAPHIE 60 < 1
GAUDIH EPI HIST - EPI HI 1
GAUDIH EPIHIST - EPI HI 1
GAUDIN EPI HIST - EPI HI 1 v

10

“Mode de répartition des séances d'enseignement Annulet i réparition

] Aecompagrement personnalisé

Les stances denseignement ont &té personnalistes

“Représentation graphigue Adficher I barre des périodes [2 ] protessaurs =)
Cours complese Cours non placé de 2h00 S Cante StleslionnGe
Matiéres 1 il DUPAS MCOLE GAUDIN BERNARD Matiéres o
FRAHCAIS EERE 2 + Professeurs o
+ Professeurs 2 2 + Groupes [
DUPAS H. _— e + Classes [
GAUDIH B. 52 + Parties i
+ Groupes 0 + Salles [
+ Classes 1 eToRrcrorE + Persannels [
0 el + Matériels 0
E3 51

+ Parties 0
+ Salles 0
+ Personnels [ 1h30 EP'S“Z'ST
+ Matériels 0

i Gy -]

& B
Verrouiller les séances it pone. [ [
Année Semestre 1 Semestre 2

les classes  Pour les groupes, ¢ référer au nom

lu roupe:

Impression de 'emploi du temps des

ucune préférence

Impression de Femploi dutemps des classes: | Regrouper (55 séances e menfionner l= nom des parties

Cours non placé de 2h00 Cours non placé de 2ho0

T30 DLPAS MCOLE GALIDIN BERNARD DLUPAS NICOLE GALIDN BERNARD
T & +
EPLHIST EPIHIST
oh30
52 52
HISTOIRE-GEOGRAP...
1h00 0
51 18 £3
130 EPLHIST EPIHIST
52 52
2000
A [ A [ A B
Année Semestre 1 Semestre 2 Semestre 2

Vos précisions sont fonction de la
période sélectionnée sur la barre.

15



% Nouveauté 2017

COURS COMPLEXES

% Permutation

9 Sur tous les affichages Emploi du temps

SCIENCES VIE & TERRE EDUCATIOH CIVIOUE
VIE DE CLASSE EMAITRE V. MARCEL M.

GALLET B. Labo2 26
T 4B ALLIP] LATIH

ALLEMAHD LV1 REBOUL J.

GALLETB. 26
MATHEMATIQUES
GAUDIN B.

Le calculateur prend =

4515 G
AHGLAIS LET.ETRAX,
ALBERT M.

en compte les cours
complexes lorsqu’il
propose les cours qui
peuvent permuter avec
un cours sélectionné.

T FETNEL]

ALLEMAND Lv2
GALLET B.

W N -

FRAHCAIS
GEHET F.
17

% Aligner des cours simples

9 Onglet Emploi du temps > Cours > Liste

1
2 E

T

4B ALLIPY
ALLEMAND LV

PHYSIOUE...
SERGENT ...
Labo3
MATHEM... |
GAUDIN B. |
28

ED.PHYSIQUE & SPORT.
WALTER D.

AGLE CHI
AHGLAIS LETETRA...
ALBERT M.
BE L || SCIEHCES...
TECH.. | LEMAITR...
DEJE.. | Labo2
¥ e FRANCAIS
ALLEMAHND L2 GEHET F.
GALLET B. 17
LATIN ¥  oalm
REBOUL J. ALLEMAND LV1
GALLET B.

Vous pouvez désormais aligner des cours placés
(sur le méme créneau) : sélectionnez les cours,
faites un clic droit et choisissez Aligner.

Cours

Durée Prnfesseur

Jour et heure

Fréquence| Ftat

Durée | Jour et heure

Fréquence| Etat

Professeur
2

1h00 {lunc

16000

¥ ALBERT MARIE DI

Classe

Classe

Salle

Salle

HISTOIRE & GEOGRAPH.

MARCEL M.
26




9 Onglet Emploi du temps > Cours > Liste

Vous pouvez retirer une séance d’'un cours complexe sans désolidariser
les autres cours ni avoir a les re-préciser.

&1 Préciser les cours complexes

+S&ances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle
GALLET ALLEMAND LV2 -/ T 3BC GIE <3B>3B LV 2P1, <3C>3CL\ 21
LEVY ITALIEN L2 - ITA
MILLOT A“GLA,SL,,Q,AGLL,’ Transforrmer en cours simple et indépendant {2p3 M
3 <« >
*Mode de répartition des séances d | Annuler Is réparttion_|

Accompagnement personnalisé 7

Les séances denseignement ont &€ personnalisges.

-Représentation graphique Professeurs [m]

Cours complexe Cours non placé de 1hoo ce sdlectionnée o

Matizres 1 onon_ CALLET BERNARD LEVY GIOVANNI MILLOT BRIGITTE res 1
¥ Professars R [ H = == E3 fesseurs 1
+ Groupes 0 1
+ Classes 2 ||ia o
ALLEMAND Lv2 ITALIEN LV2 ANGLAIS LV2 2 |-
+Parti 0
arties [3BC GIE] [3BC LUN] [36 MIL] -
+ Salles R 2 32 3 1
21 v 0
+ Persannels a 0
+ Matériels o -
A B A B A B
(2] Verrauller les séances &
Impression de I'emploi dutemps des professeurs : ) aucune préférence des composartes (%) du oroupe 3 our e groupes, se rétérer su nam
Impression de lemploi dutemps des classes : [ Regrouper les séances et mertionner lenom ) des parlies

@ [ Fermer

&1 Préciser les cours complexes

+S&ances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle
GALLET ALLEMAND LVZ - ALL2 3IBC GIE <3838 LV 2P1, <3C= 3CL\ 21
MiLLOT ANGLAIS LV2 - AGL2 3B MIL 3B+ 3B LV 2P3 H
2 < >
“Mode de répartition des séances d i Anniler I répartition

Accompagnement personnalisé 7

Les séances denseignement ont &€ personnalisges.

*Représentation graphique El Professeurs [}

Cours complexe Cours non placé de 1ho0 Séance sélectionnée

Matibres 1 T GALLET BERMARD MILLOT BRIGITTE Matitres 0
+ Professeurs 2 [z B 1 + Professeurs 0
+ Graupes 0 + Graupes 0
+Classes 2| A + Classes 0
38 " ALLEMAND LY2 AHGLAIS LV2 + Parties 0

[3BC GIE] [3B MIL]

+Parties 0 2 3 + Salles 0
+ Salles 2 [[la + Personnels 0
+ Personrels 0 + WMateriels 0
+ Matériels 0

A B A B
4] Verrouiller les séances i ot [ ]

Impression de 'emploi dutemps des professeurs : () aucune préférence  (des composantes ® dugroupe () desclasses  Pour les groupes, se référer au nom

Impression de 'emploi dutemps des classes : [|Regrouper les séances et mertionner |2 nom desparties  Cdu groupe (® aucune préférence

@ [ Fermer
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% Nouveauté 2017

EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

Q Sur tous les affichages Emploi du temps par semaine de Uonglet Gestion par semaine et absences

Cours maintenu Cours modifié

Cours maintenu Cours maintenu
ITIH.DEC.ARTS HUMAHI

Cliquez-glissez le ! Dans la fenétre Depuis la fiche cours

6B
17

cadre vert comme vous de confirmation, dédoublée, vous

le feriez pour modifier choisissez Scinder le pouvez modifier ou

la durée du cours. cours : il est divisé a supprimer lun des
lendroit indiqué. deux cours.

% Verrouillage

Q Sur tous les affichages Emploi du temps par semaine de longlet Gestion par semaine et absences

K/ Si loption Permettre le déplacement des cours
verrouillés est décochée dans Paramétres > GesTioN
PAR SEMAINE > Placement, vous pouvez verrouiller un
cours exceptionnel pour qu'il ne soit pas modifié.

% Suivi des modifications

Q Sur tous les affichages Emploi du temps par semaine de onglet Gestion par semaine et absences

Professeurs Mme TESSIER A. - Emploi du temps de la semaine ..
Civ. Hom prénom  [Q)
= FBon | renem - -
Les ressources o halE o~ | It NN ek e acrec e e e It
dont les em plOIS Mme DUPAS HICOLE am o luneli 1010 marddi 11110 mercredi 1240 feudti 13110 ventredi 14110
S, hime  FAVIER catrerne | O R P
M. GALLET BERNARD h
du temps ont été -
SCIENCES VIE &.
454 M. GALDIN BERNARD
5C — — — —
modifiés sur la Mile  GENET FRANCOISE A
H H Mme  GERVAIS FLORERNCE SCIENCES VIE &...
semaine active o B — - -
Mime  HUBERT FRANCINE
. . 11h00
sont affichées en M. |Lacaze JEANMCHEL SCIEHCES VIE &.
Mime  LEMAITRE VERONIGLE ; 8
g ras- M. LEVY GIOVANNI
Mme  MARCEL MARIE LISE
Mime  MILLOT EBRIGITTE Cours
Mile  MOHIER THYLDA - - - - déplacé
mER[MORAND) MCAMNICH SCIENCES VIE &... SCIENCES VIE &...
M.  PROFESSELR MARC - 5C — 60
M. [PuoL LR SCIENCES VIE &.. SCIENCES VIE & | SCIENCES VIE &...
M. REBOLL JEAN JACAL —_— D 5a sa
Remplagant 16hi e
SCIENCES VIE &.. SCIENCES VIE &. | SCIENCES VIE &...
Mme  SERGENT ANNE _ B 3 50
M. SERGENT MARC 17h00
Mme TESSIER AHHE CATHE - - - -
Mime  VACHER CARCLINE 18h00
Mme  VERNET JULE
M. WMALTER DOMNIQUE
M. WESS HERVE v
30430 < >



Q Sur tous les affichages Emploi du temps par semaine de longlet Gestion par semaine et absences

Mile GEHET F. - Emploi du temps de la semaine ...

septembn | octobre | novembre | décembn | janvier | féwrier |

mercredi

08hO0 Iundi 1902 mardi 20/02
FRAHCAIS
0k 6A
FRANCAIS 22
bC

1w

10h00
1ho0 6C

FRANCAIS
17
B6A
1w
12h00
13h00
FRANCAIS
40
1w
14h00
15h00
FRAHCAIS
40
32
18h00

o

.
.

mars | awil | mai | juin

21102 jeudi 22/02

FRAHCAIS
6C
17

FRAHCAIS
6A
17

=

FRAHCAIS
40

17

wendredi 23102

u ° Gagnez du temps
RlEsinci]

jullet | pour toutes vos
manipulations
(annulation,
changement de salle,
etc.) en procédant en
multisélection sur
les grilles d’emploi
du temps de longlet

ik

Gestion par semaine et

absences.

FRANCAIS
4B

1w

//
_

FRANCAIS
6C
29

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Liste

Date-Heure début cours | Durée | Statut | Hature

Pond. Etiquette

Vous pouvez désormais

wendredi 12005 & 05h00
vendredi 12005 & 11h00
vendredi 12005 & 08h00
vendredi 12005 & 09h00
wendredi 12/05 & 13h00
vendredi 12405 & 09h00

1hoo
1hoo
1hoo
1hoo
1hoa
1hoa

Annuel
Annuel
Annuel
Annuel
Annuel
Ponctuel

Ahzence de classe
Ahzence de classe
Annulation de séance
Annulation de séance

Annulstion de séance

T S R P R

Création d'une séance

modifier la pondération des
cours ponctuels comme
vous le faites avec les cours
annuels.

9 Sur tous les affichages Récapitulatifs des volumes horaires de longlet Gestion par semaine et absences

Volumes horaires réalisés - Période : ‘

el septembre | octobre

Professeur

GAUDIH BERHARD

GEHET FRAHCOISE
GERVAIS FLORENCE
HUBERT FRAHCIHE
LACAZE JEAH MICHEL
LEMAITRE YEROHIQUE

~ | du [08:05:207 | B3| au 14052017 [ER| | - | Professeurs (Tous) o

| novembre | décembre |

Heures a prendre en compte

janvier | fgwrier | mars

Comptabilizer les cours placés sur des jours fériés (hors vacences)

| Tenir compte de ka pondération des cours

IS
avril | mai | juin | juillet

Annuler || Validzr Thoo )
e — Hhoo ohoo ~
16h00 16h00 ohoo
22h00 21h00 - 1hon
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N
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Affecter des remplacants & la méme place

Un clic sur un cours affiche uniquement
les remplacants pour ce cours.

Tableau d'affectation des remplacements & la méme place - Période : | Semaine en cours v | du (03042017 \E| au [paarz017 | E9|

Professeurs disponibles Heures Retard de ALBERT M. [ ALBERTM. [ FAVIER C. =) ALBERTM. [ ALB... [
- § affectées | seruices lun. 03104 mar. 0404 mar. 04104 mar. 04104 mar.
E B @ 1600 - 17000 08h00 - 03700 0800 - 10n00 03100 - 10h00 0404
ANGLAIS Lv1 ANGLAIS LV1 ED.PHYSIQUE & ANGLAIS LV1 10n00 -
; . 48 4c SPORT... 45 11h00
Remplagarts liores Anée & {b TS
Permanence
BIACHELET HELENE ohoo 1ho0
DEJEAN YAHNCK 0hoo ohoo = =1
DOUCET ANNE 1hoo ohoo = = gl
DLPAS NICOLE ohoo 2h00 =
GALLET BERNARD 0hoo 1hoo
GAUDIN BERHARD ohoo 5ho0 [
GENET FRANCOISE ohoo ohoo =
GERVAIS FLORENCE ohoo 4h00 = =
HUBERT FRANCINE ohoo 1ho0
LACAZE JEAN MICHEL ohoo ohoo
LEMAITRE YEROMGUE 2ho0 3h00
LEV'Y GHOVANM ohoo 4h00 [ g
MARCEL MARIE LISE ohoo 3hoo =
MLLOT BRIGITTE ohoo ohoo = =
MONER THYLDA ohoo 1hoo
MORAND M- ANMCK ohoo 2h00 = gl
PROFESSELR MART ohoo ohoo = =
FUJOL FHLIPPE 0hoo 3h00 = =1
REBOLL JEAN JACGU ohoo ohoo B = gl
SERGENT ANNE ohoo 7ho0
SERGENT MARC 0hoo 4ho0 = =1
TESSIER ANNE CATHE ohoo ohoo
\BCHER CAROLINE ohoo ohoo B = b
VERNET ROSEMOKDE ohoo 8ho0
WALTER DOMINGLE ohoo 5ho0 [ [ g
EISS HERVE ohoo ohoo = g
ZMMERMANN ALEXANDRA ohoo 1hoo
Tableau d'affectation des remplacements & la méme place - Période : | Semaine en cours ~ | du (03042017 [ au 0342017 | &
Professeurs disponibles Heures Retard de ALBERTM. [ ALBERTM. [ FAVIER C. =) ALBERT M. )| ALB... [
0 affectées | services lun. 03704 mar. 04104 mar. 04704 mar. 0404 mar.
= @ @ 16h00 - 17000 080U - 03n00 080U - 10h00 03100 - 10h00 0403
AHGLAIS LV AHGLAIS LV1 ED.PHYSIOUE & AHGLAIS LV1 10h08 -
. 4B ac SPORL... 8 +1h0o
emplagarts lbres Année o AHGLAIS
Permanence
DEJEAN YANNICK ohoo oo b b [
DOLICET SHIE 1hoo 0o b g g =
GERVAIS FLORENCE hao 4h00 gl g [
LEVY GIOVANN ohoo 4h00 bl ] =
MORAND M- SNNCK ohoo 2h00 b g =
PROFESSEUR MARC hao h0o g g [
PLUGL PHILIPPE hao 3h00 gl gl =
REBOUL JEAN JACaU ohoo 0o = g b =
SERGENT MARC ohoo 4h00 g & 5=
VACHER CAROLINE hao oo bl gl gl =
VALTER DOMINGUE ohoo 8h0 b g g =
WEISS HERVE ohoo 0hoo & ] =]
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9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Saisie des absences et remplacements et Tableau

daffectation des remplacements

Professeurs

Ciu. Hom Prénom | ToP Q)
Mme  ALBERT MARIE DESI 57% 2
Mme  BACHELET HELENE 55% [t
L DEJEAN ANMMICH 0% Q
Mme  DOUCET AMNME 40% "
Mme DUPAS MICOLE 58%
Mme  FAVIER CATHERINE 0%
1 GALLET BERMARD 53%
L GALIDIN BERMARD 0%

T
Mme GERWAIS FLORENCE 36%

GEHET FRANCOISE - Saisie des absences et des remplacements
Choix du type de saisie ef du moif
© ABSENCES  (REMPLACEMENTS  Molif: | [ Activité culturelle

06hod Iunci 0603 mardi 0703 mercredi 0803 jeucl 0903 wendredi 10103

03h00 E

FRANCAIS 2
10n00

FRANCAIS FRANCAIS
11h00 EE

FRAHCAIS
12h00

13h30
Mmne  HUBERT FRANCINE 53%
h. LACATE JEANMICHEL  58% 14h30
Mme  LEMAITRE VERONIGUE 59% 15h30
M. LEVY GIOVANN 56%
18h30
Mme  MARCEL MARIE LISE 54%
Mmne  MLLOT BRIGITTE 43%
18h00
Mis  MONER THYLDA 565%
Mme  MORAND M- ANNICK 51%
M. PROFESSELR arC S NN NNNNNNN  NENNEN NENEEN CNNNENEENEEN
[ ETERY > | septemk | octobre | novembr | décembn | janwier | février | mars | awil | mai | ojuin | juillet |
Professe.. St. Motif B Date Heures de cours |Remplacé(e) par [ B Matire de remplac [§1
GENETF. () Activité culturelle 09,03 de 08h00 & 14h00 ah0o

Les demandes de remplacements
peuvent étre envoyées par SMS.

|

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Récapitulatifs des cours non assurés par motif

Statut Motif Prof.iClasse Durée Pond. |»1
Q Cours annulé (1%) Ghoo Ghoo u
thsence prof. Adminigtratif (3%) 4 Professeurs 14h00 14h00 *3
Formations et concours (2%) 2 8hoo 3hoo *¢
M syndicat (1%) 2 6h00 6hoo
‘)Absence prof. Personnel (74%) 8 Professeurs 306h00 306h00
M convenance personnelle (3%} 1 17hoo 17hoo
.Euénement Tamilial (1%} 2 4h00 4h00
[WExamens (1%) 1 3h00 3hoo
M Garde d'enfant (2%) 2 10n00 10n00
Maladie (66%) 2 272h00  272h00
e‘“‘ prof. A& pagnat (8%) 4 Professeurs 35h00 35ho00
Activité culturelle (4%) 2 16h00 16h00
.Activité sportive (1%} 1 3hoo 3hoo
Voyage en angleterre (%) 1 16h00 16h00
C Absence Classe (13%) 9 Classes et parties 54h00 54h00
Activité culturelle (6%) ] 26h00 26h00
3 28h00 28hon

Voyage en angleterre (7%}

EDT calcule le pourcentage
d’absences de chaque motif.
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9 Onglet Emploi du temps > Personnels > Fiche, colonne D.P.

Liste des personnels

La gestion de la demi-pension est étendue
au personnel. Vous pouvez saisir les jours
ol chacun déjeune dans l'établissement.

Hom Prénom D.P.
(#) Créer un personnel
BROSSAND Sylvie 45
Conzeil de clazse Aucun
Conzeiller d'orientation Tousz
CPE Tous Décochez les jours pour lesguels il n'est pas
DESPLAMCHES amandine 35 nécessaire de gérer la demi-pension.
DUPONT Marc Tou [« lunci
Gy Iathilde Tousz [ mardi
Infirmietr(e) Tous || mercredi
JEAM Mathieu 45
hASRTIR Pierre Tousz [ wendredi
Médecin scolaire Tous
FINOT : Laurert 415 M'Tl |yaliT
Supervizeur Tous —
Surveilants Aucun

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Classe > Saisie

22

Classes 8- Saisie des absences T
Hom Top Q| Choix cumotif
@ 7% B ot Sortie c -
L] 9% *1
% ao% | genoa Iundi 03A 0 mardi 04110 mercredi 0510 jeuc DEA 0 vencredi 07410
5 SCIEHCES VIE'® TERRE | W EI AT "PHYSIQUE-CHIMIE
30 &7% == 09h00 -
i o HISTOIRE & GEOGRAPH. | | ALLEMAHD L1 LATIH 'PHYSIQUE-CHIMIE MATHEMATIQUES
10h00
s | s FRAHCAIS MATHEMATIQUES | ARTS PLASTIQUES MATHEMATIQUES ED.PHYSIQUE & SPORT.
11ho0 - - - -
4 70% LATIN 1 BHGLAISLETETRANG. !|  ALLEMAND LV FRANCAIS 1 AHGLAIS LETETRANG.
4D 85% 12000
54 72% 13030 1 TECHHOLOGIE 1 ALLEMANDLV2 S TECHHOLOGIE
& 0 14h30 4 ALLEMAHD L2 FRAHCAIS =; ALLEMAHD Lv2 FRAHCAIS
= e & . LATIN 11 ALLEMAND L¥1
'MATHEMATIQUES
B 72% L ED.PHYSIQUE & SPORT, :
A 5% 16h30 = WALTER D. = AL S | HISTOIRE & GEOCGRAPH.
* e == G ——— e ———
18h00
6C 75%
6D 7%
uLis 25% Plririr |
1 RESEEAR] > il septembre | octobre | novemore | décembre | jarwvier | téwrier | mars | oae | oma | jun | et |
Classe Motif E Date Heures de cours Accompagnateur Midi | [§1
a8 Sortie 04/10 de 08h0D & 18h00 12h00 x

Sivous étes connecté a une base PRONOTE et
si labsence d'une classe jouxte ou chevauche
la pause déjeuner, vous pouvez signaler que la
classe ne doit pas étre prise en compte dans
la gestion de la demi-pension.
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9 Onglet Emploi du temps > Salles > Liste

Affichez la colonne Téléphone
dans la liste des salles pour
associer un numéro a la salle.

9 Onglet Emploi du temps > Salles > Liste

Liste d

es salles

Hom Hb. prof.

Liste des salles

Hom Téléphone

Salle des professeurs

Professeurs concernés

(*) Crée
10
11
12
13
14
15
16
17
20
al
22
23
24

rune zalle

3 |LEMAITRE, WWALTER, ZIMMWERMA MR
3 DUPAS, REBOUL, WEISS

1 | SERGENT

1 [MOMIER:

2 |REBOILL, SERGENT

2 GEMET, ZIMMERMARN
1 [MWILLOT

1|GALLET

2|GEMET, SERGENT

2 DOUCET, PROFESSELR
2|GEMET, LACAZE
2|HUBERT, REBOUL

3 |MARCEL, REBOUL, WVACHER

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > Liste

Liste des professeurs

Hom Prénom

Salles utilizées

(+) Créer un professeur

ALBERT MARIE DESI 1,27
BACHELET HELEME 273,32, 33
DEJEARN AMMICH 4, A
DOLCET ARME 23,311,353
DURAS MIZOLE 4,1

FANIER: CATHERIME

GALLET BERMARD 21

GAUDIN BERMARD 28

GEMET FRAMCOISE 22,24,3217
GERWAIZ FLOREMCE Labol
HUBERT FRAMCINE 25

LACATE JEAM MICHEL 24

() Créer une salls

0130214521
0130214526

Affichez les colonnes

Nb. prof et Professeurs
concernés pour savoir

de combien de clés vous
devez disposer, et a qui les
distribuer.

Vous retrouvez ces données
dans la liste des professeurs.
La colonne Salles utilisées
permet de constituer
facilement les trousseaux de
clés pour chacun.
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Q Depuis les fiches identité et les trombinoscopes

Si lordinateur est équipé d'une webcam, vous pouvez
prendre et importer les photos directement dans EDT.

[Microsofte Lifecam Cinema(Tmy ~ |[ 1280x720 (vuv2 16bits) - || Paramétres vidéos |

Fermer

N
Q Onglet Emploi du temps > Personnels > Trombinoscope

Trombinoscope des personnels par ordre alphabétique s par genre

CADRE DE DIRECTION
=t

Un trombinoscope du personnel
est désormais disponible.

BROSSAND DUPOMNT Superviseur

Syl M ~ . s

R it Les photos peuvent étre affichées
CADRE DE VIE SCOLAIRE par ordre alphabétique ou par

métier.

CPE PINOT
Laurent
SURVEILLANCE
GAY JEAMN MARTIN Surveilants
Mathilce: athieu Pierre

24
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9 Onglet Rencontres > Rencontres > Liste

Liste des rencontres

Sivous avez
PRONOTE.net,

les professeurs
peuvent indiquer
depuis leur Espace
si les rencontres
ont eu lieu ou non...

P ... les taux de

Session ‘ Trim 1 du 2311/2016 v | Clasze 6A -
Professeur N .. Responsables BN
Heure | Etat Matiere Eléve Aeu "
Hom Hom o
17h00 E Mme MORAND TECHMOLOGIE BERTHELOT Louis M. et Mme BERTHELOT Daniel et Mme LAGARL ~
17h00 E Mme SERGEMT  ACCOMP.TRAVAIL PERSO  BISSON Clara Mme BISSON Sabine et M. BISSON Thierry
17h05  [8)  Wime LEMAITRE  SWT BERTHELOT Louis M. et Mme BERTHELOT Daniel gt hme LAGARL
17h05 E M. PLLIOL ED PHYSIGLE & SPORT. LAVERGNE Arthany  hMme LAVERGME Christine =t M. et Mme LAWEF
17h10 E Mme SERGENT  ACCOMPTRAVAIL PERSO  BERTHELOT Louis . et Mime BERTHELOT Daniel &t tme LAGARL
17h10 E Mme MARCEL EDLICATION ClYIGLE BISSON Clara Mme BISSON Sabine et M. BISSON Thierry
17h10 E M. PUJOL ED PHYSIGUE & SPORT. LASSERRE Hugo Mme LASSERRE Anne Marie et M. et Mme LAS
17h20 E Mme SERGEMT  ACCOMP.TRAVAIL PERSO  BILLET Pierre Mme BILLET Sandrine et M. et Mme BILLET Eric
17h20 E Mile MONIER ARTS PLASTIGLES BISSON Clara hme BISSON Sahing et WM. BISSON Thierry
17h20 E M. PLLIOL ED PHYSIGLE & SPORT. LAMBERT Arthur M. et Mime LAMBERT Marc et Mme BROSSARD
17h25 E Mile MONIER ARTS PLASTIGUES BERTHELOT Louis M. et Mime BERTHELOT Daniel st Mme LAGARL
17h25 E Mme DOUCET ANGLAIS LW BISSON Clara Mme BISSON Sabine et M. BISSON Thierry
17h25 E Mile GEMET FRANCAIS LAMBERT Arthur M. et Mme LAMBERT Marc et Mme BROSSARLD
9 Onglet Rencontres > Statistiques
SRty e M ENCORIS
Sesson Brem 1 du 231200 Cmase |68 .
@ e T
ek e L ADAN L) o - L3 . . .
SCARD Mook, BLAMDN Brung  ALDERT MARE BT AMGLAS LVY 5 s
BICARD bk, BUAMDR Brur  MCHIER MDA ARTS PLASPOLES 5 s
SICARD Hcole, BLANON Bruno  VERNET ROSEMCRDE E0UCARON MUSICA 5 *
BICARD bk BUAMCIN D DMMERMANN ALEXAR FRANCAL : s
SCARD Mcole, BLAMON Brund  MORARD . AMNCH. 998 5 L]
BICARD Mook BLAMDIN Drar  [HTAN YANGCE RO s s
Sofiene BOWMEF O e L - 3 . L .
NP Sare ALIDRT MARE CES AMGLAS LYY 5 ¥
OO S NN THYLDA TS PLASTELES s s
NI Sore FiVER CATHIRSE 100 P ROLE & SPC 5 s
OO Sorm VERET s "
BOHNDFOYY Sarm TMMEEMAANN ALT AR FRANCAS. 5 s
EBOHNEF O Soem MORAND M- AN SE L] L]
™ 5 s
BT Sorm RSN ARSI FECHMOLOOE s L]
Cuentsn BOALET - L. ALY . ' s 13
BOULET b, s .
BOULET Mare, BOULET Clmaing: TIMMERSAAHN ALEXAS FRANCAL 5 5
BOULET Mt BOULET Omaing MORAND M. AISCH  PRSE 5 s
BOULET Mare, BOULET Cimative. LEMAITRE VERONGLE SCEMCES VE & T8 s L]
BOULET bawc, BOLLET Cmatre (804N VANCH RO OO s s

. participation

- sontalors
automatiquement
calculés.

|

Q Onglet Communication > Courriers > Lettres types, pour les lettres de la catégorie Rencontre

Eof Edition d'un élément de la liste personnalisée

et editeur permet de definir le contenu d'une ligne de la liste

T Arial

v|1D -

Ea@aB/UXEZE DC LEB[ new |

«HeureDebutRencontres - «HeureF inRencontres : rencontre avec «ProfesseurRencontres, professeur de
«MatiereRencortres, salle «SalleRencontras|

‘ Annuler || walider ‘

16h40 - 18h45
18ha0 - 18h55
18h&5 - 15h00
19h00 - 18k05
20h25 - 20k30

rencontre avec Mile GENET FRANCOISE, professeur de FRAMCAIS, salle 4
rencontre avec Mme LEMAITRE YERONIGQUE, professeur de SVT, salle 4

rencontre avec Mme MORAND - ANNICK, professeur de TECHMOLOGIE, salle 22
rencontre avec Mme YERNET ROSEMONDE, professeur de MUSIQUE, salle 23
rencontre avec M. PUJOL PHILIPPE, professeur de ED.PHYSIQUE & SPORT., salle 23

La liste des
rencontres devient
personnalisable.
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La fiche conseil indique le nombre
de participants indispensables sur

Eof Responsables disponibles

le nombre total de participants.

Eresklor —| [ Seulement les extrats
@ | Mme BROSSAND Syivie | | ) ce lemert les responsables des classes sélectionnées
Professeur principsl = Uniguemert les libres
@ | SERGENT MARC Avec les contraintes ci-dessous
+ Professeurs
@ | DUPAS HICOLE Regrouper par :
o | Gauom A Hom Statut  Diagnostic/Qy
+ [ 34 »
I M. et Mme BOUET JEAN-CLALDE ~
+ oR s [] Mme BOUET Marcelle Lo rsque vous cochez un
DESCAMPS Manon ]| M. et Mne DESCAMPS ERIC délégué, EDT l'ajoute
e [ Mme DESCAMPS MARTINE ar défaut comme
+  Autres persomnels 4 Mme DUBDS Christine Titulzire p ‘ -
Sale O] M. DUBOS Eric Titulaire.
@ | Réuniont )| M. et bime FREMONT Paul
1] Mme FREMONT Yalérie
I M. et Mime GROMDIN JEAN .
[ Mme GRONDIN MATHALIE Double-cliquez dans
L1 Mme HUMBERT MARTINE la colonne Statut pour
LA M. et Mme HUMBERT PHILIPPE Suppléant |nd| uer qu vll est
[ M. LAPEYRE Jose v q , q
o leant.
Annuler ” “alicler Supp ea
Fonction Hom eley E-mail
Délégués PAULIN Maxime (litulairey (+598) 06 96 9. | maxime paulin@furnisseur.fr
GROMDIM &Auretien (SUpp.) (+596) 0B 96 9. | awrelien grondin@fournisseur i
Parerts d'gléves bitne LAPEYRE ifitulaire) (+596) 08 96 9. | sdvie lapewe@ioumizseur fr
Mime MATHIS (suppléant) (+596) 0B 96 9. | beatrice msthis@ioumiseur i

La qualité de titulaire ou de suppléant est précisée
sur les feuilles d’émargement et les convocations

aux conseils.

Siun conseil a lieu en méme temps qu’un
cours de co-enseignement et qu’au moins
un des co-enseignants est disponible, le
cours est par défaut maintenu.

Dans la liste des conseils de
classe, une colonne dédiée permet
de repérer immédiatement le
professeur principal.



ALERTE INCENDIE

ls‘l Quittez le batiment dans le calme en suivant les fleches
\ vertes
\ Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas
EXERCICE
> Ourtrassoussion | Sivous travaillez sur une
base commune a EDT et
PRONOTE, les alertes PPMS

& lancées depuis un Clent

e PRONOTE sont visibles par
! les utilisateurs connectés
depuis un Client EDT.

Envoyer & Supsrviseur

Supervigeur mp Moi |un. 03/0417 15h05
Quittez le hatiment dans le calme en suivant les
flzches wertes.

Regroupez-vous au point de rassemblement
prévy.

Me criez pas- MNe courez pas.

N
Q Dans la fenétre des signatures d’e-mail
£t Signatures x
=Sélectionner la signature *Maodifier la signature
Signature Propriétaire Partagée | Défaut I 13m % B

Créer une nouvelle signature d'e-mail

A% <0 |

i 24 Collége Index Education
& college-indexi@ac-aix-marseille.f
T

I

CPE Superviseur

Fermer

Cliquez sur ce bouton pour charger une image, puis
double-cliquez sur limage pour linsérer dans la
signature a l'endroit du curseur.



N

|

|

Q Onglet Emploi du temps > Classes > Equipe pédagogique

Q Onglet Emploi du temps > Eléves > Liste

Classes 4B - Equipe pédagogique
Hom Q. Professeur Principal . M. SERGEHT MARC
(*) Créer une classe. [
34 21| |pp. | Ciw. Hom Matigre Fonction Hrs | Eff. |[§)
3| Sh ||+ Modifier Mquipe pécegogicue
3C | 14 professeurs
£l o Mne | ALBERT M&RIE DESI ANGLAIS LETETRANG., ANGL 5h00 10
48 M. DEJEAN YANNICK TECHNOLOGIE 1h3o 1
M.  GALLET BERNARD ALLEMAND Lv2, VIE DE CLAS 7h00 30 Commun iq uez avec
4c M. GAUDIN BERNARD MATHEMATIGUES 3h30 30 J ; :
1D Mie  GENET FRANCOISE FRANCAIS 4h00 30 l'eq uipe ped agogique
sA Mne | LEMAITRE VERONIGUE SCIENCES WIE & TERRE 1h30 30 telle qu "elle est
8 M. LEVY GIOVANN ITALIEN LY2 shoo 4 B X
£ Mme MARCEL MARE LISE EDUCATION CIVIOUE, HSTOIRI 3ha0 30 réellement : ajo utez
D Mme MILLOT BRIGITTE ANGLAIS L2 3hoo 20 les personnels qui en
64 Mie  MONER THYLDA ARTS PLASTIQUES 1hoo 30 . .
[} M. REBOUL JEAN JACGU LATIN 3hoD 30 font partie et retirez
60 M.  SERGEHT MARC PHYSIOUE-CHIMIE 1h30 30 les p rofesseurs
6D M. WALTER DOMMIGUE ED PHYSIGUE & SPORT. 3ho0 30 L
s M. WEISS HERVE TECHNOLOGIE 1h30 18 ponctuels.
1 personnel
M. PINGT Laurent CPE
|

Pour attribuer aux éléves ladresse de leurs
responsables, sélectionnez les éléves dans la

liste, faites un clic droit et choisissez Modifier >

Les professeurs peuvent

Adresse > Recopier ladresse du responsable [égal désormais envoyer des

1 (ou 2 si les parents n’habitent pas a la méme

adresse).

Q Fenétre d'impression des étiquettes

28

ALVES Jordan

Mé le14/03/2004

BC

INE : 0000000000002

e-mails depuis le Client EDT
en Mode enseignant.

Il est possible d'ajouter la date de naissance sur
les étiquettes éléves. Dans la fenétre d'impression,
onglet Contenu, sélectionnez Classe de l'éléve et
cochez Date de naissance.



9 Affichages Services prévisionnels de longlet Prérentrée

Décochez loption pour masquer
les services inactifs.

Liste des MEF ﬂ JEME - Services ~ Afficher les services inactifs
Libellé Formation| Eff. Hiveau EL/CL | . o ) ETA|S
- = a Matigre Discipline Effectif Pond. | ME |
réer un MEF o Classe | Réduit |1
£ e |l | o RO ~
AIDE AU TRAVAIL TECHMOLOGIE (L1400) a6 1 F
« DECOUY PROFESS. 3H MATH SCIEM PHYS (C1315) 10 1 F 3h00
« GREC ANCIEN LETTRES CLASSIG (L0201 -] 1 F Ah0d
o LATIN LETTRES CLASSIG (LOZ01) 15 025 F 3hon
« VIEDE CLAZSE MATH SCIEM PHY'S (C1315) 86 1 F Ohds
©  AIDE AU TRAVAIL MATH SCIEM PHY'S (C1315) a6 T M Th0d
©  ALLEMAMND LYZ2 LETTRE ALLEMAND (C0221) g T M 3h00
o ANGLAIS W2 ANGLAIS (LO422) 13 1 M 3h0d
o ITALIEM w2 ITALIEM (L0429) 34 1 M 3hon
& ALLEMAND LY LETTRE ALLEMAND (C0221) 13 11 Q Shoo
o ANGLAIZ Lv1 ANGLAIS (LO422) 63 1 Q 3h0d
©  ARTS PLASTIGUES ARTS PLASTIGUES (L18007 a6 15 Th0d
« EDPHYSIGUE & SPORT. EDUC PHYS (L1900) 86 1 5 3hon
«  EDUCATION CIYIQUE HIZT GEO (L1000} 86 1 s Tho0n
& EDUCATION CI¥IQUE HIST GEQ (L1000 a6 15 Th0d 4
Activez s commande Extraire = Tout exdraire [ctrl + T] pour - 2 < >
wair & nouveau toutes vos données: —_—
TETx Détailler e service Supprimer les services inactits |
A > -
Extrayez les MEF sur lesquels vous travaillez,
a laide des raccourcis usuels ([Ctrl + X] pour
extraire la sélection, [Ctrl + T] pour tout afficher).
D |
Q Affichages Services prévisionnels de onglet Prérentrée
i - . ETABLISSEMENT
A Matiére Discipline Effectif Pond. | ME = =
Classe | Réduit | Ddb. ELRéd. H.EL
(#) Créer un service
& AIDE AU TRAVAIL TECHNOLOGIE (L1400) a6 1 F 24
© |DECOUY PROFESS. 3H MATH SCIEM PHYS (C1315) 10 1 F 3h00 24| 3h00
© LATIN LETTRES CLASSIG (LOZ01) 15 1 F 3h00 24| 3h00
© |VIEDE CLASSE MATH SCIEM PHYS (C1315) a6 1 F hd5 24| Oh4s

La durée annuelle des services prévisionnels
peut étre saisie librement, sans forcément
correspondre a un multiple du pas horaire

choisi.
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Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > Trmd

La pondération peut étre calculée de maniere :
¢ dynamique, en fonction de ce qui a été saisi dans les classes et besoins prévisionnels

(c’était le cas jusqu’a présent et cela reste loption par défaut],

* statique, en fonction de ce qui est fixé dans l'emploi du temps, la préparation des cours
ou la répartition des services. Pour cela, sélectionnez les services concernés, faites un
clic droit et choisissez Pondération statique fixée par > (le critére de votre choix].

Tableau de Répartition des Moyens par Discipline

Besoins issus des services prévisionnels

Disciplines Détail des heures (B}
Enseignées | Pondérées AHE-E Besoins
CO217 LETTRE EDUC MUS 3 20h00 20h00
CO218 LETTRE EDUC PHY 3 Sh30 2h0n 11h30
CO221 LETTRE ALLEMARND 3 20h00 20h30
C1315 MATH SCIEM PHYS 3 44h30 (*) 2h38 47hos
L0201 LETTRES CLASSIG 3 38h00 (*) 2h38 41h35
L0202 LETTRES MODERME 3 40h30 (*) Oh38 41h03
L0422 AMGLAIS 3 E1h00 (*1 Bh30 E7h30
L0429 ITALIEN 3 15h00 (*11h30 16h30
L1000 HIST GEC 3 S1ho0 (*) 2h00 S3h00
L1300 MATHEMATIGUES 3 F1hioo (*10h15 3hon 34h15
L1400 TECHMO m 1h00_ 36h00
L1500 SCIEMCES PHY SIG 3 13h30 (*1 0h30 Oh30 14h30
L1600 S%T 3 30h00 (*10h15 Shon 35h15
L1800 ARTS PLASTIGUES 3 16h00 (*) Oh0o 100 A17hoo
L1900 EDUC PHY'S 3 S4h00 (*1 0h30 4h00 58h30

Les pondérations
calculées de maniére
statique sont précédées
d’une astérisque.

Vous pouvez modifier
manuellement les
pondérations.

Les pondérations nulles
sont désormais prises
en compte.

Remarque : si vous choisissez une pondération statique, il faut relancer la commande en
cas de changement effectué dans l'affichage de référence.

Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > Liste

b e st Civtn h v | M o] ks vy
[ — - s |_CR | o [— - P -
NE AU TRAMAL R n et
el s JENE, A BURCPEENE AL (LT L] L e £
- Mt L
A AL LA TRARG. ) L BOY ARGLAS. - M e AMGLAS LV e AMLAS LT 19 L o E
- "
- i
ARTE PLASTIS AR L1808 ARTS PLASTION SN, MY "o
BECOU PROFLEL ) L100 FEOMOLOGR  JEME, JEMEEL AL
EDUPHYLIONE & EPORT. 55 L1908 EDUC PWYE ME, JMEE "o
TBUCATION CHOR: 5 L1008 ST GHO. M MY " e

30

Sélectionnez une ou plusieurs
disciplines pour afficher les
services prévisionnels associés.



D |

|

Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > Liste

Prévision par matiére - Choix du niveau :

Sélection niveau ~

L'alignement devient possible pour
des services de niveaux différents.

Matiére Discipline
AIDE AU TRAVAIL (5) C1315
ALLEMAHD LV (0) Co221 SEME
AHGLAIS L1 (0) L0422
ARTS PLASTIQUES (5) L1300
4AED.PHYSIQUE & SPORT. (5) L1900 5 3EME
2MDE
1ERE
TERMIMALE
ULIS

EDUCATIOH CIVIQUE
EDUCATIOH MUSICALE
FRAHCAIS

(5) L1000
(8) COM7
(5) L0202

5G, 4G
5G, 4G
5G, 4G

CAP1
CAP2

"2 »
"2 =

Hiveaux

106
106

Calcul : |Classes prévigionnelles ~ ‘

mr Sélection des niveaux X

4EME

Annuler || Walicler

Q

Besoins
EY

4 ahoo >
ohoo &)
0hoo

4 4h00
4 12h00
3h00

3h00
4 4h00
4 4h00
4 16h00

9 Onglet Prérentrée > Préparation des cours > Affecter les professeurs aux services et Services prévisionnels

Classes prévisionneter Cumuler par niveau

| o

42 !
Affecter des professeurs

Cles. | Rod. ®

Dults ™ Puml.

Mu. coun s

Mom ] A Matiiio
£/ Criter Lrws cliase privisionnein o g
. PERS.
» HWE ACCOME TRAAL ,
;| EME  ADE AL TRAVAL
® SEWE, SEMEEL AIDE A TRAAL
e W, ML & ALLEMANG LY T
.
an au
48 4EELR, 8
a 4EFLR, 40
an aw [} v
Besoing du nlueay SEME (12 inseriptions) {J
s 0
 FDPHYSIOUE & SPORT
GQ_MMIS?
w EDPHYSILE & SPOAT.

| & BLTTT AR

SA 6B | SC &0 Y

112, 8 0 B B

G
GEsE 1
<

FRANCAIS
& FRANCAFS
FRANCAIS

GOWH G e e e

oo | senvices
| Professeurs en sous-service
e lo | prosesssurs suppkinentsres
Professeur Apport  Occ.  Meste 115 ma
= Non ercors désignd -
thoo|  MBERTMARECES  18h00, 18h00 -1M00  1h0D
BOCHELET MELENE | 10000, 10h00.  OR0D 1h00
4hi0| ' DOUCET ANNE R0 hDD  OnO0 100
MLLOT ERIHTTE 14h00 14KO0.  OROD 100
Sy
5
00|
[ aocie || veme |

*B

Sélectionnez les
services a laide
de la touche
[Ctrl], faites

un clic droit

et choisissez
Affecter des
professeurs.
Cochez le ou
les professeurs
souhaités dans
la fenétre qui
s'affiche.
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Q Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Affectation

Si des éléves restent sans classe
prévisionnelle a lissue d'une répartition
automatique, EDT les signale en rouge.

Elaves Uniquement les éléves non répartis
- | | =
Hom Prénom Classe G MEF actuel g Options G CI. préw. MEF prévisionnel Q

(#) Créer un élave A
THEVIEEMIN Yictarien 4D 4EME ANGLAIS LW, ITALL 3D 3EME ey
THIBALC Pauling S SEME AMGLAIS Ly, LATI 42 4EME i
THEALLT Meooy 18 3EME AMGLAIS LS, ITALI f,,._ 3EME "
THEAUT Guillaume 4B 4EME ALLERAMDY LAY, A0 {k 3EME
THEBALT Chriztelle 48 4EME Al
THERRY Gauthier @ GEME ) g‘,., L'éléve n'a pu étre réparti dans aucune classe
THERY Camille a0 SEME a Effectif maximum d'une option atteint: 3B
THOMAS Tany 44, SEME ) Qptions de la classe incompatibles : 34, 3G, 30
THUILLIER: Camille 3D 3EME EUROPEEMME | A NSRS I TS hlss ]
THUILLIER: Celine BB EEME AMNGLAIS LW a4 SEME
TISSERAND  Amandine 4 4EME ANGLAIS Y1, ALLE 3B 3EME

Passez la souris sur licone g, pour

connaitre la raison de cet échec.

|

Nouveaux éléments a limport :

e modalités d’élection des options
(modifiable dans la fiche de 'éléve),

e option pour réinitialiser les MEF.

Nouvel élément remonté :
¢ les bourses avec les parts.

32

Les classes ULIS qui n'ont pas de
correspondant dans STSWEB verront
leurs services remontés comme des
services en groupes associés aux
classes de rattachement des éléves.
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INSTALLATION

Téléchargement et installation d’EDT

Toutes les applications EDT doivent étre téléchargées depuis le site : www.index-education.com

Sivous avez EDT Monoposte, vous téléchargez et installez une seule application sur votre poste
de travail : EDT Monoposte m

Sivous avez EDT Réseau, vous téléchargez et installez plusieurs applications :
o leServeur EDT Q) ;
e le Client EDT @ sur chaque poste utilisateur.

Pour que les applications communiquent entre elles, vous reportez les coordonnées du Serveur
dans chaque Client.

Si le Client est installé sur des postes a I’extérieur de I’établissement, vous pouvez, par mesure
de sécurité, utiliser le Relais EDT ) pour que le Client n’accéde pas directement au Serveur.

Pour approfondir

= Administrer a distance, p. 65
= Client, p. 88

= Configuration conseillée, p. 92
= Relais, p. 280

= Sécurité, p. 305

= Serveur EDT, p. 307

Enregistrement de la licence

34

Une fois les applications téléchargées et installées, enregistrez la licence automatiquement
depuis le logiciel avec la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre
licence.

Pour approfondir
= Licence, p. 211



CREATION DE LA BASE DE DONNEES

Choisir sa methode

Si vous aviez déja EDT I’'année derniére et que vous souhaitez récupérer des données propres a
EDT (indisponibilités des professeurs, personnalisation de cours complexes, etc.), nous vous
conseillons de construire votre base a partirde labase de I'année derniére puis de la mettre a jour
depuis STSWEB.

Sivous n’aviez pas EDT I’année derniére ou si vous préférez retrouver des parameétres par défaut,
nous vous conseillons de construire votre base a partir de STSWEB.

Si vous avez EDT en Réseau, il faut créer une base vide depuis le Serveur avant de pouvoir
récupérer les données d’EDT ou de STSWEB depuis un Client.

Pour approfondir
= Nouvelle base, p. 240
= STSWEB (import), p. 318

Paramétrage de la grille horaire

Lors de la création d’une base vide ou d’une base créée a partir de STSWEB, vous définissez :
e le premier jour de la semaine,
les jours ouvrés,

le nombre et la durée des séquences horaires : prenez en compte la pause déjeuner et gardez
une durée de 60 minutes méme si vos séances durent 55 minutes,

e le découpage des séquences nécessaire pour construire vos cours (exemple: le découpage
d’une séquence de 60 minutes en 2 permet de construire des cours de 0h30, 1h00, 1h30, etc.).

Pour revenir sur ce paramétrage, notamment si vous avez créé votre base a partir de celle de
I’année derniére, utilisez la commande Fichier > Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille
horaire.

Pour approfondir
= Grille horaire, p. 181

Premiers parametres a saisir

Ces parameétres se définissent dans Paramétres > ETABLISSEMENT.

Horaires : libellés qui s’affichent le long des grilles.

Mi-journée (matin /apres-midi) et demi-journées non travaillées de I’établissement (mercredi).
Calendrier : vacances et enchafnement des semaines (Q1, Q2).

Périodes (optionnel) : uniquement si votre emploi du temps varie fortement au cours de I’lannée
(trimestres, semestres, etc.).

Demi-pension (optionnel) : uniquement sivous souhaitez confier a EDT le choix des créneaux sur
lesquels professeurs et classes vont déjeuner.
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Récréations (optionnel) : uniquement si vous souhaitez que certains cours ne chevauchent pas
les récréations.

Sites distants (optionnel) : uniquement si vous souhaitez prendre en compte les déplacements
entre sites dans la conception de 'emploi du temps.

Pour approfondir

= Calendrier, p. 81

= Demi-pension, p.136
= Grille horaire, p. 181
= Mi-journée, p. 227

= Périodes, p. 251

= Récréations, p. 278
= Sites distants, p. 312

Gestion des utilisateurs (version réseau uniquement)
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Une fois la base créée et mise en service, vous créez les utilisateurs et définissez leurs droits
depuis un Client connecté a la base via le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

Pour approfondir
= Groupe d’utilisateurs, p. 188
= Utilisateur administratif, p. 332



SAISIE DES CONTRAINTES

Quelle que soit la maniere dont vous avez construit votre base, vous avez récupéré les matieres,
les classes et les professeurs. |l n’est pas nécessaire de créer les groupes; ils seront générés
automatiquement par EDT. Les salles et les matériels peuvent étre saisis directement dans les
listes ou importés depuis un document texte.

Les contraintes liées aux ressources doivent étre saisies directement dans EDT, avant
I’élaboration de I’emploi du temps. Sivous avez construit votre base a partir de 'lannée derniere,
vous avez pu les récupérer. Dans tous les cas, il faut les vérifier.

Les contraintes liées aux matieres

Saisissez les contraintes matiéres et utilisez éventuellement les poids pédagogiques pour les
affiner.

Incompatibilités matiéres : pourimposer I'ordre des matiéres dans la semaine, définir un laps de
temps minimum entre des cours d’'une méme matiére, ou encore ne pas avoir 2 matiéres a la
suite, sur une demi-journée, une ou deux journées.

Poids pédagogique : pour limiter le nombre d’heures de cours de matiéres « lourdes » sur une
demi-journée ou une journée.

Pour approfondir

= Incompatibilités matiéres, p. 200
= Matiere, p. 221

= Poids pédagogique, p. 262

Les contraintes liées aux classes

Pour aller plus vite, sélectionnez toutes les classes qui ont les mémes contraintes avant de les

saisir.

o Indisponibilités : elles permettent de définir les plages oll la classe ne peut pas avoir cours,
par exemple la pause déjeuner si vous préférez la fixer plutdt que de laisser EDT répartir les
services de demi-pension.

e Veeux: ils permettent de définir les plages sur lesquelles il est préférable que la classe ait
cours (sans garantie lors du placement).

e Contraintes: pour limiter le nombre d’heures de cours et garantir des plages libres tout en
laissant EDT choisir les créneaux les plus appropriés.

Pour approfondir

= Classe, p. 85

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101
= Indisponibilités, p. 202
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Les contraintes liées aux professeurs

38

Les traditionnelles fiches de veeux doivent étre reportées dans EDT sous les formes suivantes:

e Indisponibilités : elles permettent de définir les plages ol le professeur ne peut pas avoir
cours;;

e Veeux: ils permettent de définir les plages sur lesquelles le professeur aimerait avoir cours
(sans garantie lors du placement) ;

e Contraintes: elles permettent de limiter le nombre d’heures de cours et garantir des plages
libres tout en laissant EDT choisir les créneaux les plus appropriés.

MARTIHEZ Laura - Indisponibilité, voeux et contraintes @
glndispunibilﬂés /Indispunibi\'rtés optionnelles _/VUEUX
& Hebdomacaire Semaines Q1 Semaines G2 @
koo lundii mardi mercredi jeudi wendredi
03h00
10h00 B B B B
11h00 B B B
12h00
U =] — N N N N Saisissez des indisponibilités sur les
D R R R plages oli le professeur est
réellement indisponible.
15h30 e _ [
16h30 _ _ _— —
I m—
18h00
MARTIHNEZ Laura - Contraintes et préférences d'optimisation A

=Max horaire M

Garantissez au professeur une autre

Journée Mtin : Aprés-id : demi-journée libre en laissant EDT
Horaires aménagés # choisir laquelle.
iours par semaine, ComMMmEencer au plus tot 8
jours par semaine, terminer au plus tard &

*Plages libres garanties G

CGarantir Journées libres D Demi-jiournées libres

*Maximum de demi-journées de travail [l

He travailler qu'une demi-journée par jour ]

*Préférences d'optimisation

Mambre dheures de trous tolérées © IZ' @

Pour approfondir

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101
= Indisponibilités, p. 202

= Professeur, p. 269



Les contraintes liées aux salles et aux matériels

Les salles et les matériels ont leurs propres contraintes:

o Indisponibilités: elles permettent de définir les plages ot la salle /le matériel ne doit pas étre
utilisée ;

e Veeux: ils permettent de définir les plages sur lesquelles une salle / un matériel doit é&tre
prioritairement utilisé (sans garantie lors du placement);

e Sites distants: si vous avez activé la gestion des sites, précisez le site de chaque salle.

Si vous disposez de salles / matériels interchangeables (ateliers, labos de langues, salles
banalisées, etc.) et souhaitez exploiter au mieux un potentiel limité, vous pouvez réunir les
salles /les matériels par groupe et laisser EDT choisir une salle /un matériel pour chaque cours.

Pour approfondir

= Groupe de salles, p. 190
= Indisponibilités, p. 202
= Matériel, p. 219

= Salle, p. 301

= Sites distants, p. 312
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CREATION DES COURS

La notion de cours dans EDT

Le cours regroupe toutes les ressources qui doivent étre mobilisées sur le méme créneau:

professeur(s), éléves et salle(s), méme quand ces ressources se répartissent dans plusieurs

séances.

On parlede:

e cours simple (en bleu ci-dessous) quand la classe entiére voit un professeur (ou deux dans le
cas du co-enseignement).

e cours complexe (en vert ci-dessous) quand le cours réunit plusieurs professeurs et/ou
plusieurs salles et/ou plusieurs classes qui se répartissent dans des séances.

1professeur 3 professeurs

Tclasse 2 classes -

1salle _3salles

Pour approfondir
= Cours, p. 108
= Cours complexe, p. 111

Les méthode pour créer les cours
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Il existe plusieurs méthodes pour créer les cours:

e générer automatiquement les cours a partir des MEF récupérés depuis STSWEB (lors de la
création de la base ou d’une mise a jour);

e transformer les services en cours si vous avez récupéré les services de STSWEB;

e mettre a jour les cours de I’'année derniére si vous les avez récupérés lors de la création de la
base a partir de I’'année derniere;

e créer manuellement tous les cours en s’aidant des commandes qui accélerent la saisie.

Pour approfondir

= Générer les cours a partir des MEF, p. 180
= Nouveau cours, p. 238

= Transformer en plusieurs cours, p. 325



Comment accélérer la saisie des cours ?

Dans tous les cas, vous travaillerez plus rapidement en utilisant les extractions, la duplication,
la modification en multisélection et les raccourcis claviers.

Pour approfondir

= Extraire des données, p. 169
= Multisélection, p. 234

= Raccourcis clavier, p. 277

La fiche cours et les ressources du cours

Surla fiche cours, vous visualisez toutes les ressources du cours. Vous pouvez depuis cette fiche

ajouter ou retirer une ressource, changer une ressource par une autre, etc.

e Matiere :indiquez la matiére du cours. Pour les cours complexes, laissez Matiére non désignée
ou choisissez une matiére générique créée au préalable.

e Professeurs : affectez le professeur du cours ou tous les professeurs nécessaires aux séances
du cours complexe.

e Groupes / Classes / Parties : affectez la classe ou toutes les classes nécessaires dans le cas
d’un cours complexe; les parties et les groupes sont créés automatiquement lors de la
précision des cours complexes.

e Salles /Matériels : affectez les salles /les matériels ou indiquez combien de salles du groupe
doivent &tre « réservées » pour le cours.

Mstigres 1 htatieres 1
B MATHS - MATHS B vz - Langue vivante 2
+ Profeszeurs 1 + Professeurs 5]
GALLET Benjamin DEJEAH Yannick
+ Groupes ] TESSIER Audrey
+ Clazzes 1 VERMET Meélanie
3a + Groupes ]
+ Partie= ] + Clazzes 2
+ Salles 1 48
Salles banalisées 1 4B
+ Personnels 0 + Parties 0
+ Matérielz a + Salles 3
Salles banalisées 3
+ Personnels 0
+ Matérisls ]
Pour approfondir

= Fiche cours, p. 173
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La précision des cours complexes

42

Cette étape permet I'impression détaillée des emplois du temps et I'export vers STSWEB et
PRONOTE. La plupart des précisions peuvent ainsi étre faites apres le placement des cours. Il est
toutefois plus facile de les faire au fur et a mesure de la saisie, lorsqu’on a tous les éléments en

téte.

Utilisez la commande Editer > Préciser les cours complexes [Ctrl + R] pour afficher la fenétre des

précisions dans laquelle vous allez :

renseigner la matiére de chaque professeur;

préciser les classes ou parties de classe vues par chaque professeur;
préciser les salles dans laquelle chaque professeur a cours;
modifier les noms des groupes créés s’ils ne conviennent pas;
indiquer s’il s’agit d’accompagnement personnalisé ;

choisir I'agencement des séances (mode de répartition) ;
personnaliser les séances si nécessaire.

Eot Préciser les cours complexes b

*Précisions des ressources par professeur | Précisions par défaut |
Professeur Matigre Classe Salle
DEJEAH Y. ESPAGHOL LV2 - ESP =4A=
TESSIER A. ALLEMAHD Lv2 - ALL =dilz, =dB=
VERMET M. ESPAGHOL LV2 - ESP =4h=
3 < >
*Mode de répartition des séances d'enseignement | Annuler la répartiion |

Accompagnement personnalisd ﬂ

Une séance par professeur (S) - ‘

*Représentation graphique Afficher la barre des périBoefesseurs ]
Cours complexe Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée
Matitres 1 ohon, DEJEAN Yannick TESSIER Audrey  WERNET ttélanie Matires o
=+ Professeurs 3 ~ + 3 4 + Professeurs a
DEJEAH Y. w + Groupes 1]
+ Groupes a + Classes i}
+ Classes 2 5 gpan| ESPAGHOL LV2.|| ALLEMAHD L... || ESPAGHOL LV2., [+ Parties a
+ Parties i} [4AESPP1] [4ALLGR.A1] [4BESPP1] + Salles o
+ Zalles 3 + Persannels 1}
+ Perzonnels 0 + Matériels 1]
=+ Matériel a
Etiels ) tor
Q1 Qz Ql Qz QL Q2 l:l
] verrouiler les séances b Fand. I:l
Impression de I'emploi du temps des professeurs : Pour les groupes, se référer au nom du groupe des composartes (@ des classes al
Impression de I'emploi du temps des classes: |+ Regrouper les séances et mentionner le nom des parties dugroupe ) aucune préférence
@ | Fermer |

Pour approfondir

= Cours complexe, p. 111



La création automatique des groupes et des parties

Lors de la précision des cours complexes, EDT génere automatiquement des groupes et des
parties de classes en suivant les régles de nommage définies dans Paramétres > OPTIONS >
Ressources.

EDT crée automatiquement des liens entre les parties qui pourraient avoir des éléves en
commun : ces liens empéchent les parties d’avoir cours en méme temps. lls s’affichent dans
Emploi du temps > Classes > . Si vous savez que deux parties d’une classe n’ont aucun éleve en
commun (par exemple, aucun germaniste LV2 n’est helléniste), double-cliquez sur le lien &= pour
le supprimer: EDT aura ainsi la possibilité de placer les deux cours en méme temps pour
optimiser ’lemploi du temps.

Pour approfondir

= Cours complexe, p. 111

= Groupe d’éléves, p. 184

= Lien entre les parties, p. 212
= Partie de classe, p. 247

Les contraintes spécifiques aux cours

En plus des contraintes de leurs ressources, les cours peuvent avoir leurs propres contraintes;

o Indisponibilités : elles permettent de définir les plages ol le cours ne doit pas avoir lieu, par
exemple toutes les aprés-midis si vous voulez forcer le placement des cours le matin;;

e Veeux: ils permettent de définir les plages sur lesquelles il serait préférable qu’un cours soit
placé (sans garantie lors du placement);

o Respect des récréations : si des récréations ont été définies, vous pouvez indiquer que le
cours ne doit pas les chevaucher.

e Périodes (trimestres, semestres) : si 'année est découpée en périodes, vous devez indiquer
sur quelles périodes le cours a lieu.

Pour approfondir

= Indisponibilités, p. 202
= Périodes, p. 251

= Récréations, p. 278
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ELABORATION DE L'EMPLOI DU TEMPS

Etape 1 : vérifier les données

Cette premiére étape consiste a vérifier si les données saisies ne comportent pas d’incohérences
qui empécheraient le placement.

Vérifiez que tous les cours sont saisis et qu’il n’y a pas de doublons:

e par enseignant : Emploi du temps > Professeurs > Tz. Le taux d’occupation potentiel (TOP) et
le nombre d’heures supplémentaires (HSA) sont de bons indices d’erreurs potentielles
(exemple: un HSA négatif qui a pour origine un cours oublié). Vous pouvez également
imprimer la fiche de renseignements VS et |a faire valider par les enseignants.

e par classe: Emploi du temps > Classes > ®y. Exemple de signe d’erreur: deux demi-classes
n’ont pas le méme nombre d’heures de cours.

Lancez I’analyseur de contraintes puis corrigez les erreurs ou incohérences de saisie mises en

évidence. Lorsque plus aucune incohérence n’est détectée, vous pouvez commencer le

placement.

Pour approfondir
= Analyseur de contraintes, p. 72
= Taux d’occupation potentiel, p. 324

Etape 2 : placer manuellement certains cours
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L’idéal est de laisser EDT placer tous les cours. Moins vous placez de cours manuellement,
meilleurs sont les emplois du temps. Le placement manuel est donc a réserver a des cas
exceptionnels, ol vous n’avez qu’un seul créneau disponible pour un cours donné. Dans la
majorité des cas, il est possible et préférable de laisser EDT placer le cours et d’indiquer les
contraintes, méme fortes, qui s’y rattachent : deux créneaux valent toujours mieux qu’un.

1. Faites une extraction des cours a placer manuellement.

2. A partir d’un onglet Emploi du temps %¥ ou Planning §, activez le mode diagnostic pour
visualiser les possibilités de placement. Les créneaux libres sont signalés par des bandes
blanches. Toutes les contraintes relatives a une place donnée sont indiquées sur la fiche
cours et matérialisées sur la grille par des bandes bleues.

3. Sélectionnez les cours placés, faites un clic droit et lancez Verrouiller a la méme place @ afin
qu’ils ne soient pas déplacés lors de calculs ultérieurs.

Pour approfondir
= Placement manuel, p. 261
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 336



Etape 3 : placement automatique et résolution des échecs

Le placement par série consiste a placer les cours progressivement des plus difficiles aux plus
simples. A ce stade, tous les cours sont dépositionnés, a I’exception des cours verrouillés parce
qu’ils n’avaient qu’une seule place possible.

Le placement s’effectue série de cours par série de cours, généralement dans I'ordre suivant :

e les cours complexes,

e les cours avec moins de 5 places possibles (nombre a ajuster en fonction de votre base),

e les cours longs et les cours de co-enseignement,

e les cours restants.

Cet ordre peut &tre modifié selon le type d’établissement (par exemple, dans I’enseignement
professionnel, les cours longs sont souvent les plus nombreux et les plus difficiles a placer).
L'important est de traiter en priorité les cours les plus gourmands en ressources. Une autre
maniére de repérer les ressources «problématiques» est de lancer une premiére fois
Placement > Lancer un placement automatique sur la totalité des cours: a I'issue du calcul, faite
une extraction des cours en échec puis parcourez-la en la triant successivement par professeurs,
classes et salles. Une ressource qui apparait trés souvent sera a traiter en priorité dans le
placement.

» Les étapes a suivre pour chaque série

Faites une extraction des cours concernés: seules les données extraites sont prises en compte

pour le placement automatique. Utilisez les raccourcis et les extractions prédéfinies du menu

Extraction (extraire les cours complexes, les cours de co-enseignement, les cours

d’accompagnement personnalisé, etc.).

1. Lancez un placement automatique.

2. Sides cours sont en échec, dépositionnez-les et lancez un placement automatique en cochant
I’'option Résoudre les échecs (2 passes).

3. S’il reste des cours en échec, utilisez les outils de résolution (cf. ci-apres). Ne passez a la série
suivante que lorsque tous les cours de la série actuelle sont placés.

4. Une fois tous les cours de la série placés, sélectionnez-les, faites un clic droit et lancez
Verrouiller non dépositionnable. Le verrou jaune empéche que le cours redevienne non
placé sans pour autant I’assigner a un créneau déterminé. Cela permet a EDT de le déplacer
pour placer d’autres cours tout en vous évitant de le dépositionner par inadvertance.

5. Faites une copie de la base de maniére & pouvoir a tout moment revenir a une étape
antérieure du placement.

Pour approfondir
= Placement automatique, p. 259
= Verrouillage des cours non dépositionnables, p. 337

» Les outils de résolution
Un certain nombre d’outils sont a votre disposition pour résoudre les cours en échec: vous
pouvez utiliser celui avec lequel vous vous sentez le plus a I’aise ou, mieux encore, les utiliser de
maniére complémentaire.
Le résoluteur automatique: c’est 'outil vers lequel se tourner en priorité. Le résoluteur
automatique résout la plupart des échecs en essayant d’autres combinaisons que le calculateur
ne prend pas le temps d’explorer.
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L’'option Diagnostic de la grille (onglet Cours) : utilisez cette option lorsqu’il vous reste peu de
cours a placer. Elle s’utilise en effet cours par cours, permettant de visualiser pour chacun toutes
les contraintes relatives a une place donnée.

Déplacez le gabarit du cours sur la grille pour voir quelles contraintes pésent sur le cours aux
différentes places: a partir de I3, il est plus facile d’envisager une solution, qu’elle prenne la
forme d’un déplacement, d’'une permutation ou, en dernier recours, d’'un assouplissement ciblé
de contrainte.

/5B - Emploi du temps

08hO0 Il marcli mercre feudi vendredi
03h00 ----

10ha0

11had

12ha0

13h30
14h30
15h30
16h30 _—

17h30 _

18h00

Le résoluteur pas a pas, uniquement pour les cours simples ou non répartis: il propose des
solutions quirespectent toutes lesindisponibilités des cours et des ressources mais n’observent
pas forcément les contraintes liées aux matiéres, aux maxima horaires ou aux récréations. C’est
pourquoi il est recommandé de l'utiliser uniquement lorsque les autres outils n’ont rien donné.

Pour approfondir

= Diagnostic d’un cours, p. 143

= Placement automatique, p. 259
= Résoluteur, p. 297



Etape 4 : optimisation des permanences et des emplois du temps

Optimiser les permanences permet de répartir de maniére plus uniforme le nombre d’éléves ou
de classes en permanence.

Optimiser les emplois du temps permet d’améliorer la qualité des emplois du temps (moins de
trous et de coursisolés, plus de demi-journées libres). Lancez 'optimisation pour les professeurs
oulesclassesviale menu Optimiser et interrompez-la quand vous le souhaitez (lesaméliorations
sont conservées).

L’optimisation se fait par passes successives : chacune explore des combinaisons plus complexes
et dure plus longtemps que la précédente. Les principales améliorations sont réalisées dans les
3 premiéres passes. Comptez 10 a 15 passes pour une optimisation plus poussée.

Pour approfondir
= Optimiser les emplois du temps, p. 243
= Optimiser les permanences, p. 244

Etape 5 : répartir les salles dans les cours

Sivous avez affecté des groupes de salles aux cours, répartissez les salles de chaque groupe dans
les cours a partir de I'onglet Emploi du temps > Salles > £¥. Faites une copie de la base de maniére
a pouvoir revenir avant 'opération.

Pour approfondir
= Groupe de salles, p. 190
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RECUPERATION DES ELEVES

Import des éléves de SIECLE

Pour récupérer les éleves de SIECLE, il faut :
e exporter les 7 fichiers .xml liés aux éleves depuis SIECLE;

e récupérer dans EDT les données contenues dans ces fichiers via la commande Fichier >
IMPORTS / EXPORTS > Avec SIECLE > Récupérer les données de [’éléve.

Pour approfondir
= SIECLE, p. 310

Affectation des éléves aux classes et aux groupes
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Vous mettez les éléves dans les classes depuis 'onglet Emploi du temps > Classes > Q.

Vous mettez les éleves dans les groupes depuis I'onglet Emploi du temps > Groupes > Q. Si les
options des éléves sont renseignées et que les matiéres de ces options ont été utilisées lorsdela
précision des cours complexes, vous pouvez affecter automatiquement les éleves a leurs
groupes a partir de 'onglet Emploi du temps > Groupes > Q . Pour cela, sélectionnez les groupes
a remplir et lancez la commande Editer > Affecter automatiquement les éléves aux groupes
sélectionnés.

Remarque : les groupes d’accompagnement personnalisés se remplissent au fur et a mesure de
l’année depuis 'onglet Gestion par semaine et absences.

Pour approfondir
= Eléve, p. 149
= Groupe d’éléeves, p. 184



FINALISATION DES EMPLOIS DU TEMPS

Créer les cours de permanence

L’onglet Emploi du temps > Cours > /' liste créneau par créneau tous les éleves qui n’ont pas
cours. Sélectionnez les parametres a prendre en compte (pause déjeuner, régime, heure
d’autorisation de sortie, etc.), puis cliquez sur un créneau pour créer le cours de permanence
correspondant. La création de cours de permanence permet d’imprimer la liste des éléves en
permanence et de faire 'appel dans PRONOTE.

Pour approfondir

= Permanence, p. 253

Diffuser les emplois du temps

A partir de I'onglet Emploi du temps W¥, cliquez sur le bouton & . Dans la fenétre d’impression,
choisissez le type de sortie souhaitée :

Imprimante pour une impression papier classique,

E-mail pour envoyer par mail 'emploi du temps a tous les destinataires ayant une adresse
électronique,

PDF pour générer un fichier PDF,
HTML pour éditer des pages HTML,

iCal pour exporter au format iCal 'emploi du temps de la semaine (uniquement a partir de
I’onglet Gestion par semaine et absences).

Si vous avez PRONOTE.net, chacun peut consulter son emploi du temps dans son Espace sur
Internet.

Pour approfondir
= E-mail, p. 151

= HTML, p. 194

= iCal, p. 195

= Imprimer, p. 198
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BASCULE DES DONNEES DANS PRONOTE

Créer sa base PRONOTE avec les données d’EDT

Nous vous conseillons d’initialiser la base PRONOTE avec les données d’EDT. Les données
PRONOTE de 'année précédente peuvent étre récupérées dans un second temps.

Disposer des modifications de 'emploi du temps dans PRONOTE

La maniere de procéder différe ensuite selon que vous avez ou non le droit de connexion pour
travailler sur une base commune a EDT et PRONOTE : soit vous connectez directement un Client
EDT a la base PRONOTE, qui devient une base unique (recommandé), soit vous mettez en place
le transfert automatique.

» Possibilité n° 1 : travailler sur une base commune
Connectez un Client EDT a la base PRONOTE, qui devient de ce fait une base commune: plus
besoin de transferts !
e Sivousavez EDT Monoposte, vous devez acquérir un droit de connexion.
e Sivousavez EDT Réseau, ce droit est déja compris dans votre licence.

» Possibilité n° 2 : mettre en place un transfert automatique

1. Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE ou Avec
PRONOTE HEBERGE > Enregistrement automatique des données.

2.Si vous avez PRONOTE hébergé, vous n’avez plus rien a faire. Sinon, depuis le Serveur
PRONOTE ou, le cas échéant, PRONOTE Monoposte, lancez la commande Fichier > EDT >
Récupération automatique des données et assurez-vous que le dossier ol PRONOTE va
chercher les fichiers est bien celui dans lequel EDT les dépose.

Le transfert automatique fonctionne pour les modifications d’emploi du temps et de groupes

d’accompagnement personnalisé ; si des ressources sont modifiées dans EDT ou PRONOTE, il est

nécessaire de procéder a un import manuel pour mettre les données en correspondance (dans

EDT: menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE > Enregistrer les données; dans

PRONOTE : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT > Récupérer des données).

Pour approfondir
= PRONOTE, p. 273
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REMONTEE DES SERVICES

Préparer la remontée

1. Importez des données récentes (menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB > Etablir les
correspondances).
2. Etablissez manuellement les correspondances restantes dans les listes de I'onglet STSWEB.

3.Sur une copie de la base, effectuez les modifications nécessaires pour mettre les cours en
conformité (précision des cours complexes, pondérations conformes...).

4. Indiquez au besoin les cours a ne pas exporter (clic droit sur les cours, commande Modifier >
Statut pour export vers STSWEB).

Exporter les services

Lancez I’export via la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB > Exporter avec
’assistant et remontez dans STSWEB le fichier ainsi généré.

Pour approfondir
= STSWEB (remontée des services), p. 319
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EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

Retoucher Uemploi du temps annuel apres la rentrée

Pour modifier toutes les semaines a venir, vous pouvez modifier lemploi du temps annuel aprés
la rentrée. Vérifiez la date a partir de laquelle les modifications sont prises en compte dans le
menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Gestion par semaine.

Siles remaniements sont importants et si vous ne souhaitez pas perturber le travail des autres
utilisateurs, mieux vaut travailler sur une copie de la base avec EDT Monoposte (y compris pour
ceux qui ont EDT Réseau: téléchargez EDT Monoposte en version d’évaluation sur le site
Internet d’Index Education). Une fois les modifications effectuées, vous les récupérez ensuite
survotre baseinitialeenlancantlacommande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Depuis EDT > Importer
les emplois du temps des classes / des professeurs.

Pour approfondir
= Copie de la base, p. 104
= Importer des emplois du temps modifiés, p. 197

Faire des modifications ponctuelles sur 'emploi du temps

L’onglet Gestion par semaine et absences est dédié aux modifications ponctuelles.

Sur les emplois du temps fa et les plannings B de I'onglet Gestion par semaine et absences,
vous pouvez modifier ’'emploi du temps pour une ou plusieurs semaines.

Pour approfondir

= Annuler des cours sur ’emploi du temps a la semaine, p. 73
= Déplacer un cours, p.137

= Dessiner un cours, p. 142

= Emploi du temps par semaine, p. 155

= Scinder un cours, p. 304

Saisir les absences des professeurs / du personnel
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Les absences se saisissent depuis 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs ou
Personnels > 5.

Vous pouvez paramétrer:
e les motifs d’absence dans le menu Paramétres > GENERAUX > Absences,

e lesétiquettes quis’affichent sur les cours des professeurs absents dans le menu Paramétres >
GENERAUX > Etiquettes cours.



Pour approfondir

= Absences, p. 58

= Etiquette sur les cours, p. 165
= Motif d’absence, p. 233

Gérer les remplacements

e Remplacement ponctuel : vous pouvez chercher un remplagant lors de la saisie de I'absence
du professeur, depuis la fiche du cours ou encore depuis le tableau d’affectation des
remplacements dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 2.

e Remplacement longue durée (congé maternité, par exemple): depuis I'onglet Emplois du
temps > Cours > i=, ajoutez le remplagant aux cours comme co-enseignant; il pourra ainsi
faire I’'appel et saisir le cahier de textes dans PRONOTE.

Pour approfondir
= Remplacement, p. 281

Gérer les permanences

Pour affecter exceptionnellement une classe en permanence, depuis un emploi du temps de
I’onglet Gestion par semaine et absences, faites un clic droit sur le cours et lancez la commande
Modifier > Mettre en permanence.

Les éleves en permanence sont listés pour chaque créneau horaire dans Gestion par semaine et
absences > Eléves > -, ;.

Pour approfondir

= Permanence, p. 253

Modifier les groupes d’accompagnement personnalisé
Il faut avoir indiqué qu’il s’agit d’accompagnement personnalisé lors de la création du cours

complexe. La composition de ces groupes se définit dans Gestion par semaine et absences >
Groupes > Q (pour une ou plusieurs semaines).

Pour approfondir

= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 62

Réserver une salle / du matériel

S’ilsy sont autorisés et que la salle /le matériel est ouvert a la réservation, les professeurs et les
personnels peuvent effectuer des réservations depuis un Client EDT ou depuis leur Espace publié
avec PRONOTE.net.
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Pour approfondir
= Réserver une salle (version Réseau), p. 295

Communiquer par SMS / e-mail / messagerie instantanée

54

Pour envoyer un SMS, cliquez sur le bouton [ dansla barre d’outils. Les SMS types disponibles
sont fonction de I'affichage et sont modifiables dans Communication > SMS > [s . Pour envoyer
des SMS, vous devez vous avoir renvoyé le formulaire d’inscription a Index Education.

Pour envoyer une lettre type par e-mail, cliquez sur le bouton ..; dans la barre d’outils. Les
lettres types disponibles sont fonction de I'affichage et sont modifiables dans Communication >
Courriers > %w.

Pour envoyer un e-mail libre, cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.

Pour engager une discussion, cliquez sur le bouton %% dans la barre d’outils (en réseau
uniquement).

Vous pouvez également contacter les personnes concernées par une modification d’emploi du
temps ou un conseil de classe depuis la fiche cours / conseil.

Pour approfondir

= Discussion, p. 145

= E-mail, p. 151

= Information (messagerie interne), p. 204
= SMS, p. 314

= Sondage, p. 316



RENCONTRES ET CONSEILS

Préparer les rencontres parents / professeurs

1. Définissez une session de rencontres en indiquant les classes concernées.

2. Si vous avez PRONOTE.net, vous pouvez proposer aux professeurs et aux responsables de
saisir leurs desiderata et leurs indisponibilités directement depuis leur Espace. Sinon, vous
pouvez éditer des fiches de renseignement a faire remplir par les participants et reporter
manuellement les desiderata et les indisponibilités dans EDT.

EDT génere uniquement les rencontres souhaitées par au moins une des deux parties.

3. Utilisez placement manuel et placement automatique pour générer le planning des
rencontres.

Pour approfondir
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 140
= Rencontres parents / professeurs, p. 285

Faire le planning des conseils de classe

1. Créez une session de conseil de classe (dates, horaires, classes concernées).

2. Ajoutez les participants depuis la fiche du conseil et indiquez les professeurs dont la
présence n’est pas indispensable en désactivant la puce bleue devant leur nom.

3. Saisissez les indisponibilités des participants.
4. Annulez éventuellement les cours génants.

5. Utilisez le placement manuel et le placement automatique pour générer le planning des
conseils.

Pour approfondir

= Conseil de classe, p. 93
= Convocation au conseil de classe, p. 104
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PRERENTREE

Les fonctionnalités de I’ onglet Prérentrée permettent de:

e prévoir les besoins en enseignement pour I'année suivante;

e établirle TRMD;

e affecter automatiquement les professeurs aux services;

e générer automatiquement les cours a partir des besoins définis ;
e répartir les éleves dans les classes selon vos critéres.

Pour cela, vous devez dans I'ordre :
e mettre a jour les MEF en fonction de ce que vous savez déja sur I'organisation a venir;

e saisir les classes prévisionnelles si vous souhaitez affiner le calcul des besoins en fonction des
effectifs des classes;

e aligner les classes pour ajuster encore plus les besoins.

Pour approfondir

= Aligner les classes (prérentrée), p. 70

= Besoins prévisionnels, p. 80

= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 87

= Générer les cours a partir des MEF, p. 180

= MEF (prérentrée), p. 223

= Prérentrée, p. 267

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 291
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A

ABSENCES
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Les absences des professeurs, des personnels et des classes sont saisies depuis EDT; elles
ont des répercussions sur 'emploi du temps. Les absences des éléves sont en revanche
saisies depuis PRONOTE.

» Saisir ’absence d’une classe

Lorsqu’une classe est saisie absente, ses cours sont annulés; la salle et le professeur
deviennent disponibles.

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Classes > Sy Saisie des absences
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la ou les semaines concernées [Ctrl + clic] sur la réglette en bas a droite.
3.Sélectionnez le motif de I'absence dans le menu déroulant au-dessus de la grille
(= Motif d’absence, p. 233).

4. Cliquez-glissez sur les créneaux horaires ol la classe est absente: ils s’affichent de la
couleur du motif. Pour réduire ou supprimer I’'absence, cliquez-glissez a nouveau sur ces
créneaux.

5. Une ligne récapitulant I'absence s’affiche en bas de I’écran.

e S’il s’agit d’'une sortie, cliquez dans la colonne Accompagnateur pour préciser les
professeurs qui y participent: leur absence sera automatiquement prise en compte,
leurs cours annulés.

° Sile Client EDT est connecté a une base PRONOTE, dans les cas ol la sortie
chevauche ou jouxte un repas, vous pouvez indiquer qu’il ne faut pas prévoir les
repas: double-cliquez dans la colonne Midi (et/ou Soir si I’établissement propose la
pension compléte) pour faire apparaftre une croix rouge.

Classes 38 - Saisie des absences T
Warti Q- Chaix o matif
D B iotir: [ Sortie pédagogiqui€ ~ || -
CEN—
= 7 el 10410 mardl 1140 mercredi 12010 feudi 1310 wentredi 1440
D i
0shoo s
an PHYSIQUE-CHIMIE _ 11 ALLEMAHD LV GREC ANCIEH EDUCATION MUSICALE
2
10h00
2E MATHEMATIQUES FRANCAIS FRANCAIS 'MATHEMATIQUES
4C 11h0o0
= 1 ALLEMAND LYV1 1 ALLEMAHD L2 [N DECOUY .PROFESS. 3H MATHEMATIQUES| ARTS PLASTIQUES
12h00 2 L 2
58
e 13n30 5 ALLEMAHND LV2 A AIDE AU TRAVAIL Xl ALLEMAND Ly2 =
5C i v i
= PRI DECOUY PROFESS. 3H BEBN DECOUY PROFESS. 3H 11 ALLEMAND LV1
2 2 ED.PHYSIOUE & SPORT. 2 g
64 15h30 1 TECHHOLOGIE MATHEMATIQUES WALTERD. PHYSIQUE-CHIMIE
2
= 16n30 FRAHCAIS 1 TECHHOLOGIE EDUCATIOH CIVIQUE ED.PHYSIOUE & SPORT.
6C
e 18h00
I
| 1 REAATART > ¢| septemire | octokre | novembre | déecembre | janvier | fevier | mars | awil | mai I uin | et |
Classe Moatif E Date Heures de cours Accompagnateur Midi | (1)
3B [l sortie pédagogique A0 de 08h0D 3 13000 5h00 DOLICET A, [7]




» Saisir I’absence d’un professeur

Lorsqu’un professeur est saisi absent, ses cours sont annulés; la salle devient disponible et
les éleves peuvent étre mis en permanence.

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5+ Saisie des absences
1. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

3. Sélectionnez Absences puis le motif de I’'absence dans le menu déroulant (= Motif
d’absence, p. 233).

4. Cliquez-glissez sur les créneaux horaires ol le professeur est absent : ils s’affichent de la
couleur du motif. Pour réduire ou supprimer I’absence, cliquez-glissez a nouveau sur ces
créneaux.

5. Une ligne récapitulant I'absence s’affiche en bas de I’écran. Vous pouvez chercher un
remplacant (= Remplacement, p.281) en double-cliquant dans la colonne Remplacé(e)
par ou bien mettre directement les éléves en permanence (= Permanence, p. 253).

» Saisir I’absence d’un personnel
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Personnels > S Saisie des absences
1. Sélectionnez un personnel dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

3. Sélectionnez Absences, puis le motif de I'absence dans le menu déroulant (= Motif
d’absence, p. 233).

4. Cliquez-glissez sur les créneaux horaires ol le personnel est absent : ils s’affichent de la
couleur du motif. Pour réduire ou supprimer I’absence, cliquez-glissez a nouveau sur ces
créneaux.

5. Une ligne récapitulant I'absence s’affiche en bas de I’écran. Si I’labsence couvre une heure
de permanence a assurer, vous pouvez chercher un remplacant en double-cliquant dans
la colonne Remplacé(e) par (> Remplacement, p. 281).
» Modifier le motif d’'une absence
= Motif d’absence, p. 233

» Modifier P’intitulé qui s’affiche sur les emplois du temps

= Etiquette sur les cours, p. 165

» Supprimer une absence

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes / Personnels > S Saisie des
absences

1. Sélectionnez la ressource absente dans la liste a gauche.

2. Sélectionnez une ou plusieurs semaines sur la réglette en bas a droite pour afficher les
absences correspondantes.

3. Sélectionnez I’labsence dans le tableau en dessous, faites un clic droit et choisissez
Supprimer.

» Récupérer les modifications relatives aux absences dans PRONOTE
= PRONOTE, p. 273
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> Voir le pourcentage de cours non assurés en fonction du motif d’absence

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > [F| Récapitulatif des cours non
assurés par motif

1. EDT affiche une ligne par statut (Administratif, Personnel ou Accompagnateur) avec le
pourcentage d’absences.

2. Déployez la liste en cliquant sur les boutons »1»2»3 en haut a droite: les pourcentages
s’affichent en détail par motif.

Voir aussi
= DEPP, p. 140
= Motif d’absence, p. 233

ACCES A LA BASE SUSPENDU

En version Réseau, I'accés a la base est suspendu aprés plusieurs erreurs d’identification.
L’acces a la base redevient possible aprés un certain temps ou aprés que le SPR a
manuellement débloqué I’adresse IP concernée.

» Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Q Serveur @ > Volet Paramétres de sécurité

Q Client @ > Menu Serveur > Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Voir les connexions.
2. Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.
3. Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.
4. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

» Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage
9 Serveur @ ou Relais @ > Volet Paramétres de sécurité

Allez dans l'onglet Gestion des adresses. Le nombre d’essais et le temps de blocage
dépendent du Niveau de contrdle des adresses IP non privilégiées. 1l est déconseillé de le
désactiver.

e Niveau faible : 1 minute de blocage aprés 5 essais
o Niveau moyen :1minute de blocage aprés 3 essais
o Niveau élevé : 5 minutes de blocage apres 3 essais

hliveau de contréle des adreszes P non priviggices

Hiveau moyen

- Pratection des identifiants et mots de passe des Wilisateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)

} K =] ; - Journalisation de la saturstion UDP du serveur et de |a liste des dernigres connexions TCP toutes les 30
- Limitation du nombre de tentatives de connexion UDP par seconde (100)

Désactivé  Faible Moayen Elevé
Il

Remarque : si les Clients EDT se connectent a une base PRONOTE, ce paramétrage doit étre
fait depuis le Serveur ou le Relais PRONOTE.

Voir aussi
= Sécurité, p. 305



ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (MATIERES)

Pour que les cours d’accompagnement personnalisé soient comptabilisés au titre de
I’accompagnement personnalisé, il faut que les matiéres de ces cours soient étiquetées AP.

» Créer les matiéres d’accompagnement personnalisé
Q Onglet Emploi du temps > Matieéres > i= Liste

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom de la matiére et validez avec la touche
[Entrée].
2. Cliquez dans la colonne Acc. Pers. pour afficher une coche verte.

Liste des matiéres

g== Code Libellé Acc. Pers.
(%) Créer une matiére

B ~cLt ANGLAIS Ly

B =Gz BNGLAIS Lv2

[ apLET &P LETTRES

[ &P et AP MATHS

[ ersa &P SCIENCES

I ~-FLA ARTS PLASTIOUES

Remarque : avant laremontée des services vers STSWEB, il faudra établir une correspondance
entre la matiére étiquetée AP dans EDT et la matiere STSWEB pour laquelle ces
enseignements seront comptabilisés (= STSWEB (remontée des services), p. 319).

» Connaitre le nombre d’heures d’accompagnement personnalisé pour une classe
Prérequis Les matieres ont été signalées comme matieres AP.
Q Onglet Emploi du temps > Classes > Q4 Récapitulatif des services
1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 213).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez 2 comme Nombre de rubriques a
cumuler dans le menu déroulant.

3. Faites passer les colonnes Classes et Type d’enseignement dans les colonnes affichées et
utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

4. Cliquez sur le niveau de cumul *2 en haut a droite de la liste: sous chaque classe,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I’enseignement commun, de
I’'accompagnement personnalisé et de chaque thématique EPI (= EPI, p. 160).

» Connaitre le nombres d’heures d’accompagnement personnalisé pour un professeur
Prérequis Les matieres ont été signalées comme matieres AP.
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > Q4 Récapitulatif des services
1. Cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la liste (= Liste, p. 213).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez 2 comme Nombre de rubriques a
cumuler dans le menu déroulant.

3. Faites passer les colonnes Professeur et Type d’enseignement dans les colonnes
affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.
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4. Cliquez sur le niveau de cumul »2 en haut a droite de la liste : sous chaque professeur,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I'enseignement commun, de
I’'accompagnement personnalisé et de chaque thématique EPI (= EPI, p. 160).

Récapitulatif des services par discipline sur les cours extraits - 3
Professeur Type d'enseignement | 1E4reS Oceupatidl Porabration | pom | aneE | wsa v =
ab. réels TRMD feart | TRMD réels ]
LACAZE JEAN MICHEL 19h30 :
Enseignement commun 19n30
LEMAITRE VEROHIOUE 20n30
Enseignement commun 13h30 alisation de la liste
Accompagnement 1h0D | Défrition des cums
LEVY GIOVANHI 16000 | - s b de et ordie diterrine kur
Enseignement commun 18h00 P G el ;
MARCEL MAREE LISE B | vedenivipmd comdar 1} Y
Enseignement commun 18ho0 Calonnes cachios Colonnes affichies 1
MILLOT BRIGITTE 14n00 gT— S Professeur =il
Enseignement commun 14n00 Discigine 53 Type d'enseignement  »2
MOHIER THYLDA 18h0D Mtiire f Clazse | Modsité Houres oo
Enseignement commun 17n00 T salba el
Accompagnement 1h0D Occupation = TRMD
MORAHD M- AHHICK 18h00 Ponération = risls
Enseignement commun 18h00 Fondératon = TRVD
PROFESSEUR MARC 18h30 o ‘Heires oheciives
Enseignement commun 18h30 = = AEE
PUJOL PHILIPPE 17h30 _Muewre |
Enseignement commun 17n30 Bosoin = risis
REBOUL JEAH JACQU 18h00 Besch = TRVD
Enseignement commun 18h00 3
SERGENT ANHIE 20n00
Enseignement commun 18h00
Accompagnement 2h00
SERGENT MARC 21h00 (@) | Lawgewr par détaut des colornes || Ancuer || valider |
Enseignement commun 21h00 - -

|_onoo] _dsshool _ohoo| | onoo| deshool | _ehoo| _onoo| 000

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (OPTION DES COURS)
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Créer des cours avec 'option Accompagnement personnalisé est le seul moyen de générer des
groupes dont vous pouvez modifier ensuite les éléeves semaine par semaine.

» Créer un cours avec I’'option Accompagnement personnalisé

1. Créez un cours avec tous les professeurs et toutes les classes qui vont travailler en
parallele.

2. Ouvrez la fenétre de précision du cours [Ctrl+ R] et précisez les matieres, les classes,
etc.,, par professeur. Si les séances doivent étre comptabilisées au titre de
’accompagnement personnalisé, choisissez des matiéres étiquetées AP
(= Accompagnement personnalisé (matiéres), p. 61).

3. Cochez Accompagnement personnalisé et choisissez le mode de répartition (= Cours
complexe, p. 111).

& Préciser les cours compleses x

=Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle
DOUCET AP LETTRES - AP LET 6BAP LETP1 <6B> 6BAP LETP1 [
MILLOT APSCIENCES-APSCI  G6BAP SCIP1 <6B> 6BAP SCIP1 32
SERGENT AP MATHS - AP MAT 6BAP MATP1 <6B> GBAP MATP1 2
3 < >
“Mode de répartition des séances d'enseignement [ &nnuier la réparttion |

4| éccompagnemert persornaliss [

Une séance par professeur (5) - |




4. Les séances s’affichent avec 'icone [! Des groupes dont on peut modifier les éléves
sont créés;ils s’affichent dans la liste des groupes avec I'icone [!

» Modifier les éléves des groupes pour une ou plusieurs séances

Définir la composition des groupes d’accompagnement personnalisé semaine par semaine se
fait depuis l'onglet Gestion par semaine et absences. Si vous avez PRONOTE.net, les
professeurs peuvent mettre les éléves dans leurs groupes depuis ’Espace Professeurs.

Prérequis Le groupe a été généré pour un cours d’'accompagnement personnalisé ; il s’affiche
avec I'icone 1.
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > Q Eléves

1. Sélectionnez le groupe d’accompagnement personnalisé dans la liste a gauche.

2.Sur la réglette en haut, allumez toutes les semaines pour lesquelles la composition du
groupe doit étre la méme.

3. Cliquez sur la ligne de modification et sélectionnez Modifier les éléves.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éleves et validez.
5.Dans la fenétre de confirmation, conservez pour toutes les semaines des séances

sélectionnées.
Groupes (@  3MIDTRGR2 - Eléves inscrits du3140/2016 au 041212016
tiom Q. [RIRIRINNNINNN | | | | T I s
34 MOR 3 |septemt | octobre Tnovembr [ décembn | janvier | février | mars | awil | mai | juin [ juilet |
SAPRAL Lr: LI =50 Choix des élaves 2
3ABCD GREC o (+) Modifier les éléves o
SADTRGR1 [ ™ | aippy paullge  0amiiopy | /D46 dans fe aroupe
& BILLET Julie 22/0472002 | (41Dans un autre groupe
SAERD [] BONHAUD Anal | Dans aucun groupe FEENI
sapReRe A gouquET Thoma " . PEENI
36 CoU CHABE llyes | Yair uniquemert les Eléves présents
38 DES DAMOUR Chioe  18/10/2002
96 DELORME Anais  01/03/2002 | Regrouper par
EolME DESCAMPS Manon 200172002 | L Hom Diag. | Classe Options Q
38COUT DIOT Melanie soanan | L BERMARD Fanny ac ANGLAIS L1, aLLEMaN &3
36C GIE DUBOS Amandine  1maron2 | L) BERTHE dlexandre B ALLEMAND L1, ANGLAIE A
3BCLUN T s som7i002 | BILLAUD Amelia B ANGLAIS L1, ITALENLY  Beepm
FBC WAL DUPOUY Melima 31052002 | [ |BILLET Julien ] ANGLAIS L1, ITALIEM LY
WAL DUPRE Manon 25012002 | [ BLANC Louis 3c AMGLAIS L1, ITALIEN LY
30D A4GLE FORTIH Chioe nomamnnz | O] BLANCHET Artoine 3B ALLEMAND L1, ANGLAE  Brepm
300 MOR FREMONT Alicia  03mzi2003 | [ BLONDEAU Victoire 3D ANGLAIS L1, ITALIEN LY
30 DES JAMET Eva 15r1pon2 | BOIS Juie ) ANGLAIS L1, ITALENLY  Brepm
44MOR LEBIHAH Bastien  |28/052002 | 1| BONNAUD Anaslie 3D ANGLAIS L1, ITALIEN L
445 DES MAYER Laura wrroonz | O] BONNET Adeline 38 ALLEMAND L1, ANGLAIE
48 Ol MONTAGHE Clemen 1001 2003 | ] BOMROT Jessica 3c ANGLAIS L1, ALLEMANT
48 GE R e nemronz | C] BOUET Maxime ae ANGLAIS L1, ITALIEN LY
4B ML SALLE Maxime 2307000 | ) BOULANGER Celia 3c ANGLAIS L1, ITALIEN Ly
4B WAL SEHECHAL Marion |01/032002 | 1| BOUGUET Thomas ac ANGLAIS Lv1, ALLEMANL  Breeni
4BC AGL3 STEPHAHN valentin 03072002 | 1 BOUR Paulne i ANGLAIS L1, ITALEN LY
4BC GIE TISSIER Laurent  nem2c00z | B2 98
:2‘;;:” . | VALLET Alexandre 23132002 " ammder | alder
52152 € > % < >

» Modifier les éléves d’un groupe en copiant la composition d’une autre semaine
Prérequis Le groupe a été généré pour un cours d’accompagnement personnalisé ; il s’affiche
avec I'icone 1.
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > Q Eléves
1. Sélectionnez le groupe d’accompagnement personnalisé dans la liste a gauche.

2.Surlaréglette en haut, allumez les semaines pour lesquelles vous souhaitez modifier les
éléves du groupe.
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3. Cliquez a droite sur la premiéere ligne Modifier les éléves et sélectionnez Affecter les
éléves d’une autre semaine.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la semaine de référence et validez.

ACCUEIL

La page d’accueil du Client EDT rassemble les informations et les raccourcis utiles
au quotidien.

» Activer / Désactiver I’affichage de la page d’accueil au démarrage
Chaque utilisateur peut choisir ou non de I’afficher.
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales
Dans I’encadré Page d’accueil, cochez / décochez Afficher la page d’accueil au démarrage.

» Choisir les widgets de la page d’accueil
9 Depuis la page d’accueil

Par défaut, tous les widgets de la page d’accueil sont affichés. Cliquez sur la croix en haut a
droite du widget pour le masquer. Pour I'afficher & nouveau, cliquez sur le bouton & en
haut a droit et cochez-le dans la fenétre qui s’affiche.

Ernploi dutemps | Gestion par semaine etabsences | Rencontres parents / prof

u Pense-béte X m Agenda

- Penser & prévenir les professeurs de
1'exercice incendie de jeudi.

- Troussean de clé i remettre au nouvean ® Informations et sondages (2} e
remplacant

Concours de poésie Superviseur
Campagne anti-tabac CPE

aProesssrs bsets [Semamconcows < B = X

u Di ions (2) -
Wme FAYIER C.
Du 24i04 4 03h00 au 12/05 & 18h00 - Heures remplacées | 2h00 / Budget pour la sortie théatre (1) - mardi 02/05 - Mme DUPAS N,
17h00 Changement d'établissement de Julie (6B) (1) - marci 005 -
M. WALTER D

Le 12/05 de 08h00 & 18h00 - H lace Oh00  Bho - . g
° © 2 BUIES rempiacees EF Widgets de la page d'accueil X

 Prochains conseils de classe . X A Titre Q

Aucun consell de classe Planning des classes
Emploi du temps
Pense-héte

Professeurs absents

® Prochaines sessions de rencontres - X

Aucune session de rencontre
Prachains conseils de classe

Prochaines sessions de rencortres
Agends
Informations et sondages

ERRENREOR

Discussions

Annulsr H “alicker

ADMINISTRATION (GROUPE DU TYPE ADMIN)

Les utilisateurs du groupe Administration possédent tous les droits sur la base. Les
autorisations de ce groupe ne sont pas modifiables.

Voir aussi

= Groupe d’utilisateurs, p. 188
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ADMINISTRER A DISTANCE

Vous pouvez piloter les applications Serveur et Relais depuis un autre poste que celui sur
lequel est installée ’application. Vous devez pour cela utiliser I'applicatif d’administration a
distance correspondant.

» Télécharger et installer Papplicatif d’administration a distance

Prérequis Pour télécharger I'applicatif, vous devez étre connecté en SPR et avoir enregistré
votre licence.

Q Client @ > Menu Assistance > Télécharger l’ladministration a distance
1. Votre navigateur ouvre |la page de téléchargement des produits.
2. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.
3. Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

» Autoriser ’'administration a distance depuis I’application
Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Administration a distance
1. Cochez Autoriser I’administration a distance.
2. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s’il est utilisé par une autre application.

3. Saisissez I'adresse du poste sur lequel est installé Papplicatif d’administration a
distance.

Remarque : si vous souhaitez administrer a distance depuis plusieurs postes, il faut que les
adresses de ces postes soient toutes autorisées. Si ces adresses se suivent, laissez coché Par
bloc et choisissez le masque qui convient. Si les adresses ne se suivent pas, cochez Par plage
et saisissez les plages d’adresses concernées.

» Paramétrer I’applicatif d’administration a distance
9 Applicatif d’administration a distance > Volet Liste des serveurs

1. Saisissez un nom pour le Serveur ou le Relais.

2. Reportez I'adresse IP et le numéro de port qui figure dans le volet Paramétres de
publication de I’application.

ADRESSE E-MAIL

Si les adresses e-mail des personnels, des professeurs, des éleves et de leurs responsables
sont renseignées, tous les documents et courriers peuvent étre transmis par e-mail.
» Renseigner une adresse e-mail
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [{5] Fiche
Q Onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > 5 Fiche
Q Onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ E-mail.



» Ne pas écraser les adresses saisies dans EDT lors d’un import depuis SIECLE
9 Fenétre de récupération des éleves de SIECLE

1. Déployez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des
éléves.

2. Décochez E-mail. Vous pouvez également écraser uniquement les adresses déja saisies
dans SIECLE en cochant 'option Méme si vide.

» Autoriser les professeurs a modifier leur adresse e-mail
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation

1. Sélectionnez le profil concerné.
2. Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles (identité)
(= Profil d’un professeur, p.272). Si vous avez PRONOTE.net, le professeur peut
modifier son adresse e-mail depuis I’Espace Professeurs.
» Modifier ’adresse e-mail a partir de laquelle les courriers sont envoyés
= Parameétres de connexion (e-mails et SMS), p. 247

Voir aussi
= E-mail, p. 151
= Préférences de contact, p. 265

ADRESSE IP

Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur et au Contrdleur sont autorisées
et contrdlées (blocage aprés authentification erronée, limitation des connexions par
seconde, etc.).

» Interdire certaines adresses IP
9 Serveur @ ou Relais @ > Volet Parametres de sécurité
1. Allez dans I’onglet Gestion des adresses.
2. Choisissez Contréler toutes les adresses.

3. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :

e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiére adresse, puis la
derniére;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

» Autoriser uniquement certaines adresses IP
9 Serveur @) ou Relais ) > Volet Parametres de sécurité
1. Allez dans I’onglet Gestion des adresses.
2. Choisissez Interdire toutes les adresses.

3. Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit comme
adresses contrdlées (en vert) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiére adresse, puis la
derniére;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.



» Privilégier certaines adresses IP
Aucun contrdle n’est effectué sur les adresses privilégiées.
Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.

2. Saisissez les adresses privilégiées (en bleu) :

e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiéere adresse, puis la
derniére;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas: saisissez autant de lignes que d’adresses.

» Débloquer les adresses IP suspendues
= Acceés a la base suspendu, p. 60

ADRESSE POSTALE

Les adresses, si elles sont renseignées dans STSWEB et SIECLE, sont récupérées dans EDT
lors des mises a jour depuis ces applications.

» Modifier une adresse dans EDT
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [i3] Fiche
Q Onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > £ Fiche
9 Onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton &' en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ Adresse.

» Reporter I’adresse des parents sur la fiche de I’éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 3 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Adresse > Recopier I’adresse du responsable
légal1/2.

» Ne pas écraser les adresses saisies dans EDT lors d’un import depuis SIECLE

Q Fenétre de récupération des éléves de SIECLE

1. Déployez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des
éléves.
2. Décochez Adresse, Code postal, Ville.

AGENDA

Enversion Réseau, cette fonctionnalité permet de saisir des événements et de les
faire apparaitre dans I'agenda de toutes les personnes concernées.
» Saisir un événement dans I’'agenda
Q Onglet Communication > Agenda > S5 Agenda
1. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.
2. Cliquez I3 oli vous souhaitez créer ’évenement.
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre.

4. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Vous pouvez créer de nouvelles
catégories en cliquant sur le bouton | - . Les évenements s’afficheront dans la couleur de
leur catégorie.

5. Saisissez le contenu.

6. Par défaut, I’évenement est partagé. Pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda, décochez 'option & Partagé avec.

7. Indiquez les personnes concernées en plus des utilisateurs du groupe Administration
(concernés par tous les événements partagés) :

e si ’événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton |-, cochez les classes
concernées, puis cochez Professeurs / Personnels pour publier dans I'agenda des
équipes pédagogiques, Responsables / Eléves pour publier sur les Espaces Parents /
Eleves si vous avez PRONOTE.net ;

e si I’événement n’est pas lié a une classe, allez dans I'onglet Destinataire a titre
individuel, cliquez sur les boutons |- et cochez directement les destinataires.

8. Cliquez sur Valider.

Mon agenda o
BRI M E] « [semaine 17 24 30 avr. Rl
Wardi 25 avr Titre [sortie théatre | Jar

16000 s

Commentaire :

Sans horaire ~
=

U [Rendez-vous & 18n devant le coliege, départ en car.

oo Retour estimé vers 22n15

18h00 Sortie théatre

Rendez-vous & 18h §/ @Pertagé avec*

idevant 2 colizge,

départ .
A RZ?:W Ee;'f:; e "' Destinataires liés aux classes (2) f groupes (1) Destinataires & titre indiviclel (2)

2215 &

Classes/Groupes | =
20h00 ¥ Responsables VI Eives Personnels
Un envai par éiéve P
©)Un envai par responsable
21hod
*. Les utiisateurs du groupe « Administration » voiert autometiquement tous les événements partagés,
dans leur agends

2300 (< Annuler ‘ ‘ “alider

» Modifier plusieurs événements en méme temps (catégorie, publication, etc.)
9 Onglet Communication > Agenda > i= Liste des événements
1. Sur laréglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.
2. Sélectionnez les évenements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.
3. Faites un clic droit et choisissez la commande appropriée.

» Autoriser les professeurs a saisir des événements dans I’agenda
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > & Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.



2. Dans la catégorie Communication, cochez Voir l'lagenda de I’établissement et Saisir des
évenements dans ’agenda (= Profil d’un professeur, p. 272). Si vous avez PRONOTE.net,
le professeur peut consulter I'agenda et saisir des événements depuis I’Espace

Professeurs.

» Personnaliser son agenda

Q Onglet Communication > Agenda > Sp Agenda
Cliquez sur le bouton # en haut a droite et choisissez d’afficher :

e les coursdans I'agenda,

e les conseils de classe planifiés dans EDT,

e lesvacances et les jours fériés.

AHE (ACTIVITES HORS ENSEIGNEMENT)

Le nombre d’heures correspondant aux activités hors enseignement des professeurs
peuvent &tre saisies dans I'onglet Prérentrée et pris en compte dans le calcul des besoins

prévisionnels.

ALERTE PPMS

Si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE et qu’une alerte PPMS (Plan
Particulier de Mise en Sdreté) a été lancée depuis PRONOTE, le message apparait sur le

Client EDT.

ALIGNER DES COURS (EMPLOI DU TEMPS)

Pour aligner des cours, on crée un cours complexe. Si les cours existent déja, la commande
Aligner permet de les réunir dans un cours complexe.

» Aligner des cours

Prérequis Les cours sont non placés ou placés sur le méme créneau.

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i

Q Onglet Emploi du temps > Cours > %ar Emploi du temps

1. Si nécessaire, affichez cote a cote ’emploi du temps de plusieurs classes (= Emploi du

temps annuel, p. 154).

2. Sélectionnez les cours a aligner [Ctrl + clic].

3. Faites un clic droit et choisissez Aligner.

4C || Mise en attente !'
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> Sortir un cours d’un alignement
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Q Sur tous les affichages m¥ Emploi du temps et ¥ Planning
1. Sélectionnez le cours complexe et faites [Ctrl + R] pour ouvrir la fenétre des précisions.

2.Sélectionnez le cours dans la liste des séances, faites un clic droit et choisissez
Transformer en cours simple et indépendant. Confirmez.

&% Préciser les cours complexes x

-Séances d'enseignement

Professeur Matigre Groupe Classe Partie Salle
GALLET ALLEMANDLV2-Al - |3BC GIE <38 38 LV 2P1, <3C> 3CL\ 21
e — 2 ooanm
MILLOT AHGLAIS LV? - AGL: ransformer en cours simple et indépendant §2r3 M

3 < >

=Mode de répartition des séances d'enseignement | annuler la répartition |
Accampagnement persannalise [

Les séancss denseignement ont &té persomnalisées

P =)

*Représentation graphique

Cours complexe Cours non placé de 1h00 ce sélectionnée 1h00
Matiéres 1 ohoo__ GALLET BERNARD LEWY GIOVAKN MLLOT BRIGITTE res 1
+ Professeurs alllls B3 B3 [ec=atie) 1
+ Groupes 1} 1
+ Classes allls o
ALLEMAHD L2 ITALIEH Lv2 ANGLAIS L2 2 |a
+ Part 0
aries [3BC GIE] [3BC LUN] 138 MIL] s
+ Salles RIS # 32 3 1
1l v o
+ Personnels a o
+ Matériels o
A B A B A B H (36136)
7] vermmuiler les sgances I =
Impression de 'emploi du temps des professeurs: () aucune préférence () des composantes @ dugroupe () des i ur les groupes, se référer au nem
Impression de 'emploi du temps des classes : [|Regrouper les séances st mentionner lsnom ) des partiss ()l groi ucune prétérence
(@) |_Fermer

Cours non placé de 1Th00

T GALLET BERNARD MILLOT BRIGITTE
B I
ALLEMAND LV2 ANGLAIS LY2
I3BC GIE] [3B MIL]
2 3
1ho0
A B A E

ALIGNER LES CLASSES (PRERENTREE)

Aligner les classes permet d’ajuster les besoins prévisionnels et de générer des cours
complexes lors de la création automatique des cours. Deux méthodes sont possibles pour
aligner les classes:

e lors de la prévision des besoins: cette méthode est indiquée quand les classes sont
regroupées pour un cours de la méme matiére;

e lors de la préparation des cours: cette méthode est indiquée lorsque des cours de
différentes matiéres doivent étre alignés.
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» Aligner les classes lors de la prévision des besoins
Il est possible d’aligner des classes de différents niveaux.
Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > = Liste
1. Sélectionnez dans le menu déroulant un niveau ou Sélection niveau pour choisir
plusieurs niveaux.
2. Sélectionnez les classes qui vont avoir cours ensemble, faites un clic droit et choisissez
Aligner les heures.
3.EDT rassemble les trois lignes en une. Vous pouvez saisir le nombre de classes
effectivement nécessaires. Les besoins en heures d’enseignement sont
automatiquement recalculés.

-

l

Besoins prévisionnels

(AT e o e (s il e Caleul:
Matigre Digcipline MEF Effectif Classes Besoins Q
Heures Hb. i
AIDE AU TRAVAIL (5) C1315 56, 4G M2 = 106 4ho0 1 ahoo >
ALLEMAND LV (0) c0221 56, 96 7 0 oo
AHGLAIS LV (0) L0422 56, 4G 05 > 0 0hoo
ARTS PLASTIOUES (5) L1800 56, 4G M2 > 106 4h0D 1 4hoo
4ED.PHYSIQUE & SPORT. (5) L1900 56, 46 M2 = 106 12h00 1 12hoD
L1800 58 ,L 293000 1 3h00
I—— | = -
_L Aligner les heures en classe entiére
L1500 25300 A 3h00
L1500 293000 1 3h00
I S ] ER———7
N B

L1900 25 3h00 1 3hoo

» Aligner les classes lors de la préparation des cours
9 Onglet Prérentrée > Préparation des cours > 5 Alignement des services
1. Sélectionnez les enseignements a organiser sur le méme créneau horaire, par exemple
ceux de LV2.
2. Cliquez sur le bouton Aligner en bas de ’écran.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez I’'alignement. EDT prévoit un professeur par
matiére (non encore désigné): vous pouvez en prévoir davantage en saisissant un
nombre dans la colonne Nb prof supp. ou bien les désigner nommément depuis la
colonne Professeurs.

4. Choisissez une matiére générique et éventuellement une couleur qui permettra de
repérer I'alignement dans le tableau.

5. Validez: EDT actualise les besoins en heure d’enseignement en fonction du nombre de
professeurs prévus.

Alignement des services +|Détail des cours

Matiéres Prévisionnel | Besoins 34 3B 3C 30
ACCOMPTRAVAIL PERSC 4h00 4h00
AIDE AL TRAYAIL Shi0 1 0h00 Th =%k Th=1*1h 1h = 1*1h Th = 1*1h
ALLEMAHND Lv1 Oh00 13h00 3h=3*1h
ALLEMAHND Lv2 Oh00 Bhi0 3h=3*1h " 3h = 5*1h
ARGLAIS LETETRAMNG. 2h0o 4h0o 2h=2*1h Zh=2*1h
ANGLAIS LW Oh00 S2h00 3ho=31h b= 31k 3h =351k 3h =314
ANGLAIS L2 Oh00 Bhi0 ho=3*1h
ARTS PLASTIQUES 16h00 16h00 1h=1*14 h=1{*1a 1h=1*1h Th=1*1h

Un clic sur l'un des services sélectionne
tous les services de I’alignement.

7



ALTERNANCE DES COURS

L’alternance d’un cours correspond au nombre de semaines ou le cours a lieu sur le nombre
total de semaines (par défaut 36). Elle est utilisée pour calculer les services des professeurs
et elle estindispensable pour la remontée des services dans STSWEB.

Par défaut:
e un cours hebdomadaire qui a lieu toute 'année a une alternance de 36/36;
e un cours hebdomadaire qui a lieu un trimestre seulement a une alternance de 12/36;
e uncours en quinzaine qui a lieu toute ’année a une alternance de 18/36, etc.

» Modifier I’alternance d’un cours
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Alternances (Alt.).
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez soit :
e I'alternance de votre choix,
e une alternance calculée en fonction des semaines effectives du cours,

e une alternance automatique calculée en fonction de la fréquence et de la période du
cours (sans tenir compte des semaines effectives du cours).

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Sélectionnez les cours
concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Alternance.

» Modifier I’alternance pour I’'un des co-enseignants seulement

9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > T Cours
Modifiez I’alternance du cours directement dans la liste des cours du professeur.

» Modifier I’alternance par défaut
9 Menu Paramétres > GENERAUX > Alternances

Double-cliquezdansla colonne Numérateur pour modifier le nombre de semaines ou cliquez
sur laligne de création pour ajouter une nouvelle alternance.

ALTERNANCE DES SEMAINES

= Semaine A /Semaine B, p. 306

ANALYSEUR DE CONTRAINTES

L’analyseur de contraintes permet de vérifier la faisabilité de votre emploi du temps. Il doit
impérativement &tre utilisé et vous devez régler toutes les situations problématiques avant
le placement automatique.

» Lancer I'analyseur de contraintes
9 Menu Placement > Lancer I’analyseur de contraintes
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Lancer la vérification.

2. Lorsqu’un probleme est détecté, EDT propose une ou plusieurs maniere(s) de le
résoudre : mettez en ceuvre I'une des résolutions proposées, puis relancez la vérification
pour savoir si vos modifications suffisent.
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3. Corrigez ainsi toutes les erreurs ou incohérences de saisie mises en évidence par
I’analyseur. Lorsque plus aucune incohérence n’est détectée, vous pouvez commencer le
placement (= Placement automatique, p. 259).

ANCIENNE VERSION D’EDT

EDT peut ouvrir les bases enregistrées avec les trois versions précédentes. Ainsi, avec EDT
2017, vous pouvez ouvrir une base enregistrée avec EDT 2016, EDT 2015 ou EDT 2014.

Sila base a été enregistrée avec une version antérieure a 2014, il faut I'ouvrir et I'enregistrer
avec une version intermédiaire (ou plusieurs) pour la convertir.

Pour cela, vous devez installer provisoirement la version intermédiaire sur votre poste.
Toutes les anciennes versions peuvent étre téléchargées sur le site Internet, depuis la page
EDT > Téléchargements > Anciennes versions.

Par exemple, pour ouvrir une base enregistrée avec EDT 2009, vous pouvez installer EDT
2012 (version d'évaluation), ouvrir la base et I'enregistrer puis installer EDT 2015 (version
d'évaluation), ouvrir la base et I’enregistrer avant de I'ouvrir avec EDT 2017.

ANGLAIS

= Langue de I’'application, p. 209

ANNEE SCOLAIRE

Les dates de I’'année scolaire correspondent par défaut a celles du calendrier scolaire.

» Modifier les dates de I’année scolaire

Prérequis Si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE et que des données ont été
saisies sur une période que vous souhaitez supprimer, il faut supprimer ces données au
préalable.

9 Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier

Saisissez une nouvelle date de début et /ou de fin d’année. En version Réseau, vous passez
en mode Usage Exclusif : une fois la modification effectuée, il faut penser a enregistrer et
quitter le mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 230).

Voir aussi

= Vacances et jours fériés, p. 334

ANNULER DES COURS SUR L’EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

Lors de la saisie d’'une absence, les cours sont automatiquement annulés. Vous pouvez
égalementannulerdes cours sans saisird’absence. Lorsque vous annulez un cours sur ’lemploi
du temps a la semaine, le professeur et la salle deviennent disponibles et les éleves peuvent
étre mis en permanence.
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» Annuler un cours sur une semaine
9 Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine

1. Sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du
temps.

2. Allumez la semaine concernée sur la réglette du haut.

3. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Annuler > Annuler le cours sur
cette semaine.

4. Confirmez: le cours est annulé. La fiche cours fait apparaitre la modification et une
étiquette Cours annulé apparait surle cours.

4C - Emploi du temps de la semaine ...

=] septembre | octobre | novembre | décembre | Janvier [ téwrier | mars
08h00 lundi 2301 mardi 2401 mercredi 25101

03h00

Matieres
[l FRANC - FRAHCAIS
+ Professeurs 1

10R00

DUPAS HICOLE
ARTS PLASTIQUES + Grouges 3
MOHIER T.
13 + Classes 1
4ac
A1hoo !
811 Fomanence o + Parties 1
+ Salles 1
ED.PHYSIQUE & SPORT. 2 Permanence
10 "
PUJOL P. (e
MARTIH P. + Personnels 0
e + Matériels i}

| Déplacer sur une autre semaine |

| Créer une nouvelle fiche |

» Saisir le motif de I'annulation et modifier I’étiquette Cours annulé
= Etiquette sur les cours, p. 165
= Motif d’absence, p. 233

» Mettre les éléves en permanence
Q Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine
1. Sélectionnez le cours annulé.

2. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier > Mettre en permanence: si le
Client EDT est connecté a une base PRONOTE, les éléves sont automatiquement ajoutés
sur la feuille d’appel de la permanence.

» Annuler tous les cours d’'une journée / d’une semaine
Q Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine

1. Sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du
temps.

2. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette du haut.

3. Sélectionnez une des séances de la journée / de la semaine concernée, faites un clic droit
et choisissez Annuler > Annuler les cours du [jour de la semaine] affichée ou Annuler >
Annuler tous les cours de la semaine. Confirmez.



» Rétablir un cours annulé
Q Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine
1. Sélectionnez le cours annulé.
2. Faites un clicdroit et choisissez Rétablir > Rétablir le cours sur cette semaine ou I'une des
deux autres options si vous avez annulé tous les cours de la journée ou de la semaine.
» Afficher / Masquer les cours annulés sur les emplois du temps

Q Sur tous les affichages g Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine
Cliquez sur le bouton W en haut a droite des grilles.

= 2% = &%
A A
| téwier | mars | awil | mai [ jun [ juilet | | téwrier | mars | awil | mai | juin [ juilet |

mercredi 15/03% isudi 16103

Cours annulé

wendredi 17/03 mercred 1503 i 1603 wendred 1703

Cours annulé

» Prévenir les personnes concernées par le cours annulé

Si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE, le cours annulé apparait comme tel
instantanément sur les emplois du temps des personnes concernées. Depuis la fiche cours
(= Fiche cours, p.173), vous pouvez en cliquant sur le bouton E :

e envoyer un courrier;

e envoyer un e-mail ;

e envoyer un SMS;

e diffuser une information sile Client EDT est connecté a une base PRONOTE;
e démarrer une discussion sile Client EDT est connecté a une base PRONOTE.

AP

= Accompagnement personnalisé (matiéres), p. 61

ARCHIVE

Une archive comprend la base de données et I'ensemble des fichiers connexes (photos, lettres
types, courriers envoyés, documents joints) si vous le souhaitez. C’est un fichier .zip nommé par
défaut NomDeLaBase.zip.

EN VERSION MONOPOSTE

» Archiver manuellement la base [version Monoposte]
9 Menu Fichier > Archiver et compacter une base

1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base a archiver (le cas échéant la base ouverte)
et cliquez sur Ouvrir.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur
Enregistrer.
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» Ouvrir une archive [version Monoposte]
9 Menu Fichier > Récupérer une base compactée
1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez I’archive, puis cliquez sur Ouvrir.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ol décompacter I’archive, puis cliquez
sur Ouvrir.

» Paramétrer I’archivage automatique [version Monoposte]
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage

Cochez I'option Activer l’archivage de la base, puis précisez la fréquence ou I’heure de
I’archivage, les fichiers connexes a archiver, le dossier d’archivage et le nombre d’archives a
conserver (si vous conservez 15 archives, au 16€ archivage, la 1 archive est supprimée).

EN VERSION RESEAU

» Archiver manuellement la base en service [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Archiver et compacter la base

Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ol enregistrer I’archive, puis cliquez sur
Enregistrer. Vous passez en mode Usage Exclusif : une fois Ia modification effectuée, il faut
penser a enregistrer et quitter le mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 230).

» Paramétrer I’archivage automatique [version Réseau]
L’archivage automatique est activé par défaut; une archive est créée tous les jours.
Q Serveur Q > Panneau Planning > Volet Sauvegardes et archives
Vous pouvez définir :
e I’heure de I’archivage,
e le nombre d’archives conservées: si vous conservez 15 archives, au 16€ archivage, la
1® archive est supprimée,

e les fichiers connexes a archiver,
e ledossier dans lequel les archives sont conservées.

» Ouvrir une archive [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Q Client @ > Menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives
1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton Consulter.

2. Vous pouvez ensuite au choix:

e revenir a la base en service via la commande Fichier > Quitter la consultation de
I’archive ;

e remplacer la base en service par I'archive consultée via la commande Fichier > Mettre
en service ’archive consultée. EDT vous propose alors de renommer la base (si vous ne
le faites pas, elle écrasera la base courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés,
puis automatiquement reconnectés a cette nouvelle base.

» Remplacer directement la base en service par une archive [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Client @ > Menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives

1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive, faites un clic droit et choisissez
Mettre en service.
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2. EDT vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la base
courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement reconnectés a
cette nouvelle base.

ASSISTANCE

» Demander a étre contacté par téléphone
9 Menu Assistance > Demander 3 étre contacté par téléphone

Deés votre envoi, votre demande est prise en compte et vous étes rappelé au plus tot. Ce
service est actif du lundi au vendredi de 9h a 16h.

» Poser une question par e-mail

9 Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail

Remplissez le formulaire en décrivant le probleme rencontré le plus précisément possible
(nom des ressources concernées, affichage, etc.) et laissez la base de données en piéce
jointe afin que les techniciens puissent reproduire le cas.

» Accéder aux tutoriels vidéos en ligne

9 Menu Assistance > Tutoriels Vidéo
Des vidéos vous guident pas a pas dans les manipulations les plus courantes.

» Participer au forum de discussion
Q Menu Assistance > Accéder au forum de discussion
Partagez votre expérience et découvrez les astuces des autres utilisateurs.

* FORUM 5 SANS, AOTS-CLES  UTILISATEURS.

INDEX EDUCATION

Encours Mouvelles questions  Plus vues cette semaine Mieus notées
38 QUESTIONS AVEC MOLS-CHS o

65 réponses

1 4 85 rmeilleur men dir Line sor the pedagoginue pour gue tous les rerseignements
- sorlie appar i EdT?
a3 T Questicns officielles
5tons posées et réporias donndes par

2 276 Comment madifier et voir son emglol du temps sur Fensemble de lannée ? Téguipe 2eopont, TINDEX EDUCATION
- o n

Tags associts
y 3p7  Estilpossible de récupérer le fhosdes absences professeurs? G =
it i EOT MRCNOTE n

Comment glérer les:

LOT PRONOTE "

C ommeiiintagrer-un Tbervenant exberieur ail cours?
256 omment integrer un intervenarnt extereur a1 cours

i

sopel = 3

nt pracéder pour affecter des salles de sport en EPS sur unoydie propre- cette mtomrtoue x 3

212

changewements = 3

io
W ’
im
L]

ie

PR |

1 BB 333 Commentorganiser desdprewvesblanchesvia EDT?

wate e v Oor PROMOTE L
. E 254 Commentrendre des cours exploitables?

s I e

77



ASSOCIATION SPORTIVE (MEMBRE)

= Engagements de I’éléve, p. 157

ASSOUPLISSEMENT DES CONTRAINTES

L’assouplissement des contraintes est une option qui permet de ne pas tenir compte de
certaines contraintes lors de la résolution des échecs (= Résoluteur, p. 297).

AUTEUR DE LA DERNIERE MODIFICATION

En version Réseau, I’'auteur de la derniére modification sur un cours s’affiche dans toutes les
listes de cours dans la colonne Modifié par. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton A en haut a droite de la liste pour I’ afficher.

AUTORISATIONS DES UTILISATEURS

= Groupe d’utilisateurs, p. 188
= Profil d’un professeur, p. 272

AUTORISATION DE SORTIE

78

La saisie des autorisations de sortie permet une meilleure gestion des permanences dans
EDT et PRONOTE. Si vous avez PRONOTE.net, vous pouvez laisser les responsables
renseigner 'autorisation depuis leur Espace.

» Indiquer Pautorisation de sortie des éléves
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > =5 Fiche de renseignements
1. Dans la liste a gauche, sélectionnez les éléves a I'autorisation de sortie identique.
2. Dans l'onglet Identité et scolarité, rubrique Demi-pension, sélectionnez le critére
d’autorisation de sortie dans le menu déroulant :
e Aux horaires de I’établissement, ceux qui débutent et cldéturent vos grilles horaires,
e Aux horaires habituels, ceux qui débutent et cléturent 'emploi du temps annuel de
I’éleve,
e En fonction des cours assurés : si le dernier cours est annulé, les éleves peuvent sortir
plus tot.

Remarque : vous pouvez également renseigner l'autorisation de sortie pour un seul éléve en
éditant sa fiche de renseignement (en cliquant sur le crayon en haut a droite).

» Prendre en compte les autorisations de sortie pour les « cours de permanence »
= Permanence, p. 253



BAK

Le fichier NomDeLaBase.bak est une copie de la base faite automatiquement avant le
dernier enregistrement.

» Ouvrir une copie .bak [version Réseau]

Sélectionnez le type de fichier .bak dans I’explorateur lors de l'ouverture de la base
(= Ouvrir une base, p. 245).

» Ouvrir une copie .bak [version Monoposte]
1. Cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’extension .bak, renseignez le dossier ol se
trouve le fichier et cliquez sur le bouton Rechercher.

3. Sélectionnez la copie .bak souhaitée et cliquez sur le bouton Ouvrir le fichier sélectionné.
4. Enregistrez le fichier sous un nouveau nom en .edt et validez.

BASE

Une base de données EDT est un fichier .edt qui contient les principales données. Certaines
données (documents joints, photos, etc.) sont stockées dans des dossiers distincts.

» Créer une nouvelle base
= Nouvelle base, p. 240

» Ouvrir une base
= Ouvrir une base, p. 245

» Archiver une base
= Archive, p. 75

» Faire une copie de la base
= Copie de la base, p. 104

» Consulter une base
= Consulter une base, p. 100

» Fusionner une base

= Fusionner deux bases, p. 178

Voir aussi
= PRONOTE, p. 273
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BESOINS PREVISIONNELS

Dans l'onglet Prérentrée, vous pouvez calculer le nombre d’heures postes nécessaires en
fonction des effectifs attendus. Vous pouvez calculez les besoins prévisionnels en fonction
des effectifs des MEF (= MEF (prérentrée), p.223) ou plus précisément en fonction des
classes prévisionnelles (= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 87).

Voir aussi
= TRMD, p. 326

BOURSIER

» Indiquer qu’un éléve est boursier
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche de renseignements
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
2. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton # de la rubrique Scolarité.
3. Dans lafenétre quis’affiche, onglet Année en cours, double-cliquez sur le champ Bourses.

4. La liste des bourses s’affiche dans une nouvelle fenétre. Cochez la bourse concernée;
créez-lasielle n’y figure pas. Validez.

5. Vous pouvezindiquer a coté le nombre de parts.
Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection d’éléves.



c

CALENDRIER

» Définir ou modifier les dates de I’année scolaire
= Année scolaire, p. 73

» Saisir les vacances et jours fériés
= Vacances et jours fériés, p. 334

» Numéroter les semaines en fonction de I’année scolaire ou civile
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales
Par défaut, EDT utilise les numéros calendaires, mais vous pouvez choisir de renuméroter a
partir de 1(la premiére semaine ne correspond alors plus au 1¢" janvier mais a la rentrée).
» Modifier I’alternance des semaines
= Semaine A/Semaine B, p. 306

» Imprimer le calendrier
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier

Pour imprimer un calendrier avec I’alternance des semaines et les vacances, cliquez sur le
bouton Imprimer le calendrier, paramétrez la mise en page, vérifiez le résultat avec I'apercu
puis cliquez sur Imprimer.

COLLEGE INDE X EDUICATION 05057217 14:34 - Page 1
Calendrier scolaire (Année 2016-2017)
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= Demi-pension, p.136

81



CAPACITE DE LA SALLE

Sila capacité de la salle est renseignée, EDT vous prévient lorsque I’effectif du cours dépasse
la capacité de la salle.

» Saisir la capacité de la salle

Si vous utilisez des groupes de salles (= Groupe de salles, p. 190), la capacité de la salle d’un
groupe doit tre au moins égale a celle du groupe.

9 Onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste

Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhaut adroitedelaliste (= Liste, p. 213).

Liste des salles

Hom Capacité| Hb. Occ., TOP Réservable par Q
[+ Créer une salle £y
k4
28]

1 - 1 1820

Modifier

Supptirmer Mothbre de salles ..,

Mofdifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection

Farille

Extraire L4

Mouveau cours .. Infdrmation libre

21
22 Gestjonnaires

23 - 1 1 9kQ0 41% Tous les professeurs, Aucun

Siplusieurs salles ont la méme capacité,
sélectionnez-les, faites un clic droit et
lancez Modifier > Capacité.

» Voir si la salle convient pour le cours
9 Fiche cours ou Fenétre de sélection des salles

Lorsque la salle est trop petite pour contenir tous les éleves du cours, elle s’affiche avec
I’icone < dans la fiche cours ainsi que dans les fenétres de sélection.

E0l Salles disponibles b 4
|| Seulemert les extrates
(® Uniguement les libres
) &vec les contraintes ci-dessous
Matitres 1 Regrouper par : | Sans cumul -
[l FRANC - FRANCAIS Hom Ccap. | Diagnostic |Q
+ Professeurs 1 1 ° $
GENET FRAHCOISE 10 =28 4
=+ Groupes u] " =28 ~
+ Classes 1 12 =28
6A 14 =28
+ Parties i 15 32
+ Salles 1 16 32
17 < 20 32
=+ Personnels o 2 32
+ Matérielz il 2 32 v
Annuler “alicer
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CAS

= Déléguer I'authentification, p. 133

CATEGORIE D’UNE LETTRE OU D’UN SMS TYPE

La catégorie d’'une lettre type /d’un SMS type détermine les affichages a partir desquels la
lettre /le SMS peut étre envoyé ainsi que les variables qu’on peut y insérer. La catégorie

d’une lettre /d’un SMS est choisie lors de sa création.

» Voir depuis quels affichages une lettre type / un SMS type peut étre envoyé
Q Onglet Communication > Courriers > g Lettres types
Q Onglet Communication > SMS > [g§ SMS types

Placez le curseur sur la catégorie de la lettre type / du SMS type: une infobulle liste les

affichages a partir desquels la lettre type /le SMS type peut étre envoyé.

Lettres types

Toutes les lettres types -

Libellé Catégorie Défaut | Q
(+) Rédiger une lettre type A
4 Destinées aux éléves i
Convocations aux conzeils Conzeil
Certificat ce scolarité Divers
Cetificat de scolarité (x2) Divers
4 Destinées aux personnels
Convocations aux conseils Conseil
A Destinées aux professeurs
Récapitulatif des absences Ahzences

Lettre de demande de remplacement

Connexion des professeurs
Lettre de remplacement

4 Destinées aux resp

Convocations aux conzeils
Certificat ce scolarité
Certificat de scolarité (x2)

Letire type disponible dans les affi
* Conseils de classe

Congeils  : Liste des conseils, Indispon bilités, Planning
Professeurs : Tous les affichages

» Fiche conseil
Menu contextuel

es suivants :

» Modifier la catégorie d’'une lettre type / d’un SMS type

Q Onglet Communication > Courriers > g, Lettres types

Q Onglet Communication > SMS > & SMS types

On ne peut pas modifier la catégorie des lettres types/SMS types créés par défaut. Pour
modifier la catégorie d’une lettre type/d’un SMS type créé par vos soins, double-cliquez
dans la colonne Catégorie et choisissez une autre catégorie dans la fenétre qui s’affiche : si
desvariables ne sont pas disponibles pour la nouvelle catégorie, elles seront supprimées de
lalettre type /du SMS type.
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CHAMP LIBRE

= Informations libres, p. 205

CITE SCOLAIRE (PLUSIEURS ETABLISSEMENTS)

Vous pouvez gérer jusqu’a trois établissements dans la méme base de données EDT. Chaque
établissement a un onglet dédié dans Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité. Dans la liste des
classes, la colonne Etablissement permet de savoir a quel établissement est rattaché la
classe.

» Importer les données STSWEB de plusieurs établissements dans une base

Pour importer les données de plusieurs établissements, il faut répéter 'opération que vous
faites pour un établissement (= STSWEB (import), p. 318).

1. Depuis STSWEB, générez un fichier .xml par établissement.

2. Depuis EDT, importez les données d’un établissement, puis importez les données du
second établissement avec la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB >
Importer les données d’un autre établissement.

» Remonter les services de plusieurs établissements vers STSWEB

Pour remonter les services de plusieurs établissements, il faut répéter 'opération que vous
faites pour un établissement (= STSWEB (remontée des services), p. 319).

1. Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB > Exporter
avec lassistant et choisissez I'établissement pour lequel vous souhaitez remonter les
données.

2. Depuis STSWEB, récupérez le fichier exporté depuis EDT.

Voir aussi

= Fusionner deux bases, p. 178

CIVILITE

La civilité est un champ disponible pour les professeurs, les éleves, les responsables et les
personnels. Elle peut étre renseignée directement dans la base ou importée depuis une autre
base de données.

» Ajouter/Modifier les civilités possibles
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels > i= Liste
1. Double-cliquez dans n’importe quelle cellule de la colonne Civilité.

2. Dans la fenétre qui s’affiche :
e cliquez surlaligne de création pour ajouter une civilité;
e cliquez sur W pour supprimer la civilité sélectionnée ;

e cliquez sur # pour modifier la civilité sélectionnée.
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» Renseigner la civilité
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la
liste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

2. Triez laliste et sélectionnez les personnes qui ont la méme civilité.
3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Civilité.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la civilité et validez.

» Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés
9 Fenétre d’impression
1. Allez dans I'onglet Contenu.

2. Dans I’encadré Informations dans les cours, cliquez sur la fleche a gauche d’Enseignants
pour voir les différentes informations.

3. Cochez ou décochez Civilité.

CLASSE

Si vos avez mis a jour les données STSWEB, vous avez récupéré les classes. Sinon, vous
pouvez les créer a lavolée depuis la liste des classes.

CARACTERISTIQUES

» Renseigner I'effectif d’'une classe
= Effectif, p. 149

» Saisir les contraintes horaires des classes
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101
= Indisponibilités, p. 202
= Veeux, p. 341

» Définir le professeur principal d’'une classe
= Professeur, p. 269

» Définir la salle préférentielle d’une classe
= Salle, p. 301

» Attribuer une couleur a chaque classe (pour les emplois du temps des professeurs)
= Couleur, p. 105

» Voir le trombinoscope de la classe
= Trombinoscope, p. 327

GESTION DES ELEVES DANS LA CLASSE

» Répartir automatiquement les éléves dans les classes

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 291



» Affecter manuellement les éléves a leur classe
9 Onglet Emploi du temps > Classes > Q Eléves
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur la ligne Ajouter un éléve.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher les éléves sans classes, sélectionnez les
éleves a ajouter [Ctrl + clic] et validez.

» Mettre les éleves dans les classes en fonction des classes de I’'année précédente
Liste

1. Triez la liste sur la colonne Classe de ['année précédente. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton A en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p. 213).

2. Sélectionnez tous les éléves d’une classe, faites un clic droit et choisir Modifier > Classe.

Q Onglet Emploi du temps > Eléves > i=

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur leur nouvelle classe.

» Changer un éléve de classe
Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Classe.

9 Onglet Emploi du temps > Eléves > i=

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la nouvelle classe.
3. Une nouvelle fenétre s’affiche : si les parties de classes ont déja été créées, cochez celles
dont fera partie I’éléve.
4. Vous pouvez appliquer ce changement :
e sur I'année compléte: EDT ne conservera aucun historique ; tout se passe comme si
I’éleve avait été affecté a cette classe depuis le début de I’'année;
e a partir d’'une date que vous précisez et que vous pourrez toujours modifier par la
suite depuis I'historique de I'éléve (=> Date d’entrée / de sortie (groupe, classe), p. 131).
Si vous travaillez sur une base PRONOTE, il est indispensable de procéder ainsi pour

conserver les notes et les évaluations de I’éleve.

Liste des éléves

EM Classes

x

Classes - ‘ |Tuus les éléves el Changer un éléve de classe x
Uniguement |es extraites
Hom Prénom Classe ALVES Jordan - BC #b 64

(#)Créer un éleve LD
- 34 Cocher les parties auxgueles ['Elgve doft appartenir
ALLARD Abdelalil 48 o i i ap

3B Fittrer les parties selon les options des éléves
AMIOT Mathieu A BCHEEED Q
ANTOIMNE Benjamin L - w1

[
ARMAND Tany 48 %) BAAGLIFY
[

ARMAL Jbaptiste 48 (m] BAALLIAT
ARMOUK Geoffrey 5D 45 L
ASTER Lucie ) a0 E PATECHNE
AUBERT Mesrine 48 £ | G
AUBIN Maclia 448, =8 Appliguer ce changement :

SC
ALBERY Pauline 3D ur lannée scolaire compléte

S0 (=]
BUFFRET Lazhare 4c Sle 30092016 =)
AUFFRET Lyes 5B po=s &) jusgu' la fin de lannés scolaire
BERNARD Fanny 3C = lusaueu 0810712017
BERMARD anon &D
BERTHE Aleanre E] D | aonuier | [ valider
BERTHELOT Louis BA Qi
EERTHET Adrien 48 Annuler || valider
BERTIM Lahcene 4D

Voir aussi

= Partie de classe, p. 247




CLASSE DE RATTACHEMENT

= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 331

CLASSE PREVISIONNELLE (PRERENTREE)

La saisie des classes prévisionnelles permet de :

e calculer les besoins prévisionnels dans EDT en fonction des effectifs des classes - et non
en fonction des effectifs des MEF (= MEF (prérentrée), p. 223) ;

e poursuivre la prévision par la répartition automatique des éleves (= Répartition
automatique des éléeves (prérentrée), p. 291) et / ou la génération des cours a partir des
MEF (=> Générer les cours a partir des MEF, p. 180).

» Créer ou récupérer les classes prévisionnelles
La plupart du temps, vos classes prévisionnelles sont les mémes que celles de I'année en cours.
Q Onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > o Services

Soit vous cliquez sur le bouton Récupérer les classes de ’'emploi du temps pour récupérer les
classes de I'année précédente (dans l'onglet Emploi du temps) comme classes
prévisionnelles, soit vous créez les classes en utilisant la ligne de création.

Dans les deux cas, il faut saisir ’'effectif prévisionnel dans la colonne Effectif.

» Mettre a jour le MEF et les services de chaque classe
Q Onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > o Services
Pour mettre a jour le MEF et les services des classes, vous pouvez :

e soit préciser manuellement le MEF dans la liste a gauche et personnaliser les services
hérités du MEF a droite de la méme maniére que vous les avez personnalisés par MEF :
modifier la discipline, détailler ou désactiver un service, préciser les effectifs pour les
matiéres qui ne sont pas enseignées en classe entiére, etc. (= MEF (prérentrée), p. 223);

e soit récupérer les MEF et les services des classes définis dans SIECLE (= SIECLE, p. 310).

» Calculer les besoins a partir des classes prévisionnelles
Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > = Liste
1. Choisissez un niveau dans le premier menu déroulant.

2. Choisissez Classes prévisionnelles dans le second menu déroulant: EDT calcule les
besoin en remplacant dans les calculs I'effectif du MEF par la somme des effectifs des
classes.

3. Pour qu’un seul service soit décompté lorsque plusieurs classes ont cours ensemble, il
est nécessaire d’aligner les classes (= Aligner les classes (prérentrée), p. 70).

Dés que 'effectif par classe prévu est dépassé,
EDT crée une heure poste supplémentaire.
A vous de corriger si cela n’est pas le cas.

ALATIH (F) L0201 5G "z > |
s A - |
I
-

MATHEMATIOUES  —  Aligner les heures en classe entiére
PHYSIQUE-CHIMIE
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CLES DES SALLES

Deux colonnes permettent de gérer la production et la distribution des clés.

» Savoir combien de clés il faut reproduire pour une salle
Q Onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste

Regardez la colonne Nombre de professeurs pour savoir combien de professeurs utilisent
cette salle et par conséquent le nombre de clés a reproduire. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton % enhaut adroite delaliste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

» Savoir quelles clés il faut remettre a chaque professeur
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

Regardez dans la colonne Salles utilisées pour savoir les clés de quelles salles il faut
remettre a chaque professeur. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton %,
en haut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

CLIENT

Le Client est 'application qui permet de se connecter a une base de données mise en service
depuis un Serveur EDT ou un Serveur PRONOTE pour consulter ou modifier les données.

» Télécharger le Client
Q Sur notre site Internet, rubrique EDT > Téléchargements > Derniére mise a jour

En fonction de votre systéme d’exploitation, téléchargez directement le Client (Windows)
ou le pack d’installation avec Wine pour MAC OS (= Mac, p.218). Les personnes qui
souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et suivre les
indications données dans la FAQ.

» Connecter directement le Client au Serveur EDT
Prérequis Le Serveur EDT est installé et une base a été mise en service.
9 Depuis ’écran d’accueil du Client

1. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur.

2. Reportez I’Adresse IP et modifiez si nécessaire le Port TCP du Serveur EDT: ces
informations figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur.

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.

e Client EDT 2017 - 0.0.217 (64bit) - 0 x

Agsistance e Modifier le serveur x
@ C I - t E D Salzizsez les parsmétres de connexion directs au serveur

Adresse de la machine (Mom ou P)

[192.468.475.22 |

Port TCP Désignation du serveur ;

[49s08 | [serveur EnT] |

Recherchez un serveur si vous étes sur le réseau d'un établissement Q

Serveur EDT

‘ Annuler || Yalider ‘

‘ Ajouter les coordonnées d'un NOUYEaU Serveur ..




4. Double-cliquez sur I'icone @ qui s’affiche pour vous connecter a la base mise en service
sur le Serveur.

» Connecter le Client au Serveur EDT via le Relais

Le Client se connecte via un Relais si la connexion directe au Serveur n’est pas autorisée
(= Sécurité, p. 305).

Prérequis Le Serveur EDT et le Relais sont installés ; une base a été mise en service.
9 Depuis I’écran d’accueil du Client
1. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Relais: ces informations figurent dans le volet
Parameétres de publication du Relais.

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.

4. Double-cliquez sur I'icone @) qui s’affiche pour vous connecter a la base mise en service
sur le Serveur.

» Connecter le Client au Serveur PRONOTE pour travailler sur une base unique

Prérequis Le Serveur PRONOTE est installé, une base a été mise en service et vous avez EDT
Réseau ou vous avez acquis un droit de connexion (= Droit de connexion, p. 147).

Q Depuis I’écran d’accueil du Client
1. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur PRONOTE: ces informations figurent
dans le volet Paramétres de publication du Serveur PRONOTE.

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.
4. Double-cliquez sur I'icone €) qui s’affiche pour vous connecter a la base PRONOTE.

en Client EDT 2017 - 0.0.217 {64bit)

Azsistance

La couleur vous @ Client EDT

permet de distinguer
entre un Serveur
PRONOTE (en vert)

ou EDT (en bleu).
\\a - ]

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Base commune

EDT-PRONOTE Bass EDT

| Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur ..

» Mettre a jour le Client

Par défaut, la mise a jour est automatiquement proposée quand le Client se connecte a un
Serveur dans une version supérieure. Si la mise a jour automatique a été désactivée, vous
pouvez la réactiver via le menu Assistance > Mise a jour.

Voir aussi
= Configuration conseillée, p. 92
= Installer les applications, p. 206
= Serveur EDT, p. 307
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CNIL

En conformité avec les dispositions de la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a
I'informatique, aux fichiers et aux libertés, les traitements automatisés de données
nominatives réalisés dans le cadre de l'utilisation de logiciels doivent faire I'objet d'une
déclaration auprés de la Commission nationale de I'informatique et des libertés. Cette
déclaration incombe a 'utilisateur final, c'est-a-dire a |'établissement qui utilise le logiciel.

CO-ENSEIGNEMENT

Pour qu’un cours de co-enseignement puisse étre remonté comme tel dans STSWEB et étre
exploitable dans PRONOTE, il faut le signaler a EDT (si vous ne le faites pas, le cours est
considéré comme un cours complexe non réparti).

» Indiquer qu’un cours simple est en co-enseignement
Prérequis Le cours comporte au moins deux professeurs.
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Double-cliquez dans la colonne Co. pour faire apparaitre I'icéne du co-enseignement [. Si
vous ne voyez pas la colonne Co., cliquez sur le bouton & en haut a droit de la liste pour
I’afficher (= Liste, p. 213).

Liste des cours

Durée Jour et heure  Fréquence Etat |Hb.P. R @Co-Ens... Professeur
ThOD jeudi 03h0o0 H (O] 1 B HUBERT FRAMCIME, MOMER THYLDA
ThO0 jeudi 11h00 H O] 1 E HUBERT FRAMCINE, MOMER THYLDA
ThOO e 13h00 H E 1 E HUBERT FRAMCIME, MOMER THYLDA
ThOO e 15h00 H E 2 B HUBERT FRAMCIME, MOMER THYLDA
ThOD wendredi 05ha0 B E 1 B HUBERT FRAMCIME, MOMER THYLDA

» Indiquer qu’une séance d’un cours complexe est en co-enseignement
9 Dans la fenétre de précision du cours complexe

Si les co-enseignants ont déja été mis dans le cours, sélectionnez les co-enseignants
[Ctrl + clic], faites un clicdroit et choisissez Mettre en co-enseignement. Attention, il ne faut
pas que le mode de répartition ait été choisi (le cas échéant, annulez la répartition).

1 Préciser les cours complexes x

*Précigions des ressources par professeur ‘ Précizions par défaut ‘

Professeur Matiére Classe Salle Alt. | Pond. Hom du groupe

LEVY G. ITALIEH Lv?> «3B=, =3C= 32 3BC LUH

CEGDMNETETT %) “etire en co-enseignement y TR N N T

3

i Préciser les cours complexes

“Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut

Professeur Classe Salle Alt. | Pond. Hom du groupe
GALLET B., MILLOT B. =58= 2 3BC GIE
LEVY G. ITABIEH LV2 - ITA2 =38, =30= 32 3BC LUH
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Si seul I'un des enseignant a été mis dans le cours, ajoutez le co-enseignant directement

depuis la fiche de la séance concernée.

*Représentation graphique

Cours complexe

Cours non placé de 1h00

-

Séance sélectionnée
Matires

Metiéres 1 - GALLET BERNARD LEYY GIOVANNI
LAHGUE VIVAHTE 2 = = ESPAGHOL LV2 - ESP2
+ Professeurs 2 Professsurs
GALLET B. GALLET B.
LEVY G. + Groupes
+ Groupes 0 € Professeurs disponibles
+ Classes 2 A ESPAGHOL LV2
[3BC GIE_1] [ Seulement les extraits
3B 4 21 [ Seulement ceux du cours complexe
+ Parties 0 [JProfesseurs de la matiére CEN
+ Salles 2| [ | Professeurs de ka discipling
21 v » Uniguement les libres:
+ Personnels 0 ) Awer les contraintes ci-dessous
+ Matériets 0 .
werrouler les séances A Hom m“"'“’,‘ Diagnos... =Y 1y
ectation 7
19h00
[
19h00
MORAND M- ANHICK 19h00 .
PROFESSEUR MARC 19h30
PLUJOL PHILIPPE 18h30
REBOLIL JEAN JACOU 13h00 v

*Représentation graphique

Cours complexe

Matiéres 1 oeon GALLET BERNARD
LAHGUE VIVANTE 2 il 3
+ Professeurs 3
GALLET B.
LEVY G. v
+ Graupes 0
= a0
3B v I
PR 5 MILLOT B.
+ Salles 2 | [a
2 v
+ Personnels [
+ Metériels

1hoo

A B

werrouler les séances i

Walider

Cours non placé de 1h00

LEWr GIOWANN

MILLOT BRIGITTE

Rl

Séance sélectionnée
Matigres

i

ESPAGHOL LV2
[3BC GIE_1]

2
GALLET B.

& ESPAGHOL LV2 - ESP2
+ Professeurs

GALLET B.

+ Groupes

3BC GIE_1

+ Classes

+ Partis

<3B= 3BESP2P1 [3BC GE_1]
+ Salles

+ Personnels

+ Matériels

» Annuler un cours de co-enseignement sur une semaine
Q Sur tous les affichages @ Emploi du temps a la semaine

Par défaut, si un seul professeur sur les deux co-enseignants est noté absent, le cours est
maintenu ; pour I'annuler, faites un clicdroit sur la séance et choisissez Annuler > Annuler le

cours sur cette semaine (= Annuler des cours sur I'emploi du temps a la semaine, p. 73).

2ter. [ (36136) =

» Modifier I’alternance du cours pour I’'un des co-enseignants seulement

= Alternance des cours, p. 72

1h00

1h00

COLONNE

= Liste, p. 213

COMITE D’EDUCATION A LA SANTE ET A LA CITOYENNETE

= Engagements de I’éléve, p. 157
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COMMUNICATION

» S’assurer de pouvoir communiquer depuis le logiciel
= Paramétres de connexion (e-mails et SMS), p. 247

» Renseigner les coordonnées
= Adresse e-mail, p. 65
= Adresse postale, p. 67
= Préférences de contact, p. 265
= Téléphone, p. 324

» Utiliser la messagerie interne au logiciel
= Discussion, p. 145
= Information (messagerie interne), p. 204
= Sondage, p. 316

» Communiquer par des moyens externes
= Courrier, p. 106
= E-mail, p. 151
= SMS, p. 314

Voir aussi
= Agenda, p. 67
= PRONOTE.net, p. 275

COMPATIBILITE
= Linux, p. 213
= Mac, p. 218
= Windows XP, p. 342

CONFIGURATION CONSEILLEE

» Configuration pour EDT Monoposte et le Client EDT
e Environnement: Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Résolution écran:1600 x 1280

» Configuration pour le Relais EDT
e Environnement: Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Résolution écran:1280x1024
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» Configuration pour le Serveur EDT
e Environnement: Windows Server 2016 ou 2012 R2
e Résolution écran: 1280 x 1024

Voir aussi
= Linux, p. 213
= Mac, p. 218

CONSEIL D’ADMINISTRATION

» Indiquer qu’un éléve est membre du conseil d’administration
= Engagements de I’éléve, p. 157

» Indiquer qu’un responsable est membre du conseil d’administration
Q Onglet Emploi du temps > Responsables > i= Liste
1. Sélectionnez le responsable dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
2. Cliquez sur le bouton .
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Membre du conseil d’administration et validez.

CONSEIL DE CLASSE

L’onglet Conseils de classe regroupe toutes les fonctionnalités qui permettent d’élaborer un
planning des conseils de classe.

ETAPE 1- CREATION DES CONSEILS

» Définir la session

Lors de la création d’une premiére session, vous définissez toutes les caractéristiques de la
session et des conseils. Pour les sessions suivantes, vous pourrez aller plus vite en dupliquant
cette premiére session.

Q Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Cliquez sur la ligne de création.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les caractéristiques de la session :
e lenom;

e les dates: pour indiquer qu’une journée entre ces deux dates n’est pas concernée, il
faudra saisir des indisponibilités pour les conseils (voir plus loin) ;

o la plage horaire : pour placer des conseils entre 13h et 14h, puis entre 17h et 19h, il faut
créer une session de 6 heures qui débute a 13h, puis saisir pour tous les conseils des
indisponibilités de 14h a17h;

o le pas horaire nécessaire : pour des conseils d’1h15, il faut découper la session en 4;

e lapériode.
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3. Puisindiquez les caractéristiques par défaut des conseils qui seront créés:
o ladurée;
o le caractére indispensable ou non des professeurs : il sera possible de le gérer ensuite
conseil par conseil, professeur par professeur;
e éventuellement le nombre de conseils simultanés a ne pas dépasser et le nombre de
jours de conseils maximal pour un professeur.

4. Vérifiez sur la grille que la plage horaire correspond a ce que vous souhaitez et modifiez
éventuellement les libellés horaires qui s’afficheront sur les plannings a I’écran et sur les
plannings imprimés.

» Créer les conseils
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez la session, puis cliquez sur la ligne Ajouter un conseil dans le volet inférieur.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes concernées [Ctrl + clic].

3. Validez: si vous avez découpé I’année en périodes, précisez dans la fenétre qui s’affiche
sur quelle période les professeurs doivent enseigner. EDT crée un conseil par classe et
leur affecte a minima les professeurs et les personnels de I'équipe pédagogique
(=> Equipe pédagogique, p. 161).

Remarque : par défaut, un conseil par classe est créé. Si vous souhaitez créer un conseil pour

plusieurs classes, cochez 'option Dans un méme conseil dans la premiére fenétre et cochez les

classes a réunir. Dans ce cas, vous répétez 'opération Ajouter un conseil autant de fois que
nécessaire.

Sessions de conseil de classe

Hom de session | D.déb. | Datefin | H.déb. | Dur. | P.hor 0. PH Périnde

() Créer une session
: - P e Sélection des classes x

Uniguement les extrates
& Ln conseil par classe
Dianz un méme consei

Regrouper par

A Hom [o]
38

3B

3C

1

£t E88%8

Premier trimestre - Conseils de 5B

g== Classe ge

(+) ajouter un conzeil
6A

6B
6C
L]
uLIs

OE R EEE E &S EEE R R EE E

annuler || valider




» Saisir des indisponibilités pour les conseils
Si certains conseils ne doivent pas avoir lieu certains jours ou certaines heures, saisissez des
indisponibilités.
Q Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez a gauche les conseils [Ctrl + clic] qui partagent les mémes indisponibilités.
2. Adroite, saisissez les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 202).

» Dupliquer une session existante avec tous ses conseils
Sivous avez déja créé et planifié une session de conseils de classe (pour le premier trimestre
par exemple), vous gagnez du temps en dupliquant cette session.
Q Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer.
3. Dans la fenétre de duplication, modifiez le nom et la date, puis précisez si vous voulez
dépositionner ou conserver les conseils et les permuter :

e Permutation dans la journée : le premier conseil du jour de la session initiale passe en
derniére position dans la nouvelle session et les autres conseils remontent,

e Permutation dans la session : le premier conseil de la session initiale passe en derniére
position et les autres conseils sont placés a la suite dans I'ordre inverse.
4. Validez.

Remarque : en fonction des indisponibilités des participants ou des conseils, certains conseils
peuvent étre dépositionnés suite a la permutation.

ETAPE 2 - GESTION DES PARTICIPANTS
Par défaut, tous les professeurs et les personnels de I'équipe pédagogique sont affectés
(= Equipe pédagogique, p.161). Si les délégués (éleves et parents) ont été désignés par
ailleurs (= Délégués, p.134), ils sont également affectés automatiquement.

Sélectionnez un conseil +  Président i

pour afficher sa fiche avec Professeur principal 1

tous les participants. DALIAOUI Karim

Professeurs 13 ~
BROWH Julie

DEJEAH Yannick

DUPAS Marion

GALLET Benjamin

GAUDIH Florence

@ HUBERT Andrea
@ | LEMAITRE Aurélie W
.. + 1
Seuls les participants avec f—

3
une puce bleue sont

indispensables Elgves délégués 2
P : BOCHER Franck

DIAZ Samia
Rezponsables délégués

oo te

(]

o

Autres personnels u]
Salle o

T[T+ g @t
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» Ajouter /Supprimer manuellement des participants
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste

Sur la fiche du conseil sélectionné, cliquez sur le + pour ajouter un participant. Pour le
supprimer, utilisez la touche [Suppr.].

» Rendre la présence d’un professeur non indispensable
Le caractére indispensable / non indispensable sera pris en compte lors du placement des
conseils. Le professeur principal est toujours indispensable.
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste

Sur la fiche du conseil sélectionné, double-cliquez sur la puce bleue devant le nom du
participant pour le rendre « non indispensable ».

» Saisir les indisponibilités des participants
Le calculateur ne placera aucun conseil sur les créneaux indisponibles.

9 Onglet Conseils de classe > Prof. / Personnels / Eléves / Responsables >  Indisponibilités

1. Sélectionnez a gauche les participants [Ctrl+clic] qui partagent les mémes
indisponibilités.
2. Adroite, saisissez les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 202).

» Mettre a jour les participants au conseil

Si des modifications sont intervenues depuis I'élaboration des conseils de classe
(changement concernant la présence des professeurs, des éléves ou des responsables), une
commande vous permet de mettre a jour la liste des participants.

9 Onglet Conseils de classe > Conseils > = Liste
1. Sélectionnez le conseil, faites un clic droit et choisissez Mettre a jour les participants.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les modifications a prendre en compte, puis validez.

ETAPE 3 - GESTION DES COURS GENANTS

Si des cours chevauchent la session, EDT les considere par défaut comme prioritaires: le
calculateur ne placera pas un conseil en méme temps qu’un cours qui occupe I'un des
participants (sauf en cas de co-enseignement, on considére par défaut que I'un des deux
professeurs peut exceptionnellement étre absent). Vous pouvez lever cette contrainte en
indiquant que le cours n’est pas prioritaire, voire annuler directement le cours pour libérer
des créneaux.

» Indiquer qu’un cours n’est pas prioritaire
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session. Les cours génants s’affichent dans la partie droite.
2. Dans la colonne Priorité, cliquez sur I'icdne d’un cours jusqu’a ce que s’affiche le statut
souhaité:

e Cours prioritaire 4. : EDT ne placera pas de conseil ayant des ressources en commun
avecle cours;

o Cours non prioritaire 3§ : EDT pourra placer en dernier recours un conseil sur le
créneau horaire occupé par le cours;

e Cours annulé < : EDT pourra placer des conseils sur ce créneau. Le cours annulé
portera la mention Conseil de classe.



Remarque : par défaut, les cours annulés qui chevauchent partiellement la session sont
entierement annulés. Pour que les cours aient lieu sur le créneau ol il n’y a pas de conseil de
classe, cliquez sur le bouton Maintenir les cours partiellement annulés apres [’élaboration du
planning. Par exemple, si un cours a lieu de 16h a 18h et la session commence a 17h, vous
pouvez ainsi maintenir le cours de 16h a 17h.

ETAPE 4 - ELABORATION DU PLANNING DES CONSEILS

» Placer manuellement certains conseils
Sicertains conseils doivent avoir lieu a une place précise, il faut les placer manuellement et les
verrouiller avant de lancer un placement automatique.
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > §i§ Planning
1. Sélectionnez la session et le conseil que vous souhaitez placer (les conseils non placés

s’affichent avec I'icone &)): EDT affiche en blanc les créneaux ol tous les participants
sont disponibles.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour placer le
conseil.

3. Pour que le conseil ne soit pas déplacé lors d’un placement automatique ultérieur,
sélectionnez le conseil, faites un clic droit et choisissez Verrouiller g .

Premier trimestre

18h00 lun. 11 mar. 12 mer. 13 ieu. 14

19h00

20h00

Les conseils peuvent étre placés
manuellement sur la grille, de la
méme maniére que les cours.

» Lancer un placement automatique des conseils
Q Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Faites une extraction des conseils a placer.
2. Dans le menu Placement, choisissez Lancer un placement automatique.

3.S’il reste des conseils en échec &, vérifiez que le nombre de conseils n’est pas trop
important pour le créneau défini.

Remarque : si vous souhaitez annuler le placement, sélectionnez les conseils, faites un clic
droit et choisissez Dépositionner.
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» Diagnostiquer un conseil

Si vous placez manuellement certains conseils ou cherchez a résoudre des échecs aprés un
placement automatique, les fonctions de diagnostic vous permettent de savoir quelles
contraintes pésent sur chaque place.

Place préconisée par EDT.

Place ot1 le conseil peut avoir lieu.

Place indisponible.

Les chiffres indiquent le nombre de professeurs indisponibles
surce créneau:

e enrouge, ceux dont la présence est indispensable,

e enorange, ceux dont la présence est dispensable.

Hllll

Remarque: la fiche conseil indique avec le méme code couleur les
professeurs dont il s’agit.

Sur la fiche du conseil, les icones suivantes indiquent le motif de I'indisponibilité sur ce
créneau. Un professeur peut étre:

@ indispensable dans un autre conseil,

B occupé dansun autre conseil verrouillé,

A, occupé dans un cours prioritaire,

# occupé dans un cours non prioritaire,

[l indisponible.

» Voir le nombre de conseils ou d’heures de conseil d’un professeur
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

1. Le nombre de conseils s’affiche dans la colonne CDC. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 213).

2. Cliquez en haut de la colonne sur le bouton - .
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la période a prendre en compte.
4. Choisissez d’afficher le nombre de conseils ou le nombre d’heures de conseil.

ETAPE 5 - EDITION DES DOCUMENTS RELATIFS AUX CONSEILS

» Envoyer les convocations
= Convocation au conseil de classe, p. 104

» Imprimer une feuille de présence pour les conseils
Les feuilles de présence sont destinées a étre émargées par les participants.
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.
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2. Cliquez sur I'icéne & dans la barre d’outils.

3. Dans I’encadré Choisissez votre impression de la fenétre d’impression, sélectionnez
I’option les feuilles de présence.

4. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.
5. Cliquez sur le bouton Apercu pour vérifier le rendu avant de lancer I'impression.

» Imprimer la liste des conseils
Q Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.
2. Cliquez sur I'icne & dans la barre d’outils.

3. Dans I’encadré Choisissez votre impression de la fenétre d’impression, sélectionnez
I’option la liste des conseils de classe.

4. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.
5. Cliquez sur le bouton Apergu pour vérifier le rendu avant de lancer I'impression.

» Imprimer la liste des participants
Q Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.
2. Cliquez sur I'icone & dans la barre d’outils.

3. Dans I'encadré Choisissez votre impression de la fenétre d’impression, sélectionnez
I’option le récapitulatif des convocations.

4. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.
5. Cliquez sur le bouton Apercu pour vérifier le rendu avant de lancer I'impression.

» Reporter les dates des conseils dans I’agenda
= Date des conseils de classe, p. 132

CONSEIL DE LA VIE LYCEENNE

= Engagements de I’éléve, p. 157

CONSULTATION (GROUPE DE TYPE CONSULT)

Si vous avez acquis la version de consultation (= Version de consultation, p.338), vous
pouvez affecter les utilisateurs au groupe Consultation. Les utilisateurs de ce groupe ou de
tout groupe de type CONSULT peuvent consulter les données mais non les modifier.

Voir aussi

= Groupe d’utilisateurs, p. 188
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CONSULTER UNE BASE

» Consulter une base alors qu’on est déja connecté a une autre base [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste

1. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez en bas a droite le type de base : .edt pour une base

EDT, .not pour une base PRONOTE, .zip pour une archive.

2. Double-cliquez sur la base a consulter.
3. Vous pouvez ensuite au choix:

e revenir ala base en service via lacommande Fichier > Quitter la consultation de la base
locale;

e si I'année scolaire n’a encore commencé, remplacer la base en service par la base
consultée via la commande Fichier > Mettre en service la base consultée. EDT vous
propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la base
courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement
reconnectés a cette nouvelle base.

» Ouvrir une base en mode Consultation
= Version de consultation, p. 338

» Consulter une base enregistrée avec une ancienne version d’EDT

= Ancienne version d’EDT, p. 73

CONTACT (AUTRE)

En plus de deux responsables Iégaux pour un éléve, vous pouvez saisir d’autres contacts. En
fonction de ce que vous souhaitez, ces contacts peuvent étre destinataires des courriers,
avoir acces a ’Espace Parents, etc.

» Créer un nouveau contact pour un éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et allez dans I'onglet Responsables de sa fiche.
2. Sous les responsables Iégaux, dans la partie Autres contacts, cliquez sur le bouton 4 a
droite.

3. Renseignez la fiche du contact en précisant le Lien de parenté et les modes de
communication autorisés (= Préférences de contact, p. 265).

CONTENU DES COURS

» Choisir les informations a afficher sur les grilles a I’écran
9 Menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours
1. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.
2. Cochez d’un double-clic les informations a afficher sur chaque cours.

3. Vous pouvez modifier dans le second menu déroulant le critére en fonction duquel les
cours sont colorés (matiére ou classe) (= Couleur, p. 105).
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» Choisir les informations a afficher sur les grilles imprimées
Q Fenétre d’impression
1. Allez dans I'onglet Contenu.

2. Dans I’encadré Informations dans les cours, cliquez sur la fleche a gauche d'une ressource
pour voir les différentes informations.

3. Cochez les informations a afficher sur chaque cours.
4. La couleur des cours se définit dans 'onglet Présentation.

Voir aussi
= Police d’écriture, p. 264

CONTRAINTES HORAIRES (PROFESSEURS, CLASSES)

Les contraintes horaires sont strictement respectées lors du placement automatique. Lors
du placement manuel, elles sont signalées mais l'utilisateur peut les ignorer.

» Définir un nombre maximum d’heures de cours par journée ou demi-journée

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > 2 Indisponibilités

1. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

2. A droite, dans la rubrique Max horaire, sélectionnez le nombre d’heures maximum dans
le menu déroulant de la journée, du matin ou de I'aprés-midi.

Pour les classes de 6¢ et 5¢, conformément
alaréforme, un maximum de 3h par
demi-journée peut étre défini.

Classes & classes - Contraintes et préférences d'optimisation A
Hom g *Max horaire M
) cré . ) -
() Créer une classe $ Journée ;| Tel quel ~ Iatin Apres-midi;
*1
% | =Horaires aménagés §A
hET 0  |i0UrS par semsine, commencer au plus tét & | pappg -
i 0  |iDurs par semsine, terminer au plus tard & [ q7hoo -

*Maximum de demi-journées de travail [

He travailler qu'une demi-journée par jour /]

*Préférences d'optimisation
Mombre dheures de trous tolérées © El @

*Maximum de demi-journées de travail [

He travailler qu'une demi-journée par jour ]

*Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées © EI @
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» Définir un nombre maximum de demi-journées de travail
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > £ Indisponibilités
1. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

2. A droite, dans la rubrique Maximum de demi-journées de travail, sélectionnez un
maximum de matins et/ou d’aprés-midi travaillés.

» Garantir des demi-journées non travaillées sans les fixer
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > S Indisponibilités
1. Sélectionnez le ou les professeurs concernés dans la liste a gauche.

2. A droite, dans la rubrique Plages libres garanties, sélectionnez le nombre de journées ou
demi-journées libres a garantir.

e Le nombre de journées libres n’inclut pas les journées cochées dans Paramétres >
ETABLISSEMENT > Mi-journée.

e Le nombre de demi-journées libres inclut les demi-journées indisponibles que vous
avez éventuellement saisies sur la grille de I’enseignant. En revanche, il n’inclut pas
les demi-journées non travaillées de I'établissement (le mercredi aprés-midi par
exemple).

Dans la mesure du possible, saisissez des plages libres garanties
plutdt que des indisponibilités : en laissant a EDT le choix des
demi-journées libres, vous augmentez les possibilités de
placement et la qualité des emplois du temps.

Professeurs ALVAREZ Sabrina - Contraintes et préférenkes doptimisation A
Civilité Hom Q =Max horaire M

&) Créer un professeur :} Journée hiatin ; Aprés-midi;
r-.-1me o

Mme  BACHELET 42c | =Horaires aménagés &

Mme  BROWH o 0 w |iours par semaine, commencer su plus tit 4 | ganon -
. DaLaoU L [] | iours par semaine, terminer au plus tard & -
. DEJEAN =Plages libres garanties G

Mme  DOUCET

Mme  DUPAZ Garantir Journges liores Demi-journées libres
Mine |FAVIER *Maximum de demi-journées de travail [l

hd. GALLET

Mie |GENET " [ He travailler qu'une demi-journée par jour [l

Mme  HUBERT

M. LACATE *Préférences d'optimisation

Mme  LEMAITRE Mombre dheures de frous tolérées EI @

hd. LEW™Y

Mme  MARCEL " He travailler qu'une demi-journée par jour 1]

Mme  MARTINEZ
hme  RLLOT
hdlle MCMIER:

*Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées EI @

» Définir des horaires min/max un certain nombre de jours par semaine

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > S Indisponibilités

1. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

2. Adroite, dans la rubrique Horaires aménagés, sélectionnez I’heure minimale d’arrivée et/
ou I’heure maximale de départ, ainsi que le nombre de jours ou cette régle doit
s’appliquer dans la semaine. Vous pouvez par exemple garantir qu’un professeur ne
commencera pas sa journée de travail avant 9h au moins 2 jours par semaine, ou encore
qu’il ne finira pas sa journée aprés 16h au moins 1jour par semaine.
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CONTRAINTES PESANT SUR L’EMPLOI DU TEMPS

Dans EDT, vous pouvez définir les contraintes qui doivent étre respectées lors de
I’élaboration de I'emploi du temps. Ces contraintes sont strictement respectées lors du
placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées mais vous pouvez
ponctuellement les ignorer.

» Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Allez dans le menu Extraire et choisissez Extraire les cours ne respectant pas les contraintes.

» Assouplir les contraintes lors de la résolution des échecs
= Résoluteur, p. 297
CONTRAINTES HORAIRES (PROFESSEURS, CLASSES)

» Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une ressource ne doit pas avoir cours
= Indisponibilités, p. 202

» Saisir des maximums horaires ou des plages horaires a préserver
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101
CONTRAINTES LIEES AUX SALLES / MATERIELS

» Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une salle doit pas étre utilisée
= Indisponibilités, p. 202

» Prendre en compte un nombre restreint de salles spécialisées (labos, etc.)
= Groupe de salles, p. 190

» Prendre en compte les trajets entre des sites distants
= Sites distants, p. 312
CONTRAINTES PEDAGOGIQUES (LIEES AUX MATIERES)

» Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une matiére ne doit pas étre enseignée
= Indisponibilités, p. 202

» Indiquer des maximums horaires ou des contraintes entre deux matiéres
= Incompatibilités matieres, p. 200
CONTRAINTES ORGANISATIONNELLES PROPRES A L’ETABLISSEMENT

» Gérer le temps de la demi-pension
= Demi-pension, p. 136

» Faire en sorte que des cours ne chevauchent pas les récréations

= Récréations, p. 278
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CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE

Les convocations aux conseils de classe sont éditées a partir d’une lettre type.

» Personnaliser la convocation proposée par défaut
@ Onglet Communication > Courriers types > 4 Edition des lettres types
1. Sélectionnez la lettre Convocations aux conseils dans la liste a gauche.
2. Modifiez avec I’éditeur de texte la lettre qui s’affiche a droite (= Lettre type, p. 209).

» Envoyer les convocations a tous les participants
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés [Ctrl + clic].

2. Depuis la fiche du conseil, cliquez sur le bouton B, puis choisissez = Envoi de courriers
aux participants des conseils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
4. Par défaut, la lettre type Convocation aux conseils est cochée pour tous les participants.

5. Cochez I'option Seulement les professeurs libres pour générer uniquement les
convocations des conseils auxquels les professeurs pourront assister.

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

COORDONNEES

= Adresse e-mail, p. 65
= Adresse postale, p. 67
= Téléphone, p. 324

COPIE DE LA BASE

Il est conseillé de faire une copie de la base aprés chaque étape importante de I'élaboration
de ’emploi du temps. Vous pouvez également étre amené a faire une copie de la base pour
retravailler certains emplois du temps apres la rentrée.
» Créer une copie de la base
9 Menu Fichier > Créer une copie de la base
1. Sélectionnez le dossier dans lequel la copie doit étre enregistrée.
2. Nommez la copie de la base de maniére a vous rappeler a quelle étape elle correspond.

Voir aussi
= Sauvegarde, p. 303

COPIE DES E-MAILS ENVOYES

= E-mail, p. 151
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COULEUR

COULEUR DES INTERFACES

» Modifier la couleur des interfaces
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs
Vous pouvez choisir une couleur pour chaque groupe d’onglets et modifier le fond des grilles

d’emploi du temps.

COULEUR DES COURS

Les cours peuvent s’afficher avec la couleur de la matiére ou de la classe. Vous pouvez choisir
un critére différent selon la ressource : par exemple colorer les cours en fonction de la classe
sur les emplois du temps des professeurs, et en fonction de la matiere sur les emplois du

temps des classes ou des salles.

» Choisir la couleur des cours

Q Menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours

1. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

2. Dans le second menu déroulant, sélectionnez le critéere en fonction duquel les cours sont
colorés (matiere ou classe).

Mme MARCEL M. - Emploi dutemps

i

mardi

mercred

e

oshoo

Couleur des cours .

HISTOIRE & GEOGRAPH,
a8

2

HISTOIRE & GEOGRAPH.
6C

2

HISTOIRE & GEOGRAPH.
6C

2%

|| Mise en attente
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&

vendredi
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\//

HISTOIRE & GEOGRAPH.
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2
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2
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N

HISTOIRE & GEOGRAPH.
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2

HISTOIRE & GEOGRAPH.
0

2

HISTOIRE & GEOGRAPH,
8

2

HISTOIRE & GEOGRAPH.
0
2%

Mme MARCEL M. - Emploi du temps

undi

merdi

mercred

feu

0shoo

10h0,

Couleursdescours
en fonction de la ih

HISTOIRE & GEOGRAPH.
6C

2

2

HISTOIRE & GEOGRAPH.
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[
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8

2

| Mise en attente.
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2
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HISTOIRE & GEOGRAPH.
A

classe.
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EDUCATION CIVIQUE
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2
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8

2
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» Attribuer des couleurs aux matiéres
9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Couleur &, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
laliste (= Liste, p. 213).

2. Sélectionnez toutes les matiéres auxquelles vous souhaitez attribuer la méme couleur,
faites un clic droit et sélectionnez Modifier > Couleur > Affecter la méme couleur. Vous
pouvez également double-cliquer directement dans la colonne £==.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.

Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque matiére, sélectionnez
toutes les matieres [Ctrl +A], faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la
sélection > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

» Attribuer des couleurs aux classes et aux groupes
9 Onglet Emploi du temps > Classes / Groupes > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 2=, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
laliste (= Liste, p. 213).

2. Sélectionnez toutes les classes ou tous les groupes auxquels vous souhaitez attribuer la
méme couleur, faites un clic droit et sélectionnez Modifier > Couleur > Affecter la méme
couleur. Vous pouvez également double-cliquer directement dans la colonne ===,

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.

Remarque: pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque classe / groupe,
sélectionnez toutes les classes / tous les groupes [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

» Imprimer les cours en couleur / noir et blanc
9 Fenétre d’impression des emplois du temps

1. Allez dans I'onglet Présentation.

2. Dans I’encart Couleur des cours, choisissez ce que vous souhaitez pour le fond et pour le
texte qui s’affiche sur les cours.

3. Vérifiez ’'apercu avant d’imprimer.

Voir aussi
= Daltonien, p. 131

COURRIER

» Préparer des lettres types pour le publipostage
= Lettre type, p. 209

» Editer un courrier
Q Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les destinataires.

2. Cliquez sur le bouton ... dans la barre d’outils. En fonction des interfaces, le bouton
peut également se trouver a coté de I’élément que vous souhaitez communiquer ou a
coté de la personne a qui vous souhaitez envoyer le courrier.
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3.Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie. Les courriers peuvent étre
imprimés, générés en PDF ou envoyés par e-mail.

4. Sélectionnez la lettre type a envoyer; les lettres types disponibles sont fonction de
I’affichage (= Catégorie d’'une lettre ou d’un SMS type, p. 83).

Ef Client EDT ¥5 20 7 (b4b

Fichier Editer Extraire ‘errous Placement

* =
== =g B
EoT Envoi de courriers
Envoi cun courrier pour les conseils
®) sélectionnés (16) extraitz (16) tous (16)
Type de sortie : ' Imprimante PDF E-mail Maileva
Mom:  Envoyer & Onehote 2013 4
. Mb. de copies Copies triées
Selon les affichages, [l "
vous pOUVeZ envoyer Impression en noir et blanc

uneou plusieurs | Un documert par ressource

lettres types a un ou
plusieurs types de

destinataires. _ _ Libellé Catégorie

4 Destinées aux éleves
Convocations aux consels Consei

4 Destinées aux personnels
Convocations aux consels Consei

4 Destinées aux professeurs [ seulement pour les professeurs libres
Convocations aux consels Consei

F inées aux resp
Convocations aux conseils Conzeil

4

Imprimer les éiquettes correspondantes

| Rédiger une lettre type ®| Fermer || Apercu || Imgrrimet

» Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 151

» Envoyer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse
Pour étre stir d’éditer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse, il faut
réinitialiser la liste des responsables (= Destinataires des courriers, p. 142).

» Imprimer des étiquettes
= Etiquette autocollante, p. 164

» Consulter les courriers envoyés
? Onglet Communication > Courriers > g Historique des envois

Voir aussi

= En-téte, p. 158
= Maileva, p. 218
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COURS

Dans EDT, le cours regroupe toutes les ressources qui doivent &tre mobilisées sur le méme
créneau : professeur(s), éléeves et ressources matérielles, méme si ces ressources se
répartissent dans plusieurs séances. Lors du placement des cours, le logiciel vérifie que
toutes les ressources du cours sont disponibles sur le créneau choisi.

ELEVES a ajouter par

le biais des CLASSES
PROFESSEUR(S) e bials des

SALLE(S) et/ou
MATERIEL(S)

1classe 2 profs 1classe 5 profs 1salle
1salle 1salle

1 prof

HIST-GED

3 profs 2 classes

6 profs 3 classes .
3 salles 6 salles Dés qu’un cours contient
i des ressources qui vont
travailler en paralléle et
non pas ensemble, on parle
de cours complexe : c’est
un cours composé de
plusieurs séances réparties
selon vos précisions.




CREATION DES COURS

Il existe plusieurs maniéres de créer les cours. A vous de choisir laquelle ou lesquelles en
fonction de ce que vous avez déja fait ou récupéré dans la base de données:

e sivous avez calculé les besoin prévisionnels dans I'onglet Prérentrée, vous gagnerez du
temps en générant les cours a partir des services des classes prévisionnelles (= Générer
les cours a partir des MEF, p. 180) ;

e si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en cours
(= Transformer en plusieurs cours, p. 325) ;

e sivous avez récupéré les cours de I'année derniére, il faut les vérifier et effectuer toutes
les modifications nécessaires ;

e sivous préférezrepartir de zéro et créer les cours directement dans EDT, vous utilisez les
commandes Editer > Nouveau cours (= Nouveau cours, p.238) et Editer > Dupliquer
(= Dupliquer, p. 147) pour accélérer la saisie ;

e sivous connaissez a I’'avance la place d’un cours, vous pouvez le dessiner et le verrouiller
sur les grilles (=> Dessiner un cours, p. 142) ;

e si vous disposez d’une liste des cours dans un fichier texte, vous pouvez les importer
(= Excel (import), p. 167).

DEFINITION DES ALIGNEMENTS

Pour indiquer au logiciel que des cours doivent avoir lieu en parallele, a la suite, en
alternance, etc., vous créez des cours complexes composés de toutes les séances qui doivent
restées liées dans I’emploi du temps (= Cours complexe, p. 111).

CARACTERISTIQUES DES COURS
En fonction de vos besoins, vous pouvez renseigner certaines des caractéristiques suivantes :

e la fréquence: par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire; vous pouvez la
modifier pour obtenir en cours en quinzaine (= Fréquence du cours, p. 178) ;

e la pondération : utile si les cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service du
professeur (= Pondération, p. 264) ;

e Palternance (= Alternance des cours, p.72) ;

e lesindisponibilités : si vous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains
créneaux, indiquez-les (= Indisponibilités, p. 202) ;

e le co-enseignement : si le cours a deux professeurs et doit étre remonté dans STSWEB
comme cours de co-enseignement, il faut le préciser (= Co-enseignement, p. 90).

Selon les parameétres que vous avez activés, vous pouvez également renseigner les
caractéristiques suivantes:

e les périodes: si I'année est découpée en périodes, vous pouvez indiquer des périodes
auxquelles le cours n’a pas lieu (= Périodes, p.251); si le cours a lieu sur plusieurs
périodes, indiquez s’il doit toujours avoir lieu a la méme place ou bien si sa place peut
changer en fonction de la période (encadré Propriétés de placement dans la fenétre de
création du cours) ;

o le site: sila gestion des sites distants est activée (= Sites distants, p. 312) et que vous
n’avez pas affecté de salle au cours, indiquez le site sur lequel le cours doit avoir lieu (si
vous affectez une salle au cours avant le placement, vous n’avez pas besoin de préciser le
site du cours : il hérite automatiquement du site de la salle) ;

o le respect des récréations: si la gestion des récréations est activée (= Récréations,
p.278), indiquez si le cours doit ou non impérativement respecter les récréations (c’est-
a-dire ne pas les chevaucher);
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e la famille: si vous avez créé des critéres de classement qui vous sont propres, vous
pouvez classer vos cours en fonction de ces critéres (= Famille, p. 171).

PLACEMENT DES COURS

Le placement manuel (= Placement manuel, p.261) doit étre réservé aux quelques cours
dont vous connaissez la place avant de commencer I’élaboration de 'emploi du temps et aux
cours que vous déplacerez lors des derniers aménagements.

Pour tous les autres cours, vous lancez des placements automatiques en procédant par série
(= Placement automatique, p. 259).

Pour savoir si un cours est placé, non placé, etc., regardez la colonne Etat du cours (= Etat
d’un cours, p. 162).

MODIFICATION DES COURS

Les cours peuvent étre modifiés pour toute I’année (=> Emploi du temps annuel, p. 154) ou
pour quelques séances seulement (= Emploi du temps par semaine, p. 155).

» Modifier les ressources d’un cours
= Fiche cours, p. 173

» Modifier les cours sur les grilles
= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 73
= Déplacer un cours, p. 137
= Durée du cours, p. 147
= Permuter deux cours, p. 255
= Scinder un cours, p. 304
= Supprimer, p. 322
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 336

» Suivre les modifications apportées a un cours
9 Onglet Emploi du temps > Cours > = Liste
9 Onglet Gestion par semaine et absences > Cours > i= Liste

Consultez les colonnes Modifié le, Modifié par et Origine modif. Si vous ne voyez pas ces
colonnes, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste,
p. 213).

TRI ET PARAMETRAGE DES COURS

» Paramétrer I’affichage des cours
= Contenu des cours, p. 100
= Couleur, p. 105

» Retrouver tous les cours d’une ressource
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Groupes / Salles > i= Liste

1. Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de
la sélection (= Extraire des données, p. 169).

2. Vous basculez automatiquement sur I’affichage Emploi du temps > Cours > Liste : seuls
les cours de la ressource sont affichés dans la liste.
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COURS COMPLEXE

Un cours complexe regroupe plusieurs séances placées en paralléle ou a la suite. Il peut donc
étre composé de plusieurs professeurs et/ou plusieurs salles et/ou plusieurs classes. Il
permet de représenter toutes les situations (voir les cas pratiques proposés dans les pages
suivantes).

2 classes

3iprofs 3salles

Lors des précisions du cours, vous indiquez
pourchaque professeur la matiére enseignée,
les classes dont proviennent les éléves qu’il
voit et la salle dans laquelle il fait cours. EDT
génere les groupes.

ESPAGNOL N ALLEMAND ESPAGNOL n

1 professeur 1professeur 1 professeur
1groupe 1groupe 1groupe
1salle 1salle 1salle

CREATION DES COURS COMPLEXES

» Créer un nouveau cours complexe

1. Mettez toutes les ressources de toutes les séances dans un nouveau cours (= Nouveau
cours, p. 238).

2. Indiquez Matiére non désignée ou choisissez une matiére générique créée au préalable.

» Créer un cours complexe en alignant des cours déja créés

Si vous avez déja créé les séances, vous pouvez les réunir dans un cours complexe avec la
commande Editer > Aligner les cours (= Aligner des cours (emploi du temps), p. 69).
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PRECISION DES COURS COMPLEXES

Préciser un cours complexe consiste a indiquer au logiciel qui voit qui (professeurs et
groupes) et comment s’enchafnent les séances.

» Apporter les précisions nécessaire pour créer les séances
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
1. Sélectionnez le cours dans lequel vous avez ajouté toutes les ressources nécessaires.

2. Llancez la commande Editer > Préciser les cours complexes ou utilisez le raccourci
[Ctrl + R]: la fenétre des précisions s’ouvre.

3.Sivous avezrenseigné une matiere préférentielle pour les professeurs, elle est attribuée
par défaut (= Matiere, p.221). Sinon, renseignez-la d’'un double-clic dans la colonne
Matiére.

4.Si une ou plusieurs séances sont en co-enseignement, sélectionnez les co-enseignants
[Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez Mettre en co-enseignement (= Co-
enseignement, p. 90).

5. Double-cliquez dans la colonne Salle pour indiquer la salle de chaque enseignant.

6. Cliquez dans la colonne Classes pour indiquer les classes d’oli viennent les éléves vus par
chaque professeur. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez:
o des parties de classe si le professeur ne voit qu’une partie des éléves de chaque classe,
e des demi-classes si la classe est divisée en deux groupes (division alphabétique ou

filles/garcons),

e une classe entiére si le professeur voit les éleves en classe entiére.

T Préciser les cours complexes

*Précisions des ressources par professeur Précizions par défaut
Professeur Matiére Classe Salle
DEJEAH Y. ESPAGHOL LV2 - ESP =dd=
TESSIER A. ALLEMAND LV2 - ALL wdd=, =db=
VERHET M. ESPAGHOL LV2 - ESP 48>
3 < >

e Eléves de YERNET M.

Partie de Demi-classe Classe

la classe Alphabétique ~ entiére

8 &

| Annuler H “alicler |

7. S’il existe déja un groupe correspondant a la méme combinaison (professeur + matiére +
public), EDT le réutilise. Sinon, il crée un nouveau groupe, selon les régles de nommage
définies. Si jamais ce nouveau groupe correspond en réalité a un groupe déja existant,
indiquez-le a EDT: double-cliquez dans la colonne Nom du groupe et sélectionnez le
groupe existant a utiliser.

8.Si la composition des groupes est appelée a varier en cours d’année, cochez 'option
Accompagnement personnalisé (= Accompagnement personnalisé (option des cours),
p. 62).
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9.Sélectionnez le mode de répartition dans le menu déroulant. Selon les ressources
disponibles et les précisions apportées par professeur, certains modes peuvent n’étre
pas disponibles.

E0T Préciser les cours complexes x

=Séances denseignement

Professeur Matiére Groupe Clagse Partie Salle
DEJEAH ESPAGHOL Lv2 - ESP  4AESPP1 =4A> FAESPP1
TESSIER ALLEMAHD LY2 - ALL  4ALLGRA <4 FAALLP, <4B- 48
VERHET ESPAGHOL LV2 - ESP 4BESPP1 =48> 4BESPP
3 < >
=*Mode de répartition des séances d'enseignement | Annuler la répartition |

Accompagnement personnaliss B

Une séance par professeur (5) - ‘
=Représentation graphique Afficher la barre des périBo@Esseurs m
Cours complexe Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée
Matizres 1 koo DEJEAM Yannick  TESSIER Audrey  VERMET MElanie Matitres 0
+ Professeurs 3 ~ & & & + Professeurs o
DEJEAH Y. w + Groupes [u]
+ Groupes o + Clazzes [u]
+ Clazzes 2§ puao| ESPAGHOL LV2./| ALLEMAHDL... | ESPAGHOL LV2. dahartics g
+ Parties 0 [4AESPP1] [4ALLGR1] [4BESPP1] + Salles i
+ Salles 3 + Perzonnels 0
+ Parsonnels 0 + Matériels ]
+ Matériels o
Q1 a2 Q1 a2 Q1 Qz
< Werrouiller les séances b Pond I:l
Impression de I'emploi du temps des professeurs : Four les groupes, se référer au nom du groupe des composantes  (® des classes al
Impression de I'emploi du temps des classes : [ Regrouper les sgances et mentionner le nom des parties dugroupe  (® aucune préférence

@ | Fermer

» Vérifier que toutes les ressources du cours sont réparties dans les séances

Vérifiez dans la fiche cours a gauche que toutes les ressources du cours complexe sont
utilisées. Les ressources qui ne sont affectées a aucune séance apparaissent avec I'icone f .

» Déverrouiller les séances si possibles

S’il n’est pas impératif que les séances soient ordonnées exactement comme vous I'avez
indiqué a l'intérieur du cours complexe, décochez I'option Verrouiller les séances J. : au
moment du placement, EDT peut éventuellement intervertir les semaines et permuter les
cours qui se suivent pour optimiser les emplois du temps.

» Personnaliser les séances si nécessaire

Siaucun mode de répartition par défaut ne convient a votre situation, sélectionnez celui qui
s’enrapproche le plus pour ensuite personnaliser les séances. Les séances du cours complexes
peuvent étre modifiées comme n’importe quel cours sur la grille d’emploi du temps.

Directement sur la grille, vous pouvez :
e modifier la durée d’'une séance (= Durée du cours, p. 147) ;
e modifier la fréquence d’une séance sur la grille (= Fréquence du cours, p. 178).
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Via les commandes disponibles sur le clic droit, vous pouvez :
e dupliquer une séance;
e supprimer une séance;;
e vider une séance de ses ressources.

Cours non placé de 1h00

OhOo DEJEAN “annick TESSIER Audhrey WERMET Mélanie

) bupliquerta séance

han ESPAGHOL LV2 ALLEMAHD L2 s b
[4AESPR] TaaL1 GR.2) upprimer la séance
Vider la séance
ESPAGHOL Lv2 Wider toutes les séances
[4BESPP1]
1hao
) Qz ) Qz Q1 Q2

Viala fiche de la séance sélectionnée, vous pouvez :
e ajouter des ressources ;
e enlever des ressources.

Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée Oh3n
g DEJEAN Yarniick TESSIER Audrey VERHET Mélanie Matieres 1
3 3 ESPAGHOL LV2 - ESP
+ Professeurs 1
VERNET M.
+ Groupes 1
4BESPP1
h30 ESPAGHOL LV2 ALLEMAND LY2 + Classes 0
[4AESPP1] [4ALLGR.2] = s 3
+ Salles 0
ESPAGHOL LV2 + Perzonnels 1}
[FEERA + Matériets 0
1hoo
Q1 Qz Q1 Qz Q1 Qz

Sivotre base contient des périodes, vous pouvez personnaliser les cours par période :

e soit en sélectionnant un mode de répartition adapté (voir plus loin les modes de
répartition7,8et9);

e soit en cochant 'option Afficher la barre des périodes aprés avoir choisi un mode de
répartition standard.

SEPARATION DES SEANCES

» Dissocier les séances d’un cours complexe
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Sélectionnez le cours complexe et dans le menu Editer, sélectionnez Transformer les cours
complexes en cours simples et indépendants > les cours sélectionnés.

» Retirer uniquement une séance d’un cours complexe
Liste

9 Onglet Emploi du temps > Cours >
Q Fenétre des précisions

Sélectionnez la séance, faites un clic droit et choisissez Transformer en cours simple et
indépendant.
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TRI DES COURS COMPLEXES

» Afficher uniquement les cours complexes dans la liste des cours
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Depuis le menu Extraire, choisissez Extraire les cours complexes.

» Retrouver les cours complexes insuffisamment précisés
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Triez la liste des cours sur la colonne R. (Répartition) : les cours complexes apparaissent en
haut de la liste. Ceux dont la répartition n’est pas compléte s’affichent avec l'icone %.
L’icone g indique quant a elle que le cours est correctement précisé.

Vous pouvez également utiliser les deux extractions prédéfinies du menu Extraire :
e Extraire les cours dont les précisions ne permettent pas le placement,
e Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE.

IMPRESSION DES COURS COMPLEXES

» Paramétrer I'impression des cours complexes sur les emplois du temps des classes
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Impression EDT classe : nom du public et séances. La fenétre de
sélection s’affiche.

2. Par défaut, lors de I'impression le créneau est divisé verticalement en autant de cases
qu’il y a de séances dans le cours complexes. Cochez Regrouper les séances des cours
complexes si vous souhaitez afficher une seule case sur le créneau (ce qui peut étre
pratique pour assurer la lisibilité des informations lorsque le nombre de séances est
important).

3. Double-cliquez sur I'information a afficher (nom des parties ou des groupes). Si vous
choisissez Aucune préférence, ce sont les options choisies dans la fenétre d’impression,
onglet Contenu, qui seront prises en compte.

Sans regrouper les séances En regroupant les séances

ALLEMAND L2 ESPAGHOL L2
TESSIER DEJEAM
[4ALLGR.Z] [4AESPP1]

» Paramétrer I'impression des cours complexes sur les emplois du temps des professeurs
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Impression EDT professeur : nom du public.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur l'information a afficher (nom des
groupes, des composantes ou des classes). Avec Aucune préférence, ce sont les options
choisies dans la fenétre d’impression, onglet Contenu, qui seront prises en compte.
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MODES DE REPARTITION
» MODE n°1: Une séance par professeur

GEMET FRAMCOISE LE"™" IO AMMI FIMMERRM AR ALEXANDRA,

k0
DhSD l.
1 k0

A B A B 4

» MODE n°2: Une séance par professeur pour chaque quinzaine

o DEJESN YANMICK WERMET ROSEMONDE
i + e i
ozl PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TE... | SCIEHCES VIE & TER...
[30P#A] [30P#E] [30P#B] [30P#A]
1hoo
A B A B
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» MODE n°3: Les professeurs changent de groupe a la moitié du cours

ohoo DEJEAN WAMMICH YERMET ROSEMCNDE
i i1
Oh30 PHYSIGUE-CHIMIE SCIEHNCES VIE & TERRE
[30P#A] [3DP#B]
Thioo
pie i
1h30 PHYSIGUE-CHIMIE SCIEHCES VIE & TERRE
[3DP#B] [3DP#A]
Zh00
A B & B

» MODE n°4: Les professeurs changent de groupe a la moitié du cours et alternent a
chaque quinzaine

T DEJEAN YANNCK ERMET ROSEMONDE
3 3 F F3
dhan|| PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TE... | SCIENCES VIE & TER...
[3DP#A] [3DP#B] [30P#B] [3DP#A]
1h00
$ i 3 3
thzol  PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIGUE-CHIMIE SCIEHCES VIE & TE... | SCIEHCES VIE & TER...
[30P#B] [30P#A] [30P#A] [30P#B]
Zhi0
a B a B
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» MODE n°5 : Les professeurs changent de classe a chaque quinzaine

ohoo DEJEARM vANMMICK, WERMNET ROSEMOMNDE
b b
Oh3n PHYSIGUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TER...
k1) 3D
1h0o
& B a B

» MODE n°6 : Trois groupes pour deux classes

o DEJESM YANMICK PLLIOL PHILIPPE WERMET ROSEMONDE
I
TR PHYSIOUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
[3MATIERGR.1] [3MATIERGR.3]
1hoo
B A B
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4 MODE n°7 : Une séance par professeur, les éléves dépendent de la période

14

Ohoo ALVAREL Sabrina FAYIER: Elodie
Oh30
1h00
Q1 Q2 Q1 Q2
Année Semestre 1 Semestre 2
ohoo ALVARET Sabrina FAYIER Elodie
i
EPI (développement durable)
k30 52
52 (18/36)
1hoo
Q1 Q2 Ql Q2
Année Semestre 1 Semestre 2

MODE n°8: Les professeurs changent de groupe chaque période

ALWVARET Sabring

Ohoo

Oh30

1hoo
Ql o]

FAVIER Elodie

EPI (développement durable}
[5DP.2]

Q1 Q2

Année Semestre 1

Semestre 2
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ALVAREZ Sabring

Oh0o

ah30

1ho0
QL Q2

FavIER Elodis

EPI (développement durable)

[50P.1]

a1 Qz

Année Semestre 1

Semestre 2

» MODE n°9 : Un groupe unique change de professeur chaque période

ohon ALVARET Sabring

Oh30

1hoa

MORAND Sophie

ql Q2 Ql Qz
Année Semestre 1 Semestre 2
ohoo ALVAREZ Sabring MORAND Sophie
0h30
1hoo
QL Q2 a1 Qz
Année Semestre 1 Semestre 2

120



CAS PRATIQUES D’ALIGNEMENTS PERSONNALISES

» CAS n°1: aligner des séances de durée inégale

TECHNO
[6TECHNGR.1] PHYSIQUE-CHIMIE SVT
Y. DEJEAN [6APH-CHP1] [6BSVTP1]
salle 20 C. FAVIER T. MONIER
salle 14 salle 32

Indiquez les parties de classes
vues par chaque enseignant.

it Préciser les cours complexes

Sélectionnez Une séance par professeur.

-Séances d'enseignement
Professeur Matidre Classe Salle alt. | Pond. | Hom du groupe

DEJEAN Y. TECHHOLOGIE - TECHH 64>, 68~ 20 GTECHNGRA
FAVIER C. PHVSIQUE-CHIMIE - PH-CH 6> 14 GAPH-CHP1
MOHIER T. SCIENCES VIE & TERRE - SUT | <68 32 6BSUTP

3
-Made de ré des séances d Annuler Ia réparition
[ ceompagnement persarnaliss [

&
[une sgance par professeur (5) = -
*Représentation graphique [3 ~ | Protesseus ]
Cours complexe Cours non placé de 1h30 Séance sélectionnée
Matieres 1 DEJEAN YANNICK FAMIER CATHERINE MONIER THYLDA, METETES ©
SCIENCES ] 5l £ +Professeurs 0
+ Professeurs 3 + Groupes o
DEJEAH Y. + Classss i
FAVIER C. +Parties 0
MOHIER T. + Salles i
+ Groupes a + Personnels 0
+ Closses 2 ||~ PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE Rt Tl 0
[ v [6APH-CHP] [6BSUTP1]
14 32
+ Parties 0
+ Sales 3
14
20
32
+ Personnels 0
+ Matériels 0 At l:l
A B A B

Verrouiller les séances B Pond [ [

Impression de I'emploi dutemps des professeurs : |\ cucune préférence () des composartes (Jdugroupe ) des classes  Pour les groupes, se référer au nom

Impression de I'emploi dutemps des classes : (| Refyouper les séences et mertionner lenom () des perlies () dugroupe (®) aucune préférence

@ [_Fermer

Double-cliquez sur la séance pour faire apparaitre
le gabarit et cliquez-glissez le cadre vert de
maniere a modifier la durée du cours.
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» CAS n°2: mettre une séance d’accompagnement personnalisé en co-enseignement

Sélectionnez les professeurs qui enseignent
ensemble, faites un clic droit et sélectionnez
Mettre en co-enseignement.

i Préciser les cours complexes

+Séances d'enseignement

Professeur Matiére ,.k Salle Alt. Pond. Hom du groupe
DUPAS H. FRAHCAIS - FRANC
- oo |
SERGENT A. MATHEMATIQUES - MATHS =5z, =HE= 28 SMATHSGRA

2

*Mode de répartition des séances d'enseignement

¥ Accampagnemet persomnaliss [

[Une séance par professeur (5

présentation graphique E Professeurs [m]

lours complexe Cours non placé de 1ho0 Séance sélectionnée
eres 1 D DUPAS NICOLE GENET FRANCOISE SERGENT ANNIE Matieres 0
DE IHDIVIDUALISEE o ds B "y T + Professeurs 0
3 + Groupes 0
+ Classes 0
+ Parties [}
+ Salles 0
L] + Personnels o
2 + Miatérigls o
i
z
o

0 0h30 Alter.

a L -]
7] verrouiler\gs séances & ot [ 1]

des classes  Pour les groupes, se référer aunom

Impression di emploi dutemps des professeurs: () aucune préférence () des composartes O du groupe

Impression de 'éqploi dutemps des classes : /| Regrouper les sgances et mentioner lenom O des parties aucune préférence

Cochez Accompagnement personnalisé et
choisissez Une séance par professeur.
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» CAS n°3: mettre la classe entiére en semaine A, des demi-classes d’AP en semaine B

43| &)

EPS SVT MATHS
3A [3ASVTP1] | [SMATHSGR.1]
A.ZIMMERMANN | v_LEMAITRE | A.SERGENT
salle 23 salle 24

:Enlelvez la p;rtle de classe pour Cochez Accompagnement
dseancequine stera pasen lisé personnalisé et choisissez
accompagnement personnalisé. Une séance par professeur.

&f| Préciser les cours complexes

+Séances d'enseignement

Professeur Matizre Classe Salle Ar. |Pond. | Hom du groupe

LEMAITRE V. SCIENCES VIE & TERRE - SUT  <iA= IASVTP

SERGENT A. MATHEMATIQUES - MATHS 34 IAMATHSP

ZIMMERMAHNH A. ED.PHYSIQUE & SPORT. - EPS

3
*Mode de répartition des séances d' Annuler s répartition

] Accompagnement personndlis¢ 7]

Les séances denseignement ont &té personnalisées

*Représentation graphique IE| Professeurs a
Cours complexe Cours non placé de 1h30 Séance sélectionnée 1h30
Matizres 1 T LEMAITRE VEROMGLE SERGENT ANNE ZIMMERMANN ALEXANDRA, WatiEres 1
Matiére non désignée m & & ED.PHYSIQUE & SPORT. - EPS
+ Professeurs 3 + Frofesseurs 1
LEMAITRE V. ZIMMERMAHH A.
SERGENT A, + Groupes ]
ZIMMERMAHH A, ohan + Casses 0
+ Groupes 0 + Parties 0
+ Classes 1 SCIEHCES V... + Salles 1

e \SASVTP] Eu.v:;m... »
23

+ Parties + Personnels ]
+ Salles 3 0 ﬂl— + Matériels i}

23

2

33
+ Personinels 0

[ Werrouiler les séances & pord o[-

Impression de I'emploi du temps des professeurs : Pour les groupes, se référer aunom O duoroupe () des composantes desclasses () aucune préférence

Impression de 'emploi du temps des classes: | Rerouper les séances e menfionner & nom despares  Cdugroupe  (®\aucune préférence

@ | Fermer

Modifiez la fréquence des séances
puis ajoutez la classe au cours en
classe entiére en la cliquant-
glissant depuis la fiche cours.
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» CAS n°4: mettre la classe entiére en semaine A, des demi-classes successives en semaine B

PHYSIQUE
CHIMIE
4C
F. GERVAIS

A

Indiquez que les professeurs
voient des demi-classes.

ed Préciser les cours complexes

HIST-GEO
[4C#B]
V. LEMAITRE
salle 23
B

HIST-GEO
[4C#A]
V. LEMAITRE
salle 23 B

Sélectionnez Les professeurs changent
de groupe a la moitié du cours.

*Séances d'enseignement
Professeur Matiére Classe Salle Alt. |Pond. | Hom du groupe
GERVAIS F. PHYSIQUE-CHIMIE - PH-CH <D= 4C= n ACPHA
LEMAITRE V. HISTOIRE & GEOGRAPH. - HIGEQ | <D= <4C= 2% ACPHB
4
“Mode de répartition des séances d'enseignement | Annuler la réparttion |
Accompagnemert personnalisé [l
Les professeurs changent de groupe 3 la moitié du cours (&) .
-Représentation graphique El Professeurs (=]
Cours complexe Cours non placé de 2h00 Séance sélectionnée
Matires 1 T GERWAIS FLORENCE LEMAITRE WVERONIGUE Matires 0
Cours complexe v F3 + Professeurs 0
+ Professeurs 2 + Groupes 0
+ Classes [
GERVAIS F. PHYSIQUE-CHIMIE HISTOIRE & GEOGRAPH,
LEMAITRE V. [4CP#A] [4CP#B] + Parties 0
+ Groupes 0 " 28 + Salles 0
+ Classes 1 + Persornels 0
ac + Matériels 0
1h00
+ Parties ¥ 3
+ Salles 2
n
28 PHYSIQUE-CHIMIE HISTOIRE & GEOGRAPH,
[4CP#B] [4CP#A]
+ Persornels o 28
+ Matériels ] \
A A &
/] Verrouler les séances & P [ ]
Impression de l'emploi dutemps des professeurs: () aucune prétérence  (© ded composartes O dugroupe Ctes classes  Pour les groupes, se rétérer au nom
Impression de lemploi dutemps des classes :  Regiouper les séances & mertionifer | nom des parties O dugroups () auclne préférence
@ | Fermer

Supprimez l'une
des deux séances.
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GERWAIS FLOREMCE

Oh00

PHYSIQUE-CHIMIE
[4CP#A]
11

Dupliquer la séance

Loy Supprirmer la séance

Wider la séance

Wider toutes les séances

Th30

Confirmez-vous le retrait de la séance d'enzeignement :

LEMAITRE YERONIQUE Sélectionnez l'autre
séance, faites un clic
droit, choisissez Vider
la séance et retirez la

partie.

HISTOIRE & GEQOGRAFPH.
[4CP#EB]
28

[Tl de la matigre 7 (la matiére précizée sera ré-affectée)
des claszes ef parties 7

[lde= zalles 7

Oh00

Ajustez la durée

GERVAIS FLORENCE LEMAITRE VEROMQUE
] 1 #
HISTOIRE & GEOGRAPH.
PHYSIQUE-CHIMIE [CPHB]
2
T +

de la séance, B
puis sa fréquence.

N

HISTOIRE & GEOGRAPH.
[4CP#A]

||
28
1h30
A B A B

=Représentation graphigue

Cours complexe Cours non placé de 0h00

Matigres 1 OO0 SERNAIS FLOREMCE LEMAITRE EROMIGUE

Courg complexe T b T +
+ Professeurs 2

GERUVAIS F HISTOIRE & GEOGR...
LEMAITRE V. [4CP#B]

+ Groupes a 28

+ Classes 1

PHYSIGUE-CHIMIE

+ Parties o T &
+ Salles

1

25 HISTOIRE & GEOGR...

[4CP#A]
+ Perzonnelz o 28
+ Matéricls 0
1h30
A B A E

Ajoutez la classe au cours en classe
entiére en la cliquant-glissant
depuis la fiche cours.
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» CAS n°5 : organiser un roulement de 3 groupes sur 2 heures

TECHNO PHYSIQUE-CHIMIE SVT
[4TECHNGR.1] [4PH-CHGR.1] [4SVTGR.1]
N. DUPAS F. GERVAIS C.VACHER
salle 20 Labo 1 Labo 2
TECHNO PHYSIQUE-CHIMIE SVT
[4SVTGR.1] [4TECHNGR.1] [4PH-CHGR.1]
N. DUPAS F. GERVAIS C. VACHER
salle 20 Labo 1 Labo 2

. Sélectionnez Une séance par professeur :
Indiquez les classes vues par EDT crée les groupes et la moitié des
chaque professeur. séances dont vous avez besoin.

£t Ppréciser les cours complexes

*Séances d'enseignement
Professeur Matigre Classe Salle At. | Pond. | Hom du groupe

DUPAS H. TECHHOLOGIE - TECHH <4d, <dB=, <4C= 20 4TECHNGR.A
GERVAIS F. PHYSIQUE-CHIMIE - PH-CH <dhx, 4=, dCx Labo1 4PH-CHGR.1
WACHER C. SCIEHNCES VIE & TERRE - SYT =dd=, =48z, =4C= Labo2 ASYTGRA

3
“Mode de répartition des séances d'enseignement | Annuler (& réparttion |

Accompagnement persennalisé 7]
Une séance par professeur (S) T
-Représentation graphique El Professeurs ]
Cours complexe Cours non placé de 2h00 Séance sélectionnée
Metieres: 1 T DURAS NICOLE GERVAIS FLORENCE WACHER CAROLINE Matitres L
SCIENCES T B g g + Professeurs 0
+ Professeurs 3 + Groupes: 0
DUPAS H. + Classes 0
PHYSIQUE-CHIMIE
GERVAIS F. [4PH-CHGR.1] + Perties 0
VACHER C. Labo1 + Salles 0
+ Groupes 0 + Personnels o
+ Classes SCIEHCES VIE § TERRE + Materiels 0
1hoo oo
A Labo2
']
ac
+ Parties o
+ Salles 3 ~
20 v
+ Persannels o
+ Matériels 0 1h30 Alter. :'
n B n B a B

4] Verrauiler s séances & Pord [ [

Impression de I'emploi du temps des professeurs : aucune préférence des composantes dugroupe  ® des classes our les groupes, se réferer au nom

Impression de I'emploi du temps des classes : [ Regrouper les séances e mentionner | nom des parties Cdugroupe  (® ayeune prétérence

@ | Fermer

Réduisez la durée des séances. /
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Cours non placé de 2h00

DUPAS MICOLE GERWAIS FLOREMCE WACHER CAROLINE
r RAIE b

PHYSIQUE-CHIMIE SCIEHCES VIE & TERRE
[4PH-CHGR.A] [4SVTGRA]
Labo1 Labo2

Confirmez-vous le retrait de la séance d'enzeignement :

[Tl de la matigre 7 (la matiére précizée sera ré-affectée)
Dupliquer la sé4

des claszes ef parties 7
Supprimet |3 5 [ des salles 7

ﬁ Wider la séance

Wider toutes les

Dupliquez chaque séance puis
videz les séances dupliquées.

EI Frofesseurs 0

i - i Séance sélectionnée 1hao
e1t Groupes disponibles x o
koo DUPAS NICOLE haticres 1
(3] (] Seulement les extraits TECHHOLOGIE - TECHH
(| Seulement CeLx du Cours complexe + Professeurs 1
) Uniguemert les libres DUPAS H.
wet les contraintes ci-dessous 4 + Groupes ]
Ind. optionnelle Confrainte matire ] + Classes ]
Indispanibilite: 1 Demi-penzion + Parties ]
+ Salles 1
Hom Diagnostic Q a
4PH-CHGR 1 n ]
STECHNZR.A n

1h30

af
a B A B A B =" | E6136) hd
Y —

Affectez I'un des deux autres groupes a chaque séance
dupliquée depuis la fiche de la séance a droite.
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» CAS n°6 : organiser un roulement de co-enseignants

Affectez au cours Sélectionnez Les professeurs
seulement deux des Choisissez les demi-classes. changent de groupe a la
trois enseignants. moitié du cours.

Préciser les cours complexes

-Sgances d'enseignement

Professeur Matiere K Classe Salle Alt. | Pghd. Hom du groupe
BACHELET H. AHGLAIS LV1 - AGL1 =D =382 15 3APHA
DOUCET A. AHGLAIS LV - AGL1 <D= 2348 23 3APHB

4
*Mode de répartition des séances d'enseignement

[ Accompacnemert personnalisé 7]

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

-Représentation graphique El Professeurs a

Cours complexe Cours non placé de 2h00 Séance sélectionnée

Matires 1 BACHELET HELENE DOLICET ANNE Mticres 0
ANGLAIS L1 + Professeurs 0
+ Professeurs 2 + Groupes 0
BACHELET H. + Classes i
DOUCET A. + Parties i
+ Groupes 0 + Salles 0
+ Classes 1 + Personnels 0
38 + Matériels i
+ Parties: 0

+ Salles 2

15

23

+ Personinels 0

+ Matériels 0

Verrauller s séances & port. [ =]

des composantes Jdes classes  Pour les groupss, e rétérer al nom

aucune préférence

Impression de 'emploi du temps des professeurs :

Impression de 'emploi dutemps des classes: | Reorouper (25 séances el mentionner |2 naom auicune préférence

Modifiez la fréquence
des séances obtenues.



Cours non placé de 2hid

BACHELET HELENE DOUCET ANME

e0t Groupes disponibles

[ Seulemert les extraits
Seulement ceus du cours complexe

Uniguement les libres
Awec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Sans cumul -~

Hom Diagno... Q

1h30

Modifiez le groupe d’une des deux séances
pour avoir le méme groupe sur le premier

créneau horaire.

Cours non placé de Z2h00

Séance sélectionnée
Matiéres

AHGLAIS LV1 - AGL1
+ Professeurs
DOUCET A.
+ Groupes

i —r

Séance sélectionnée

ohoo BACHELET HELENE DOUCET AHNE Metiéres
T E3 AHGLAIS LV - AGL1
+ Professeurs
eat Professeurs disponibles x
BACHELET H.
[ Seulement les extraits + Groupes
[ Seulement ceux du cours complexe
Professeurs de la matiére
[ Professeurs de la discipline
1hoo Uniguement les lbres
L) Avec les contraintes ci-dessous ALARRA]
Regrouper par : | Sans eumul - 15
Aprés . R Q + Perzonnels
Hom 5 Diagnostic
affectation : + Matériels
ALBERT MARIE DESI 20h00
DOLUCET AMNE 16h30
1h30 A Abter. | Q1 (18/36)
Annuler “alicler pand. [1 / lz‘
Affectez le second professeur a chaque séance de
co-enseignement depuis la fiche de la séance a droite.
Voir aussi

= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 62

1ha0

Thoo



COURS ISOLE

Un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est seul dans une demi-journée et que sa durée
est inférieure a 2 séquences horaires. Lors de I'optimisation, EDT réduit le nombre de cours
isolés dans les emplois du temps (= Optimiser les permanences, p. 244).

CRITERES DE CALCUL

Les criteres de calcul définis par défaut conviennent a la majorité des établissements.

» Personnaliser les critéres de calcul (placement automatique)

130

Par défaut, les criteres de calcul sont équilibrés : lavaleur quileur est affectée est assez élevée
pour que chaque critére soit efficient et assez basse pour qu’un critére n’exerce pas son
influence au détriment d’un autre. Cest pourquoi il est conseillé de garder les valeurs par
défaut lors du premier calcul.

Si vous avez le temps de faire des simulations et qu’un critére est beaucoup plus important
que les autres a vos yeux, vous pouvez lui donner plus de poids. Ne modifiez pas trop de
critéres en méme temps ; vous ne sauriez plus lequel ainflué sur les résultats.

9 Menu Placement > Lancer un placement automatique

Depuis I'onglet Informations, cliquez sur le bouton Personnaliser les critéres de calcul. Par
défaut, les valeurs sont paramétrées de maniére a ce qu’aucun critére n’'empiéte sur un
autre:

e Favoriser les 1/2 journées libres : 3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
demi-journées dans les emplois du temps des professeurs;

e Pénaliser les trous: a augmenter si vous souhaitez éviter en priorité les trous dans les
emplois du temps des professeurs ou des classes;

e Favoriser les journées libres: a augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
journées entieres dans les emplois du temps des professeurs.

Asavoir:
e Si vous affectez une valeur nulle a un critére, il n’est pas pris en compte; si vous lui
affectez une valeur négative, vous obtenez I'effet inverse. Par exemple, si vous donnez

une valeur négative au critére Favoriser les 1/2 journées libres, EDT morcelle au maximum
les emplois du temps.

e Sauf volonté particuliere, affectez a Pénaliser les trous (classe) une valeur inférieure ou
égale a celle de Pénaliser les trous (Professeur). Comme le nombre d’heures en classe est
généralement supérieur a celui des professeurs, plus la valeur de ce critére est
importante pour les classes, plus les emplois du temps des professeurs risquent d’étre

pénalisés.



DALTONIEN

» Optimiser les couleurs pour la vision daltonienne
Q Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales

Dans I’encadré Accessibilité, cochez Adapter les couleurs pour les personnes daltoniennes.

DATE D’ENTREE / DE SORTIE (GROUPE, CLASSE)

La date a laquelle vous changez un éléve de classe ou de groupe est conservée par EDT (sauf
dans le cas d’'un changement de classe effectué sur I'année compléte). Par défaut, c’est la
date a laquelle vous avez effectué la manipulation; vous pouvez la modifier depuis

I’historique.

» Modifier la date d’entrée / de sortie d’'un groupe / d’une classe
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche

1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche pour faire apparaitre sa fiche.

2. Dans l'onglet Identité et scolarité, cliquez sur Voir Phistorique des groupes ou des

classes.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez dans la colonne Entrée ou Sortie pour

modifier les dates.

=Scolarité €0l  AUFFRET L. - Historique des changements x

Annee 20162017 - Année en cours

Scolarizéle) du 01/09/2016 au 0807720
4C (4E EUR} Hiztorigue des changemen
Groupes Historigue des changements

4BC AGLY
4BC LUH
4C DES

Groupes
Hom Entrée Sortie Q
4C0 MOR 14052017
4BC AGLY 01/08/2016
4BC LUM 01/08/2016
42 DES 01/08/2016 13082017
Fermer

£

DATE DE NAISSANCE DE L’ELEVE

» Modifier la date de naissance d’un éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Né(e) le.
2. Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez la date souhaitée.

» Imprimer la date de naissance sur des étiquettes autocollantes

= Etiquette autocollante, p. 164
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DATE DES CONSEILS DE CLASSE
Si vous le souhaitez, les dates des conseils de classe planifiés dans EDT peuvent
automatiquement étre publiées dans les agendas des personnes concernées.
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
Double-cliquez dans la colonne D. PN, puis indiquez la date de publication des conseils.

Remarque: si vous avez PRONOTE, les dates des conseils de classe seront affichées dans la
liste des classes du Client PRONOTE, colonne Date du conseil, mais également sur la page
d’accueil PRONOTE du Client et des Espaces.

Voir aussi
= Agenda, p. 67
= Conseil de classe, p. 93

DATES IMPORTANTES DU CALENDRIER

= Année scolaire, p. 73
= Vacances et jours fériés, p. 334

DEBLOQUER UNE ADRESSE IP SUSPENDUE

= Acces a la base suspendu, p. 60

DECONNEXION DES UTILISATEURS

» Paramétrer la déconnexion automatique des professeurs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > ¢ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez un profil.

2.Dans I’encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les professeurs de ce
profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

» Paramétrer la déconnexion automatique des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §.
1. Sélectionnez un groupe d’utilisateurs.

2. Dans I’encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce
groupe en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez |a valeur souhaitée.

» Déconnecter manuellement un utilisateur
Q Serveur @) > Volet Utilisateurs connectés
Faites un clicdroit sur I'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter lutilisateur...
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DEDOUBLEMENT

Les fonctionnalités liées au dédoublement permettent de gérer facilement deux groupes
correspondant chacun a la moitié de la classe. Si les groupes travaillent en paralléle, il n’est
pas nécessaire de créer le dédoublement : il est créé automatiquement par EDT quand vous
indiquez que chaque professeur voit une demi-classe (= Cours complexe, p. 111).

» Créer et remplir les groupes de dédoublement
Q Onglet Emploi du temps > Classes > @ Eléves

1. Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement > Créer et
remplir les groupes de dédoublement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Affecter ou mettre a jour automatiquement les
éléves sivous souhaitez qu’EDT affecte a chaque groupe la moitié des éleves.

3. EDT crée deux parties de classe et les deux groupes correspondants.

» Permuter les éléves de demi-classes en cours d’année

1. Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement >
Permuter les éléves dans les groupes.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date a laquelle la permutation doit &tre prise en
compte.

DELAI D’INACTIVITE

= Déconnexion des utilisateurs, p. 132

DELEGUER L’AUTHENTIFICATION

» Déléguer I'authentification d’un Client EDT a un serveur CAS
9 Serveur Q > Volet Déléguer I'authentification
1. Cochez Gérer 'authentification au travers du SSO.
2.Saisissez 'URL ou s’exécute le serveur CAS. En-dessous s’affichent les URL
d’authentification et de validation.

3. Sivous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement au Serveur EDT sans
passer par ’ENT, cochez Autoriser 'authentification directe par EDT.

4. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de l'utilisateur dans le
menu déroulant:

e Avec I'identité de I'utilisateur: ce sont les champs échangés entre CAS et le Serveur
EDT qui vont permettre de reconnaitre l'utilisateur qui se connecte pour la premiére
fois. Il faut indiquer la désignation de ces champs par CAS. Il en est de méme pour les
catégories.

e Par double authentification : I'utilisateur doit saisir son login et son mot de passe EDT
pour établir sa reconnaissance lors de sa premiére connexion.

o Avec I'identifiant CAS déja renseigné dans EDT : 'administrateur doit importer dans
EDT tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter via
CAS a EDT.
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S’ils sont saisis, les délégués sont automatiquement affectés aux conseils de classe et ils
recoivent une convocation.

» Désigner les éleves délégués
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Engagements, cliquez sur le bouton % en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

2. Sélectionnez les éleves délégués [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez Modifier >
Engagements.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez 'option Délégué de classe, puis validez.

» Voir la liste des éleves délégués
9 Onglet Conseils de classe > Eléves délégués > =5 Fiche
Au-dessus de la liste, sélectionnez Tous les éléves délégués.

» Désigner les responsables délégués
9 Onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables

1. Double-cliquez dans la colonne Délégué. Si vous ne voyez pas la colonne Délégué, cliquez
surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la classe dont le responsable est délégué. Par
défaut, le responsable délégué est désigné comme Titulaire. Pour modifier le statut,
double-cliquez dans la colonne correspondante afin de faire passer le statut a
Suppléant, puis validez.

Remarque : lorsqu’un responsable est délégué suppléant, 'affichage de la classe est suivie de
la mention (S).

» Voir la liste des responsables délégués

9 Onglet Conseils de classe > Responsable délégués> 5 Fiche
Au-dessus de la liste, cochez Tous les responsables délégués.

Voir aussi
= Conseil de classe, p. 93
= Convocation au conseil de classe, p. 104

= Engagements de I’éléve, p. 157

DEMI-CLASSE

= Dédoublement, p. 133
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DEMI-JOURNEE

Pour que la notion de demi-journée existe dans EDT, il faut qu’une pause de la mi-journée ait
été définie (= Mi-journée, p. 227).
» Définir les demi-journées non travaillées
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée
Cliquez sur une demi-journée pour indiquer qu’elle est non ouvrée: elle s’affiche avec des
hachures noires. EDT ne placera aucun cours sur cette demi-journée.

08ho0 lundi mardi mercredi ieudi wendredi

09h00

10haa

11ha0

12han

14han

15h00

16ha0

17h00

16ha0

» Ne pas compter les demi-journées comme des journées libres pour les professeurs
Q Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée
Sous la grille, cochez le ou les jours qui ne doivent pas compter comme journées libres. Par
exemple, si vous cochez le mercredi, il ne sera pas compté comme une journée de libre pour
un professeur qui n’a pas cours le matin, méme si I'aprés-midi n’est pas ouvré
(= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101).

08h00 lunci marli mercredi ieudi wendredi

ui=lglli]

10h00

110

12h00

14h00

15h00

16ho0

17h00

16ha0

lun. miar. | mer. jeu. wen.
Les journées cochees seront ignarées lors du calcul des journées libres

» Garantir des demi-journées libres pour les professeurs
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101
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DEMI-PENSION

Pour préserver pour tous le temps de déjeuner, vous définissez manuellement les plages sur

lesquelles les personnes déjeunent ou vous activez une gestion automatique de la demi-
pension.

GESTION MANUELLE DE LA DEMI-PENSION

Si tout le monde a une pause déjeuner identique ou bien des créneaux différents que vous
souhaitez fixer vous-méme, saisissez des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans

'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > £ Indisponibilités
(= Indisponibilités, p. 202).

GESTION AUTOMATIQUE DE LA DEMI-PENSION

Si la gestion de la demi-pension est activée, des classes peuvent avoir cours pendant que
d’autres déjeunent, et tout le monde est assuré d’avoir suffisamment de temps pour

déjeuner.
» Définir les services de demi-pension
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension

1. Activez d’un clic sur la puce le premier service et cliquez-glissez le bord du cadre vert
pour définir I’heure et la durée du service.

2. Définissez de la méme maniére un deuxiéme service et éventuellement d’autres.

3. Par défaut, EDT équilibre les services (il fait en sorte que le méme nombre de classes
déjeune a chaque service), mais vous pouvez définir vous-méme le nombre maximum de
classes pour chaque service apres avoir coché Activer les maxima en haut a droite.

4.Sides jours ne sont pas concernés par la demi-pension, décochez-les en bas de la fenétre.

Gestion de la demi-pension |v| Activer

=2 services de demi-pension activés

| [‘

d Equwlibrer les services Activer les maxima

haxcimurm
o el de clazzes El
10h00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00
Maximum
10h00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00
Maimum
hd ‘ 9 de classes ljl
10h00 11h00 12ho0 13h00 14h00 15h00 16h00
Mzximum
i/ < de claszes El
10h00 11ho0 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00

= Jours concernés par la demi-pension :

#/lun. |+ mar. “ljeu. [+ ven.
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» Indiquer les jours ol les ressources ne déjeunent pas dans I’établissement
La gestion de la demi-pension inclut désormais les personnels.
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > i= Liste

1. Sélectionnez les ressources qui ne déjeunent pas dans I’établissement sur les mémes
jours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Demi-pension.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les jours pour lesquels il n’est pas nécessaire de
gérer la demi-pension.

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner
Q Sur tous les affichages % Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p. 143).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours empiéte sur la pause déjeuner,
cela est signalé par le symbole [l sur la fiche cours.

DEPLACER UN COURS

SUR L’EMPLOI DU TEMPS ANNUEL

» Déplacer un cours jusqu’a la fin de I’'année

Sivous souhaitez changer le cours de place jusqu’a la fin de I’'année, faites-le depuis I’emploi
du temps annuel en vérifiant la date de prise en compte des modifications dans Parametres >
GESTION PAR SEMAINE > Placement.

Q Sur tous les affichages w¥ Emploi du temps et ¥ Planning
1. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p. 143). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

3. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a l'intérieur pour
confirmer le déplacement.

14h00

15h00

16h00

PHYSIQUE-CHIMIE
GERVAIS F.
17han

Place possible en ignorant Place disponible. ‘/

certaines contraintes
pédagogiques.
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SUR L’EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

» Déplacer un cours sur une méme semaine

9 Sur tous les affichages s Emploi du temps a la semaine

1.

Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

3. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p. 143). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

4. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a l'intérieur pour
confirmer le déplacement.

5. Le cours s’affiche avec I’étiquette Cours déplacé (=> Etiquette sur les cours, p. 165).

Classos 3A - Emploi du temps de la SEmMaine ... hTLQA s
wom  Q m'm
T & | seetemir | octobre [navenbre | décentrs | jarwier | février | mors avil | mai | e et |
38 1 pahoo el 16401 mardi 1701 mercredi 1801 e 19401 wendred 20:01
@ DE CLASSE
g o ——————
48
48 10H00
4ac
30 11h00
SA
: 12000
S0
BA
&8
6 14h00
BD
s 15h00
16h00
AThoO

Bwrar <« > o

» Déplacer un cours sur une autre semaine
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Q Sur tous les affichages B% Planning par semaine

1.
2.

Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

Sélectionnez sur la réglette en haut a droite la semaine du cours a déplacer ainsi que les
semaines sur lesquelles vous envisagez le déplacement ([Ctrl + clic]).

. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic

d’un cours, p. 143). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a I'intérieur pour

confirmer le déplacement.



5. Le cours s’affiche avec I’étiquette Cours déplacé (= Etiquette sur les cours, p. 165).

Classes 34 - Planning du 1612017 au 12022017 Parjor +Parsemaine Ty To O 3 £}
Nom Q IHIE
_g septembee | octobre | novembre | décembre | jarvier | février mars avrl mai juin et |
e . Tungi 18100 08000
o 14h00 16000 0900 11h00
12ho0 15h00 17h00 10000 12h00
o B
4A
i 1601 - 2201
4
0
SA
8
= 2301 2901
0
BA
2]
6C
i 3001 - 0502
ws
0602 - 12002
Wiznr < > < >

» Déplacer un cours sur une autre semaine en changeant éventuellement de salle
Q Sur tous les affichages i Emploi du temps a la semaine
1. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.
2. Sélectionnez la semaine du cours a déplacer sur la réglette en haut a droite.
3. Sélectionnez la séance.
4

. Cliquez sur le bouton Déplacer sur une autre semaine de la fiche cours ou bien cliquez sur
le bouton Q, en haut a droite de ’emploi du temps.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la semaine souhaitée sur la réglette du haut,
modifiez si nécessaire les informations reprises de la fiche cours et cliquez sur le bouton
Rechercher les créneaux libres: EDT affiche les créneaux disponibles en blanc. Les
chiffres correspondent au nombre de salles disponibles pour chaque créneau.

6. Sélectionnez un créneau pour afficher les salles a droite. Si la salle habituelle est
disponible, elle est présélectionnée par défaut. Sinon, sélectionnez-en une.

7. Cliquez sur Déplacer le cours.

8. Le cours s’affiche avec I'étiquette Cours déplacé ou modifié selon que la salle est
identique au cours initial ou non (= Etiquette sur les cours, p. 165).

DEPOSITIONNER

Dépositionner un cours revient a oter le cours de la grille sans pour autant supprimer le
cours. Le cours devient Non placé &) ;il pourra étre replacé ultérieurement.

» Dépositionner un cours
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Q Onglet Emploi du temps > Cours > % Emploi du temps

Sélectionnez le cours placé, faites un clic droit et choisissez Dépositionner: il s’affiche
désormais en bleu dans la liste des cours.
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Voir aussi
= Mise en attente, p. 227
= Non placé, p. 237

DEPP

» Connaitre le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP

Pour qu’EDT calcule le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP, il faut
établir la correspondance entre ces statuts et les motifs d’absences avec lesquels vous avez
saisi les absences dans EDT (= Motif d’absence, p. 233).

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > g DEPP
1. Cliquez sur le bouton #% en haut a droite.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez pour chaque motif s’il est lié :
e alaformation continue (colonne FC),
e ausystéme éducatif (colonne SE),
e auneraison individuelle (colonne RI).

3. EDT calcule automatiquement les jours d’absences des professeurs en fonction de ces
équivalences.

DESIDERATA (RENCONTRES PARENTS / PROFESSEURS)

Les desiderata des participants aux rencontres parents/professeurs doivent étre recueillis
pour que seules les rencontres souhaitées soient planifiées.

e Si vous utilisez PRONOTE.net et travaillez avec un Client EDT connecté a la base
PRONOTE, vous pouvez proposer aux professeurs et aux responsables de saisir leurs
desiderata et leurs indisponibilités directement depuis leur Espace.

e Sinon, vous pouvez éditer des fiches de renseignement a faire remplir par les
participants et reporter manuellement les desiderata dans EDT.

Dans tous les cas, vous devez avoir défini une session de rencontres (= Rencontres parents /
professeurs, p. 285).

AVEC PRONOTE.NET

» Permettre aux parents de saisir desiderata et indisponibilités via leur Espace
9 PRONOTE, onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant en haut a gauche.
2. Dans I'arborescence, cochez Rencontres Parents/Profs, Indisponibilités et Desiderata.

3. Sélectionnez Indisponibilités: un tableau apparait a droite, dans lequel vous pouvez
saisir les dates de début et de fin de saisie.

4. Sélectionnez Desiderata : un tableau apparait a droite, dans lequel vous pouvez saisir les
dates de début et de fin de saisie.
Par défaut, seuls les professeurs peuvent refuser une rencontre depuis leur Espace;
pour en donner le droit aux parents, cochez I'option Autoriser le choix «Pas de
rencontre ».
Vous pouvez également modifier la Iégende proposée aux parents.
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» Permettre aux professeurs de saisir desiderata et indisponibilités via leur Espace
9 PRONOTE, onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant en haut a gauche.
2. Dans le volet Rencontres, cochez Accéder aux rencontres, Saisir ses desiderata, Saisir ses
indisponibilités.
3. Cliquez sur le bouton |- a c6té d’Accéder aux rencontres : dans la fenétre qui s’affiche,

saisissez les dates de début et de fin de saisie, donnez ou non le droit aux professeurs de
refuser les rencontres et modifiez éventuellement la légende proposée.

» Suivre la saisie
Q Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs > [2] Desiderata

La colonne [2] indique si la saisie est en cours «, terminée -4 ou pas encore commencée
(case vide). Pour voir les desiderata d’'une ressource, sélectionnez-la.

» Envoyer un e-mail de relance aux participants qui n’ont pas saisi leurs desiderata
Q Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs > 7] Desiderata

1. Cliquez sur la colonne [2] pour trier la liste: les personnes qui n’ont pas saisi leurs
desiderata s’affichent en premier. Sélectionnez-les [Ctrl + clic].

2. Cliquez sur le bouton @ pour rédiger un e-mail ou bien sur le bouton & pour envoyer un
courrier type que vous aurez préalablement créé dans Communication > Courriers > fx
avec la catégorie Rencontre (= Lettre type, p. 209).

SANS PRONOTE.NET

» Editer des fiches a faire remplir par les responsables et les professeurs
Q Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs > 2] Desiderata
1. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez Fiche de renseignements a remplir. Si vous
souhaitez permettre la saisie d’indisponibilités, cochez Autoriser la saisie
d’indisponibilités dans I’onglet Contenu.

» Reporter les desiderata
Q Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs > 2] Desiderata
1. Sélectionnez un responsable / professeur dans la liste a gauche.

2. Pour chaque responsable/ professeur, double-cliquez dans la colonne correspondante
(rencontre facultative, souhaitée, prioritaire, pas de rencontre).

3. Une fois la saisie terminée, cochez Saisie des desiderata terminée en haut a droite: les
rencontres crées s’affichent dans la liste des rencontres avec I'icone 4.
» Reporter les indisponibilités
Q Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs > £ Indisponibilités

Si vous avez permis la saisie d’indisponibilités, reportez-les pour chaque ressource en
cliquant-glissant sur les créneaux concernés sur la grille.

Voir aussi

= Rencontres parents / professeurs, p. 285
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DESSINER UN COURS

Sivous connaissez la place du cours, il peut étre directement dessiné sur la grille d’emploi du
temps %Wr ou de planning de n’importe laquelle de ces ressources : professeur, classe, groupe
ou salle.

» Dessiner un cours annuel sur une grille d’emploi du temps
9 Sur tous les affichages m¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez la ressource dans la liste.

2. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours : un cadre vert s’affiche ; c’est le gabarit
du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et/ou redimensionner ce
gabarit.

3. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

4. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 173).

» Dessiner un cours exceptionnel sur une grille d’emploi du temps
9 Sur tous les affichages i Emploi du temps a la semaine
1. Sélectionnez la ressource dans la liste.
2. Sélectionnez la semaine sur la réglette en haut.

3. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours : un cadre vert s’affiche ; C’est le gabarit
du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et/ou redimensionner ce
gabarit.

4. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

5. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 173).

6. Le cours s’affiche avec I'étiquette Exceptionnel (= Etiquette sur les cours, p. 165).

Matiere & préciser

DESTINATAIRES DES COURRIERS

» Générer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse
Q Onglet Emploi du temps > Responsables > g Fiche
1. Dans le menu Editer, sélectionnez Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et
courriers.

2. Confirmez: lorsqu’EDT détecte une adresse identique pour le second responsable, il
décoche automatiquement dans sa fiche les options correspondant aux courriers
(Informations administratives, Bulletins, relevés... Absences, punitions... et Rencontres...).
Ainsi les parents qui habitent a des adresses différentes continueront a recevoir chacun
un courrier, mais un seul courrier sera envoyé lorsque le domicile est commun.
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Voir aussi
= Préférences de contact, p. 265

DIAGNOSTIC D’UN COURS

Le mode diagnostic permet de mettre en évidence les places libres pour un cours et de
connaitre les raisons pour lesquelles les autres places ne le sont pas.

» Voir les places possibles pour un cours
Q Sur tous les affichages wr, Fif et &5

1. Double-cliquez sur un cours placé pour passer en mode diagnostic ou bien sélectionnez
un cours non placé depuis I'affichage Emploi du temps > Cours > T¥.

2. Un cadre vert matérialisant la place du cours s’affiche, et EDT indique sur la grille les
places disponibles et celles qui ne le sont pas.

La place est possible: c’est la place préconisée par EDT conformément
auxvaleurs des critéres de calcul.

La place ol le cours peut débuter: toutes les ressources du cours sont
disponibles. Le cours peut démarrer sur la grande plage blanche.

La place est possible, mais il existe une ou plusieurs contraintes. Pour
savoir lesquelles, cliquez sur le bouton @ de la fiche cours.

Siseule lamoitié de la case est mise en valeur, I'information ne vaut qu’en
quinzaine.

La place n’est pas possible: une autre ressource du cours a une
indisponibilité ou est déja occupée. Dans ce dernier cas, si vous forcez le
placement, au moins un autre cours sera dépositionné.

Laressource a uneindisponibilité : sivous décidez de forcer le placement,
vérifiez d’abord sur la fiche cours qu’il n’existe pas d’autres contraintes
sur cette place.

Cette demi-journée est non travaillée dans I’établissement. Vous pouvez
forcer le placement sur cette place.

Bl Aul]

» Savoir ce qui empéche le placement d’un cours
Q Sur tous les affichages wr, Bi et %5
1. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic.
2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.

3. Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge sur la fiche cours, et
les contraintes qui pésent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles.
Passez le curseur dessus pour afficher la légende dans une infobulle.
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» Voir les cours génants pout le placement du cours
9 Fiche cours

Pour savoir ce qui occupe une ressource en rouge sur la fiche cours, sélectionnez-la, faites
un clicdroit et choisissez Voir les cours génants : |a liste s’affiche dans une nouvelle fenétre.

» Voir combien de ressources du cours sont déja occupées

Cette fonctionnalité permet de repérer les créneaux sur lesquels le cours peut étre placé en
modifiant le moins d’emplois du temps possible.

9 Onglet Emploi du temps > Cours > ¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez le cours dans la liste & gauche (= Etat d’un cours, p. 162).
2. Sélectionnez Diagnostic dans la barre de menu a droite.

3. Sur chaque créneau, vous voyez le nombre de ressources qui sont déja occupées par un
autre cours “ar ou qui ont des indisponibilités [f.
L [010=40 9 Si 'un des cours est verrouillé, le verrou rouge apparait “24.

4. Pour voir les ressources concernées, cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau a
diagnostiquer.

ik

Cours. Mme GERVAIS I. - Emplol du temps  © Diagnostic [IMise en attente ()
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1h00 Hon placé [5g
8
=

1h00 Non placé
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Ah00 mardi
Ah00 mardi
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1hD0 mercredi
ThOD peuck
H00 eudi
1h00 isudk
1h00 vendredi
1hOD vendredi
1h00 vendredi
1H00 verdredt
1h00 Jund
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1h00 undii
1h00 mardi
h00 mardi
1h00 mardi
1h00 mardi 1
1h00 mercredi

1h00 mercredi

1h00 mercredi

1h00 vendresi
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Matizres
[ PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE
+ Protesseurs 1
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+ Groupes 0
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Latio1 (LABOS)
+ Pergonnels 0
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Wettre en évidence les cours génants Optimiser | Automatique  ~

Les ressources du cours occupées
sur ce créneau s’affichent en
rouge dans la fiche cours.

Voir aussi
= Permuter deux cours, p. 255
= Placer et aménager, p. 262
= Trou, p. 329
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DISCIPLINE

» Créer une discipline

Les disciplines sont récupérées depuis STSWEB. Vous pouvez créer manuellement celles qui
manquent.

9 Menu Paramétres > GENERAUX > Disciplines
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le code et validez avec la touche [Entrée].
2. Double-cliquez dans la colonne Libellé pour le compléter.

» Affecter une discipline aux professeurs
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

1. Sélectionnez les professeurs d’une méme discipline, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Discipline.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la discipline.

Voir aussi
= Matiere, p. 221

DISCUSSION

La discussion est un message envoyé par messagerie interne par les professeurs et les
personnels. Une notification prévient les participants des nouveaux messages recus.

» Activer / Désactiver les discussions
9 Menu Parameétres > OPTIONS > Communication
Dans I’encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

» Initier une discussion
9 Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les participants et cliquez sur le bouton %% dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez si besoin des interlocuteurs supplémentaires,
rédigez et mettez en forme le message, puis cliquez sur Envoyer.

» Poursuivre une discussion
Q Onglet Communication > Messagerie > %8 Discussions

Pourrépondreal’'undes participants uniquement, dépliez la discussion et sélectionnez son
message.

» Ajouter une personne a une discussion existante
Q Onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions
Cliquez sur le bouton € a coté du bouton Envoyer.
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» Répondre a un participant uniquement
9 Onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions
1. Dépliez la discussion pour afficher tous les messages.
2. Sélectionnez celui auquel vous souhaitez répondre.

» Signaler un message inapproprié

En faisant un clic droit sur un message, il est possible de Signaler au SPR un contenu
inapproprié dans le message : le message s’affiche dans la liste de discussion du SPR avec un
point d’exclamation ¥ .llest accompagné de I’adresse IP a partir de laquelle il a été émis.

» Archiver les discussions

Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement apreés 45 jours. Cette durée
peut étre modifiée dans le menu Paramétres > OPTIONS > Communication.

9 Onglet Communication > Messagerie > Y% Discussions
Faites un clicdroit sur la discussion et choisissez Archiver.

Voir aussi
= Notification, p. 238

DIVISION

= Classe, p. 85

DJT (MAXIMUM DE DEMI-JOURNEES DE TRAVAIL)

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101

DOCUMENT JOINT

= Piéce jointe, p. 259

DOCUMENTALISTE

» Créer /importer un professeur-documentaliste dans la base
= Professeur, p. 269

» Définir des autorisations spécifiques pour les professeurs documentalistes

Par défaut, un profil Documentaliste regroupe les autorisations données la plupart du temps.
Le fonctionnement est le méme que pour les autres professeurs (= Profil d’un professeur,
p. 272).

9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profil d’autorisation
1. Sélectionnez le profil Documentaliste dans la liste a gauche.

146



2. Dans chaque catégorie, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux documentalistes. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et
PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > = Liste

1. Sélectionnez les documentalistes dans la liste, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Profil d’autorisation.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil Documentaliste.

DROIT DE CONNEXION

La connexion d’un Client EDT a un Serveur PRONOTE est comprise dans la licence d’EDT
Réseau. Pour travailler sur une base commune, les utilisateurs d’EDT Monoposte doivent en
revanche faire I'acquisition d’un droit de connexion. Les tarifs et les conditions nécessaires
sont détaillés sur le site www.index-education.com.

Voir aussi
= PRONOTE, p. 273

DROITS DES UTILISATEURS

» Définir les droits des professeurs
= Profil d’un professeur, p. 272

» Définir les droits des utilisateurs administratifs

= Groupe d’utilisateurs, p. 188

DUPLIQUER

Pour dupliquer un cours, une classe (et ses cours), etc., sélectionnez la donnée, faites un clic
droit et choisissez Dupliquer la sélection ou utilisez le raccourci [Ctrl + D].

DUREE DU COURS

» Afficher la durée des cours en minutes (0h30) ou en centiémes (0,50)
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales
Dans I’encart Durée, choisissez un type de gestion.

» Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit &tre de 15 minutes. Si ce n’est pas le cas, vous devez le modifier via la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir la base (= Grille horaire, p. 181).
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» Modifier la durée d’un cours

Vous pouvez modifier la durée d’un cours depuis la liste des cours ou directement sur la grille.

Les durées possibles sont fonction du pas horaire choisi.
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Double-cliquez dans la colonne Durée ou, en multisélection, utilisez la commande
Modifier > Durée si possible.

Q Sur tous les affichages ¥, i, B et &5

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).

Sur une grille d’emploi du temps ou
dans la fenétre de précision d’un
cours complexe, la double-fleche
indique que vous pouvez allonger

i ﬁ ou réduire le cours.
+ \/

Voir aussi

= Scinder un cours, p. 304
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ECHEC

Un cours est dit en échec lorsque EDT n’a pas réussi a le placer sur la grille. Cette situation
peut se présenter a I'issue d’un placement automatique, mais aussi d’une réduction de la
grille horaire ou de la fusion de deux bases.

» Identifier les cours en échec

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Triez la liste en cliquant sur la colonne Etat. Les cours en échec & s’affichent en rouge en

haut de la liste.
» Traiter les cours en échec a I’issue d’un placement automatique
= Placement automatique, p. 259
= Résoluteur, p. 297

» Trouver une place libre pour un cours en échec
= Diagnostic d’un cours, p. 143
= Placer et aménager, p. 262

Voir aussi
= Etat d’un cours, p. 162

EFFECTIF

En attendant d’avoir les éléves dans la base, vous pouvez saisir dans la colonne Effectif saisi
le nombre approximatif d’éleves attendus par classe. Cela permet notamment de réserver
des salles appropriées pour les cours (= Capacité de la salle, p. 82).

Une fois les éleves affectés aux classes, ils sont automatiquement comptabilisés dans la
colonne Nombre éléves (Nb. élé), mais tant qu’il est supérieur a zéro, c’est I'effectif saisi qui
est pris en compte.

» Saisir I'effectif d’'une classe
Q Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste
Renseignez la colonne Effectif saisi (Eff. sai.).

ELEVE

» Importer les éléves dans la base
= Excel (import), p. 167
= LDAP, p. 209
= NetSynchro, p. 236
= SIECLE, p. 310

149



» Laisser EDT répartir les éléves dans les classes
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 291

» Affecter les éleves a leur classe et leurs groupes
= Classe, p. 85
= Date d’entrée / de sortie (groupe, classe), p. 131
= Groupe d’éléves, p. 184

» Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 62

» Consulter laliste des éléves d’un cours
9 Affichage wr Emploi du temps
1. Sélectionnez un cours.
2. Cliquez sur I'icdne 2 en haut a droite de I'emploi du temps.

» Imprimer la liste des éléves d’une classe / d’un groupe
9 Onglet Emploi du temps > Classes / Groupes > Q Eléves
1. Sélectionnez une ou plusieurs classes /groupes dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme type de sortie.
4

. Sélectionnez les options de mise en page de votre choix. Si vous imprimez une
multisélection de classes ou de groupes, cochez Un tableau par classe et partie / par
groupe et composante pour les distinguer, et éventuellement Un tableau par page.

5. Dans 'onglet Contenu, choisissez les colonnes a afficher et la place a accorder a chacune.
6. Vérifiez le rendu via I’Apergu puis cliquez sur Imprimer.
Remarque : vous pouvez également imprimer la liste des éléves vus par chaque professeur en

méme temps que les autres documents utiles dans un dossier de rentrée (=> Professeur,
p-269).

» Compléter la fiche de I’éléve

= Adresse e-mail, p. 65

= Adresse postale, p. 67

= Autorisation de sortie, p. 78

= Boursier, p. 80

= Date de naissance de I’éléve, p. 131
= Délégués, p. 134

= Demi-pension, p. 136

= Engagements de I’éléve, p. 157

= Photos, p. 257

> Retrouver tous les éléves ayant quitté I’établissement
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1. Dans le premier menu déroulant au-dessus de la liste, sélectionnez Classes.
2. Dans le second menu déroulant, sélectionnez Eléves sortis de I’établissement.



E-MAIL

En fonction du contenu que vous envoyez par e-mail, vous commencez par imprimer & (s’il
s’agit d’un récapitulatif, d’un emploi du temps, etc.), envoyer un courrier .. (s’il s’agit d’'une
lettre type) ou rédiger I’'e-mail @ (si vous souhaitez écrire un message comme vous le feriez
depuis votre messagerie).

L’envoi d’e-mails est également disponible pour les professeurs connectés en
Mode enseignant.

PREALABLE

» Vérifier les parameétres de connexion

= Parametres de connexion (e-mails et SMS), p. 247

» Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 65

ENVOYER UN DOCUMENT / UNE LETTRE TYPE / UN E-MAIL

» Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.
Q Sur tous les affichages qui peuvent étre imprimés (ol le bouton & est actif)
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

& Impression des emplois du temps des professeurs x

Ressources & imprimer

@ Sélection  (30) () Extraction (300 Tout (300

Uniguement celles dort Pemplai o temps & &té modifié depuis le 021052017

Type de sortie: _Imprimante  _PDF © E-mail  HTML
doindre [/ *pdf [ Protégé g (¥ Imprimatle Format
*smktml #5 Personnalisé
| Ajuster dans Péditeur de mail du destinataire <4 le permet oy L m
| Apercu (*png) dans le corps du mail 23 H m W

Page Contenu Disposition Présentation | Paramétres e-mail

En-téte de l'e-mail

Paramétres e-mail tes destinataires :
Objet [votre empioi au temps |
Joincre: 1 | |

Aa veuilez trouver votre emploi du temps |

Fermer || Apercu ” ImprimerMailer
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4. Joignez le document en PDF (conseillé) et/ou insérez-le comme apercu sous forme
d’image .png dans le corps de I’e-mail.

5. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.

6. Dans 'onglet Paramétres e-mail, saisissez un objet, un message d’introduction et insérez
éventuellement une signature.

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

8.Dans la fenétre qui s’affiche, EDT propose d’imprimer les documents pour les
destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.

» Envoyer une lettre type par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.
9 Sur tous les affichages ol des lettres types sont disponibles (oli le bouton | est actif)

1. Selon I'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages,
etc.

2. Cliquez sur le bouton 1.
3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4. Joignez le document en PDF (conseillé pour conserver la mise en page) et/ ou insérez le
contenu dans le corps de I’e-mail.

. Saisissez un objet, un message d’introduction et insérez éventuellement une signature.
. Choisissez la lettre type.
. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

0 N o U

.Dans la fenétre qui s’affiche, EDT propose d’imprimer les documents pour les
destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.

Envoi d'un courrier pour les conseils

zelectionnés (0 @ extrats (4) tous (4)

Type de sortie : Imprimante PDF = E-mail Maileva

Joindre [« pdf [« Protégé |£‘ < Imprimable [ Ecrire le courtier dans le corps du mail

Obijet : ‘Cnnseil de classe
Aa |
Libellé Catégorie

4 Destinées aux éléves
Convocations aux conseils Consei
4 Destinées aux personnels

Convocations aux consells Consei

4 Destinées aux professeurs

Selon les >

afﬁchages vous Convocations aux conseils
4 4 Destinées aux responsables

pouvez envoyer

des lettres types a 4

différents types de

destinataires.

Convocations aux conseils

Imprimer les étiquettes correspondantes

| Rédiger une lettre type

Seulement pour 1S professeurs libres
Consei

Conzei

®| Fermer H Apercu H Imprimer Miler




» Rédiger un e-mail (et le conserver comme modéle)
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2. Cliquez sur I'icone @ dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création a gauche et saisissez un
libellé pour ce modele.

4.Vous pouvez:

e joindreundocument;

e mettre en forme le texte;

e ajouter une signature (= Signature d’e-mail, p. 311).
5. Cliquez sur Envoyer ’e-mail.

» Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours
= Fiche cours, p. 173

MODALITES D’ENVOI ET SUIVI

» Ajouter un destinataire en copie
Q Dans la fenétre d’envoi d’e-mails @

Q Dans la fenétre qui s’affiche aprés avoir cliqué sur le bouton Imprimer / Mailer (dans le cas des
lettres types ../ et des documents &)

1. Cochez Autres parmi les Destinataires.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I’adresse e-mail de la personne a mettre en copie
dans le champs Cc ou Cci (copie cachée).

E0T Envoi d'un e-mail

Professeurs concernés @ # zélectionnés (13) extraits (30) tous (307
Destingtaires directs <+ Profeszeurs (9413)
En copie Autres (0 dest.)

EOT Saisie des autres destinataires

(a]| |
|E| |iean.dupunt@fuurnisseur.fr |

fesi] | |

Annuler || “alider |
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» Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS
Cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails.

» Envoyer pour chaque e-mail une copie a une autre adresse
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS

Cochez Conserver une copie des e-mails envoyés dans une boite mail et saisissez I'adresse a
laquelle la copie doit étre envoyée.

» Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel
9 Onglet Communication > Courriers > 4z, Historique des envois

EMPLOI DU TEMPS ANNUEL

L’emploi du temps annuel est congu et consultable dans 'onglet Emploi du temps.

» Elaborer I’emploi du temps annuel

1. Créez les cours dans la base selon la méthode de votre choix (=> Cours, p.108): vous
indiquez quelles ressources doivent avoir cours en méme temps et pour quelle matiere,
sans assigner de place au cours.

2. Une fois les cours créés, laissez EDT trouver une place aux cours en procédant par séries
(= Placement automatique, p. 259).

3. Quand tous les cours ont une place sur les grilles, lancez I'optimisation : le calculateur
essaye de nombreuses combinatoires pour améliorer les emplois du temps (réduire le
nombre d’heures de trous et de cours isolés, dégager si possible des demi-journées de
libre) (= Optimiser les emplois du temps, p. 243).

» Retrouver les modifications de I’emploi du temps annuel dans I’emploi du temps par
semaine

Sivous modifiez ’emploi du temps en cours d’année, les modifications sont prises en compte
sur I’emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de I'année, a partir de la date indiquée dans
Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

» Importer les emplois du temps modifiés sur une copie de la base

= Importer des emplois du temps modifiés, p. 197

» Diffuser les emplois du temps annuels
= E-mail, p. 151
= HTML, p. 194
= Imprimer, p. 198
= PRONOTE.net, p. 275

» Personnaliser I’affichage des emplois du temps
9 Sur tous les affichages wr Emploi du temps
1. Sélectionnez une ressource pour afficher un emploi du temps.

2.Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de I'emploi du temps pour afficher les
préférences utilisateur. Vous pouvez modifier le contenu des cours (=> Contenu des
cours, p. 100) et modifier I’étendue des jours et des horaires affichés.
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» Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote
Q Sur tous les affichages % Emploi du temps
1. Sélectionnez une premiére ressource pour afficher son emploi du temps.
2. Dans le menu déroulant en bas a droite, sélectionnez 2, 3 ou 4 EDT.

3. Cliquez-glissez une ressource depuis la liste a gauche ou depuis une fiche cours pour
afficher son emploi du temps.
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EMPLOI DU TEMPS PAR SEMAINE

L’'emploi du temps par semaine est modifiable et consultable dans I'onglet Gestion par
semaine et absences. Par défaut, 'emploi du temps par semaine correspond a I’emploi du
temps annuel.

Sivous modifiez I’'emploi du temps annuel en cours d’année, les modifications sont prises en
compte sur 'emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de I'année et a partir de la date
indiquée dans Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

» Modifier ’emploi du temps par semaine
= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 73
= Déplacer un cours, p. 137
= Dessiner un cours, p. 142
= Durée du cours, p. 147
= Permuter deux cours, p. 255
= Scinder un cours, p. 304
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» Créer une séance de rattrapage
9 Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine

1. Annulez la séance initiale (= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine,
p.73).

2. Déplacez la séance annulée: la séance de rattrapage est ainsi créée (= Déplacer un
cours, p. 137).

» Voir la liste des cours non assurés
9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes > Wg Cours non assurés

» Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 62

» Verrouiller automatiquement les semaines écoulées
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 336

» Prédéfinir des semaines pour un usage courant

Si vous travaillez souvent sur les mémes semaines, vous pouvez les nommer pour les allumer
plus facilement.

9 Menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Alias
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

2. Allumez toutes les semaines qui correspondent a ce libellé. Pour aller plus vite, vous
pouvez utiliser le bouton «mmm et ainsi tout (dé)sélectionner, intervertir la sélection ou
encore sélectionner une semaine sur2, 3 ou 4.

Alias - Préselection de semaines
Présélection de semsines

Colorer les semaines concernées

Libellé - S — - = = =
| zepten | octobre | noveml | décem | janvier |février | mars | aveil | mai | juin | juillet |

(#) Créer une présélection de semaines

Brevet bianc 0 0 0 0 0 0 0 [ 0 0 0 rl T
‘oyage en angleterre I AR

9 Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine

Pour allumer les semaines, cliquez sur le bouton «mmm en haut a droite de la réglette et
choisissez le libellé des semaines a allumer.

Classes 3A - Planning du 151052017 au 211052017 Parjour (¢ Par semaine Ny T =0 « 3
Hom Q Rlisiec]
_! | septembr | octobre | novembre | décembre | janvier | février | mars | awil | mai | jin | ] Présélection de semaines et verrouillage
£ 3]
=1 Sernaine en cours
ac =
o 5 Sernaine &
m Sernaine B
B Brevetblanc N
4c

Voyage en angleterre
Conseils de classe »

5B Irvéerser la sélection

Remarque : les quinzaines (semaine A/B) sont sélectionnables par défaut.

» Exporter les emplois du temps
= ENT, p. 157
= PRONOTE, p. 273



ENGAGEMENTS DE L’ELEVE

S’ils sont récupérés ou saisis directement dans une base PRONOTE, les engagements
peuvent apparaitre sur les bulletins.
» Saisir les engagements d’un éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > E5 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
2. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton #' de la rubrique Scolarité.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Année en cours, double-cliquez dans le champ
Engagements.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les engagements de I’éleve et validez.
Remarque : vous pouvez procéder en multisélection pour affecter les mémes engagements a
plusieurs éléves (par exemple pour désigner tous les délégués de classe).
» Créer de nouveaux engagements
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 3 Fiche
1. Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
2. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton # de la rubrique Scolarité.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Année en cours, cliquez sur le bouton | - du champ
Engagements.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].

ENREGISTRER

En version Réseau, les modifications sont enregistrées au fur et a mesure, sauf en mode
Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 230), ol 'enregistrement est manuel.

En version Monoposte, il vous faut cliquer sur l'icone k4 ou utiliser le raccourci clavier
[Ctrl+ S] pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi
= Copie de la base, p. 104
= Sauvegarde, p. 303

ENSEIGNANT

= Professeur, p. 269

ENT

Pour publier les emplois du temps via ’ENT, vous pouvez :

e intégrera ’ENT les Espaces Professeurs, Parents, Eléves, etc., si vous avez PRONOTE.net
(plus d’informations dans la documentation PRONOTE) ;
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e exporter I'emploi du temps d’EDT vers I’ENT si votre ENT est partenaire d’Index
Education.

» Faire un export manuel d’EDT vers PENT
Prérequis Vous étes connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Vers les socles ENT > Export manuel

1. Sélectionnez votre socle ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, c’est qu’il n’est
pas partenaire d’Index Education ; rapprochez-vous de votre ENT.

2. Choisissez |la date a partir de laquelle ’emploi du temps sera exporté.

3.Selon les ENT, vous pouvez exporter vers une URL fournie par 'ENT ou bien dans un
répertoire, oll ’ENT viendra récupérer les fichiers.

4. Cliquez sur Exporter.

» Activer ’export automatique d’EDT vers PENT
Prérequis Vous étes connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Vers les socles ENT > Export automatisé

1. Sélectionnez votre socle ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, c’est qu’il n’est
pas partenaire d’Index Education ; rapprochez-vous de votre ENT.

2. Cochez Activer 'lautomatisation de I’export vers un ENT.

3. Selon les ENT, vous pouvez exporter vers une URL fournie par PENT ou bien dans un
répertoire, ol PENT viendra récupérer les fichiers.

4. Cliquez sur Exporter.

» Déléguer Pauthentification des clients EDT au serveur CAS de PENT
= Déléguer I'authentification, p. 133

Il existe par défaut un seul en-téte, personnalisable, mais vous pouvez en créer d’autres.
Dans ce cas, vous choisissez I’en-téte a utiliser:

e lorsdelarédaction des lettres types,

e lors du publipostage des courriers,

e lors de certaines impressions (emploi du temps, fiche de renseignement des
rencontres...).

» Créer des en-tétes
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes

1. Sélectionnez I'en-téte a définir, en le créant au préalable si besoin (pour cela, cliquez
dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec |a touche [Entrée]).

2. Cliquez sur le bouton Modifier pour charger I'image de votre logo et utilisez les fleches
pour ajuster sa taille. Vous pouvez également le supprimer en décochant Afficher le
logotype.

3. Saisissez le texte a afficher a c6té ou en dessous du logo et mettez-le en forme en
utilisant les boutons d’alignement et les menus déroulants (vous pouvez modifier la
police, sa taille et sa graisse).

4. Par défaut, I’en-téte est encadré. Vous pouvez supprimer le cadre en décochant Afficher
le cadre.



» Définir ’en-téte d’une lettre type
Q Onglet Communication > Courriers > g, Lettres types
1. Sélectionnez la lettre type concernée.

2. Dans les options de mise en forme, cochez Avec l’en-téte et choisissez I’en-téte dans le
menu déroulant. Si vous souhaitez pouvoir choisir I’'en-téte au moment de I’envoi,
sélectionnez Variable.

Lettres tynes o -maBIUE SEEE oL EAH

Toutes les lettres types  + 3 i [asc e @ [E[nesrer |
Libellé catégorie Q| | sRevheroter une baiise pr son nom> [ ——

(+) Rédiger une lettre type

el
e BT 1112050 0 1 5

Convacations aux consels Consail = Iy

Certificat te scolarité (x2) Divers

4 Destinées aux personnels .
Sera remplace par

Convocations sux conseis Conseil i un des en-tétes
o variable difin lors de

4 Destinges aux professeurs Timpression

RECApUIAL des sbsences spsences
wCivBex «PrenomBes aMomBes

Convosations sux consels Consel widrliqne] Bex
whdrligneZ Bex

Leftre cie demands de remplacement Demands remplacement widrligne’Bes
whdrlignedBes

Connexion des professeurs Divers oot el e Ben

Letire de remplacement Remplacement fFeysBen

4 Destinges aux responsables

Convocstions sux consels Consel H

Certificat de scolarté Divers = R

Cetfcat de scolarté (521 Divers B CERTIFICAT DE SCOLARITE

» Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier

Prérequis Il faut avoir affecté un En-téte variable a la lettre type dans longlet
Communication > Courriers > 4.

Sélectionnez I’en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du courrier.

EST Envoi de courriers X

Envoi d'un courrier pour les éléves

@ zélectionnés (23] extraits (23) tous [426)

Type de sortie : ‘= Imprimante PDF E-mail Maileva

Mom:  Ervoyer & Onehlote 2013 4

Mb. de copies EI Copies triées

Impression en noir &t blanc
+| Un document par ressource

Libellé Catégorie

4 Destinées aux Eléves

Certificat de scolarité

Cerificat de scolarité (x2) Divers

Destinées aux responsables
2

Remplacer l'en-téte varisble par l'entéte suivant :

T ~ |

Cité scolaire 1]
j College k
Lycée

®| Fermer || ApErGL || Imprimer
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» Ne pas afficher ’en-téte sur une lettre
9 Onglet Communication > Courriers > g, Lettres types
1. Sélectionnez la lettre type concernée.
2. Dans les options de mise en forme, décochez Avec l’en-téte.

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 217

EPI

Pour comptabiliser les heures d’EPI (Enseignements Pratiques Interdisciplinaires) et créer
automatiquement les services « sans notes » correspondants dans PRONOTE, il faut que la
matiére des cours concernés soit reliée a une thématique EPI.

» Relier une matiére a une thématique EPI
Prérequis La matiére a été créée (= Matiere, p. 221).
9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > = Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la thématique EPI correspondante.

» Laisser le professeur indiquer sur quelle heure a lieu PEPI (Espace Professeurs)

Pour que le professeur puisse indiquer sur quelle heure a lieu I’'EPI, il faut qu’au moins I'un
de ses cours avec la classe ait comme matiére une matiére reliée a une thématique EPI.

Depuis I’emploi du temps de la page d’accueil de ’Espace Professeurs, le professeur fait un
clicdroit sur le cours et choisit Remplacer par un cours de...

Remarque : si vous autorisez le professeur a modifier son emploi du temps, il peut également
scinder son cours en deux (= Scinder un cours, p. 304) et indiquer que seule l'une des heures
est consacrée a ’EPI.

» Voir le nombre d’heures en EPI par classe
9 Onglet Emploi du temps > Classes > Q4 Récapitulatif des services
1. Cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez 2 comme Nombre de rubriques a cumuler dans
le menu déroulant.

3. Faites passer les colonnes Classes et Type d’enseignement dans les colonnes affichées et
utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

4. Cliquez sur le niveau de cumul *2 en haut a droite de la liste: sous chaque classe,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I’enseignement commun, de
I’'accompagnement personnalisé (= Accompagnement personnalisé (matiéeres), p. 61) et
de chaque thématique EPI.



EQUIPE PEDAGOGIQUE

L’équipe pédagogique d’une classe regroupe par défaut tous les professeurs qui ont un cours

avec au moins un éléve de la classe.

> Ajouter des professeurs ou personnels a ’équipe pédagogique

Q Onglet Emploi du temps > Classes > §L Equipe pédagogique
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2. Dans la liste a droite, cliquez sur la ligne d’ajout.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les professeurs et/ou personnels a ajouter et

validez.
Classes 34 - I‘Equipe pédagogique
Hom Q| Professeur Principal : M. SERGENT MARC
(+) Créer une classe L3
E - civ Hom Matiére/Fonction Hrs | Eff. [}
3B i (3 Madifier Péouipe pédagogigue
ac == professeurs
o i Sélectionnez les membres de 'équipe
30 = Mime  DOUCET Al hioo S
44 ime  DUPAS MIC | Hom H.Ens. Q Fhoo 22
48 GAUDIN BE | Professeurs enseignants en classe entiére hoo 7
4 | Professeurs enseignants aux parties ghoo 22
4D | Autres professeurs Bh3n 22
58 Bl del Bhoo 22
5B ] BROSSAND Sylvie Oh00 shoo 22
SC Mile MOMER TH] 71 Conseil de classe OhO0 hoo 22
5D Mme MORAND MY ] Conseiller dorientation Oh00 Pho0 16
B& M. SERGENTN | CPE Oh0o hoo 22
BB Mime  TESZIER Al | DUPONT Marc Oh00 h30 22
BC Mme WERMET ROy [ GAY Mathilde Oh00 hoo 22
0] . VALTER D T Infirmisr(e) Oho0 Bhon 22
ULIs . WEISS HER] T JEAN Mathiew Oh00 Bho0 9
| MARTIN Pierre Ohoo
[ Médecin scolaire Oh00
[ PINOT Laurert Ohao
[ Superviseur 0hoo
[ Survelliarts Ohao
‘ Annuler ” “alider
» Retirer des professeurs de I’équipe pédagogique

Q Onglet Emploi du temps > Classes > &L Equipe pédagogique
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2. Dans laliste a droite, cliquez sur la ligne d’ajout.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les professeurs a retirer et validez.

» Afficher le trombinoscope de I’équipe pédagogique

9 Onglet Emploi du temps > Classes > [ Trombinoscope de I’équipe pédagogique

Sélectionnez une classe pour afficher les photos des professeurs et personnels de I’équipe

pédagogique.
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» Extraire I’équipe pédagogique d’une classe
9 Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste

Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire l’équipe
pédagogique de la sélection: EDT bascule sur la liste des professeurs, qui contient
uniquement les professeurs concernés.

Remarque : si ’équipe pédagogique contient également des personnels, vous les retrouvez
extraits dans la liste des personnels.

ESPACE PROFESSEURS

» Voir les actions qu’un enseignant peut réaliser depuis son Espace Professeur
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > R+ Profils d’autorisation

Les actions réalisables depuis I'Espace Professeurs s’affichent avec I'icone & allumée dans
la colonne de droite.

ETABLISSEMENT

» Renseigner les coordonnées de I’établissement
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité
Renseignez a minima:
e lenomde I’établissement, utilisé pour les impressions,

e le numéro de I’établissement (RNE), indispensable pour envoyer les SMS et réaliser les
imports SIECLE et STSWEB.

Voir aussi

= Cité scolaire (plusieurs établissements), p. 84

ETAT D’UN COURS

La colonne Etat dans la liste des cours indique si le cours est :
e non placé & : les ressources sont rassemblées dans le cours, mais aucun créneau n’a été

choisi;
e placé surlagrille d’emploi du temps [8] ;
e verrouillé non dépositionnable /- :lors du placement automatique, EDT peut déplacer

le cours, mais ne peut pas le dépositionner;

e verrouillé 3 la méme place @ : lors du placement automatique, EDT ne peut ni
dépositionner ni déplacer ce cours;

e enéchec & : EDT n’a pas réussi a le placer lors du placement automatique.

Voir aussi
= Non placé, p. 237
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 336
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ETATS DE SERVICE DES PROFESSEURS

» Consulter les états de services d’un professeur
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche
1. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.
2. Adroite, allez dans I'onglet Enseignement.

ldlertité | Enseignement

Prézentation du poste

Disciplings Apport (ORS) Foniction

(L1300 MATHEMATIQUES |[==| [18no0 ] Aucune -

Mature du support Statut Support

[cH =]/ [pénnitic == [Principal -]

‘Commemaire |
SErVICES

Code Matiére Classe/Gr, Eff. | H.ens Taux | H.Pond i’

MATHS MATHEMATIGILES 3C 28 4ho0
MATHS MATHEMATIGILES 30 23 4ho0
MATHS MATHEMATIGLES 44 24 3ha0
MATHS MATHEMATICUES 48 29 3h30
AIDTR AIDE &1 TRAVAIL 3AIDTRGR.1 1) Ah00
ICLA, WIE DE CLAZSE 48, 24 Oh30

Total des heures d'enseignement m—
Pondérations effectives dans la limite des plafonds réglementaires (D. 2014-940 et 941} -m

Complément de service dans un autre établissement (C5D) i’
M Etablissement indé&fini 0h00

HSA : Service complet
(H.ens + H.pond + ACP + CSD - &pport) soit (16h30 + Oh00 + 1h30 + 000 - 18h00

ires per lles (ACP) Heures i’
SUP.PED (AHE-E) Th30

1

» Autoriser les utilisateurs administratifs a consulter les VS
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
2. Dans 'onglet EDT, rubrique Cours et services, cochez Voir les VS des professeurs.

» Ne pas compter dans les VS les cours de pondération nulle
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche
1. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.
2. Adroite, allez dans I'onglet Enseignement.
3. Cliquez sur le bouton #¥ en haut a droite.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez Prendre en compte les cours de pondération nulle.

» Pondérer les heures dans la limite des plafonds réglementaires
= Pondération, p. 264
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ETIQUETTE AUTOCOLLANTE

» Imprimer des étiquettes pour coller sur les enveloppes

Le nom et I'adresse des destinataires figurent sur les étiquettes imprimées en méme temps
que les courriers.

9 Fenétre d’envoi des courriers
1. Cochez l'option Imprimer les étiquettes correspondantes.
2. Cliquez sur le bouton [ pour spécifier les options de mise en forme.

» Imprimer des étiquettes pour identifier des carnets, magazines, etc.
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves > i= Liste
1. Sélectionnez les personnes dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre d’impression, précisez dans les onglets Planche et Etiquette |a taille et le
nombre des vignettes ainsi que la police a utiliser.

4. Dans I'onglet Contenu, cochez les éléments a imprimer.
Vous pouvez imprimer la date de naissance de I’éleve en plus de sa classe et
son numéro INE.

5. Vérifiez le rendu avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

AUBRY Pauline BLONDE AU Victoire
Hée le 04/01/2001 Héele 22/06:2003

30 3D

IHE : 0000000000011 IHE : 0000000000041
BOIS Julie BOHHAUD Anaclle
Hée le 16/0372002 Héele 02/06:2002

30 30

IHE : 0000000000046 IHE : 0000000000050
BOUR Pauline CARTIER Pauine
Hée le 30/08:2002 Héele 22/02:2002

30 30

THE : 0000000000071 IHE : 0000000000078
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ETIQUETTE SUR LES COURS

Par étiquette, on désigne le libellé qui s’affiche sur le cours lorsqu’il est modifié depuis
I’emploi du temps par semaine (par exemple, «annulé », « reporté », etc.). Ces étiquettes
sont visibles sur les Espaces en ligne si vos emplois du temps sont publiés avec
PRONOTE.net.

» Personnaliser le libellé des étiquettes
Q Menu Paramétres > GENERAUX > Etiquettes cours

Double-cliquez dans une colonne pour personnaliser le libellé. Pour une méme
modification, vous pouvez distinguer ce qui est inscrit sur les emplois du temps des
professeurs, des classes et des salles.

Par exemple, pour I’absence d’un professeur, vous pouvez choisir d’afficher « Absence » sur
’emploi du temps du professeur, « Prof. absent» sur I'emploi du temps des éléves et
«Annulé » sur ’emploi du temps de la salle.

Etiquettes des cours @
L Libellés affichés en fonction des emplois du temps Q
Hom de I'étiquette Code
pour les professeurs pour les classes pour les salles _Q
(+) Nouveau -
Création d'une séance Exceptionne Exceptionnel Exceptionne! EX
Déplacement de séance Cours déplacé Cours déplacé Cours déplacé oP
Mairtien de séance Cours maintenu Cours maintenu Cours maintenu N
Modification de séance Cours mocifié Cours mocifié Cours modifié MD
motif accompagnateur o Accompagnement Prof, sbsent COurs annulé AB
motif aciministratit a |abs administrative
maotif personnel Q Ahs petsonnelle Prof. absent Cours annulé AB
Permanence ermanence Perfjanence P
Remplacement Remplacement Remflacement RP
Mme BACHELET H. 5C 33
08hOD lundi 15/05 lundi 15/05
AHGLAIS L1 } “H H
5C

» Associer des étiquettes aux motifs d’absence

Achaque motif aveclequel I'absence du professeur est saisie peut correspondre une étiquette
par défaut (I’étiquette reste modifiable).

Q Menu Paramétres > GENERAUX > Absences
Double-cliquez dans la colonne Nom de l’étiquette (= Motif d’absence, p. 233).
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» Changer I’étiquette affichée sur un cours annulé / modifié

Depuis la fiche cours, sélectionnez une autre étiquette dans le menu déroulant ou faites un
clicdroit sur le cours et choisissez Modifier I’étiquette.

<K @%x

i ersonnel '
Absel de classe

Annulation de séance

Conseil de classe
motif accompagnateur
motif administratil

+ Groupes o
+ Classes 1
&C

+ Parties a
+ Salles 1
33

+ Personnels a

+ Matériels 1
Vidéoprojecteur 1

‘ Déplacer sur une sutre semaine ‘

‘ Créer une nouvelle fiche ‘

EXCEL (EXPORT)

» Exporter laliste /le tableau a I’écran par copier-coller
Q Sur l'affichage concerné
1. Cliquez sur le bouton [ en haut a droite de la liste.
2. Allez dans Excel et faites [Ctrl + V] pour coller les données.

o
Matigre Professeur Mod.  Coursavec: | At. | occ. | A
36h3p  *1
27h3n "2
AHGLAIS LV MILLOT BRIGITTE G 3hoo *3
ARTS PLASTIQUES MOHIER THYLDA G oo %
ED.PHYSIOUE & SPORT.  WALTER DOMINIQUE [ o0 O
EDUCATION CIVIQUE HUBERT FRANCINE [ 1 ol
EDUCATION MUSICALE  VERHET ROSEMONDE [} A B C D E
FRAHCAIS DUPAS HICOLE CG 1 Matiére esseLlr Mod.  Occ h.eff.
HISTOIRE & GEOGRAPH,  HUBERT FRANCINE G 2 36h3n 36h30
ITALIEH Lv2 LEVY GIOVANHI G 3 27h30 27h30
4 ANGLAIS LWL MILLOT BRIGITTE cG 3hoo 3hoo
5 ARTS PLASTIQUES MOMIER THYLDA oG 1hoo 1h0o
6 ED.PHYSIQU Do cG 3hoo 3hoo
7 EDUCATION FR_A oG 1hoo 1h0o
8 EDUCATION OS5 cG 1hoo 1hoo
2 FRANCAIS | COLE Lolc] 4hzo 4h30
10 HISTOIRE & GEOG HUBERT FRAMCINE cG zhzo zh3o
11 ITALIEN L2 LESY GIOWAMNI Lolc] 3hoo 3h0o
12 MATHEMATIOUES SERGENT MARC G 4h0oo 4h0o
13 PHYSIQUE-CHIMIE GERWAIS FLOREMCE Lolc] 2hoo 2h0o
14 SCIEMCESWIE & TETESSIER ANMNE CATHE G 1hz0 1h30
15 WIE DE CLASSE SERGENT MARC olc] 1h0o 1h0o

» Exporter des données en choisissant les champs a exporter
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres > Exporter un fichier texte
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.



2. Choisissez le format d’export.

3. Cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui
s’affiche les champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est
en option.

4. Cliquez sur le bouton Exporter.

» Programmer un export automatique
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Exporter automatiquement un fichier texte
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.
2. Cochez Activer et indiquez I’heure et la fréquence d’export des données.
3. Cliquez sur le bouton |- et désignez le dossier ol le fichier .txt sera exporté.
4

. Cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui
s’affiche les champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est
en option. Validez.

» Empécher un utilisateur d’exporter un fichier texte
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe auquel appartient I'utilisateur dans la liste a gauche.
2. Dans 'onglet EDT, rubrique Export, décochez Texte.

EXCEL (IMPORT)

Toutes ces données peuvent étre importées depuis Excel dans EDT : classes, cours, éléves,
matériels, matieres, MEF, personnels, planning, professeurs, responsables, salles.

» Mettre les données Excel au format attendu par EDT

Dans chaque fichier Excel, on doit avoir une ligne par donnée, une colonne par type
d’information (champ). Les intitulés des colonnes n’ont aucune importance. En revanche,
certaines données doivent respecter la syntaxe attendue par EDT (= Syntaxe des données
(import), p. 322).

» Importer manuellement les données d’Excel dans EDT

1. Dans le fichier Excel, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl+ C] pour les
copier.

2. Sur n’importe quel affichage du groupe de travail Emploi du temps, faites [Ctrl + V] pour
coller les données : la fenétre d’import s’ouvre alors.

3. Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.
4. Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.

5. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ EDT. Pour cela, cliquez sur la
fleche a coté de I'intitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu déroulant le champ
auquel la colonne correspond. Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez Champ
ignoré.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. La plupart du temps, les données sont quand méme importées mais modifiées
pour étre conformes.

6. Sivous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres lignes.
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7.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, lavirgule).

8. Cliquez sur Importer: EDT propose de passer en mode Usage exclusif (les autres
utilisateurs passent en mode Consultation le temps de I'import).

et Import des données x

Type de données & importer | Professeurs - | Ez:::;l:n:;:"pu“ i |W| |W|
Séparateur de champs :
# Tabwlation Wirgule Altre I:l
Point virgule Espace
Dafinition des rubriques 3 importer Visuslizer toutes les données
Civilité ¥ [*Hom ¥ |prénom ¥ |biscipline - Code + Libellé ¥ |Champignoré ¥ | Héte)le v
MNom Champ ignoré Matiére préférent Date
ALBERT — ANGLAIS L1 0511211359
BACHELET Civilité ANGLAIS Ly1 26111378
e R flian E TECHNOLOGE 12131 367
DOUCET — ANGLAIS Ly 2109 965
ine RS Farmille LagsIa FRANCAIS 13124 388
FAVIER Apport ED PHYSIQUE & SPORT, 0408 373
GALLET Discipline , [EmaND ALLEMAND L4 186N 376
I caunn BUES MATHEMATIGLES 21474
GENET Statut_ ; DERNE FRANCAIS 0B/ 369
GERVAIS et PHYSIGUE-CHME e
Coordonnées 3
Identifiant de connexion
Mot de passe
Mo de naissance
Mé(e] le
Liew naissance
Murméro Insee
Y3 5
* &1 moins un de ces champs est obligatc Indemnité b
Options
| Me pas impotter les El premigres lignes
Séparsteur de ressources muttiples I:l
Fermer autamstiquement cette fenétre une fois limport terming @ | Fetmer ‘ ‘ Iimporter

9. EDT affiche un rapport avec le nombre de données importées.

10.Fermez |la fenétre. EDT propose d’enregistrer le format d’import : si vous pensez refaire
cet import régulierement, enregistrez le format pour ne plus avoir a faire la mise en
correspondance des colonnes ; vous pourrez retrouver le format d’import en cliquant sur
Ouvrir en haut a droite de la fenétre.

1.Cliquez sur le bouton [EJuitterte mode exciusit dans la barre d’outils.
12.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.



» Programmer import automatique d’un fichier texte
Prérequis Le fichier contenant les données a importer doit étre enregistré en .txt.
Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres > Importer automatiquement un fichier texte
1. Dans le menu déroulant, sélectionnez le type de données a importer.
2. Cochez Activer et indiquez I’heure et la fréquence de récupération des données.
3. Cliquez sur le bouton - et désignez le fichier .txt.

4. Mettez en correspondance les colonnes avec les champs EDT comme lors d’'un import
manuel (voir ci-avant).

EXPORTER

= ENT, p. 157

= Excel (export), p. 166

= iCal, p.195

= PRONOTE, p. 273

= SIECLE, p. 310

= STSWEB (import), p. 318

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données dans EDT consiste a afficher uniquement ces données dans les listes.
Cest une aide précieuse pour la lisibilité des données, qui facilite les manipulations.

Voici les extractions les plus fréquentes. N’hésitez pas a explorer le menu Extraire pour voir
si d’autres extractions peuvent vous étre utiles.

» Extraire une sélection de données
Q Depuis une liste
1. Sélectionnez les données a extraire (= Multisélection, p. 234).

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le
raccourci clavier [Ctrl + X].

Liste des professeurs Lists des
_ Hom Prénom Discipline Q — = Bciios Q
@) Créer un professeur £ = o
ALBERT MARIE DESI L0422 ANGLAIS i _5_
BACHELET HELENE L0422 ANGLAIS == e
DEJEAN WANNICK, L1400 TECHNOLOGIE E

DOUCET ANNE L0422 ANGLAIS
DUPAS MNICOLE L0201 LETTRES
FAVIER L1900 PHYS
GALLET

FRANCINE L1000 HIST GEO

LACAZE JEAN MICHEL L1000 HIST GEO
LEVY GIOVANNI L0429 TALEN

MARCEL MARE LISE L1000 HIST GEO

MLLOT BRIGITTE L0422 ANGLAIS

MONIER THYLDA L1800 ARTS PLASTIGUES v ire » Tout + ] pour vor

5 EXERS > Bsisl< o i, =



» Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)
9 Depuis une liste

Dans le menu Extraire, choisissez Tout extraire ou utilisez le raccourci [Ctrl + T]. Vous pouvez
vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste surle compteur en bas a gauche de

laliste.
Liste des professeurs. Liste des professeurs
Hom Prénom Discipline Q Hom Prinom Discipline Q
- =
+ Créer un professeur &8 + Créer un professeur o
£ ALEERT MARE DESI L0422 ANGLAIS %
BACHELET HELB'E L0422 ANGLAIS a2
R DEEAN WANNICK L1400 TECHNOLOGE n"
DOUCET ANNE L0422 ANGLAIS =
DUPAS MNICOLE L0201 LETTRES CLASSIO
FAVER CATHERME L1900 EDLC PHYS
GALLET BERMARD CO221 LETTRE ALLEMAND
GALCH BERMARD L1300 MATHEMATIQUES
GENET FRANCOISE L0202 LETTRES MODERNE
GERVMS FLORENCE L1500 SCIENCES PHYSIG
HUBERT FRANCINE L1000 HST GEC
LACAZE JEANMICHEL L1000 HST GEO
LEMAITRE VERONGUE L1500 SVT
LEVY GAOVANN L0429 MALEN
MARCEL MARE LISE L1000 HST GEO
Activez »Tout fictrl + T] pour vor & sttt ERRRTIE s LA
wos donndes. MONIER THYLDA L1300 ARTS FLASTIQUES »
5 EEE > a0/ < >

» Extraire les cours de la ressource sélectionnée
9 Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez la ressource dont vous souhaitez extraire les cours.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection ou bien
utilisez le raccourci clavier [Ctrl + U].

3. EDT bascule sur I'affiche Emploi du temps > Cours > Liste et affiche uniquement les cours
de la sélection.
» Extraire des données selon des critéres a définir
9 Depuis une liste

1. Dans le menu Extraire, choisissez Définir une extraction ou utilisez le
raccourci [Ctrl + E].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez vos critéres (propres a chaque liste) et cliquez
sur le bouton Extraire.
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FAMILLE

Les familles permettent de trier les données en fonction de critéres qui n’ont pas été prévus
dans EDT.

CREER LES FAMILLES ET RATTACHER LES DONNEES AUX RUBRIQUES

» Créer une famille
9 Menu Parameétres > GENERAUX > Familles
1. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

2. Double-cliquez dans la colonne Utilisée pour et cochez dans la fenétre qui s’affiche les
données qui peuvent étre triées sur ce critéere.

3. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Familles @
Hom Wilisée pour i Rubriques i

[+ Mouvelle famille (+) Mouvelle rubrigue

Activitd hors cours Eléve, Professeur, Salle Bétimert &

» Rattacher les données a une rubrique
9 Depuis une liste i=
1. Sélectionnez les données a rattacher a la méme rubrique.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Famille.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la rubrique et validez.

Liste des salles

Hom Hb. |w Batiment Occ. TOP
(+) Créer uns salls |
10

MNouveau

3% Cliquez sur la fleche pour

Activité hors cours

1
:D : [Eme S 5 ;5: choisir la famille 3 afficher.
M1 1 Bétiment B . 1ho0 2%
12 1 Bétiment B et Salle:12
M3 1 | B
_- Activité hors cours Batiment
13 1 Echecsz Bitiment £,
14 1 Informaticjue Bétiment B
2 ) UNES
16 1
7 1 Bétiment &
200 1 |Bétiment B | mnnuer || valider
23 1 Bétiment &
24 1 Bétiment & 21h00 45%

\ Une méme donnée peut
appartenir a plusieurs familles.

Lral



» Créer une famille et rattacher les données aux rubriques via un import Excel
9 Dans le fichier Excel

Prévoyez une colonne pour la famille. Respectez la syntaxe <Famille>Rubrique pour
indiquer a quelle rubrique appartient la donnée. Il n’est pas nécessaire de créer la famille et
les rubriques dans EDT avant I'import ; elles seront créées automatiquement.

A B
1 Mo delasalle  Batiment
2 10 <Batiment=Batiment B
3 11 <Batiment=Batiment B
4 110 <Batiment=Batiment B
3 112 =Batiment=Batiment B
6 113 =Batiment=Batiment B
7 12 =Batiment=Batiment A
& 13 <Batiment=Batiment A
a 14 <Batiment=Batiment A

Q Fenétre d’import des données
Indiquez pour cette colonne qu’il s’agit d’'une Famille (= Excel (import), p. 167).

UTILISER LES FAMILLES

» Trier les données par famille dans une liste

9 Depuis une liste =

Soit vous triezlaliste surla colonne correspondant a la famille, soit vous activez I'affichage
dédié en cliquant sur le bouton = en haut a droite de la liste et sélectionnez la famille a
prendre en compte dansle menu déroulant en haut delaliste : les données sont regroupées
par rubrique.

Liste des salles ordonnées par

Hom Hb. | Batiment oce. | ToP | cap. Q)

[+ Créer une salle &
Batiment & L
10 1 | Batimant & 16h00  34% =
" 1 | Bétiment 4, 25h30  55% &
12 1 | Batimant & 3h00 %
13 1 | Bétiment 4, 1BhO0 349
14 1 | Bétimant & Thao  16%
15 1 | Bétiment 4, 0hOD 0%
smphi 1 | Bétimant & shOD 0%
4 LAEOS 3 43n30 3%

Labol 1 Bétimant & 18h00  39%

tabo? 1 Bitiment & 18h30  40%
Batiment B
10 1 | Bitiment B 15h00 419
111 1 | Bétimant B 1h00 2%
12 1 | Bétiment B 15h00 4%
13 1 | Bétimant B 21000 45%
200 1 | Bétiment B B30 14%
4 LAEDS 3 43n30) 3%

Labo3 1 Bétimant B Thoo  15%
Salle info 1 | Bétimant B 0hOD 0%
J&l 2831433
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» Filtrer les ressources par famille dans une fenétre de sélection

9 Dans une fenétre de sélection

Cochez les rubriques auxquelles doivent &tre rattachées les données: EDT actualise
automatiquement la liste a droite.

Remarque : par défaut, EDT affiche les ressources qui ont Au moins une rubrique parmi les
rubriques cochées. Si vous souhaitez restreindre encore la sélection par une recherche
croisée, cochez Toutes les rubriques.

E0? Salles disponibles »

Seulement g5 extrates
& Uniguemert les libres
Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Batiment (Familles) x

Hom

Batiment A
ABitiment B
110
11
200
AT
AC2
ALABOS 3
Labo3 (LABOS)
Salle infa

Sans rubrique

Cap.| Hb. Diagnostic Q
o
A

- 12

Arninler “Walicer

FEUILLE DE PRESENCE

= Conseil de classe, p. 93

FICHE COURS

La fiche cours apparait des qu’un cours est sélectionné. Elle permet de :
e prendre connaissance des informations essentielles en un coup d’ceil ;
e préciserla matiere et les ressources (professeur, classe ou partie, salle) ;

e savoir pourquoi une ressource n’est pas disponible sur un créneau (= Diagnostic d’un

cours, p. 143) ;

e modifier un cours ponctuel dans I’emploi du temps a la semaine;
e communiquer avec le professeur, les éleves et/ou leurs responsables.

CONFIGURATION

» Choisir les éléments a afficher sur la fiche cours

Q Fiche cours

Cliquez sur la roue dentée E] pour afficher la fenétre de configuration et sélectionner les
informations a afficher. Vous pouvez également afficher la fiche cours en transparence.
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MATIERE ET RESSOURCES

» Préciser la matiere
Prérequis La matiere a été créée dans la liste des matieres (= Matieére, p. 221).
9 Fiche cours
1. Sélectionnez le cours pour afficher la fiche cours.

2. Double-cliquez sur Matiére a préciser ou sur le libellé de la matiére si vous souhaitez
modifier |la matiere.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes définies
Ilestintéressant de:

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les matiéres
concernées dans la liste des matieres (= Extraire des données, p. 169) ;

e cocher Avec les contraintes ci-dessous si vous souhaitez afficher toutes les matiéres,
que des contraintes pésent sur elles ou non;

e regrouper les matieres par le critére de votre choix: c’est toujours plus rapide pour
accéder a une matiére dans une longue liste.

4. Sélectionnez la matiére du cours.
5. Cliquez sur Valider.

» Affecter une ressource (professeur, public, salle)
9 Fiche cours
1. Sélectionnez le cours pour afficher la fiche cours.
2. Cliquez sur le + a gauche de la ressource.

10 places libres

atires 1 est Classes disponibles »
[l FRANC - FRAHCAIS
Seulement les extraites
+ Professeurs 1 —
| Conformes aux MEF de STSWEB
DUPAS HICOLE A .
B Clazses confarmes & la matiere du cours
+ Groupes 1] . .
B Clazses non conformes & la matiére du cours
+ Classes o
1
MEF Hom [o1
|k A
| =]
. 5
. D
|____BEny
_____BEl=]
____BEln]
R
. 5H v
Annuler || alider
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, les ressources proposées sont libres (non occupées dans un
autre cours) pour toute la période du cours et respectent les contraintes définies.
Des options vous permettent de réduire et trier la liste pour aller plus vite :

pour toutes les ressources : si vous avez extrait des ressources dans la liste (= Extraire
des données, p.169), vous pouvez les retrouver en cochant Uniquement les extraites ;

pour les professeurs : vous pouvez restreindre la liste aux Professeurs de la matiére ou
de la discipline ; EDT affiche uniquement les professeurs qui ont la matiére dans leurs
Matiéres enseignables ou qui ont déja été affectés a des cours de cette matiére
(= Matiére, p. 221);

pour les classes: si 'option Conformes aux MEF de STSWEB est cochée, EDT affiche
uniquement les classes qui ont la matiere dans leur MEF (= MEF (prérentrée),
p.223);

choisissez un critére dans le menu déroulant Regrouper (par classe, nom...) pour
ordonner laliste en volets dépliables;

si vous ne trouvez pas la ressource que vous cherchez alors qu’elle n’est pas occupée
sur le créneau du cours, sélectionnez Avec les contraintes ci-dessous et cochez les
options susceptibles de peser sur elle.

4. Sélectionnez la ressource a affecter.

5. Cliquez sur Valider.

» Affecter directement un éléve

Seul

une classe, un groupe ou une partie peut étre affecté au cours. Si vous souhaitez

affecterunseul éléve, il faut créer une partie de classe avec cet éleve et affecter la partie de
classe au cours. Pour des classes ULIS ol les éléves sont répartis dans des classes de
rattachement pour quelques cours, une commande spécifique permet de créer rapidement
une partie par éleve (= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 331).

» Remplacer une ressource par une autre
9 Fiche cours

1. Double-cliquez sur la ressource a remplacer. Attention, si vous cliquez sur le +, vous
ajoutez une ressource au lieu de remplacer la ressource.

2. Double-cliquez sur la nouvelle ressource dans la fenétre de sélection et validez.

Seulement les extraites
Matitres 1 Conformes aux MEF e STEWER Matitres 1
[l FRAKC - FRANCAIS B Claszes conformes & la metiére du cours [l FRAKC - FRANCAIS
o R p— 1 B Classes non conformes & la matiére du cours Y 1
DUPAS HICOLE DUPAS HICOLE
+ Groupes 0 IR 2 (T + Groupes 0
+ Clazzes 1 MEG Hom + Clazzes 1
ac A - A
+ Patties 0 L E + Parties 0
+ Salles 1 s + Salles 1
[ Q]
" "
=+ Personnels - =+ Personnels 0
+ Wiatérisls — + Watérisls 0
[ JE]
[ JEE
[ JEis] w
Annuler || “alicler \L

et Classes disponibles b 4
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» Retirer une ressource du cours

9 Fiche cours
Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer du cours ou utilisez la
touche [Suppr].

COMMUNICATION

Lorsque vous communiquez depuis la fiche cours, les destinataires présélectionnés sont les
personnes concernées par le cours.

» Envoyer un e-mail
Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.
9 Fiche cours
1. Cliquez sur I'icone = de la fiche cours, puis choisissez (@ Envoyer par e-mail.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources auxquelles vous souhaitez écrire. Le
professeur, les éléves et leurs responsables sont présélectionnés.

3. Utilisez le bouton Insérer une rubrique du cours pour insérer des variables qui sont
automatiquement remplacées lors de I’envoi. La variable «ResumeCours» permet de
rapidement identifier le cours dont on parle.

4. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton @ de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, joindre un document,
etc. (= E-mail, p. 151).

5. Cliquez sur Envoyer l’e-mail.

Enwoyer par StS

(@ Envoyer par e-miail

Ici, sur les 23 éléves de 3D,
22 éléves ont une adresse e-mail

Maticres Enwvoyer par coutrier
[l MATHS - MATHEMATIQUE [l  Diffuser une information renseignée et 'autorisation de
+ Professeurs %, Demarrer une discussion recevoir des e-mails.
GAUDIH BERHARD
+ Groupes a

+ Classes 1
30
+ Parties

€% E-mail destiné aux personnes concernées par le(s) cours

+ Salles Destinataires directs Professeurs (141) | - | Responsables (37/41) - | Bleves (22/23) | -
28 .
En copie Autres professeurs (0/29) | = Autres personnels (0M 51 - Mutres (0 dest)
+ Personnels
+ Matériels ]
| insérer une rubrigue du cours
Choisissez un modéle R
— Objet [ |
Déplacer sur
] Modéle d'e-mail Jaingre: | |

Créer und 7=
‘7 (+) Mouveau

arial - 13px -|| % Ea G|
A - - x x| Q2 |

» Envoyer un SMS

Prérequis Les numéros de téléphone desdestinataires doivent étre renseignés et la case SMS
doit étre cochée dans leur fiche (= Préférences de contact, p. 265).

9 Sur tous les affichages s Emploi du temps de la semaine et 8§ Planning par semaine
1. Sélectionnez la séance sur laquelle vous souhaitez communiquer pour afficher sa fiche
cours.
2. Cliquez sur I'icone £ de la fiche cours, puis choisissez [] Envoyer par SMS.
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le ou les SMS types a envoyer aux différents publics
(professeurs, responsables, éléves). Au besoin, créez-en de nouveaux.

4. De la méme maniere que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton [J de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, insérer des variables, etc. (= SMS, p. 314).

5. Cliquez sur Envoyer.

» Saisir un mémo sur la fiche cours
= Mémo (fiche cours), p. 225

FICHE IDENTITE

» Renseigner la fiche identité
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [{5] Fiche
Q Onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > £ Fiche
Q Onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton &' en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
Remarque : vous pouvez renseigner certains champs en multisélection.

B Bl OMOFALL Vickoire - Fiche di i mmscignesments.

[ et civil

BOUR ciité Date de naissance g

DAMOLR —

VoS hom Nom e naissance Liew de neissance

= [BLonDEAU | [marseine M

DUPIN
Prénoms Fays de naissance Nationsité r

DUPONT = -

o [vistorre N | [rrance <] [rrance ~1] [rssrmoes

FABRE “Informations administratives

FORESTER Muméra nations! el A il cobe

FOLGHER Nunéro naiona! uele ssurence respansabiits &

FROVENT [ Organisme | Aucune - Organisme | Aucune =l

GOLURDON huméro de sécurté soclalz cotseion |/ Numéro contral k4

PELTER [ [

ROU

SAUVAGE *Coordonnées

SENECHAL
LT Télgphones

[SIMONET 12 rue du moulin [ [+598 o656 96 36 35

STEPHEN

THUILLER Emall

et
Cods Postal il
[13013 | [marseLLe |-
[ Aucune -
Pays
[France -]
annler | [ valider
Bl 2:iez6 < >

= Photos, p. 257
= Préférences de contact, p. 265
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FICHIER TEXTE

= Excel (export), p. 166
= Excel (import), p. 167

FILTRAGE DES APPLICATIONS

= Sécurité, p. 305

FREQUENCE DU COURS

Par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire (H).

» Modifier la fréquence d’un cours

Vous pouvez procéder depuis la liste en multisélection ou directement depuis une grille

d’emploi du temps.

9 Onglet Emploi du temps > Cours > = Liste
Double-cliquez dans la colonne Fréquence ou procédez en multisélection via la commande
Modifier > Fréquence si possible. Pour un cours qui a lieu une semaine sur deux, choisissez
Cours en quinzaine. Vous pouvez forcer le placement sur une quinzaine précise (Q1/Q2) ou,
ce qui est préférable, laisser EDT choisir la quinzaine lors du placement automatique (Q).

Q Sur tous les affichages m¥ Emploi du temps

Double-cliquez surle cours et cliquez-glissez le bord du cadre vert pour le passer en semaine
AouB.

VIE DE ¢ LASSE ~— WIEDE CLASSE
MOHIll_r‘T. MOHIER T.

Voir aussi

= Semaine A /Semaine B, p. 306

FUSIONNER DEUX BASES

Cette commande permet notamment de fusionner la base du collége et celle du lycée quand
les emplois du temps ont été congus indépendamment par deux personnes.

» Fusionner deux bases
Il est recommandé de faire une copie de la base en service avant de procéder a la fusion.
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Depuis EDT > Fusionner avec
1. Désignez le fichier .edt de |la base a fusionner et validez.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer et valider.
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3.Si EDT détecte une ressource qui n’existe pas dans la base en service, il ouvre une
fenétre:
e s’il s’agit d’une ressource a ajouter, laissez Ajouter < cette ressource > et validez;
e s’il s’agit d’'une ressource qui existe déja mais orthographiée différemment, établissez

la correspondance en double-cliquant dans la colonne Correspondance.

4. EDT affiche dans une fenétre le rapport de la fusion. Si les emplois du temps des deux
bases entrent en conflit, vous pouvez consulter dans la rubrique cours la liste des Cours
en échecs :ils sont importés mais non placés.

Remarque: si la seconde base est une copie de la premiéere base, mieux vaut importer les
modifications dans la base ouverte via la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Depuis
EDT > Importer les emplois du temps (= Emploi du temps annuel, p. 154).
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GENERER LES COURS A PARTIR DES MEF

Pour générer les cours a partir des MEF, il faut avoir saisi les classes prévisionnelles
(= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 87) et vérifié les MEF (= MEF (prérentrée), p. 223).
Sivous avez utilisé 'onglet Prérentrée pour calculer vos besoins prévisionnels, ce travail est
déja fait. Il est également recommandé d’avoir affecté les professeurs aux services
(= Répartition des services, p.295), méme si vous pourrez toujours le faire ensuite depuis
I’onglet Emploi du temps.

» Décomposer les services
9 Onglet Prérentrée > Préparation des cours > To Services prévisionnels

1. Par défaut, un service est découpé en cours d’1h hebdomadaires. Pour modifier la durée
et la fréquence des cours, double-cliquez dans la colonne Nb cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez et modifiez le nombre, la durée et la fréquence pour
obtenir les cours souhaités. Par exemple, pour 4h de francais, on définit 1 cours
hebdomadaire d’1h, 1 cours hebdomadaire de 2h et 1cours en quinzaine de 2h. Le nombre
d’heures par semaine s’affiche en vert en bas de la fenétre tant que la combinaison
respecte le nombre d’heures prévues.

3. Cliquez sur Transformer une fois la combinaison définie.

~| Hiv. 5EME - Services prévisionnels

Matitre ME | Eff. El Cks. | Red. ™ pdb Y Pond. Hb. cours
EDUCATION MUSICALE = ThO0 1 1k
@& FRARCAIZ 5] 29 4h00 4h00
T Fracar I
@ HESTOIRE & GEOGRAPH 5 23 2h00
HISTOIRE & GEQGRAR 2
© LATIM &1 Transformer en plu:
LATIN Chaque ligne correspond & un type de cours, dont vous pouvez 2t

madifier l2 DUREE et s FREQUENCE et en fixer le nombre
dexemplaires. Sélectionnez, en les cochant, toutes les lignes
nécessaires pour définir la nouvelle répartition.

1 = cours de oh3o = Hebdomadaire
1 cours de 0h30 5 en Quinzaing
1 cours de 100 Hebdomadaire
1 cours de 1hoo en Quinzaing
1 cours de 1h30 Hebdomadaire
1 cours de 1h30 en Quinzaine
1 = Cours de oo Hehcdomadaire
1 = cours de Zhon &N Quinzaing

Transformation de chacue cours sélectionné en

D cours d'une durée totsle de

Répercuter sur les services de toutes les classes du MEF

| Annuer || Transformer

» Créer les cours

9 Onglet Prérentrée > Préparation des cours > gf Affectation des professeurs aux services
1. Sélectionnez Tous les niveaux dans le menu déroulant en haut a droite.

2. Cliquez sur le bouton Créer les cours. Attention, les cours générés remplacent tous ceux
que vous pouvez avoir dans la base pour le niveau sélectionné.



GRAS (NOMS DANS LES LISTES)

Dans I'onglet Gestion par semaine et absences, les ressources dont I’'emploi du
temps a été modifié sur les semaines allumées s’affichent en gras dans la liste.

GRILLE HORAIRE

La grille horaire est la grille sur laquelle sont positionnés les cours ; elle doit donc recouvrir
tous les créneaux sur lesquels des activités peuvent étre planifiées. Chaque utilisateur peut
ensuite masquer les créneaux qui ne I'intéressent pas.

PARAMETRAGE ADMINISTRATEUR

» Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base
Lorsque vous créez une nouvelle base, il vous est demandé de paramétrer la grille horaire.

01 Paramétrage de la grille horaire x

Choisissez le premier jour de la semaine lundi -

Choigigsez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. ven. Sam. m

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

Découpage d'une journée

Mombre de séquences | 10 séquences - ‘

Durée d'une séouence : | 60 | |Minl.rtes - ‘

Durée totale dune journée : 10h00

La durée d'une séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 séguences de B0 minutes cotrespondent & une journée se déroulant
entre Sh00 &t 18h00.

d'une

®enl en 4 en b Aucun
Durée de chague pas horaire :  Oh30

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

Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la création de cours
de 30 minutes, 1h, 1h30, 200, 2h30...

@\ Annuler H Walicer \

1. Indiquez le premier jour de la semaine (par défaut, il s’agit du lundi).

2. Par défaut, les jours ouvrés vont du lundi au samedi. Si aucune classe n’a cours le samedi
et qu’aucune réunion n’y sera jamais programmeée, éteignez d’un clic le samedi. Les jours
grisés n’apparaitront jamais dans EDT; les autres peuvent étre affichés ou masqués par
chaque utilisateur.

3. Indiquez le nombre de séquences par jour, en n’oubliant pas d’inclure la pause de la mi-
journée et en pensant aux éventuelles réunions en fin de journée : par exemple, si vous
avez 4h de cours le matin, 4h de cours I'apres-midi et 2h de pause, choisissez
10 séquences. Les premiéres et derniéres séquences peuvent étre masquées par les
utilisateurs qui n’en ont pas besoin.
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4. Ladurée d’'une séquence sert au calcul des services : si vos cours durent 55 minutes avec
unintercours de 5 minutes, laissez la durée de la séquence a 60 minutes.

5. Choisissez le pas horaire, c’est-a-dire la plus petite durée nécessaire pour définir un
cours : 30 minutes si vos cours font 1h, 1h30, 2h, etc.; 15 minutes si certains cours font
45 minutes, 1h15, etc. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a ce dont vous avez
besoin ; vos grilles n’en seront que plus aérées (= Pas horaire, p. 250).

Remarque : lorsque vous choisissez votre nombre de séquences, ne prenez pas en compte les
conseils de classe ou les rencontres parents/professeurs qui pourraient intervenir en fin de
journée : EDT les gére de maniére indépendante (en revanche, il faut que le jour concerné soit
ouvré).

» Définir les horaires qui s’affichent le long de la grille
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Les libellés incohérents
s’affichent enrouge. ———

Les libellés horaires sont des repéres visuels : il ne changent en rien la conception de I’'emploi
du temps, mais facilitent la lisibilité des emplois du temps.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Horaires

1. Cliquez sur un libellé pour le modifier, saisissez le nouvel horaire sous la forme HH:MM
(ex. 08:15) et validez avec la touche [Entrée]. Par défaut la modification est répercutée
sur les horaires suivants (9h15, 10h15, 11h15, etc.) ; si vous ne souhaitez pas que cela soit
le cas, décochez I'option Répercuter la saisie sur les horaires suivants.

2. Si ’horaire de fin d’un cours ne correspond pas au début du cours suivant, saisissez les
horaires de fin de cours. lls s’affichent sur certaines interfaces et notamment sur la fiche
cours.

3. Dans les onglets A l’affichage et Horaires imprimés, cochez uniquement les horaires que
vous souhaitez voir le long des grilles d’emploi du temps %r et des plannings Bff ou &g, a
I’écran et sur les impressions (ces parametres peuvent étre modifiés dans l'onglet
Présentation de la fenétre d’impression).

Remarque: vous pouvez afficher les numéros des séquences a la place des heures. Le
paramétrage fonctionne sur le méme principe.

=Afficher dans les grilles Prévisualisation
# les horaires les séquences Jurc imardi
Début Fin 08h05
Y N - -
09h00
08:35 = D
L] o

>
09:00 2 11h00
>

|
|

12h00
ne:35 = — —
10:05 -5 14h00

1ah00

;
a
a

1030 = s ] 16RO
Mmoo <] v 17hOD

Répercuter la saizie sur les horaires suivants

18h00

Corriger || Reéintializer les horaires




» Modifier la grille horaire une fois la base créée

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur. Par mesure de précaution, nous vous
conseillons de faire une copie de la base avant d’effectuer cette manipulation (= Copie de la
base, p. 104).

Q Menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base

La conversion de la base vous fait passer en mode Usage exclusif (tous les autres
utilisateurs passent en mode Consultation). Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez
modifier les jours ouvrés, le nombre d’heures par jour ainsi que le pas horaire.

e Les heures peuvent étre ajoutées ou retranchées en début ou en fin de journée.

e Sides cours sont placés sur des jours que vous rendez non ouvrés ou une plage horaire
que vous supprimez, ils ne sont pas supprimés, mais perdent leur place: vous les
retrouvez en échec (9, signalés en rouge dans la liste des cours.

e Sivous définissez un pas horaire plus grand, les cours utilisant un pas horaire moindre
sont convertis. Prenons comme exemple un cours d’1h30 créé avec un pas horaire de
30 minutes: si on définit un nouveau pas horaire d1h, ce cours d’1h30 devient
automatiquement un cours d’1h.

» Modifier un horaire directement le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Q Sur tous les affichages wr Emploi du temps et fi 55 Planning
Double-cliquez sur un horaire et saisissez I’horaire qui convient.

PREFERENCES UTILISATEURS

Chaque utilisateur peut personnaliser la grille et retrouve son paramétrage a chaque
connexion.

» Masquer des jours / des créneaux horaires
9 Menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du temps / des plannings
1. Dans la rubrique Jours et heures a afficher dans les emplois du temps, sélectionnez via le
menu déroulant le premier et le dernier jour de la semaine a afficher.
2. Sélectionnez via le menu déroulant la premiére et la derniéere heure de la journée a
afficher.

» Optimiser I’affichage par rapport a son écran
Enfonction devotre écran, il peut étre confortable de définir un nombre maximal de données
al’écran.
9 Menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du temps / des plannings

1. Dans la rubrique Nombre maximal de données a I’écran, sélectionnez le nombre maximal
de jours a afficher. Pour visualiser les autres jours, vous utiliserez la barre de défilement
horizontale.

2. Indiquez le nombre maximal de séquences horaires a afficher. Réduire ce
nombre permet notamment de visualiser et manipuler plus facilement des cours de
petite durée (10 ou 15 minutes). Pour visualiser les autres séquences, vous utiliserez la
barre de défilement verticale.
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GROUPE D’ELEVES

Le groupe est I’ensemble d’éleves 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 issues d’une ou plusieurs classes.

Pour ne pas créer des groupes redondants, il est préférable de laisser EDT créer les groupes
lors de la précision des cours complexes (= Cours complexe, p.111): en effet, EDT crée un
groupe pour chaque combinaison professeur + matiére + public rencontrée lors de la création
d’un cours complexe et réutilise ce groupe pour la méme combinaison.

3 profs 2 classes
3 salles

Lors des précisions du cours,
EDT crée 3 séances de cours,
3 groupes et 4 parties de classes
(2 parties par classe).

ESPAGNOL | ‘ ALLEMAND ‘ | EspacNoL

Groupe A Groupe B Groupe C

Bo @o Qe
0 Do Po

Be Bo Bo
& Bo B
8o Bo Be

Classe 1 Classe 1 Classe 2 Classe 2
Partie 1 Partie 2 Partie 1 Partie 2
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CREER LES GROUPES

» Donner les précisions nécessaires a EDT pour la génération des groupes
= Cours complexe, p. 111

» Indiquer a EDT que 2 groupes générés sont en réalité un seul et méme groupe

Si vous avez oublié d’indiquer au moment de la précision du cours complexe que le groupe
existait déja et qu’EDT, détectant une nouvelle combinatoire professeur-matiere-public, a
généré un nouveau groupe qui fait doublon, il faut fusionner ces deux groupes.

Q Onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste

1. Sélectionnez les groupes [Ctrl+clic], faites un clic droit et choisissez Identifier les
groupes.

2. Dans la fenétre de confirmation, vous pouvez voir quel groupe remplacera I'autre et
Inverser le nom des groupes au besoin.

» Créer les groupes en demi-classe
= Dédoublement, p. 133

» Créer un groupe manuellement

EDT crée automatiquement les groupes lors de la création des cours complexes. Vous pouvez
néanmoins créer manuellement des groupes en combinant des parties de classe pré-
existantes (= Partie de classe, p. 247).

Q Onglet Emploi du temps > Groupes > =i Composantes

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour le groupe et validez avec la touche
[Entrée].

2. Cliquez sur la ligne Ajouter une composante.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les parties de classe a ajouter et validez : les éléves
qui font partie des composantes se retrouvent automatiquement dans le groupe.

» Ajouter/Enlever une partie a un groupe

Qu’il soit généré par EDT ou créé manuellement, vous pouvez toujours enlever une partiea un
groupe. En revanche, vous ne pouvez ajouter une partie a un groupe que si elle n’a pas de lien
avec les autres parties du groupe (= Lien entre les parties, p. 212).

Q Onglet Emploi du temps > Groupes > =i Composantes
1. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.
2. Dans laliste a droite :
e sélectionnez la composante a retirer et appuyez sur la touche [Suppr.] ;

e ou cliquez sur la ligne d’ajout: dans la fenétre qui s’ouvre, cochez la ou les
composantes a ajouter et validez.

METTRE LES ELEVES DANS LES GROUPES

» Affecter automatiquement les éléves a leurs groupes

Prérequis Lesoptionsdes éleves sont renseignées et correspondent a la matiére des coursou
des séances dans le cas des cours complexes (le libellé doit étre identique).

Q Onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste

Sélectionnez les groupes a remplir, faites un clic droit et choisissez Affecter
automatiquement les éléves. Les éléves sont alors mis dans les groupes en fonction de leurs
options (= Option, p. 245).
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» Affecter manuellement des éléves aux groupes
Q Onglet Emploi du temps > Groupes >  Eléves

1. Dans laliste, cliquez sur la fleche qui précéde le nom du groupe pour faire apparaitre ses
parties.

2. Sélectionnez I'une des parties et cliquez sur Ajouter un éléve.
3. Dans le fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éleves [Ctrl + clic] et validez.

4. Répétez I'opération en sélectionnant I'autre partie du groupe. Dans la fenétre de
sélection, cochez alors Afficher les éléves appartenant aux parties de la méme partition
pour réduire la liste.

» Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 62

» Changer un éléve de groupe en cours d’année
9 Onglet Emploi du temps > Eléves > =i Parties de classe et groupes d’appartenance
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur la ligne Modifier I'affectation aux parties.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, les parties de classe s’affichent sous le nom du groupe.
Décochez la partie dont vous souhaitez retirer I’éleve et cochez celle a laquelle vous
souhaitez I'ajouter.

4.Indiquez la date de prise en compte du changement de groupe; cette date restera
modifiable depuis I'historique de I’éléve. Si vous sélectionnez Sur I'année, en revanche,
EDT ne conservera aucun historique.

5. Validez.

BLOHDEAU Victoire - Parties et groupes @ Sur I'année Au (030572017

Hom Eff. | 4

I+ Modifier I'affectstion aux parties i
43CD MOR 16
B =30= =TECHM= 30 TECHMPZ 3

4A3CD AGLY
B =30 =AGLY= AGLE MIL

et Modifier I'affectation de I'éléve aux parties ... X

BLOMDEAL “ictoire (300
Cocher les parties auxguelles I'Sléve doit appartenir :

Filtrer les parties selon les options des éléves

Partie de classe Q
3D GREC
[ m30GREC
Ici, on fait changer - AGLY
l’éleve de groupe de A - AGL9 ML
TECHN

technologie.
| =30 TECHNPI

| %)
\—// O 30 TECHNFZ

Appliquer ce changement

=ur lannée scolaire compléte

T —

® jusqu'a Ia fin de l'année scolaire

jusqu'au  |0BOT2017

| Annuler || Walicer




» Consulter I’historique des groupes d’un éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité et scolarité.
2. Dans la rubrique Scolarité, cliquez sur Historique des changements.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez le groupe dans lequel I'éleve était
auparavant ainsi que la date a laquelle il est sorti de ce groupe. Vous pouvez modifier les
dates manuellement (= Date d’entrée / de sortie (groupe, classe), p. 131).

» Imprimer la liste des éléves par groupe et par professeur
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > Q Eléves
1. Sélectionnez les professeurs dans la liste a gauche ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme type de sortie.
4. Dans les options de mise en page, cochez Un professeur par page et Imprimer les éléves.
5. Vérifiez le rendu via I’Apergu puis cliquez sur Imprimer.

Remarque : cet affichage permet d’imprimer le nom, le prénom et la classe de chaque éléve;
pour imprimer d’autres données relatives aux éléves du groupe, rendez-vous sur l’affichage
Emploi du temps > Groupes > Eléves (= Eléve, p. 149).

NOMMER / RENOMMER LES GROUPES

» Définir les regles de nommage des groupes

Lorsque vous créez un groupe, il est nommé selon les regles définies dans les parametres.
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Ressources
Sélectionnez dans les menus déroulants les éléments utilisés pour composer les noms de

groupe. La Référence des classes (dernier menu déroulant) correspond a ce qui a été saisi
dans la colonne Référence de la liste des classes.

Options des ressources

Clazzes, parties de claszes et groupes de clazses

=Génération automatique des noms de parties

<|Mom classe + (v Code matigre +

Dédoublement :

| Mom classe + |p# |+ |A,B - |

=Génération automatique des noms de groupes

1ére lettre nom classe - | + |Code matiére - | + |Gr. | + |1,2,3.. - |

Référence des classes

Remarque : pour modifier les groupes déja créés, appliquez les nouvelles régles de nommage
sur tous les groupes (voir ci-apres).
> Renommer automatiquement les groupes

Par défaut, lorsque vous modifiez les regles de nommage, les groupes existants ne sont pas
modifiés. Vous pouvez désormais appliquer les regles de nommage de maniére rétroactive.

Q Onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste

1. Sélectionnez les groupes a renommer, faites un clic droit et choisissez Donner un nom au
groupe.
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2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Générer un nom selon les paramétres définis et
validez.
» Renommer manuellement un groupe
9 Onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste
Double-cliquez dans la colonne Nom et saisissez le libellé souhaité.

Voir aussi

= Partie de classe, p. 247

GROUPE D’UTILISATEURS

Les droits des utilisateurs administratifs sont gérés par groupe d’utilisateurs. Les
utilisateurs d’un groupe partagent les mémes autorisations.

Trois groupes existent par défaut :

e le groupe administration ADMIN (autorisations non modifiables): pour le SPR et les
utilisateurs administratifs auxquels vous souhaitez laisser le maximum d’autorisations,

e le groupe modification MopIF, pour les utilisateurs qui se connectent en Mode
Modification, avec des autorisations moindres,

e le groupe consultation coNsuLT, pour les utilisateurs qui se connectent en Mode
Consultation. Ce mode est disponible uniquement si vous utilisez la version de
consultation (= Version de consultation, p. 338).

Si vous avez besoin de distinguer davantage les autorisations données aux utilisateurs,
créez de nouveaux groupes.

Groupes d'utilisateurs @
Hom Type @ 3 V]
+) Créer un groupe o
+ Administration aomin @ T

ADMIN-A DIMIN

- Les groupes créés par défaut (sur
SPR-Supetviseut /\ fond gris) ne peuvent pas étre
+ Conseil de classe MODIF nor

supprimés, mais vous pouvez

CC-Consell de classe modifier leurs autorisations (sauf
+Conseillers d'orientation MODIF o groupe Administration).
CO-Conselifer dorientation
+CPE monr @& O
CE-CPE
+Encadrement social MODIF T
+Infirmier(e) MODIF o
IF-infirmier(e)
+ Médecins MODIF T Sivous étes connecté a une base
Mo Médecin scolaire PRONOTE, double-cliquez dans
—— cette colonne pour autoriser ou
:::i:::::: :2:::: @ @k/ non les utilisatiyrs du groupeése
connecter depuis un Client
SLESuneifiants PRONOTE.
+ Consultation consut @ I



» Créer un groupe d’utilisateurs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du groupe et validez avec la touche
[Entrée].

2. Par défaut, le groupe créé est de type MobIF : modifiez-le si nécessaire en double-cliquant
dans la colonne Type.
» Modifier le type du groupe
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage -
Double-cliquezdanslacolonne Type pour passer de MODIF a CONSULT ou de CONSULT a MODIF (le
groupe ADMIN n’est pas modifiable).
» Définir les autorisations d’un groupe
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage Q-
1. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.

2. Sélectionnez chaque rubrique et cochez les actions que vous autorisez aux utilisateurs
du groupe.

Remarque : si vous travaillez sur une base PRONOTE, un onglet PRONOTE s’affiche a c6té de
'onglet EDT. Vous pouvez ainsi gérer les autorisations données sur les deux logiciels depuis
lunou lautre.

Groupes d'utilisateurs (@  Modification - MODIF - Autorisations
Hom e @ $ 4 rronoTE | EDT
() Créer un groupe o S ia
7 Profeszeurs Autorisations liees aux exports
+ Administration amn @ O 5
Elgves PROHOTE et EDT
ADMEN-A DRy
Salles SIECLE
SPR-Supeniseur N
Materiels Texte
+ Conseil de classe MODIF o] e el
CC-Cansell de classe — B
= = = Parametres EDT uniquement
+ Conseillers d'orientation MODIF @
Communication PROMNGTE
CO-GConseilier dorientation
T T @ @ Perzonnels STSWEB
Cours et services
CE-CPE
Gestion semaine et absences
+ Encadrement social MODIF @
= Rencortres
+ Infirmier(e} MODIF bot] -
Conzeils de classe
TE-infirmiede) . .
= Prérentrée
+Médecins MODIF o]
= Fonctions de calcul
M3-Médecin scolaire
+ Modification MODIF | eor | wor |
+Surveillants MODIF frot}
SL-Sunveiiiants
+ Consultation consut @ &

Le cas échéant, EDT vous indique
si l'autorisation vaut depuis le
Client EDT et/ou PRONOTE.

» Créer un utilisateur dans un groupe
= Utilisateur administratif, p. 332
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GROUPE DE SALLES

La notion de groupe de salles est propre a EDT. Elle sous-entend que certaines salles de
I’établissement sont interchangeables (labos, salles de méme capacité, etc.) et permet de
garantir qu’un cours aura une salle sans que vous ayez besoin d’indiquer laquelle.

Salles banalisées Ateliers Labos de langue
31 32 33 : :
34 35 36
! ! ! I I

Au lieu de bloquer la salle 32,
vous indiquez qu’il faut une
salle du groupe Salles
banalisées pour le cours.

MATHS

MISE EN PLACE

» Créer un groupe de salle
9 Onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste

1. Sice n’est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de salles
(= Salle, p. 301).

2. Le groupe se saisit comme une salle : cliquez sur |a ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Nb pourindiquer le nombre de salles regroupées ; c’est ce
qui distingue dans la liste un groupe des salles simples.



4. Il faut ensuite lier les salles au groupe ; vous pouvez le faire avant ou aprés le placement,
selon vos besoins (voir ci-aprés).

Salles Salles
Hom Hombre Cap. Q Hom Hombre Cap. Q

() Créer une salle o (#) Créer une salle o
100 1 23k 100 1 23k
101 1 304 101 1 304
102 1 2700 102 1 270
Lakio 1 15 4 LAROS 3 -
Lako2 1 28 Labod 1 15
Lakod 1 26 Labo? 1 28
L&BOS 3 - iabod 1 26

Seulle nombre de salles distingue Une fois les salles li€es, elles

le groupe des autres salles tant apparaissent en italiques sous le

que les salles ne sont pas liées. groupe.

» Lier les salles au groupe avant le placement
Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :
e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe;
e ne pas étre liée a un autre groupe;
e &tresurle méme site que le groupe, si la gestion des sites est activée.

Q Onglet Emploi du temps > Salles > 57 Gestion des groupes de salles
1. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.
2. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I'ajouter au groupe.
3. Utilisez les fleches a droite de la liste pour placer en haut de la liste les salles que vous
souhaitez qu’EDT utilise en premier.

Salles LABOS - Gestion du groupe de salles (3 salles maximum)

i Mombre | Cap. Q| * Affectées au groupe : 173 * Choix des salles ¥ Uniguement les exdraftes
() Créer une salle E-3 o Copene] oee I V10 Totalement liores (41 Particllemert lbres [+ @ Indisponibles
100 1 =il == eE Disp. Hom Oce.  Capacité | ¥
101 1 Ell 79 100 oo 28
102 1 27@ - 10 Oh0D 30
Leko2 1 28 [« 102 ohoo o
i -

Labo3

» Lier les salles au groupe apreés le placement

Si vous liez les salles au groupe alors que les cours affectés au groupe sont déja placés, EDT
calcule le nombre de salles nécessaires pour répondre aux besoins du groupe.

Q Onglet Emploi du temps > Salles > 57 Gestion des groupes de salles
1. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.

2. La mention Salle nécessaire apparait autant de fois qu’il y a besoin de salles. Cliquez-
glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’ajouter au groupe.
Les salles qui peuvent couvrir les besoins du groupe s’affichent avec une puce verte; les
salles qui ne couvrent que partiellement les besoins, avec une puce orange. Il faut au
moins deux salles partiellement libres pour remplacer une salle nécessaire.
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UTILISATION

» Réserver une salle d’un groupe pour un cours

Lorsque vous affectez un groupe de salles a un cours, vous réservez pour ce cours une salle du
groupe sans décider a I'avance laquelle.

9 Fiche cours
1. Cliquez sur + Salles.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le groupe de salles (reconnaissable a la fleche
qui le précede).
3.Si vous souhaitez réserver plus d’une salle pour chaque cours, double-cliquez dans la
colonne Nb et précisez le nombre de salles que vous souhaitez réserver pour le cours.

» Affecter les salles aux cours automatiquement

L’affectation automatique des salles aux cours se fait une fois les cours placés et I’'emploi du
temps terminé. Vous laissez alors EDT répartir les salles du groupe dans les cours pour
lesquels vous avez réservé ce groupe.

Prérequis Toutes les salles du groupe doivent étre liées au groupe (voir ci-avant) et vous
devez avoir acces aux cours.

9 Onglet Emploi du temps > Salles > 57 Gestion des groupes de salles
Cliquez surle bouton Répartir les cours dans les salles en bas a droite. EDT prend en compte :
e |'ordre des salles dans le groupe,
e |a limitation des déplacements des professeurs ou bien des classes (= Sites distants,
p.-312),
e lasalle préférentielle des professeurs et des classes (= Salle, p. 301).

» Annuler la répartition automatique des salles
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Une fois les salles du groupe attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces
salles par leur groupe : sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez
Remplacer les salles par leur groupe respectif.

UTILISER LES GROUPES DE SALLES A D’AUTRES FINS

Enrégle générale, les groupes servent a gérer un nombre limité de salles spécifiques. Avec un
peu d’imagination, les groupes de salles vous permettent de gérer d’autres situations. Voici
quelques exemples...

» Gestion de salles a capacité variable
Exemple: un gymnase peut accueillir 2 classes de seconde mais une seule classe de
premiere.
1. Pour symboliser la capacité variable de cette salle, créez un groupe de 2salles
(Gymnase A et Gymnase B), représentant chacune une moitié du gymnase.

2. Insérez ce groupe de salles dans les cours de premiére en saisissant 2 comme nombre de
salles nécessaires dans la colonne Nb (car ce public mobilise tout le gymnase, c’est-a-dire
les deux moitiés qui le composent, Gymnase A et Gymnase B).

3. Insérez ce groupe de salles dans les cours de seconde en laissant 1 comme nombre de
salle (seule la moitié du gymnase est nécessaire, Gymnase A ou bien Gymnase B).
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» Limitation du nombre de cours simultanés d’une méme matiére
Exemple : vous souhaitez empécher le placement de plus de 4 cours d’EPS en méme temps.
1. Créez un groupe de salles EPS avec 4 pour nombre de salles.
2. Insérez une occurrence du groupe dans tous les cours d’EPS.
3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.
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HISTORIQUE DES CHANGEMENTS

= Date d’entrée / de sortie (groupe, classe), p. 131
= Groupe d’éléves, p. 184

HORAIRES

= Grille horaire, p. 181

HORAIRES AMENAGES

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101

HTML

Si vous n’avez pas PRONOTE.net, qui permet de consulter les emplois du temps en temps
réel, vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les intégrer a un site
Internet.

» Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes /Salles > %r Emploi du temps
1. Lancez lacommande Internet > Publication HTML > Création des pages HTML.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, définissez le contenu et I'apparence des emplois du temps.

3. Cliquez sur le bouton Générer: EDT crée les pages HTML ainsi qu’un fichier .png par
emploi du temps dans le répertoire de destination.

» Définir le dossier de destination des pages HTML générées
9 Menu Internet > Publication HTML > Parametres des pages HTML

Cliquez sur le bouton Modifier et sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez qu’EDT
enregistre les pages HTML.

» Regénérer en HTML les emplois du temps modifiés

9 Menu Internet > Publication HTML > Supervision des pages HTML

Les emplois du temps modifiés depuis la derniéere génération s’affichent en rouge. Vous
pouvez choisir de regénérer ’'ensemble ou une partie seulement des emplois du temps.

HTT

= Trou, p. 329
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ICAL

Les fichiers iCal (.ics) générés par EDT peuvent étre lus par la plupart des agendas personnels
et des applications.

» Autoriser les professeurs a exporter leur emploi du temps au format iCal

Si vous les y autorisez, les professeurs peuvent exporter leur emploi du temps depuis un
Client EDT ou, si vous avez PRONOTE.net, le synchroniser avec leur agenda personnel depuis
I’Espace Professeurs.

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > &+ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.

2. Dans la catégorie Consultation des emplois du temps, cochez Télécharger ’EDT au format
iCal. Les professeurs peuvent alors récupérer leur emploi du temps ou mettre en place
une synchronisation avec leur agenda.

» Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal
Q Sur tous les affichages T¥ Emploi du temps et @ Emploi du temps 3 la semaine
1. Sélectionnez la ou les ressources dont vous souhaitez exporter ’emploi du temps.
2. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres > Exporter au format iCal.

3.Dans la fenétre d’export, onglet Paramétres iCal, cochez les informations qui
apparaitront sur les cours.

4. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.

5. Cliquez sur le bouton Générer. EDT géneére un fichier .ics par ressource. Par défaut, les
fichiers .ics générés se retrouvent dans le dossier suivant :
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\Monoposte ou CLIENT\Version 2017-0\FR\ical

IDENTIFIANT DE CONNEXION
L’authentification lors de la connexion a la base de données se fait via la saisie d’un
identifiant de connexion et d’'un mot de passe.

e Pourchaque professeur, EDT génére automatiquement un identifiant de connexion ; par
défaut, cet identifiant est le nom du professeur.

e Lidentifiant de connexion des utilisateurs administratifs est défini manuellement:
cC’est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur administratif
(= Utilisateur administratif, p. 332).

Sivous souhaitez que les utilisateurs déja authentifiés sur leur poste ne s’authentifient pas
anouveau, il faut déléguer 'authentification (=> Déléguer I'authentification, p. 133).

» Modifier I'identifiant d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez sur I'affichage des utilisateurs *.
2. Double-cliquez dans la colonne Identifiant de connexion.
Remarque : lutilisateur administratif ne peut pas modifier lui-méme son identifiant.
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» Modifier manuellement I’identifiant d’un professeur
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

Double-cliquez dansla colonne Id.Cnx pour saisir un nouvel identifiant. Sivous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p.213).

» Générer de nouveaux identifiants pour les professeurs

9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

Sélectionnez les professeurs dont vous souhaitez modifier I'identifiant, faites un clic droit
et choisissez Modifier > Identifiant :

o A partir du nom: le nom est utilisé comme identifiant et suivi d’un chiffre en cas
d’homonymie;

o Apartir du nom et du prénom : I'identifiant est composé des 3 premiéres lettres du nom
et des 2 premiéres lettres du prénom;

e Aléatoire: EDT génere une suite de 5 lettres aléatoires.

» Autoriser un professeur a modifier son identifiant
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > ¢ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.
2. Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier son identifiant de connexion et son mot de
passe.
» Modifier son identifiant
9 Menu Fichier > Utilitaires > Changer lidentifiant
1. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.
2. Saisissez le nouvel identifiant et validez.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 230

IMP (INDEMNITES POUR MISSION PARTICULIERE)

» Renseigner les Indemnités pour Mission Particuliére
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne IMP. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton A en hautadroitede laliste pour |’ afficher (= Liste, p. 213).

2. Saisissez pour la mission attribuée I'unité accordée (si nécessaire, créez une nouvelle
mission), puis cliquez sur Fermer.

Remarque : plusieurs professeurs peuvent toucher une indemnité pour une méme mission. De
la méme maniere, un seul professeur peut cumuler des indemnités pour des missions
différentes.



IMPORTER DES DONNEES DANS LA BASE

= Excel (import), p. 167

= LDAP, p. 209
= Photos, p. 257
= SIECLE, p. 310
= SQL, p. 317

= STSWEB (import), p. 318

= Syntaxe des données (import), p. 322

IMPORTER DES EMPLOIS DU TEMPS MODIFIES

Si vous avez modifié les emplois du temps sur une copie de la base en service (=> Copie de la
base, p.104), vous pouvez importer les modifications dans la base en service. Cela permet
notamment de remanier une partie de 'emploi du temps sans perturber le travail des autres

utilisateurs.

Prérequis Vous étes connecté en administrateur.

Q Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Depuis EDT > Importer les emplois du temps des classes / des

professeurs

1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la copie de la base qui contient les modifications.

2. La fenétre d’import s’affiche : dans I'onglet Choix des ressources, cochez les classes dont
vous souhaitez importer les emplois du temps, puis cliquez sur Suivant.

3. Dans I'onglet Choix des périodes, choisissez le mode d’import :
e l’année compléte pour remplacer les emplois du temps annuels,

e une nouvelle période, par exemple a I'occasion d’une classe de neige. En cliquant sur
Suivant, EDT vous demande alors de définir la période: allumez les semaines
concernées sur la réglette et donnez un nom a la période. Si votre base est déja divisée
en périodes (= Périodes, p. 251), EDT vous demande en outre de choisir dans quel
calendrier la période doit étre importée.

et Import des emplois du temps des classes

Chaix des ressources

nom de la période ;

Choix de=z périodes

Chaisizzez les semaines qui compozent cette nouvells période

Ciptions 4 b

| septen | actabre | noveml | décem | janvier ltévrier | marz | awril | mai

| juin |jL

| précédent | |

Fermer | |

Suivant

Donnez un nom si
possible court a la
période car c’est ce
nom qui apparaitra
surlaréglette des
périodes en bas de
’écran.

4. Dans I'onglet Options, indiquez si vous souhaitez remplacer ’'emploi du temps existant
(option par défaut) ou ajouter les cours qui peuvent I’étre a ’'emploi du temps existant.

5. Choisissez dans le menu déroulant la date de prise en compte des modifications: c’est a
cette date que le nouvel emploi du temps se retrouvera dans I’emploi du temps par
semaine, et deviendra visible depuis les Espaces si vous avez PRONOTE.net.
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6. Cliquez sur Importer: au terme de I'import, EDT liste les cours importés et ceux qui ont
été supprimés. Vous pouvez alors Annuler ou Valider ’import.

IMPRIMER

Le bouton & permet d’imprimer ce qui est affiché a I’écran, parfois sous plusieurs formats
(liste, tableau, etc.).
» Lancer une impression

1. Sélectionnez les données a imprimer et cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez le type de sortie (selon les données a éditer:
Imprimante, PDF, E-mail). Les paramétres sont fonction de cette sortie.

3. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.
4. Cliquez sur le bouton Apercu pour vérifier le rendu avant de lancer I'impression.

EoT Impression de la liste des éléves x

Données & imprimer

Sélection (2) ® Extraction (17) Tout (171
Type de sortie : « Imprimante E-mail PDF
&
Mom : Envoyer & Oneklote 2013 F4 \
Format: |ad - Mb. de copies El Copies triges Pour accéder
Impression en noir et blanc aux parametres

de 'imprimante.

Mize en page | Cortenu

Police Oriertation harges (cm) Les options
@) Paortrait El Haut : Gauche : dépendentdu type
Taile stancierd Paysage Bas: [ 100] Drate: | 1,00] de sortie choisie et
En-téte et pied de page du document a
En-téte: [¢|Date et heure [+ Numéro de page Mom de base [+ Nom de 'Sablizsement imprimer.
Titre de page : [+ |Lisie des éléves| ‘
Pied de page | ‘
Options

Un tableau par clazse et partie
Ajouter le nom de la partition
Ajouter le nom des professeurs

Un tableay par page La largeur et l'ordre

des colonnes
peuvent étres
personnalisés (les

Organigation des colonnes

¢————  Zone imprimée : 190 mm

Hom Héfe) | CL | Opt1 | Opt2 | Opt3 | Autres CLr: .
colonnes prises en
39mm 19mm |15 18mm 18mm 18mm 24 mm 15
comptes peuvent
étre modifiées dans
- Modifiez Fordre des colonnes en les déplagant & la sours. [’onglet Contenu).

- Modifiez la largeur des colonnes & la souriz ou en saisissant une nouvelle valeur en mm.

| Fermer || Apergu H Imprimer |

» Accéder aux paramétres de 'imprimante
9 Fenétre d’impression
Cliquez sur le bouton £ pour accéder aux parameétres de 'imprimante.
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» Etre averti lorsqu’une impression comprend plus de X pages
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Communication

Dans I’encadré Impressions, cochez I'option Me prévenir lors de [’envoi d’'une impression de
plus de X pages et saisissez le nombre de pages.

» Imprimer un courrier
= Courrier, p. 106

= Etiquette autocollante, p. 164

» Imprimer uniquement pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 151

» Imprimer les emplois du temps
Prérequis Il faut avoir défini I'impression des cours complexes (=> Cours complexe, p. 111).
Q Sur tous les affichages wr Emploi du temps et @ Emploi du temps 3 la semaine
1. Sélectionnez les ressources dont vous souhaitez imprimer ’'emploi du temps.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type de sortie et définissez les options de
mise en forme dans les onglets :

e Page:vous pouvezrajouter des informations en téte ou pied de page, notamment des
variables, par exemple pour afficher le nom de la classe;

e Contenu: cochez les informations a faire figurer sur les cours. Si vous souhaitez
afficher les semaines Q1/Q2 ou A/B sur la grille, cochez Quinzaine. Si vous préférez
imprimer un emploi du temps pour chacune des deux semaines, cochez Une grille par
quinzaine dans I'onglet Disposition ;

e Disposition : vous pouvez imprimer plusieurs emplois du temps par page. Vérifiez le
résultat avec I’'apercu pour étre certain que cela reste lisible. Vous pouvez également
Ignorer les grilles sans cours (pour ne pas imprimer de grille vide au cas ot la sélection
en contient) ou Ignorer les plages sans cours (pour ne pas imprimer des lignes vides : si
une classe ou un professeur n’a jamais cours aprés une certaine heure, 'emploi du
temps s’arréte a cette heure, méme si d’autres cours peuvent avoir lieu plus tard dans
I’établissement);

e Présentation: vous pouvez modifier les horaires a imprimer le long des grilles, le
critere en fonction duquel les cours sont colorés (les couleurs reprennent celles qui
sont associées aux matiéres et aux classes (= Couleur, p.105)) et la taille de la police.
Pour éviter d’imprimer trop petit, vous pouvez utiliser un systéme de renvoi: 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. Pour plus de lisibilité, vous pouvez également
regrouper les séances des cours complexes (= Cours complexe, p. 111).

4. Si vous imprimez depuis I'onglet Gestion par semaine et absences, sélectionnez sur la
réglette les semaines concernées.

5. Cliquez sur Imprimer.

» Imprimer pour chaque professeur la liste de ses éléves par groupe
= Groupe d’éléves, p. 184

> Imprimer le dossier de rentrée de chaque professeur
= Professeur, p. 269
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INCOMPATIBILITES MATIERES

Pour définir des contraintes propres aux matiéres (limiter le nombre d’heures par jour,
interdire la succession, imposer un ordre, etc.), vous saisissez des incompatibilités matiéres.
Une incompatibilité matiere s’applique toujours a un couple de matiere (matiere A et
matiere B). Dans les cas ol la contrainte s’applique a la méme matiére (limite du nombre
d’heures par jour par exemple), on choisit la méme matiéere comme matiére A et comme
matiére B.

» Autoriser deux cours de la méme matiére la méme journée

Une matiére est par défaut incompatible avec elle-méme dans la méme journée : cela signifie
qu’il ne peut pasy avoir deux cours de la méme matiére dans la méme journée (en revanche, il
peut y avoir un cours de 2h ou plus). Vous pouvez enlever cette contrainte si elle n’est pas
appropriée.

9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres
1. Sélectionnez la matiére dans la liste des matiéres A.
2. Sélectionnez la méme matiere dans la liste des matiéres B.

3. Cliquez sur le crayon de la colonne Incompatibilités > 1j: dans la fenétre qui s’affiche,
sélectionnez Enlever a toutes les classes et validez.

» Espacer deux cours de la méme matiére de plusieurs demi-journées

200

Par exemple, vous souhaitez laisser un minimum de deux demi-journées entre deux cours de
sport.

b0 et mard mercred

EPS
1000, @

1heo!

@ EPS

9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres
1. Sélectionnez la matiére dans la liste des matiéres A.
2. Sélectionnez la méme matiere dans la liste des matiéeres B.

3. Cliquez sur le crayon de la colonne Incompatibilités > Nombre 1/2j: dans la fenétre qui
s’affiche, saisissez le nombre de demi-journées et validez.



» Empécher la succession de deux matiéres dans un ordre précis

Par exemple, vous souhaitez qu’il n’y ait jamais un cours de mathématiques juste apres le
sport.

- i mod e w oenco et o

EPS
MATHS - — EPS

10n00

1hoo)

1400

15000

18000 ento

Q Onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres
1. Sélectionnez la premiére matiére (par exemple, EPS) dans la liste des matiéres A.
2. Sélectionnez la seconde matiére (par exemple, maths) dans la liste des matieres B.
3. Cliquez sur le crayon de la colonne Succession interdite > A-B: dans la fenétre qui
s’affiche, sélectionnez Affecter a toutes les classes.
» Définir un ordre hebdomadaire pour deux matiéres
Par exemple, vous souhaitez que le cours magistral précede le cours de TP dans la semaine.

~m S

12000

13000,

1arc0) 14000

16000 15000

Q Onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres
1. Sélectionnez la premiére matiére (par exemple, physique) dans la liste des matiéres A.
2. Sélectionnez la seconde matiére (par exemple, TP phys.) dans la liste des matiéres B.

3. Cliquez sur le crayon de la colonne Ordre hebdomadaire > A-B: dans la fenétre qui
s’affiche, sélectionnez Affecter a toutes les classes.
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» Répartir les cours d’'une matiére pour laquelle il y a plus de cours que de jours

Si vous souhaitez autoriser plusieurs cours par jour de la méme matiére, enlevez
’incompatibilité de la matiere avec elle-méme sur la journée et, pour une répartition
harmonieuse des cours dans la semaine, utilisez la colonne Maximum horaire.

oen0

os0a0

‘ ‘ 12000

1400 1ap0

17000

18100 18000

9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres
1. Sélectionnez la matiere dans la liste des matieres A.
2. Sélectionnez la méme matiere dans la liste des matieres B.

3. Cliquez sur le crayon de la colonne Max. horaire > A-B: dans la fenétre qui s’affiche,
saisissez le nombre d’heures maximales.

Voir aussi
= Poids pédagogique, p. 262

INDICATIF TELEPHONIQUE

» Modifier Pindicatif téléphonique par défaut
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Communication
Saisissez I'Indicatif par défaut en le faisant précéder d’un +.

INDISPONIBILITES

Les indisponibilités correspondent aux créneaux sur lesquels la ressource (professeur,
classe, salle) n’est pas disponible ou sur lesquels le cours ne peut pas avoir lieu pour une
raison ou une autre. Les indisponibilités (en rouge) sont strictement respectées lors du
placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées mais l'utilisateur
peut lesignorer.

Moins vous saisissez d’indisponibilités, meilleurs seront les emplois du temps. Si
Iindisponibilité ne revét pas un caractére impératif, utilisez les contraintes horaires
(= Contraintes horaires (professeurs, classes), p.101) ou saisissez des indisponibilités
optionnelles (en orange): vous pourrez autoriser EDT a les ignorer si elles s’averent trop
contraignantes.
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» Saisir des indisponibilités

Avant de saisir desindisponibilités, voyez sivous ne pouvez pas plut6t utiliser les contraintes
horaires (= Contraintes horaires (professeurs, classes), p.101): vous pouvez par exemple
garantir des demi-journées de libres sans les fixer (de méme avec de nombreux types
d’aménagement horaire).

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes/Salles/Cours/Personnels / Matériels >
2 Indisponibilités
1. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.
3.Sil'indisponibilité ne vaut qu’une semaine sur deux, sélectionnez la semaine concernée.
4. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.

Professeurs DOUCET ANME - Indisponibilité et contrai [6)
e
ALBERT MARIE DESI A - A e

BACHELET HELENE T T— i) o] verdrecd
DEEAN YANNICK o

s

DUPAS HICOLE s

FAVER CATHERINE

GALLET BERNARD 11h00

GAUDN BERNARD _

GENET FRANCOISE 12000

GERVAIS FLORENCE — —— —_— —_— B ——
HUBERT FRANCINE 13h00

LACAZE JEAN MICHEL Taliod = === — —=
LEMAITRE VERONIOUE T —— W

LEVY GIOVANNI vahGd 7]

MARCEL MARE LISE v i

MLLOT BRIGITTE 16h00 u /7 B / i

MONIER THYLDA : = = T

MORAND M- ANRICH 17H00 v |
FROFESSELIR MARC —_— _— JY ——=
PLLIOL PHILIPPE lsha0

Sides cours ont déja été
placés, ils sont signalés
par cette icéne.

» Saisir des indisponibilités optionnelles

Les indisponibilités optionnelles sont respectées lors du placement automatique, mais vous
pouvez autoriser le résoluteur a les ignorer en cas de cours en échec.

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes/Salles/Cours/Personnels /Matériels >
£ Indisponibilités
1. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez le pinceau orange en haut de la grille.
3. SiI'indisponibilité ne vaut qu’une semaine sur deux, sélectionnez la semaine concernée.
4. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.
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» Saisir des indisponibilités par défaut pour les classes / les professeurs

Cette maniére de faire est particulierement utile pour fixer la pause déjeuner sivous n’utilisez
pas la gestion de la demi-pension avec services (= Demi-pension, p. 136).

9 Onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > 2 Indisponibilités
1. Dans le menu Editer, sélectionnez Grille standard.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur les plages horaires communes : chaque
nouvelle ressource aura par défaut ces indisponibilité. (Si vous souhaitez saisir ces
indisponibilités pour des ressources déja existantes, procédez en multisélection comme
indiqué ci-avant.)

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas les indisponibilités
9 Sur tous les affichages % Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p. 143).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une des ressources est indisponible sur
ce créneau, un carré rouge s’affiche en face.

» Ne pas tenir compte des indisponibilités optionnelles lors du placement
9 Menu Résoluteur > Lancer le résoluteur automatique

Sides cours restent en échec (= Echec, p. 149) aprés le placement et une premiére passe du
résoluteur automatique (= Résoluteur, p. 297), vous pouvez le relancer en autorisant le
placement sur les indisponibilités optionnelles: dans I’encadré Options de recherche,
cochez les ressources pour lesquelles vous autorisez le calculateur a ignorer les
indisponibilités optionnelles (les indisponibilités saisies en rouge seront en revanche
toujours respectées).

Voir aussi
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 140
= Voeux, p. 341

INFORMATION (MESSAGERIE INTERNE)

Uneinformation est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de réponse. Les
destinataires recoivent une notification lorsqu’ils se connectent a un Client EDT/ PRONOTE
ou, si vous avez PRONOTE.net, a leur Espace sur Internet. lls peuvent signifier qu’ils ont pris
connaissance de I'information via un accusé de réception.

» Autoriser les professeurs a diffuser des informations
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation
Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis Diffuser
des informations / Effectuer des sondages.
» Autoriser les personnels a diffuser des informations
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
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2. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Voir les informations et les
sondages, puis Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

» Diffuser une information depuis une liste
9 Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les destinataires concernés.
2. Cliquer sur le bouton &# dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, donnez un titre a information, saisissez et mettez en
forme le texte.

4. Si vous cochez avec accusé de réception, les destinataires seront invités a signaler qu’ils
ont pris connaissance de I'information.

5. Indiquez en bas la date de début et de fin de publication.
6. Cliquez sur Envoyer.

» Diffuser une information depuis la fiche cours
= Fiche cours, p. 173

» Consulter une information

L’'information apparait surla paged’accueil du Client et dans Communication > Messagerie >
[ Informations et sondages. Cliquez sur I'information pour la consulter, et le cas échéant,
cochez J’ai pris connaissance de cette information pour en accuser réception.

» Consulter les accusés de réception
Prérequis Vous avez coché avec accusé de réception lors de la diffusion de I'information.
Q Onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages
1. Sélectionnez I'information dans la liste a gauche.

2. A droite, rendez-vous dans I'onglet Retours: EDT affiche le pourcentage d’accusés de
réception recus par type de destinataires (professeurs, personnels, etc.).

3. Cliquez sur une rubrique pour la déplier et voir nommément qui a ou n’a pas encore
accusé réception de I'information.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 216

INFORMATIONS LIBRES

Vous pouvez saisir des informations libres (40 caracteres maximum) pour chaque
professeur, classe, salle et matériel.

» Saisir des informations libres

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles / Matériels > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Informations libres, cliquez sur le bouton 2% en haut a
droite de la liste pour I’ afficher.

2. Double-cliquez dans la colonne et saisissez les informations.
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INITIALISER LA BASE

» Initialiser la base a partir d’une base de I’année précédente
Attention, cette commande écrase toutes les données présentes dans la base.
Prérequis Vous avez créé et mis en service une base vide.
9 Menu Fichier > Depuis EDT > Initialiser la base a partir d’une base de I’année précédente

1. Indiquez le dossier ol est enregistrée votre ancienne base, puis sélectionnez le fichier
.edt. Cliquez sur Ouvrir. Ne choisissez pas forcément la copie la plus récente, mais plutot
une copie de la base qui contient uniquement ce que vous souhaitez récupérer.

2. Une fenétre de confirmation s’ouvre. Cliquez sur Oui pour passer en mode Usage
exclusif : les autres utilisateurs sont mis en consultation le temps de la récupération des

données.
3. Saisissez les dates de I’'année en cours, puis choisissez les données a conserver avant de
valider.
e En général, vous gardez les contraintes pédagogiques et les indisponibilités des
professeurs.

e Conservez les cours uniquement dans le cas ol vous aviez construit des alignements
élaborés toujours d’actualité, mais dépositionnez-les pour calculer un nouvel emploi
du temps. Enlever les salles facilite alors le placement.

e Les informations récupérées depuis PRONOTE peuvent étre utilisées lors de la
répartition automatique des éléeves dans les classes.

4. Enregistrez la base sous un nouveau nom.

5. Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez mettre a jour les données STSWEB (= STSWEB
(import), p. 318).

INSTALLER LES APPLICATIONS

» Installer EDT Monoposte

Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education, rubrique EDT >
Téléchargements > Derniére mise a jour et suivez I’assistant d’installation.

» Installer EDT Réseau

Téléchargez ’Administration Serveur, le Client et éventuellement le Relais sur le site Internet
d’Index Education, rubrique EDT > Téléchargements > Derniére mise a jour et suivez I’assistant
d’installation.

» Installer EDT sur un poste sans connexion Internet

Téléchargez EDT depuis un poste connecté a Internet et enregistrez sur une clé USB le
fichier .exe que vous exécuterez ensuite sur le poste sans Internet.

Remarque : 'application ne pourra pas étre mise a jour automatiquement.



INTERNE

» Indiquer les éléves internes
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche
1. Sélectionnez les éleves ayant le méme régime.

2. Dans I'onglet Identité et scolarité, rubrique Demi-pension, sélectionnez le régime Interne
dans le menu déroulant et vérifiez en cliquant sur le bouton |- que les trois repas sont
cochés sivous souhaitez saisir les absences a ces repas avec PRONOTE.

3. Décochez éventuellement les jours ol les éléves sélectionnés ne prennent pas leur repas
dans I’établissement.

» Renseigner le dortoir et le numéro de chambre d’un interne
Prérequis Il faut qu’un régime impliquant l'internat ait été affecté a I’éleve.
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton #'.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Demi-pension, renseignez les champs N° de chambre
et Dortoir.

INTERNET
= E-mail, p. 151
= HTML, p. 194
= PRONOTE.net, p. 275

INTERRENCONTRES

= Rencontres parents / professeurs, p. 285
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J

JOURNAL DES EVENEMENTS

Une copie du journal Windows (échec de sauvegarde, plantage, etc.) peut étre demandée par
le SAV en cas de probleme.

» Consulter le journal des événements
9 Menu Assistance > Mise a jour
Cliquez sur le bouton Voir le journal du service de mise a jour.

JOURS FERIES

= Vacances et jours fériés, p. 334
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LANGUE DE L’APPLICATION

Les langues disponibles sont I’anglais et le francais.

» Changer la langue de I’application
9 Menu Assistance > Langues
1. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez la langue dans le menu déroulant et validez.
2. Fermez et relancez EDT pour que le changement de langue soit pris en compte.

LDAP

Les données (classes, cours, éleves, matériels, matieres, MEF, personnels, professeurs,
responsables, salles) peuvent étre importées dans EDT depuis un annuaire LDAP a condition
qu’elles respectent la syntaxe attendue.

» Mettre les données LDAP au format attendu par EDT
= Syntaxe des données (import), p. 322

» Importer les données depuis un annuaire LDAP
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres > Importer en LDAP
1. Dans la fenétre d’import, sélectionnez le type de donnée a importer.

2. Paramétrez la connexion au serveur LDAP et identifiez-vous avec vos login et mot de
passe.

3. Associez chaque colonne avec une rubrique EDT en cliquant sur la fleche a droite de la
colonne. Vous pouvez appliquer un filtre pour n’importer que certaines données.

4. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

LETTRETYPE

Une lettre type est un modele de courrier contenant des variables qui sont remplacées par
les données adéquates lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou PDF joint
par e-mail). Une lettre type vaut pour un certain type de destinataires (éléves, personnels,
professeurs, responsables) et peut étre envoyée depuis certains affichages, déterminés par
sa catégorie (conseil, absences, divers...).

CREATION, PERSONNALISATION
Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou les
dupliquer et modifier les lettres dupliquées. Vous pouvez également créer de nouvelles
lettres types en partant d’'une page vierge.
» Personnaliser une lettre type par défaut
Q Onglet Communication > Courriers > g Lettre type
1. Sélectionnez une lettre type a gauche dans la liste : son contenu s’affiche a droite.
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2. Modifiez son contenu sur la page qui s’affiche a droite. Vous pouvez copier-coller du
texte depuis un éditeur de texte mais les variables doivent étre choisies parmi celles
proposées par EDT (= Variable (lettre type), p. 334).
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» Créer une nouvelle lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Cliquez sur la ligne de création.
2. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec |a touche [Entrée].

3. Indiquez la catégorie, c’est-a-dire le contexte dans laquelle la lettre type sera utilisée
(= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 83).

4. Sélectionnez la lettre dans la liste et saisissez son contenu sur la page qui s’affiche a
droite. Vous pouvez copier-coller du texte depuis un éditeur de texte mais les variables
doivent étre choisies parmi celles proposées par EDT (= Variable (lettre type), p. 334).

» Dupliquer une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Sélectionnez une lettre type.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

» Définir I’en-téte de la lettre type
= En-téte, p. 158

» Changer la catégorie d’une lettre type
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 83

RECUPERER DES LETTRES TYPES

» Récupérer des lettres types de I’'année précédente
9 Onglet Communication > Courriers > 4z Lettre type

Cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste des lettres types et désignez
le fichier ol elles figurent. Par défaut, les lettres types (fichiers .COU) sont conservées dans
le dossier : C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 27-0 (2016)\FR\
Serveurs\ Numéro serveur\Courrier.
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» Restaurer les lettres types par défaut
Q Onglet Communication > Courriers > g Lettre type
1. Sélectionnez une lettre type.
2. Faites un clic droit et choisissez Restaurer l’original.

ENvol

» Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d’'une lettre ou d’un SMS type, p. 83

» Envoyer une lettre type (papier, PDF, e-mail)
= Courrier, p. 106

LICENCE

» Enregistrer lalicence
9 Menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence

e Sivous étes déja Client, EDT récupére automatiquement votre numéro de client a partir
des fichiers de licence présents sur votre poste. Une fenétre de confirmation rappelle la
version et les options acquises.

e Sivous étes un nouveau Client, munissez-vous d’une facture récente et dans la fenétre
qui s’affiche:
1. Saisissez votre référence client.

2. Saisissez votre numéro de facture. (Pour des raisons de sécurité, aucun numéro de
facture ne sera communiqué par Index Education. Seul votre service de gestion est
habilité a vous le fournir.)

3. Saisissez votre adresse e-mail et validez.

Remarque: si 'enregistrement automatique ne fonctionne pas, on vous propose d’envoyer
votre demande par e-mail ou par fax. Une fois que vous avez recu votre code d’enregistrement,
activez la commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement et saisissez le
code regu.

» Vérifier ce que comprend votre licence
Q Menu Assistance > A propos

Dans la fenétre qui s’affiche, la formule choisie est récapitulée, avec le nombre de licences
en modification.

» Connaitre le nombre de licences utilisées / acquises
Q Serveur @

Dans la partie supérieure de la fenétre, vous visualisez le nombre de licences utilisées sur le
nombre total de licences acquises.

» Réserver une licence pour le SPR
Q Serveur @) > Volet Parametres de publication
Dans I’encadré Options, cochez Réserver une licence pour le superviseur.
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LIEN ENTRE LES PARTIES

L’existence d’un lien entre deux parties de classe indique que ces deux parties ne peuvent
pas avoir cours en méme temps : elles ont (ou peuvent avoir) des éleves en commun.

Par précaution, EDT met un lien entre deux parties issues de partitions différentes. Prenons
’exemple d’une classe avec deux partitions LV2 et LATIN. Un hispaniste peut
potentiellement aussi étre latiniste ; EDT ne peut donc pas prendre le risque de placer les
cours d’espagnol et de latin en méme temps. Pour cela, il lie par défaut chaque partie de LV2
avec la partie de LATIN.

» Oter un lien entre deux parties de classe

Sivous savez que deux parties de classe n’auront jamais d’éleve commun (par exemple parce
qu’aucun hispaniste n’est latiniste), 6tez manuellement le lien entre ces deux parties: EDT
pourra éventuellement placer les cours correspondants en méme temps, ce qui permet
d’obtenir de meilleurs emplois du temps.

Q Onglet Emploi du temps > Classes > ¢ Liens entre parties
1. Sélectionnez I'une des deux parties dans la liste a gauche.
2. Dans le tableau a droite, 6tez le lien correspondant a I’autre partie d’un double-clic.

Les éleves qui font LV1 anglais ne font pas
anglais LV2 ; on a supprimé le lien entre les deux.
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Une fois les éleves affectés aux groupes et Sélectionnez une partie
parties, EDT indique le nombre d’éleves en pour afficher la liste des
commun avec la partie sélectionnée. éléves en commun.

» Oter les liens superflus
9 Onglet Emploi du temps > Classes > ¢ Liens entre parties

Dans le menu Editer, choisissez Supprimer les liens facultatifs : EDT supprime tous les liens
manuels qui ne sont pas justifiés.
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Voir aussi
= Partie de classe, p. 247

LINUX

Les applications EDT sont concues pour &tre installées sur des postes équipés d'un systéme
Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut étre installée sur des postes
Linux via des logiciels du type Wine ou CrossOver (Wine inclus). Il est toutefois fortement
conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste équipé d'un systeme
Microsoft Windows.

Si vous rencontrez des difficultés lors de linstallation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les probléemes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

LISTE

» Afficher ou masquer des colonnes
1. Cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleche pour
indiquer si elles doivent étre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Liste des professeurs

Hom Prénom Discipline Ville D.P. | Ciw Apport Occ. AHEE QO
‘-} | Créer un professeur ﬁ'
ALBERT [YIXrs e Personnalisation de la liste

BACHELET HELEN] «Ljste des professeurs (caractéristiques)

DEJEAN YANN Colonnes cachées A Colonnes affichées

DOLICET ANNE |apre. Abrévistion Civ. Civilté

DUPAS HICOLY ppys Abzence Tom Mom

FAVIER CATHE o 1 Adresse 1 Pré. Prénom

GALLET BERNA Adr.2 Adresse 2 Disc. Dizcipline

GALDIN BERNA agr 3 Adresse 3 ville ville

GENET FRANG o or 4 Adresse 4 OP. Demi-Pension Rh00|RIET  Oh00
GERVAIS FLORHE aystor. autorisation |—== | ap. pport [shoo 13h300 oh30
HUBERT FRAN . Classes » oce. Occupation £h00 13h00  OhOOD
LACAZE JEAN C postal Code postal ——  HTT. Mombre d'Heur pho0| 1Sh30| OhOO
LEMAITRE WEROH e Conseil De Cla [ toues> | Pond Pandérations ] A
LEWY GIOVAi mm ‘ < Aucune ‘ AHE-E AHE (Btablisse Eh00 18h00  OhOOD
MARCEL MARE| prevyirice EtatProvincef BHE-A, AHE (Académi [EN00 180000 On0O
MILLOT ERIGIT| £, Famille Stat. Statut Bh00 14h00  OhOO
MONIER: THYLY e s Heures Sup. TOR Taux d'ocoup Bh00  18h00  1h0D
MORAND - AN Horaires amén hat Pref Matigre préfén Sho0 18h00  OhOD
PROFESSELR MARC 14 o Icentifiant de o Mat. ens. Matiéres ensei pho0| 18h30| 1h30
PLJOL PHILIPR . Ind. port WP Indemnité Dh00  17h30  1h00
REBCUL JEAN A os Informations it | ¥ Bh00  18h00  OhOD
Remplagant @ | Lorgew par détaut ces calonnes || annuier || vaiider Pho0|  0h0D| 0h0D
SERGEMT AMMIE T e G100 20000 Oh0D

Ji sos30 < >

» Aller directement a une lettre dans une liste
Tapez lalettre au clavier.
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> Effectuer une recherche dans une liste

Q Onglet Emploi du temps > Matiéres / Professeurs / Classes / Groupes / Eléves / Responsables /
Salles > = Liste

1. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite de la liste.
2. Saisissez le mot ou le nom a retrouver : EDT réduit automatiquement la liste et surligne
le mot recherché.
> Vérifier a quelle colonne et ligne correspond une cellule
Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et placez le curseur de la souris sur la cellule
concernée : EDT colore la ligne et la colonne correspondantes.
» Déplacer une colonne
Cliquez-glissez le titre de la colonne a I’endroit souhaité.

Professeurs Profossews
Civ. Hom Prénom |\ Matiére préférenticlle Q) = Wurm Prénuom [ Warre s iterontictic | Dimcighn [~ 1)
@) Gréer un professeur il Y o — A
Mme | ALBERT MARE DESI ANGLAIS LV S Mo ALBERT MARE DESI bsoLag Lyt LOSTY AL AT %
Mme BACHELET  HELENE .15 lanGLAIS Lyt = Mes BACHILET  HELBNE LA [T -
M. DEKEAN ANMICK L1400 TECHNOLOGE TECHNOLOGE B M CeE VAR MEcHoLooE L1400 TEQHLOGE &
Mme  DOLCET ANNE L0422 ANGLAIS ANGLAIS LV o Mne  DOUCET e ANGLAS LV 22 ANGLAS o
Ve DUPRS ncoLE L0201 LETIRESCLASSIG  FRANCAIS Mme  DUPES MOOLE FRANCAIE D00 LETTRES CLASSIO

Mme  FAVIER CATHERNE L1900 EDUCPHYS [ED PHYSIGUE 5 SPORT. e FRVER canesse D P EIOUE 8 SPORT Lo DU PV

M. GALLET BERNARD CO221 LETTREALLEMAND  |SLLEMAND LY M GMLET EERNAHT LB L1 ooz LETTRE ALLEMASD
= BERNARD L1300 MATHEMATIGUES MATHEMATIUES N Gate BERNARL MATHEMATILES L1300 MATHEMATIAES

Wie | GENET FRANCOISE L0202 LETIRES MODERNE  FRANCAIS M- OBET FRANCOEE FRANCAS L0000 LETIRES moteRnE

Mne GERVAIS  FLORENCE L1500 SCENCES PHYSIQ  |PHYSIGUE.CHME Mea GERVAIS  FLOREMCE PHVSIGLE CHME LS00 SCEMCES PHYSm)

Vime  HUBERT FRANCINE L1000 HST GEO HISTOIRE & GECGRAPH Mew  HUBERT FRANCHE HESTOE & CEOCAAPH LI000 HET 08O

M. LACAIE  JEANMICHEL L1000 HST GEO HISTOIRE & GECGRAPH M LACAZE  manmcreL ETORE & GEOGRAPH JLvoon vest oG

Vme LEMATRE  VEROMGUE Lieny svT [SCEMCES VIE & TERRE Mee LEMUTRE  VERCRIGUR HCENCES VE 5 ThE L0 sVt

M LEwY GIOVANN L0429 ITALEN ITALEN Lv2 MY N TALENLYZ L4 TTALEN

Mme MARCEL  MARELISE L1000 HST GEO HISTOIRE & GECGRAPH Mos MARCEL  MARELSE ESTORE & CEOGRARH LID00 HEST GEO

Ve wLLOT BRIGITTE L0422 ANGLAIS [ANGLAIS L1 e MLLOT ERIGITTE LA L2 ANGLAE.

Wiz MONER THYLDA L1800 ARTSPLASTIOLES  |ARTS PLASTIGLES M MR THILDA VAATS PLASTILES. LIBO0 ARTS PLASTHAES

Mme  MOREND  M-AMNCK L1400 TECHNOLOGE TECHNOLOGE Mes MORAD  MANNCH TECHNOLOOE lLreon TECHOLOGE

. PROFESSELR MARC L1300 MATHEMATIUES MATHEMATIOUES v M PROFESTELR MASC MATHEMATIOUES: L1300 MaskEmancuEs -
B0/ < > TEE >

» Trier la liste sur une colonne
Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne.

Le curseur de tri vous Certaines listes peuvent comporter

rappelle sur quelle colonne un second niveau de tri (repérable

la liste est triée. au curseur évidé).
Liste professeurs Liste des professeurs

Hom Prénom Discipline Q Hom Prépom Discipline Q

+ Créser un professeur & +| Créer un professeur -
ALBERT MARIE DESI L0422 ANGLAIS S VERNET ROSEMONDE CON7 LETTRE EDUC MUS k)
BACHELET HELEHE LM22 ANGLAIS oy WALTER DOMIMIGLE €028 LETTRE EDUCPHY e
DEEAN YANNCH L1400 TECHNOLOGE & GALLET BERMARD €022 LETTRE ALLEMAND B
DOUCET ANNE L0422 ANGLAIS o SERGENT BNNE C1315 MATH SCEN PHYS s
CUPAS MICOLE L0201 LETTRES CLASSYG WESS HERVE C1315 MATH SCENPHYS
FAVER CATHERIE L1900 EDUC PHYS SERGENT MARC C1315 MATH SCENPHYS
GALLET BERMARD 0221 LETTRE ALLEMAND REBOUL JEAN JaCoU LOX LETTRES CLASSIG
GALIDIN BERNARD L1300 MATHEMATIQUES DUPAS MICOLE LO20M LETTRES CLASSI)
GENET FRANCOSE L0202 LETTRES MODERNE IMERMANN ALEXANDRA L0202 LETTRES MODERNE
GERVAIS FLORENCE L1500 SCENCES PHYSIG GENET FRANCOISE L0202 LETTRES MODERNE
HUBERT FRANCINE L1000 HST GEQ DOUCET ANNE LO422 ANGLAIS
LACAZE JEAN MCHEL L1000 HST GEO MLLOT BRIGITTE L0422 ANGLAIS
LEMAITRE VERCHIGUE L1600 SV BACHELET HELENE L0422 ANGLAIS
LEVY GHOVANN L0429 TALEN v ALBERT MARIE DES! L0422 ANGLAIS v
B o= < > B o2 < >

» Afficher une colonne par famille
= Famille, p. 171
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» Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic sur le
bord de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a la taille de la plus
longue donnée de la colonne.

Professeurs

Ciw Hom Plé&m’n4 Matifre préfé i Discipli gl
+! Créer un professeur 5
Mime  ALBERT MAREDES! 4| b ANGLAISLYY L0422 ANGLAIS %
Mme BACHELET  |HELENE ANGLAIS LV L0422 ANGLAIS -
M. DEJEAN VANNCK TECHNOLOGIE L1400 TECHNOLOGE 2
Mme  DOUCET |ANNE ANGLAIS LY L0422 ANGLAIS &
Mme DUPAS NCOLE FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIG

Mme  FAVER (CATHERINE ED PHYSIGUE & SPORT. L1900 EDUCPHYS

M. GALLET ALLEMAND LV 0221 LETTRE ALLEMAND

M. GAUDIN m MATHEMATIGUES L1300 MATHEMATIGUES

Mie  GENET FRANCOISE FRANCAIS L0202 LETTRES MODERME
Mme OGERVAIS  [FLORENCE PHY SIGUE-CHME L1500 SCIENCES PHYSIZ

Mme  HUBERT FRANCINE HISTOIRE & GEOGRAFH. L1000 HIST GEO

M. LACATE WEAN MICHEL HISTOIRE & GEQGRAFH, L1000 HST GEQ

Mme LEMAITRE  (VEROMQUE SCENCES VE & TERRE L1600 SVT

M. LEVY CIOVANM | mauenLy2 L0429 [TALIEM

Mme MARCEL MARIE LISE HISTORE 8 GEOGRAFH. L1000 HST GEO

Mme MLLOT BRIGITTE ANGLAIS LYV L0422 ANGLAIS

Mie  MONER THYLDA ARTS PLASTIGUES L1800 ARTS PLASTIGUES

Mme MORAND W ANNICK TECHNOLOGIE L1400 TECHNOLOGE

M.  PROFESSEUR MARC | maTremeTIoUES L1300 MATHEMATIGUES v
& 030 < >

» Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de I’arborescence

Certaines listes possédent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précede un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton fleche »1 en
haut a droite de la liste pour déplier ou replier d’un coup tous les éléments.

Liste des classes
Mem Wiwnsin  EM.sai. | Professes Prneipsl QL
+ Crier s e Y
TS SEME 22 M. SERGENT MARC =1
= e 28 M MONER THYLDA 5
£ ETt 28 M. WESS HERVE =
k4 FEME 23 M WALTER DOMNGLE ﬁ
a4 SEE | icte des classes et de leurs parties.
@ SRE
o prov Hom Miveaus  Fff. sai. Protessem Principsl QL
F sE | Créeruneclasse by
“* mE 434 SEME 22 M. SERGENT MARC =
= e 34 GREC 3
50 SEME AGLS ﬁ
&0 e AIDTR g
A BEME LATH Liste des classes et de leurs parties
3 EEME TECHN
r s 430 3EME _ Hom Hiveaus | Eff. sai. Profesasin Prinepal Q4
- Py 3B GREC () Créer une dlasse -
e we £6LY 438 IEME 22 M. SERGENT MARC =3
ADTR 4 380REC kY
LATDP 38 GREC =
| ELiEH wi 4 AGLY '?
wa 3846L8
TECH 4 DR
FE IEE seantRet [
a2 oREC saaptre2 7
ALE saaptres [
AR saa0TRrd [
LARDS A LATN
| ELEEH FHLATIN
4 TEEHN
ZATECHE
JATECP? -
FE) e 28 M MONER THYLDA
4 38 GREC
38 GREC
4 KGLE v
| RLEEH
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> Voir les ressources dont ’emploi du temps a été modifié
9 Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine
Les ressources dont I’'emploi du temps a été modifié sur les semaines allumées s’affichent
en gras dans la liste.

Voir aussi
= Extraire des données, p. 169
= Multisélection, p. 234
= Police d’écriture, p. 264

LISTE DE DIFFUSION

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un
ensemble de contacts.

» Créer une liste de diffusion
9 Onglet Communication > Messagerie > :&: Liste de diffusion
1. Cliquez sur Créer une nouvelle liste de diffusion, saisissez un libellé et validez avec la
touche [Entrée].
2. Sélectionnez la liste créée, cochez les professeurs et/ou personnels a inclure dans la
liste, puis validez.

Listes de diffusion |_|Uniquement mes listes Voyage scolaire 4C - Composition de la liste
_ Hom Auteur Y +Elzves 2| ~
(#) Créer une nouvelle liste de diffusion AUFFRET Lazhare
Agrégatifs Mo BESNIER Amelie
Nouveaux venus dans Mtablissement Moi BILLARD Romain

‘oyage scolaire 4C BLONDEL Priscilia
BLOT Laurie

BOUDET Lisa v
57 A

+Responsables
Mme AUFFRET B
M. et Mime AUFFRET D.
Mme BASTIEN F.
M. et Mme BESMER B
Mme BESNIER C
M. et Mme BILLARD D. v
+Maitres de stage
+Professeurs
Mme ALBERT M.
M. DEJEAN .
Mme DUPAS N
+Personnels
CPE
+Inspecteurs pédagogiques

H :

» Autoriser les professeurs a partager une liste de diffusion
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > ¢ Profils d’autorisation
Dans la catégorie Communication, cochez Partager ses listes de diffusion.

» Autoriser les personnels a partager une liste de diffusion
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

216



2. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Partager ses listes de diffusion.

» Partager une liste de diffusion

En partageant une liste de diffusion, on permet aux autres utilisateurs de 'utiliser.

Q Onglet Communication > Messagerie > :&: Liste de diffusion

Surlaligne delaliste de diffusion, double-cliquez dans la colonne [F] pour partager la liste.

» Communiquer avec toutes les personnes d’une liste de diffusion
Q Onglet Communication > Messagerie > :A: Liste de diffusion
1. Sélectionnez la liste de diffusion dans la liste a gauche.

2. Faites un clic droit et choisissez de :
e diffuser une information (= Information (messagerie interne), p. 204) ;
o effectuer un sondage (=> Sondage, p. 316) ;
e démarrer une discussion (= Discussion, p. 145).

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

» Insérer le logo dans I’en-téte des courriers et documents officiels
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes
1. Sélection I'en-téte dans la liste a gauche.

2. Double-cliquez sur 'image Insérez votre logo. Formats acceptés: .jpeg, .jpg, .png et .bmp.

Voir aussi
= En-téte, p. 158
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MAC

Les applications EDT sont congues pour étre installées sur des postes équipés d'un systéeme
Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut &tre installée sur des postes
Mac via des logiciels du type Wine, CrossOver (Wine inclus) ou PlayOnMac (Wine inclus). Il
est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste
équipé d'un systéme Microsoft Windows.

Index Education met & la disposition des utilisateurs qui ne souhaitent pas faire seuls
I'installation de Wine un pack comprenant le Client EDT + Wine. Ce pack peut étre téléchargé
sur le site Internet, depuis la page EDT > Téléchargements > Derniére mise a jour.

Prérequis Il faut:
e avoir une version récente de Mac OS (pas de tests sur les versions antérieures a 1.8) ;

e préciser dans Préférences Systéme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général >
Autoriser les applications téléchargées de : « N'importe ol ».

Les utilisateurs qui souhaitent installer Wine par leurs soins peuvent consulter les
probléemes fréquemment rencontrés et les solutions possibles dans la FAQ sur notre site
Internet.

MAILEVA

Maileva est un systeme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
I’établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a publiposter
peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge d’imprimer,
mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

» Activer ’'option dans EDT
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Communication
1. Allez tout d’abord sur le site http://www.maileva.com.
2. Une fois référencé chez Maileva, renseignez les informations relatives a votre compte
client.

Configuration Malleva
| Sctiver 'envoi par Maileva

Je suis déia référence chez Maileva Aftertion |
Rétérence utliisaleur : —| Ce service n'est pas un service Index Education.
Pour toutes questions concernant la connexdon, & suivi du courrier ou la
Mol de passe —l facturation, § convient de contacter directement Mailleva ©
08091056 78

Je nie suis pas rétérencé ;. Maileva
Tester la connexion avec Maileva

» Autoriser les utilisateurs administratifs a envoyer les courriers via Maileva
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
2. Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.
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» Envoyer des courriers avec Maileva
Q Fenétre d’envoi des courriers
1. Sélectionnez les destinataires.
2. Cliquer surle bouton ... dansla barre d’outils.
3. Sélectionnez Maileva comme Type de sortie.

4. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options
spécifiques a Maileva:
e 'impression en noir et blanc,
e 'impression recto-verso,
e lagestion des plis non distribués (PND).

5. Sélectionnez la lettre type a envoyer puis cliquez sur Imprimer.

€7 Envoi de courriers x

Envoi d'un courrier pour les professeurs

hi

ctionnes (0) extraits (30 & tous (300

Type de sortie : Imprimante PDF E-mail '@ Maileva

LETTRE_GRAND_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 -

+| Impression en noir et blanc || Impression recto-verso Gestion des PND

Quelles que soient les options définies, l'envoi par Maileva force le format enveloppe
et fixe les marges. Pour plus de renseignements . Maileva

Libellé Catégorie
4 Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs Divers
1
mprimer les etiguettes cotrespondantes
| Rédiger une lettre type | @ Fermer Apergu avant envoi

» Suivre les courriers envoyés avec Maileva
Q Onglet Communication > Courriers > %z, Liste des courriers envoyés

Les courriers envoyés via Maileva s’affichent avec une coche dans la colonne Maileva. Pour
retrouver tous les courriers envoyés via Maileva, triez la liste sur cette colonne (= Liste,
p. 213).

MATERIEL

Les matériels (rétroprojecteurs, matériels de laboratoires, véhicules, etc.) peuvent étre
réservés comme les salles. Pour un matériel, on peut saisir un nombre d’occurences: pour
une flotte de 70 tablettes, on a donc une seule ligne dans EDT.
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» Importer la liste du matériel depuis un fichier Excel
= Excel (import), p. 167

» Saisir le matériel
9 Onglet Emploi du temps > Matériels > i= Liste

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du matériel et validez avec la touche
[Entrée].

2. Double-cliquez dans la colonne Nb. occ. pour indiquer le nombre d’exemplaires.
3. Renseignez éventuellement un gestionnaire, de maniére a pouvoir le contacter
rapidement en cas de besoin.
» Indiquer qui peut réserver le matériel
9 Onglet Emploi du temps > Matériels > i= Liste
Renseignez la colonne Réservable par.

» Autoriser les professeurs a réserver du matériel
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation
Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des matériels
pour ses cours et/ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.
» Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver du matériel
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
2. Dans 'onglet EDT, rubrique Matériels, cochez Accéder aux matériels.

» Réserver du matériel pour un cours
9 Fiche cours
1. Cliquez sur + Matériels.
2. Sélectionnez un matériel.

3. Sivous souhaitez réserver plusieurs exemplaires, double-cliquez dans la colonne Nb. et
saisissez le nombre souhaité.

Remarque : depuis 'onglet Emploi du temps, vous réservez le matériel pour 'année. Depuis
I'onglet Gestion par semaine et absences, vous le réservez pour un cours ponctuel.

g0t Matériels disponibles x

Seulement les extraits
© Uniguement les libres
Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Sans cumul  ~

Hom Hb. Diagn...
= = 70124170 Q Ici, on réserve 24 tablettes
sur les 70 que possede
™ 2172 \_’/ I’établissement.
Vidéoprojecteur 7115
Woiture A
Yoiture B
Annuler || ‘alicler |




MATIERE

La matiere est I'objet du cours. Cest plus généralement la raison pour laquelle vous
mobilisez une ou plusieurs ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc étre Anglais,
Francais, Mathématiques mais aussi Réunion, Entretien, etc.

Liste des matiéres

Pour distinguer les volumes horaires
par type d’enseignement dans les
récapitulatifs, il faut désigner les
matiéres d’accompagnement
personnalisé (= Accompagnement
personnalisé (matiéres), p. 61) et
indiquer la thématique EPI des matieres
des cours d’EPI (= EPI, p. 160).

== Code Libellé Discipline Acc. Thématique EPI
(+) Créer une matiére
[ accrr ACC frangais
[ accH ACC hist-géo
[CJaccLa ACC langues
[ accma ACC maths
[Jaccsc ACC sciences
|:| AP Accompagnement personnalisé
] A ALLEMAMD L2 ©0221 LETTRE ALLEMA&MND
[ Jane ANGLAIS Ly L0422 ANGLAIS
I -RTs ARTS PLASTIGUES L1800 ARTS PLASTIQUES
[ cimEma CINEMA,
[ Epcrv EDUCATION CIVIGUE
[ eI EPI
[ JEer EFI (alimentation) Corps, santé, bien-&re et séourité
[ Eri (B EFI (hig data) Sciences, technologie et société
(i EPI (danse) Culture et création artistiques
I:| EPI EPI (développement durable) Transition écalogigue et développement durable
I e EPI (Btude des éaliennes) Sciences, technologie et société
EPI EPI (métamarphoses) Langues et cultures de I'Artiquité
[ Ers EPS L1900 EDUC PHY'S
[ Ese ESPAGNOL Lv2
I FRanc FRANCAIS L0202 LETTRES MODERNE
I GREC GREC L0201 LETTRES CLASSIQ
[ HicEo HISTOIRE-GEQ L1000 HIST GEQ
I e ITALIEN L2 L0429 [TALIEN
I L1 Langue vivante 1
- Lv2 Langue vivante 2

En plus des matiéres récupérées de STSWEB, il
faut créer les matiéres génériques qui
faciliteront la gestion des alignements.

CONSTITUER LA LISTE DES MATIERES

» Importer les matiéres dans la base de données

Sivous avez mis a jour vos données depuis STSWEB (= STSWEB (import), p. 318), vous avez
récupéré les matieres. Si vous n’utilisez pas STSWEB, vous pouvez importer les matieres
(= Importer des données dans la base, p. 197) ou les créer directement dans la liste.
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» Créer les matiéres génériques pour les cours complexes

Méme si vous avez récupéré vos matieres depuis STSWEB, il faut créer manuellement les
matieres génériques (LVE, sciences, etc.) qui serviront pour la création des cours complexes
(=> Cours complexe, p. 111).

9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste

Cliquez sur la ligne Créer une matiére, saisissez un libellé et éventuellement un code en
validant a chaque fois avec |a touche [Entrée].

» Créer des matiéres pour les EPI
= EPI, p. 160

SAISIR LES CONTRAINTES POUR LE CALCUL DE L’EMPLOI DU TEMPS

» Empécher qu’une classe ait deux cours de la méme matiére la méme journée
= Incompatibilités matieres, p. 200

» Eviter qu’une classe ait trop de matiéres dites lourdes la méme journée
= Poids pédagogique, p. 262

» Définir la matiére d’un cours
= Fiche cours, p. 173

» Afficher les cours dans la couleur de la matiére
= Couleur, p.105

ASSOCIER PROFESSEURS ET MATIERES

» Définir la ou les matiéres enseignées par un professeur

Définir les matiéeres des professeurs facilite la recherche des professeurs lors de la création
des cours et la gestion des remplacements.

9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Matiéres enseignables.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéeres dispensée(s) par le professeur,
puis validez.

» Définir la matiére préférentielle d’un professeur

Si la matiere préférentielle d’'un professeur est renseignée, elle est affectée par défaut aux
cours créés depuis I'emploi du temps de ce professeur, ainsi qu’a ses séances lors de la
précision des cours complexes (= Cours complexe, p.111). La matiére préférentielle peut
également étre choisie automatiquement pour la création des rencontres parents/
professeurs lorsqu’un professeur enseigne plusieurs matiéres a une méme classe
(= Rencontres parents / professeurs, p. 285).

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Matiére préférentielle.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéeres dispensée(s) par le professeur,
puis validez.
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» Filtrer les professeurs en fonction des matiéres enseignées
Q Fenétre de sélection des professeurs

Cochez I'option Professeurs de la matiere pour afficher uniquement les professeurs qui
enseignent la matiére du cours.

e Professeurs disponibles

Seulement les extrats
Chercher un remplagant parmi :
Tous les i ts libres »

Tenir compte des matitres souhaitées par les remplagants
Tenir compte de l'équipe pédagogique

#|Professeurs de la matiére
Professeurs de la discipine

* Uniguement les libres
Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Sans cumul v |
Hom Diagnostic Q
GALLET Benjamin
GENET Mathilce
Chercher en deplace || Annuler

MAXIMUM DE DEMI-JOURNEES DE TRAVAIL

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101

MAXIMUM HORAIRE

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101

MEF (PRERENTREE)

Vous récupérez les MEF de STSWEB. Si vous souhaitez calculer les besoins prévisionnels
dans EDT, il faut commencer par vérifier les MEF récupérés et saisir les données spécifiques a
votre établissement. Sachant que les classes prévisionnelles héritent des services du MEF,
en modifiant les services des MEF, vous évitez d’avoir a répéter une modification sur les
services de chaque classe.

» Contrdler et préciser les MEF récupérés de STSWEB
Q Onglet Prérentrée > MEF > W Services

1. Dans la liste des MEF a gauche:
e saisissez I'effectif prévu pour I'année a venir dans la colonne Eff;
e saisissez le nombre maximal d’éléves par classe dans la colonne EL/CL..

2. Sélectionnez chaque MEF et vérifiez ses services dans la liste a droite :
e activez /désactivez les services en cliquant sur la puce;
e modifiez si nécessaire la discipline récupérée de I'onglet Matiéres ;

223



e saisissez les effectifs réels pour les matieres qui ne sont pas enseignées a tous les
éleves du MEF (langues vivantes, options, etc.) dans la colonne Effectif ;

e saisissez le nombre d’heures en dédoublement (effectif de la classe / 2) dans la
colonne Ddb;

e saisissez le nombre d’heures en effectif réduit dans la colonne Réduit et vérifiez que
I’effectif par défaut convient.

Remarque : si vous avez plusieurs MEF pour un méme niveau, sélectionnez-les tous avant de
faire les modifications : vous ne modifierez qu’une fois les services en commun.

Effectifs réels Heures en dédoublement

5EME - Services

ETABLISSEMENT

A Matiére Discipline Effectif Hond. | ME = =
Classe Reduit Ddb. ELReéd. JEL

() Créer un service

ACCOMP.TRAVAIL PERSO | TECHNOLOGIE (L1400) 12 1 X
@ AIDE AL TRAWAIL MATH SCIEM PHY'S (C1315) 11 1 8 1h00 Th0D
@ ALLEMAMND LV1 7 10 3h00 3hi0
& ANGLAIS Lv1 105 10 3hoa 3hoo
@ ARTS PLASTIGUES ARTS PLASTIQUES (L1800) 112 17 = 1h00 Th00
@ EDPHYSIGUE & SPORT. EDUC PHY'S (L1900) 12 1 5 3h00 3h00
@ EDUCATION ClvIQUE HIST GEC (L1000) 112 1 8 Th00 Ah00
& EDUCATION MUSICALE LETTRE EDUC MUS (CO217) 112 - Th00 Th00
© FRANCAIS LETTRES MODERNE (L0O202) 112 1 5 3h00 Thi0 24 4h00
& HISTOIRE & GEOGRAPH.  HIST GEO (L1000) 112 135 2hoa 24 2h00
@ LATIN LETTRES CLASSIO (LO201) 12 1 F 2h00 24 2h00
© MATHEMATIGUES M ATHEMATICIIES (L1300) 112 1 8 3h30 24 3h30
& PHYSIQUE-CHIMIE MATH SCIEM PHY'S (C1315) 112 1 & 1h30 24 1h30
& FPRE TECHNOLOGIE (L1400) 112 - Th0o 24 Ah00
& SCENCES YIE & TERRE SVT (L1600) 12 1 8 Oh30 Aho0 24 1h30
& [ TECHNOLOGIE TECHNOLOGIE (L1400) 112 1 8 1h30 1h30
& VIEDE CLASSE MATH SCIEM PHY'S (C1315) 112 1 & Th00 4 1h00

Heures en effectif réduit

Nombre d’éléves en effectif réduit

3.Si la matiére du service n’est pas réellement celle qui sera enseignée aux éléves, vous
pouvez détailler un service et modifier la discipline ou la matiére de chaque sous-
service : pour cela, cliquez en bas sur le bouton Détailler le service. Vous pouvez ensuite
également ajouter des sous-services via le bouton Créer un sous-service.

Récupérer les MEF des classes depuis SIECLE

Sivous souhaitez récupérer les MEF des classes et leurs services, il faut cocher I'option Mettre
a jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services dans la fenétre de récupération des
éleves (= SIECLE, p. 310).

» Calculer les besoins prévisionnels a partir des MEF
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Le calcul des besoins prévisionnels convertit les volumes horaires des MEF en heures poste
par matiere.

9 Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > i= Liste
1. Sélectionnez un niveau dans le premier menu déroulant.
2. Sélectionnez MEF dans le second menu déroulant.



3. Pour chaque matiere, EDT calcule le nombre d’heures poste a prévoir pour ce niveau. Si
vous souhaitez modifier 'Effectif du MEF, le Nombre d’éléves maximal par classe ou le
Nombre d’éléeves maximal en effectif réduit, retournez dans Prérentrée > MEF > Wy. De
retour dans la liste des besoins prévisionnels, cliquez en bas a gauche sur le bouton
Actualiser le nombre de structures.

Exemple 1- Détail du calcul pour les heures d’ARTS PLASTIQUES en classe
Nb de classes = Effectif du MEF / Nb d’éleves maximal par classe =112/30 = 4
Nb d’heures poste = Nb d’heures d’enseignement x Nb de classes = Th00 x 4 = 4h00

Prévigion par matiére - Choix du niveau Caleul :
Matiere Discipline MEF Effectif Classes c Cloupes Besoins Q
Heures | Wb, | H.Ddb | HRe Hb. &
AIDE AU TRAVAIL (S} XXXX 5G "2 1h00 4 ahoo >
ALLEMAHND LV1 (0) 5G 7 3h00 1 3hoo Q
ANGLAIS LV1 ©) 5G 105 3ho0 4 12h00
ARTS PLASTIQUES (S} L1800 ARTS PLASTIOL 5G. "2 1h00 4 4h0o
ED.PHYSIQUE & SPORT. (S) L1900 EDUC PHYS 56 "2 3h00 4 12h00
EDUCATIOH CIVIQUE (S} L1000 HIST GEO 5G "2 1h00 4 4h0o
EDUCATION MUSICALE (S} C0217 LETTRE EDUC N §G 12 1h00 4 4hoo
AFRAHCAIS (S} L0202 LETTRES 5G 20h00
56 112 3hoo 4 12h00
5G 12 4 8hon
HISTOIRE & GEOGRAPH. (S) L1000 HIST GEO 5G 2h00 4 8hoo
LATIH (F} L0201 LETTRES CLAS! 5G 2h00 4 8hoo
MATHEMATIQUES (S} L1300 MATHEMATIQUE 5G "2 3h30 4 14h00
PHYSIQUE-CHIMIE (8} XXXX 5G "2 1h30 4 6hoo
PPRE (S} XXXX 5G "2 1h00 4 4hoo
ASCIENCES VIE & TERRE (S} L1600 S¥T 5G 7hoo
5G 12 Oh30 4 2h00
56, 12 1h00 5 Sho0
TECHHOLOGIE (S} L1400 TECHHOLOGIE "2 1h30 4 00
VIE DE CLASSE (8} XXXX "2 1h00 4 4hi

Exemple 2 - Détail du calcul pour les heures de FRANCAIS en demi-groupe
Nb de groupes = Nb de classes nécessaires x 2= (112/30) x2 = 8
Nb d’heures poste = Nb d’heures d’enseignement x Nb de groupes = 1h00 x 8 = 8h00

Exemple 3 - Détail du calcul pour les heures de SVT en effectif réduit
Nb de groupes = Effectif du MEF / Nb d’éléeves maximal en effectif réduit =112/24 =5
Nb d’heures poste = Nb d’heures d’enseignement x Nb de groupes = 1h00 x 5 = 5h00

Voir aussi

= Prérentrée, p. 267

MEMO (FICHE COURS)

Vous pouvez saisir un mémo sur un cours depuis la gestion par semaine. Cela permet de
communiquer une information aux autres utilisateurs administratifs ainsi qu’aux
enseignants et éventuellement aux parents et aux éléves si 'option Afficher le mémo du
cours est cochée dans le paramétrage des Espaces depuis PRONOTE.

» Saisir le mémo du cours
Q Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine
1. Cliquez sur I’icone [# de la fiche cours.
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2. Dans la fenétre qui s’affiche, rédigez le mémo et allumez sur la réglette les semaines ol
il doit rester associé au cours.

3. Validez: le cours s’affiche avec I'icone [~ surles semaines concernées.

=
413h00 - H

Eon Affecter...

Matieres
. MATHS - MATHEN Sur les semaines
+ Professeurs =
SERGENT MARC | septem | octobre | novemb | décemk | janvier | féwrier | mars | awrl | mai | juin | juilet
o EEEES MEmo li§ au cours :
+ Classes PR -
@ Passage d'un technicien pour vérification des radisteurs,
+ Parties
+ Salles
10 Pour inzérer un retour 3 la ligne taper Maj. + Ertrée -
e . Annuler ‘ | “alider
ersonnels —

+ Matériels ]

\ Déplacer sur une autre semaine |

‘ Créer une nouvell fiche |

» Consulter un mémo
Q Sur tous les affichages . Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine

Si un mémo est attaché au cours, I'icone [ s’affiche dessus. Positionnez le curseur sur
I’icone pour afficher le mémo dans une info-bulle.

an
Passage d'un technicien pour vérification des radiateurs,|

» Supprimer un mémo
Q Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine
1. Cliquez sur I'icone [# de la fiche cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez sur la réglette les semaines de publication du
mémo.

3. Sélectionnez le texte et supprimez-le, puis validez.

MESSAGERIE ELECTRONIQUE

= Parametres de connexion (e-mails et SMS), p. 247

MESSAGERIE INTERNE

Dans le cadre de la messagerie interne, les messages sont envoyés, notifiés et lus
directement depuis EDT ou PRONOTE.
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= Discussion, p. 145
= Information (messagerie interne), p. 204
= Sondage, p. 316

MI-JOURNEE

En définissant la pause de la mi-journée, vous indiquez a EDT ce qu’il doit considérer comme
des demi-journées.

» Définir la pause de la mi-journée
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée
1. Sélectionnez Journée avec une pause délimitée.

2. Via les menus déroulants, indiquez I’heure de fin de matinée et I’heure de début d’aprés-
midi. Si la pause est en demi-heure, vous pouvez cocher 'option Recommencer en heures
pleines aprés la pause de la mi-journée ; vous choisirez alors les horaires a afficher en
conséquence (= Grille horaire, p. 181).

3.Si I'établissement est fermé le mercredi / samedi aprés-midi, cliquez sur la demi-journée
concernée; elle sera considérée comme non travaillée (= Demi-journée, p. 135).

4. Pour empécher le placement de cours sur cette plage, il faut saisir des indisponibilités ou
activer la gestion automatique de la demi-pension (= Demi-pension, p. 136).

MISE A JOUR

La mise a jour de I’'application est automatique : EDT recherche les sous-versions disponibles
et se met ajourlorsque I’application est fermée.

» Désactiver la mise a jour automatique (déconseillé)
9 Menu Assistance > Mise a jour

» Modifier I’heure de recherche de mise a jour du Serveur
Q Serveur Q > Volet Mise a jour automatique

Vérifiez que I'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I’heure souhaitée.

» Rechercher si une mise a jour du Client est disponible
Q Menu Assistance > Mise a jour
Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour maintenant.

» Voir le rapport de la mise a jour d’une sous-version
Rendez-vous sur le site Internet d’Index Education, sur la page EDT > Mises a jour.
Remarque : les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont informés des mises a jour par e-mail.

MISE EN ATTENTE

Pour simplifier les manipulations sur la grille d’emploi du temps, vous pouvez afficher la
colonne de mise en attente des cours. Elle permet de mettre des cours de c6té le temps d’'une
manipulation.
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» Afficher la colonne de mise en attente des cours
9 Sur tous les affichages m¥ Emploi du temps
Cochez I'option Mise en attente en haut a droite de la grille.

» Mettre un cours en attente
9 Sur tous les affichages mr Emploi du temps
1. Double-cliquez sur un cours pour faire apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la colonne Mise en attente et double-cliquez a I'intérieur
pour valider.

» IIII7Z00, Mettre une série de cours en attente
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste et affichages %¥ Emploi du temps
Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Mettre en attente. Confirmez.

» Placer sur la grille un cours en attente
9 Sur tous les affichages % Emploi du temps
1. Cliquez sur le cours en attente pour faire apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la grille a la place souhaitée et double-cliquez a
I'intérieur pour valider.

Mise en attente !' ®

ize en attente

HISTOIRE-GEC-!
HUBERT A.
Salles banalis...

vendredi

EPI (métamor... MATHS
MOHIER. C. DALIAOUI K.
Salles banalis... Salles banalisées

Sdlles banaligé...

Vie de classe

EPS
FAVIER E.

Gymnase

MODALITE D’UN COURS

Par défaut, lamodalité d’'un cours est CG (cours général).

» Modifier la modalité des cours
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours dont vous souhaitez modifier la modalité, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Modalité.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la modalité souhaitée. Au besoin, créez-
lavia le bouton Nouveau.
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MODE ADMINISTRATIF

Par opposition au Mode enseignant, le Mode administratif est le mode via lequel les
utilisateurs administratifs se connectent a EDT.

Voir aussi
= Mode Enseignant, p. 229

MODE DE CONNEXION

Les utilisateurs du Mode administratif se connectent :

e soit en mode de connexion Modification: ils doivent alors appartenir a un groupe
d’utilisateurs de type ADMIN ou MODIF,

e soit en mode de connexion Consultationsi vous avez acquis des utilisateurs en
consultation : il peut s’agir d’utilisateurs appartenant a un groupe de type CONSULT, ou
bien d’utilisateurs qui possédent des droits de modification mais qui souhaitent
économiser une licence.

eo? Identification x

= Mode administratif fode enseignant
Idertifiant de connexion Mode de connexion
| | @ Modification
WMot de pazse
| | Cansuttation
| Annuler | | “alider
Voir aussi

= Groupe d’utilisateurs, p. 188
= Version de consultation, p. 338

MODE ENSEIGNANT

Le Mode enseignant est le mode via lequel les professeurs se connectent a EDT, par
opposition au Mode administratif, réservé aux utilisateurs administratifs.

Voir aussi
= Mode Administratif, p. 229
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MODE USAGE EXCLUSIF

Cest un mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR et aux utilisateurs habilités
de travailler seul sur la base; les autres utilisateurs connectés, prévenus par un message
d’information, passent automatiquement en consultation et ne peuvent plus agir sur la
base. Ces derniers sont reconnectés en mode modification une fois quitté le mode Usage
exclusif.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes (placement
automatique, optimisation, etc.). En revanche, c’est toujours l'utilisateur qui choisit de
quitter ce mode.

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si vous ne
les enregistrez pas manuellement [Ctrl + S], EDT vous demande de confirmer la sauvegarde
lorsque vous quittez le mode.
» Lancer le mode Usage exclusif

9 Menu Fichier > Utilitaires > Entrer dans le mode "Usage exclusif"

» Quitter le mode Usage exclusif
9 Menu Fichier > Utilitaires > Quitter le mode "Usage exclusif"
9 Bouton [Elauitter e mode exciusit dans la barre d’outils

MODIFICATION (GROUPE DE TYPE MODIF)

Les utilisateurs d’'un groupe de type MoDIF peuvent modifier les données (par opposition aux
utilisateurs de type cONSULT, qui peuvent uniquement les consulter), mais ne disposent pas
de droits aussi étendus que les utilisateurs de type ADMIN.

Voir aussi
= Groupe d’utilisateurs, p. 188

MOT DE PASSE

Pour chaque professeur, EDT génére automatiquement un mot de passe, qui peut étre
modifié. En revanche, pour les utilisateurs administratifs, les mots de passe doivent étre
définis manuellement.

DEFINIR LES MOTS DE PASSE

» Définir la longueur minimale et les régles a respecter
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Sécurité

1. Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre de caractéres minimum autorisé pour
les mots de passe.

2. Cochez les options souhaitées pour complexifier le mot de passe (inclure au moins une
lettre, un caractére numérique, un caractére spécial, etc.).
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» Définir le mot de passe d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez sur I'affichage des utilisateurs *.

2. Double-cliquez dans la colonne Mot de passe, saisissez le mot de passe souhaité et
validez avec la touche [Entrée].

CONSULTER LES MOTS DE PASSE

» Voir le mot de passe d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez sur I'affichage des utilisateurs .

2. Dans la colonne Mot de passe, positionnez le curseur sur les points pour voir le mot de
passe dans une infobulle.

Passez le curseur pour voir le mot
de passe que vous avez défini.

Modification - MODIF - Wilisateurs

Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe
(+) Créer un utilisateur ¥
AR ABABOL Hicham - "
DM DUPONT Mavrc -
Fiz FARCHANT Dirnites ewww
=H GUERINEAL Hélaise aan

Le mot de passe n’est plus visible quand il a
été personnalisé par l'utilisateur. Les points
sont alors remplacés par des astérisques.

» Voir le mot de passe d’un professeur
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche

Dans l'onglet Identité, positionnez le curseur sur les points pour voir le mot de passe dans
une infobulle.

COMMUNIQUER LES MOTS DE PASSE

» Envoyer I'identifiant et le mot de passe par courrier aux professeurs
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton ... dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

4. Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans I'onglet
Communication > Courriers > 4z (= Lettre type, p. 209).

5. Cliquez sur le bouton Imprimer/Générer/Mailer.
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» Envoyer I’identifiant et le mot de passe par SMS aux professeurs
Prérequis Il faut étreinscrit a I’envoi de SMS (= SMS, p. 314).
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [J dansla barre d’outils.

3. Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans l'onglet
Communication > SMS > [& (= SMS, p. 314).

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

MODIFIER LES MOTS DE PASSE

» Forcer un utilisateur administratif a modifier son mot de passe
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez sur I'affichage des utilisateurs Q*.

2.Sélectionnez I'utilisateur et double-cliquez dans la colonne % . Lutilisateur devra
modifier son mot de passe lors de sa prochaine connexion.

» Autoriser un utilisateur administratif 3 modifier son mot de passe
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez sur I'affichage des utilisateurs Q*.
2. Sélectionnez I'utilisateur et double-cliquez dans la colonne V pour enlever le verrou g .

» Autoriser un professeur a modifier son mot de passe
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.
2. Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier son identifiant de connexion et son mot de
passe.
» Modifier son mot de passe
9 Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe
1. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.
2. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

» Générer de nouveaux mots de passe pour les professeurs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

Sélectionnez le ou les professeurs pour lesquels vous souhaitez générer un nouveau mot de
passe, faites un clic droit et choisissez Modifier > Mot de passe > Aléatoire.

Voir aussi

= Identifiant de connexion, p. 195
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MOTIF D’ABSENCE

Les motifs d’absence justifient les absences des professeurs et celles des classes. Il existe
des motifs d’absence par défaut. Vous pouvez en créer d’autres.

Motifs des absences

E- Libellé Statut prof. Statut classe Hom de I'étiquette
(+) Nouveau
Activité culturelle Accompagnateur "; Classe C  motif accompagnateur
- Activité spottive Accompagnsteur \E Classe C  motit accompagnstewr
Autres Personnel 0
- Convenance personnele Personnel Q matif personnel
- Evenement farmilial Personnel 0 motit personnel
“ Examens Personnel Q maotif administratif
Fonctions électives Administratit 0 motit acministratif
Formations et concours Ldministratif 0 matif administratif
- Garde d'enfant Personnel 0 motit persannel
Malaclie Personnel 4} matif personnel
- Métiérama Accompagnsteur [ Classe € motit accompagnastewur
Réunions internes Aclministratit 0 mtif acministratif

Sortie pédagogicue Accompagnatedr ) [Classe

- Stage Clazse IF;

B =vroicat Administratit

o

matit accompagnsteur

&

motif administratif

» Créer un motif d’absence
9 Menu Paramétres > GENERAUX > Absences

1. Cliquez surlaligne de création, saisissez un libellé pour le motif et validez avec la touche
[Entrée].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le statut du motif. S’il s’agit d’'un motif lié :
e al’absence d’un professeur ou d’un personnel, cochez un statut parmi ceux proposés

dans la colonne Professeurs ;

e al’absence d’uneclasse, cochez le statut Classes dans la colonne Classes ;

e 3 I’absence d’un professeur et d’une classe (voyage de classe, par exemple), cochez
Accompagnateur dans la colonne Professeurs et Classe dans la colonne Classes.

3. Validez.

4. Double-cliquez éventuellement dans la colonne Nom de l’étiquette pour associer une
étiquette au motif : lorsqu’une absence est saisie avec ce motif, c’est I'étiquette affichée
par défaut sur les emplois du temps ; vous pourrez toujours la modifier (= Etiquette sur
les cours, p. 165).

» Modifier le motif d’une absence

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes / Personnels > Sp Saisie des
absences

1. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en bas a droite.

3. Sélectionnez I’'absence dans le tableau en bas, faites un clic droit et choisissez Modifier
le motif.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un autre motif et validez.
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MULTISELECTION

» Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Ciw Hom Prﬁgm\ OF.  Apport Occ. | HLT.

2h00
00
200

» Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

R

-xgsxsggs-

» Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Ciw Hom Prﬁgm\ OF.  Apport Occ. | HLT.
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» Modifier des données en multisélection
Q Affichage i= Liste
A Iraide des techniques de sélection ci-avant, sélectionnez les données sur lesquelles vous

souhaitez faire une méme modification, faites un clic droit et sélectionnez la commande
souhaitée dans le menu contextuel.

MUTUELLE

» Renseigner la mutuelle d’un éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > £3 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche, puis cliquez sur 'onglet Identité et scolarité.
2. Cliquez sur le bouton # en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez l'organisme dans le menu déroulant
correspondant. Si 'organisme n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le bouton - .
Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Dans ce cas, sélectionnez les

éléves ayant la méme mutuelle dans la liste de gauche et indiquez laquelle dans le volet de
droite.
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NATIONALITE

» Saisir la nationalité de I’éléve
9 Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche, puis cliquez sur 'onglet Identité et scolarité.
2. Cliquez surle bouton # enhaut a droite pour éditer la fiche de renseignements.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la nationalité dans le menu déroulant
correspondant. Si la nationalité n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le
bouton - .

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Dans ce cas, sélectionnez les
éléves ayant la méme nationalité dans la liste de gauche et indiquez laquelle dans le volet de
droite.

NETSYNCHRO

EDT permet d’échanger des données éléeves avec SIECLE et d’envoyer les emplois du temps
annuels vers STSWEB via la plate-forme NetSynchro.

» Installer le certificat

Pour pouvoir récupérer /envoyer des données via la plate-forme NetSynchro, il est nécessaire
d’importer au préalable un certificat dans la base. Les établissements qui utilisent
NetSynchro pour la premiére fois doivent demander un certificat depuis I'application Gestion
Identité Numérique. Une fois récupéré, le certificat doit étre importé dans la base EDT et/ou
dans la base PRONOTE

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec NetSynchro > Gérer le certificat pour NetSynchro
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Parcourir.
2. Désignez le certificat et validez.
3. Saisissez ensuite le mot de passe associé au certificat.
4. Cliquez sur Importer le certificat.

» Récupérer les données éléves depuis SIECLE

La récupération des données éleves est semblable a celle que vous faites directement depuis
SIECLE (= SIECLE, p. 310).

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec NetSynchro > Récupérer les données éléves de l’année
2017-2018 depuis SIECLE

Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a récupérer, puis cliquez sur Importer.

» Envoyer les emplois du temps annuels vers NetSynchro depuis EDT

Seuls les emplois du temps annuels sont exportés via NetSynchro. Le remontée est semblable
acelle des services vers STSWEB (= STSWEB (remontée des services), p. 319).

9 Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec NetSynchro > Envoyer les emplois du temps de
I’année 2017-2018 vers STSWEB avec / sans l’assistant

Procédez comme d’habitude pour remonter les services.

236



» Exporter les liens éléves / groupes vers SIECLE

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB (= STSWEB (import), p. 318) et les
groupes dans SIECLE.

Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec NetSynchro > Envoyer les liens éléves/groupes de
'année N vers SIECLE

NOMBRE D’ELEVES

Il est calculé par EDT en fonction des éléeves affectés a la classe /au groupe.

» Voir le nombre d’éléves d’une classe
Q Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste
Les éleves affectés aux classes sont comptabilisés dans la colonne Nb. éléves (ce nombre
peut différer de I’effectif saisi par vos soins avant I’affectation des éléves). Si vous ne voyez
paslacolonne Nb. éléves, cliquez surle bouton < enhautadroitedelaliste pourl’afficher.
» Afficher le nombre exact d’éleves sur la fiche cours

Siun effectif a été saisi manuellement pourlaclasse, c’est cet effectif qui s’affiche surla fiche
cours. Pour voir le nombre d’éleves, il faut remettre I'effectif a 0.

Voir aussi
= Effectif, p. 149

NON PLACE

Un cours non placé est un cours qui n’a pas encore de place sur la grille d’emploi du temps. Il
peut s’agir de cours créés non placés, importés, ou encore dépositionnés volontairement.
» Retrouver les cours non placés d’une ressource
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > % Emploi du temps
1. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton ® en haut a droite de ’emploi du temps (s’il est inactif, c’est qu’il
n’existe aucun cours non placé pour cette ressource).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un cours non placé pour afficher son gabarit
sur ’emploi du temps et le placer d’un double-clic au centre du cadre.

Professeurs Mme BROWN J. - Emploi du temps Miseenattente (D S &%

1 BRCWN Julie
M. DALIAOLN 1hi0 H 1 BROWN Julie | ANG - ANGLAIS Ly 58 -
M. DEEAN ANGLAIS LV1
5C

Mme DOUCET Salles banalis...
Mwe DUPAS | |

L n 3 < > ANGLAIS LV1
Mme FAVIER sD
M. GALLET 0% Salles banalis...

‘ Fermer Arréter Tout placer ” Placement manuel du cours sélectionné
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» Retrouver les cours non placés dans la liste des cours
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Triez la liste sur la colonne Etat : les cours non placés s’affichent en bleu avec I'icéne ).

» Afficher / masquer les cours non placés sur les états de service
= Etats de service des professeurs, p. 163

» Rendre un cours non placé
= Dépositionner, p. 139

Voir aussi
= Etat d’un cours, p. 162

NOTIFICATION

Lorsque l'utilisateur est connecté a PRONOTE, il recoit des notifications a la réception des
messages transmis via la messagerie interne (information, discussion, sondage).

» Personnaliser ses notifications
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales
Ala réception d’'un message ou d’un document, choisissez si vous préférez:

o Afficher le Papillon dans la barre d’outils (un clic dessus permet d’accéder aux
contenus);

o Afficher une fenétre d’alerte en bas de I’écran;
o Emettre un signal sonore.

NOUVEAU COURS

» Créer un nouveau cours sans le placer (cours non placé)
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
1. Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].
2. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la durée et la fréquence du cours.

3. Ajoutez toutes les ressources du cours en cliquant sur chacune: Matiére, Professeurs,
Groupes /Classes / Parties, Salles et éventuellement Personnels et Matériels.

4. Sivous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains créneaux, saisissez
des indisponibilités sur la grille a droite (= Indisponibilités, p.202). Elles s’ajoutent a
celles des ressources. Vous pouvez également indiquer une préférence de placement en
saisissant des veeux (= Veeux, p. 341).

5. Selon les fonctionnalités activées, EDT peut proposer de renseigner d’autres champs
(périodes, site, respect des récréations...). Vous pourrez toujours saisir ces contraintes
ultérieurement, aprés la création du cours.

6. Cliquez sur le bouton Créer : le cours est ajouté a la liste.
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7. Vous pouvez ensuite renseigner les autres caractéristiques du cours (= Cours, p. 108).

&% Création des cours x
Caractéristiques Ressources du cours Dizponibilté
Duréde : 2h00 v Matiire 1 @ndispnnibimés 7 Indispo. optionnelles 7 Voeux
Fréquence: | H- Cours heh = MATHS - MATHEMATI... ! ‘
ey ] - un mar. mer. ieu wen
— GAUDIH —_— —_— —_— —_— —_—
Famillz= : | - | ¥ Groupes o 09hon
+ Classes 1 10H0D
5A —_— —_— —_— —_— —_—
+ Parties o T1h00
+ Salles 1 12h00
23 sy R A A
+ Perslonnels o 13130
+ Matériels o
14h30 | —_— —_— —_— e
15h30 — = = = L
16h30 — — — — o
18h00
Mombre d'exemplaires : |1 - Annuler | ‘ Créer

ACCELERER LA SAISIE DES COURS

Pour aller plus vite, vous pouvez créer rapidement des cours semblables et les différencier
ensuite depuis la fiche cours ou la liste des cours.

» Créer un cours en plusieurs exemplaires
Q Fenétre de création des cours

Ajoutez les ressources communes a la série de cours (par exemple la matiere et le professeur
pour créer d’'un coup tous ses cours) et sélectionnez le nombre d’exemplaires dans le menu
déroulant en bas.

e Création des cours x

Caractéristiques Ressources du cours Disponibilté
Durée : Matigre 1 @'Ind\spombmtés o/ Indispo. optionnelles 7 vosux
Fréguence: |H- Cours heh = APLA - ARTS PLASTL.. |
+ Professeurs 1 — un mar. mer. e, ven.
|—| MOHIER _ —_— —_— — —
Familles + Groupes 0 08h00
+ Classes o 10R00
=+ Parties o SFPrry e — e —
+ Salles 1 Y
33 12h00
=+ Personnels 0 gy — e — e
+ Miatériels il
14h00
15h00
16h00
18h00
Mombre d'exemplaires : |9 M Annuler | ‘ Créer
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9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Ajoutez les ressources manquantes depuis la fiche cours de chaque cours (par exemple la
classe sivous avez créé tous les cours d’un professeur).

» Dupliquer un cours
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Dupliquer, ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl + D].

2.Vous retrouvez les deux cours dans la liste: vous pouvez modifier leurs ressources a
partir de la fiche cours.

Liste des cours

Durée | Jour etheure Fréquence| Etat Professeur Matiére Classe Salle
A h00 (mardi H O S FLOREMCE o 2

Ctrl +

Liste des cours

Durée | Jour etheure Fréquence| Etat Professeur
CE
ThO0 | mardi 10h00 H E GERWAIS FLOREMCE

ol
AGLT - ANGLAIS LV BB 27

Remarque : si le cours d’origine était placé, le cours dupliqué est en revanche non placé.

» Transformer un service en plusieurs cours
= Transformer en plusieurs cours, p. 325

» Générer les heures de vie de classe
= Vie de classe, p. 339

» Créer un nouveau cours directement sur la grille
= Dessiner un cours, p. 142

NOUVELLE BASE

CHOISIR SA METHODE POUR CREER UNE BASE

» Créer sa base a partir de la base de I’an passé

Méthode recommandée si vous utilisiez déja EDT I’an passé. Si vous aviez EDT I’an passé et
souhaitez conserver les paramétrages fins (contraintes matiéres, indisponibilités des
professeurs, cours complexes personnalisés, etc.), initialisez votre nouvelle base avec la
base de I’'an passé. Vous pourrez dans un deuxieme temps mettre a jour les données
STSWEB et compléter votre base avec des imports Excel.
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» Construire une base a partir de STSWEB

Si vous n’aviez pas EDT I’'an passé, construisez une base depuis STSWEB. Cette méthode
permet de récupérer en quelques secondes toutes les ressources nécessaires pour créer vos
cours. Il vous faudra en revanche saisir les paramétrages de type contraintes matiéres,
indisponibilités des professeurs, etc.

Si vous aviez EDT I'an passé, vous pouvez également préférer créer votre base a partir de
STSWEB :

e si C’est la premiere fois que vous travaillez avec EDT en tant qu’utilisateur, car il est
souvent plus simple de créer que de transformer quand on débute;

e sivous souhaitez retrouver des parametres par défaut.

» Saisir les données ou les importer depuis un fichier Excel

Cette méthode est le plus souvent utilisée en complément des deux autres et non pas seule,
car il est plus efficace de récupérer directement les données d’une base EDT ou depuis
STSWEB.

CREER UNE NOUVELLE BASE [VERSION MONOPOSTE]

» Créer une base a partir de la base de I’'an passé [version Monoposte]
Q Ecran d’accueil du logiciel
1. Cliquez sur le bouton Créer a partir d’'une ancienne base.

2. Ouvrez le fichier .edt de votre ancienne base. Ne choisissez pas forcément la copie la plus
récente, mais plutdt une copie de la base qui contient uniquement ce que vous
souhaitez récupérer.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez les dates de la nouvelle année.

4. Sélectionnez les données a conserver. Si vous conservez les cours mais prévoyez un
nouveau placement, cochez les options En les dépositionnant et éventuellement En
enlevant les salles des cours. Validez.

5. Enregistrez la base sous un nouveau nom.

6. Vous pouvez ensuite, sivous le souhaitez :
e mettre ajour des données STSWEB par un import (= STSWEB (import), p. 318) ;
e modifier la grille horaire (= Grille horaire, p. 181).

» Construire une base depuis STSWEB [version Monoposte]
Prérequis Vous avez exporté le fichier .xml de STSWEB (= STSWEB (import), p. 318).
Q Ecran d’accueil du logiciel
1. Cliquez sur le bouton Construire une base depuis STSWEB.

2. Cochez les données a importer: a minima les MEF, les professeurs et les classes, les
services qui pourront &tre transformés en cours. Conservez les professeurs présents
dans les services uniquement s’ils enseignent chaque année les mémes matiéeres aux
mémes classes.

. Sélectionnez le fichier .xml que vous avez généré depuis STSWEB.
. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 181).
.Nommez et enregistrez la base.

o v~ w

.Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez l'opération en
lancant la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB > Importer les données
d’un autre établissement.
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» Saisir les données ou les importer depuis un fichier Excel [version Monoposte]
Q Ecran d’accueil du logiciel
1. Cliquez sur le bouton Créer une nouvelle base vide.
2. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 181).
3. Nommez et enregistrez |a base.

4.Vous pouvez alors alimenter la base en important le contenu de fichiers textes (= Excel
(import), p. 167) ou en saisissant les données directement dans les listes.

CREER UNE NOUVELLE BASE [VERSION RESEAU]

Il faut d’abord créer une base vide depuis le Serveur e et ensuite I'alimenter a partir d’un
Client.

» Créer une base vide
9 Serveur ©

1. Pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit pas étre en service. Arrétez-le si
tel est le cas.

2. Cliquez sur le bouton [ : la fenétre de paramétrage de la base s’affiche.
3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 181), puis validez.

4. Choisissez le dossier ol vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'année scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

5. Une fois la base créée, cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base
accessible depuis un Client.

» Se connecter a la base depuis le Client
= Client, p. 88

» Alimenter la base
Selon la méthode choisie (voir ci-avant), depuis le Client connecté a la base vide, alimentez
votre base avec:
e uneancienne base EDT (= Initialiser la base, p. 206),
e unimport STSWEB (= STSWEB (import), p. 318),
e desimports de fichiers textes (= Excel (import), p. 167).

NUMERO DE TELEPHONE

= Téléphone, p. 324

NUMERO RNE (REPERTOIRE NATIONAL DES ETABLISSEMENTS)

» Renseigner le numéro RNE de I’établissement
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité
Renseignez le champ Numéro de I’établissement.
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0

OCCUPATION

= Taux d’occupation potentiel, p. 324

OPTIMISER LES EMPLOIS DU TEMPS

L’optimisation des emplois du temps est la derniére étape de I’élaboration de I’'emploi du
temps; ne l'ignorez pas! Elle permet d’améliorer de maniére conséquente la qualité des
emplois du temps. En plus, elle ne requiert pas d’effort: il suffit de laisser I'ordinateur
allumé!

Critére 1 : | 1.2 journées libres -

Les améliorations s’affichent
en temps réel et sont visibles

14,5 N N .
des les premiéres minutes.
Critére 2: | Durée cumulée des trous - | \/
47
5
Critére 3: | Cours isolés -

» Optimiser ’ensemble des emplois du temps
Prérequis Tous les cours sont placés.
9 Menu Optimiser > Optimiser les emplois du temps des professeurs / des classes
1. Par défaut, I'optimisation des emplois du temps des professeurs ne dégrade pas ceux
des classes (et vice-versa); la plupart du temps, c’est I’ensemble des emplois du temps
qui s’améliorent. Néanmoins, vous choisissez d’optimiser I'un ou lautre et si vous
souhaitez accentuer 'optimisation, vous pouvez préciser un pourcentage de perte de
qualité autorisé.
2. A I'aide des menus déroulants, classez les critéres d’amélioration en fonction de la
priorité a leur accorder:
e ménager le maximum de demi-journées libres ;

e réduire les trous en tenant compte des seuils individuels définis dans Emploi du
temps > Professeurs > Liste (voir ci-aprés);

e éviter les cours isolés (un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est seul dans une
demi-journée et que sa durée est inférieure a 2 séquences horaires).
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3. Cliquez sur le bouton Lancer I'optimisation : vous pouvez suivre I'optimisation sur les
graphiques.

4. Attendez plusieurs passes (5 a 7) ou, mieux encore, laissez EDT tourner la nuit. Soyez
patient, vos emplois du temps n’en seront que meilleurs. Sachez néanmoins qu’en cas
d’interruption, les améliorations resteront acquises.

» Préciser individuellement le nombre d’heures de trou tolérées par les professeurs
Ce seuil est uniquement pris en compte lors de 'optimisation des emplois du temps.

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > Z Indisponibilités, veeux et contraintes

Sélectionnez les professeurs tolérant le méme nombre d’heures de trou et renseignez le
Nombre d’heures de trous tolérées dans le menu déroulant en bas a droite.

Remarque: a l'issue de 'optimisation, mettez la liste en mode statistiques en cliquant sur le
bouton % pour comparer les colonnes H.T.T. (heures de trous tolérés) et D.C.T. (durée
cumulée des trous).

» Optimiser ’emploi du temps d’une ressource
Il est possible de lancer 'optimisation sur I’emploi du temps d’une ressource seulement.
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > %¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton Optimiser.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre de trous tolérés et modifiez si besoin
vos priorités dans les préférences globales, puis lancez 'optimisation.

» Contrdler le résultat des optimisations
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > i= Liste

Cliquez en haut a droite de la liste sur le bouton % : EDT affiche dans la liste pour chaque
ressource le nombre de trous (détaillé en fonction de la durée), de cours isolés et de demi-
journées libres.

OPTIMISER LES PERMANENCES

L’'optimisation des permanences consiste a répartir de maniére plus uniforme le nombre
d’éleves ou de classes en permanence. Pour cela, EDT modifie les emplois du temps dans le
respect des contraintes, sans dépositionner un seul cours. Il est préférable de faire cette
optimisation avant d’optimiser les emplois du temps des professeurs / classes et surtout
avant de créer les cours de permanence (= Permanence, p. 253).

» Optimiser les permanences
Prérequis Tous les cours sont placés.
9 Menu Optimiser > Optimiser les permanences

1. Choisissez a droite d’optimiser en fonction du nombre de classes ou d’éléves. Le nombre
s’affiche créneau par créneau sur la grille a gauche.

2. Cochez les plages a prendre en compte.
3. Sélectionnez la méthode Standard pour commencer.

4. Dans I'encadré Occupation, EDT indique le nombre maximum de classes par créneau
horaire et la moyenne du nombre de classes en permanence. L’'optimisation va lisser cet
écart.

5. Cliquez sur le bouton Lancer 'optimisation.
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6. Sivous pensez que le résultat peut étre amélioré, lancez 'optimisation avancée une fois
I’optimisation standard terminée.

OPTION

Les options des éléves sont récupérées depuis SIECLE avec leur modalité d’élection. Vous
pouvez les modifier dans EDT.

» Renseigner manuellement les options des éleves
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas les colonnes Option1, Option2, Option 3, etc., cliquez sur le
bouton A en haut a droite de la liste pour I'afficher.

2. Sélectionnez les éleves ayant les mémes options, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Options.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la premiére ligne et sélectionnez dans la
fenétre qui s’affiche la matiére de I'option. Réitérez pour les autres options.
» Tenir compte des options dans la répartition automatique des éléves dans les classes

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 291

» Tenir compte des options dans la répartition automatique dans les groupes
= Groupe d’éléves, p. 184

ORGANIGRAMME DES CLES

= Clés des salles, p. 88

OUVRIR UNE BASE

» Ouvrir une base [version Monoposte]

e Ouvrir une base existante : menu Fichier > Ouvrir une base ou raccourci clavier [Ctrl + O].
Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .edt et cliquez sur Ouvrir.

e Quvrirune base récemment ouverte : menu Fichier > Rouvrir une base.
e Quvrirune base compactée : menu Fichier > Récupérer une base compactée.
e Quvrirla base exemple : menu Fichier > Ouvrir la base exemple.

» Ouvrir une base [version Réseau]
Prérequis Le Serveur doit étre arrété.
Q Serveur @

e Ouvrir une base existante : menu Fichier > Ouvrir une base ou bouton * Ouvrir une base.
Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .edt et cliquez sur Ouvrir.

e Quvrirune base récemment ouverte : menu Fichier > Rouvrir une base.
e Quvrir une base compactée : menu Fichier > Récupérer une base compactée.
e Quvrirla base exemple : menu Fichier > Ouvrir la base exemple.
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» Ouvrir une base enregistrée avec une ancienne version d’EDT
= Ancienne version d’EDT, p. 73
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PAGE D’ACCUEIL

= Accueil, p. 64

PARAMETRES DE CONNEXION (E-MAILS ET SMS)

EDT reporte automatiquement les caractéristiques du compte e-mail configuré dans
Outlook Express. Si vous utilisez un autre logiciel de messagerie, il faut reporter
manuellement les parametres du compte pour pouvoir envoyer des e-mails depuis EDT.

» Paramétrer la messagerie
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS

1. Saisissez les informations concernant votre messagerie dans les parameétres
utilisateurs.

2. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans votre logiciel de
messagerie).

3. Cliquez sur le bouton Tester l’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous
obtenez le message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.

» Définir des profils de messagerie

Le SPR peut paramétrer des profils pour que les utilisateurs récupérent rapidement les
parametres de connexion qui leur conviennent.

Q Menu Internet > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les
utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].

2. Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.

» Récupérer un profil défini par ’administrateur
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS
1. Cliquez sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails.
2. Sélectionnez I'un des profils définis : tous les champs sont remplis automatiquement.

PARENTS

= Responsables, p. 299

PARTIE DE CLASSE

Lorsque les éleves d’une classe ne travaillent pas tous ensemble, ils sont répartis dans des
« parties de classe ». On peut avoir, en face du professeur, une partie de classe ou plusieurs
parties de classes issues de classes différentes.

Chaque découpage de la classe en parties s’appelle « partition». On aura par exemple la
partition LV2 (3 parties de classe), la partition Dédoublement (2 parties de classe), la
partition Sport (4 parties de classe), etc.
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Lorsque vous précisez un cours complexe, EDT crée automatiquement les partitions et les
parties de classe. Si une seule partie de la classe est occupée (hors alignement), vous créez
manuellement une partition et des parties de classes.

La répartition des éleves dans les parties de classes peut se faire apres I’élaboration de
’emploi du temps.

AFFICHAGE DES PARTIES DE CLASSE

» Voir les parties de classe dans la liste des classes
9 Onglet Emploi du temps > Classes > = Liste

1. Cliquez une premiere fois sur le bouton »1 en haut a droite de la liste: EDT affiche les
partitions de chaque classe.

2. Cliquez une seconde fois sur le bouton »z pour faire apparaitre les parties sous chaque
partition.

Remarque : vous pouvez ne déplier qu’une seule classe en cliquant sur la fleche qui la précéde.

» Modifier I’'affichage du nom des parties de classe
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Ressources
Cochez I'affichage souhaité, avec ou sans le nom de la partition.

GESTION AUTOMATIQUE DES PARTIES DE CLASSE

» Voir les parties de classe créées par EDT lors des précisions
9 Dans la fenétre des précisions du cours complexe

Une fois le mode de répartition choisi, les parties créées sont visibles dans la fiche cours de
chaque séance.

Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée 100
F&IER Elodie GAUDIM Florence LEMAITRE Aurélie MORAND Sophie hatigres 1
= || & 3 | 63 K3 3 ESPAGHOL LV2 - ESP
+ Professeurs 1
FAVIER E.
+ Groupes 1
SESPGR.3
+ Classes o
ESPAGHOL Lv2 ITALIEH LV2 ALLEMAND LV2 ESPAGHOL Lv2 [+ Parties 2
[5ESPGR.3] [SITAGR.2] [SALLGR.2] [5ESPGR.4] =5A= SAESPP1 [SESPGR.3]
«5f= SBESPP1 [SESPGR 3]
+ Salles 4 o
+ Personngls a
0

Dans cette séance, le groupe est
composé de deux parties de classe.

» Modifier la syntaxe utilisée pour nommer les parties créées automatiquement
9 Menu Paramétres > OPTIONS > Ressources

Sélectionnez dans les menus déroulants les éléments a partir desquels les parties sont
nommées.
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» Modifier le nom d’une partie de classe aprés sa création
Q Onglet Emploi du temps > Classes > =i} Parties de classe
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la partition dans la liste a droite : les parties s’affichent.

3. Double-cliquez sur la partie, saisissez le nom de votre choix et validez avec la touche
[Entrée].

GESTION MANUELLE DES PARTIES DE CLASSE

» Créer deux parties de classe
= Dédoublement, p. 133

» Créer une partie de classe par éléve
= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 331

» Créer une partie de classe pour une option

Vous créez manuellement une partie de classe si les éléeves ne travaillent pas en paralléle avec
les autres éléves de la classe.

Q Onglet Emploi du temps > Classes > ={i Parties de classe
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur la ligne de création dans la liste a droite, saisissez le nom de la partition et
validez avec |a touche [Entrée].

3. Sélectionnez la partition créée : la liste (vide) des parties s’affiche a droite. Cliquez surla
ligne de création, saisissez le nom de la partie et validez avec |a touche [Entrée].

Classes 4 classes - Parlies de classes
Hom err. Q,  +Partitions *L¥3 - Parties
+ Créer une classe
. ki e Hom )] Hom Eff. sai. Hb éléves [}
"'E' Gy D Hane
- T— S oecton —
&
44
48
4
4D
54
8 1 1

Sélectionnez plusieurs classes avant de
créerla partition et la partie : une partie
sera créée pour chaque classe.

» Ajouter manuellement une partie de classe dans un cours
9 Depuis la fiche cours
1. Cliquez sur + Partie.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, dépliez la classe et la partition puis double-cliquez sur la
partie a ajouter.

Remarque : si vous ajoutez un groupe, les parties qui le composent sont automatiquement
ajoutées.
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GESTION DES LIENS ENTRE LES PARTIES DE CLASSE

Tant que la répartition des éleves dans les parties de classe n’a pas eu lieu, EDT fait en sorte
que deux parties de classes pouvant avoir des éléeves en commun n’aient pas cours en méme
temps. Cette interdiction est symbolisée par un lien entre les parties de classes. |l peut étre
enlevé manuellement si on sait que les deux parties de classes n’auront jamais d’éléves en
commun (= Lien entre les parties, p. 212).

PARTITION

La partition est le nom donné au découpage de la classe en parties de classe (= Partie de
classe, p.247). Cest uniquement un nom. Pour une méme classe, on peut avoir plusieurs
partitions, par exemple la partition LV2 (3 parties de classe), la partition Dédoublement
(2 parties de classe), la partition Sport (4 parties de classe), etc.
» Créer la partition Dédoublement (deux parties)

= Dédoublement, p. 133

» Créer la partition Eléves (une partie par éléve)
= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 331

PAS HORAIRE

Le pas horaire se définit a la création de la base. Il s’agit de la plus petite durée nécessaire pour
définirun cours, par exemple : 15 minutes si certains cours font 45 minutes, 30 minutes pour des
cours d’1h30. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a celui dont vous avez besoin : vos grilles
seront plus lisibles.

00 el ward [ i mard
0300 09h00
10R00 10n00
12100 ]
13000 13000
14k00 E= = A0
15M00 15h00
/s e
17h00 & t 17hO0
18000 | 18h00
16000 1600
Pas horaire de 15 minutes Pas horaire de 30 minutes
Voir aussi

= Grille horaire, p. 181
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PAUSE
= Demi-pension, p. 136
= Mi-journée, p. 227
= Récréations, p. 278

PDF

Dans la plupart des cas, si vous pouvez imprimer un document, vous pouvez également le
générer au format PDF.
» Générer un PDF

1. Cliquez sur I'icébne & dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez PDF comme Type de sortie.

» Joindre a un e-mail une lettre type ou un document au format PDF
1. Cliquez sur I'icéne & dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Vérifiez que Joindre .pdf est coché. Vous pouvez également insérer une image d’apercu
dans le corps du mail.

4. Paramétrez I’envoi de mail dans les différents onglets et cliquez sur Imprimer/Mailer.

PERIODES

Découper I'année en périodes permet de gérer de fortes variations d’emploi du temps au
cours de 'année (changement d’emploi du temps a chaque trimestre ou semestre, voyage
de trois semaines avec réorganisation de I’'emploi du temps pour les classes restant dans
I’établissement, etc.). Si vos modifications ne concernent que quelques cours
(remplacements, cours annulés, cours exceptionnels, etc.), faites-les plutét depuis I'onglet
Gestion par semaine et absences.

Vous pouvez utiliser jusqu’a trois découpages périodiques différents.

» Découper I’année en périodes (semestre, trimestre, etc.)
9 Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes
1. Cliquez sur le bouton Découper l’lannée en périodes.

2. Dans le menu déroulant, choisissez le type de découpage: semestriel, trimestriel ou
hebdomadaire.

3.EDT crée automatiquement autant de périodes que nécessaire: cliquez-glissez les
curseurs de séparation pour définir quand finit une période et quand débute la suivante.

4. EDT autorise trois découpages différents de I'année: vous pouvez répéter I'opération
avec un autre découpage.
» Créer un découpage personnalisé
Q Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes

1. Si vous n’avez pas déja créé de période, cliquez sur le bouton Découper l’année en
périodes.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez Personnalisé.
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3. Double-cliquez sur une semaine pour opérer une division: le curseur de séparation
apparait, vous pouvez le déplacer. Répétez I'opération autant de fois que nécessaire.

4. Les périodes sont listées dans le tableau en-dessous: double-cliquez dans la colonne
Période pour les renommer.

5. Si deux périodes ont le méme emploi du temps mais ne se suivent pas (par exemple de
part et d’autre d’'un aménagement temporaire), sélectionnez-les dans la liste [Ctrl + clic]
et cliquez sur le bouton Réunir les périodes.

Pour créer une quatrieme période, double-
cliquez sur la semaine ol elle commence.

&1 septembre | octobre | novembre | décembre | janvier mars 1 avril meal
o Période Abr. Date de débat Date de fin Sem.Ouw. ARernance | Clo. [3) |_@w_
— Jeot [E1 1 saptemtre 16 |15 jarvier 17 17]
B ciasse de neige 28 1Bjanvier 17 5 fdvrier 17 37
EoT |28 |5 téwier 17 |8 et 17 18] =]

» Travailler sur une période

Cliquez sur une période en bas de I’écran pour la sélectionner (cliquez ensuite sur Année
pour la désélectionner).

Vous pouvez travailler en multisélection : maintenez la touche [Ctrl] enfoncée

pour sélectionner plusieurs périodes (au sein d’'un méme découpage périodique).
Quand vous travaillez sur une période, vous ne voyez que :

e lescours ayant lieu sur cette période,

e lesressources présentes sur cette période dans la fiche cours,

e lesindisponibilités saisies pour cette période.
Quand vous travaillez sur une période, certaines modifications ne sont effectives que sur
cette période :

e lasaisie des indisponibilités,

e |'affectation des ressources aux cours,

e la création, duplication, transformation, suppression et certaines modifications des
cours (place, durée, fréquence, discipline, pondération, alternance, libellé, site,
modalités, respect des récréations).

Attention, certaines caractéristiques sont toujours modifiées sur I’année entiére : matiére,
propriétés de placement fixe/variable, statut pour I’export, verrouillage.

» Préciser le découpage par défaut des classes (si plusieurs découpages sont créés)
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9 Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste

1. Sélectionnez les classes ayant le méme découpage, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Découpage.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le découpage par défaut et validez.



» Préciser la période des cours avant le placement
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours ayant lieu sur une méme période, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Période si possible.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les périodes ol le cours n’a pas lieu et validez.

» Faire des précisions par période dans un cours complexe
Q Dans la fenétre des précisions du cours complexe
1. Soit vous choisissez un mode de répartition qui inclut des modifications par période,
soit vous cochez I'option Afficher la barre des périodes au-dessus des séances.
2. Allumez la période concernée avant de faire les modifications souhaitées (ajouter ou
enlever une ressource, modifier la fréquence, etc.).

“Représentation graphique [+ Afficher Ia barre des périodes [2 T protesseurs (]

Cours complexe Cours non placé de 3h00 Séance sélectionnée 3h00

Matizres 1 ohon GALLET BERNARD MARCEL MARE LISE Matiéres 1

SCIENCES VIE & TERRE 0 5 SCIENCES VIE & TERRE - SVT
+Professeurs 1

+ Professeurs 2 - :

GALLET B. GALLET B.

MARCEL M. + Grouges 1

1hoo

+ Groupes 0 4CPHA
+ Classes o

[+ Clesses ! TiED SCIENCES VIE & TERRE =

ac [4cPaa) + Parties 1

+Parties 0 <4Cs 4CPHA [4CP#A]

+ Salles i 20 + salles il

+Personrels [ + Personnels o

+ tanérieis 0 2h30 + Metériets o

A B " o Ater. 11 @66 -
¥l Verrauiler les séances & pord. [t |-
Année Semestre 1 Semestre 2

» Cloturer une période
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes

Double-cliquez dans la colonne Clo.: vous ne pouvez plus modifier I'emploi du temps
correspondant dans I'onglet Emploi du temps (en revanche, les modifications restent
possibles dans I'onglet Gestion par semaine et absences).

PERMANENCE

COURS DE PERMANENCE ANNUELS

La création de « cours de permanence » simplifie la gestion des appels en permanence depuis
PRONOTE et permet d’éditer des emplois du temps avec la mention Permanence sur les
créneaux concernés. Les cours de permanence annuels doivent étre créés aprés que tous les
cours aient été placés. Pour ne pas avoir trop d’éléves en méme temps en permanence, vous
pouvez au préalable optimiser la répartition des éléves en permanence (= Optimiser les
permanences, p. 244).

» Créer des cours de permanence

Ne créez pas les cours de permanence comme des cours classiques: vous ne pourriez pas
déplacer de cours sur ce créneau-la ; les ressources seraient signalées comme indisponibles.

1. Indiquez si vous souhaitez que les éléves soient comptabilisés en fonction des
autorisations de sortie (= Autorisation de sortie, p.78) ou en fonction de critéres
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relatifs aux plages horaires et aux régimes des éleves (= Demi-pension, p.136): EDT
adapte automatiquement la grille en indiquant pour chaque créneau le nombre de
classes en permanence et, entre parenthéses, le nombre d’éleves concernés.

2.Sur lagrille, cliquez sur le cours a créer.

3. 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. Vous pouvez ainsi créer plusieurs cours de
permanence pour un méme créneau horaire si vous le souhaitez : il suffit de ne cochez
qu’une partie des éleves lors de la création du cours, puis de répéter I'opération avec les
éleves restants.

4. Le cours s’affiche dans la liste a gauche. Utilisez la fiche cours pour ajouter une salle et/
ou un surveillant (a créer dans les personnels). Pour visualiser le cours sur la grille,
sélectionnez Planning des permanences en haut.

5. Répétez 'opération pour tous les cours de permanence a créer.

Gestion des permanences ¢ Eléves sans cours Planning des permanences

Critéres de recherche
Déterminer les éléves n'ayant pas cours en fonction
des autorizations de sortie
@ des critéres suivants

Plages horsires Régimes | .. | 313
| Les plages demi-pension ~| Sang régime
+|Les plages dindizponibiltés «| DEMI-PENSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
| Les déhuts et finz de journées «| EXTERNE LIBRE

Rechercher les éléves libres sur une plage de 2 pas horaire hd

% lundi 09h00 - 10h00

05h00
170 Hom 2 182
03h00 [Jac 2
&7 <50 TECHNP1 [5D)= g 25
10n00 aies e
79 a3 _ Annuler || Créer un cours de permanence 53
11h00
28 52 17 84 57 42 2] 54
12h00
427 429 425 429 426

GESTION PAR SEMAINE ET PERMANENCES EXCEPTIONNELLES

Vous pouvez ajouter en permanence des éléves qui n’y sont pas habituellement.

» Affecter une classe en permanence lorsque le professeur est absent

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > iS5y Saisie des absences et des
remplacements

1. Procédez comme pour un remplacement : cochez remplacement et cliquez-glissez sur le
créneau horaire.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur Permanence.

Remarque : vous pouvez également procédez a ’affectation en permanence depuis le tableau
d’affectation <2 : cochez alors la ligne Permanence.
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» Mettre les éléves d’un cours en permanence
Q Sur tous les affichages s Emploi du temps 3 la semaine

Sélectionnez la séance, faites un clic droit et choisissez Modifier > Mettre en permanence.

Remarque : si vous mettez en permanence les éléves d’un cours sans avoir au préalable saisi
d’absence pour le professeur, le cours est annulé mais aucune absence n’est comptabilisée
pour le professeur.

|Tuutes les permanences ~ | Appel du (100052017 || pour la permanence

nghnn o mer. 10 mai Lppel et suivi Sppel

09hao

10000

11h00

Permanence

3B 29 éléve(s) Absences
]

+) Ajouter un Eléve
BERTHE Alexancre
BILLALID Ameliz
BILLET Julien
BLAMNCHET Antoine
BONMET Adeline
CAZEMAYVE “alentin
CHABE lives
CHCFIM Eliza

Sivous étes connecté a une base PRONOTE, les
éléves mis en permanence apparaissent aussitot
sur les feuilles d’appel des permanences.

» Imprimer la liste des éleves en permanence

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Eleves > * 7 Permanences

1. Sélectionnez la semaine en cours sur la réglette en haut.

2. Précisez les critéres de recherche.

3. Sélectionnez un créneau de permanence: la liste des éléves s’affiche a droite.

4. Cliquez sur le bouton Imprimer la liste des éléves en permanence.

PERMUTER DEUX COURS

» Echanger deux cours de place

Les cours complexes peuvent désormais étre permutés au méme titre que les cours

simples.

Q Sur tous les affichages % Emploi du temps

1. En maintenant la touche [Alt] enfoncée faites un double-clic sur le cours a permuter. EDT
encadre les cours qui peuvent permuter avec le cours sélectionné:

avec un cadre bleu: les cours peuvent permuter si vous acceptez d’ignorer certaines

contraintes;
avec un cadre blanc: les cours peuvent permuter dans le respect des contraintes;

avec la mention HORS SALLE: la permutation est possible a condition qu’un
changement de salle soit effectué.
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2. Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Alt] enfoncée.

3. La fenétre de permutation s’ouvre. S’il y a une contrainte, la ressource affectée apparait
en rouge dans le récapitulatif. Vérifiez les informations et cliquez sur le bouton

Permuter.
3A - Emploi du temps Miseenatiente Ny @ 2 £
unci mardi mercrad e vandred

0Eh00

0shoo

10h00

11h00

HISTOIRE-GEQ
HUBERT A.
Salles banalisées

12h00

13h30

14h30

15h30

HISTOIRE-GEO
HUBERT A.
Salles banalisées
16h30

17h30

GREC
ﬂ REBOUL G.

18h00

Voir aussi
= Diagnostic d’un cours, p. 143
= Mise en attente, p. 227
= Trou, p. 329

PERSONNEL

» Importer les personnels dans la base de données
= Excel (import), p. 167

» Créer manuellement un personnel dans la base
9 Onglet Emploi du temps > Personnels > = Liste
Cliquez surlaligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].
» Définir les droits des personnels
= Utilisateur administratif, p. 332

» Compléter la fiche de renseignements
= Fiche identité, p. 177
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» Ajouter un personnel dans un cours
9 Depuis la fiche cours
1. Cliquez sur + Personnel.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le ou les personnels a ajouter et validez.

» Consulter le planning d’un personnel
9 Onglet Emploi du temps > Personnels > %¥ Emploi du temps
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Personnels > @ Emploi du temps  la semaine

» Indiquer les jours ol le personnel ne déjeune pas a la cantine
= Demi-pension, p. 136

» Consulter le trombinoscope du personnel
= Trombinoscope, p. 327

PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .gif ou .bmp. La taille attendue est d’environ 35 mm
par 45 mm (photo d’identité); si les photos sont plus grandes, une option permet de les
réduire automatiquement lors de I'import automatique.

» Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Toutes les photos sont regroupées dans un méme dossier et nommées de maniere
systématique (numéro national, nom_prenom, etc.).

9 Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Autres > Importer et attribuer les photos > des
enseignants/ des éléves / des personnels

1. Dans la fenétre d’import, cliquez sur le bouton - pour désigner le dossier ol se
trouvent les photos.

2.Indiquez la fagon dont sont nommées les photos pour qu’EDT puisse attribuer les
photos aux bonnes ressources.

» Affecter une photo manuellement
Q Onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > £ Fiche
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [i5] Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de |la photo.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la photo.

» Récupérer les photos de I’'année précédente
= Récupérer des données, p. 279

» Autoriser le professeur principal a modifier la photo de ses éléves
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > § Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.

2. Dans la catégorie Trombinoscope, cochez de ses classes et éléves, puis modifier les
photos.
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> Prendre les photos par webcam
Prérequis Votre poste est équipé d’'une webcam.
9 Onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > 5 Fiche
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez qu’EDT a détecté la webcam et réglez au besoin des
Parameétres vidéos.

5.Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le
bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.

» Retoucher une photo
Q Onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > £ Fiche
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche

Dans la fenétre d’édition de la fiche identité, cliquez sur le bouton -- situé en bas a droite

de la photo. Vous pouvez faire pivoter la photo, la recadrer et modifier le contraste et la
luminosité.

BACHELET Marine - Fiche (Mentité et VS)
WerllE  Enooeyenert

“Mdaniné
Mime BACHELET Marine

= e ]
1

Ajuster votre phato Apergu de votre photo
Dviplacar of netallier be caces bleu pour recadrer i pholo Morire I photo telle qu'elie sera atfichis
s b Tiche de renseignements o le
et protesser of ronbinoscope.
*Communication
Faa
“Informations du ) g
(] I
Contraste —
-~ Ipdrter une photo Acker i webcan 4 2 —
r o :

» Supprimer une photo
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves / Personnels > i= Liste

Sélectionnez la ou les personnes concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Photos > Supprimer.

» Exporter les photos

9 Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Autres > Exporter les photos > des enseignants/des
éléves / des personnels
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» Retrouver le dossier oll sont stockées les photos

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\lndexEducation\EDT\MONOPOSTE-ou-
SERVEUR\VERSION 2017-0\FR\PHOTO (sous réserve que l’application a été installée a
I’emplacement par défaut).

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 327

PIECE JOINTE

» Définir la taille maximale des piéces jointes de la messagerie
Q Menu Paramétres > oPTIONS > Communication

Dans I’encadré Documents joints, saisissez |la Taille maximale (en Ko) des documents joints
(entre 0 et 2048 Ko).

PLACEMENT AUTOMATIQUE

Lors de I’élaboration de 'emploi du temps, il est conseillé de laisser EDT placer un maximum
de cours, si possible tous les cours.

Lors d'un placement automatique, tous les utilisateurs sont mis en consultation et tous les
cours qui ne sont pas verrouillés peuvent étre déplacés.

VERIFICATIONS ET PARAMETRAGE PREALABLE

» Vérifier les données
Q Onglet 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 (exemple: un HSA négatif qui a pour origine un cours
oublié). Vous pouvez également imprimer les états de services depuis 'onglet Emploi du
temps > Professeurs > [i5] et les faire valider par les professeurs.

Q Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste
Exemple de signe d’erreur : deux demi-classes n’ont pas le méme nombre d’heures de cours.

» Vérifier la faisabilité de Pemploi du temps

Lors d’un placement automatique, toutes les contraintes (= Contraintes pesant sur I’'emploi
du temps, p. 103) saisies sont respectées. Pour savoir si I’'ensemble des cours a placer et les
contraintes définies ne sont pas incompatibles, lancez lanalyseur de contraintes
(= Analyseur de contraintes, p. 72) et corrigez si nécessaire ce qui doit I'&tre.

» Renseigner les préférences de placement
Q Menu Placement > Lancer un placement automatique

Dans I'onglet Préférences de placement de la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les options

voulues:

e Ne pas compter comme des trous les plages libres autour de la mi-journée : dans ce cas,
EDT ne cherchera pas a tout prix a boucher le dernier créneau de la matinée et le premier
de I'aprés-midi, contrairement a des trous en cours de journée.

259



e Regrouper les cours : depuis le début de la journée ou bien autour de la mi-journée.

e Regrouper les cours en quinzaine sur la méme plage : pour éviter un trou une semaine sur
deux.
Répartir les cours en quinzaine de la méme matiére sur les 2 semaines : pour avoir le
méme nombre d’heures chaque semaine. Sion a5 cours dont 2 en quinzaine, EDT placera
dans la mesure du possible un cours en Q1, ’autre en Q2.

e 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.

» Personnaliser les critéres de calcul
= Critéeres de calcul, p. 130

PLACEMENT

Dans la majorité des cas, il faut procéder par série de cours pour arriver a placer tous les
cours. On traite les cours les plus difficiles a placer en priorité. On place par exemple dans
I’ordre suivant:

1. les cours complexes,
2. les cours avec moins de 5 places possibles (nombre a ajuster en fonction de votre base),
3. les cours longs (plus d’une heure) et les cours en co-enseignement,
4. les cours restants.
Cet ordre peut étre modifié selon le type d’établissement (par exemple, dans I’enseignement

professionnel, les cours longs sont souvent les plus nombreux et les plus difficiles a placer).
L'important est de traiter en priorité les cours les plus gourmands en ressources.

» Lancer un placement automatique

Les étapes qui suivent doivent étre répétées pour chaque série de cours. Ne passez a la
suivante que lorsque tous les cours de la série sont placés et verrouillés non
dépositionnables

9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Faites une extraction de la série de cours a placer (les extractions prédéfinies du menu
Extraire peuvent vous étre fort utiles) : seuls les cours extraits sont pris en compte par le
calculateur (= Extraire des données, p. 169).

Regardez la colonne Etat: tous les cours extraits doivent étre dépositionnés &, a
I’exception des cours que vous avez verrouillés (i@ ou ) (= Verrouillage des cours a la
méme place, p. 336).

2. Lancez lacommande Placement > Lancer un placement automatique.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de
placement (voir ci-avant) et les options.
e Arréter au premier échec : permet de comprendre et résoudre I’échec a la main.

e Résoudre les échecs : activez cette option uniquement si EDT n’a pas pu placer tous les
cours de la série lors de la premiére passe et que vous travaillez sur peu de cours
(Poptioninclut les premiéeres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul).

4. Cliquez sur le bouton Lancer le calcul ; vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul.

5. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits : en noir, les cours qui ont été
placés; en rouge, les cours qu’EDT n’a pas réussi a placer et qui sont dits en échec .
Utilisez les outils de résolution ci-apres pour placer les derniers cours de la série avant de
passer a la série suivante.



6.Une fois tous les cours de la série placés, sélectionnez-les, faites un clic droit et
choisissez Verrouiller non dépositionnable ~ : EDT pourra déplacer le cours mais pas de
dépositionner.

7. Faites une copie de la base de maniéere a pouvoir a tout moment revenir a cette étape du
placement (= Copie de la base, p. 104).

Remarque : si vous souhaitez annuler le placement des cours, sélectionnez-les dans la liste
des cours, faites un clic droit et choisissez Dépositionner (= Dépositionner, p. 139).

RESOLUTION DES COURS EN ECHEC

» Identifier les cours en échec
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

Triez la liste en cliquant sur la colonne Etat. Les cours en échec & s’affichent en rouge en
haut de la liste.

» Lancer le résoluteur automatique
= Résoluteur, p. 297

» Modifier un emploi du temps pour résoudre un échec
= Diagnostic d’un cours, p. 143
= Mise en attente, p. 227
= Permuter deux cours, p. 255
= Placer et aménager, p. 262

PLACEMENT MANUEL

Pour des emplois du temps optimaux, mieux vaut laisser EDT placer un maximum de cours et
éviter les placements manuels. Le placement manuel est a réserver aux cours qui n’ont
qu’une seule place possible (colonne Nb. Places dans la liste des cours). La manipulation peut
néanmoins vous &tre utile pour modifier a la marge des emplois du temps générés par EDT.

» Placer un cours manuellement

Q Onglet Emploi du temps > Cours > %% Emploi du temps ou i Planning

1. Sélectionnez le cours non placé dans la liste a gauche: un cadre vert apparait sur la
grille; c’est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.

2. Déplacez le cadre vert a I’endroit souhaité sur la grille. Les places libres sont signalées en
blanc (il n’y a pas besoin que les bandes blanches couvrent I'intégralité de la durée du
cours ; du moment que le haut du cadre vert se trouve sur une bande blanche, la place est
possible). Pour en savoir plus sur la légende de la grille, reportez-vous au diagnostic d’un
cours (= Diagnostic d’un cours, p. 143).

3. Double-cliquez a l'intérieur du cadre pour confirmer le placement.

4. Verrouillez le cours a sa place @ pour éviter qu’il soit déplacé lors d’'un placement
automatique (= Verrouillage des cours a la méme place, p. 336).

Voir aussi

= Placement automatique, p. 259
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PLACER ET AMENAGER

» Placer un cours en laissant EDT replacer les cours génants
9 Onglet Emploi du temps > Cours > % Emploi du temps ou ¥ Planning
1. Double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son cadre vert.
2. Cliquez-glissez le cadre vert a I’endroit souhaité (en gris).
3. Dans le menu Placement, choisissez Placer et aménager le cours en diagnostic.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les indisponibilités optionnelles qui peuvent étre
ignorées, choisissez ou non de Respecter les contraintes inhérentes au cours et cliquez
sur le bouton Lancer le placement.

Pour voir les cours Optionz
déplacés suite a cet Permettre e placement des cours sur les plages dindisponibiltés optionnelles ...
aménagement, cochez des classes S [

cette option et lancez
ensuite lacommande
EXtr,a're > Extraire la | Réinitializer la famille des cours déplacés
famille des cours ~——__ 7
déplacéssurlaliste des

cours.

# ... des professeurs ... ez salles ... des matéricls

+| Respecter les cortraintes inhérentes au cours

PLAGE LIBRE GARANTIE

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101

PLANNING

= Emploi du temps annuel, p. 154
= Emploi du temps par semaine, p. 155

POIDS PEDAGOGIQUE

Pour limiter dans la méme journée le nombre d’heures de cours de matieres dites lourdes,
vous définissez un poids pour chaque matiere et fixez une limite maximale de poids pour la
journée ou la demi-journée.

» Définir des poids pédagogiques pour chaque matiére
9 Onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Poids pédagogiques

1. Sélectionnez dans la liste a gauche les classes pour lesquelles le poids pédagogique
vaudra.

2. Cliquez dans la colonne Poids pour affecter un poids a chaque matiére (de 0 a 10) ou
utilisez la multisélection via la commande Modifier > Poids pédagogique.

3. Dans I'encadré du bas, vous pouvez limiter le poids des journées, des matins et des
aprés-midis. Ces limites valent pour toutes les classes de I’établissement.
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» Voir le calcul des poids sur les emplois du temps
Q Onglet Emploi du temps > Classes / Eléves > %¥ Emploi du temps

EDT affiche trois chiffres en bas de chaque journée: le poids pédagogique du matin, de
I’aprés-midi et de la journée. Lorsque les poids dépassent la limite définie, ils s’affichent en

rouge.
4D - Emploi du temps Miscenattente y 2 0}
o lunci mardi mercredi Jeudh -~ _vendred :
HISTOIRE-GEO
HUBERTA.
f— Salles hlnill%
1 il i bl
: pR DALIAOUI K.
1 2 - san s Salles banalisées
10h00’ -
2 ANGLAIS L1
DOUCET L. EPS
Salles banalisées FAVIERE.
11h00 1 'm AT W ANGLAIS LV
ACC maths TECHHO | DOUCET L.
DALIAOUI K. MORAND S. | Sulis bisakases:
12h00 3 [4ACC MAGRA] Salles é |
Salles banalisées
13h30
MUSIQUE ANGLAIS LV1 = AL F . B
14h30 VERHET M. DOUCET L. E o
Salles banalisées Salles banalisdes
Vie de classe i
) e e, s i
18h30 : PAVSIQUE CHIMIE
MATHS nAT:m‘:l K. GAUDM F.
DALIAOUI K. Salles banalisées Laboratoires sciences
Salles banalisées
17030,
15h00
S a 7 S a g 4 0 4 s 4 8 3 3 6
Poids pédagogique _/ > \_, ..etdela
du matin... A journée.
.. de l’aprés-
midi...
= s -
POLE D’ACTIVITE

Vous pouvez visualiser le planning de tous les professeurs liés a un pole d’activité. Cela
permet ensuite de planifier des réunions comprenant tous les acteurs.

» Rassembler des professeurs dans un péle disciplinaire

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > ¢ Coordinateurs des pdles d’activité

1. Créez le pdle dans la liste a gauche; cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom
pour le pdle d’activité et validez avec la touche [Entrée].

2. Double-cliquez dans la colonne Coordinateur pour désigner le professeur référent.
3. Double-cliquez dans la colonne Professeurs et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez tous
les professeurs appartenant au pole d’activité.
» Créer une réunion de péle disciplinaire
Prérequis Avoir défini un pole disciplinaire.

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > §¢ Coordinateurs des péles
d’activité

1. Sélectionnez le pole disciplinaire dans la liste a gauche: les emplois du temps des
professeurs qui en font partie s’affichent.



2.Sur la réglette en haut, sélectionnez la semaine sur laquelle vous souhaitez organiser la
réunion. Vous pouvez afficher les emplois du temps par semaine ou par jour.
3. Cliquez sur le bouton Q en haut a droite.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez la durée de la réunion, ajoutez si besoin d’autres
ressources, puis cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux libres: ils s’affichent en
blanc sur la grille. Les numéros indiquent le nombre de salles disponibles pour chaque
créneau.

5. Cliquez sur le créneau de votre choix, et sélectionnez la salle souhaitée dans la liste qui
s’affiche a droite.

6. Cliquez sur Créer le cours.

POLICE D’ECRITURE

» Modifier la police utilisée sur les grilles a I’écran
9 Menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours

Dans I’encadré du bas, sélectionnez le type de grille (emploi du temps ou plannings) dans le
menu déroulant, puis sélectionnez une police ainsi que sa taille.

» Modifier la police utilisée sur les impressions
9 Menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours

Dans I’encadré du bas, sélectionnez le type de grille (emploi du temps ou plannings) dans le
menu déroulant, puis sélectionnez une police ainsi que sa taille.

» Grossir ou diminuer la police dans les listes
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales

Vous pouvez également, depuis une liste, maintenir la touche [Ctrl] appuyée et utiliser la
molette de la souris.

PONDERATION

» Pondérer les cours annuels
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours pondérés de la méme manieére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Pondération.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la pondération souhaitée ; au besoin, créez-la.

> Pondérer les cours ponctuels (cours modifiés, exceptionnels...)
9 Onglet Gestion par semaine et absences > Cours > i= Liste

1. Allumez sur la réglette la ou les semaines des cours dont vous souhaitez modifier la
pondération.

2.Vous pouvez cliquer sur la colonne Nature pour trier les cours et retrouver plus
rapidement les cours marqués Ponctuel.

3. Double-cliquez dans la colonne Pondération.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la pondération souhaitée.
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» Pondérer les cours avec des pondérations conformes a STSWEB

Les pondérations conformes a STSWEB sont récupérées lorsque vous établissez les
correspondances avec STSWEB (= STSWEB (import), p. 318).

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours pondérés de la méme manieére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Pondération.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Conformes a STSWEB.
3. Double-cliquez sur la pondération a affecter.

» Retrouver les cours auxquels affecter une pondération 1.1
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours concernés par la premiére chaire.

» Désactiver la prise en compte des plafonds réglementaires

Par défaut, EDT calcule les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires
(décret D.2014-940-941). Désactivez I'option si vous préférez retrouver dans les VS du
professeur le total réel d’heures pondérées.

Q Menu Paramétres > GENERAUX > Pondérations
Décocher Calculer les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires.

Voir aussi

= Etats de service des professeurs, p. 163

PPMS

= Alerte PPMS, p. 69

PREFERENCES DE CONTACT

Si vous avez PRONOTE.net, vous pouvez autoriser les utilisateurs a saisir leurs préférences
de contact depuis leur Espace.

» Indiquer les préférences de contact des éléves
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 3 Fiche
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Communication.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
. SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),
° E-mails,
° Courriers,
. Discussions.
Remarque: vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection;

sélectionnez les éleves concernés dans la liste a gauche et cochez les cases correspondant aux
options souhaitées.
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» Indiquer les préférences de contact des responsables
9 Onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & de larubrique Communication.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
° SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),
e @ E-mails,
e =3 Courriers,
e (2 Discussions.
4. Indiquez le type d’informations que les parents souhaitent recevoir : pour chaque type

d’information, cliquez sur le bouton |- et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nom
de I’éleve.

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection (le type
d’information est a paramétrer pour chaque responsable).

Liste des responsables 705 responsables sélectionnés visibles - Fiche de renseignements
Tous —|[ -| (05T bles sélectionné
Ciuilité Hom Prénom sms QL *Coordonnées
=
) [
2 *Informations administratives
Profession
C e
,atﬁnn

*Communication
*Préférences de contact

SMS E-mails
| Courriers

Une case hachurée indique que
I’'option vaut pour une partie des
personnes sélectionnées seulement.

» Indiquer les préférences de contact des professeurs
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Communication.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés :
SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),

e @ E-mails de I'établissement et/ou des parents,

e 3 Courriers,

e (2 Discussions avec les parents et/ou les éléves et/ou les professeurs et personnels.
Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection.
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» Indiquer les préférences de contact des personnels
Q Onglet Emploi du temps > Personnels > = Fiche
1. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & de larubrique Communication.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
° SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),
e @ E-mails de I’établissement et/ou des parents,
° Courriers,
. Discussions avec les parents et/ou les éleves et/ou les professeurs et personnels.

4.Si le personnel Accepte d’étre un contact de la vie scolaire, il pourra étre contacté
directement par les professeurs et les personnels connectés a PRONOTE (via I'icéne []).

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection.

Voir aussi
= Courrier, p. 106
= Destinataires des courriers, p. 142
= E-mail, p. 151
= SMS, p. 314

PREFERENCES DE PLACEMENT

= Placement automatique, p. 259

PRERENTREE

L’onglet Prérentrée permet de:

prévoir les besoins en enseignement pour I'année suivante;

affecter automatiquement les professeurs aux services;

répartir les éleves dans les classes selon vos critéres ;
e générer automatiquement les cours a partir des besoins définis.

» Vérifier les matiéres et les professeurs

Les matieres et les professeurs sont ceux de I’'année en cours. A vous d’actualiser certaines
données en fonction de ce que vous savez déja sur I'organisation de I'année a venir. Sachant
que les MEF héritent des informations saisies pour les matiéres, en précisant les disciplines a
cette étape, vous évitez d’avoir a répéter une modification sur les services de chaque MEF.

Q Onglet Prérentrée > Matiéres > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Discipline afin de préciser pour chaque matiére la
discipline du professeur qui I’enseigne. Si la matiére est enseignée par des professeurs
de différentes disciplines, vous préciserez ultérieurement la discipline pour chaque
classe prévisionnelle.

2. Modifiez si nécessaire dans la colonne El./Re. le nombre d’éléves maximum lorsque la
matiére est enseignée en effectif réduit.
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9 Onglet Prérentrée > Professeurs > = Liste

3. Vérifiez la Discipline : vous pouvez affecter plusieurs disciplines a un méme professeur
et détailler 'apport par discipline.

4. Modifiez I’Apport et les AHE si vous savez déja qu’ils seront différents I’'année prochaine.

» Calculer les besoins prévisionnels
= Aligner les classes (prérentrée), p. 70
= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 87
= MEF (prérentrée), p. 223
= TRMD, p. 326

» Répartir les éléves dans les classes prévisionnelles
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 291

» Affecter les professeurs aux services

= Répartition des services, p. 295

» Générer automatiquement les cours
= Générer les cours a partir des MEF, p. 180

PRESIDENT DU CONSEIL DE CLASSE

Le président du conseil de classe est I'un des personnels habilités. Il est un participant
indispensable au conseil.

» Désigner les personnels habilités a présider les conseils de classe
Q Onglet Conseils de classe > Personnels > 5 Fiche
Double-cliquez dans la colonne Pdt.

» Définir le président d’un conseil de classe
9 Onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste
1. Sélectionnez une session puis un conseil.

2. Depuis la fiche du conseil, cliquez sur + Président : EDT affiche dans une nouvelle fenétre
les personnels habilités a présider les conseils de classe.

3. Double-cliquez sur le président pour I’ajouter et confirmez.

» Visualiser la liste des conseils de classe que préside un personnel

9 Onglet Conseils de classe > Personnels > i= Liste

Sélectionnez le ou les personnels habilités a présider un conseil. La liste des conseils
s’affiche a droite.

Voir aussi

= Conseil de classe, p. 93
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PROFESSEUR

BASE DE DONNEES ET CONNEXION

» Importer les professeurs dans la base de données
= Excel (import), p. 167
= STSWEB (import), p. 318

» Créer manuellement un professeur dans la base
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

Cliquez surlaligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].

» Définir les droits des professeurs
= Profil d’'un professeur, p. 272

» Se connecter en tant que professeur
Q Ecran d’accueil du logiciel

Dans la fenétre d’identification, sélectionnez Enseignant. L’identifiant (= Identifiant de
connexion, p. 195) et le mot de passe (= Mot de passe, p. 230) figurent dansla fiche identité
de chaque professeur.

DUPAS HICOLE - Fiche (Identité et VS)

Idertité | Enzeignemert

=Identité

Mode administratit e hMode enseignant 12 rue du moulin

13013 MARSEILLE
FRAMCE

Iddertifiant de connesxion :

& connexion

Mt de passe
Consultation 'ezt professeur principal d'aucune classe
Y| o
| Annuier | | valier | Sutorisation Profil 1
Idertifisrt de connexion. DUPRS
Mot de passe ..{5&:
clic
ahACH32
PRERENTREE

» Affecter automatiquement les professeurs aux services
= Répartition des services, p. 295
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RENSEIGNEMENTS ET PREFERENCES

» Désigner le professeur principal
Désigner les professeurs principaux permet de :
e lesretrouver automatiquement dans les conseils de classe;

e les extraire facilement via la commande Extraire > Extraire les professeurs principaux de
maniére, par exemple, a envoyer un courrier qui concerne uniquement les professeurs
principaux;

e générer les heures de vie de classe (= Vie de classe, p. 339) ;

e prévoir un temps supplémentaire lors des rencontres avec les parents (= Rencontres
parents / professeurs, p. 285).

Q Onglet Emploi du temps > Classes > = Liste
Sivous n’avez pas récupéré les professeurs principaux depuis STSWEB, double-cliquez dans
la colonne Professeur Principal pour les désigner.
» Compléter la fiche de renseignements
= Fiche identité, p. 177

» Saisir la salle préférentielle
= Salle, p. 301

» Saisir la matiére préférentielle
= Matiere, p. 221

» Saisir le pole d’activité d’appartenance
= Pdle d’activité, p. 263

» Indiquer les jours ol le professeur ne déjeune pas a la cantine

= Demi-pension, p. 136

CONTRAINTES HORAIRES

Les indisponibilités permettent d’interdire le placement de cours sur certaines plages de
’emploi du temps. Ne les utilisez qu’en cas d’indisponibilité réelle du professeur (par
exemple lorsqu’il se trouve dans un autre établissement): moins il y a d’indisponibilités,
meilleurs seront les emploi du temps pour tous.

Pour prendre en compte les souhaits des professeurs, utilisez les voeux et les autres
contraintes horaires telles que les demi-journées libres garanties, qui permettent d’offrir
aux professeurs des emplois du temps agréables sans étre bloquants.

» Saisir les voeux
= Veeux, p. 341

» Saisir les contraintes horaires
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101

» Saisir les indisponibilités
= Indisponibilités, p. 202
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IMPRESSION DES DOCUMENTS RELATIFS AUX PROFESSEURS

» Imprimer / envoyer par e-mail le dossier de rentrée de chaque professeur
Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > [g] Fiche
1. Sélectionnez les professeurs concernés dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Dossier des professeurs.
4. Sélectionnez le type de sortie.
5. Cochez les documents a imprimer ou envoyer :
Fiche d’identité, visible dans I'onglet Identité de I’affichage [¥5],
Etats de services, visibles dans I'onglet Enseignement de I'affichage [¥],
Liste des professeurs,
Liste des éleves,
Emploi du temps, visible depuis I'affichage mr.

6. Cliquez sur Imprimer / Envoyer les documents cochés.

@ [ON & | Frérentrée |EDT

Broup...

30 Professeurs sélectionnés - Fiche (Identité et VS) Masquer la fiche (dentité et ¥5) |

&1 Impression de documents relatifs aux professeurs

Choisissez votre impression :

Lists des professeurs  Dossier des professaurs

Données & imprimer

& Sélection (30) Extraction (30) Tout (30)
Type de sortie: © Imprimante  _ E-mail ) PDF
Howm : OKI-CH10-320485 %
Format: | ad - Nb. de copies : D il G it Lvec
Impression en noir et blanc s

Documents & imprimer

& Fiche didertts @ 0 Liste des glaves

v S Etats de services w ) Emploi dutemps

| Fermer | [ Apergudu document courart | [ Imprimer le document courant | | Imprimer les documents cochés

Discipling recrutement Modalté de service
Telle quelle v ([ Telle quelle -

Remarque : ’'apercu concerne uniquement le document courant (la fiche d’identité). Si vous
souhaitez vérifier le rendu d’un autre document, effectuez une sortie PDF.

Voir aussi

= Rencontres parents / professeurs, p. 285
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PROFIL D’UN PROFESSEUR

Les droits des professeurs dépendent du profil auquel ils sont affectés. Vous pouvez créer
autant de profils que nécessaire.

» Définir les droits d’un profil
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > ¢ Profil d’autorisation

1. Dans laliste a gauche, sélectionnez I'un de profils par défaut ou créez-en un nouveau.

2. Dans chaque rubrique, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux professeurs ayant ce profil. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et

PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

Profil 1 - Détail des autorisations
Saisie autorizée

@ | &vec le cliert PROMOTE (Mode enzeignant) ;‘ +|Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) @ | Srvec e client

Un professeur principal & toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa classe. | peut galement

|salle [x]
Détail des autorisations Di=po. S
dans |l

,_'_J AConsultation des emplois du temps

Des zales
[] aréservation de salle et matériel
Rézerver des salles et des matériels pour 22 cours | =

Réserver des salles et des matériels pour de NOUYESUX COUFS | -

Remarque : pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche au-
dessus de la liste des autorisations.

» Affecter les professeurs a un profil
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton < en haut a droite de
la liste pour I"afficher.

2. Sélectionnez les professeurs auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
clicdroit et choisissez Modifier > Profil d’autorisation.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.

PROFIL D’UN UTILISATEUR

= Groupe d’utilisateurs, p. 188
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PRONOTE

Si vous utilisez PRONOTE, il faut disposer des données EDT depuis PRONOTE pour pouvoir
saisir les cahiers de textes, saisir les absences et publier les emplois du temps dans les
différents Espace en ligne (Espace Parents, Espace Professeurs, etc.).

Possibilité n°1: 3 la rentrée, vous

initialisez votre base PRONOTE avec

les données d’EDT puis vous

connectez un client EDT a la base

N 0 PRONOTE pour faire toutes les
modifications d’emploi du temps
directement dans la base PRONOTE.

C’est la solution que nous conseillons.

Possibilité n°2: 3 [a rentrée,

E * vous initialisez votre base

PRONOTE avec les données
d’EDT puis vous transférez
d’EDT dans PRONOTE ou vous
programmez un transfert

réguliérement les données
automatique.
R | — R | —

INITIALISATION DE LA BASE PRONOTE
L’idéal est de construire la base PRONOTE en l’initialisant avec les données d’EDT: ainsi,
vous étes s(ir de démarrer I’'année avec des données qui concordent.

» Vérifier que les cours d’EDT sont suffisamment précisés pour PRONOTE

Tous les cours de la base EDT seront lus par PRONOTE ; toutefois si les cours complexes ne
sont pas suffisamment précisés, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il sera
impossible de faire I'appel ou de remplir le cahier de textes pour ces cours.
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De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éléves, ils n’apparaitront pas sur les
emplois du temps des éléves, et il sera impossible de faire I’appel pour ces cours. Pour les
retrouver dans EDT et procéder aux ajustement nécessaires, lancez la commande Extraire >
Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des cours.

» Initialiser la base PRONOTE avec les données d’EDT

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Depuis EDT

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE > Enregistrer les
données ou, si vous avez PRONOTE hébergé, la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Avec PRONOTE hébergé > Enregistrer les données.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier de destination et cochez les
documents que vous souhaitez récupérer dans PRONOTE.

3. Enregistrez : EDT géneére un fichier PourPRONOTE.zip.

9 Depuis un client PRONOTE connecté a la nouvelle base PRONOTE
4. Lancez lacommande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT > Initialiser la base avec les données
d’EDT.
Attention, cette commande écrase les données de la base. Si votre base contient des
données que vous souhaitez conserver, utilisez la commande Fichier > IMPORTS/
EXPORTS > EDT > Récupérer des données.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

POSSIBILITE N°1 : TRAVAILLER DIRECTEMENT SUR LA BASE PRONOTE

Prérequis Vous avez EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de
professeurs et vous disposez du droit de connexion d’EDT a PRONOTE (il est compris par
défaut danslalicence EDT Réseau ; vous devez en revanche en faire I'acquisition si vous avez
EDT Monoposte).

» Connecter un Client EDT a la base PRONOTE

1. Sivous n’avez pas déja le Client EDT, téléchargez-le sur notre site Internet et installez-le.

2. Au lancement du Client EDT, cliquez sur le bouton Pour se connecter a un nouveau

Serveur.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur PRONOTE

visibles dans...

e version PRONOTE non hébergé : ’Administration Serveur PRONOTE, volet Paramétres

de publication,
o version PRONOTE hébergé : |a console d’hébergement, volet Serveur PRONOTE.

4. Cliquez sur Valider : un bouton de connexion apparait; il permet la connexion a la base

PRONOTE qui devient de ce fait une base commune.

POSSIBILITE N°2 : TRANSFERER LES DONNEES REGULIEREMENT D’EDT A PRONOTE

Si vous ne souhaitez pas travailler directement sur la base PRONOTE, il faut transférer
régulierement les données de la base EDT dans la base PRONOTE.

Le transfert peut se faire manuellement ou &tre programmé a la fréquence désirée. A noter
que la création de nouvelles données interrompt le transfert automatique: un transfert
manuel ponctuel et une mise en correspondance des données sont nécessaires avant de
reprendre le transfert automatique.
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» Transférer manuellement les données d’EDT 3 PRONOTE
9 Depuis EDT

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE ou Avec PRONOTE
hébergé > Enregistrer les données et enregistrez le fichier .zip.

9 Depuis un Client PRONOTE

2. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > EDT > Récupérer des données et
désignez le fichier .zip généré depuis EDT.

3. Importez a la date du jour, en cochant a minima la case Mettre a jour les emplois du
temps, les absences professeurs et les remplacements.

4. Mettez en correspondance les données qui doivent I’étre et validez.

» Transférer automatiquement les données d’EDT a PRONOTE
Q Depuis EDT

1. Version PRONOTE non hébergé : lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec

PRONOTE > Enregistrement automatique des données: activez I’enregistrement
automatique, choisissez la fréquence de I'enregistrement et notez le dossier dans lequel
le fichier avec les données EDT va étre exporté.
Version PRONOTE hébergé: lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec
PRONOTE HEBERGE > Enregistrement automatique des données et saisissez votre
numéro d’hébergement. Les données EDT sont automatiquement récupérées dans la
base PRONOTE hébergée, vous étes dispensé de I’étape suivante.

Q Depuis le Serveur PRONOTE (version PRONOTE non hébergé uniquement)
2. Lancez lacommande Fichier > EDT > Récupération automatique des données.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, activez I'import, choisissez les options et assurez-vous que
le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien le méme que celui
indiqué dans EDT.

PRONOTE.NET

= Espace Professeurs, p. 162
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Q

Q1/Q2

= Semaine A/Semaine B, p. 306

QUINZAINE

= Semaine A /Semaine B, p. 306
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RACCOURCIS CLAVIER

» Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ a Pour sélectionner toutes les données de la liste.

+ Pour copier une donnée.

+ ﬂ Pour dupliquer un cours.

+ E Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.
+ Pour effectuer une recherche a l'intérieur de la liste active.
+ “ Pour créer un nouveau cours.

+ a Pour ouvrir une base.

+n Pour lancer une impression.

+ﬂ Pour quitter I'application.

+ ﬂ Pour enregistrer (en mode Usage exclusif ou en Monoposte).
+ Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés une extraction.
+ Pour extraire les cours de |a ressource sélectionnée.

+ Pour coller une donnée.

Ctrl " Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement les données
sélectionnées dans la liste.
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RATTACHEMENT D’UN ELEVE ULIS A UNE CLASSE

= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 331

RATTRAPER UN COURS

Pour rattraper un cours, il suffit de le déplacer sur une grille depuis I'onglet Gestion par
semaine et absences (=> Déplacer un cours, p. 137).

RECAPITULATIF DES SERVICES

Le récapitulatif des services permet d’avoir pour les professeurs comme pour les classes le
nombre d’heures réalisées avec un cumul par type d’enseignement (commun, EPI, AP), par
matiere, etc.

» Choisir les rubriques a cumuler
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > Q4 Récapitulatif des services
1. Cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Nombre de rubriques a cumuler
dans le menu déroulant.

3. Les rubriques pour lesquelles le cumul est possible s’affichent avec 'icone & . Faites
passer les rubriques pour lesquelles vous souhaitez avoir un cumul dans les colonnes
affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

» Afficher les cumuls par rubrique
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > Q4 Récapitulatif des services
Cliquez sur le niveau de cumul, par exemple »2, en haut a droite de la liste.

RECHERCHER UN NOM DANS UNE LISTE

= Liste, p. 213

RECREATIONS

Définir des récréations est utile si vous utilisez le placement automatique et souhaitez que
certains cours ne chevauchent pas ces pauses. Si I'enjeu est uniquement de voir les horaires
exacts sur les grilles imprimées, définissez-les dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT >

Horaires imprimés sur les emplois du temps.

» Définir les pauses
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Récréations

1. Double-cliquez devant la récréation a activer pour la cocher (vous pouvez modifier les
intitulés des récréations existantes et en créer d’autres au besoin).

2. Sélectionnez ’heure de la pause dans la colonne Horaire ou cliquez-glissez la ligne verte
sur la grille.
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3. Répétez la manipulation si vous avez plusieurs pauses.

Gestion des récréations @
Libellé Horaire [} lun. mar. jeu. ven
Y S = o8hoo
() Ajouter une récréation ”
' |Récréation cu matin 08600 !

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

2

» Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Activer le
respect des récréations.
» Voir quand un placement de cours ne respecte pas les pauses
Q Sur tous les affichages % Emploi du temps
1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic.

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Sile cours empiéte sur une pause, cela est
signalé par le symbole [@ sur la fiche cours.

Voir aussi

= Contraintes pesant sur I’emploi du temps, p. 103

RECUPERER DES DONNEES

Pour récupérer des données d’'une année sur 'autre, il faut créer sa base de données a partir
de la base de I'année précédente (= Nouvelle base, p. 240).

REGIME DES ELEVES

» Indiquer le régime des éléves
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche
1. Sélectionnez les éléves ayant le méme régime.

2. Dans l'onglet Identité et scolarité, rubrique Demi-pension, sélectionnez le régime dans le
menu déroulant et, si vous souhaitez saisir les absences a ces repas avec PRONOTE,
cliquez sur le bouton - pour vérifier que les repas correspondants sont cochés.
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3. Décochez éventuellement les jours ol les éleves sélectionnés ne déjeunent pas a la

cantine.
Eléves 10 éléves sélectionnés - Fiche de ri
- | | ~ | ldertité et scolarté | Responsables
Hom Prénom
- — g Demi-pension
Créer un gléve g .
= REgime
5 | DEMI-PEHSIONHAIRE DAHS L'ETABLISSEMEN ~ || -
d o

Mathiew ~ Jour Midi (10) Soir (0)
Tany matdi

Jeudi
vendredi

1
Restrictions alimentaires Code Libellé R. midi| R. soir | Int. g
ALBRY Paline (+) Mouveau é
azhare Autorisation de sortie Aucun N
AUFFRET Auzx horaires habituels DEMI-PENSIONNAIRE =
BERMNARD 2 DEMI-PERSIONMAIRE DANS LETAB
EllSecelbestenenisE DEMI-PENSICNNAIRE DANS LETAB
BERTHE Aleandre v 5 DEMI-PERSICIMAIRE HORS L'ETAB
BL sz6i428 < > EXTERNE
) EXTERME LIBRE
1 EXTERME SURVEILLE
INTERME
3 INTERNE DANS L'ETABLISSEMENT v
Annuler Walicler

Voir aussi
= Interne, p. 207
= Restriction alimentaire, p. 299

REINITIALISER TOUS LES DESTINATAIRES

= Destinataires des courriers, p. 142

RELAIS

En version Réseau, le Relais est une application qui permet au Client d’accéder au Serveur
sans que le Client accéde directement a la machine abritant le Serveur (mesure de sécurité si
les utilisateurs installent le Client hors du réseau de I’établissement).

» Installer le Relais

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis la page EDT > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez I’assistant
d’installation.

» Connecter le Relais au Serveur
Prérequis Le Serveur doit étre en service.

9 Relais @ > Volet Choix du serveur

1. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur : ces informations figurent dans le volet
Paramétres de publication du Serveur.
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2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

» Mettre le Relais en service
9 Relais ©)
Cliquez sur le bouton Mettre en service.

Voir aussi
= Configuration conseillée, p. 92
= Installer les applications, p. 206

REMPLACEMENT

REMPLACEMENT PONCTUEL

» Définir les options de remplacement

Les options de remplacement permettent de filtrer les remplacants proposés lorsque
Iutilisateur organise un remplacement.

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > ¥ Plages privilégiées de
remplacement

1. Dans la liste a gauche, cochez les remplagants potentiels, colonne RP.

2. Sélectionnez un professeur et cliquez sur Affecter pour définir les matieres qu’il peut
enseigner lors de ses remplacements.

3. A laide des pinceaux a droite, saisissez les plages sur lesquelles ce professeur doit vous
étre proposé en priorité 1 ou 2. Sur la grille, des numéros vous indiquent le nombre de
remplacant potentiels déja saisis pour chaque plage horaire.

Milc GENET - Plage: égiées de
Saisizsez les plages sur iy o rioré ;
Les T blancs (mini- @i it
fiches cours) ; fand c: :eu jeud vendredi
représentent les ey "'; T ":' T 7 T T
cours du professeur. 7 o o 0 o b 0L T
w Ty 0 0 0 0 i et e
SO0 v 7 00D 0 0 T 0 1 o0 0|
T T 0o 0 0 0 - I T T
"‘”—;g g : :: E .L: 2 7 ? 2 . g '
Les chiffres Lo = = S P = emi
correspondent au S R I N I s T
nombre de o e | | O | [ SR [N ST
remplacants AT 0 4 o0 1|0 o 0 o T v
potentiels pour 14h00 1 AL T ,f /”/ °/° i v
chaque créneau % _
(semaine A/B). < /%/ 1
; > : :% |

2,
/////////A
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» Chercher un remplacant dés la saisie d’une absence
Prérequis Vous avez saisi I’'absence du professeur qui doit étre remplacé (= Absences, p. 58).
? Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5 Saisie
1. Sélectionnez le professeur absent dans la liste a gauche.
2. Dans la liste en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par.

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, utilisez éventuellement les options de filtrage pour choisir
un remplacant. Vous pouvez au choix :
e allumer d’un clic les enveloppes pour les professeurs auxquels vous souhaitez envoyer
une demande de remplacement, puis cliquer sur le bouton Envoyer les demandes ;
e double-cliquer directement sur le remplagant choisi.

En cliquant sur Envoyer une demande,
vous vous adressez a Mmes Doucet et
Millot ; en cliquant sur Affecter un
remplagant, vous affectez Mme Millot.

Professeurs HUBERT FRANCINE - Saisie des ahsances

Ciu. Hom Prégom | Top | Q| = Choe dutype de smisie el i matt

Wine  ALBERT MAREDES]  S57% N ABSENCES @ REMPLACEMENTS e e
Wine  BACHELET ELENE s5% M [ b dana \ -
M DEEAN VANNICK s O R 1 [ e compte des matibres définies dans les opions s
Mme  DOUCET AMME s * ¥ e el doath -
Mime DUFAS MCOLE 3% i
Mme FAVER CATHERINE % Frofeszeurs de b matiéne
M. GALLET EERMARD s Fratesseurs de by daciire
M. GAUDN BERMARD % e rarplacaria il preeria sur e ste i cours
Mi= (GENET FRANCCISE 43% B DA = S G
ke wm FLORENCE S Potentiel __ Totsl  Relard de service B
Mime: | Hom sur 2h00 [m = }'m -] =
M. LACAZE JEANMICHEL  55% - e
e ILMeLInE et Son i L s DEEAN YANNE 1600 om0 0500 7]
M. LEVY CIOVAN 58% DOUCET ANNE 2180 1hoo onoo -
Mme  MARCEL MARE LEE 54% CURASMICOLE 1600 om0 b0 P
Mme  MLLGT ERHTTE (5 GALLETEERME a0 om0 o800 &
MBs  WOMER THYLDA 5% LEVY GIOVAM!  Zhan g shih W
Mme  MORAND M- ANNICK 454 ML oT BRIGE Fhin i annn -
M.  PROFESSELR MARC 2% bl | SERGENT MAR 1h00 ] 0800 [~}
M. PLIOL PHUPPE 50% 3
M. REBOLL JEANJACOU 5E%

ol | Ancler || Attecter to remplogant || Envoyer les demandes |
[ ETEIE >
Professe.. St Motif (9 Date eres&amplané(a)par (4|  Matiére de remplacement [
4HUBERTF. 4p ) Evénement familial 13103 de 16h00 & 18h00

1303 de 16h00 & 1700 1hod
13003 de 17h00 & 168h00 1h00

Si vous souhaitez affecter un remplagant
pour une partie de l'absence seulement,
dépliez I’absence et cliquez dans la cellule
correspondant au cours a remplacer.

» Organiser les remplacements de la semaines avec le tableau d’affectation

Le tableau d’affectation des remplacements permet de voir tous les remplacements a prévoir
et de leur affecter un remplagant.

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > “? Tableau d’affectation des
remplacements

1. Choisissez en haut la période : EDT affiche une colonne par remplacement a prévoir.
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2. Filtrez la liste des remplacants a gauche:

e en cliquant sur un ou plusieurs boutons filtres pour tenir compte des
options de remplacement, des équipes pédagogiques, etc. ;
e en choisissant d’afficher uniquement certains remplagants dans le menu déroulant.

3. Pour un remplacement, les remplacants qui conviennent s’affichent avec un carré blanc
«acocher ».

4. Un clic sur le titre de la colonne réduit |a liste a ces remplacants.

5. Avant d’affecter le remplacant, vous pouvez envoyer une demande de remplacement
aux remplacants de votre choix : pour cela, désactivez I’envoi si nécessaire pour certains
remplacant en cliquant sur les enveloppes £ et cliquez sur le bouton ... en haut de la
colonne.

6. Les colonnes Heures affectées (remplacements déja effectués) et Retards de services
(notamment suite a des absences) peuvent aider a faire un choix.

7.Une fois le remplacant choisi, cochez le carré blanc: son nom prend la place du
professeur absent sur I’emploi du temps de la semaine.

Tableau d'affectation des remplacements & la méme place - Pé : |"_a|||.';\||_m:| du : 17 E_Ei| au !‘ i =]

Professeurs disponibles Heuree Retard de FAVIER C. L] FAVIER C. ] FAVIER C. =

e I 7 O | affectées services mar, 0905 mar. 0905 mar, 0905
=l fﬂ I8 = 0BhD0 - 10h0D 100 - 12h00 13000 - 13h00
ED.PHYSIQUE & EDPHYSIOUE & EDPHYSIQUE & SPO.
SPORT... SPORT... &8C
BB a0
o .. présents ce jour w Annde

Permanence
DEJEAM YANMICH Onog DhD0 7=} )
GERVAIS FLORENCE ohog 0hDO i 5 [
MORAND M- ANNCH Ohoo OhO0 ) |
REBOUL JEAN JACGU Ch00 Oh00 g | [Pes
SERGENT MARC Oncg Oho0 7| )
VACHER CAROLINE 0 Ohi0 o] |
VVALTER DOMRIGIUE Choo Oho0 | |
WEISS HERVE oo L] =] =]

< N <E @&
motif personnel - - Remplacement - -
- mard OhO0 - H m 2h00 - mard Ohoo - H
Matidres 1 Matidres: 1
EPS5 - ED.PHYSIOUE & SPORT. EPS5 - ED.PHYSIQUE & SPORT.
Professeurs 1 + Professeurs 1
FAHE R CATHERIEE VACHER CAROLINE
Groupes a + Groupes a
Clazzes 1 + Claszes
30 30
Parties o + Parties o
Salle= o + Salles o
Personnels o + Personnels o
Materiels o + Matéricls o
Déplacer sur une autre semaine
Créer une nouvelle fiche ‘ ‘ Annuler les modifications
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» Chercher un remplacant pour plusieurs séances d’'un méme cours

9 Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > i Planning
1. Sélectionnez le professeur absent dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez les semaines concernées sur la réglette du haut.
3. Sur la grille, sélectionnez les séances [Ctrl + clic].
4. Sur la fiche cours cumulée, double-cliquez sur le professeur absent, qui apparait rayé.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le remplacant et validez.

Professeurs M. PUJOL P. - Planning du 06/03/2017 au 09/04/2017 Parjour ' Par semaine T 2 8
= Hom Prénom |Q AN
Mme ALBERT mamEDEs) S | septembr | octobre | novembre | décembre [ janvier | féwier | mars [ awil | mai | juin | juiet |
Mms  BACHELET HELERE = 17h00 08h00 jeudi 17h00 08h00 vendredi 17h00
o] 3h00 11ho0 13000 15h00 o3h00  11h00 13h00 15000

(5 UEED ANHICH m 1Bn00 10h00 12000 14000 16h00 10n00 12h00 14000 1Bn00
Mme  DOUCET ANNE = i “E @8
Mme  DUPAS NICOLE
roe GAER TS 003~ 1203 motif administratif - |-
M GALLET BERNARD oh00 - H
M. GAUDIH BERHARD
Wi GENET FRANCOISE - s i
Lhs  EEHE IFLEIREWEE - EPS - ED.PHYSIQUE & SPORT.
Mme HUBERT FRANCIHE Ip——— P
M. LAGATE JEAN MICHEL T T
Mme LEMAITRE  VERCHIQUE I e 9
M. LEwY GIOVARHI 4| 4 Classes 1
Mme MARCEL MARIE LISE 6C
Mme  MILLOT BRIGITTE [rr—— 9
Mile MOMIER THYLDA

203 - 02/04 [+ Salles 0
Mme MORAND M- AHHICK o — 9
M PROFESSELR  MARC e o
M. |PusoL PHILIPPE
M. REBOUL JEAN JACQU e

Remplagant 0304 - D04 ac|
P O [ Créer une nouvells fiche
v

30730 < > < 2

Remarque : vous pouvez remplacer un professeur qui n’a pas été saisi absent ; dans ce cas, le
professeur remplacé ne sera pas compté comme absent.

REMPLACEMENT LONGUE DUREE

» Gérer les remplacements de longue durée

Pour que le professeur puisse faire I'appel et saisir le cahier de textes dans PRONOTE, il faut
I’ajouter comme co-enseignant (= Co-enseignement, p. 90).
9 Onglet Emploi du temps

1. Assurez-vous que le remplacant existe dans la liste des professeurs et, au besoin, créez-
le.

2.Dans la liste des cours, sélectionnez les cours simples concernés et ajoutez le
remplacant depuis la fiche des cours cumulés.

3. Faites un clic droit sur les cours et lancez la commande Modifier > Mettre en co-
enseignement.

4. Dans le cas ol le remplacant intervient dans la séance d’un cours complexe, ouvrez la
fenétre de précision [Ctrl + R], cliquez sur la séance concernée et ajoutez le remplacant a
partir de la fiche de la séance, a droite: la séance est automatiquement mise en co-
enseignement.

Voir aussi
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RENCONTRES PARENTS /PROFESSEURS

Dans le groupe de travail Rencontres, vous pouvez planifier une journée de rencontres

parents / professeurs.
Prof A Prof B ProfC
Parents 1
Parents 2
Parents 3
Prof A ProfB ProfC
Parents1 X
Parents 2 X
Parents 3 x x
Prof A ProfB ProfC
Parents1 | 17h45 18h00
212 103
18h30 | 18h15
Parents 2 107 103
18h00
Parents 3 212

Etape1 :vous créez une
session de rencontres et
EDT liste les rencontres
potentielles en fonction
des cours et des situations
familiales (parents
souhaitant des rencontres
séparées).

Etape 2: les responsables
et les professeurs donnent
leurs desiderata
(rencontre prioritaire,
souhaitée, facultative) et
EDT génere les rencontres
a planifier.

Etape 3 : vous placez si
nécessaire certaines
rencontres manuellement
et EDT calcule le planning
des rencontres en
respectant les
indisponibilités de chaque
participant.
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séparées.

ETAPE 1: GENERATION DE LA LISTE DES RENCONTRES POTENTIELLES

La liste des rencontres potentielles est générée automatiquement par EDT quand vous
ajoutez des classes a une session de rencontres. Par défaut, EDT prend en compte les cours de
I’'onglet Emploi du temps et considere que chaque professeur peut rencontrer les parents de
tous ses éleves, ensemble ou indépendamment si les parents souhaitent des rencontres

» Indiquer que les parents souhaitent des rencontres séparées

= Responsables, p. 299

» Définir une session de rencontres

9 Onglet Rencontres > Sessions de rencontres > i= Liste

1. Cliquez sur la ligne de création.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, donnez un nom a la rencontre, définissez une date, un

créneau horaire et la durée par défaut des rencontres.

3.Si I'année a été découpée en périodes, sélectionnez éventuellement une période pour

prendre en compte uniquement les cours ayant lieu sur cette période.

Tom

‘Rem:untres be 1er trimes‘(re\ ‘

[151:2016 D] e 100 (S ] 4 fro:0o (2]

=Génération des rencontres
Cours & prendre en compte

& Uniguement les cours de l'smploi du temps annuel
Les aménagements et lez cours exceptionnels

Les cours en accompagnement personnalizé

Desiderata par détaut

Pour les professeurs : | F Rencontre facultative |

Pour les responsables |>< Pas de rencontre - |
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4. Choisissez les options :

e sélectionnez Les aménagements et les cours exceptionnels pour prendre également en

compte les cours de 'onglet Gestion par semaine et absences ;

e cochez Les cours

en accompagnement personnalisé pour que

d’accompagnement personnalisé soient pris en compte;

e sélectionnez Générer une rencontre par matiére si vous souhaitez qu’un professeur qui
enseigne plusieurs matieres rencontre plusieurs fois les parents, ou allongez

éventuellement le temps de ses rencontres;




e cochez Prendre en compte les éléves rattachés si des rencontres doivent étre générées
entre les professeurs et les parents d’éleves ULIS rattachés a la classe.

5. Modifiez si nécessaire les desiderata de départ. Par défaut, les rencontres potentielles
sont facultatives pour les professeurs et refusées pour les responsables: si vous
conservez ce paramétrage, aucune rencontre ne sera créée tant que les parents n’en
auront pas exprimé le désir.

6. Cliquez sur le bouton Créer.

7. Dans la liste du volet inférieur, cliquez sur la ligne d’ajout pour indiquer les classes
concernées par la session: dés qu’une classe est ajoutée, les rencontres potentielles
correspondantes apparaissent dans Rencontres > Parents > [?] Desiderata et
Rencontres > Professeurs > [2] Desiderata.

» Mettre a jour les rencontres

Dés que des changements d’emploidu tempsinduisent de nouvelles rencontres a créer ou des
rencontres a supprimer, dés que vous modifiez le paramétrage de la session (cours pris en
compte, etc.), il faut mettre a jour les rencontres potentielles.

9 Onglet Rencontres > Rencontres > i= Liste
Dans le menu Editer, choisissez Mettre a jour les rencontres de la session.

» Ajouter des rencontres manuellement

Si vous souhaitez proposer une rencontre qui ne correspond pas a un cours, vous devez la
créer manuellement.

Q Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs > 7] Desiderata
1. Sélectionnez a gauche les parents ou le professeur.
2. Cliquez en bas sur le bouton Créer une nouvelle rencontre.

3. Dansla fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur 'autre participant : la rencontre sera par
défaut souhaitée par les deux participants.

» Modifier les paramétres de la session
Q Onglet Rencontres > Sessions de rencontres > i= Liste

1. Double-cliquez sur la session dans la liste : la fenétre de paramétrage s’ouvre. Effectuez
vos modifications.

2. Sélectionnez la session modifiée, faites un clic droit et choisissez Mettre a jour les
rencontres de la session.

Attention : certaines modifications (notamment les options influant sur la durée de la
rencontre) seront uniquement valables sur les rencontres a venir; pour modifier les
rencontres déja générées, procédez depuis la liste des rencontres.

ETAPE 2 : CREATION DES RENCONTRES A PLANIFIER

Les rencontres a planifier sont automatiquement créées par EDT en fonction des desiderata
saisis par les participants: EDT crée la rencontre si I’'un des deux participants souhaite la
rencontre (a moins que I'autre participant indique clairement qu’il ne la souhaite pas).

» Recueillir les desiderata et les indisponibilités des participants
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 140
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» Consulter laliste des rencontres a planifier

» Supprimer des rencontres

9 Onglet Rencontres > Rencontres > :

Liste

Les rencontres s’affichent en bleu tant qu’elles ne sont pas placées. Filtrez la liste en
sélectionnant une classe dans le menu déroulant et triez les rencontres selon le critére de
votre choix en cliquant sur le titre de la colonne.

Des rencontres semblent manquer ? Premier réflexe : lancez |la commande Mettre a jour les
rencontres de la session depuis le menu Editer.

9 Onglet Rencontres > Rencontres > ;

Liste

Sélectionnez les rencontres a supprimer, faites un clic droit et choisissez la commande
Supprimer.

ETAPE 3 : CALCUL DU PLANNING DES RENCONTRES

» Prévoir des pauses

Vous pouvez saisir des pauses applicables a I’ensemble des participants (par exemple au
milieu de la session pour garder une marge de manceuvre en cas de retard) et préserver un laps
de temps entre deux rencontres (par exemple, le temps de changer de salle pour les parents).

9 Onglet Rencontres > Sessions de rencontres > i= Liste

1. Sélectionnez une session de rencontres : une grille s’affiche a droite.

2. Cliquez-glissez sur le créneau concerné pour définir une pause : il s’affiche en bleu.

3. Pour définir un laps de temps interrencontres, sélectionnez dans les menus déroulants
du bas (parents et/ou professeurs) le temps nécessaire.

de r parents / pr Rencontres e 1er trimestre - Pauses
Hom Jour Dur. déf. |, 17h00 18h00
(+) Créer une session o
Trimestre 1 (autres clas: 23MAE 5 mn 5
Rencontres 6 lertrime|  15/M146]  7hon | 200
10 _ —
15
20 R — —
25 _—
2.« e 30 J
Rencontres 6e 1er trimestre - Classes concernées 35
Classe Professeur Principal @

(+) Ajouter une classe & ks session

Mine SERGEMT
Mine FAWIER
Mme %ERMET
Mme DOUCET

43

50

55

Interrencontres
Pause minimum & respecter entre 2 rencontres

Pour les professeurs : Pour les responsables : lEl

» Placer manuellement certaines rencontres
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Q Onglet Rencontres > Rencontres > B Grille de rencontres

1. Sélectionnez la rencontre dans la liste a gauche.



2. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour placer la
rencontre.

3. Sélectionnez larencontre, faites un clic droit et choisissez Verrouiller f@ pour qu’EDT ne
la déplace pas lors du placement automatique. (Dans Mes préférences > PLACEMENT >
Placement rencontres, vous pouvez choisir de verrouiller automatiquement les
rencontres placées a la main.)

» Générer le planning des rencontres

Lors du calcul, EDT respecte les pauses, les interrencontres et les indisponibilités des
participants. Les rencontres sont placées en fonction de leur priorité :

Professeur  Responsables

. P| P|
2. Py S|
3. S| P
“| B F|
5. E| P|
6. S| S|
4 S| Fl
8. Fi S|

Q Onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste

1. Lancez la commande Editer > Mettre a jour les rencontres de la session pour étre certain
de travailler avec toutes les rencontres a jour.

2. Faites une extraction des rencontres a placer.
3. Dans le menu Placement, choisissez Lancer un placement automatique.

4.S’il reste des rencontres en échec, vérifiez les taux d’occupation des professeurs
(colonne TOP) dans I'onglet Rencontres > Professeurs > &5 : si le TOP est supérieur a
100 %, le nombre de rencontres prévues est trop important pour le créneau défini.

Remarque : si vous souhaitez annuler le placement, sélectionnez les cours, faites un clic droit
et choisissez Dépositionner.

» Affecter des salles aux professeurs
9 Onglet Rencontres > Professeurs > 5 Fiche de renseignements

1. Double-cliquez dans la colonne Salle.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, EDT indique pour chaque salle le nombre de professeurs
’occupant déja pour les rencontres. Sélectionnez une salle et validez.

ETAPE 4 : DIFFUSION DU PLANNING

» Paramétrer I’affichage du planning des rencontres
Prérequis Une ressource est sélectionnée.
Q Affichages B Grille de rencontres et B Planning de 'onglet Rencontres
1. Cliquez sur le bouton #¥ en haut a droite de la grille.
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2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ressource (Professeurs ou Responsables)
dans le menu déroulant et décochez les informations que vous ne souhaitez pas
afficher. Par défaut, les rencontres sont colorées en fonction des souhaits émis par le
parent ou le professeur; vous pouvez supprimer cette information en décochant
Afficher les desiderata.

» Envoyer les convocations / plannings

9 Onglet Rencontres > Responsables / Professeurs >  Grille de rencontres
1. Sélectionnez les professeurs /responsables ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une impression en liste ou en planning et
sélectionnez le mode de sortie : papier, e-mail, PDF ou iCal.

» Publier le planning des rencontres sur I’Espace Professeurs (avec PRONOTE.net)

9 PRONOTE, onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant en haut a gauche.
2. Dans le volet Rencontres, cochez Consulter son planning de rencontres.

» Publier le planning des rencontres sur I’Espace Parents (avec PRONOTE.net)

9 PRONOTE, onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant en haut a gauche.
2. Dans 'arborescence, cochez Rencontres Parents/Profs et Planning.

3. Sélectionnez En grille ou En liste selon ce que vous avez coché: un tableau s’affiche a
droite ; saisissez la date de publication dans la colonne Plannings.

» Imprimer le planning par salle
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Q Onglet Rencontres > Rencontres > Ff§ Planning
1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

2. Dansla fenétre qui s’affiche, onglet Mise en page, encadré Disposition, cochez Regrouper
par salle et Une salle par page.

3. Vérifiez I'apercu avant de lancer I'impression.

COLLEGE INDE X EDUCATICN 050217 1641 - Page 7
Planning général des rencontres
Session Trimestre 1 du 23/11/2016
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OUWRARD Rore ROYER %ara
TECHMNOLOGIE BNGLAIE LM
1d 1AUEN Guentin
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ETAPE 5 : SUIVI DES RENCONTRES

On peut désormais indiquer si une rencontre a eu lieu ou non et avoir un suivi
détaillé du déroulement des rencontres.

» Indiquer les rencontres qui ont bien eu lieu (pour les statistiques)

Les enseignants peuvent directement renseigner cette colonne s’ils sont connectés a ’Espace
Professeurs.

Q Onglet Rencontres > Rencontres > i= Liste

Sélectionnez les rencontres qui ont eu lieu, faites un clic droit et choisissez Modifier > A eu
lieu. Si vous ne voyez pas la colonne A eu., cliquez sur le bouton % en haut a droite de la
liste pour I’afficher (= Liste, p. 213).

» Consulter les statistiques
Q Onglet Rencontres > Statistiques > [ Statistiques liées aux rencontres
1. Cliquez sur le bouton < en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Nombre de rubriques a cumuler dans le
menu déroulant.

3. Les rubriques pour lesquelles le cumul est possible s’affichent avec I'icone 3 . Faites
passer les rubriques pour lesquelles vous souhaitez avoir un cumul dans les colonnes
affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

4. Dans laliste, cliquez sur le niveau de cumul, par exemple »2, en haut a droite de la liste.

REPARTITION AUTOMATIQUE DES ELEVES (PRERENTREE)

Vous pouvez répartir les éleves dans les classes prévisionnelles en fonction d’une série de
criteres. Pour cela, il faut a minima avoir saisi les classes prévisionnelles et renseigné les
formations prévisionnelles (MEF) des éleves.

» Vérifier les services des classes prévisionnelles
Q Onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > ®o Services

Vérifiez I'effectif saisi pour la classe et par service. Si les effectifs sont vides, EDT répartira
les éleves sans limites.

» Compléter les informations éléves
Q Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et veeux

1. Renseignez le MEF prévisionnel des éléves: soit manuellement avec la commande
Editer > Modifier les éléves sélectionnés > MEF prévisionnel, soit en récupérant les
données des éléves pour I’année prévisionnelle depuis SIECLE (= SIECLE, p. 310).

2. De laméme maniere, saisissez ou récupérez de SIECLE les options prévisionnelles si vous
souhaitez en tenir compte dans la composition des classes. En cliquant sur le crayon de
la colonne Options prévisionnelles, vous pouvez affecter automatiquement aux éléves
les options de I'année en cours.

3. Facultatif : les données sur le niveau, le comportement et I'absentéisme. A chacun de ces
critéres sont associés trois niveaux A, B, C, ol le niveau A représente le meilleur tiers (le
moins d’absence, les meilleurs résultats et le meilleur comportement). Vous pouvez
saisir ces données dans les colonnes Niv., Comp. et Abs. ou bien les récupérer depuis une
base PRONOTE via la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE > Récupérer
les informations utiles a la répartition des éléves.
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» Indiquer les éléves a regrouper / séparer
9 Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > 59 Groupes d’éléves a regrouper / répartir
1. Saisissez le nom du groupe dans la ligne de création, puis sélectionnez-le.
2. Cliquez sur la ligne Nouveau.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves a regrouper ou séparer et validez.

Remarque : pour regrouper ou séparer des éléves sans créer de groupe, sélectionnez-les dans
Prérentrée > Répartition des éléves > via [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez la
commande Regrouper/Séparer souhaitée.

Groupes d'éléves d regrouper Eléves du groupe Transport BUS ZOHE 2

Hom groupe Hom

(+) Ajouter des éléves au groupe
BONMMOT Jessica

CHOLLET Pierre

DEYILLE Coline

JAMET Eva

LEBIHARN Bastien

(#) Nouveau

2B

Groupes d'éléves i répartir Eléves du groupe Perturbateurs

Hom groupe Hom

() Nouveau (F) Mauveau
DEYILLERS Yianney
FAIUCHER Cincly

GASMIER Tiphaine

2E0

» Affecter manuellement des éléves

Si vous savez a I'avance que certains éléves seront dans telle ou telle classe, affectez-les
manuellement et verrouillez-les.

9 Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > p Affectation
1. Cliquez-glissez I’éléve dans sa classe.
2. D’unclic, verrouillez I’éleve pour qu’il ne soit pas déplacé.

Eléves Uniquement les éléves non répartis Classes prévisionnelles

Hiveaux actuels ~ ‘ ‘ Eleves de 4EME g 3manez (2122 3EME) ﬂ-
Hom Prénom [=Y Age moyen : 13 ans

) Créer un gleve A Rapport F/ : [

CHRETIEN Arrac S| Hiveau scolsire :

CLEMEMT Florine i Comportement :

CROUZET Blexia ~ Absenteisme :

DAMIEL Delphine ANGLAIS L4 (2)

DALPHIN Felix options : TALEN LY2(2)

DELAGE Elodie

DELAHAYE Elnize

DELANMGY Anthany Redoublants : 0

DELARUE Helene ) Ajouter Q

DEM&Y sarelien [l CHEVRER Adeline @ &

DESBOIS Quentin " DESHAYES Rudy @

DROLET Corertin

DUBLS Martin

DLICHEMIM Chime

DUCHESNE Maring

DUCLOS Theo

DUFCUR Maxime
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» Interdire ou limiter certains éléves dans une classe

Q Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sp Affectation

1. Cliquez sur la roue dentée a droite de la classe.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez :
e interdire les redoublants;
e avoir une classe mixte ou non;
e saisir les éleves que le calculateur ne doit pas mettre dans cette classe.

Classes prévisionnelles

3IA 2122

Age moyen

Rapport FiG :
Hiveau scolaire :
Comportement :

Absenteisme :

Options

t13ans

ANGLA
. ITALIE]

(2122 3EME) K

et Configuration de la classe prévisionnelle 34

*Composition de la classe

< Interdire les redoublants
Mixité de la classe
& Mite
Fille
Gargan

=Eléves interdits dans la classe prévisionnelle 34
=JE= Mouveau

BOURDIM Aurelien

DAUPHIM Felix

=Effectif maximal par option de la clagse prévigionnelle 3A
Matiére Eff.

ANMGLAIS Ly 22

ITALIEM L2 10

Q

Q

Eermer

» Lancer la répartition automatique des éléves selon vos priorités

Q Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sy Affectation

1. Cliquez sur le bouton Lancer la répartition automatique.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désactivez les services a ne pas prendre en compte d’un
double-clic sur la puce verte qui les précede (la puce devient grise).
3. Indiquez pour chaque critére s’il s’agit de regrouper ou de répartir les éléves semblables.

4. Utilisez les jauges pour augmenter P'importance des critéres qui vous semblent
prioritaires. Sauf indication contraire, les données prises en comptes sont celles saisies
depuis I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > :

e Absentéisme: données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Abs.,

e Age:donnéesrécupérées de SIECLE ou saisies dans la colonne Né(e) le,

e Classe de provenance : données renseignées dans la colonne Anc. cl.,

e Etablissement d’origine: données visibles dans la colonne Et. d’origine (modifiables
depuis 'onglet Emploi du temps > Eléves > £5),

Eléves et veeux :

Comportement : données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Comp.,
Niveau scolaire : données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Niv.,
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e Options: pour regrouper ou répartir des éléves suivant certaines options. Cliquez sur
le bouton |- pourindiquer de quelle(s) option(s) il s’agit. Vous pouvez ainsi effectuer
deux combinaison d’options différentes.

e Redoublants: si la formation prévisionnelle de I’éleve est la méme que I'ancienne,
I’éleve est par défaut redoublant; vous pouvez modifier cette information dans la
colonne Redoub. prév.,

e Sexe:données récupérées de SIECLE ou renseignées dans la colonne S.,
e Regroupements/Séparations : voir ci-avant.
5. Cliquez sur Répartir et optimiser.

ENT Répartition automatique des éléves dans les classes x

Seuls les élgves extraits (108/426) ayant un MEF (farmation) prévisionnel (1081 08) serort répartis automatiquement
Priorités pour la répartition automatique des éléves dans les classes
Afficher uniguement les critéres actifs
[ Critéres Regrouper / Répartir Importance du critére
©  Abzentéisme Regrauper ® Répartir 1 - E - - - 5
o Age Regrouper & Répartir 1 H - 5
Ancienne classe ® Regrouper Répartic 1 [ - - 3
@ Comportement Regrauper ® Répartir 1 - H 5
Etablissement d'origine Regrouper & Répartir 1 H - 5
@ Niveau scolaire Regrauper ® Répartir 1 - - - - H 5
& Options [...] ® Regrouper Répartir 1 - {=f 5
Options (L] © Regrouper ® Répartir 1 E - 3
Redoublarts Regrauper ® Répartir 1 H - - - - 5
& Regroupements 1 f " - 5
& Séparations 1 B - 3
® Sexe Regrauper ® Répartir 1 [ - - 5
Répartition automatique des éléves dans les classes
Etat davancement
En éohec Verrouilés Répartis Mon répartis
Tous 0 1 302 123
0%
Fermer ‘ | Répartir et optimiser ‘

Savoir pourquoi un éléve n’a pas pu étre affecté a une classe

9 Onglet Prérentrée > Répartition des éleves > Sp Affectation

Alissue de la répartition automatique, s'il reste des éléves qui n’ont pas pu étre affectés a
une classe, EDT les affiche en rouge dans la liste. Pour connaftre la raison de cet échec,
passez lasouris surle i+ dans la colonne Classe prévisionnelle : une infobulle vous éclaire sur
I’origine du probléeme (pas de MEF renseigné pour I’éleve, une incompatibilité avec la
configuration des classes, etc.).

» Ajuster et valider la répartition
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9 Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sp Affectation

1. Une fois la répartition effectuée, procédez si nécessaire a des ajustements: cliquez-
glissez un éleve d’une classe a 'autre.

2. Quand la répartition vous convient, cliquez sur le bouton Valider la répartition en bas:
cette répartition remplace alors les affectations actuelles de la base. Vous retrouvez vos
nouvelles classes dans I'onglet Emploi du temps.



REPARTITION DES SERVICES

» Affecter automatiquement les professeurs aux services
Q Onglet Prérentrée > Répartition des services > 2 Indisponibilités, veeux et contraintes

1. Saisissez les indisponibilités des professeurs (= Indisponibilités, p. 202) et/ou d’autres
contraintes horaires (= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 101).

Q Onglet Prérentrée > Répartition des services > gff Affectation des professeurs aux services

2. Sélectionnez chaque professeur:

e Cliquez sur +Matiéres pour ajouter des matiéeres enseignées par le professeur
sélectionné.

e Cliquez sur + Niveaux pour ajouter des niveaux auxquels il peut enseigner et indiquez
dans la colonne P. les niveaux a lui affecter en priorité.

e Cliquez sur + Professeurs incompatibles pour indiquer les professeurs qui ne doivent
pas enseigner aux mémes classes.

3. Si vous souhaitez imposer un professeur pour un service, renseignez-le dans la colonne
Prof. souhaité et double-cliquez dans la colonne du verrou afin qu’EDT ne modifie pas ce
choix.

4. Cliquez sur le bouton Lancer une simulation de répartition: vous pouvez modifier les
contraintes et faire autant de simulations que vous souhaitez.

» Contrdler les équipes pédagogiques constituées
Q Onglet Prérentrée > Répartition des services > 3 Equipe pédagogique

Sélectionnez la classe dans la liste a gauche : I’équipe pédagogique apparait sur le volet de
droite.

RESERVER UNE SALLE (VERSION RESEAU)

Pour qu’un professeur ou un utilisateur puisse réserver une salle, il faut qu’il soit habilité ale
faire et que la salle en question soit ouverte a la réservation.

» Autoriser les professeurs a réserver des salles

Les professeurs habilités peuvent réserver une salle depuis un Client EDT, un Client PRONOTE
ou depuis leur Espace Professeurs.

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs > & Profil d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.

2. Dans la rubrique Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et/ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux
cours.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver des salles
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage Q-

1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
2. Dans I'onglet EDT, rubrique Salles, cochez Accéder aux salles et Réserver.
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» Ouvrir les salles a la réservation
9 Onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Réservable par, cliquez sur le bouton % en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 213).

2. Sélectionnez les salles a ouvrir a la réservation, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Modifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les personnes autorisées a réserver les salles
sélectionnées.

Liste des salles

Hom |Capacité Hombre| Occ. TOP Réservable par

() Créer une salle

1 - 1 18h20 41% Tous les professeurs, Tous les personnels
10 - 1 14h00 30% GALDIM, LACAZE, Tous les personnels

11 - 1 25h00 S4% | Aucun professeur, Aucun personnel

12 - 1 Ohoo 0% Aucun professedr, Aucun personnel

Vous pouvez ouvrir les salles a la réservation
aun groupe d’utilisateurs ou nommément a
certains utilisateurs seulement.

» Réserver une salle donnée
Prérequis Lasalle est ouverte a laréservation et vous étes autorisé a la réserver.
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Salles > g et &5
1. Sélectionnez la salle dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

3. Cliquez-glissez sur le créneau souhaité et double-cliquez a I'intérieur du cadre vert pour
confirmer la réservation.

4. Ajoutez les ressources depuis la fiche cours.

&= Plannings des salles du 06/03/2017 au 120372017 Parjour s Parsemaine Wx QL 2 £}
Hom g A
|septembre | octobre | novembre | décembre | janwier | féwrier | mars | awil | mai | juin | juilet |
10
100 > D o0shoo mardi 07,03 17hoo
nac 0shoo 11h0 = + w3 |hoo
[ & 10h00 i <EOQ# 18h00
a
:. Eaoe. Création d'une séance | - |
il r oo - H
110
11 12 .
= Réserv... "
12 Principal Matieres 1
B RESERV - Réservation de salle
2| TPt :
@ < + Grouges 0 >
ha + Classes 0
i + Parties 0
o + Sallss 1
= 12
o + Personnels 0
23 + Matériels 1]
24
25 v Supprimer e cours

Bl 52137157 <>
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» Chercher unesalle et la réserver
Prérequis Vous étes autorisé a réserver des salles.
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Salles > Q, Recherche de salles libres
1. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette du haut.
2. Indiquez la durée pour laquelle vous souhaitez réserver une salle.
3. Renseignez si besoin la capacité et/ou la famille de la salle recherchée.
4

.Cliquez sur le bouton Rechercher les salles libres: EDT affiche le nombre de salles
disponibles par créneau.

(]

. Cliquez sur un créneau pour afficher la liste des salles et sélectionnez la salle souhaitée.
6. Cliquez sur le bouton Créer le cours.

Rechercher les salles libres

el septembre | octokre |

| décembre

I téurier

I mars [

A

novembre janvier el | mai | juin | juillet |
Durée IE Choix du créneau Choigir une salle
un. 0803 mar.0703  mer.0B03  jeu.0803  ven.10M3
Choix des ressources 08ho0 ! MO 8
= 5 7 5 s 5 110
oo P — : ; ’ ; I
RESERY - Réservation de salle
— 4 3 5 7 5 9
o -
1000 u 5 u ’ ! Salle info
Au moins une 4 7 4 7 7
. 4 7 4 7 7
Eebacites ~ 11h00 5 3 4 7 7
4 7 & 7
F poe B
e 1300 : 2

Chercher sur les jours fériés
Ignarer les contraintes ci-dessous
Indiisponibiités

Demi-journées non travailées 8

Rechercher les salles liores

Voir aussi
= Matériel, p. 219

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

wfw

S

rfr

A

@ jn

o m

ala

e

IES

A

Créer le cours

RESOLUTEUR

Les résoluteurs permettent de chercher des solutions pour des cours en échec.

» Utiliser le résoluteur automatique

Cest I'outil vers lequel se tourner en priorité si vous avez des cours en échec a la suite d’un
placement automatique : le résoluteur automatique résout la plupart des échecs en essayant
d’autres combinaisons que le calculateur ne prend pas le temps d’explorer.

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Faites une extraction des cours en échec (= Extraire des données, p. 169).

2. Dans le menu Résoluteur, choisissez Lancer le résoluteur automatique. Commencez par
la Méthode standard, dans le Respect de toutes les contraintes.

3. Si

cela ne suffit pas,

poursuivez par

la méthode avancée,

en augmentant

progressivement le niveau de recherche : plus le niveau est élevé, plus la recherche sera

longue et approfondie.
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4. N’assouplissez vos contraintes qu’en dernier recours et, une fois encore, procédez
progressivement en commencant par les contraintes qui vous semblent les moins

prioritaires parmi celles que le mode diagnostic vous aura aidé a identifier comme
problématiques (=> Diagnostic d’un cours, p. 143).

Eof Résoluteur automatique pour les cours en échec x

Assoupliszement de confraintes

# Respect de toutes les contraintes @ Echecs i résoudre n

Assouplissement )
Cours sans solution

Temps écoulé :

Par défaut le résoluteur automatioue respecte Solutions trouvées o

toutes les contrairtes. Cours traités

Si aprés une premigre résolution il reste des
échecs, vous pouver assouplr certaines
contraines.

Cochez l'option "Assouplissement” et
déverrouilles les contraintes que vous souhaitez
aszouplir. Yaus pouvez paramétrer chagque Chaix de la méthode

contrainte. Le résoluteur recherchera de Commencez toujours par la méthode standard.
nouvelles solutions en tenant compte des

) P En dernier recours, vous utliserez la méthode avancées.
assouplissements définis.

© Méthode standard

Méthode avancés

Choizizzer votte niveau de profondeur : 4er niveau

Cptions de recherche

lgnorer les récréations

Permettre le placement des cours sur les plages dindisponibiltés optionnelles

.. des professeurs .des classes ... des personnels
.. des sales .. des cours .. des matétiels
Réinitializer la famile des cours déplacés
Reprendte la recherche (passe 2) | | Fetrmer | | Lancer la recherche

» Utiliser le résoluteur pas a pas

Le résoluteur pas a pas concerne uniquement les cours simples ou non répartis. Il propose des
solutions qui respectent toutes les indisponibilités des cours et des ressources 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 (= Diagnostic d’un cours, p. 143).

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez un cours en échec et lancez Résoluteur > Lancer le résoluteur pas a pas... > ...
en remplacant 1 cours au maximum.

2.Sile cours n’est pas placé a ce tour-la, recommencez en sélectionnant 2, puis 3 cours.

3. Une fois le cours placé, recommencez avec chacun de vos cours en échec, en prenant soin
de respecter les niveaux de recherche.

Voir aussi

= Placement automatique, p. 259

RESOLUTION ECRAN

= Configuration conseillée, p. 92
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RESPONSABLES

» Importer ou mettre a jour les responsables de SIECLE
= SIECLE, p. 310

» Mettre a jour les données des responsables depuis un fichier texte

Si vous souhaitez importer les responsables dans la base depuis un fichier Excel, il est
indispensable de les importer la premiére fois via I'import des éléves. Pour mettre a jour les
données des responsables, vous pouvez ensuite importer uniquement les responsables,
comme n’importe quelle autre ressource (=> Excel (import), p. 167).

» Envoyer un seul courrier aux responsables
Q Onglet Emploi du temps > Eléves ou Responsables

Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et courriers :
un seul courrier sera généré si les deux responsables habitent a la méme adresse (s’ils
habitent a des adresses différentes, chacun aura son propre courrier).

Remarque: en insérant la variable Civ + Prénom + Nom des responsables au-dessus de
l’adresse, vous pouvez tout de méme faire figurer le nom du second responsable dans les
courriers et sur les étiquettes.

» Indiquer que les parents souhaitent des rencontres parents / professeurs séparées
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > =5 Fiche de renseignements
1. Sélectionnez les éléves dont les parents souhaitent étre convoqués séparément.
2. Cliquez sur I'onglet Responsables.
3. Cochez Les couples de responsables sélectionnés souhaitent étre convoqués séparément.

Remarque : en monosélection, cliquez sur le crayon de la rubrique Rencontres parents/
enseignants pour ouvrir la fenétre d’édition et cocher l'option.

Voir aussi
= Coordonnées, p. 104
= Rencontres parents / professeurs, p. 285

RESTRICTION ALIMENTAIRE

Si vous avez PRONOTE, les restrictions alimentaires sont signalées a coté de I’éleve sur le
décompte des repas et les feuilles d’appel de la cantine.

» Indiquer les restrictions alimentaires d’un éléve
Prérequis Un régime incluant la demi-pension ou la pension compléte a été affecté a I’éleve.
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2. Dans 'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton #'.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Demi-pension, double-cliquez sur le champ
Restrictions alimentaires.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les restrictions, en les créant au préalable si besoin
via la ligne de création.

299



Remarque: vous pouvez également saisir les restrictions alimentaires pour une
multisélection d’éleves.

REUNION

» Placer une réunion

Créezlaréunion dans I'onglet Gestion par semaine et absences comme vous créez n’importe
quelle séance ponctuelle: en dessinant sur la grille ou en cherchant les salles et créneaux
disponibles. Pour afficher « réunion » sur le cours, créez au préalable une matiére réunion.

» Créer une réunion rassemblant les professeurs d’'un méme péle disciplinaire
= Pdle d’activité, p. 263

» Chercher une salle (et un créneau) pour une réunion
= Salle, p. 301

= Numéro RNE (Répertoire National des Etablissements), p. 242
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SALLE

Les salles sont saisies ou importées depuis un fichier Excel. Si vous disposez de salles
interchangeables (ateliers, labos de langues, salles banalisées, etc.) et souhaitez exploiter
au mieux un potentiel de salles limité, créez des groupes de salle et laissez EDT choisir la
salle pour chaque cours (= Groupe de salles, p. 190).

BASE DE DONNEES

» Importer les salles dans la base de données

= Excel ou autre tableur (import), p. 145
= SQL, p. 317

» Créer une salle « alavolée »

Q Onglet Emploi du temps > Salles > = Liste
Cliquez sur laligne de création, saisissez son nom et validez avec la touche [Entrée].

CARACTERISTIQUES

» Préciser la capacité de la salle

= Capacité de la salle, p. 82

Gérer les clés des salles
= Clés des salles, p. 88

» Préciser sur quel site se trouve une salle (si plusieurs sites distants)

= Sites distants, p. 312

» Affecter une salle préférentielle a un professeur /une classe

La salle préférentielle est prise en compte lors de I'affectation automatique des salles d’un
groupe quand cela est possible. Vous pouvez également affecter cette salled’un clica tous les
cours du professeur /de la classe depuis la liste des cours via le menu contextuel sur clic droit
Modifier > Affecter la salle préférentielle des professeurs / des classes aux cours sélectionnés.

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > i= Liste
Double-cliquez dans la colonne Sal.Pref.

Saisir le numéro de téléphone associé a une salle
Q Onglet Emploi du temps > Salles > = Liste

Saisissez le numéro dans la colonne Téléphone. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher.

EMPLOIS DU TEMPS

» Saisir des indisponibilités

Saisir des indisponibilités (= Indisponibilités, p. 202) pour les salles permet notamment de
gérer les gymnases, piscine et autres infrastructures spéciales dont les disponibilités sont
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imposées a I’établissement. Par exemple, si I’établissement a deux créneaux pour la piscine,
ne placez pas les cours manuellement ; créez plutdt une salle Piscine, peignez et rouge toute
la grille d’indisponibilité a I’exception des deux créneaux disponibles et affectez-la aux cours
concernés. Cela laissera davantage de latitude a EDT lors du placement automatique: les
emplois du temps n’en seront que meilleurs.

Pigcine municipale - Indisponibilités et voeux @

g\ndispnnihimés j\ndispﬂmhimés optionneles /Vﬂeux ®

(® Hebdomadsire () Semaines &, ) Semaines B

lurnci mardi mercred ieudi wendredi

» Afficher les salles disponibles pour un cours

= Fiche cours, p. 173

» Afficher le planning des salles pour la journée
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9 Onglet Gestion par semaine et absences > Salles > i Planning par ressource
1. Sélectionnez toutes les salles [Ctrl + A] dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la semaine en cours sur la réglette.
3. Sélectionnez un affichage Par jour en haut a droite.
4. Sélectionnez I'onglet correspondant a la journée en cours pour afficher le planning des

salles.
Salles Plannings des salles du 16032017 ‘@ Parjour | Par semaine Ta 20
Hom Q Rleurl
100 2, lseptembre| octobre [ rnovembre |décembre | janvier | téwrier | mars | awi [ mal | jun | juilet |
10 » und merci  mercreci | ieudi | vendred
102 =
S | oonoo 23 &
1" ol HISTOIRE & GEOGR...
o ~ HUBERT F.
3B, <ULIS> FOUQU...

m HISTOIRE & GEOGR...
12 MARCEL M.
kS HISTOIRE & GEOG
12
13

HISTOIRE & GEOGR... | HISTOIRE & GEOGR...
i LACAZE J. HUBERT F.
15 50 40
16
17

HISTOIRE & GEOGR... | HISTOIRE & GEOGR...

LACAZE J. HUBERT F.
ac

AIDE Al TRAVAIL ISTOIRE & GEOGI
PROFESSEUR M. HUBERT F.
5D 3A

33 v
B 25137 <>



» Chercher un créneau avec au moins une salle libre pour créer un cours / une réunion
Q Onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Q, Créneaux libres
1. Sélectionnez la semaine souhaitée sur la réglette du haut.

2. Sélectionnez la durée du cours a créer dans le menu déroulant, ajoutez les ressources a
la fiche cours et cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux libres: EDT affiche les
créneaux disponibles en blanc. Les chiffres correspondent au nombre de salles
disponibles pour chaque créneau.

3. Cochez I'option Afficher les cours de et choisissez I'une des ressources pour
choisir un créneau pertinent par rapport son emploi du temps.

4. Sélectionnez un créneau pour afficher les salles a droite et sélectionnez-en une.
5. Cliquez sur Créer le cours.

FONCTIONNALITES DEDIEES

» Voir si une salle est peu / trés occupée sur une période
= Taux d’occupation potentiel, p. 324

» Afficher le nombre de salles libres sur un créneau

= Réserver une salle (version Réseau), p. 295

» Attribuer automatiquement les salles aux cours
= Groupe de salles, p. 190

SAMEDI

» Ajouter le samedi a la grille
Q Menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du temps

Dans I’encadré Jours et heures a afficher dans les emplois du temps, sélectionnez le samedi
dans le deuxieme menu déroulant. S’il ne figure pas dans la liste, il faut convertir la grille
horaire (= Grille horaire, p. 181).

SAUVEGARDE

EN VERSION MONOPOSTE

» Faire une sauvegarde manuelle
= Copie de la base, p. 104

» Activer / Désactiver la sauvegarde automatique [version Monoposte]
Q Menu Paramétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage
Cochez /décochez I'option Activer la sauvegarde automatique.

» Ouvrir une sauvegarde [version Monoposte]
9 Menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives
Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir.

303



EN VERSION RESEAU

» Faire une sauvegarde manuelle
= Copie de la base, p. 104

» Paramétrer la sauvegarde automatique [version Réseau]
La sauvegarde automatique est activée par défaut.
9 Serveur € > Volet Sauvegardes et archives

1. Dans I’encadré Sauvegarde automatique, choisissez la fréquence d’enregistrement dans
le menu déroulant.

2. Cliquez sur le bouton - pour sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront
sauvegardés. Si possible, privilégiez un autre poste physique que celui ol est enregistrée
la base. Les sauvegardes du jour écrasent celles de la veille.

» Ouvrir une sauvegarde [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Client @ > Menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives
1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton
Consulter.
2. Vous pouvez ensuite au choix :
e revenir a la base en service via la commande Fichier > Quitter la consultation de la
sauvegarde;
e remplacer la base en service par la sauvegarde consultée via la commande Fichier >
Mettre en service la sauvegarde consultée. EDT vous propose alors de renommer la

base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la base courante). Tous les utilisateurs sont
déconnectés, puis automatiquement reconnectés a cette nouvelle base.

» Remplacer directement la base en service par une sauvegarde [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Client @ > Menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives

1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une sauvegarde, faites un clic droit et
choisissez Mettre en service.

2. EDT vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la base
courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement reconnectés a
cette nouvelle base.

SCINDER UN COURS

» Scinder un cours en deux
9 Sur tous les affichages . Emploi du temps de la semaine et B& Planning par semaine
1. Double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le bord a I’endroit oll vous souhaitez couper le cours (au milieu pour
obtenir deux cours d’égale durée).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Scinder le cours en deux et validez.
4. Vous pouvez modifier 'un ou I'autre cours depuis la fiche cours dédoublée.
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SCOLARITE

» Consulter ou modifier la scolarité de I’éléve
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > 5 Fiche de renseignements
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité et scolarité.
2. Cliquez sur le bouton &' de larubrique Scolarité pour entrer en mode édition.

Voir aussi
= Autorisation de sortie, p. 78
= Boursier, p. 80
= Demi-pension, p. 136
= Engagements de I’éléve, p. 157
= Historique des changements, p. 194
= Option, p. 245
= Restriction alimentaire, p. 299
= Transports en commun, p. 326

SEANCE

= Cours complexe, p. 111

SECURITE

» Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 66

» Modifier le niveau de contrdle des adresses IP

Par défaut, toutes les adresses autorisées (et non privilégiées) a se connecter au Serveur /
Relais sont soumises a des contrdles qui permettent de suspendre les adresses considérées
comme potentiellement «dangereuses»: blocage aprés plusieurs saisies erronées de
I'identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde, etc. Le
niveau de contrdle peut étre augmenté ou diminué.

Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.

2. Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité: le niveau Moyen sélectionné par défaut est
généralement suffisant pour un réseau simple.

» Filtrer les applications

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP le Relais sera
autorisé a se connecter.

9 Serveur e > Volet Paramétres de sécurité

e Sivous n’activez pas le filtrage, toutes les adresses (privilégiées ou contrélées) pourront
se connecter.
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e Sivous activez le filtrage, le Relais ne pourra se connecter qu’a partir des adresses que
vous aurez définies.

Remarque : pour saisir une seule adresse IP, et non une plage d’adresses, saisissez la méme
adresse dans les colonnes De et A.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 230
= Relais, p. 280

SEMAINE A /SEMAINE B

» Renommer les semaines (par exemple Q1/Q2 en A/B)
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier

Dans’encadré Définition des semaines en quinzaine, saisissez les libellés souhaités pour les
semaines Q1et Q2.

» Modifier I’alternance des semaines
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier

Pour qu’une semaine Q1 devienne une semaine Q2 (ou inversement), double-cliquez dessus
sur la réglette de I’encadré Définition des semaines en quinzaine. Si vous ne décochez pas
option Répercuter la modification sur les semaines suivantes, EDT adapte
automatiquement le reste de I’'année.

Définition des semaines en quinzaine (&, B1

I 0 I I I I I I [ I R N R [ I R PN | 1 - [ [

el septembre | octobre | novembre | décembre | [pjanvier | téwier | mars | awi | mai I juin | juillet

19 semaines D 19 semaines

| Répercuter la modification sur les semaines suivantes

| Réintticlizer

Définition des semaines en guinzaine (&, 51

1\2\1\2\1\2\1|2|ﬂ1|2|1|2|1|2|1m1|2|1|2|1|2|ﬂﬂ1|2|1\2\1\2{““1\2\1\2|1|2|1|2|1|2|1|

el septembre | octobre | novembre | décembre | janwier [ tévrier | mars [ avril mai juin |Ju\|\et

» Faire apparaitre les semaines A/B sur les emplois du temps imprimés
9 Dans la fenétre d’impression
Allez dans I'onglet Contenu, puis cochez Quinzaine.

» Modifier les couleurs associées aux semaines A/B
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier

Double-cliquez sur les deux carrés de couleur dans I’encadré Définition des semaines en
quinzaine.

SEMESTRE

= Périodes, p. 251
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SERVEUR EDT

Le Serveur EDT est I'application qui permet de rendre la base de données accessible
simultanément a plusieurs utilisateurs. Il s’installe sur une machine suffisamment
puissante, de préférence sur une partition dédiée (différente de la partition systéme) dans
un dossier non partagé.

Si, apres la rentrée, vous connectez les Clients EDT au Serveur PRONOTE, il est préférable
d’arréter la mise en service de la base et d’éteindre le Serveur EDT avec la commande Fichier >
Arréter le service Windows du serveur.

» Installer le Serveur

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis |la page EDT > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez I’assistant d’installation.

» Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 65

» Interdire la connexion de certains postes
Q Serveur @ > Volet Paramétres de sécurité
Allez dans I'onglet Gestion des adresses (= Adresse IP, p. 66).

» Voir I’'adresse IP du poste du Serveur
Q Serveur @ > Volet Parametres de publication

» Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d’année que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle est
installé le Serveur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Q Sur la machine en cours d’utilisation
1. Cliquez sur le bouton Arrétez la mise en service pour arréter le Serveur.

2. Lancez la commande Fichier > Archiver et compacter une base et cochez toutes les
options de compactage.

3. Copiez le fichier .zip obtenu sur un support amovible.

Q Sur la nouvelle machine
1. Téléchargez et installez le Serveur.

2. Procédez a I’enregistrement en ligne de votre licence (connexion Internet requise):
lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Munissez-vous d’une facture Index Education afin de saisir votre référence client et un
numéro de facture. Renseignez également votre adresse e-mail.

3. Remettez en place la base de données : lancez la commande Fichier > Récupérer une base
compactée et sélectionnez le fichier .zip sur votre support amovible.

4. Cliquez sur le bouton Mettre en service.

» Ajouter un Serveur pour mettre deux bases en service

L’'ajout d’'un second serveur permet de gérer une autre base de facon complétement
indépendante (par exemple pour préparer la base de I’'année suivante tout en laissant les
utilisateurs travailler sur la base en cours). Les parameétres et les utilisateurs ne sont pas
communs aux deux serveurs.
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9 Serveur e > Menu Fichier > Ajouter un serveur
Confirmez I’ajout d’un second serveur: EDT rajoute un volet, qui vous permet de gérer ce
Serveur indépendamment de I’autre. La mise en service de la base se fait sur le méme
principe qu’avec un serveur unique.

Le second Serveur créé est arrété.
Associez-y une base pour ensuite
le mettre en service.

= Administratigh Serveur EDT ¥S 2017 - 0.0.226 (64bit) - Yersion non enregistrée

Fichier Assistance Menuindex

= Serveur arrété e
3 2Ok

Licences utilisées : Modification : 052 - Consultations : ilimitées

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)
e 8 o
3 ! Utilisateurs

connectés

Serveur EDT
@2k §  Sauvegardes et y
B archives

| Enredistrer votre licence |

@T,D Parametres de i

puhlication
Version Réseau SERVEUR
Deleguer
> l'authentification

Parametres de
securite

0 Mise a jour

automatigue

Journal des
opérations

G‘“i Adrministration a

distance
EDT

Les parameétres de publication du second serveur sont différents du premier : pensez a créer
un nouveau bouton depuis le Client pour accéder a la base que vous aurez mise en service
(= Client, p. 88).

» Supprimer un Serveur
Q Serveur @ > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
1. Allez dans I'onglet Services Windows.
2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Arréter le service.
3. Faites ensuite un clic droit sur le panneau du Serveur et choisissez Supprimer.

Voir aussi
= Base, p.79
= Client, p. 88

= Configuration conseillée, p. 92
= Installer les applications, p. 206
= Relais, p. 280



SERVICE DE COURS

» Transformer les services récupérés de STSWEB en plusieurs cours
= Transformer en plusieurs cours, p. 325

» Répartir les services entre les professeurs (prérentrée)

= Répartition des services, p. 295

» Afficher les services d’un enseignant
= Etats de service des professeurs, p. 163

» Remonter les services vers STSWEB
= STSWEB (remontée des services), p. 319

SERVICE WINDOWS

Un service Windows est une application qui se lance automatiquement au démarrage de
I'ordinateur (aprés une coupure de courant, un probleme de réseau mais aussi au démarrage
manuel de la machine). Les applications Serveur et Relais sont installées en tant que services
Windows : elles s'ouvrent automatiquement au démarrage de I'ordinateur sur lequel elles
sontinstallées et continuent de s'exécuter lorsque la session est fermée.

» Arréter /Démarrer un service Windows correspondant a une application EDT
9 Serveur Q > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows

1. Allez dans I'onglet Services Windows.
2. Faites un clicdroit sur le service et choisissez Arréter le service / Lancer le service.

Hom Version Etat Démarrage Vérifiez la
Ince - Serveur NOTEMET 270 (36033448) 20M6-027 Arrété Automaticue version des
Incles: - Serveur MOTE 270 (BEE1FASE) 206 -B2T Arrété Automatique services EDT et
Inciex: - EDT Serveur 270 (S6E17E43) 2016 - 02 Arrété Altomaticue PRONOTEdans
Incles: - Serveur NOTE 20170 (454E67EF4) 2M7-010 Démarré Automatique cette colonne.
Incles: - Serveur MOTEMET 20170 (621514E6) 2M7-010 = Automati
Indes - EDT Serveur 20170 (S9BDCCS4) 2017 -01.0 Arrété A utomaticue

» Supprimer un service Windows

Prérequis Pour supprimer un service Windows, il faut au préalable arréter le service en
question.

Q Serveur Q > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
1. Allez dans l'onglet Services Windows.
2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

SESSION

= Conseil de classe, p. 93
= Rencontres parents / professeurs, p. 285
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SIECLE

» Récupérer ou mettre a jour les données des éléves dans EDT
9 Dans SIECLE
1. Activez Application SIECLE > Accés a la base éléves. Dans le menu Exportations, cliquez
sur En XML et enregistrez les 7 fichiers .xml suivants :
e Nomenclature
Etablissements
Géographique
Structures
Eleves avec adresse
Responsables avec adresse
Exports communs

9 Dans EDT

2. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec SIECLE > Récupérer les données
éléeve.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les données que vous souhaitez récupérer : cliquez
sur le bouton J pour voir toutes les options de mise a jour.

Vous récupérez :

e les modalités d’élection avec les options (scolarité active des éleves),
e les MEF des classes et leurs services si vous cochez I'option correspondante.

E0Y Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H x

Chaix des données & imparter

< Importer les nouveauyx Eléves
< Mettre & jour les données des eléves

< Mettre & jour lidertité des éléves »
b [ Mettre & jour les coordonnées des Eéves
4|4 Mettre & jour les responsables des éléves
#| Identité
4| TélEphones
MEme =i vide
Autarization SMS
E-mail
Adresze
Code postal
ille
#| Profession
[+ Mettre & jour la scolarité active des éléves
| hiettre & jour la scolarité précédente des éléves

LA RCARCNNCNRCN

< Me pas mettre & jour ni importer les éléves dont la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au (04092016 || 2

Alimerter les groupes depuis SIECLE o
Mettre & jour les MEF des clazses et réintializer leurs services

Choix des fichiers SIECLE

E‘E\éves, Responzables, Structures, Momenclatures, Commun, Géographigue

\ Annuler |

4. Dans I’encadré Choix des fichiers SIECLE, cliquez sur le bouton | --

5. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, sélectionnez les fichiers générés depuis SIECLE et
cliquez sur le bouton Valider la sélection: le résumé des données contenues dans les
fichiers s’affiche sous forme de tableau a droite.
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6. Cliquez sur le bouton Valider : vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez alors sur
Importer.

» Récupérer les données prévisionnelles des éléves dans EDT

Si vous souhaitez répartir automatiquement les éléeves dans les classes (= Répartition
automatique des éléves (prérentrée), p. 291), il est intéressant de récupérer les MEF et les
options prévisionnelles s’ils sont disponibles dans SIECLE.

Prérequis Il faut avoir généré depuis SIECLE les fichiers .xml Nomenclature et Eléves avec
adresse contenant les données prévisionnelles.

Q Onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et veeux

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec SIECLE > Récupérer les données
prévisionnelles des éléves.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les deux fichiers générés depuis SIECLE et
cliquez sur le bouton Valider la sélection : le résumé des données contenues dans les
fichiers s’affiche sous forme de tableau a droite.

3. Cliquez sur le bouton Valider : vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez alors sur
Importer.

» Remonter les éléves vers SIECLE (uniquement pour les établissements privés)

1. Sivous n’avez pas importé vos éléves de SIECLE, lancez la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Avec SIECLE > Récupérer les codifications.

2. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec SIECLE > Exporter les éléves.
3. Remontez dans SIECLE le fichier .xml généré depuis EDT.

» Remonter les liens éléves / groupes

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB (= STSWEB (import), p. 318) et les
groupes dans SIECLE.

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes

Voir aussi
= NetSynchro, p. 236

SIGNATURE D’E-MAIL

» Créer une signature d’e-mail
9 Dans la fenétre d’envoi d’e-mail
1. Cliquez sur le bouton - a coté de Signature.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].

3. Sélectionnez la signature et, dans I’éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en
forme la signature d’e-mail.

4. Pour ajouter une image, cliquez sur le bouton [¥] en bas, double-cliquez sur
I'image puis une fois qu’elle est chargée, double-cliquez a nouveau dessus pour I'insérer
dans la signature.

3Mn



5. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a
disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée
par défaut dans le menu déroulant.

» Utiliser une signature d’e-mail
9 Dans la fenétre d’envoi d’e-mail
Sélectionnez la signature a utiliser dans le menu déroulant Signature.

SIGNATURE SCANNEE

» Importer les signatures scannées
Les signatures scannées importées peuvent étre insérées dans les lettres types.
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures
1. Cliquez a gauche surla ligne de création.
2. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].
3. Adroite, cliquez sur Ajouter.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'image de la signature (.bmp, .jpeg, .jpg, .png).

Remarque : pour que la signature ne paraisse nitrop petite ni trop grande, le fichierimage doit
avoir une taille proche de 100 px (hauteur) x 250 px (largeur).

» Insérer une signature dans une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4z Lettres types
1. Sélectionnez une lettre type.

2. Placez le curseur a I’endroit oll vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le
bouton Insérer » Signatures (= Variable (lettre type), p. 334).

SITES DISTANTS

Cette fonctionnalité optionnelle permet de gérer des contraintes relatives a des sites
d’enseignement distants: prévoir le temps de trajet entre deux sites, limiter le nombre de
déplacements d’un site a ’'autre dans une méme journées, etc.

Vous définissez le site des salles depuis la liste des salles ou, si vous avez prévu d’affecter les
salles aux cours apres le placement, le site des cours depuis la liste des cours.

» Activer la gestion des sites distants
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Sites
1. Cochez Activer.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom d’un site et validez avec la touche
[Entrée]. Saisissez ainsi chacun de vos sites.

3. 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 immédiatement a la suite des cours sur des
sites trop éloignés.
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4. Indiquez combien de changements de site vous autorisez par jour pour les professeurs
et les classes, et a quel moment de la journée.

Gestion des sites || Activer ®
*Gestion des sites activée
Créez un nouveau site Durée des trajets entre les stes
=== Sites o De ... Vers... Durée [
(+) Mouveau Principal - Sie secondai 0h30
Principal Site secondaire = Principal OR300

Site secondaire

2 2

=Options des changements de site pour les professeurs -Options des changements de site pour les classes

Permattre e changemant
) Atout moment

Aux pauses définies ci-dessous

Permettre le changement
Atout moment
® Aux pauses définies ci-dessous
Pause 2

Pai

Mambre maximum de changements de site par jour 1 - MNombre maximum de changements de site par jour [
Mombre maxdimum de changemerts de site par semaine |3 Mombre { de de =ite par i | - |

» Renseigner le site des salles
Q Onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste

Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton 4 en
haut a droite de la liste.

Remarque : lors de I’ajout d’une salle a un cours, le cours hérite du site de cette salle.

» Renseigner le site des cours

Procédez de la sorte si vous avez prévu d’affecter les salles aux cours apres le placement.
Sinon, affectez le site aux salles (voir ci-avant).

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en
haut a droite de la liste.
» Afficher le site sur les cours
Q Menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours

1. Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps
des professeurs / classes / éleves /salles, etc.).

2. Cochez Site.

» Attribuer une couleur aux cours en fonction du site
9 Menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours

1. Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps
des professeurs/classes / éleves /salles, etc.).

2. Dans le second menu déroulant, indiquez que vous souhaitez afficher les couleurs des
cours en fonction du site.
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» Voir quand un placement de cours ne respecte pas les contraintes de sites
9 Sur tous les affichages m¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p. 143).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours précédent ou le cours suivant
se trouve sur un autre site et que le temps de trajet n’est pas respecté, le symbole ]
s’affiche sur la fiche cours en face de la ressource concernée.

Voir aussi
= Contraintes pesant sur I’'emploi du temps, p. 103

SMS

L’envoi de SMS depuis EDT ne nécessite aucun abonnement mais il faut s’inscrire a ’envoi de
SMS (en prenant connaissance des co(its d’envoi d’'un SMS) pour utiliser la fonctionnalité.

PARAMETRAGE

» S’inscrire au service d’envoi de SMS

1. Retournez a Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour I’envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page EDT > Le logiciel > Envoi de SMS.

2. Une fois I'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via la commande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence (= Licence, p. 211).

» Tester I’envoi de SMS
¢ Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS
Dans I’encadré Envoi de SMS, cliquez sur le bouton Tester [’envoi de SMS.

» Modifier I'indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
= Téléphone, p. 324

» Envoyer un seul SMS quand les parents habitent a la méme adresse
9 Onglet Emploi du temps > Responsables > g Fiche
1. Dans le menu Editer, sélectionnez Réinitialiser tous les destinataires > SMS.

2. Confirmez: EDT décoche SMS dans les préférences de contact de chaque second
responsable s’il habite a la méme adresse que le premier. Ainsi, les parents qui habitent a
des adresses différentes continueront a recevoir chacun un SMS, mais un seul SMS sera
envoyé lorsque le domicile est commun (envoi au premier responsable).

» Indiquer qui accepte d’étre joint par SMS
Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche
9 Onglet Emploi du temps > Eléves / Responsables / Personnels > 5 Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Editez la rubrique Communication de |a fiche avec le bouton .
3. Cochez SMS dans les Préférences de contact.
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En multisélection :
1. Sélectionnez les personnes dans la liste a gauche.
2. Cochez SMS dans les Préférences de contact.

Sijamais le numéro de certains professeurs n’est
pas renseigné, EDT vous indique le nombre de
professeurs pour lesquels vaut l'autorisation.

Professeurs 30 Professeurs - Fiche (identité et VS) [ Masquer la fiche (Identité et VS) ]
denlté  Enseignement]

“Identité (30 €
*Coordonnées
DOMINBGILE Fays
BERNARD Tel quel v L=
*Communication
*Préférences de contact
|| SMS [ 29 professeur(s) concerné(s) ) [ E-mails ( 29 professeur(s) concerné(s) ) Discussions avec
~ Courriers [+ de I'établissement ¥ les parents
[ des parerts [les élgves
sinfos du VS
Diglme le %M
Grade Date entrée grade Echelon Date ertrée échelon
Tol quol =]l |[rer~] | |
recrutement _ Modsiité de service
Telle quelle =] [Telle quelie <[]
Modalité d'affectation Date d'sffectstion
Telle quelle - ’_‘

SMS TYPE

» Editer un SMS type
Q Onglet Communication > SMS > [&§ SMS types
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi:
les variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

3. Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de I’envoi.

» Savoir depuis quels affichages un SMS peut étre envoyé
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 83

ENVOI ET RECEPTION

Le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable. Si vous
souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler I’établissement, insérez le numéro dans le
corps du SMS.
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» Envoyer des SMS

Prérequis Pour pouvoir envoyer des SMS, il faut, en plus d’étre inscrit au service,
impérativement avoir renseigné le numéro d’identification de I’établissement (RNE) dans le
menu Paramétres > ETABLISSEMENT > ldentité (= Numéro RNE (Répertoire National des
Etablissements), p. 242).

Q Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les destinataires.
2. Cliquez sur le bouton [J dansla barre d’outils.

3. Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de I’affichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

» Envoyer des SMS a propos d’un cours (annulé, déplacé...)
= Fiche cours, p. 173

» Consulter les SMS envoyés
9 Onglet Communication > SMS > [7] Liste des SMS envoyés

SONDAGE

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les
réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une notification lorsqu’ils
se connectent. L’expéditeur peut analyser les réponses au fur et a mesure de la participation
au sondage.

» Autoriser les professeurs a effectuer des sondages
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > &+ Profils d’autorisation

Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages puis Diffuser
des informations / Effectuer des sondages.

» Autoriser les personnels a effectuer des sondages
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

2. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Voir les informations et les
sondages puis Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

» Effectuer un sondage
9 Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste
1. Sélectionnez la ou les classes concernées.
2. Cliquez sur le bouton &4 dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :
e Sondage nominatif : |a réponse des sondés apparait a coté de leur identité;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est
pas divulguée.

4. Cochez les destinataires.
5. Précisez le titre du sondage, puis saisissez et mettez en forme le texte.
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6. Choisissez le type de question et saisissez, le cas échéant, les réponses possibles:

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses
proposées. Par défaut, ce sont les réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous
pouvez les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses
proposées.

o Réponse a saisir: le destinataire doit saisir une réponse libre.

7. Allumez la période pendant laquelle le sondage doit rester publié et validez.

Remarque : si vous étes connecté a une base PRONOTE, vous pouvez effectuer des sondages
aupres des éleves et des parents.
» Consulter les résultats d’'un sondage
Q Onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages
1. Sélectionnez le sondage.

2. Dans la partie de droite, cliquez sur I'onglet Retours. EDT cumule les résultats par type
de destinataire: un clic sur une ligne affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 216

SPR

Le SPR (superviseur ou super administrateur) a tous les droits sur la base. Lors du premier
lancement du Serveur, il doit obligatoirement définir son mot de passe.

» Modifier le mot de passe SPR
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe
1. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.
2. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.

» Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 211

SQL

» Mettre les données SQL au format attendu par EDT
= Syntaxe des données (import), p. 322.

» Importer des données au format SQL
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres > Importer en SQL

1. Dans la fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a
importer.

2. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I'assistant.
3. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.
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4. Associez chaque colonne avec une rubrique EDT en cliquant sur la fleche en haut de la
colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, sélectionnez Champ ignoré.
Si certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s’affichent en
rouge. Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probléeme.

5. Dans I’encadré Option en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données
lorsqu’une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant
plusieurs professeurs, des professeurs ayant plusieurs matiéres, etc.).

6. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

SSO

Le Single Sign On est un systéme d’authentification unique qui permet a un utilisateur

d’accéder a plusieurs applications en ne s’authentifiant qu’une seule fois (= Déléguer
I’authentification, p. 133).

STSWEB (IMPORT)

» Exporter le fichier .xml depuis STSWEB
9 Dans STSWEB
1. Sélectionnez I’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.

2.Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez I'opération pour
exporter un fichier par établissement.

» Importer les données STSWEB dans EDT
Prérequis Vous avez exporté le fichier .xml depuis STSWEB.
9 Dans EDT, menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB > Récupérer les données
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer. En général, vous importez
les MEF, les professeurs et les classes, éventuellement avec les services si vous
souhaitez les transformer en cours (= Transformer en plusieurs cours, p.325).

Conservez les professeurs présents dans les services uniquement s’ils enseignent
chaque année les mémes matieres aux mémes classes.

E0f Choix des données & importer b4

Cochez les données izsues de STEWEB gque vous souhaitez importer dans EDT.
| MEF

+| Enseignants
Suppléarts

| Classes
Groupes

| Services

+| Conzerver les enseignants présents dans STSWER

| fnnwer || valider |

2. Sélectionnez le fichier .xml généré depuis STSWEB, puis cliquez sur Ouvrir.

3. Sivous gérez plusieurs établissements dans la méme base, lancez la commande Fichier >
IMPORTS / EXPORTS > Avec STSWEB > Importer les données d’un autre établissement.
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STSWEB (REMONTEE DES SERVICES)

ETAPE 1: ETABLIR LES CORRESPONDANCES EDT /STSWEB

Lors de la remontée des données vers STSWEB, des contrdles de conformité sont réalisés.

Etablir les correspondances EDT-STSWEB permet d’anticiper cette étape.

» Importer des données STSWEB récentes

Exportez un nouveau fichier .xml depuis STSWEB afin d’établir les correspondances avec des
données récentes.

9 Dans STSWEB
1. Sélectionnez I'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 Dans EDT, onglet STSWEB

2.Lancez la commande Fichier > IMPORTS/EXPORTS > Avec STSWEB > Etablir les
correspondances (la commande est active uniquement si vous avez déja importé des
données STSWEB dans votre base).

3. Désignez le fichier le fichier .xml que vous venez de générer.

» Etablir manuellement les correspondances restantes

Pourchaque type deressources, EDT met automatiquement en correspondance la plupart des
données. Etablissez manuellement les correspondances restantes (il peut s’agir de deux
données orthographiées différemment, par exemple).

Q Dans toutes les listes de ressources de l'onglet STSWEB

1. Double-cliquez dans la cellule ot manque le correspondant STSWEB.

2. Dansla fenétre qui s’affiche, les données STSWEB sans correspondant EDT sont en gras :
double-cliquez sur la donnée a affecter.

Correspondances EDT/STSWEB

Code

Matiéres EOT

Libellé

Matiéres STSWEB
Libellé

Code

Matricule

APLA

AGLZ
AGLS
AIDIN
AIDTR
ALLY
ALLZ
ATRAY
CINEMA
DECP3
DS
EDCIY
EDMUS
EFILE
EPS
ETUDE
ETUDE
FRANMC
GREC
H-GE
HIGED
42142

ANGLAIS V2

AIDE 2L
ALLERA]
ALLERA|
ACCOMP]
CINEMA

DECOUY |
Diewoir s
EDUCATI
EDUICATI
EPI lettred
ED.PHYS
ETUCE D
ETUCE D
FRAMCA
GREC AN
HISTCIRE
HIZTOIRE

ARTS PLAS

Unicuement les ressources gul ne sont pas encore affectées & une ressource EDT

TIQUES

Aucune
ACCOMP.TRAVAL PERSO
AIDE AL TRAVAL
ALLEMAND Lv1
ALLEMAND L2
ANGLAIS L1
ANGLAIS Lv2

ARTS PLASTIQUES

ED PHYSIGUE & SPORT.
EDUCATION CIVIQUE
EDUCATION MUSICALE
FRANCAIS

HISTOIRE & GEOGRAPH.
ITINDEC_ARTS HUMAN

A-PLA

ARTS PLASTIQUES

Q

ACCOMPAGNEMENT TRAVAL PERSONNEL A
AIDE AL TRAMVAL

ALLEMAND LV1

ALLEMAND LV2

ANGLAIS L1

ANGLAIS LY2

ARTS PLASTIILES

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
EDUCATION CIVIGLE

EDUCATION MUSICALE

FRANCAIS

HISTOIRE ET GEOGRAPHE

ITINERAIRE DECOUVERTE (ARTS HUMANIT

090100

030202
030209
a037a0
000Jo0
0301m
030102
003700

Q05000

041400
031300

100100

020700

020200

040800
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ETAPE 2 : FAIRE UNE COPIE DE LA BASE

La mise en conformité des cours entraine des modifications importantes dans votre base.
Aussi est-il recommandé de travailler sur une copie de votre base.

» Faire une copie de la base [version Monoposte]

1. Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir d’EDT Monoposte ou
bien a partir du Client EDT connecté a la base PRONOTE si vous avez acquis le droit de
connexion et travaillez directement connecté a la base PRONOTE.

2. Ouvrez la copie avec EDT Monoposte : c’est sur cette base que vous allez réaliser I’'export
vers STSWEB.

» Faire une copie de la base [version Réseau]

Nous recommandons de faire laremontée depuis une version d’évaluation d’EDT Monoposte.
La remontée depuis une version d’évaluation est possible si la base est une copie faite depuis
une version enregistrée d’EDT apres avoir mis les données en correspondance.

1. Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir du Client EDT (connecté
avotre base PRONOTE si vous travaillez sur une base commune ou bien connecté a votre
base EDT si ce n’est pas le cas).

2. Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education et sélectionnez
Version d’évaluation lors de I'installation.

3. Ouvrez la copie de la base avec EDT Monoposte : EDT détecte que la base a été copiée a
partir d’une version enregistrée et débloque les fonctionnalités d’export.

ETAPE 3 : METTRE LES COURS EN CONFORMITE

» Identifier les cours non exportables
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
1. Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours non exportables vers STSWEB.

2. EDT affiche uniquement les cours non exportables, signalés par l'icéne # dans la
colonne STSWEB. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en hauta
droite de la liste pour I'afficher.

3. Unclic prolongé sur I'icéne ¢, vousindique pourquoi le cours ne peut pas étre exporté.

Lisie des cowrs

Durée  Jour et hewre | Fréq. | Etat Matiére Professeur Classe ET. Salle |STSWEB Al Mod. 5
2h00 mardi 12h00 H [®] crvEMA- CINEMA 0 Amphi & g H(®EDE) G »
2h00 jeudi 120000 H [B] | CINEMA - CINEMA, 0 Amphi & g.H@EEEs G -
1HO0 | mard 14h00] H lprcn prvaniElerpvaceiopel | alian | H (367361 IS’_

Cours non exportable vers STSWEB

Ce cours n'a pas d'éléve
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» Indiquer les cours a ne pas exporter

Par défaut, tous les cours sont exportés. C’est a vous d’indiquer ceux qui ne doivent pas I'étre
(par exemple, les cours d’un professeur qui n’a pas encore été créé dans STSWEB ou encore un
« faux » cours créé pour faire apparaitre une réunion sur ’emploi du temps...).

Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

1. Sélectionnez les cours que vous ne voulez pas exporter, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Statut pour export vers STSWEB.

2. Double-cliquez sur Ne pas importer.

» Apporter les modifications nécessaires aux cours a exporter
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

e 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 (= Fiche
cours, p.173).

e Précisez les cours complexes (=> Cours complexe, p.111). Les cours complexes non
précisés ne peuvent pas étre exportés vers STSWEB.

e Signalez les cours en co-enseignement (= Co-enseignement, p. 90).

e Pondérez les cours avec des pondérations conformes (=> Pondération, p. 264).
A savoir: 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.

e Facultatif : modifiez le nom des groupes. 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 caracteéres, et supprime
tous les caractéres non autorisés.

e Facultatif: renseignez la modalité du cours (= Modalité d’'un cours, p.228). Si la
modalité d’'un cours n’est pas connue, il est exporté avec la modalité CG.

ETAPE 4 : EFFECTUER LA REMONTEE DES SERVICES

» Remonter les services
Prérequis Les données ont été mises en correspondance et les cours en conformité.
9 Depuis EDT

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec STSWEB > Exporter avec
’assistant. L’assistant contréle que toutes les données que vous souhaitez exporter
pourront étre transmises vers STSWEB.

2. Suivez les étapes de ’assistant puis enregistrez le fichier .xml généré.

Remarque: si vous gérez plusieurs établissements dans [a méme base EDT, vous pouvez
choisir de quel établissement vous souhaitez exporter les données.

9 Depuis STSWEB
3. Cliquez sur Imports, puis sur Emploi du temps.
4. Cliquez sur Parcourir, puis choisissez le fichier généré depuis EDT.
5. Précisez que vous souhaitez importer toutes les données et validez.

6. Cochez toutes les données et validez: si la remontée s’est déroulée avec succes, vous
n’obtenez pas de message.
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SUPPRIMER

» Supprimer une ressource du cours
9 Fiche cours

Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer du cours, ou utilisez la
touche [Suppr].

Matigres 1
[ MATHS - MATHEMATIGUES
+ Professeurs 1 .
Pour retirer une ressource du
SERGENT MARC rs, vous pouvez également
+ Groupes 1} cou > u P u &
la cliquer-glisser en dehors de
+ Clagses 1 . N
o la fiche cours. Relachez la
I s i s,our!srllorsque la resdsource
s : s’affiche sur un fond rouge.
+Persd 0
+ Matériels

» Supprimer une donnée de la base

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr] ou faites un clic droit et choisissez
Supprimer (fonctionne aussi en multisélection). Seules les données non utilisées par
ailleurs peuvent étre supprimées ; si besoin, supprimez les absences, les cours, etc., d’'une
ressource avant de la supprimer.

» Supprimer un cours sur ’emploi du temps a la semaine

= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 73

SURVEILLANT

= Utilisateur administratif, p. 332

SYNTAXE DES DONNEES (IMPORT)

Lors des imports LDAP, texte et SQL, certaines données doivent respecter le format attendu
par EDT.

» Importer une partie de classe
<NomClasse><NomDeLaPartition>NomDeLaPartie

» Importer la rubrique (famille)
<NomFamillexNomRubrique

» Importer le numéro du cours

<X> pour les cours simples, <X.Y> pour chaque séance du cours complexe (tous les cours
démarrant par X. seront alignés)
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» Importer le groupe de salles du cours
<NomDuGroupe>NomSalle

» Importer I’alternance du cours
Code (Numérateur/Nombre de semaines) ou Code

» Importer la salle du cours en la liant a un site
NomDuSite(NomSalle)
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T

TABLEUR

= Excel (export), p. 166
= Excel (import), p. 167

TAILLE

= Imprimer, p. 198

= Mot de passe, p. 230

= Photos, p. 257

= Piéce jointe, p. 259

= Police d’écriture, p. 264

TAUX D’OCCUPATION POTENTIEL

En plus de I’Occupation (nombre d’heures par semaine), EDT calcule le Taux d’occupation
potentiel en comparant ce nombre d’heures au nombre d’heures possibles sur la grille. Cet
indicateur permet de repérer des incohérences qui bloqueraient le calcul (taux d’occupation
proche ou supérieur a 100%). Il est également calculé pour les rencontres parents-
professeurs.

» Voir le taux d’occupation d’une ressource
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > i= Liste

Consultez la colonne TOP. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton 4, en
haut a droite de la liste pour I'afficher.

TELEPHONE

S’ils sont renseignés dans STSWEB et SIECLE, les numéros de téléphone sont récupérés dans
EDT lors des mises a jour depuis ces applications.

» Modifier un numéro de téléphone dans EDT
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [i5] Fiche
9 Onglet Emploi du temps > Eléves / Responsables / Personnels > £ Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton &' en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les champs Téléphones.

» Ne pas écraser les numéros saisis dans EDT lors d’un import depuis SIECLE
Q Fenétre de récupération des éléves de SIECLE

1. Déployez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des
éléves.
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2. Décochez Téléphones. Vous pouvez également écraser uniquement les numéros de
téléphone déja saisis dans SIECLE en cochant I'option Méme si vide.

» Modifier Pindicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables

9 Menu Paramétres > oPTIONS > Communication
Dans I’encadré Indicatif du pays pour ’envoi de SMS, modifiez I'indicatif saisi par défaut.

» Modifier le format des numéros de téléphone
Q Menu Paramétres > oPTIONS > Communication

Dans I’encadré Format des numéros de téléphone, choisissez I'un des formats dans le menu
déroulant.

Voir aussi
= Indicatif téléphonique, p. 202
= SMS, p. 314

THEMATIQUE EPI

= EPI, p. 160

TRANSFORMER EN PLUSIEURS COURS

Si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en plusieurs
cours.

et Transformer en plusieurs cours b4

Chague ligne cqrrespnnd a? untype de cours, dont vous pouvez
modifier la DUREE ef la FREQUENCE ef en fixer le nombre
d'exemplaires. Sélectionnez, en les cochart, toutes les lignes
néceszaires pour definiv I3 nouvelle réparttion.
1 B cours de oh30 5 Hehdomadaire
1 b= Cours de oh3n = En QUinzaine
3 = cours de hin Hehdomardzire
1 cours de 1h00 5 en Quinzaine
1 cours de 1h30 5 Hebdomadaire
1 B cours de 1h30 en Guinzaine
1 = Cours de Zho0 Hebdomacdaire
; 1 b= cours de Zhon - en Guinzaine
Lgh?;;gzr:gz;mciﬂ?s 1 E cours de 2h30 E Hebdor.'nad.aire
d’1h et 1 cours de 2h. 1 o cours de 2han o &n Qulnzau?e
1 Cours de 3ho0 3 Hebdomadzire
1 b= Cours de 3hoo S En QUinzaine
1 b= cours de 3han Hebdomadaire
1 cours de 3h30 5 en Quinzaine
1 cours de 4h00 5 Hebdomadaire
1 B cours de 4h00 en Guinzaine
Transtormation de chague cours sélectionné en
l:l cours dune durée totale de
‘ Annuler | | Transformer
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» Transformer un service en plusieurs cours
9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
1. Sélectionnez le service dans la liste.
2. Dans le menu Editer, choisissez Transformer la sélection ou utilisez le raccourci [Ctrl + L].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les configurations pour obtenir les cours
souhaités. Vous pouvez modifier le nombre de cours, la durée et la fréquence.

4. Vérifiez le récapitulatif en bas de la fenétre puis cliquez sur le bouton Transformer.

TRANSPORTS EN COMMUN

» Préciser si I’éléve utilise les transports en commun pour venir dans I’établissement
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > =5 Fiche de renseignements
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité et scolarité.
2. Cliquez sur le bouton # delarubrique Scolarité pour entrer en mode édition.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur 'onglet Régimes, puis cochez 'option Usager
des transports en commun.

» Retrouver les éléves d’une classe qui utilisent les transports en commun
9 Onglet Emploi du temps ou Gestion par semaine et absences > Eléves
1. Sélectionnez la classe dans le menu déroulant au-dessus de la liste.

2. Consultez la colonne Ad. Transp. (Adhésion au transport). Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton 4, en haut a droite de la liste pour I'afficher.

3. Cliquez sur le titre de la colonne pour afficher a la suite tous les éléves qui utilisent les
transports en commun.

TRIMESTRE

= Périodes, p. 251

TRMD

Le Tableau de répartition des moyens par discipline compare les besoins prévisionnels aux
moyens dont vous disposez. A partir de ce tableau, vous pouvez vérifier le nombre de postes
et d’heures supplémentaires dont vous avez besoin pour assurer tous les enseignements.

» Consulter le TRMD
Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > -5 TRMD

e Les heures d’enseignement pondérées sont calculées en fonction des informations que
vous avez saisies dans Prérentrée > MEF > Tp.

e Les heures d’AHE sont saisies dans I'onglet Professeurs et additionnées par discipline.

e Les Moyens définitifs comptabilisent les professeurs avec un statut Définitif et leurs
Apports (nombre d’heures dues par les professeurs) dont sont déduites les éventuelles
AHE saisies dans I'onglet Professeurs. En double-cliquant sur I’Apport, vous visualisez les
professeurs concernés.

e Lacolonne Ecart permet de comparer vos moyens et vos besoins.
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» Renseigner les moyens provisoires
Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > 15 TRMD
1. Double-cliquez dans la colonne Heures des Moyens provisoires.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, créez les professeurs attendus : vous les retrouverez dans
la liste des professeurs avec le statut Provisoire.
3.Dans la colonne Bilan, EDT fait le bilan de vos moyens en fonction des moyens
provisoires renseignés.

» Choisir le mode de pondération

La pondération peut étre:

e dynamique, calculée a partir des services prévisionnels (c’est 'option par défaut; la
pondération est automatiquement recalculée si vous modifiez les services
prévisionnels),

e statique, calculée a partir de ’emploi du temps, de la préparation des cours ou de la
répartition des services. Les modifications réalisées a posteriori dans les affichages
concernés ne sont pas automatiquement prises en compte; il vous faut pour cela
relancer la commande.

Vous pouvez affecter une pondération dynamique en multisélection et ainsi
repasser dans un mode de calcul automatique.
Q Onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > J, TRMD

Sélectionnez les services concernés, faites un clic droit et choisissez Pondération
dynamique a partir des services ou Pondération statique fixée par > [le critére de votre choix].

Tableau de Répartition des Moyens par Discipline
Les pondérations

Besoins issus des services prévisionnels .
statiques sont

Disciplines Détail des heures [1i]]

Enseignées | Pondérées AHE-E/Bﬁs’_\ r,epe':a.bles a .
0217 LETTRE EDUC MUS > 20h00 20h00 Fas terisque qui
0219 LETTRE EDUC PHY » 8han 2h00 11h30 les précéde.
0221 LETTRE ALLEMAND » 20h00 20n00
C TH SCIEN PHY'S ! ] 4

"D e I T
L0202 LETTRES MODERME , a0 ) Pondération dynamique a partir des services
L0422 ANGLAIS v E1h00 BTROD
Voir aussi

= Prérentrée, p. 267

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des éléves, des professeurs et des personnels
ajoutées aux fiches personnelles. Les photos des professeurs sont affichées avec leurs
matieres enseignables (= Matiére, p. 221). Avec PRONOTE.net, les trombinoscopes peuvent
&tre consultés depuis les Espaces.

» Constituer les trombinoscopes
= Photos, p. 257
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» Consulter les trombinoscopes
Les personnels ont désormais un trombinoscope dédié.
9 Onglet Emploi du temps > Classes > [Z Trombinoscope des éléves
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > [& Trombinoscope des professeurs
9 Onglet Emploi du temps > Classes > [ Trombinoscope de I’équipe pédagogique
9 Onglet Emploi du temps > Personnels > & Trombinoscope des personnels

des par ordre i * par genre

CADRE DE DIRECTION

BROSSAND DUPONT Suparviseur

Syivie Mo
CADRE DE VIE SCOLAIRE

ald an
CPE PINOT

Laurent

» Editer un trombinoscope personnalisé
Q Onglet Emploi du temps > Eléves > [Z Trombinoscope
Sélectionnez les éleves souhaités (= Multisélection, p.234) et cliquez sur le bouton &
dans la barre d’outils.
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > & Trombinoscope
Sélectionnez les professeurs/les personnels souhaités (= Multisélection, p.234), faites
une extraction [Ctrl + X] et cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
» Autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > ¢ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.
2.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez les trombinoscopes que les enseignants
peuvent consulter.
» Imprimer des trombinoscopes
9 Affichages [Z et [
1. Sélectionnez la ou les ressources concernées.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
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3.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le
résultat dans ’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

TROU

» Voir les cours qui peuvent boucher un trou

Q Sur tous les affichages wa¥ Emploi du temps et ¥ Planning

1. En maintenant la touche [Alt] enfoncée, cliquez sur le début du trou de I'emploi du

temps.

2. EDT encadre les cours qui peuvent venir a cette place:

e enblang, sile déplacement peut se faire dans le respect des contraintes,
e enbleu, s’il faut pour cela ignorer une contrainte.

3. Vous pouvez ensuite déplacer le cours de votre choix (= Déplacer un cours, p. 137).

34 - Emploi du temps

03h00

mercredi

Ieudi

Miseenattente §y @ 2 &

yendredi

ARTS PLASTIQUES
MOHIER T.
13

AHGLAIS Lv1
MILLOT B.

10h00 i

ANGLAIS Lv1
MILLOT B.

11h00

12h00

13h00

14h00

ED.PHYSIQUE & SPOR1A
WALTER D.

G

18h00

PHYSIQUE-CHIMIE

18h00 e ciL; B

17h00

18h00

ANGLAIS LV
MILLOT B.
Ell

WVERHET R

l | EDUCATION MUSICALE
110

PHYSIQUE-CHIMIE
GERVAIS F.

oRs
bffitd

» Paramétrer la gestion des trous lors d’'un placement automatique

Q Menu Placement > Lancer un placement automatique

1. Allez dans I'onglet Préférences de placement et précisez si les trous d’'une demi-heure et
les trous autour de la plage de la demi-pension doivent &tre considérés comme des trous,
c’est-a-dire évités dans la mesure du possible.

2. Par défaut, les critéres de placement sont équilibrés de maniére a ce que 'un n’empiete
pas sur Pautre. Pour éviter en priorité les trous, revenez sur I'onglet Informations,
cliquez en bas a droite sur le bouton Personnaliser les critéres de calcul et augmentez la
valeur associée a Pénaliser les trous (professeurs) et/ou Pénaliser les trous (classe).
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» Améliorer les emplois du temps en réduisant le nombre de trous
= Optimiser les emplois du temps, p. 243

» Voir le nombre de trous pour une ressource
9 Onglet Emploi du temps > Professeurs ou Classes > i= Liste

Cliquez en haut a droite de la liste sur le bouton % : EDT affiche dans la liste pour chaque
ressource lenombre de trous d’une demi-heure, le nombre de trous d’une heure et lenombre
de trous de plus d’une heure.
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ULIS (UNITES LOCALISEES POUR L’INCLUSION SCOLAIRE)

La gestion d’éleves scolarisés au titre des ULIS implique I'inclusion d’éléves dans certains
cours de leur classe de rattachement. Pour cela, il est proposé dans EDT de gérer une classe
«ULIS » avec une partie de classe par éléve - pour organiser librement le temps de chacun -
et une classe de rattachement par éléve - pour diffuser plus facilement a I’éleve et sa famille
toutes lesinformations concernant cette classe.

» Créer la classe ULIS avec une partie de classe par éléve
Q Onglet Emploi du temps > Classes > . Eléves
1. Créez une classe nommée « ULIS » dans la liste des classes.

2. Sélectionnez la classe ULIS dans la liste a gauche.

3. Cliquez a droite sur Ajouter un éléve et sélectionnez les éléves ULIS dans la fenétre qui
s’affiche.

4. Faites un clic droit sur la classe ULIS et choisissez Créer la partition Eléves : EDT crée une
partie par éleve. Si vous ajoutez un éléve a la classe ULIS aprés cette étape, une partie a

son nom sera automatiquement créée.

» Saisir I’'emploi du temps d’un éléve ULIS
Q Onglet Emploi du temps > Classes > Emploi du temps

1. Sélectionnez la classe a laquelle I’éleve ULIS va étre rattaché.

2. Sélectionnez sur la grille tous les cours [Ctrl + clic] auquel I’éleve ULIS va participer.

3. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Parties, déployez la classe ULIS, déployez la partition
Eléves, puis ajoutez la partie éleve correspondant a I'éleve.

40 - Emploi du temps

03h0n

0shon

10h00

11hoo

12h00

13h00

14h00

15ho0

16h00

17hon

18h00

ILndi

12 cours sélectionnés
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» Définir la classe de rattachement d’un éléve ULIS
9 Onglet Emploi du temps > Eléves > Liste i=

1. Double-cliquez dans la colonne Classe de rattachement. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton 9 en haut a droite de la liste pour I'afficher.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la classe de rattachement de I’éleve
uLlIs.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez si nécessaire la date a partir de laquelle I’éléve est
rattaché.

USAGE EXCLUSIF

= Mode Usage exclusif, p. 230

UTILISATEUR ADMINISTRATIF

En version Réseau, les utilisateurs administratifs sont les utilisateurs qui se connectent a
EDT en Mode administratif (par opposition au Mode enseignant). Par défaut, il existe un seul
utilisateur: le SPR, qui a tous les droits. La création des autres utilisateurs se fait depuis un
Client, une fois la base créée et mise en service.

» Récupérer les utilisateurs de I’an passé avec leurs autorisations
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs en bas a gauche.

2. Sélectionnez le fichier .profils qui contient tous les droits des utilisateurs. Si EDT
n’ouvre pas directement le dossier ol se trouve le fichier, allez le chercher dans
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION27-0(2016)\FR\Serveurs\
numéro-du-serveur. Validez.

» Créer un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR et avoir créé le groupe dans lequel on souhaite ajouter
I’utilisateur (= Groupe d’utilisateurs, p. 188).

9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage g*

1. Dans la liste a gauche, sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez créer
l'utilisateur.

2. Dans la liste a droite, cliquez sur la ligne de création, saisissez Iidentifiant, le nom et le
prénom de I'utilisateur en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].
» Définir I'identifiant et le mot de passe d’un utilisateur
= ldentifiant de connexion, p. 195
= Mot de passe, p. 230
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» Changer un utilisateur de groupe
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage @ ou @*

Sélectionnez l'utilisateur dans la liste a gauche et glissez-le dans son nouveau groupe (il
doit s’afficher sur fond vert au moment de relacher la souris).

Groupes d'utilisateurs @
Hom Type @ ﬂ- A

[+ Créer un groupe o

+ Administration aomn - @& I
ADMIN-ADMIfN
SPR-Supenssedr

+ Conseil de classe MODIF o1
Ci-Conself de classe

+ Conseillers dorientation MODIF @
CO-Conseifier dorentation

+CPE mooir @& I
CE-CR)

+ Encadrement soc; MODIF @

+ Infirmier(e} MODIF O
IF-infirmisrie)

+Médecins MODIF O

Me-Médecin scolaire
+ Modification

=+ Surveillants MODIF
SLESunaeiliants
+ Consultation consuLt @& I

» Supprimer un utilisateur
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs

Sélectionnez I'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou appuyez sur la
touche [Suppr.].

Voir aussi
= Déconnexion des utilisateurs, p. 132

= Groupe d’utilisateurs, p. 188
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VACANCES ET JOURS FERIES

» Définir les vacances et les jours fériés
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier

Les vacances se saisissent comme des jours fériés, en cliquant-glissant sur le calendrier.
Pour récupérer automatiquement les dates de vacances de votre académie, cliquez sur le

bouton Calcul des vacances et fériés: dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre
académie et validez.

» Afficher « Vacances » sur les emplois du temps

Si vous souhaitez que le terme « VACANCES » apparaisse sur les emplois du temps, il faut
créer une matiere VACANCES (= Matiere, p. 221) et dessiner des cours de cette matiére sur

les jours concernés depuis I'onglet Gestion par semaine et absence (= Dessiner un cours,
p- 142).

VARIABLE (LETTRE TYPE)

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de I'impression
ou de I’envoi des courriers / des SMS. Par exemple, la variable <NomEle> est remplacée par
« Benyahia » ou « Lambert » selon |’éléve concerné.

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné, directeur de ['établissernent «Etablissements, cerifie gue 'éléve

«NomPrenomEle» Lettre type
néie) le «DateNaisEles 3 «LieuNaisEle»
résidant
«AdrLignelEle» «AdrLigne2Ele»
«CodePostalEle» «VilleElex»

est actuellement inscritie) dans mon établissement en classe de «ClasseEles en
qualité de «RegimeEles et que sa fréquentation est réguligre

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné, directeur de 'Etablissernent COLLEGE INDEX EDUCATION, certifie: H 4
que I8lave Courrier envoyé

FOUCHER Bryan
né(e) le 01/1122001 & Marseille (13)
residant

12 rue du moulin

13013 MARSEILLE

est actuellernent inscrit(e) dans mon établissement en classe de 3D en qualité de

DEMI-PENSIONNAIRE DANE L'ETABLISSEMENT et que sa fréquentation est
régulizre.

» Insérer une variable dans une lettre type

9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettres types
1. Sélectionnez une lettre type.
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2. Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit oll vous souhaitez insérer une variable,
faites un clic droit et sélectionnez la variable souhaitée. Les variables disponibles sont
fonction de la catégorie de la lettre type.

3. La variable s’affiche entre chevrons dans la lettre type. Lors de I’envoi, elle sera
remplacée par les données appropriées.

» Personnaliser une liste dans une lettre type

Pour certaines catégories (Absences, Demande remplacement, Remplacement, Conseil,
Rencontre), vous pouvez insérer comme variable une liste (d’absences, de demandes de
remplacement, etc.): soit une liste prédéfinie (avec des éléments sélectionnés par défaut),
soit une liste personnalisée (dont vous définissez les éléments et leur présentation).
Q Onglet Communication > Courriers > g Lettres types

1. Sélectionnez une lettre type.

2. Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit oll vous souhaitez insérer une variable,
faites unclicdroit et sélectionnez la variable souhaitée, de type Personnalisée.

3. Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans I'ordre que vous souhaitez et
validez.
4. Lesvariables seront remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de |a lettre.

W Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cot Edbaur parmel de défink Ia cortenu diune ligne da |a liste.
B A [o-BMaB 7 UEE 9 ¥ @B ke
«Datehbss, «<HeuresAbsy de sMatierasAbss. Motf Date et heure de ['absence
Motif de I'shsence

IMatiéres mangquées
MNombre d'heures manguées

Meéma de I'absence

Annuler | | valder | ‘

/

RECAPITULATIF DES ABSENCES

«CivProfs eMomProfs,
“ous trouvere  ci-dessous le récapitulatif de vos absences.

—» §«Datesbss, «HeuresAbss de «Matieresibss. Motif xMUlifAbS»’§|
La variable / “euillez agréer, «CivProfs «MomProfs, l'expression de mes sentiments les meileurs

personnalisée est
insérée dans la
lettre type.

RECAPITULATIF DES ABSENCES

. LACAZE,
Lors de ’envoi du “ous trouverez ci-dessous le récapitulatif de vos absences.
courrier, elleest /"NE 04052017 de 08h00 a 18h00, 5H00 de HISTOIRE & GEQGRAPH. EDUCATION CIVIQIUE. Matif

4 Maladie
remplacée par les le 24052017 de DBKOD & 12h00, 300 de HISTOIRE & GEDGRAPH., EDUCATION CIVIQUE. Matif :

données Sortie pédagogigue
correspondantes et le 29052017 de OBKOD & 12h00, 3h00 de HISTOIRE & GEOGRAPH.. Motif | Exarnens
répétées autant de Veuillez agréer, M. LACAZE, l'expression de mes sentiments les meilleurs

fois qu’il le faut.
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VERROUILLAGE DE L’APPLICATION

Par défaut, les applications Serveur et Relais sont verrouillées automatiquement apreés
3minutes d’inactivité. L'utilisateur doit a nouveau s’identifier pour déverrouiller
I’application.

» Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle ’application se verrouille

Prérequis L’application est déverrouillée.

9 Serveur @) et Relais ©)
Faites un clic droit sur le cadenas " situé en haut a droite, puis choisissez une nouvelle
durée dans le menu.

= Administration Serveur EDT ¥5 2017

Fichier Agsistance Menulncex =Y
3 min

i Eafarsmenyc] V.
= Serveur en service [t nsevet ¢ 2"
—o— C:\Program Fileslindex Education SIMUIEDT 2017\Réseaulbase exemple.edt 2O Le L} 10min

20min

0 min
60 min

» Verrouiller manuellement I’application

Si le poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement une
application dés que vous avez fini de l'utiliser.

9 Serveur @) et Relais ©)
Cliquez sur le cadenas 4" situé en haut a droite pour le fermer.

VERROUILLAGE DES COURS A LA MEME PLACE

Le verrouillage des cours «a la méme place» @ empéche le déplacement des cours
verrouillés par EDT lors d’'un placement automatique. |l empéche également la suppression
des cours par inadvertance lors d’une modification manuelle: pour supprimer un cours
verrouillé, il faut au préalable le déverrouiller. Les modifications manuelles d’'un cours
verrouillé (déplacement, dépositionnement) dépendent de ce que I'utilisateur choisit dans
ses préférences.

» Indiquer ce qu’on préfére lors des modifications manuelles
9 Menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours

Dans I’encadré EDT, cochez ou décochez:
e Ne pas dépositionner les cours verrouillés : vous ne pourrez pas dépositionner des
cours en forgant le placement d’autres cours;;
e Permettre le déplacement des cours verrouillés : aucun message ne s’affiche lorsque
vous modifiez un cours verrouillé.

Remarque : quelles que soient les options cochées, vous pouvez toujours déverrouiller le
cours pour le modifier ensuite.

» Activer le verrouillage automatique des cours placés a la main
9 Menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours
Dans I’encadré EDT, cochez Verrouiller les cours posés a la main.
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» Verrouiller un cours manuellement
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Q Sur tous les affichages w¥ Emploi du temps et ¥ Planning

Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez @ Verrouiller a la méme place. Le
cours s’affiche avec un verrou rouge.

B8

ED.PHYSIQUE & SPORT.
PUJOL P.

» Déverrouiller une série de cours
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Q Sur tous les affichages % Emploi du temps et Fff Planning
Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez g Déverrouiller.

VERROUILLAGE DES COURS EXCEPTIONNELS

Le verrouillage des cours exceptionnels (créés depuis I’emploi du temps a la
semaine) permet d’empécher le déplacement de ces cours par inadvertance.

» Empécher le déplacement des cours verrouillés
Q Menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement

Dans I’encadré EDT a la semaine, décochez I'option Permettre le déplacement des cours
verrouillés.

» Verrouiller un cours exceptionnel

Q Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine et B Planning par semaine

Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Verrouiller. Le cours s’affiche avec un
verrou bleu.

VERROUILLAGE DES COURS NON DEPOSITIONNABLES

Le verrouillage des cours non dépositionnables permet de vous empécher de dépositionner
les cours par inadvertance, ce qui peut arriver lorsque vous faites des essais au cours de
I’élaboration de I’'emploi du temps.

» Verrouiller une série de cours non dépositionnables
Q Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste
Q Sur tous les affichages wa¥ Emploi du temps et ¥ Planning

Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Verrouiller non dépositionnable.
Le cours s’affiche avec un verrou jaune.
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VERROUILLAGE DES SEMAINES

Le verrouillage des semaines interdit toute modification des cours sur ’'emploi du temps a la
semaine pour les semaines verrouillées.

» Paramétrer un verrouillage automatique des semaines écoulées
9 Menu Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Verrouillage
Cochez Verrouiller automatiquement les semaines écoulées.

Verrouillage des semaines @

Yerrouillage

| Werrouiller automatiquement les semaines écoulées

el septembre. | octobre | novembre | décembre | janvier | tévrier | mars awril | mai | juin |jui||e1

» Verrouiller manuellement certaines semaines
9 Menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Verrouillage
Cliquez sur les semaines a verrouiller : elles s’affichent avec un verrou.

» Verrouiller des périodes de I’emploi du temps annuel
= Périodes, p. 251

VERSION DE CONSULTATION

» Installer la version de consultation [version Monoposte]
Prérequis Vous avez acquis une licence en consultation (= Licence, p. 211).

Téléchargez I'application depuis le site Internet d’Index Education et, lors de I'installation,
cliquez sur Version de consultation. L’application doit &tre installée sur un poste accessible
a tous les utilisateurs en consultation, ainsi que la copie de la base mise en consultation.

Programme d'installation EOT Monoposte 2017 ﬂ
Choix de la vetsion & nstaler:

Vous Sles chent

alation (gservée auc Sablissements syant scquis une icence de EDT ou

st
| Vession ervegistibe %D s

consulter la base de dondes ervegishie avec la version de EDTW
Vetsion de consulation vous avez 3aisi le code inchuari |

Poum jpendant B semaines, toutes les fonctionnallés de EDTVS excepté
arainn kit 2 BWS&WISTMBSIEM .. la résohation et

» Limiter I’accés aux données en consultation
9 Menu Paramétres > Modes de consultation [version Monoposte]
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage R+ [version Réseau]
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VERSION D’EVALUATION

La version d’évaluation permet de tester le logiciel en Monoposte ou en Réseau pendant
8 semaines. Toutes les fonctionnalités sont disponibles a I’'exception de I'impression et des
exports.

» Installer EDT en version d’évaluation

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education et cliquez sur Version
d’évaluation lors de I'installation.

VIE DE CLASSE

» Créer automatiquement un cours hebdomadaire avec le professeur principal pour
toutes les classes

Prérequis Un professeur principal a été désigné pour chaque classe (= Professeur, p. 269).
Q Onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste

Sélectionnez toutes les classes [Ctrl + A], faites un clicdroit et choisissez Créer ’heure de vie
de classe.

Remarque: vous pouvez sélectionner uniquement certaines classes avant de lancer la
commande.

VOYAGE SCOLAIRE

Lorsqu’un voyage scolaire dure plusieurs semaines, vous étes amené a réorganiser les
emplois du temps des classes et professeurs restants.

» Aménager I’emploi du temps ponctuellement
9 Onglet Gestion par semaine et absences > Classes > 5y Saisie des absences
1. Sélectionnez les classes concernées dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.
3. Sélectionnez un motif d’absence dans le menu déroulant (= Motif d’absence, p. 233).

4. Cliquez-glissez sur I’ensemble de |a grille : les professeurs et les salles des cours annulés
deviennent disponibles.

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Sy Saisie des absences
1. Sélectionnez les professeurs concernés dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

3. Sélectionnez un motif d’absence dont le statut est Accompagnateur {{§ dans le menu
déroulant (= Motif d’absence, p.233): les cours annulés apparaissent dans les
remplacements a programmer.

Q Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > “? Tableau d’affectation des
remplacements

1. Choisissez en haut la période correspondant aux semaines concernées.

2. Filtrez la liste des remplagants a gaucheen choisissant d’afficher uniquement les
professeurs libérés par une absence de classe.
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3. Pour chaque cours, choisissez un remplagant (= Remplacement, p. 281).

» Recalculer un nouvel emploi du temps
Mieux vaut recalculer ’'emploi du temps sur une copie de la base et importer ensuite les
emplois du temps modifiés dans la base en service.
1. Faites une copie de la base avec la commande Fichier > Créer une copie de la base.
2. Ouvrez la copie avec une version Monoposte d’EDT (version d’évaluation).

Q Onglet Emploi du temps > Classes > = Liste

3. Sélectionnez les classes concernées, faites un clic droit et lancez Extraire les cours de la
sélection.

Q Onglet Emploi du temps > Cours > = Liste

4. Triez les cours sur la colonne Répartition et sélectionnez uniquement les cours simples:
aprés les avoir éventuellement déverrouillés, faites un clic droit et sélectionnez
Supprimer.

5. Sélectionnez les cours complexes, faites un clic droit et lancez Transformer les cours
complexes en cours simples.
6. Gérez les cours en groupe:

e |es cours en groupe qui concernent uniquement les éléves des classes en voyage:
sélectionnez-les et supprimez-les;

e les cours d'accompagnement personnalisé: vous pouvez laisser ces cours de coté;
I’appartenance des éléves a ces groupes se gére a la semaine et il vous suffira de ne
mettre aucun éléve des classes sur le départ dans ces groupes;

e les cours en groupe qui mélent des éléves qui partent en voyage et des éléeves qui
restent dans I'établissement : utilisez |a fiche cours pour retirer tout public partant en
voyage et rajouter les parties nécessaires.

9 Onglet Emploi du temps > Professeurs > = Liste

7. Sélectionnez les professeurs concernés, faites un clic droit et lancez Extraire les cours de
la sélection.

9 Onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste

8. Triez les cours sur la colonne Répartition et sélectionnez uniquement les cours simples:
aprés les avoir éventuellement déverrouillés, faites un clic droit et sélectionnez
Supprimer.

9. Sélectionnez les cours complexes qui regroupent les mémes professeurs et, a partir de la
fiche cours, retirez de ces cours le professeur qui accompagne les éléves en voyage
scolaire.

10.Désormais, les emplois du temps disposent de gros « trous » et deux solutions s’offrent
a vous pour obtenir un nouvel emploi du temps : soit vous dépositionnez tous les cours
afin de relancer un placement automatique des cours, soit vous lancez une optimisation
des emploi du temps.

1.Importez les modifications effectuées dans la nouvelle base (= Importer des emplois du
temps modifiés, p. 197).

340



VCEUX

Les veeux correspondent aux créneaux horaires sur lesquels les ressources (enseignants,
classes) ont idéalement cours. Ces créneaux ne sont pas garantis, mais dans la mesure du
possible, EDT les privilégiera lors du placement automatique. lls sont signalés sur les grilles
parun aplat vert afin de suggérer la place a I'utilisateur lors d’un placement manuel.

» Saisir des voeux pour une ressource / pour un cours

Les veeux se saisissent de la méme maniére que les indisponibilités (= Indisponibilités,
p. 202).

Q Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Groupes / Salles / Matériels /

Cours > 2 Indisponibilités

1. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.

2. Sélectionnez le pinceau vert en haut de la grille.

3. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource souhaite avoir cours.

13 cours - Indigponibilités et voeux @

ilndispnnibimés jlnd\spnnibili{és optionnelles g\/’neux @

08koo luncii mardi mercredi ieudi wendredi

03h0a

10h00

11h0d

1 2h00

13h00

14h00

15ho0

1ha0 PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE

1h00 PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE 16h00
1100 PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE R I - -
1h00 PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE 17h00
1R00 PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE B B — —
1h00 PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE 18h00

FENEEED 455 /455 (501ha0 /501h30) € >
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WEBCAM

= Photos, p. 257

WIDGET
= Accueil, p. 64

WINDOWS XP

Le systeme d’exploitation Windows XP, devenu obsoléte, n’est plus maintenu par Windows.
Par conséquent, la compatibilité n’est plus assurée avec les applications d’Index Education.
Seule la consultation des Espaces en ligne (avec PRONOTE.net) est possible depuis un poste
sous Windows XP.
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ZIP

= Archive, p. 75
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A

Absences 58
Accés a la base suspendu 60
Accompagnement personnalisé (matiéres) 61

Accompagnement personnalisé (option des
cours) 62

Accueil 64

Administration (groupe du type ADMIN) 64
Administrer a distance 65

Adresse e-mail 65

Adresse IP 66

Adresse postale 67

Agenda 67

AHE (Activités Hors Enseignement) 69
Alerte PPMS 69

Aligner des cours (emploi du temps) 69
Aligner les classes (prérentrée) 70
Alternance des cours 72

Alternance des semaines
Voir Semaine A/Semaine B 306

Analyseur de contraintes 72
Ancienne version d’EDT 73

Anglais
Voir Langue de I'application 209

Année scolaire 73

Annuler des cours sur I’emploi du temps a la
semaine 73

AP
Voir Accompagnement personnalisé
(matieres) 61

Archive 75
Assistance 77

Association sportive (membre)
Voir Engagements de I’éleve 157

Assouplissement des contraintes 78
Auteur de la derniére modification 78
Autorisation de sortie 78

Autorisations des utilisateurs
Voir Groupe d’utilisateurs 188
Voir Profil d’'un professeur 272
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Bak 79
Base 79

Besoins prévisionnels
Voir Classe prévisionnelle (prérentrée) 87
Voir MEF (prérentrée) 223
Voir TRMD 326

Boursier 80

(o

Calendrier 81

Cantine
Voir Demi-pension 136

Capacité delasalle 82

CAS
Voir Déléguer 'authentification 133

Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type 83

Champ libre
Voir Informations libres 205

Cité scolaire (plusieurs établissements) 84
Civilité 84
Classe 85

Classe de rattachement
Voir ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion
Scolaire) 331

Classe prévisionnelle (prérentrée) 87
Clés des salles 88

Client 88

CNIL 90

Co-enseignement 90

Colonne
Voir Liste 213

Comité d’éducation alasantéetala
citoyenneté

Voir Engagements de I’éléve 157
Communication 92
Compatibilité

Voir Linux 213

Voir Mac 218
Voir Windows XP 342

Configuration conseillée 92
Conseil d’administration 93
Conseil de classe 93

Conseil de la vie lycéenne
Voir Engagements de I’éleve 157



Consultation (groupe de type CONSULT) 99
Consulter une base 100

Contact (autre) 100

Contenu des cours 100

Contraintes horaires (professeurs, classes) 101
Contraintes pesant sur I’emploi du temps 103
Convocation au conseil de classe 104

Coordonnées
Voir Adresse e-mail 65
Voir Adresse postale 67
Voir Téléphone 324

Copiedelabase 104

Copie des e-mails envoyés
Voir E-mail 151

Couleur 105

Courrier 106

Cours 108

Cours complexe 111
Cours isolé 130
Critéres de calcul 130

Daltonien 131

Date d’entrée / de sortie (groupe, classe) 131
Date de naissance de I’éléve 131

Date des conseils de classe 132

Dates importantes du calendrier
Voir Année scolaire 73
Voir Vacances et jours fériés 334

Débloquer une adresse IP suspendue
Voir Accés a la base suspendu 60

Déconnexion des utilisateurs 132
Dédoublement 133
Délai d’inactivité

Voir Déconnexion des utilisateurs 132
Déléguer I’authentification 133
Délégués 134
Demi-classe

Voir Dédoublement 133
Demi-journée 135
Demi-pension 136
Déplacer un cours 137
Dépositionner 139
DEPP 140

Desiderata (rencontres parents / professeurs)
140

Dessiner un cours 142
Destinataires des courriers 142
Diagnostic d’un cours 143
Discipline 145
Discussion 145
Division

Voir Classe 85

DJT (maximum de Demi-Journées de Travail)
Voir Contraintes horaires (professeurs,
classes) 101

Document joint
Voir Piece jointe 259

Documentaliste 146

Droit de connexion 147
Droits des utilisateurs 147
Dupliquer 147

Durée du cours 147

Echec 149

Effectif 149

Eleve 149

E-mail 151

Emploi du temps annuel 154
Emploi du temps par semaine 155
Engagements de I’éléve 157
Enregistrer 157

Enseignant
Voir Professeur 269

ENT 157

En-téte 158

EPI 160

Equipe pédagogique 161
Espace Professeurs 162
Etablissement 162

Etat d’un cours 162

Etats de service des professeurs 163
Etiquette autocollante 164
Etiquette sur les cours 165
Excel (export) 166

Excel (import) 167
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Exporter I
Voir ENT 157
Voir Excel (export) 166 ICal 195
Voir ICal 195 Identifiant de connexion 195

Voir PRONOTE 273

IMP (I ité Mission Particuliére) 196
Voir SIECLE 310 (Indemnités pour Mission Particuliére) 19

Voir STSWEB (import) 318 Importer des données dans la base
ire des donné Voir Excel (import) 167
Extraire des données 169 Voir LDAP 209
Voir Photos 257
F Voir SIECLE 310
Voir SQL 317
Famille 171 Voir STSWEB (import) 318
Feuille de présence Voir Syntaxe des données (import) 322
Voir Conseil de classe 93 Importer des emplois du temps modifiés 197
Fiche cours 173 Imprimer 198
Fiche identité 177 Incompatibilités matiéres 200
Fichier texte Indicatif téléphonique 202
Voir Excel (export) 166 Indisponibilités 202

Voir Excel (import) 167

Filtrage des applications
Voir Sécurité 305

Fréquence du cours 178

Information (messagerie interne) 204
Informations libres 205

Initialiser la base 206

Installer les applications 206

Interne 207

Fusionner deux bases 178

Internet
G Voir E-mail 151
Générer les cours a partir des MEF 180 Voir Espace Professeurs 162

Voir HTML 194

Interrencontres
Voir Rencontres parents / professeurs 285

Gras (noms dans les listes) 181
Grille horaire 181

Groupe d’éléves 184

Groupe d’utilisateurs 188

Groupe de salles 190 j
Journal des événements 208

H Jours fériés
Voir Vacances et jours fériés 334
Historique des changements
Voir Date d’entrée / de sortie (groupe,
classe) 131 I.
Voir Groupe d’éleves 184 Langue de I’application 209
Horaire LDAP 209

Voir Grille horaire 181

. ) . Lettre type 209
Horaires aménagés

Voir Contraintes horaires (professeurs, Licence 211

classes) 101 Lien entre les parties 212
HTML 194 Linux 213
HTT Liste 213

VoirTrou 329 Liste de diffusion 216

Logo de I’établissement 217
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M Numéro RNE (Répertoire National des
Etablissements) 242

Mac 218

Maileva 218

Matériel 219 o
Matiere 221 Occupation

. .. . . Voir Taux d’occupation potentiel 324
Maximum de demi-journées de travail P P

Voir Contraintes horaires (professeurs, Optimiser les emplois du temps 243
classes) 101 Optimiser les permanences 244
Maximum horaire Option 245
Voir Contraintes horaires (professeurs, Organigramme des clés
classes) 101 Voir Clés des salles 88
MEF (prérentrée) 223 Ouvrir une base 245
Mémo (fiche cours) 225
Messagerie électronique P
Voir Parametres de connexion (e-mails et
SMS) 247 Page d’accueil
Messagerie interne Voir Accueil 64
Voir Discussion 145 Parameétres de connexion (e-mails et SMS) 247

Voir Information (messagerie interne) 204
Voir Sondage 316

Mi-journée 227

Parents
Voir Responsables 299

Partie de classe 247
Partition 250
Pas horaire 250

Mise a jour 227
Mise en attente 227
Modalité d’un cours 228

Pause
Mode Administratif 229 Voir Demi-pension 136
Mode de connexion 229 Voir Récréations 278
Mode Enseignant 229 PDF 251
Mode Usage exclusif 230 Périodes 251
Modification (groupe de type MODIF) 230 Permanence 253
Mot de passe 230 Permuter deux cours 255
Motif d’absence 233 Personnel 256
Multisélection 234 Photos 257
Mutuelle 235 Piéce jointe 259
Placement automatique 259
N Placement manuel 261

. . Placer et aménager 262
Nationalité 236 ) )
Plage libre garantie

NetSynchro 236 Voir Contraintes horaires (professeurs,
Nombre d’éléves 237 classes) 101

Non placé 237 Planning

Notification 238 Voir Emploi du temps annuel 154

Voir Emploi du temps par semaine 155
Nouveau cours 238 p Psp

Nouvelle base 240 Poids pédagogique 262

i . Péle d’activité 263
Numéro de téléphone . .
Voir Téléphone 324 Police d’écriture 264

349



Pondération 264 Répartition des services 295
PPMS Réserver une salle (version Réseau) 295
Voir Alerte PPMS 69 Résoluteur 297
Préférences de contact 265 Résolution écran
Préférences de placement Voir Configuration conseillée 92
Voir Placement automatique 259 Responsables 299
Prérentrée 267 Restriction alimentaire 299
Président du conseil de classe 268 Réunion 300
Professeur 269 RNE
Profil d’un professeur 272 Voir Numéro RNE (Répertoire National des
Profil d’un utilisateur Etablissements) 242
Voir Groupe d’utilisateurs 188
PRONOTE 273 S
PRONOTE.net
Voir Espace Professeurs 162 Salle 301
Samedi 303
Sauvegarde 303
Q Scinder un cours 304
Q1/QZ. ) ) Scolarité 305
Voir Semaine A/Semaine B 306 .
. Séance
Quinzaine Voir Cours complexe 111

Voir Semaine A/Semaine B 306 R
Sécurité 305

Semaine A /Semaine B 306

R Semestre
Raccourcis clavier 277 Voir Périodes 251
Rattachement d’un éléve ULIS & une classe Serveur EDT 307

Voir ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Service de cours 309
Scolaire) 331

Rattraper un cours 278

Service Windows 309

Session
Récapitulatif des services 278 Voir Conseil de classe 93
Rechercher un nom dans une liste Voir Rencontres pa rents / pI‘OfESSEUI’S 285
Voir Liste 213 SIECLE 310
Récréations 278 Signature d’e-mail 311
Récupérer des données 279 Signature scannée 312
Régime des éléves Sites distants 312
Vo!r Demi-pension 136 SMS 314
Voir Interne 207
Voir Restriction alimentaire 299 Sondage 316
Réinitialiser tous les destinataires SPR 317
Voir Destinataires des courriers 142 SQL 317
Relais 280 SSO 318
Remplacement 281 STSWEB (import) 318
Rencontres parents / professeurs 285 STSWEB (remontée des services) 319
Répartition automatique des éléves Supprimer 322

(prérentrée) 291
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Surveillant Vie de classe 339
Voir Utilisateur administratif 332 Voyage scolaire 339
Syntaxe des données (import) 322 Veeux 341

T W

Tableur Webcam
Voir Excel (export) 166 Voir Photos 257
Voir Excel (import) 16
. ir Excel (import) 167 Widget
Taille Voir Accueil 64

Voir Imprimer 198
Voir Mot de passe 230
Voir Photos 257

Windows XP 342

Voir Piece jointe 259 z
Voir Police d’écriture 264
Taux d’occupation potentiel 324 Zip 343

Téléphone 324

Thématique EPI
Voir EPI 160

Transformer en plusieurs cours 325
Transports en commun 326

Trimestre
Voir Périodes 251

TRMD 326
Trombinoscope 327
Trou 329

ULIS (Unités Localisées pour I’Inclusion
Scolaire) 331

Usage exclusif
Voir Mode Usage exclusif 230

Utilisateur administratif 332

'}

Vacances et jours fériés 334

Variable (lettre type) 334

Verrouillage de I’application 336
Verrouillage des cours a la méme place 336
Verrouillage des cours exceptionnels 337

Verrouillage des cours non dépositionnables
337

Verrouillage des semaines 338
Version d’évaluation 339
Version de consultation 338
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne phy5|que ou morale,
«l'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351599 dont le siege
est situé CS 90001 —13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a 'installation l'utilisation du Logiciel et de sa
Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition
«J’accepte les termes du contrat de licence »

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n’avez pas le droit d’installer
ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Parle terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Parle terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.
Parle terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a Iégalement acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que

licencié ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la
documentation conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de ladocumentation qui l'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation
par des tiers |a totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page
Internet sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du
produit. Les concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le
Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en
cause son parfait état de fonctionnement.

INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait
révélatrice d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux
spécifications annoncées. INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite a lacommunication d'une erreur par le Client qui se
révélerait parlasuite imputable a I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exception des actlonspour dommages corporels dans la mesure ol elles sont fondées sur une faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour
dommages directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action intentée,
contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client 3 INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ouindirects,
les restrictionsincluses dansle présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.
EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de 'utilisateur
L'utilisateur est seul responsable de |a préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de l'utilisateur.
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Contrat de licence de l'utilisateur final @

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un
da, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres
droits, soit suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes,
soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ol le Client viendrait a cesser son activité
ou faire |'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le casd'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger
d'INDEX EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le casd'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne
sera possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui
resteront dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de reglement, a
I'expiration de ia penode annuelle en cours. Laredevance initiale ne fera l'objet d'aucun remboursement
et restera acquise a INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne
physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de
laversion d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la propriété
exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’essai reconnait quele Logluel
contient des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en
conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel
autrement qu'a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées al'égard des personnes
y ayant accés, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire ’INDEX EDUCATION sans
reprise d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a I'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exceptiondel'obligationduclient de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne seraresponsable
de quelque manquement que ce soit dans |'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des
causes en dehors de son contréle.
Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction compétente, les autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit |la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre

intentée par I'une ou l'autre des parties plus de deux (2) ans apres la survenance de I’évéenement en
constituant le fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d’utilisation, sur différents
supports notamment la documentation de l'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence
d’utilisation incluse dans la derniére version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangéres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans I'éventualité ol
INDEX EDUCATION seraitimpliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec 'utilisateur, seront
ala charge de I'utilisateur.
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@ Conditions de vente

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

La version d’essai, nommeée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. L'utilisateur dispose d’'un nombre de semaines limité, a compter de la création d’'une base
de données pour essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur envoi de sa
commande, il recevra les codes d’enregistrement lui permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires
(impression, export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.

A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.
Enrevanche, I'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit
sa forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la date
d'acquisition de la licence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'Abonnement annuel mise a jour
et assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de I'assistance pour chaque année ol
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ol le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant 'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour
du produit et de sadocumentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de
laversion d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client 'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant I'année de validité de la licence payée.

Livraison

Les frais de livraison sont 4 la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui
aurait pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cinq (5)
jours pour retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de S|gnature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas I'augmentation proposée, le Client aura la possibilité
de mettre fin au Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront étre payées a réception de la facture dés la livraison
du Logiciel ou dés la fourniture des Services. Toute somme impayée, en tout ou en partie, a son échéance
portera de plein droit intéréts au taux d'escompte de la Banque de France.
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Crédits @

Crédits

Dans EDT 2017, INDEX EDUCATION utilise les composants suivants:
-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)

-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

-jQuery (MIT License)

-jScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (MIT License)

-jQuery Ul (MIT License)

-jQuery JSON (MIT License)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire I'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
I’octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce
soit que dans le respect des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des
bases de données ne peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie ou enregistrement, sans I'autorisation expresse et écrite de la société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des
marques déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tousdroitsde reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de I’'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express
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