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Découvrez les nouvelles fonctionnalités d’EDT 2016
et suivez les explications pour les utiliser.
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PERSONNELS

Gestion des droits sur les salles

Désormais les personnels, au méme titre que les professeurs, peuvent réserver des salles.

» Autoriser les personnels a réserver les salles

1. Dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs, sélectionnez le groupe concerné,
puis cliquez sur 'onglet EDT.

0 Administration des

Groupes aumsateurs ®

| e | e
*+ Créwr un groups
+ Admanistration

Modification - MOUI - Autorisstions
1)

Frofesseurs
Erves

AUOAE ABANE BEES AU 2aBas

2. Sélectionnez la catégorie Salles, puis cochez
'option Réserver.

Mabérigls

Export

Paranvdres
Commerication
Personnels
Cours ol sevvices
Cishon anmang ot shnenena
RRencontres
Consels de dasse
Préventrie
Fonctions dé caicul

» Ouvrir les salles a la réservation

Liste des salles

(] Créer une salle

- 419% | Aucun prof i sonnel

10 - 16h00 34% Aucun professeur, Aucun personnel

Dans l'onglet Emploi du temps > Salles > =, vous
déterminez, pour chaque salle, quel personnel est
habilité a faire la réservation:

» |E*|F

il & Professeurs et personnels pouvan... X [REEGTEECEET

1. Sélectionnez une salle.

12| CUN personnel
2. Double-cliquezdansla colonne Réservablepar.  **| ™~ perconnets ctr e
3. Cochez le personnel autorisé a réserver la | * =
sa ”e, pL“S Va |IC|eZ 16| s Aucun professeur, Aucun personnel
Remarque : en multisélection, faites un clic droit et e
lancez la commande Modifier > Modifier les S waney
professeurs et les personnels pouvant réserver la s
sélection. [ anner || vaiver |

Envoi d’e-mails, courriers et SMS liés aux cours

iEor E-mail destiné aux personnes concernées par le{s) cours

Destinataires directs 7] Professeurs (1411 - || Responsables (48/52) - 7] Blgves (26/27) =

En copiz Autres professeurs (0/29) |

| Insérer une rubr\queéu COurs |
owet: [/

Autres personnels (0M2) |« [T Autres (0 dest.)

Choisissez un modéle

Modéle d'e-mail

Depuis la fiche cours,
lorsque vous envoyez o Aril
un mail, les personnels —__| IE
apparaissent parmiles
destinataires

() Nowvean

| 13px

I % Ga @
|| 2 -3 || €| |
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Gestion des familles

Les personnels peuvent étre organisés par famille (voir page 94).

Gestion des absences

Comme pour les professeurs, vous pouvez désormais saisir une absence pour un personnel dans l'onglet
Gestion par semaine et absences > Personnels > 55 (voir page 160).

1. Sélectionnez le personnel absent.

2. Sélectionnez I'option ABSENCES, puis le motif d’absence.

3. Sélectionnez la semaine, puis glissez sur la période concernée. Dans le volet inférieur, vous pouvez
chercher un remplacant.

Personnels GAY ilde - Saisie des etdes ri
- TH 1 - T 2 5
e : Choix du type de saisie et du motit
Giis |~ iiom ] prérom |8 i -
BROSSAND Sylvie (0 ABSENCES  REMPLACEMENTS Matifs: | Maladie @ -|[-
M ELRSI Mo undi 18/04 mardi 19104 mercredi 2004 jeud 21104 vendredi 2204
Mathilde:
fitme JEAK hitathiew
. MARTIN Fierre
! FINOT Laurert

Superviseur

CINEMA
Amphi

A
TiT | € ¥ |sapiembre| octobre | novembre | décembre | Jjanvier | février | mars | =& | mai | Juin | juillet |

Personnel 5 hotif

L GAY M. 4} Maladie [ 18104 de 09h00 3 10h00 1h00
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MATERIELS

Gestion des matériels

Les matériels sont maintenant considérés comme des ressources a part entiére. Dans 'onglet Emploi du
temps > Matériels, vous pouvez lister tous les matériels disponibles au sein de I'établissement.

Pas besoin d’ajouter plusieurs entrées pour des matériels Précisez qui peut
interchangeables:indiquez seulement leur nombre. réserver le matériel.

Liste des matériels & )

“ Informations Gestionnaires % e par v Famille i

(F) Créer un matérie)

Chariot tablette 28 tablettes par chariot 2 MARTIM Tous les professeurs, Aucun personnel i
Lecteur DVD pas de Blu-ray | 3 JEAN Tous les professeurs, Tous les personnels |

Widéoprojecteur | | 4 JEAN Tous les professeurs, Tous les personnels

TBI | | 5 .JEAN .Tous les professeurs, Tous les personnels

Microscopes 35 FAVIER FAVIER, LEMAITRE, MOMER, TESSIER, WACHE

Import/export par fichier texte des matériels

A B C Liste des matériels

Matériel Nombre Remarque
Balance 135
Bécher 48
Boite de Petri 80

-
Mam Informations Gestignnaires

(%) Gréer un matérie)

Eprouvette gra

Erlenmayer

1
2
3
4
5 |Chariot de tablettes 23 tablettes par chariot
6
7
3

Ctrl + v

Imprimante 30

9 |Lecteur DVD e Blu-ray

10 | Gaffiot 12 Grand format

11 |Oscilloscope 12

12 |Pipette a0

13 |TRI 9

14 | Thermométre 35 . 4 o

15 | — = Copiez-collez les données ou utilisez la

16 |Microseape 35 commande Fichier > IMPORTS/EXPORTS > Autres
17 |[Midéoprojecteur _ > Importer un fichier texte (voir page 78).

Intégration dans les cours

Depuis la fiche cours, dans I'onglet Emploi du temps, vous pouvez préciser le
matériel qui doit étre lié au cours a I'année.

Matigres
[l TECHH - TECHHOLOGIE
+ Professeurs 1
MORAHD M- AHHICK
+ Groupes a
+ Classes 1
A
+ Parties o
+ Zalles 1
AC2
+ Personnels o
+ Materiels 1
TBI 1
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Module de reservation

Sile matériel est utilisé de maniere ponctuelle pour une ou plusieurs séances, ajoutez-le a la fiche cours
depuis 'onglet Gestion par semaine et absences.

En version Réseau, les professeurs peuvent également réserver du matériel depuis un Client EDT, un
Client PRONOTE ou leur Espace PRONOTE (voir page 179).
Prérequis:
o lematériel peut étre réservé (Emploi du temps > Matériels > =, colonne Réservable par) ;
o le professeurest autorisé aréserver du matériel (Emploi du temps > Professeurs > &, rubrique
Réservation de salle et matériel).

g= Espace Professeurs

EErLICIER

1|2]z]4|s|e|z|F|F|m|u|i2]]1e is]as| F | F |1s|2]n|z|a| | ¥ |28 2| 28| s mm| 2| ¥ | F || 25| 3] 2] 38 as| an| 1| c2] 43 st 45|
i [ oct. | nou. | déc. [ jan. | féu, [ mars [ avril | | juin [juit.|
Iun. 03 Mai mar. 10 ksl mer. 11 ai jeu. 12 Mai wen. 13 Mai
0Eh00
09h00
10h00
11h00
SCIENCES VIE & TERRE
12h00 11105 de 11h00 & 12h00
- Matériels disponibles

by Maticre 1 ZUniuemert les matériels réservables

SCIEHNCES VIE & TERRE

Marm b,
Reere g =

14h00 Bécher 60 1/50

Mme LEMAITRE V.

A15h00

16h00

A7hO0

18h00

Classes
B
Groupes
+Salles
34
Fersonnels
+ Matériels

Remplacer la salle

Lecteur DVD
Microscopes
TBI

51/5

wotre saisie sera validée

H automatiguement Valider

Annuler

Envoi d’e-mails et de courriers au responsable du matériel

Quandvouscliquezsurle
bouton @depuisl'onglet
Matériels, vous pouvez
désigner comme
destinataires les
responsables dumatériel
(pour lesquels une
adresse e-mail valide a
étérenseignée et quiont
été désignés dans la
colonne Gestionnaires).

y
P ——

0% Envoi d'un e-mail

Matériels concernés ® zélectionnéz (1) extraitz (2) tous (2)

Destinataires directs | Gestionnaires de matériel (1M | -

Professeurs (0/30) | - Tous les gest. de matériel (052) | - Autres (0 dest.)

objet: |

Choisissez un modéle
Joindre : |

(F) Nowvean
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Affichage des périodes de stage sur 'emploi du temps

Dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > i, si vous étes connecté 3 PRONOTE et que
I’éleve est en stage, 'information apparait automatiquement dans I’emploi du temps de I’éléve.

BLAHNC Louis - Emploi du temps du 25/01,2016 au 31:01/2016 (3C)

| septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | téurier | mars | avril | mai | juin | juillet |
08ha0 luncii 25/01[en stage] mardi 26001 [en stage] mercredi 27/01[en stage] ieudi 28/01[en stage] wendredi 29/01[en stage]
. . R e EDUCATION CIVIQUE FRANC T
Un voile est visible LACAZE J,

. . 03h00 . o
sur |a gl‘l | | e d'e m p | ol —_— HISTOIRE & GEOGRAPH. |  HISTOIRE &/GEOGRAPH. SCIENCES VIE & TERRE
dut CA: LEMAITRE V.

10h00 |
utemps I E [ ancLmstvi |
DOUCET A.

11h00

ANGLAIS LV 7 ALIE ‘ F

, . NOUCET A.
..et information y
[enstage] apparaita
Py .: \LIEN L2 ¥ [ PRIDE AL TRAVAIL T
coté de |a date. 13n30 3, : DUPAS H.
¥ F SCIENCES VIE & TERRE
gl A .. AT LEMAITRE V.
1o | AMGLAIS LETETRANG. ANGLAIS LY
HiLLoT s - / ED.PHYSIQUE & SPORT.
r C ; AHGLAIS LET.ETRANG.  [/5500000700 00 i PUJOL P.
s s MILLOT B. LA .. .. .. ..... .. A
EDUCATION MUSICALE
------ VERHET .
18hi00

Poids pédagogique sur U'emploi du temps

Sivous avez défini un poids pédagogique différent pour certaines matiéres afin de limiter dans la méme
journée le nombre d’heures de cours de matiéres dites lourdes (voir page 82), vous pouvez désormais
visualiser le poids pédagogique sur I’'emploi du temps de chaque éléve dans I'onglet Emploi du temps >
Eléves > mr.

ik

o

0shoo e . —
EDUCATION CIVIQUE PHYSIQUE-...
T v
. , . — HISTOIRE & GEOGRAP! LATIH PHYSIGUE-CHIMIE MATHEMA...
Les pO | d S ped d go g | q ues MARCEL M. REBOUL J. SERGENT M. PROFESS|
s’affichent au bas des e FRANCAIS MATHEMATIQUES ARTS PLASTIQUES MATHEMATIQUES 'ORT,
. | | d N I . d i GEHET F. PROFESSEUR B. MOHIER T. PROFESSEUR B.

grilles d’emploi du TATH TRANCATS
temps : en noir, s’ils sont i REBOUL J. GEHETF.
respectés, en rouge, s’ils =

sont dépassés. W™ TECHHOLOGIE
Le premier chiffre DEJEAN V.

correspond au total des 14h30 ol
poids pédagogiques de la mu

matinée, le deuxiéme au FEORESEIE
total de 'aprés-midi et 150

e 0 e
i & 180

total de lajournée.

BERTHET Adrien - Emploi du temps (4B} || Mise en attente

Iuncli i mercredi jeudi wendredi
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Gestion des ULIS (Unités Localisées pour Ulnclusion Scolaire)

La gestion des éleves scolarisés au titre des ULIS est facilitée grace a la création automatique d’une
partie par éleve et a la notion de Classe de rattachement.

1 - Créer une classe spécifique avec tous les éléves ULIS

Tous les éleves ULIS doivent tout d’abord étre réunis dans une classe ULIS.

Créez cette nouvelle classe dans I'onglet Emploi du temps > Classes > =.

1. Cliquez surla premiére ligne Créer une classe et saisissez le nom de la classe ULIS.
2. Ajoutez les éleves ULIS dans la classe ULIS.

2 - Lancer la création d’une partie par éléve

Une fois la classe ULIS créée,
découpez cette classe en autant de
parties que d’éleves. Pour cela,
sélectionnez-la, faites un clic droit,
puis lancez la commande Créer la
partition Eléves.

Une fois la partition créée, des
qu’'un éleve est ajouté dans la
classe, une partie lui
correspondant est créée
automatiquement.

EDT crée autant de

parties que d’éléves

dans la classe.

Chaque partieporte —
lenometleprénom

de I'éleve...

3 - Mettre les éleves dans une classe de rattachement

Pour faciliter la communication
avec les éleves ULIS et leurs
responsables, chaque éléve est
ensuite rattaché a une classe
définie, en général celle avec
laquelle il a le plus de cours en
commun. Ainsi  toutes les
informations concernant la classe
sont transmises a I'éléeve et aux
parents.

1. Surlaligne de I’éléve, double-
cliquez danslacolonne Classe
de rattachement.

2. Dans la fenétre de sélection,
double-cliquez sur la classe.

Matigres

Classes ALLARD Abdeljalil - Eléves

T o
() Créer une classe B (F) Ajouter un didve
o ALLARD Abdelai

A LS
A Elgves

...et contient I’éléve.

Liste des éleves

4
4

Sila colonne Classe
d? rattacnhement o
n‘apparait pas, ALVES
cliquez sur ce AMIOT
bouton pour choisir ANTONE
les colonnes
affichées.

ARMAL
ARMOUK
ASTIER
ALBERT

() Créer un éléve

- Tl - T2

se de rattachement

> B

Alzin LIS 34
Jordan GC
Bernard us 34

Benjatnin ED

Tony
J-baptizte B
Geoffrey .SD
Lucie =
MNestine .4El
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4 - Affecter les éleves ULIS aux cours

Pour que [’éleve ULIS ait son
emploi du temps personnalisé et 700
apparaisse sur les feuilles
d’appel, vous devez I'affecter aux
cours qu’il suit.

Matigres
H FRANC - FRANCAIS
+ Professeurs

DUPAS HICOLE
+ Groupes

+ Classes

3A

+ Parties

€ > <>

Pour cela, vous affectez aux  Sélectionnez
cours concernés la partie de tous les cours

classe qui le contient. pour affecter
q I’éleve 3 tous les —7

coursenune
seule opération.

o= s o e e

s
>

E0 Parties disponibles

[ Seulemert les extraites
[ Conformes aux MEF de STSWER
B Classes conformes & la matiere du cours
B Claszes non conformes & ks matisre du cours

# Libres pour tous les cours
Libres pour certains cours

Regrouper pat : Sans cumul

Ajoutezlapartiede AL R
classe qui contient <, e
I’éleve.

Annuler ” “alicder

Affectation simplifiée des dédoublements

L'affectation des éléves a deux parties de classe créées suite a un dédoublement a été simplifiée:

1. Dans 'onglet Emploi du temps > Classes > =, sélectionnez la classe, faites un clic droit, puis lancez
lacommande Créer la partition Dédoublement.

2. Pour affecter automatiquement les éleves aux deux parties créées, faites ensuite un clic droit sur
la classe et lancez la commande Affecter automatiquement les éléves aux parties de dédoublement.

Les éleves sont répartis selon I'ordre alphabétique.

Import des MEF et options prévisionnelles depuis SIECLE

Les MEF et options prévisionnelles des éléves utilisés pour la répartition automatique des éleves
peuvent étre récupérés depuis SIECLE.

Pour cela, utilisez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec SIECLE > Récupérer les données
prévisionnelles.

Les données récupérées s’affichent dans 'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i=.

Controle de la compatibilité Options/MEF lors de la remontée vers SIECLE

Lors de la remontée des éléves vers SIECLE (réservée aux établissements privés), EDT vérifie que les
options et MEF des éléeves correspondent aux données saisies dans SIECLE. Le cas échéant, EDT signale
les incohérences et propose d’extraire les éleves concernés pour les corriger.
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Import texte des responsables

Il est désormais possible d’importer les données sur les responsables depuis un fichier texte. Cet import
permet de mettre a jour les données une fois que les responsables ont été créés (cet import ne doit pas
étre utilisé pour créer les responsables car il n’établit pas le lien entre I’éléve et ses responsables).

1. Une fois votre fichier Excel préparé, copiez les données en utilisant le raccourci [Ctrl + C].

A B C 5] E F G H | J K
1 | Ciwilité NOM PRENOMS ADRESSE1 ‘ C.P. VILLE | PAYS TEL. FIXE INDICATIF| PORTABLE ADRESSE E-MAIL
2 M ABADIE Christine 12 rue du moulin| 13013 |WMARSEILLE [FRANCE | 0496 96 96 96 |(+ 596) 06 96 96 96 96 |christine. abadie@fournisseur.fr
3 |Mme |[aBRaH&M |Danielle 12 rue dumoulin| 13013 |WMARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 96 96 | [+ 536) 06 96 96 96 36 |danielle.abraham @f ournisseur.fr
4 |Mme  [ALLARD Fatima 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 36 96 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |fatima.allard@fournisseur.fr
5 M ALLARD tohammed 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRANCE | 0436 96 36 96 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |mohammed.allard@fournisseur.fr
6 M, ALVES Jean Emmanuel |12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE |FRAMNCE | 0496 96 36 96 |(+536) 06 96 96 96 36 |jean emmanuel alves@fournisseur.fr
7 Mme  |ALVES Mathalie 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 36 96 |(+ 536) 06 96 96 96 36 |nathalie.alves@fournisseur.fr
2 [hMme  [AMIOT Cécile 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 86 36 86 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |cecile.amiot@fournisseur.fr
9 M, AMIOT Philippe E| 049696 96 96 |(+596]) 06 96 96 96 96 |philppe.amiot@fournisseur.fr
10| M AMDRE Brahim E| 0436 96 96 36 | [+ 536 06 96 96 96 36 |hrahim.andre@fournisseur.fr
ihl AMTOINE  |Christine E| 0436 96 96 36 |(+596) 06 96 96 36 96 |christine, antoine@fournisseur.fr
12 ANTOINE  |Jean Francaois E| 049696 96 96 |(+596) 06 96 96 96 96 |jean francois. antoine@fournisseur.fr
13 |Mme  |&RM&ND  |Sabine 12 1 3 E| D436 96 96 36 | [+ 536) 06 96 96 96 36 |sabine.armand@fournisseur.fr
14 | M ARMAMND  [Valéry 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 36 96 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |valery, armandi@fournisseur.fr
15 | ARMAL lean Louis 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRANCE | 0436 96 36 96 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |jean louis.arnal @fournisseur. fr
16 | ARMNOWK  |Frederic 12 rue du moulin| 13013 |WMARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 96 96 | [+ 536) 06 96 96 96 96 |frederic.arnoux@fournisseur.fr
17 |Mme  |[&4RMOUX  |lsabelle 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 36 96 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |isabelle.arnoux@fournisseur.fr
18 |Mme  [ASTIER Benedicte 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 86 36 86 |(+ 536) 06 96 96 96 96 |henedicte. astier@fournisseur.fr
19 |1 ASTIER Bernard 12 rue du moulin| 13013 |WMARSEILLE [FRAMNCE | 0496 96 96 96 |(+596] 06 96 96 96 96 |hernard.astier@fournisseur.fr
20 Mme  [ATTIA Mina 12 rue du moulin| 13013 |MARSEILLE [FRAMNCE | 04 36 96 96 96 | [+ 536] 06 96 96 96 36 |mina. attia@fournisseur.fr

2. Depuis EDT, dans l'onglet Emploi du temps > Responsables > g&, collez ensuite les données
[Ctrl+V].

3. Dans la fenétre d’import, mettez les données en correspondance.

Import des données x

Type de données & importer : Responsables - Format d'import : ————| (P TI————
ype de donnees & importer | P | Defautimpart | Cuvrir | ‘ Enregistrer ‘
Séparateur de champs :
A @) Tabulstion O irgule Avtre :
Pardéfaut,letype __| : o [ ]
. Pairt wirguls Espace
Responsables est
se I e Ct lonne. Définition des rubriques a importer [visualizer toutes les données
rp ighoré Coord. - Ad 1 | Coord 2 Coord. - Ville Champ ignore
Charnp ignoré | WWLLE RAYS
I emeDE = EEE MARSEILLE FRANCE
iilite |
AERAHAM o EEE MARSEILLE FRANCE
Mme ALLARD "Nom | 13013 MARSEILLE FRANCE
Associez chaque v O 0 [ENEE MARSFILLE FRANCE
< Situation (Libellé | >
colonne avecune —| | tustion Lieel l
. Pe est obligatoir Situzation (Code)
rubrique EDT.
Options Profession (Libell&)
[#|Me pas importer les EI pres Pttt (Coey)
Délégué
Séparsteur de ressources multiples Coord. A
. Destinataires des courriers S —
| Fermer automatiquement cette fenétre u | @ | Fermer | ‘ Importer

4. Enfin, cliquez sur le bouton Importer.
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Acceés direct aux groupes d’un éléve

Lorsque vous sélectionnez un éléve
depuis I'emploi du temps annuel ou s
dans la gestion par semaine, vous |

- Tl

pouvez extraire ses groupes.
. . . Sl () Créer un didve
1. Faitesun clicdroit sur un éléve ou

un groupe d’éléves, puis lancez la
commande Extraire > Extraire les

PR Ahdelialil 1001 /2000 G |48

Extraire » : - P
W Extraire les groupes d'appartenance de la sélection
ANTOINE =

groupes d’appartenance de la ARMAND Tary 04031333 G 4D

sélection. ©7 Extraire les groupes d'appartenance X
2. Choisissez la période concernée. ® Sur forne
3. Vous basculez automatiquement Hlacse

dans l'onglet Emploi du temps > | annuer | | Edrere |
Groupes> =.

Récupération des informations nécessaires a la répartition des éléves
depuis une base PRONOTE

Avec EDT 2015, si vous travailliez sur la copie d’'une base PRONOTE, vous pouviez utiliser les données
PRONOTE (absentéisme, comportement, niveau scolaire) pour répartir les éléves dans les classes
prévisionnelles.

Désormais, quelle que soit la base sur laquelle vous travaillez, vous pouvez récupérer ces données depuis
une base PRONOTE, a condition que celle-ci ne soit pas en service.

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE > Récupérer les informations
utiles a la répartition des éléves.

2. Double-cliquez sur le fichier PRONOTE qui porte I’extension *.not.

Nouveau critére pour la répartition des éléves : 'établissement de provenance

Dans l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i=, vous pouvez dorénavant utiliser le critére
Etablissement d’origine pour répartir vos éléves.

Classes prévisionnelles : cumul par niveau et gestion de U'extraction

Dans l'onglet Prérentrée > Classes
prévisionnelles > X, il est désormais
possible de cumuler la liste des classes

Classes prévisionnelles |¥| Cumuler par niveau

(F) Créer une classe prévisionnelie

BlF

par niveau : cochez I'option Cumuler par Hiveau JEME
niveau 34 _SEME 22 _SEME
3B _SEME 28 _SEME
La commande Extraire est également 3 JEME, SEMEEL 31 3EME
disponible depuis le menu contextuel. = eE R S =
Hiveau 4EME
44 4G 24 4EME
4B 4E EUR, 4G 33 4EME

12
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RENCONTRES PARENTS/PROFESSEURS

Nouvelles options lors de la création de la session de rencontres

07 Nouvelle session de rencontres x

Mom :
|Renl:nntres .1 |

» Doubler la durée des rencontres des
professeurs principaux

Dansvotre nouvelle session, une option
vous permet de doubler la durée de la
rencontre entre un professeur principal
et les parents.

Date :
[2am2016 [E] de 700 (2] 4 1900 (2]

Durée par défaut d'une rencontre :

Elmn

=Génération des rencontres

Cours & prendre en compte Sile profeszeur enzseigne plusieurs matiéres

Pour cela, cochez Doubler la durée pour
les professeurs principaux.

» Choix des desiderata a appliquer
par défaut

Vous pouvez également paramétrer les
Desiderata par défaut des rencontres
pour les professeurs et pour les
responsables.

Ils seront pris en compte lors de la
génération des rencontres.

(&) Uniguement les cours de l'emplol du temps annuel
' Les aménagements et les cours exceptionnels

["|Les cours en accompagnement personnalisé

Desiderata par défaut

Zénérer 1 rencontre par matiére
® Générer 1 zeule rencontre pour :
(@ la matiére la plus enzeignée & 'éléve
i loutes les matidres enseignées
ks matiére préférertielle du professeur

Pour les professeurs | Rencontre facultative

- | | Doubler la durée par défaut

Pour les responsakles | Pas de rencontre

B | Autres options

|| Doubler la durée pour les professeurs principacsy
~ Me paz générer les rencontres des professeurs
— abzents le jour de la rencontre

Annuler || Créer

Sauf modification de votre part, EDT
ne génére aucune rencontre tant que

les responsables n’ont pas émis le
souhait de rencontrer les professeurs.

Mise en évidence des professeurs ou responsables n’ayant pas renseigné
les desiderata pour toutes les rencontres

Dans les onglets Rencontres
Parents /Professeurs > Responsables
ou Professeurs>[#], une colonne
indique I'état d’avancement de
saisie des desiderata.

Une icone «4 signale une saisie

Professeurs

Session: | Rencontres 62 du 244172016

2 |

Clazze: | BA

q |

i

hd: DEJEAR “AMMICH

partielle. & B3 L
A A Mme DOUCET ANNE =18] 3%
En triant la liste sur cette colonne, e prs $ o
vous regroupez les participants en T ———— & =
fonction de leur sa|5|(?: sa|5|'e'non Mme LEMAITRE YERONIGILE 40 6%
commencée'(c‘olonne‘ vide), saisie en OV gyl e 4 i
cours 4, saisie terminée 4. Mile MONIER TH'LDA, 38 & o
Le cas échéant, cela vous permet de Mme MORAND M- SNRICK B%
relancer facilement, via SMS ou e- M. PLUGOL PHILIPPE 4C 4 B%
mail, les personnes en retard dans Mime SERGENT ARMIE B B%
leur saisie. Mime YERNET JORDAN BC & B%
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Envoi de SMS liés aux rencontres

Un SMS type de la catégorie Rencontre est disponible par défaut. Une fois le planning des rencontres
généré, il vous permet d’informer les professeurs et les responsables de |la date et des heures de la
session.

&1, Edition et envoi de SMS =

Ervoi dfun SMS pour les professeurs

(e =électionnés (11) extraits (11)

Likbellé Catégorie Rencontre - Rédaction des SMS types
() Créer un SMS type

5MS types destinés aux professeurs ﬂ‘

ATTEMTION : Au deld de 160 caractéres les SMS seront trongués lors de l'envai,
Longueur du ShiS type (hors variables insérées) | 931 60 caractéres

Mous vous informons gue les prochaines rencontres ParentsProfesseurs auront lieu e
«DeteSessionfencontres de sDebulSessionRencontres 8 «FinSessionRencontres.

Nombre de SMS & traiter : 11
Mombre de SMS & envayer | 11

[ Annuler ” Enregistrer ” Enredistrer et envoyer

| Erviryer |

Definir une extraction de ressources

Dans le groupe de travail Rencontres parents / professeurs, il est maintenant possible de définir une
extraction depuis le menu Extraire pour les responsables, les éléves et les professeurs.

Eor Extraction des professeurs

Familles Occupation

Choix e la famille : & Ocoups o Likre glndisponib\e

L -l

Choix des rubricues ©

Disciplines

Activer la recherche par
dizciplines en les cochant

dans la liste :
Disciplines
Vous retrouvez .Cm '
dans les criteres o7
d’extraction EE?;
. .. _ L
I'état de saisie P 8

des desiderata. Saisie des desiderata

[ Saisie terminée [ Limiter la recherche aux professeurs déja extraits
Ly | Saisie en cours

[ Aucune saisie Annuler H Ajouter H Enlever H Extraire

14
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Gestion d’une date de publication des conseils de classe dans PRONOTE

Lorsque vous créez votre session de
conseils de classe dans EDT, vous
pouvez désormais préciser une date de
publication qui sera prise en compte
dans PRONOTE.

Une fois la session créée, vous pouvez
toujours modifier la date de
publication en cliquant dansla colonne
Date PRONOTE dans la liste des
sessions.

0y Nouvelle session de conseils

Paramétrage de la session

Mom |Trimestre 2 |

Datedecébut 180412016 [ED| Datedefin (221042016 D
Horaire de début | 17000 | Horaire de fin =0t une durée de 3hoo

J4(ORIE) (@2 (0h30) ) Aucun (1h0)

= ][] Publier dans PRENGTE Iz 010412016 ED |

Découper la session en (6 (0h10)

Période | Année continue

A la date de publication indiquée, les dates des conseils de classe seront affichées :
e surlapaged’accueil PRONOTE (du Client et des Espaces),
e dansl’agenda (onglet Communication > Agenda > 5),

e dans la liste des classes du Client PRONOTE (onglet Ressources > Classes > :

conseil).

, colonne Date du

Prise en compte des professeurs remplacants dans les conseils de classe

Dans EDT 2015, lors de l'affectation
d’un professeur au conseil de classe,
vous pouviez filtrer la liste des
professeurs en n’affichant que les
professeurs de I'équipe pédagogique.

Désormais, vous pouvez ajouter les
remplacants a ’équipe pédagogique.

E0' Professeurs disponibles x

[ Seulemert les extrats
Seulement les enzeignarts de M'équipe pédagogique
Y compriz les remplagants

Regrouper par : Sans cumul
T

AYAM Myriam

BACHELET HELEME

CHABQULOT Georges

DOUCET ANME

FAWIER CATHERIME

GALUDIN BERMNARD

WEISS HERWE

FIMMERMANN ALEXANDRA

Annuler alicler
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PROFESSEURS

Gestion des pondérations selon le décret D.2014-940-941 (TRMD et VS)

Par défaut, EDT calcule les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires :
e limite des 10 heures pour les heures d'enseignement dans le cycle terminal de la voie générale et
technologique pondérées ai,1;
e limite des maxima de service pour les heures d'enseignement dans les classes de section de
techniciens supérieurs (STS) pondérées a 1,25.

Pour cela, vous pOI"ICIEI'EZ les Code aux | H.Pond [0}
cours concernés sans vous PH-CH PH' SIGIUE-CHIMIE <T51= SPE-FHY 0 2h00 1,1 Oh12
p réoccu per des p lafonds PH-CH PHY SIGIUE-CHIMIE =T52= SPE-PHY 0 2h00 11 Oh12
ré g lementaires PH-CH PH' SIGUE-CHIMIE 51 0 3h00 11 Ohig

. PH-CH PH' SIGUE-CHIMIE TS1PH-CHP1 0 2ho0 11 Oh12
Dans les VS du pro fesseu r,une PH-CH PH' SIGUE-CHIMIE TS1PH-CHP2 0 2ho0 11 Oh12
. PH-CH PH' SIGUE-CHIMIE 152 0 3h00 11 Ohig
infobulle sur le total des PH-CH PH' SIGUE-CHIMIE TS2PH-CHP1 0 2ho0 11 Oh12
heures pon dérées ra p peI le le PH-CH PH SIGIE-CHIMIE TS2PH-CHP2 0 2h00 1.1 Oh12

total réel et la prise en compte | 7 P T T

74 H Pondérations effectives dans la limite des plafonds réglementaires (D. 2014-940 et 941)
d es plafo nd S regle mentaires. Total réel : Th48. Le total affiché est calculé dans la limite
des plafonds réglementaires (D, 2014-940 et 941)

Remarque: pour désactiver la prise en compte des plafonds réglementaires, allez dans Paramétres >
PARAMETRES GENERAUX > Pondérations et décochez l'option Calculer les heures pondérées dans les
limites des plafonds réglementaires (D.2014-940-941).

Gestion des IMP (Indemnités pour Mission Particuliére)

Les Indemnités pour Mission Particuliére accordées aux professeurs peuvent étre saisies et apparaissent
alors sur les états de service des professeurs (onglet Emploi du temps > Professeurs > []).

Dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > T, vous saisissez le montant de la dotation octroyée
par votre académie (encadré Gestion de votre dotation, rubrique IMP).

Pour saisir ensuite une indemnité,
procédez de la maniére suivante:

Liste des professeurs

b

1. Allezdans I'onglet Emploi du temps >

b Créer un professent

Pr ofesseu rs> =. Mme  ALBERT MARIE DESI 18000 1300 A=

. Mme |BACHELET Tous | 18h00| 18h00 (SR
2. DoubIe-cI|’quez dans la colonne M. DEJEAN iy 000(Tous  18h00 18h30
Indemnité. tMme  DOLUCET 000|Tous | 1MKO0 12h30

Mme  DUPAS
Mme  FAYIER

0,00 Tous 18h00  20h00

3. Saisissez pour la mission attribuée = TSTmET

'unité accordée (si nécessaire, créez
une nouvelle mission), puis cliquez
sur Fermer.

{7 Indemnités

Remarque : plusieurs professeurs peuvent
toucher une indemnité pour une méme

Coordonnateur de discipline

mission. De la méme maniere, un seul Rétérent culture
professeur peut cumuler des indemnités
pour des missions différentes.
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Planning des poles disciplinaires dans la gestion par semaine

Vous pouvez visualiser le planning de tous les professeurs liés a un pdle d’activité. Cela permet ensuite
de planifier des réunions comprenant tous les acteurs.

» Prérequis : création des poles disciplinaires avec désignation du coordinateur
Dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @7, saisissez les pOles d’activité en désignant pour chacun
d’entre eux un coordinateur.

» Création de réunion

Dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > g, sélectionnez un péle d’activité. Le
planning de tous les professeurs du péle apparait. Cliquez sur le bouton Q, placé en haut a droite pour
consulter les créneaux avec tous les professeurs disponibles.

Le cas échéant, vous pouvezintégrer d’autres ressources. Relancez la recherche encliquant sur le bouton
Rechercher les créneaux libres.

Eor Rechercher un créneau libre

Rechercher les créneaux libres
Rlariir
| septembre | octobre | novembre | cécembre | janwier | tévrier | i | juin | Juillet |
s Chaix du créneau Choisir une salle
burse
lun. 18/04 mar. 19104 mer. 20/04 jew. 2104 wen. 22/04 “@
Choix des ressources 08h00
10
Matiére
L 11
MATIER - Matiére non désignée _
09h00
+ Profeaseur
13
DUPAS H. 14
GEHETF. 10hao 15
ZIMMERMAHNH A. 16
+ Groupe 17
+ Classe 11hoo 20
+ Partie de clasze 2!
+ Personnel =
12h00 25
+ Matériel
27
+ Salle o8
Au meins une 4
- AC2
Famile: [ ][] Amphl
[ Chercher sur les jours fériés 14h30 LaboZ2
lgnorer les contraintes ci-dessous © Labo3
[lindisponibiités [ cean LoHOS
- Reuniont
|| Demi-pension ?umun
- 3 5 7 Réunion2
| Demi-| h( l
| Demi-journées non travailées e
Rechercher les créneaux libres i
18h00
|1
Annuler Créer e cours

17
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Consultation des emplois du temps de toutes les classes de l'établissement

Connecté en mode Enseignant depuis un
Client EDT, chaque professeur peut
visualiser les emplois du temps de toutes
les classes.

Il peut également avoir acces a d’autres
emplois du temps, comme celui des
professeurs, des personnels...

Pour cela, il faut que les autorisations
correspondantes soient cochées dans
onglet  Emploi du temps >
Professeurs > g+, catégorie Consultation
des emplois du temps.

Profil 1 - Détall des autorisations

| =Rechercher une autor/sation=

. Dietail des autoris

E 4Consultation des emplois du temps

> [Gifw

" . De ses claszes et dléves
De toutes les classes

o Des professeurs de zon équipe pédagogigque

. e tous les professeurs

Des personnels

+ Des zalles
Des matériels
Limiter le nombre de semaines consultables

Semaines conzultables aprés la zemaine en cours

Télécharger 'EDT au format Ical ]

Mention du remplacant sur les emplois du temps des professeurs absents

Dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > i, en mode Administratif ou Enseignant,
il est possible de visualiser le nom du remplagant sur le cours concerné.

Mme BACHELET H. - Emploi du temps du 15042016 au 24042016

|sepiembre| octobre | novembre | décembre | janvier | tévrier | mars

Iundi 1804 mardi 19/04 mercredi 20004

08h00

ANGLAIS Lv1 ANGLAIS L1 ANGLAIS Lv1
40

33 33 3
05ho0

ANGLAIS L1 ANGLAIS Lv1
[3B COU]

27 33 i x

ANGLAIS L1

AHGLAIS LV
[5A CoUl
33

AHGLAIS LV1
[3B COUJ
7l

ANGLAIS LV1
[54 COU]

AHGLAIS L1
5B

H

2 u Contenu des cours pour les emplois du temps et plannings

Ta

A I Pour les emplois du temps et plannings des :

avil | mai 1 juin | it |

jeudi 2104 wendredi 2204 *Informations affichées dans les cours

Rubrigues
AHGLAIS LV1 & ‘ 1
% o Matigre —’—
33 o Clazze i
o Salls l

Remplacant

ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ./ Méma (gestion par semaine)

-/ |Période (emploi du temps annuel)

<

33 33

AHGLAIS LVA ..silarubrique Remplacant a
2 bien été cochée dans le menu
Mes préférences > GRILLES >

Contenu des cours.

12h00

Lenomduremplacantapparaitsurl’emploi
du temps du professeur absent...

Remarque : vous pouvez également faire apparaitre le nom du remplacant lors de 'impression des emplois
du temps des professeurs a la semaine. Dans ['onglet Contenu de la fenétre d’impression, cochez l'option
Cours a imprimer... avec le professeur remplacant.
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Réorganisation des autorisations dans les profils

Une nouvelleinterface de saisie des autorisations vous est proposée : plus simple, plus visuelle, elle vous
permet de définir plus rapidement les profils d’autorisation.

Désormais, vous ne cochez les autorisations Unoutilderechercheaétéintégré.

qu’uneseule fois. Elles sont prises en comptedans Selon le mot saisi, il permet de

les applications cochées dans Saisie autorisée. filtrer les droits dans la liste.
Profils des professeurs Profil 1 - Détail des autorigations

Morn du profil Saisis autorisée
(F) Créer un nowvean profil @ [ 2vec e client PRONOTE (Mode enseignant) @:2= Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) @ (4 avec ke cliert EDT (Mode enseignant)
Profil 2 Un profeszeur principal & toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sf clasze. || peut galement valider leurs compétences.
| =Rechercher une autorisations E

|| 4Généralités

Modifier s informations personnelles (dentité)
Modifier son idertifiart de connexion et son mot de passe

Accéder au mode conseil de classe (Prof. Principal)

Envover des e-mails & Métabliiszement (DEfinis dans Communication = PRONOTE net = Paramétres communs) @]
Télécharger |z cliert PRONOTE @
Activer les i-Manuels Mathan
[/] 4Ses éléves
“oir Midentité éléve eE
Atficher les identifisnts et mots de passe des éléves O
“oir les fiches des responsables @ @@
Saisir les parcours éducatifs ' @
Dossiers de la vie scolaire @]
Créer des dossiers @ @
Publier sur 'Espace parents O @
hiodifier les dossiers créés par la vie scolaire ou d'autres enseignants O @
Créer de nouveals: motits ' @
Saislr les mémos @]
) ) ) Fiche sarté @
Deconoesioautometiate J Affecter aux groupes [ parties @ @ D
s Déconnecter les Riciesseilis | Accompagnement personnalisé uniguement ES
o :3;;232':“ Casdiiactivie mn. D Services et Hotations L
En un clic, vous pouvez cocher toutes En un rapide coup d’ceil, grace a la couleur de I'icone,
les autorisations liées a une catégorie. vous savez depuis quelle application la fonctionnalité

est disponible.
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COMMUNICATIONS

Messagerie interne et contextuelle

Les outils de communication disponibles depuis PRONOTE peuvent désormais également &tre utilisés
depuis EDT. Les deux logiciels partagent la méme messagerie lorsqu’ils sont connectés sur la méme base
de données.
Dans la barre d’outils du Client EDT, 3 boutons sont visibles :

e i diffuser uneinformation (voir page 191) ;

e "% lancer unediscussion (voir page 195) ;

e 4 effectuer un sondage (voir page 193).

Ces fonctionnalités sont également accessibles depuis 'onglet Communication > Messagerie.
Remarque : si vous ne travaillez pas sur une base commune EDT-PRONOTE, ces outils de communication
peuvent seulement étre utilisés a destination des professeurs et des personnels administratifs depuis le
Client EDT. En revanche, si vous travaillez sur une seule base, les éléves et les responsables sont alors des
destinataires potentiels.

Listes de diffusion pour tous les acteurs de 'établissement

EDT vous permet d’élaborer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble
de contacts préalablement sélectionnés.

Prérequis : pour pouvoir créer des listes de diffusion et les partager, I'autorisation doit étre accordée a
lutilisateur (option Publier ses listes de diffusion dans la catégorie Communication).

Vous pouvez par exemple créer une liste de diffusion comprenant les professeurs principaux:

1. Dans I'onglet Communication > Messagerie > :&:, cliquez sur Créer une nouvelle liste de diffusion.

2. Sélectionnez ensuite la liste créée, puis cochez les professeurs principaux dans la liste des
professeurs avant de valider.

Listes de diffusion || Uniquement mes listes Professeurs principaux - Composition de la liste

-
Luteur +Professeurs =
“B E0r Sélection des professeurs 4

Créer une nouvelie liste de diffusion Personnels

Prof m. Regrouper par : Sans cumul
R -
ALBERT MARIE DESI
/' BACHELET HELEME
DEJEAN YARMICH
7 DOUCET ANME
|DUPAS NICOLE
+ FAVIER CATHERIME
+/ GALLET BERMNARD
+/ GAUDIN BERMNARD
GEMET FRAMNCOISE W

‘ Annuler ” “alider |

H

3. Vous pouvez désormais utiliser cette liste lorsque vous diffusez une information, effectuez un
sondage ou lancez une discussion.

Remarque : vous avez la possibilité de partager la liste de diffusion créée afin que d’autres acteurs de
I’établissement ['utilisent a leur tour. Pour cela, double-cliquez dans la colonne .
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E-mails enrichis

» Mettre en forme le contenu de votre e-mail

Vous pouvez modifier la mise en forme
des e-mails grace aux nouveaux outils
disponibles depuis la fenétre d’envoi.

objet: | |

Joindre : U | |

» Créer une signature d’e-mail

Ala fin de vos e-mails, vous pouvez désormais insérer une signature définie au préalable (voir page 186).
Ainsi, vous n’avez plus besoin de réécrire vos coordonnées ou celles de votre établissement a chaque
envoi.

1. Cliquez dans laligne de création.

2. Saisissez un nom pour identifier facilement cette signature puis validez avec la touche [Entrée].

3. Sélectionnez ensuite la ligne créée, puis saisissez le contenu de votre signature.

CRRATE Utilisez les outils

de mise en forme.

E0T Signatures

Sélectionner la signature *Modifier la signature

U |B o U= || awial < | 1zpx ~|| X Ea @B &
n -

.. | -— 2|z 4|t =||D || A2 || x| 62| |
administrateur
peutpartagerune Cordialement

signature. Des
lors, tous les
utilisateurs -

Le Secrétariat

| Fermer ‘

Personnalisation du format des numéros de téléphone

Dans le menu Paramétres > OPTIONS >
Communication, vous pouvez sélectionner un i
format de téléphone proposé par défaut ou le | 0496152170 ~ | I
modifier en cliquant sur le bouton [ -|. 049615 21 70

Lef q . . | . | 04 96 152 170
eformatselectionné est alors prisencomptelors 0496152170

de l'affichage et I'édition des numéros dans les
listes ou les fiches de renseignements.

Format des numéros de téléphone
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Association d’étiquettes aux cours en fonction des motifs d’absence

Dans EDT 2015, I'étiquette par défaut qui apparaissait sur le cours dépendait du statut (Personnel ou
Administratif ou Accompagnateur) du motif de 'absence.

Désormais, vous pouvez personnaliser les étiquettes par défaut en fonction du motif de I'absence.

1. Saisissez au préalable les étiquettes nécessaires dans le menu Parameétres > PARAMETRES
GENERAUX > Etiquettes cours.

2. Dans Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Absences, renseignez la colonne Nom de l’étiquette.
Sivousnesaisissez pasdenom, cC’est I'étiquette du statut qui apparaftra pardéfaut, commeavant!

Motifs des absences

Libelle Statut praf. Statutclasse Morm de I'etiquette
() Nowveay
Activité culturelle Accompagnateur 0 Clazze C | Sotie scolaire
- Activité sportive -Accompagnateur @ Classe c
L fudres Achministratit o
- Convenance personnelle |Personnel Q
- Evenement familial -Personnel Q
- Examens Perzonnel Q
[ Fonctions dlectives | Aciministeatit o
Formations et concours Aciministratit @
- Garde d'enfant Parsonnel 4}
Malaclie Personnel 0 Maladie
higtierama Accompagnateur 0 Clazze C | Sottie scolaire
= REunions internes -Administratif 0
- Sortie pédagagique -Accompagnateur @ Classe C Sortie scolaire
Stage Classe C
= Syndicat | Aclministratit O
15

Fermer
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Ajout, dans la grille, d’'une zone tampon pour les cours en attente

Lorsde I’élaboration de I'emploi du temps, vous avez régulierement besoin de mettre un cours « de coté »
le temps de débloquer une situation. Désormais, dans tous les affichages wx du groupe de travail Emploi
du temps, une zone tampon est mise a disposition a cet effet sur la partie droite de I’écran.

Cettezone tampon permet de mettre en attente des cours tout enles gardant a l’écran. Inutile désormais

d’ajouter le samedi fermé !

1. Pour faire apparaitre cette zone, cochez I'option Mise en attente.

2. Dans la grille, sélectionnez le cours a mettre en attente et faites-le glisser dans la zone Mise en
attente (ou faites un clicdroit et lancez la commande Mettre en attente).

3. Le cours est automatiquement dépositionné, mais apparait toujours sous la forme d’une case
colorée. Bien sfir, un cours mis en attente disparaft des emplois du temps de toutes les ressources

quile composent!

4A - Emploi du temps

Iunci mercredi
AHGLAIS LV1
ALBERT M.
K

ashao

ITALIEN LV2 PPRE
LEVY G, LEMAITRE V.
32 10

HISTOIRE & GEOGRAPH.
MARCEL M. LEVY G.
32

s
it .
26
EDUCATION CIVIQUE FRANCAIS
MARCEL M. WALTER D.
26 10

T 88 TECHNPY FRAHCAIS
TECHHOLOGIE WALTERD.
DEJEAH Y. 10

ITALIEH LV¥2

HISTOIRE & GEOGRAPH.
MARCEL M
26

AHGLAIS LV
ALBERT M.
27

ITALIEN L2
LEVY G.

FRAHCAIS
WALTER D.
10

AHGLAIS L1
ALBERT M.
27

EDUCATIOH MUSICALE
VERHET R.
1

¥ Mige en attente !' ® % 'u'

wendredi hize en atterte

FRANCAIS
WALTER D.
10

4. Pour replacer un cours mis en attente, sélectionnez-le, positionnez le cadre vert a la place

souhaitée et double-cliquez.

Ignorer les cours de permanence lors de 'aménagement de U'emploi du temps

Les cours de permanence annuels ne sont plus considérés comme génants lorsqu’on déplace un cours

dans I'emploi du temps a la semaine.

Une place de permanence est donc désormais considérée comme libre. Sivous positionnez un autre cours
alaplace, le cours de permanence n’est pas annulé mais la ressource concernée est retirée du cours.
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Nouvelles fonctions dans la gestion des permanences réguliéres

EDT 2016 permet :
e [laffichage delaliste des éleves a c6té du planning des permanences annuelles (icone 2),
e unemeilleure gestion des parties quand vous créez des permanences.

Liste des éleves d’un cours dans 'emploi du temps annuel

Depuis la grille de n’importe quel emploi du temps, vous pouvez visualiser les éléves qui composent un
cours. Pour cela, cliquez sur I'icone 2.

.. laliste des éléves
apparait surla droite.

Unefoisl’iconesélectionnée, dés
que vous cliquez sur un cours...

34 - Emploi du temps [ IMise enattente iy %ﬁ [3ABCD GREC]
08h00 Iuncli mardi mercredi e vendredi d -
VIE DE CLASSE ARTS PLASTIQUES [T _“ =
SERGENT M. = MOHIER T. = — (4] Ajouter un éléve
noh0o -
SAGREC 3A
| GREC ANCIEH LAPEYRE &line
10h00 - PALLIN Maxime
HISTOL...
HUBER... —— THEVENET Julien
oD MATHEMATIQUES EIDSUET M0
- — SERGENT M. TOUSSAINT Leandre
12h00 3B
SCHMITT Romain
MATHEMATIGUES | 4| w [ FRMIDTRPL SCIENC... MATHEMATIQUES 3C
130301 SERGENT M. 1 AIDEAU TRAVA... TESSIE... [==— SERGENT M. e BERNARD Fanny
ED.PHYSIOUE & 5. | [MATHEMATIGUES 7 Lol
14h30)  yyal TERD. SERGENT M. : BOUGLET Thomas
ED.PHYSIQUE & S... :
18 PHYSIQUE-CHIMIE | HISTOIRE & GEOG... |  WALTERD. piRLEEREETT
15h30 2 GERVAIS F. HUBERT F. DEYILLE Caline
HISTOIRE & GEOG... | 1 I SCIENCES VIE & T... | PHYSIQUE-CHIMIE e E
18h30 HUBERT F. TESSIER A. GERVAIS F. SOLER Sabrina
3n
] D FOUCHER Bryan
18h00

SEMECHAL Marion

Optimiser Automatique - - 15

Mettre en évidence les cours génants

Extraction des cours et éléves depuis les grilles d’emploi du temps a la
semaine
Lorsque vous sélectionnez un cours depuis Gestion par semaine et absences, et ce depuis n’importe quel

emploi du temps, la commande Extraire la sélection est désormais disponible dans le menu contextuel
(clic droit).Vous basculez alors sur ce cours dans 'onglet Cours > g
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Recherche de créneaux libres directement depuis les grilles

Depuis I'onglet Gestion par semaine et absences, si vous recherchez un créneau libre, vous ne changez
plus d’affichage. Auparavant, vous basculiez sur 'onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Q,.

Désormais, quand vous lancez une recherche (apres avoir cliqué sur le bouton @, placé en haut a droite
de la grille ou aprés avoir fait un clic droit sur le cours, puis lancé la commande Rechercher un créneau
libre), vous ouvrez une fenétre de recherche indépendante.

Professeurs Mile GEMET F. - Emploi dutemps du 25/04:2016 au 01/05/2016 =-Q 28
k2 . (EET
Mme:  ALBERT s | septemb | octobre | novembr | décembre | janvier | féwrier | mars | awil | mai | juin | juilet |
Mime  BACHELET 8 08ka0 Iundi 2504 mardi 2604 mearcredi 27104 ieudi 2804 vendredi 20/04
M DEJEAN
Mme  DOUCET
09hoo
Mme DUPAS
FRAHC A
Mme  FAVIER BC
17 G ” ;
M- ORILET 10hao - U Rechercher un créneau libre

GALUDIN

Mile | GEMET

Mime GERVAIS

&0y Rechercher un créneau libre

Rechercher les créneaux libres
A
| septembre | octobre | novembre | cécembre | janvier | féwrier | [ mai | juin | Juillet |
5 _ Chaix tu crénesu Choisir une salle
buée [theo |
lun. 2504 mar. 26/04  mer. 27104 jeu. 23104 ven. 29104 Wit =
Choix des ressources 08h00 2t o
1 -~
Mtidre:
10
I FRAHNC - FRAHCAIS 03h00 I
+ Professeur 12
GEHETF. 10h00 13
+ Groupe 14
=+ Clazse 11h00 15
6C L
+ Partie de classe 12h00 17
=+ Personnel al
Eri 21
=+ Materiel
Sall =
=+ Salle
13h30 24
Au moins une 25
(i 14h30 I
o 3
Famite: [ ][] 15h30 32
["|chercher sur les jours fériés 33
lgnorer les contraintes ci-dessous © 16h30 4
[indisponibiites 1 Ac2
[ Demi-pension Amph )
| Demi-journées non travailées B 18h00 n ol
Rechercher les crénsaux libres ] | Ko H éhlacaik s

Silasalleinitiale est aussi disponible sur ce nouveau
créneau, elle est automatiquement sélectionnée.

Les créneaux disponibles s’affichent en blanc avec le nombre de salles disponibles. Lorsque vous
sélectionnez un nouveau créneau, les salles s’affichent dans la partie droite. Aprés avoir sélectionné la
salle, cliquez sur Déplacer le cours.

Dans la méme fenétre, vous pouvez ensuite faire d’autres recherches.
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Controle de cohérence des libellés horaires

Dans le menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Horaires affichés a I’écran ou Horaires
imprimés sur les emplois du temps, si des incohérences apparaissent lors de la saisie des libellés horaires
(créneaux horaires non chronologiques), les valeurs incorrectes sont mises en évidence.

Quand vous cliquez sur le bouton Fermer, un message apparait pour vous avertir.

Horaires @ Horaires affichés i I'écran | Horaires imprimés sur les emplois du temps @
=Afficher dans les grilles Prévisualisation
Les h ora | res q u | ne (® ez haraires _les séquences
Début Fin lunichi matdi

respectent pasl’ordre
chronologique
s’affichent en rouge.

Aftertion, les libellés en rouge ne sont pas cohérents.

Certains horsires de fin sort supérieurs aux horaires de début postérieurs.
“euillez les modifier avant de fermer

Fermer

. |—3— [———T—— 1

AARon I 4 2 ==

ercuter la saisie sur les horaires suivants ety

[IRép

Corriger || Réintializer les haraires

Fermer
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Ajustement automatique de la largeur des colonnes

Vous pouvez désormais optimiser la
largeur des colonnes dans les listes.

Liste des responsables Liste des responsables

| Tous - | | Tous hd

A l'image de ce qui existe dans les

- T - T2
tableurs, la colonne <’ajuste au e Prénom
M. et b ABADIE CHRISTINE M. et Mme ABADE | CHRISTINE
con te nu. hme  ABRAHAM Danielle hime ABRAHAM Danielle
1. Positionnez votre curseur sur la Mme  ALLARD FATIMA Mime ALLARD :FATIMA
. R M. et b ALLARD MOHAMMED M. et Mme ALLARD  MOHAMMED
Ilmlte drOIte de Ia CO|0nne au . et b ALVES Jean Emmant . et Mme ALYES Jean Emmanuel
niveau de I’en-téte. Mme | ALVES Nathalie | Mme  ALVES  |Mathalie |
\ . M. et b AMIOT CECILE M.etMme AMIOT  CECILE
2. Dés qu’il se transforme en double o v e = e
fleche «», doubIe-cquuez. M. et b ANDRE BRAHM | M. et hme ANDRE  BRAHM
. . Mme | ARMAND SABINE Mime ARMAND | SABINE
EDT ajuste automatiquement la M. et b ARMAND VALERY | M. et Mme | ARMAND | YALERY
|a|’geurde |a C0|0nne aucontenu |e pIus M. ARMAL JEAN LOUIS M. ARMAL  JEAN LOUIS
lon g. M. et b ARNOLIX FREDERIC M. et Mime ARNOLX  FREDERIC

Outil de navigation et de recherche

Toujours présents dans la barre d’outils, de nouveaux boutons facilitent la navigation.

Outil de navigation Outil de recherche d’un
permettant de revenir affichage ou d’une
au dernier affichage. commande par son nom.

07 Client EDT ¥5 2016 - 0.0.226 (Superviseur en modification) - [Ma_base.edt]

Fichier Editer

B2 a8 @ wmE
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Ce qu’il faut savoir avant de commencer.

B
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JUIN 2016 - Installation

» EDT Monoposte (voir page 42)

Installez EDT Monoposte depuis le site www.index-education.com et enregistrez la licence
automatiquement depuis le logiciel.

» EDT Réseau (voir page 44)
Installez le Serveur EDT et les Clients EDT depuis le site www.index-education.com puis enregistrez la
licence automatiquement depuis I'une des applications. Une fois la base créée et mise en service, vous
créerez les utilisateurs et définirez leurs droits depuis un Client connecté a la base via le menu Fichier >
Administration des utilisateurs.

JUIN / JUILLET 2016 - Création de la base de données

» Choisir sa méthode (voir page 56)
Si vous aviez déja EDT I’année derniére et que vous souhaitez récupérer des données propres a EDT
(indisponibilités des enseignants, personnalisation de cours complexes, etc.), nous vous conseillons de
construire votre base a partir de la base de 'année derniére puis de la mettre a jour depuis STSWEB.
Si vous n’aviez pas EDT I’'année derniére ou si vous préférez retrouver des parametres par défaut, nous
vous conseillons de construire votre base a partir de STSWEB.
Dans tous les cas, vous pouvez importer dans la base le contenu de fichiers textes.
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 (voir page 58).

» Paramétrage de la grille horaire (voir page 62)
LOI’S de Ia Cl’éation de Ia base, vous déﬁnissez . E0Y. Paramétrage de la grille horaire x

L4 Ie premier jOUr de |a Semaine) Choisizzez le premier jour de la semaine
e lesjoursouvrés,
e le nombre et la durée des séquences horaires:

Choizizzez vos jours ouvrés (en blanc)

. Iun mat mer. jeu Ve
prenez en compte la pause déjeuner et gardez une
e . n . e Wotre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
duree de 60 manteS meme SI vOS seances durent d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.
55 mI’nUtes’ , , . Découpage d'une journée
e le découpage des séquences nécessaire pour ) .

. L, , Mombre de ségquences |1l] séquences - |
construire vos cours (exemple : le découpage d’une Durde dune séovence: | g0 | [Winutes =
séquence de 60 minutes en 2 permet de construire Durée totale dune journge : 10n0D
deS cours de 0h30: 1h00; 1h30! etc')' La dL:IréE d'une Séquen.c:e zert au calcul des S\ervicx.es d9§ pr0f9§seurs.

POUI’ reVenir sur ce paramétl‘age © menu F'-ch'-er > ;Edrs:gﬁzgc:ﬁgiguﬂ.mlnMES correspondent & une journée se déroulant
Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille horaire. ) )
Découpage d'une séguence
e en2 en 4 'enk Aucun

» Premiers parametres a saisir (voir page 63)

Durée de chague pas horaire :  0h30

o E = Le dé des 56 et e créer o demi-heure,
Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT ictisie i e s
[ ) Horaires N ||be”és qu| S’affichent Ie |0ng des gri”es. Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant |a création de cours
P . . N R .. L, de 30 minutes, 1h, 1h30, 2h00, 2h30...
e Mi-journée (matin / aprés-midi) et demi-journées
non travaillées de I’établissement (mercredi). @ [ annuer | [ vaiicer

e Calendrier: vacances et enchainement des
semaines (Q1, Q2).
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» Parameétres optionnels

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT

e Périodes: uniquement si votre emploi du temps varie fortement au cours de I'année (trimestres,
semestres ou voyage scolaire de trois semaines, etc.).

e Demi-pension : uniquement si vous souhaitez confier a EDT le choix des créneaux sur lesquels
enseignants et classes vont déjeuner.

e Récréations : uniquement si vous souhaitez que certains cours ne chevauchent pas les récréations.

e Sites distants: uniquement si vous souhaitez prendre en compte les déplacements entre sites
dansla conception de I'emploi du temps.

JUIN / JUILLET 2016 - Préparation des données

Quelle que soitla maniére dont vous avez construit votre base, vous avez désormais vos matieres, classes
et professeurs. Il n’est pas nécessaire de créervos groupes ;ilsseront générés automatiquement par EDT.

Avant de créer vos cours, il faut saisir ou vérifier les contraintes des ressources et saisir les salles.

» Contraintes matiéres (voir page 80)

Saisissez les contraintes matieres et utilisez éventuellement le poids pédagogique pour les affiner.
¢ Incompatibilités matiéres: pour imposer I'ordre des matieres dans la semaine, définir un laps de
temps minimum entre des cours d’une méme matiére, ou encore ne pas avoir 2 matieres a la suite,
sur une demi-journée, une ou deux journées.
e Poids pédagogique : pour limiter le nombre d’heures de cours de matieres « lourdes » sur une demi-
journée ou une journée.

» Indisponibilités, veeux et autres contraintes des enseignants (voir page 84)
Les traditionnelles fiches de veeux doivent étre reportées dans EDT sous les formes suivantes:

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

HUBERT FRANCINE - Indisponibilités, voeux et contraintes @

lendisponibil'rtés /Indisponibilﬂés optionneles /\u"oeux

. I #) Hebdomadaire Semaines & Semaines B
e Veeux:ils permettent de définir les i : : e ;
11hoo undi mardi mercredi jeudi vendredi
plages sur lesquelles le professeur i -
aimerait avoir cours ;
e Contraintes:elles permettent de Lohad S —
limiter le nombre d’heures de cours 1“:30 ;///////////{%E H
H . 15h30 o g =
et garantir des plages libres tout en e ?;//////////;/E ‘ ‘
laissant EDT choisir les créneaux les //////////7;= L
plus appropriés. 18hao 072577 .
. . R HUBERT FRAHCINE - Contraintes et préférences d'optimisation @
Toutes les indisponibilités et toutes les M horare Ul
contraintes sont respectées lors du oret fsee < isee - e <]
placement automatique. Les veeux sont ) .
. . . *Horaires aménagés &
prlS en Compte mals ||S ne sont pas 0 ~ |iours par semaine, commencer au plus tit & | gappg
garantis. 0 ~ | iours par semaine, terminer au plus tard & | 47h00 -
Pour générer de meilleurs emplois du *Plages libres garanties B
tem ps, Saisissez dans Ia mesure du Garartir Journées libres l:l Demi-journées libres
pOSSIbIe des veeux et des contralntes *Maximum de demi-journées de travail [l
plutét que des indisponibilités. T R

Me travailler gu'une demi-journée par jour
*Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées : EI
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» Indisponibilités, veeux et autres contraintes des classes (voir page 89)

Pour aller plus vite, sélectionnez toutes les classes qui ont les mémes
contraintes avant de les saisir.
09h00

o Indisponibilités : elles permettent de définir les plages ou la =1 =1=]1=1=]

classe ne peut pas avoir cours, par exemple la pause déjeuner. o — | | [ |
e Veeux:ils permettent de définir les plages sur lesquelles il est

préférable que la classe ait cours.

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.

08h00 Iundi mardi mercredi ieudi vendredi

12h00

13h30

14h30

A5h30

16h30

» Gestion des salles [voir page 91)

Vous pouvez saisir les salles ou les importer depuis un document texte. Comme pour les enseignants et
les classes, vous pouvez saisir des indisponibilités et des veeux pour chaque salle.

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.

JUIN /JUILLET 2016 - Création des cours

» Distinguer les types de cours [voir page 98]

Les cours simples sont composés d’un ou deux professeurs (en cas de co-enseignement), d’une classe
entiére et éventuellement d’une salle.

Les cours complexes sont composés de plusieurs professeurs et/ou plusieurs salles et/ou plusieurs
classes. De maniere générale, ces cours correspondent a plusieurs séances d’enseignement (cas des
alignements de langue, rotation de groupes en biologie, techno, SVT...).

» Quelle méthode pour créer les cours ? [voir page 99

Vous pouvez au choix :

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): grace a cette méthode, vous évitez les oublis et vos cours sont
rapidement préts a étre placés;

e modifier les cours de I’'année précédente ou transformer les services récupérés de STSWEB avec |a
commande Editer > Transformer la sélection ;

o créer manuellement tous vos cours en vous aidant des commandes qui accélérent la saisie.

Quelle que soit la méthode choisie, les cours complexes doivent étre créés manuellement.

» Transformer les cours récupérés d’EDT ou les services
récupérés de STSWEB (voir page 100)

Scindez en cours les services récupérés de STSWEB avec la
commande Editer > Transformer la sélection.

Matigres 1
Modifiez lamatiére et les ressources des cours depuis la fiche cours L BT e A
et les autres caractéristiques (notamment la durée) depuis la liste LEMAITRE VERONIQUE
des cours. Ces informations peuvent étre modifiées pour un cours oo :
ou pour une série de cours sélectionnés au préalable. o8
+ Parties a
Ja - + Salles 1
» Créer de nouveaux cours (voir page 104) 3
. L, + Personnels 0
La commande Editer > Nouveau cours [Ctrl + N] permet de créer un + Metériels 0
cours. Vous gagnerez du temps en dupliquant des cours [Ctrl + D]

puis en les transformant (voir ci-dessus).
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Lamatiére: une seule matiére peut étre affectée a un cours. Pour les cours complexes, créez au préalable
des matieres génériques (exemple : LV2 pour un alignement de langues).

Les ressources : insérez toutes les ressources nécessaires au cours ou aux séances d’enseignement pour
un cours complexe (vous préciserez ultérieurement qui enseigne quelle matiére a qui). Tous vos
alignements (langues, options...) doivent étre créés avec des classes entiéres. Les groupes et les parties
seront automatiquement créés par EDT.

En fonction des fonctionnalités que vous avez activées, vous pouvez également définir le site du cours,
sa période, etc.

Comme pour les enseignants, les classes et les salles, vous pouvez saisir des indisponibilités et des veeux
pour chaque cours ou pour une série de cours : par exemple, pour forcer le placement d’un cours le matin,
peignez des indisponibilités sur I'aprés-midi.

» Préciser les cours complexes (voir page 106)

Cette étape permet I'impression détaillée des emplois du temps et '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:

e renseigner la matiere de
chaque professeur;

e préciser les classes ou parties

de classe vues par chaque

ALBERT M. GALIDIM B, LEWY G,

0hoo

professeur et e
=<3C> 3CLV 2P1 =<3B> 3B LV 2p2

° mcl)Gllfl’e:r les noms_des groupes TR e SB35 LV 2P
créés s’ils ne conviennent pas; =30>SDALL2PY <34> 3AITAZP1

e choisir  l'agencement des
séances (mode de répartition) ;

e personnaliser les séances thag
sinécessaire.

Q1 Qz Q1 Qz

» Création automatique des groupes [voir page 114)

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

Partie Partie Partie Partie
ESP3A ALL3A ALL3B ESP 3B

43
43
43

Groupe d’espagnol 1 Groupe d’allemand  Groupe d’espagnol 2

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 éléeve en commun (par exemple,
aucun germaniste LV2 n’est helléniste), double-cliquez surle lien @= pourle supprimer: EDT aura ainsila
possibilité de placer les deux cours en méme temps pour optimiser I'emploi du temps.
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JUIN /JUILLET 2016 - Elaboration de I’'emploi du temps

A ce stade, vos cours doivent étre saisis.

» Etape 1 : vérifier les données [voir page 118)

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 > ®. 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 la faire valider par les enseignants.
e parclasse: Emploi du temps > Classes > ®. Exemple de signe d’erreur : deux demi-classes n’ont pas
le méme nombre d’heures de cours.

Lancez IPanalyseur 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.

» Etape 2 : placer manuellement certains cours [voir page 119)]

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, oll 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.

Pour éviter le placement manuel, rappelez-vous que les indisponibilités vous permettent de choisir la
demi-journée d’un cours et de gérer les salles a fortes contraintes.

1. Faites une extraction des cours a placer manuellement.

2. A partird’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 i afin qu’ils
ne soient pas déplacés lors de calculs ultérieurs.

» Etape 3 : placement automatique et résolution des échecs [voir page 121)

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 lescours complexes,

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

les cours longs et les cours de co-enseignement,

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. Une autre maniére de repérer les
ressources « problématiques» est de lancer une premiéere 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.
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Les étapes a suivre pour chaque série

1. Faitesuneextraction des cours concernés :seulesles 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.).

2. Lancez un placement automatique.

3. Si des cours sont en échec, dépositionnez-les et lancez un placement automatique en cochant
’option Résoudre les échecs (2 passes).

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

5. 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.

6. Enregistrez votre base sous un nouveau nom, de maniére a pouvoir a tout moment revenir a une
étape antérieure du placement.

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.

e Le résoluteur automatique: c’est loutil 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.

e 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, aehao
permettant de visualiser pour chacun
toutes les contraintes relatives a une Lo
place donnée.
Déplacez le gabarit du cours sur la
grille pour voir quelles contraintes G
pesent sur le cours aux différentes
places: a partir de I3, il est plus facile
d’envisager une solution, quelle
prenne la forme d’un déplacement,
d’une permutation ou, en dernier
recours, d’un assouplissement ciblé de 15030
contrainte.

e Le résoluteur pas a pas, uniquement pour 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. Cest
pourquoi il est recommandé de l'utiliser lorsque les autres outils n’ont rien donné.

5B - Emploi dutemps # Diagnostic I Mise en attente !' ® % u-

lunch mardi mercrec ieuch vendredi

(0Bho0

11h00

HYNH =8N
B
S8 A o
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14h30
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» Etape 4 : optimisation des permanences et des emplois du temps

1. Optimiser les permanences (voir page 129) permet de répartir de maniére plus uniforme le nombre
d’éleves ou de classes en permanence.

2. Optimiser les emplois du temps (voir page 130) : lancez I'optimisation pour les professeurs ou les
classes via le menu Optimiser, et interrompez-la quand vous le souhaitez (les améliorations 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 premieres passes. Comptez 10 a 15 passes pour une optimisation plus poussée.

Critére 1 ‘ 172 journées libres - | Critére 1 ‘ 172 journées libres - |

» Etape 5 : répartir les salles dans les cours

Sivous avez affecté des groupes de salles aux cours, vous devez répartir les salles de chaque groupe dans
les cours a partir de 'onglet Emploi du temps > Salles > &+ (voir page 132). Enregistrez votre base sous un
nouveau nom avant cette opération.

/ SEPTEMBRE 2016 - Récupération des éléves

» Import des éléves de SIECLE (voir page 134)

Récupérez les éleves depuis SIECLE via la commande Fichier > IMPORTS/EXPORTS > Avec SIECLE >
Récupérer les données de ’éleve.

» Affectation des éléves aux classes et aux groupes [voir page 135]

e Mettez les éléves dans les classes depuis I'onglet Emploi du temps > Classes > Q.

e Mettez les éleves dans les groupes depuis 'onglet Emploi du temps > Groupes > . Si les options
des éleves sont renseignées et que les matiéres de ces options ont été utilisées lors de la précision
des cours complexes, vous pouvez affecter automatiquement les éléves 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.

Liste des éléves

x | | - B0y Préciser les cours complexes
- TH2 - Tri 1

*Seances d'enseignement

ITALIEM L2

ITALIEN L2 e RO :
ITALIEN L2 = e
TTALEN L2
ITALEN L2

ITALIEN L2
ITALIEM L2

Remarque: les groupes d’accompagnement personnalisés se remplissent au fur et a mesure de I'année
depuis 'onglet Gestion par semaine et absences.
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AOUT/SEPTEMBRE 2016 - Finalisation des emplois du temps

» Créer les cours de permanence (voir page 142)

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. Cette étape
estindispensable pour imprimer la liste des éléves en permanence et faire I'appel dans PRONOTE.

» Imprimer les emplois du temps (voir page 144)

Avant de lancer I'impression, indiquez depuis la liste des cours ce que vous souhaitez voir apparaftre sur
les cours en groupe.
A partir de 'onglet Emploi du temps %¥, cliquez sur le bouton &. Dans la fenétre d’impression, choisissez
le type de sortie souhaitée :
e Imprimante pour une impression papier classique,
e E-mail pour envoyer par mail 'emploi du temps a tous les destinataires ayant une adresse
électronique,
e PDF pour générer un fichier PDF,
HTML pour éditer des pages HTML,
e iCal pour exporter au format iCal 'emploi du temps de la semaine (uniquement a partir de 'onglet
Gestion par semaine et absences).

Sivous avez PRONOTE.net, les emplois du temps peuvent également étre publiés sur les Espaces.

SEPTEMBRE 2016 - Bascule des données dans PRONOTE

» Premiére bascule (voir page 148)

Initialisez la base PRONOTE avec les données d’EDT. Cela ne vous empéche pas de récupérer dans un
second temps des données PRONOTE de I'année précédente.

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 a EDT et PRONOTE (recommandée)

Connectez un Client EDT a la
base PRONOTE, qui devient

. SERVEUR
de ce fait une base commune: PRONOTE s
plus besoin de transferts! @
e Si vous avez EDT
Monoposte, vous devez E ——
acquérir un droit de —_— p— ——
connexion. @ N @
e Si vous avez EDT Base
Réseau, ce droit est déja I dondneées. I
compris dans votre e
licence. @
RN | —
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» Possibilité n® 2 : mettre en place le transfert automatique

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

2. Sivous 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 o 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 procédera unimport manuel pour mettre les données en correspondance (dans EDT : menu
Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE > Enregistrer les données ; dans PRONOTE : menu Fichier >
EDT > Récupérer des données).

SEPTEMBRE 2016 - Remontée des services vers STSWEB

» Préparer la remontée (voir page 152)

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...). 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 viala commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec STSWEB > Exporter avec ’assistant
et remontez dans STSWEB le fichier ainsi généré.

SEPTEMBRE 2016 - Emploi du temps a la semaine

» Retoucher Uemploi du temps annuel apreés la rentrée (voir page 151)

Pour modifier toutes les semaines a venir, vous pouvez modifier 'emploi du temps annuel apres la
rentrée. Vérifiez la date a partir de laquelle les modifications sont prises en compte dans le menu
Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Gestion par semaine.

Si les 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 sur votre base initiale en
lancant la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Depuis EDT > Importer les emplois du temps des
classes / des professeurs.

» Faire des modifications ponctuelles sur U'emploi du temps (voir page 170)

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

Sur les emplois du temps wF et les plannings & de 'onglet Gestion par semaine et
absences, vous pouvez :

e dessiner une séance exceptionnelle;

modifier des séances (ajouter ou retirer une ressource, modifier la durée) ;
annuler des séances;

déplacer des séances.
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» Saisir les absences des professeurs / du personnel (voir page 160)
Les absences se saisissent depuis l'onglet Gestion par semaine et absences > Prof, absent

AHGLAIS LV1

Professeurs ou Personnels > 5. DOUCET A.
Vous pouvez paramétrer:
e les motifs d’absence dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Absences,
e les étiquettes qui s’affichent sur les cours des professeurs absents dans le menu Paramétres >
PARAMETRES GENERAUX > Etiquettes cours.

» Gérer les remplacements (voir page 165)
e Remplacement ponctuel : vous pouvez chercher un remplacant lors de la saisie 4 Remplacement

de I'absence du professeur, depuis la fiche du cours ou encore depuis le tableau 2 “';ﬁb:;jf,;?‘
d’affectation des remplacements dans l'onglet Gestion par semaine et
absences > Professeurs > 2.

e Remplacement longue durée (congé maternité, par exemple) : depuis I'onglet Emplois du temps >
Cours > =, ajoutez le remplacant aux cours comme co-enseignant; il pourra ainsi faire I'appel et

saisir le cahier de textes dans PRONOTE.

» Gérer les permanences [voir page 168)

Pour exceptionnellement affecter une classe en permanence, depuis un emploi du temps de l'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 >

» Modifier les groupes d’accompagnement personnalisé (voir page 177)

Il faut avoirindiqué 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).

» Réserver une salle (voir page 178) / du matériel (voir page 179)

S’ilsysont autorisés et que lasalle/le matériel est ouvert alaréservation, les professeurs et le personnel
peuvent effectuer des réservations depuis leur Espace PRONOTE.net ou depuis un Client EDT.

» Communiquer par SMS /e-mail / messagerie instantanée (voir page 181)

Pour envoyer un SMS, cliquez sur le bouton [J dans la barre d’outils. Les SMS types disponibles sont
fonction de I’'affichage et sont modifiables dans Communication > SMS > [g. 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 1./ dans la barre d’outils. Les lettres types
disponibles sont fonction de I'affichage et sont modifiables dans Communication > Courriers > 4g. Pour
envoyer un e-mail libre, cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.

Pour engager une discussion, cliquez sur le bouton %% dansla 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.
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OCTOBRE /NOVEMBRE 2016 - Planifier les rencontres et les conseils

» Préparer les rencontres parents/professeurs [voir page 200)
1. Définissez une session de rencontres en indiquant les classes

concernées. + Présitent
. Professeur principal 1
2. Sivous avez PRONOTE.net, vous pouvez proposer aux professeurs & SERGENT MARC.
et aux responsables de saisir leurs desiderata et leurs | BACHELET RELEHE S
indisponibilités directement depuis leur Espace. Sinon, vous o | tovceymme
pouvez éditer des fiches de renseignement a faire remplir par les o i
participants et reporter manuellement les desiderata et les O Lewaime vepolsgue
indisponibilités dans EDT. ® 28101 peicinre
EDT géneére uniquement les rencontres souhaitées par au moins @ VERMET ROSEMONDE
. @ | WALTER DOMIHIGUE
une des deux parties. o WEISS HERVE -
oy . + Classe 1
3. Utilisez placement manuel et placement automatique pour E
e . + FEléves délégués 7
générer le planning des rencontres. S BILLAUD Ameks
@ DELAUHAY Alexandre -
+ Responsables délégués 1]
+  Autres personnels 1]
+ GSale o

» Faire le planning des conseils de classe [voir page 205)

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

2. Ajoutezles participants depuis la fiche du conseil etindiquez 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.

JANVIER 2017 - Prérentrée

L'onglet Prérentrée (voir page 211) permet de :
e prévoir les besoins en enseignement pour I'année suivante;
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.
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< Installer EDT Monoposte, p. 42
< Installer EDT Réseau, p. 44

2 Gérer les utilisateurs, p. 51
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Fiche 1 - Installer EDT Monoposte

En version Monoposte, une seule personne peut se connecter a la fois a la base de données en modification.

1 - Télécharger Uapplication

L’application est concue pour fonctionner sous
Windows (10, 8, 7 ou Vista), mais elle peut étre
installée sur un poste Mac ou Linux via les
logiciels Wine ou Crossover.

Téléchargez I'application depuis le site Internet
d’Index Education, www.index-education.com,

Programme d'installation EDT Monoposte 2016

Choix de la version & installer

Wous &tes client

Installation réservee aux élablissements ayant acquis une licence de EDT ou
EDTVS

Wersion enregishee

Pour consulter la base de données enregistiée avec la version de EDT pour
laquelle vaus avez saisl le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation.

Wersion de consultation

rubrique EDT > Téléchargements > Derniére mise
a jour et suivez l'assistant d’installation en
choisissant Version enregistrée.

EDT peut étre installé sur deux postes: vous
devez enregistrer votre licence sur chaque
poste.

2 - Enregistrer sa licence

Vous pouvez travailler pendant 8 semaines sans enregistrer votre licence. Aprés cette période, il est
indispensable d’enregistrer votre licence pour continuer a travailler.

Depuisla page d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Enregistrement automatique de votre licence ou
lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence. Si C’est la premiére
fois que vous installez EDT sur le poste, munissez-vous d’une facture: un numéro de facture et la
référence client sont demandés.

Sivous faites I'acquisition de droits supplémentaires (extension VS, version de consultation) ou changez
de poste, il faut a nouveau enregistrer votre licence.

Remarque : si l’enregistrement automatique n’est pas possible, on vous propose d’envoyer votre demande
par e-mail ou par fax. Une fois que vous avez recu votre code d’enregistrement, lancez la commande
Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement et entrez le code recu.

Vous n'étes pas client

Pour eszaper, pendant § semaines, tautes les fanctionnalités de EDTYS en

o | idehors de l'mpression et de |a remontée des données vers STSWEE et SIECLE
Wersion d'évaluation

Annuler

3 - Utiliser la version de consultation

La version de consultation s’acquiert en supplément : elle permet la consultation d’une copie de la base
de données depuis un nombre illimité de postes.

Version enregistréee Version de consultation

| | | copie |
=@ + |[ED
RN | S— | -

5
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» InStaller la Ver5|0n de Consu"tation Programme d'installation EDT Monoposte 2016 H
Installez la version de consultation sur un flos mn e
pOSte a cceSSi b I e é to us Ies pOStes d e p u i s Yo B et Installation réservée aux établissements ayant acquis une licence de EDT ou
lesquels vous souhaitez rendre possible Ia Vermeas, | | IR
conSUItatlon P lter la base de donné e I de EDT
. - : 'our consulter la base de données enregistiée avec la version de pour
P rocéd ez d e I am é me maniere q ue po ur Wersion de consultation E;];:Jlfa\&g;s avez saisi le code d'enregistrement incluant la licence de

installer la version enregistrée mais lors de
I'installation,  choisissez  Version  de e
consultation. Version dévaluation
A la fin de l'installation, un raccourci est créé
sur le Bureau : copiez ce raccourci sur chacun
des postes de consultation.

Pour essaver, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDTVS en
dehors de lmpression et de |a remontée des données vers STSWEB et SIECLE.

Aruler

» Limiter U'accés aux données
Vous pouvez définir deux modes de consultation, associés chacun a un mot de passe.

1. Depuis la version enregistrée, allez dans le menu Parametres > Modes de consultation.

2. Cochez Consultation personnalisée.

3. Définissez le Mode 1: associez-lui si nécessaire un mot de passe et cochez les autorisations.
4. Définissez si nécessaire le Mode 2.

» Mettre en consultation une copie de la base

Pourdesraisons de sécurité, nous vous conseillons de mettre en consultation une copie de labase, et non
votre fichier de travail.

1. Depuis la version enregistrée, procédez a un nouvel enregistrement de la licence (si vous avez
acquis la licence de consultation dans un second temps), puis lancez la commande Fichier > Créer
une copie consultable de la base et enregistrez une copie de la base sous un autre nom.

2. Depuis la version de consultation, ouvrez la copie de la base avec la commande Fichier > Ouvrir une
base.

» Acces en consultation

Les utilisateurs qui se connectent via le raccourci créé sur chacun des postes de consultation doivent
saisir un mot de passe si vous en avez associé aux modes de consultation.

4 - Prévoir la sauvegarde et Uarchivage des données

Pardéfaut, unesauvegarde de la base est faite toutes les heures (24 sauvegardes) et une archive est faite
chaquejour (15 archives). Vous pouvez modifier la fréquence et le dossier de destination des sauvegardes
et des archives dans Parameétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage.

Pour sauvegarder les données a un autre moment, deux commandes sont a retenir:
e encoursde travail : Fichier > Enregistrer,
e a la fin de chaque étape importante: Fichier > Créer une copie de la base (en nommant
différemment la base pour pouvoir revenir a n’importe quelle étape).
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Fiche 2 - Installer EDT Réseau

En version Réseau, plusieurs utilisateurs et enseignants peuvent se connecter simultanément a la base de
données et faire des modifications en fonction de leurs autorisations.

1 - Les différentes applications

SERVEUR

Mise en service
de la base

RELAIS
Assure la sécurité

'_'*@ ) B ase..... :
—a

de
| i— |donneées |

] o || ®

JR | S— R | — JRN | S— JR | — JR | —
CLIENT
Le Client peut étre installé ...ou étreinstalle Si les utilisateurs accedent
sur un disque partagé, sur chaque poste. a la base en dehors du réseau
accessible depuis les postes de l'établissement, les Clients
des utilisateurs via un raccourci... doivent étre connectés au Relais.

Remarque : si vous travaillez sur une base commune a EDT et PRONOTE, vous devrez vous connecter au
Serveur PRONOTE (voir page 148).

2 - Télécharger les applications

Les applications sont concues pour fonctionner sous Windows (10, 8, 7 et Vista), mais elles peuvent étre
installées sur des postes Linux ou Mac via les logiciels Wine ou Crossover.

Téléchargez chaque application depuis le poste oll vous souhaitez I'installer en allant sur le site Internet
d’Index Education, www.index-education.com, rubrique EDT > Téléchargements > Derniére mise a jour et
suivez I'assistant d’installation en choisissant a chaque fois Version enregistrée.

Asavoir:

e ilestconseillé d’installer le Serveur sur un poste Windows Server 2008 ou 2012 (32 ou 64 bits);

e lesapplications Serveur et Relais sont des services Windows ;

e sivous choisissez d’installer le Client sur un disque partagé et d’installer des raccourcis sur les
autres postes utilisateurs, veillez a vous connecter une premiére fois au Serveur depuis le Client
installé sur le disque partagé puis a rendre, sur tous les autres postes, tous les sous-répertoires et
fichiers du répertoire C:\ProgramData\IndexEducation\ accessibles a tous les utilisateurs en
controle total.
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3 - Enregistrer la licence

Vous pouvez travailler pendant 8 semaines sans enregistrer votre licence. Apres cette période, il est
indispensable d’enregistrer votre licence pour continuer a travailler.

Depuis la page d’accueil de ’Administration Serveur, cliquez sur le bouton Enregistrer votre licence ou,
aprés la mise en service de la base, depuis un Client connecté en SPR, lancez la commande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence. Si c’est |la premiére fois que vous installez EDT
sur le poste, munissez-vous d’'une facture : un numéro de facture et la référence client sont demandés.
Sivous faites I'acquisition de droits supplémentaires (extension VS, version de consultation, utilisateurs
supplémentaires) ou changez de poste, il faut a nouveau enregistrer votre licence.

Remarque : si ’enregistrement automatique n’est pas possible, on vous propose d’envoyer votre demande
par e-mail ou par fax. Une fois que vous avez recu votre code d’enregistrement, lancez la commande
Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement et entrez le code recu.

4 - Regles élémentaires de sécurité

» Localisation de la base de données

La basede données doit étre enregistrée surundisque (de préférence NTFS) de la machine ot est installé
le Serveur. Linstallation du Serveur sur une partition différente de la partition systéme est un plus en
matiere de sécurité. Cette précaution permet d’installer la base de données sur la méme partition en
toute sécurité.

» Choix des mots de passe

Chaque utilisateur doit avoir son identifiant et son mot de passe. Une fois la base créée et mise en
service, I'administrateur peut définir une longueur et une syntaxe (minuscules/majuscules, lettres/
chiffres, etc.) minimales depuis un Client dans le menu Paramétres > OPTIONS > Sécurité.

» Controle des adresses IP

Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur sont contrélées (blocage apres plusieurs
saisies erronées de I'identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde,
etc.).

Le niveau de contrdle Moyen choisi par défaut est généralement suffisant pour un réseau ordinaire. Il
peut étre modifié depuis ’Administration Serveur dans le volet Parameétres de sécurité, onglet Gestion
des adresses ; il est déconseillé de le désactiver.

L'onglet Paramétres de sécurité > Voir les connexions permet de visualiser les derniéres connexions, et le
cas échéant, les adresses IP suspendues. Cette liste des connexions peut aussi vous permettre, en cas de
probleme, de vérifier si une tentative d’intrusion est en cours.

5 - Protections supplémentaires

Le chiffrement des données et la non-circulation des mots de passe sur la trame garantissent un niveau
de sécurité suffisant. Néanmoins, en cas d’environnement particulierement hostile ou si vous permettez
lutilisation du Client en dehors de I’établissement (accés a la base de données via Internet), des
protections supplémentaires permettent de se prémunir des agissements malveillants.

» Sécurité du réseau

Pour assurer la sécurité de votre réseau interne, vous devez :
e avoirunrouteur équipé d’un pare-feu configuré avec une protection élevée;
e mettreajourvotre systéme d’exploitation régulierement;
e équipervos machines d’un anti-virus régulierement mis a jour.

Enregistrer sa licence
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» Utilisation du Relais EDT

Pour empécher la connexion directe entre les Clients et la machine qui abrite le Serveur, vous pouvez
utiliser le Relais (2 Les différentes applications, p.44). Cette application complémentaire sert
d’intermédiaire entre le Client et le Serveur. Son utilisation est conseillée si vous permettez l'utilisation
du Client en dehors de I'établissement et que le Serveur n’est pas sur une machine isolée du réseau.

» Restriction des adresses IP pouvant se connecter au Serveur

Pourune sécurité maximale, vous pouvez limiter I'accés au Serveur a quelques postes et spécifier le poste
depuis lequel le Relais peut se connecter au Serveur. Depuis PAdministration Serveur, allez dans le volet
Parameétres de sécurité, onglet Gestion des adresses.

Sivous activez le Filtrage des applications, le Relais

Interdire toutes les adresses est coché : ne peut se connecter au Serveur qu’a partir des
seules les adresses signalées en dessous adresses que vous avez définies. Pour plus de
(privilégiées ou contrdlées) sont sécurité, vous pouvezinterdire 3 ces adresses de se
autorisées a se connecter au Serveur. connecter aussi en tant que Client.

Mettre en service

D N [
29[3
Enregistrer votre licence ‘
+@ Utilisateurs g e
connectés Palametres de securité @
_ Gegtion des adresses | “oir les connexions | Journal des evénements de securits
§  Sauvegardes et
archives e Interdire toutes les adresses Contriler toutes les adresses <|Filtrage des applications
Toutes les adresses sont interdites sauf les adresses suivartes qui sont privilégiges ou Connecter le relais EDT unigusmert :
(g Parametres ce CortieES T2 eni L HatET
T publication Adresses priviégides Adresses contrilées < louvelle adresse >
Elles ne sort soumizes & aucun contrdle Elles sont contrdlées par le niveau défini 192.168.175.22 192.168.175.22
P Deguer b 1 ] Do T
L l'authentification < Houvelle adresse > < Houvelle adresse >
~ 192.168.1.175 192.168.1.178 192.168.1.131 192.168.1.136
Paramétres de
< S 192.168.1.180 192.168.1.180
sécurité
7% Mise & jour
“J autamatique
Journal des
opérations
! Interdire ces adresses pour le client
& Administration &
i distance Niveau de contrile des adresses IP non priviggiees
Désactivé  [Faikle Moyen Elevé ULz moyen. ’ " . x .
1 - Protection des idertifiants et mols de passe des ilissteurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)
: 2 =) 3 - Journalisation de la saturation P du serveur et de laliste des dernigres connexions TCP toutes les 30
— - Limitation du nombre de tertativey de connexion UDP par seconde (1007
|4 n

/ \

Les Adresses privilégiées, en Les Adresses contrélées, envert, sont
bleu, sont celles que vous autorisées a se connecter sous
considérez comme sdres: plus réserve de contréles (blocage aprés
aucun contréle n’est effectué authentification erronée, limitation
sur leurs connexions. des connexions par seconde, etc.).

Remarque : pour saisir une seule adresse IP, et non une plage d’adresses, saisissez la méme adresse dans les
colonnes De et A.

» Restriction des adresses IP pouvant se connecter au Relais

La restriction des adresses IP peut se faire également pour le Relais depuis PAdministration Relais dans
le volet Parametres de sécurité.
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6 - Prévoir la sauvegarde et Uarchivage des données

En version Réseau, chaque modification est automatiquement enregistrée.

Pardéfaut, unesauvegarde de la base est faite toutes les heures (24 sauvegardes) et une archive est faite
chaquejour (15 archives). Vous pouvez modifier la fréquence et le dossier de destination des sauvegardes
et des archives depuis ’Administration Serveur dans le volet Sauvegardes et archives.

Pour sauvegarder les données a un autre moment, notamment aprés chaque étape importante, une
commande est a retenir : Fichier > Créer une copie de la base (en nommant différemment la base pour
pouvoir revenir a n’importe quelle étape).

7 - Connecter les Clients au Serveur

&7 Client EDT x

@ client EDT

Connectez-vous au serveur de votre choix :

&7 Ajouter un serveur x

Salsiszez & nom de domaine (o Fadresss IP) et le port TCF du serveur auguel vous
woulez vous connecter

Mom dle domaine (ou adresse IP) :

Aucun serveur n'a gté defini. ‘192 T ‘
‘euilez paramétrer les coordonnées d'un serveur pour wous connecter. R

Part Mam du serveLr ;

[4s860 | [Base 2015 - 2015]

Wous Etfs sur le réseau dun établissement, vous pouver rechercher un serveur O

/

Reportez les coordonnées du Serveur
(visibles depuis I’Administration Serveur
dans les Paramétres de publication).

Serveur arrété
29

Licences utilisées : Modificstion : 02 - Consuttations : ilimitées
Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation)

Ajouter les coordonnéss d'un NOUYEEL Serveur

apnuler | | walider

Enregistrer votre licence |

Utilisateurs
"& Paramétres de publication

connectes

¥ Sauvegardss et
archives

Paramétres de
((ETJ)) publication

Delgguer
L ['authentification

“eleurs par défaut

Connexion directe au serveur

Adresse IP 192.168.175.25

Port TCP

£ saisir dans les paramétres de connexion du client pour une connexion directe au serveur

Parametres de
securite

I¥iConnexian par recherche a e du serveur

¥ ise 3 o . iresse groupe multics .192.0.:
Mise ajour Port UDP A fticast . [239.192.0.48

automatique

A saisl dans les paramétrss de connexion du clisnt pour uns recherche automatiqus tes serveurs accessibles

Journal des
operations Optians

§ Administration &
i distance

EDT

Réserver une licence pour le superviseur
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Pour supprimer le bouton,

Eorlitance modifier les parametres de
- connexion au Serveur ou
@ Client EDT créer unraccourcisurle
Une fois les parametres bureau, positionnez le
renseignés, un bouton Connectez-vous au serveur de votre choix : curseur sur le bouton : les
apparait: il permet la : trois commandes
connexion a la base de x, apparaissent.
données lorsqu’elle est ——14,
mise en service. Base 2015- 2016

» En cas d’utilisation du Relais
La connexion entre le Relais et le Serveur se fait une fois la base créée et mise en service.

1. Connectez le Relais au Serveur: depuis I’Administration Relais, dans I'onglet Choix du serveur,
reportez I'adresse IP et le port du Serveur (visibles depuis I’Administration Serveur dans 'onglet
Parameétres de publication).

2. Connectez le Client au Relais : utilisez la commande Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur

lors du lancement du Client et reportez I'adresse IP et le port du Relais (visibles depuis
’Administration Relais dans le volet Parameétres de publication).

8 - Administrer le Serveur / Relais a distance

Vous pouvez administrer le Serveur et le Relais depuis un autre poste que celui sur lequel I'application a
été installée. La procédure donnée ci-aprés pour le Serveur est la méme pour le Relais.

» Télécharger Uapplicatif d’administration a distance

Le téléchargement de I'application se fait une fois la base créée et mise en service. La licence doit étre
enregistrée.
1. Depuis un Client connecté en SPR, lancez la commande Assistance > Télécharger ’ladministration a
distance : votre navigateur ouvre la page de téléchargement des produits EDT.
2. Sous chaque application se trouve un lien Télécharger I’ladministration a distance : téléchargez
applicatif a distance qui vous intéresse.
3. Installez I'applicatif sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.
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» Autoriser Uadministration a distance depuis Uapplication
Depuis ’Administration Serveur, allez dans le volet Administration a distance.

E Serveur arrété
Mettre en service
2903
Vérifiez que le
Licences utilisées : Modification : 012 - Consultalions ; ilimitées
pO rt est ouvert Clients connectés : 0 (dort 0 en made enseigrant - 0 en made consultation)
EH )
etqu’i I n’est 5 & tjggsniﬁuér; Administration i distance
pas d ejau tilisé. ~ | Bulariser Fadministration & distance
e N rvegardes et
Modifiez-le si (= archive Fort Hedmieh ston 15F
. . ‘) | valeurs par détaut
necessaire. ((: ,)) Parametres de
T publication Paramétres de sécurité
Définissez les blocs diadresses P autarisés & s connectsr au serveur & distance
o Delequer Vous Riaver définl aucun blos d'adresses 1P parsonne nsst autorisé & se comnecter au
L ['authentification () Afouter un bloc dadresses IF bl Gt i
Parametres de
Securite
fei ise 4 Pour télécharger Papplcatif d'administrstion & vouss devez depuis le clisnt EDT, activer la commande Assistance » Télécharger ladministration &
Saisissez o e ’ ’
X automatioue
I’adresse du el
ournal des
poste sur lequel opérations
B configuration des IP autorisées
vous avez % Administration a
. . ‘W ictance ©Parbloc Par plags
installé . ‘ ‘
, . . Salsl le bloc dadrsses IP cue vous souhaltez autcriser 4 ss connscler au serveur & distance
I’a pPp licatif Fremidre adresse 1P du bloc Masque
, . . y
d’administration I |
<. y Ladresse 192166 175.28 sera sutorisés 4 se connscler au serveur & distance
adistance.

Annuler | | valider

Remarque : si vous souhaitez administrer a distance depuis plusieurs postes, les adresses de ces postes
doivent toutes étre 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 Uapplicatif d’administration a distance

Depuis I'applicatif d’administration a distance, allez dans le volet Liste des serveurs et saisissez les
informations relatives au Serveur. Une fois les informations saisies, toutes les commandes de
PAdministration Serveur deviennent disponibles.

_ Fichier Assistance a5

. 5 Al A
Qi Gestion des serveurs administres a distance

Gestion des
serveurs distants

Liste des serveurs

Liste des serveurs administrés i distance

Mom domaine Description

Serveur EDT TH2165175.28 8191
Reportez le nom de domaine ou Sivous I’avez modifié, reportez
I’adresse IP du Serveur (visible le numéro de port
depuis ’Administration Serveur d’administration (visible depuis
dans le volet Parameétres de I’Administration Serveur dansle
publication). volet Administration a distance).
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9 - Utiliser la version de consultation

La version de consultation s’acquiert en supplément : elle permet la consultation de la base de données
depuisun nombre illimité de postes.

1. Procédez a un nouvel enregistrement de la licence (si vous avez acquis la licence de consultation
dans un second temps).

2. Vérifiez que les autorisations du groupe Consultation conviennent (2 Définir les groupes
d’utilisateurs, p. 51). Si vous avez besoin de distinguer les autorisations données aux utilisateurs,
créez d’autres groupes en leur affectant le type CONSULT.

3. Créez dans ces groupes les utilisateurs qui se connectent exclusivement en Mode Consultation
(= Créer les utilisateurs dans leur groupe, p. 52). Les autres utilisateurs peuvent se connecter en
Mode Consultation lorsqu’ils n’ont pas besoin de modifier les données et souhaitent économiser
une licence.
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Fiche 3 - Gérer les utilisateurs

Par défaut, il existe un seul utilisateur: le SPR. Cet utilisateur a tous les droits. La gestion des autres
utilisateurs se fait dans Fichier > Administration des utilisateurs une fois la base créée et mise en service
depuis un Client.

1 - Définir les groupes d’utilisateurs

Les utilisateurs d’un groupe partagent les mémes autorisations.
Trois groupes existent par défaut:
e le groupe Administration (autorisations non modifiables): pour le SPR et les utilisateurs
«administrateurs » a qui vous souhaitez laisser le maximum d’autorisations,
le groupe Modification : pour les utilisateurs qui se connectent en Mode Modification,
le groupe Consultation: pour les utilisateurs qui se connectent en Mode Consultation si vous
utilisez la version de consultation (voir page 50).

Sivous avez besoin de distinguer les autorisations données aux utilisateurs, créez de nouveaux groupes.
Par exemple, créez un groupe Secrétariat et cochez pour ce groupe uniquement les autorisations liées a
la saisie des absences des professeurs.

Créez le nouveau groupe en

saisissant son nom : par défaut, il

est du type MODIF; les utilisateurs

de ce groupe modifient (vs Les autorisations sont
consultent) les données. regroupées par catégorie.

% Administration des utilisateurs

Adminisiration des utilisateurs ﬂi

Groupes dtilisateurs (@)  Secrétariat - MODIF - Autorisationg

‘.3- Créer un groupe Y
= = | Professeurs
+Administration ADMIH i Z &
Eleves Acceder & la gestion par semaine
SPR-Superiiser
e Salles Limiter le nombre de semaines consuliahbles
+Modification MODIF i s i
Matériets 6 semaines consultables avant la semaine en cours
+Secrétariat | moDiF | ;
Export £ semaings consutables aprés la semaine en cours

+Consultation COHSULT

Paramétres Limiter le nombre de semaines modifiables

Cotnmunication 1 semaines modifisbles aprés la semaine en cours
Personnels Gérer les absences et les remplacements des professeurs
Cours et services Gerer les absences et les remplacements des personnels
Gérer les ahsences des classes

Rencontres Gérer les cours

n & Conzsils de classe Gérer les mémos des cours
Déconnexion sutomaticue Prérertrée Consutter le récaptulatit des remplacements
Déconnecter les utiisateurs Fanctions de calcul Consutter les cours non assurés
L ::‘?n‘;iﬁg\:no:':i;;’;ifa 4 o, Raf}')archer un crénaau Ti.hre L
B ¢
Récupérer les utilisateurs ‘ Fermer
Pour modifier le type Les autorisations cochées sont
d’un groupe, double- accordées a tous les utilisateurs qui
cliquez dessus. sont dans le groupe sélectionné.
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2 - Créer les utilisateurs dans leur groupe

Par défaut, l'utilisateur ne peut pas modifier
son mot de passe. Pour qu’il puisse le faire,
double-cliquez sur le verrou rouge.

1 Lacréationdes utilisateurs
se fait depuis cet affichage.

%7 Administration des utilisateurs

Secreétariat - MODIF - Utilisateurs.

T

(F) Créer un groupe

+Administration ADMIH Teilier Débarah [XITY 5
SPR-Supeniseur

+Modification MODIF

sooritriat | “wonr |
DF=Teilier

+Consultation COHSULT

B -

| / Récuperer les uilissteurs | | Fermer

/ /

Sélectionnez Saisissez chaque champ en validant avec
le groupe. latouche [Entrée] pour passerau suivant.
D’autres informations sur l'utilisateur

Pour obliger l'utilisateur a
personnaliser son mot de
passe lors de sa prochaine

connexion, double-cliquez
dans la colonne .

peuvent étre saisies dans I'onglet Emploi
du temps > Personnels.

» Changer un utilisateur de groupe

&7 Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs q*

Groupes d'utilisateurs (@) Secrétariat - MODIF - Utilisateurs
() Créer un groupe O () Créer un utitisateur
+Administration ADMIN D7

SPR-Supeniseny
MODIF

+Modification
+Secrétariat

MODIF

+Consultation CONSULT

| -

| Réchpérer les uilisateurs | Fermer

Une fois créé, l'utilisateur s’affiche
sous son groupe : vous pouvez le
cliquer-glisser d’un groupe a l'autre
directement dans la liste.
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» Récupérer les utilisateurs de 'année derniere

Pour récupérer les utilisateurs définis avec une version précédente d’EDT ainsi que leurs autorisations,
procédez de la maniére suivante:

1. Dans la fenétre Administration des utilisateurs, cliquez en bas a gauche sur le bouton Récupérer les
utilisateurs.

2. Sélectionnez le fichier de préparation de rentrée généré depuis la base PRONOTE de I’année
derniére ou bien le fichier *.profils qui contient tous les droits des utilisateurs. Si EDT n’ouvre pas
directement le dossier ou se trouve le fichier, allez le chercher dans
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 26-0 (2015)\FR\Serveurs\Numéro du
Serveur.

3. Cliquez sur Valider.
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2 Choisir sa méthode, p. 56

< Créer une base en version Monoposte, p. 57
2 Créer une base en version Réseau, p. 58

S Paramétrer la grille horaire, p. 62

2 Renseigner les parametres de U'établissement, p. 63




Création de la base

Fiche 4 - Choisir sa methode

Il existe trois méthodes pour créer une base de données EDT. Sélectionnez celle qui vous convient le mieux.

Aviez-vous EDT

I'an passé ?
oui non
Avez-vous acces
a STSWEB?
oui non

: : Saisissez ou

Créez une base Construisez une importez
a partir de celle base depuis les données
de I'an passé STSWEB depuis Excel

» Créer une base a partir de la base de 'an passé

Cette méthode permet de conserver les données de votre choix, notamment vos paramétrages fins
(contraintes matieres, indisponibilités des professeurs, cours complexes personnalisés, etc.). Les autres
données (matieres, enseignants, classes) peuvent étre mises a jour depuis STSWEB a n’importe quel
moment.

» Construire 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.
Vous pouvez également préférer créer votre base a partir de STSWEB plutdt qu’a partir de celle de I'an
passé:

e sicestla premiére 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 sivoussouhaitez retrouver des parametres par défaut.

» Saisir les données ou les importer depuis un fichier Excel

Cette méthode est rarement utilisée car il est plus efficace de récupérer directement les données d’une
base EDT ou depuis STSWEB. Elle peut aussi étre utilisée pour compléter la base.
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Fiche 5 - Créer une base en version Monoposte

Méthode n1: créer une base a partir de la base de I’an passé

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

. Ouvrez le fichier *.edt de votre ancienne base. Ne choisissez pas forcément la copie la plus récente,
mais plutdét une copie de la base qui contient uniquement ce que vous souhaitez récupérer.

. Saisissez les dates de la nouvelle année.

. 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.

. Enregistrez la base sous un nouveau nom.

. Vous pouvez ensuite, sivous le souhaitez :
e mettre a jour des données STSWEB via la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec
STSWEB > Récupérer les données (2 Etablir les correspondances avec STSWEB, p. 152) ;
e modifier la grille horaire en ajoutant ou en supprimant des heures via la commande Fichier >
Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille horaire (© Convertir les paramétres de la grille
horaire, p. 62).

2 : construire une base depuis STSWEB

» Etape 1 : dans STSWEB

Générez le fichier *.xml contenant les données pour 'emploi du temps (2 Etablir les correspondances
avec STSWEB, p. 152).

Sivous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez 'opération pour exporter un fichier
par établissement.

» Etape 2 : dans EDT

1.
2.

ot MW

Depuis I’écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Construire une base depuis STSWEB.

Cochez les données a importer: a minima les MEF, les enseignants et les classes, les services qui
pourront étre transformés en cours. Conservez les enseignants présents dans les services
uniquement s’ils enseignent chaque année les mémes matiéres aux mémes classes.

. Sélectionnez le fichier *.xml que vous avez généré depuis STSWEB.
. Paramétrez la grille horaire (© Paramétrer la grille horaire, p. 62).
. Nommez et enregistrez la base.

. Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez I'opération en lancant la
commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec STSWEB > Importer les données d’un autre
établissement.

Méthode n93: saisir les données ou les importer depuis un fichier Excel

1. Depuis I’écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Créer une nouvelle base vide.

2. Paramétrez la grille horaire (© Paramétrer la grille horaire, p. 62).

3. Nommez et enregistrez la base.

4. Vous pouvez alors alimenter la base en important le contenu de fichiers textes (Excel) (® Remplir
les listes par import de données, p. 78) ou en saisissant les données directement dans les listes
(2 Créer une donnée, p. 74).

ST
W
<
I T P I T P
Créer une base a partir d’'une Construire une base a partir de
ancienne base (version Monoposte) STSWEB (version Monoposte)
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Fiche 6 - Créer une base en version Réseau

Vous devez tout d’abord créer une base vide a partir de I’Administration Serveur. Ensuite, a partir du
Client connecté a la base, vous alimentez la base.

1 - Créer une base vide depuis le Serveu |

Depuis ’Administration Serveur E

1 Pourpouvoircréerunenouvelle base, le
Serveur ne doit pas étre en service.

Serveur arrété/

Cliquez surle bouton Créer
une nouvelle base vide.

Licences utilisées : Modification : 02 - Consulations : ilimitées
Clients connectés : 0 (dort 0 en mods enseignart - 0 en mode consultation)

B paramétrage de la grille horaire
Chuisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés (en klanc)

lun mar. | mer. | jeu ven. | sam

‘Yotre semaine peut comporter de 1 & 7 jours que vous enlevez ou remettes
dun clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans 1a base. 3 P I’E I‘I EZ | e te m p S d e
Découpage d'une journés pa ra metrer |a g” | |e hOI’a Ire

e (S Paramétrer la grille
e s \_/ horaire, p. 62), notamment

Durée totale d'une journée © 10h00 , .
lenombredeséquencesqui

La durée dune séquence sert su calcul des services des professeurs

10 séquences de 60 minutes carrespondsnt & Uns joumés sa déroulant d 0 | t couv ri r | a jo urn ée
entre BhO0 et 18h00. N L.
N entiere, pause déjeuner
écoupage dune séquence .
wen2  end enk Aucun C0mpI’ISE.

Durés de chagus pas horaire:  0h30

L& découpage des séquences permet de créer des cours en demi-haurs,
quart dheure.,

Un décaupage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la création de cours
dle 30 minutes, 1h, 1h30, 2h00, Zh30..

(@) | Anruler \l Yalider

ECréerune base
@Q-| « EDT b Réseau b Bases = [ #2 || Rechercher dans : Boses o

el Choisissez le dossier oll
Biblisthéques vous enregistrez votre
base EDT.
Ordinateur
B Réseau
s e[ Notwelle_ base —5 SEIIIS,ISSEZ le nom dela base
B créée et enregistrez-la.

= Cacher les dossiers

6 Unefoislabase créée,
cliquez surle bouton
|_ ettre en service |"‘ Mettre en service pour
C:\Program Files (x86)Index Education\EDTIRéseaulBasesiNouvelle_base.edt -] 5{) B rendre la base accessible
depuis le Client.

stions ¢ ilimitées

Licences utilisées : Mocfification - 0/20

Clients connectés : 0 (dort 0 en mods it - 0 en mode consultation)
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2 - Se connecter a la base depuis le Client

Prérequis: la connexion entre les applications a été établie (® Connecter les Clients au Serveur, p. 47).

1 Double-cliquez sur le o
raccourci installé sur

votre bureau.

¥ Client EDT 2015 - 0.0.134 x
Assistance
@ client EDT
2 Les serVeU rsa UXq UE|S Connectez.vous au serveur de votre choix :
vous pouvez vous ] ] .
connecter s’affichent : X Pour accéder directement a
: T~ cette base a I'avenir, créez un
cliquez dessus pour e ool e— > b
Vous connecter. — raccourci sur votre bureau.
| Ajouter 25 coordonnées un nouveau serveur
3 Sélectionnez le mode Administratif
en Modification, puis entrez SPR el Dirsegent
comme identifiant et saisissez le el e i e e

o

mot de passe de votre choix. Vous o estcsion
pourrez toujours le modifier par |a / e

suite avec lacommande Fichier >
Utilitaires > Changer le mot de passe. | e

3 - Alimenter la base

En fonction de votre situation, vous choisissez 'une de ces trois méthodes (@ Choisir sa méthode, p. 56).

» Méthode n° 1 : alimenter la base a partir de la base de l'an passé

1. Depuis le Client connectéalabasevide, lancezla commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Depuis
EDT > Initialiser la base a partir d’une base de I’lannée précédente.

2. Indiquezledossier ol est enregistrée votre ancienne base, puis sélectionnez le fichier *.edt. Cliquez
sur Ouvrir.

3. Cliquez sur Oui pour passer en mode Usage exclusif: les autres utilisateurs sont mis en
consultation le temps de la récupération des données.

4. Saisissez les dates de I'année en cours, puis choisissez les données a conserver avant de valider. En
général, vous gardez les contraintes pédagogiques et les indisponibilités des professeurs.
Conservez les cours uniquement dans le cas oll vous aviez construit des alignements élaborés
toujours d’actualité, mais dépositionnez-les pour calculer un nouvel emploi du temps.

Créer une base a partir d’'une Construire une base a partir
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Les données
PRONOTE
peuvent étre
utilisées lors de
la répartition
automatique
des éleves dans
les classes

(® Répartir les
éléves dans les
classes, p. 221).

et || comportemet et absentéizme depuis les données

E0 Construire une base a partir de celle de I'année précédente x

Une nouvelle base va étre construite & partir de la base
rentree_W5.ect (année scolaire 201 5i2016)

Nouvelle annés
Date de cébut | JWMMAAARA D]

Paramétrer ke récupération des données

Date de fin

Les modifications d'smplol du temps, Iss absences de professeurs, lss rencontres parents | profssseurs, Patfectation dans
les classes, parties et options des éiéves seront supprimées.
Précisez, pour les données ci-dessous, & que vous souhatez qus EDT fasse
“Indisponibilités des ressources =Contraintes des ressources
Frofesseurs
Supprimer calles des professeurs

® Congerver
| Supprimer celles des classes

S~ |

Reéinttializer selon la grille stancard ContPausEs Tatiores

Supprimer

bR  Conssrver

Classes Réintiallser
& Conserver *Cours

Réintialiser selon la grile standard
@ Conserver
Supprimer
Unicuemert les cours simples
Salles i
3 b
@ Conssrver En les dépostionnant

“En erlevert les salles des cours, \
En enlevant le made de répartition

En supprimant les indisponibiltés

Supprimer
“Elaves

& Congerver les éléves dans leur classe
Conserver uniquemert leur historique Supprimer
Supprimer les Eléves -Conseils

¥ Ignorer les éléves sortis de 'Eablizsement ® Conserver

Récupérer les informations niveau scolsire, 7IEn les dépostionnart

PROMOTE Supprimer

| annuier | [ valider |

5. Enregistrez la base sous un autre nom.

Vous pouvez ensuite, sivous le souhaitez:
e mettre a jour les données STSWEB via la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec
STSWEB > Récupérer les données ;

e modifierlagrille horaire en utilisant la commande Fichier > Utilitaires > Convertir les paramétres de

la grille horaire (® Convertir les paramétres de la grille horaire, p. 62).

» Méthode n° 2 : alimenter la base depuis STSWEB

1. Générez le fichier *.xml contenant les données pour I'emploi du temps (2 Etablir les
correspondances avec STSWEB, p. 152).
Sivous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez I’opération pour exporter un
fichier par établissement.

2. Depuis le Client connecté a la base vide, lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec
STSWEB > Récupérer les données.

3. Cochez les données a
importez les MEF, les enseignants et les classes,
éventuellement
transformez en cours. Conservez les enseignants

N

importer. En général, vous

Cochez les données iss

« MEF

avec les services que vous

¥ Enseignants

présents dans les services uniqguement s’ils enseignent ~ |*°™"
chaque année les mémes matieres aux mémes classes. By

4. Sélectionnez le fichier *.xml que vous avez généré
depuis STSWEB, puis cliquez sur Ouvrir. La procédure
est la méme qu’en version Monoposte (® Etape 2:
dans EDT, p. 57).

5. Paramétrez la grille horaire, puis enregistrez la base.

6. Sivous gérez plusieurs établissements dans laméme base, lancezla commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Avec STSWEB > Importer les données d’un autre établissement.

. Saisissez les dates de
Ty = e — 1

I’année en cours.

2 Vous pouvez conserver
ou réinitialiser les
données.

Sivous dépositionnez
les cours, nous vous
conseillons d’enlever les
salles pour faciliter le
placement.

. 3 Validez.

Choix des données & importer x

ues de STSWEB que vous souhaitez importer dans EDT

‘ snnuer | | valider |
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» Méthode n° 3 : alimenter la base avec un fichier texte ou en saisissant des données

Il est plus efficace de récupérer directement les données depuis une base EDT ou depuis STSWEB mais,
selon vos besoins, vous pouvez alimenter votre base :
e ensaisissant les données directement dans les listes (2 Créer une donnée, p. 74) ;
e en important par copier-coller le contenu d’un fichier texte (2 Remplir les listes par import de
données, p. 78).
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Fiche 7 - Paramétrer la grille horaire

La grille horaire correspond a la grille sur laquelle s’affichent tous les emplois du temps. Seul le SPR ou un
administrateur peut paramétrer la grille horaire ; I’écran de paramétrage s’affiche automatiquement a la

création de la base.

1 Sélectionnezle 3
p rem ier jo ur d e votre &7 Paramétrage de la grille horaire
sema | ne. Choisizser le premier jour de la semaine
. . Choizisser vos jours ouvrés (en blanc)
z Les IOUrS g”ses 5 lun. mat. mer. jeu VN,
nma p pa ra |tr0nt Ja mais “otre semaine peut comparter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remetter
d ans EDT. Les autres dun clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.
Peuvent étre masq Ués Découpage d'une journés /
pa_r Chaque Utlllsateur' Mombre de séquences : |1l]séquences x |<—/
Faites apparaitre / Durée duns séouence: | go_| Minutes -]
d IS pa raitre un ]0 ur Durée totale d'une journée : 10h00
d ’U n CI I (o La durée dune séquence zert au calcul des services des frofesseurs
10 séquences de B0 minutes correspondent & une journée e déroulant
entre 5h00 et 15h00.
5 Le d écou pa ge d ‘une Découpage d'une séguence
Sé uence ermet de Ly (sien2 end entg Aucun
q . p / Durée de chague pas horaire . Oh30
construiredescoursde - . . .
L . B & découpage des ségquences permet de créer des cours en demi-heure, 4
durées différentes. ouart cheure ) ) N
, Un cécoupane en 2 orée 2 pas de 30 min. permettant |a création de cours
Vous décou pez vos cle 30 minutes, 1h, 1h30, 2h00, 2h30..
séquencesd’then 2 P S,
q . ® | Annuler | ‘ Walider |
pour construire des —_—

cours de 30 min, 1Th30,
2h30, etc., en 4 pour
construiredes coursde
45 min, 1h15, etc.

Ala création de la base

Le nombre de séquences
doitinclurelapausedela
mi-journée : si vous avez
4h de cours le matin et
4h de cours I'aprées-midi
avec 2h de pause,
choisissez 10 séquences.
Les premieres et les
derniéres séquences
peuvent étre masquées
par les utilisateurs qui
n’en ont pas besoin.

Ladurée d’'une séquence
sert au calcul des
services : si vos cours
durent 55 min avec un
intercours de 5 mn,
laissez laduréedela
séquence a 60 min.

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 gere

indépendamment de cette grille.

» Convertir les parametres de la grille horaire

Il est possible de modifier la grille horaire aprés la création de la base via la commande Fichier >
Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille horaire. Par mesure de précaution, nous vous conseillons
de créer une copie de la base avant d’effectuer cette manipulation.

Pour modifier le nombre de

séquences, ajoutez ou enlevez

des séquences en début ou
fin de journée.

Fenétre Convertir la grille horaire de la base

Découpage dune journge

Nombre: ds séquences

10 séquences -

Durée totale dune journée : 10h00

0 séquence -

Durée tfune séquence

o Ajouter
Enlever

en
© Ajouter

&n fin de journée:
Enlever

La durée dune séquence sert au calcul des services des professeurs.
10 séquences de B0 minutes correspondent & une journée se déroulant
ertre 8h0D et 18h00.

Remarque: si le nombre de séquences par jour a diminué, des cours peuvent étre dépositionnés et mis en
échec. Si le pas horaire a été modifié, les cours dont la durée n’est plus compatible avec le nouveau pas
horaire voient leur durée réduite a la durée compatible la plus proche.

Premiers parametres
asaisir
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Fiche 8 - Renseigner les parameétres de U'établissement

Ces parametres doivent étre définis par le SPR ou un utilisateur du groupe Administration.

Dans Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Identité, saisissez a minima:
e lenomde I’établissement, utilisé pour les impressions,
e lenumérode l’établissement (RNE), indispensable pour envoyer des SMS.

Vous pouvez préparer plusieurs en-tétes. Vous les placerez en haut des lettres types (@ Personnaliser les
lettre types par défaut, p.182) ou vous choisirez, au dernier moment, I’en-téte a utiliser lors des
impressions des emplois du temps ou de I'envoi des courriers (® Envoyer une lettre type, p. 184).

2 Pourinsérerun
logo, cliquez sur
Modifier, puis
désignez I'image
appropriée (*.bmp,
*.jpg, *.jpeg ou
*.png).

3 Choisissez
d’afficher ou non
du texte.

4 Saisissez le texte
qui s’affichera a
droite ou en
dessous du logo
selon votre choix.

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > En-tétes

1 Choisissez d’afficher ou non une
image dans I’en-téte sélectionné.

En-tétes

Libellé a3

[¥] AFFICHER LE LOGOTYPE

(F) Nowveal

Principal

Modifier

Redimensionner I'image :

Supprimer

Taille hotizontale 1

Taille vetticale 1

[¥| Garder les proportions

A
\«| AFFICHER LE TEXTE

® Atficher I texte & drofte du logo

Les modifications s’affichent au
fur et a mesure dans I'apercu.

Apergu

= COLLEGE INDEX EDUCATION
% 12 rue cu moulin
L [ 13013 Marseile

[ 49 96 96 95 96

Atficher le texte en dessous du logo E = =

Ligne 1 : |COLLEGE INDEX, EDUCATION

Ligne 2 : |12 rue du moulin

| ‘Arial . ‘ 9 - || Gras &l
|

| | arial -

=T i [13013 Marseille

Ligne 4 : |

Lign= 5. |49 96 96 96 96

|
|
|

m- :

[# AFFICHER LE CADRE

Remarque : pour créer d’autres en-tétes, cliquez sur Nouveau et définissez-en les caractéristiques.

Une signature électronique peut étre intégrée au bas des lettres types par 'insertion d’une variable.
Cette signature électronique peut correspondre a la signature numérisée du chef d’établissement ou de
son adjoint. Vous la définissez dans Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Signatures, en
ajoutant une image au format *.bmp, *.jpg ou *.png.
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4 - Libellés horaires

Les libellés horaires sont visibles sur vos grilles ; ils ne sont que des repéres visuels, c’est-a-dire qu’ils ne
changentenrienlaconception del’emploi du temps. Enrevanche, ils facilitent la lisibilité des emplois du
temps a I’écran et sont indispensables sur les emplois du temps imprimés que vous allez diffuser.

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Horaires affichés a I’écran

Horaires ¢ Horaires affichés & I'écran _ Horaires imprimés sur les emplois du temps

=Afficher dans les grilles Prévigualisation

9 Vérifiezsurla

1 La jOUI’née déma rre é # les horaires ~les séquences /_\ R
Déhut Fin luncli mardi grl I | e d e

8h05 : saisissez ici 8.05 jede
ou 8h05, puis validez prévisualisation.
avec la touche [Entrée].

3 N’effacez pas un horaire
que vous ne voulez pas
voir sur vos grilles ;
décochez-le: mémesiles
horaires n’apparaissent
pas sur les grilles, ils
doivent étre saisis car ils
peuvent apparaitre dans
les caractéristiques des
cours.

Les libellés
incohérents
s’affichent
enrouge.

4 Vous souhaitez voir 9h05
(et ainsi de suite 10h05,

. ’ H 14h00
‘” !1 0 5) :coc h ez I _0_pt on e[ | REpEFCULEY |81 SaisiE SUN los horaires suivants
ReperCUter la saisie sur Corriger ‘ Réinttiglizer les horaltes

les horaires suivants
avant de saisir 9h05.

Remarque : sélectionnez Horaires imprimés sur les emplois du temps dans le bandeau du haut pour cocher
les horaires a imprimer. S’ils sont différents, vous pouvez faire apparaitre les horaires de début et/ou de fin
de cours sur les impressions.

v 08n15
08
log
LT

Lione =

Libellés horaires
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5 - Mi-journée et demi-journées non travaillées

En définissant la mi-journée, vous indiquez a EDT ce qu’il doit considérer comme des demi-journées lors
du calcul des demi-journées libres, a quoi correspond un matin ou une aprées-midi lors du respect des
maxima horaires, etc.

» Indiquer la mi-journée

Menu Parameétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Mi-journée et 1/2 journées non travaillées

Pauge de la mi-journée et demi-journées non travaillées @
) Journée continue La journée continue désactive ks demi-pension

& Journée avec une pause délimitée par

Mheur de fin de la matinée - ) B I
et Theure de début de aprés-midi : \ 1 Indiquez la pause de la mi-journée.

\¥|Recommencer en heures pleines aprés la pause de la mi-journée

(

2 Silapauseestendemi-heure, cochez cette case et
choisissez les horaires a afficher en conséquence
(° Libellés horaires, p. 64).

» Définir les demi-journées non travaillées

Menu Parameétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Mi-journée et 1/2 journées non travaillées

lundi mardi mercredi jeudi vendredi

05hoo
0shoo
10haa
11hoa

1zhoa

13h30
14h30
15h30

16h30

18h00

ian. . e

Les journées cochées seront ignorées lors/u caloul des journées libres

1 Cliquez surune demi-journée pour indiquer 2 Sidesprofesseurs n’ont pas cours le mercredi
qu’elle est non ouvrée: elle s’affiche avec matin, cochez cette case pour que le mercredi
des hachures noires. EDT ne placera aucun nesoit pasconsidéré comme unejournéelibre.
cours sur cette demi-journée. Seule une demi-journée libre sera comptée.




6 - Calendrier

» Récupérer les dates des vacances
Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Calendrier

Calculezautomatiquementlesdatesdesvacances
et des jours fériés en fonction de votre académie.

Année scolaire 20152016 | du [11:09.2015 [ D] au [vz072015 D) @

Vacances et jours feéries

Cliguez =ur un jour ou cliquez-gisses sur plusieurs jours pour le(s) indidquer cnmmx{ Calcul des vacances et férigs 'mer Ie calendrier |

sept. | oct. | nowv. | dec. | janw. | févr | mars | mer | mai | un | il

kot Calcul automatique du calendrier x

Al Likelle
18102015 H12015  vacances de la Toussaint Les dstes otficieles de lannée scolaire vont ére affectées
MA1205 A 05 Armistice 1915 en tonction de votre acacémie.
201122015 03101 acances de Mogl
0720016 21027201 ces dhiver CHOEHE ARG
27032016 28032016 Péci Al Haresite b

10042016 240452016 vacances
01052016 (1M52016  Féte du travsil

05052016 05M52016  Ascension Dates & affectsr au calendrisr
03052016 DSMN52016  Victoire 1945 (4 Date de debut dhannée
15052016 16MS2016  Pertectts [#| Date de: fin d'année

1] Jours fériés natioralo:

[#|*"acances de lacadémie

Unclicdirectement surla grille Les libellés s’affichent sur les T ()
rend le jour férié /non férié. Espaces publiésavec PRONOTE.net. ‘o'

» Personnaliser Ualternance des semaines
Menu Parameétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Calendrier

Double-cliquez sur une semaine pour changer son
alternance (de Q1en Q2 ou de Q2 en Q7).
La modification est répercutée sur le reste de I’'année.

éfinition des semaines en quinzaine (1, G2)

SN R A A - | ¢ RN - [ ¢ EREAENEARN v | RN AN r | v 2 A N N

DO u b | e.cl |q uez | septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | tévrier | mars | avril | mai | juin | juillet
pOUrChangerIa 4 '1839maines 1835maines
couleur. |#| Répercuter la modification sur les semaines suivantes | Réiniialiser

Saisissez éventuellement d’autres libellés (A/B,
etc.):vous le retrouverez sur les différentes
impressions (calendrier, emploi du temps, etc.).
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7 - OPTIONNEL - Demi-pension

Cette fonctionnalité optionnelle permet de garantir a tous le temps de déjeuner (1h30 par exemple) tout
en placant des cours sur le créneau horaire habituellement réservé a la demi-pension (12 - 14h par
exemple). Lors du placement des cours, EDT bloque un créneau sur les emplois du temps en répartissant
éleves et professeurs sur les services que vous définissez.

Dans la liste des professeurs, vous pourrez indiquer que certains professeurs ne déjeunent pas tous les
jours (voir page 83) - idem pour les classes dans la liste des classes (voir page 88).

Si vous souhaitez fixer vous-méme les créneaux sur lesquels les éleves déjeunent, utilisez plutdt les
indisponibilités (2 Saisir les contraintes horaires, p. 89).

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Demi-pension

1 Activezd’unclicun 2 Délimitezle premier servicedans
premier service. le temps en cliquant-glissant les
extrémités du rectangle vert.

Gestion de la demi-pension || Activer @

= 2 services de demi-pension activés

’-I I—‘ | Activer les maxima
Madimum
- 42 __ [t

De’flnlssez de |a méme 10k00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00
facon un second service LAl m T
7 il _____] 1|
Et eventue”ement 10h00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00
d’autres. :
* e I
10k00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00
-
® p| |
. . 10h00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00
4 Si des jours ne sont pas i o
L, . = Jours concernés par la demi-pension :
concernés par la demi- .
| lun. | mar. + Mmer. < jeu. & wen.

pension, décochez-les. —7

g Par défaut, EDT équilibre les services, c’est-a-dire qu’il fait en sorte que le
méme nombre de classes déjeune a chaque service, mais vous pouvez définir
pour chaque service un nombre maximal de classes allant déjeuner.
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8 - OPTIONNEL - Récréations

Cette fonctionnalité optionnelle permet d’indiquer les récréations que certains cours ne doivent pas
chevaucher.

Vous désignerez les cours concernés dans la liste des cours (voir page 103).

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Récréations

1 Parmiles 2 ..puis,éventuellement, 3 Double-cliquez pour 4 - ou cliquez-
récréations créez d’autres modifier I’heure de glissez la barre
existant par récréations. la récréation... jaunesurlagrille.
défaut,
cochez celles
que vous Gestion des récréations
souhaitez i
activer... (@) Afouter une récréation |

- Récréation du matin
09ho0

\/ e

11h00

12h00

16h00
1Bh30 -

Annuler alider




9 - OPTIONNEL - 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 entre deux sites
dans une méme journée, etc.

Vous définirez le site dessallesdanslaliste des salles ou, sivous avez prévu d’affecter les salles aux cours
apres le placement, le site des cours dans la liste des cours.

Menu Parameétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Sites distants

Double-cliquez dans la colonne Durée
pour imposer un délai entre deux

1 Activezlagestiondes cours sur des sites différents.
sites.
Gestion des sites [/ Activer @
z SaiSISSEZ Ie nom des * Gestion des sites activée
. . %7 Durée x
sites. Sivous leur
Sites Y& T 7 0hon -
affectez une couleur, — W s
les utilisateurs W el | Fwoes | oroof i
isi — it
pourront choisir L 00
d’afficher les cours .
dansla couleur du site. | an
4h00
| 2 & ' | 2 & =
. . = Options des changements de site pour les professeurs » Options des changements de site pour les clas] Sho0 b
3 Indiquezsiles Permette e changemert e —
: Atotioment A tout momet: |m”ﬂ‘
changements de site v e © i pisss Hifi chdassons
doivent se faire | s i
uniquement 3 S S
certaines heures.
Mombre maximum de changements de site par jour Mombre maximum de changements de site par jour El
Mombre maximum de changements de site par semaine Mormbre maximum de changements de site par semaine El

Définissez un nombre maximum de changements par jour pour les
professeurs et les classes.
Pour n’autoriser aucun changement de site par jour, sélectionnez 0.
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10 - OPTIONNEL - Périodes [trimestres, semestres, etc.)

Cette fonctionnalité permet de gérer des fortes variations d’emploi du temps dans I'année (trimestres,
semestres ou voyage scolaire de trois semaines, etc.).

Vousindiquerezla période des cours et autoriserez le changement de place d’'une période a I'autre depuis
la liste des cours (voir page 103).

Si vos modifications ne concernent que quelques cours (remplacements, cours annulés, cours
exceptionnels, etc.), faites-les plutdt depuis 'onglet Gestion par semaine et absences (voir page 159).

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Périodes

1 Aprésavoircliquésurle
bouton Découper I’année

en périodes, choisissez le 2 EDT crée automatiquement trois périodes lors d’un découpage

type de découpage. trimestriel : ces curseurs vous permettent de les modifier.
Périodes @
Découpage | —— Supprimer e découpage |

Trimestre 1 Trimestre 2 rlmeste = — Un double.c“c dans

| septembre | octobre | novembre mbre | janvier tevtier mars T T o 1 et cette colonne cldéture
| __owessmn e la période: vous ne
[ [Trimestra 4 i - e ] pouvez plus modifier

[ Trimestre 2 T2 7 décembre1s 27 mars 16 1272 (1208) I loid
-Tnmeslreﬁ T3 28 mars 16 2juillet 16 12|73 (12/36) emp Ol u temps
correspondant dans

I'onglet Emploi du

temps (les
e modifications restent
R les pérodes | Créer un nouveau découpage | possibles semaine par
semaine dans 'onglet
& EDTautorise deux découpages g Pardéfaut, chaque période est Gestion par semaine et
différents de I’'année : vous pouvez associée a I'alternance qui lui absences).
créer un second découpage Semestriel correspond : 12/36 (trimestre)
ou Personnalisé (dans ce cas, c’est vous ou 18/36 (semestre).

qui définissez toutes les périodes).

Dés que vous avez créé des périodes, une barre des périodes s’affiche en bas de I’écran.

Cliquez sur une période pour ne
travailler que sur cette période.

Année ------------. Trimestre 2 | Trimestre 3

Quand vous travaillez sur une période, vous ne voyez que :
e lescoursayantlieu 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 lasaisiedesindisponibilités,
e [affectation desressources aux cours,
e lacréation, la duplication, la transformation, la suppression et certaines modifications des cours
(place, durée, fréquence, discipline, pondération, alternance, libellé, site, modalités, respect des
récréations).
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Attention, certaines caractéristiques sont toujours modifiées sur I’lannée entiére : matiére, propriétés
de placement fixe/variable, statut pour I’export, verrouillage/déverrouillage.

» Créer un découpage personnalisé

1 Choisissezun 2 Double-cliquez surune
découpage semaine pour créer deux
Personnalisé. premieéres périodes.
Découpage: [Personnalisé  ~ | [Personnalisé1 | ( | Supprimer = découpage |

Double-cliquez sur une
autresemaine pourcréer
trois périodes.

Ce bouton permet de réunir
deux périodes qui ne se s
suivent pas mais quiont le =
méme emploi du temps, par _/Iu

exemple avant et aprés un

aménagement temporaire.
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Preparation des donnees

< La gestion des listes, p. 74

< Les matiéeres, p. 79

< Les professeurs, p. 83

< Les classes, p. 88

2 Les salles et le matériel, p. 91
< Les familles, p. 94
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Préparation des données

Fiche 9 - La gestion des listes

Toutes les données s’affichent en liste. Prenez quelques instants pour vous familiariser avec leur
fonctionnement : vous gagnerez beaucoup de temps lors de la préparation des données.

1 - Editer les donnée d’une liste

» Créer une donnée

Dans toutes les listes =

Cliquer dans laligne de création Saisissez le contenu de la cellule proposée,
1 2
pour activer la saisie. puis validez avec la touche [Entrée].

[+ Créer un professem Hen|

Mme  ALBERT MARIE DESI L0422 ANGLAIS Mme  ALBERT MARIE DESI L0422 ANGLAIS
Mme BACHELET HELEME L0422 ANGLAIS Mme BACHELET HELEME L0422 ANGLAIS

M. DEJEAN YANMICH L1400 TECHNOLOGIE M. DEJEAN YANMICH L1400 TECHNOLOGIE
Mme  DOUCET AMNE L0422 ANGLAIS Mme  DOUCET AMNE L0422 ANGLAIS

EDT peut vous demander de saisir le contenu
d’une autre cellule : pour créer un professeur,
vous devez saisir son nom et son prénom.

» Modifier une donnée

I T

=.§I Créer un professeqr

Mme ALBERT MARIE DESI L0422 ANGLAIS D i
Mme  BACHELET HELENE L0422 ANGLAIS (R, MRS
[ mu i (IR [ AR e
M. DEJEAN VANRICK L1400 TECHNOLOS EHETE (KRR e e
Mme  DOUCET ANNE L0422 ANGLAKS CIEIEAT SCEN RS,
C1615  SYT PHYS TECHN 18h00
L0201 LETTRES CLASSIQ
Pour renseigner ou modifier les L0202 LETTRES MODERHE v
caractéristiques d’'une donnée, double- Apm:f:::;:nj;
cliquez dans la cellule correspondante. e WP —
(isbiiesin e (e
» Modifier des donnees en multiselection
Liste des professeurs
o Prénom i line OF |appo £
@ Créer un professeur % . .
Mmec ALBEzT ; MARIE DESI L0422 ANGLAIS Tous 18h00 13h00 2h00  19h00 255 PO u r m Od I f I e r p I u S I e u rS
R L e données en une seule
2\ s e manipulation, sélectionnez-

Affecter la matiére préfé, Farnille

les, faites unclic droit et

Supprirner Dermi-pension

Banire S lancez la commande
M. GAUDN | | PP 2h00) 1Bh30 .z .
e omer | Newucows.. | e o i appropriée depuis le menu
Mme |GERvAIS | [ Diffuser une information AHE-A 2h00, 13030 con text ue | .
Mme HUBERT | 98, Damarrer une discussion Discipline 2h00 13n00
M. LACAZE | P ctuer un sondage Maximum haraire 200 [
Mme LEMATRE | - { Hormires aménagés 2h00, 20030
M. LEVY GIOVANHI L0429 ITALEN | 2h00| 18h00
Mme .MARCEL MARIE LISE L1000 HIST GEO ‘ e 2h00 18ho0
Mme  MLLOT BRIGITTE L0422 ANGLAIS | Information libre 2h00| 14h00
Mie  MONER THYLDA L1B00 ARTSPLASTQUES | Matiére préférentielle 2ho0| 17h00
Mme  MORAND - ANNICK L1400 TECHNOLOGE | Salle préférentielle 2h00, 18h00
M. |PROFESSELR MARC L1300 MATHEMATIOUES | \iytiares enseignables 2h00| 18030
M. PUIOL PHILIPPE L1900 ECUC PHYS | e L | 200 17h30
M. REBOUL JEAN JACAU LOZ01 LETTRES CLASSIQ g 2000 18000 v
313 < >

Paramétrer les listes pour
travailler efficacement
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Préparation des données

» Supprimer une donnée

Pour supprimer une donnée, sélectionnez-la et appuyez sur la touche [Suppr.] de votre clavier. Vous
pouvez aussi faire un clicdroit surladonnée et lancer lacommande Supprimer depuis le menu contextuel
(pratique en multisélection).

2 - Utiliser la multiséelection

Dans toutes les listes =, lorsqu’une donnée est sélectionnée

Faites [Ctrl + A] pour
«— sélectionnertoutesles
données de laliste.

Poursélectionner des données contigués,
cliquez sur la premiére donnée puis, en
maintenant la touche [Maj] enfoncée,
cliquez sur la derniére donnée.

WORER THYLOA L1000 AATS FLASTIOLES Toum 000 AThOD

M ALEERT MARE DESI LOM2T ANOLAL Tass TR0 100 S

Moe  BACHILET HILIMG LOAZZ AEAALS Toat 1RO 1E0 N
18000 18n30
TA| 130
16000

Pour sélectionner des données non contigués,
maintenez la touche [Ctrl] enfoncée.

(Un clic sur une donnée déja sélectionnée la
désélectionne.)

Mem MmOl T E LOAZI ASCRATE Tas 1M 14N
Mie  WONER THYLOA L1000 AATS FLASTILES Tour 1000 A7hDD

Remarque : vous pouvez combiner ces modes de sélection, par exemple en sélectionnant des données
contigués [Maj + clic], puis en désélectionnant une donnée [Ctrl + clic].
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3 - Extraire des donnéees dans la liste

Lorsque vous travaillez, il est souvent pratique de n’afficher que certaines données. Pour cela, dans EDT,
vous faites des extractions sur les listes : seules les données extraites apparaissent.

Dans toutes les listes &=, par exemple dans celle des Professeurs

Liste des professeurs Liste des professeurs

- -~
[on [ Nom | Penom | Disuipiie [Sv [ fom [ Frenom
() Créer um professenr (%) Créer un prafesseur

Mme  ALBERT MARIE DES| L0422 ANGLAIS
Mme BACHELET HELENE L0422 ANGLAIS
Mme DOLICET ANME L0422 ANGLAIS
Mme DLUPAS MICOLE .LEIZEH LETTRES CLASSIG
Mme .FAVIER CATHERINE .U 00 k)

L} (GALLET BERMARD

GALIDIN

> JE el
HEys

Mie  GENET
GERVAIS

Mme HUBERT FRANCINE L1000

M LACATE JEAN MICHEL .U o0 HIST GEO
M LEYY GIOWANN L0429 ITALIEN
Mme MARCEL MARIE LISE L1000 HIST GEC 2 Lancez |a
Llud :M'LLOT BRIGITIE: :LDQZZ e comman d S Activer la commande Exdraire = Tout extrairs (ot + T] pour vair & nouveau totss vos
Mie  MOMER THYLDA L1800 ARTS PLASTIQUES v . données
[+ TR > Extra!re > 4730 [( >
Extraire la
I sélection ou
1 Sélectionnez les utilisez le 3 Seuls les 4 professeurs
données que vous raccourci sélectionnés sont affichés,
souhaitez extraire. [Ctrl +X]. sur les 30 que compte la base.

» Afficher a nouveau toutes les données

Liste des professeurs Liste des professeurs
- -
m Brénarm Discipline A\ m Discipling s
() Créer un professeu Yo (F) Créer un professenr Yo
M. DEJEAN VANNICK L1400 TECHNOLOGE G Mme | ALBERT M&RIE DESI L0422 ANGLAIS s
M. GAUDIN BERNARD 11300 MATHEMATIGUES Mme  BACHELET HELENE L0422 ANGLALS ~
Mme  GERVAIS FLORENCE SCIENCES PHYSIQ . DEJEAM VAMMICK L1400 TECHNOLOGE
Mme  LEMAITRE WVERDMIGLE SVT DOLUCET ANNE L0422 ANGLAIS
DUPAS MICOLE L0201 LETTRES CLASSIG
FAVIER CATHERINE L1900 EDUC PHYS
.GALLET BERMNARD .C0221 LETTRE ALLEMARD
.GAUDlN BERNARD .L1 300 MATHEMATIQUES
GEMET FRANCOISE L0202 LETTRES MODERNE
.GERVA\S FLORENCE .L1 500 SCIENCES PHYSIQ
Mme HUBERT FRANCINE L1000 HIST GEQ
T M. LACAZE JEAN MICHEL L1000 HIST GEO
Ctrl + Mme | LEMAITRE VERONIGILE L1800 svT
M. LEWVY GIOWAMNMI L0429 ITALIEM
e .MARCEL MARIE LISE .L1 000 HIST GEQ
Activez la commancle Extraire » Tout extraire [ofrl + T] pour voir & nouvesu toutes vos My LT HEIRIE: ERZ Ab
données Mlle  MONER THYLDA L1800 ARTS PLASTIQUES ¥

640 < > .3013|:|' >

I !

1 Pourretrouvertouteslesdonnées, lancez 2 Tousles professeurs sont extraits:
lacommande Extraire > Tout extraire ou la liste affiche les 30 professeurs
utilisez le raccourci clavier [Ctrl + T]. enregistrés dans la base.
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» Extractions utiles

A partir de la liste des professeurs, menu Extraire :
e Extraire les professeurs principaux;
o Extraire les cours de la sélection [Ctrl + U] : EDT bascule alors sur la liste des cours, ol seuls les
cours du ou des professeurs sélectionnés sont affichés.

A partir de la liste des classes, menu Extraire :
e Extraire 'équipe pédagogique de la sélection: EDT bascule alors sur la liste des professeurs, ol
seuls les professeurs de la ou des classes sélectionnées sont affichés;
e Extraire les groupes de la sélection : EDT bascule alors sur la liste des groupes, ot seuls les groupes
de la ou des classes sélectionnées sont affichés ;
o Extraire les cours de la sélection [Ctrl + U] : EDT bascule alors sur la liste des cours, ol seuls les
cours du ou des classes sélectionnées sont affichés.

A partir de la liste des cours, menu Extraire :
e Extraire les cours complexes /de co-enseignement /en accompagnement personnalisé ;
e Extraire les cours ne respectant pas les contraintes;
e Extraire les cours avec un probléme de salle.

A partir de toutes les listes de ressources, vous pouvez définir une extraction personnalisée qui combine
plusieurs critéres en lancant la commande Extraire > Définir une extraction [Ctrl + F].

4 - Afficher, ordonner et trier les colonnes

Dans toutes les listes =

Cliquez au-dessus d’une colonne Toutes les colonnes ne sont pas affichées par défaut.
pour trier la liste sur cette colonne. Cliquez sur la clé plate pour choisir les colonnes a afficher.

hd
‘}l Crder un professew

Mme BACHELET HELEME Tousz

&7 Personnalisation de la liste

M. DEJEAN VANMCK  Tous
Mme DOLUCET ARMNE Tous sListe des professeurs (caractéristiques) HH A
Utilisez les fleches

Mme  DUPAS NICOLE Tous _ ___ £
Mme  FAVIER CATHERINE  Tous o E UG dTUEs 1 pour ordonner les

Ahré. | Abrévistion Civ. Civilité § .
M (GoLLEE BEHERD Jious: (i s Tsence Mo [N i colonnes dans la liste.
M AL SERNARD rlods Autar. | Autorisation Pré. Prénom
Mile  GENET FRANCOIBE Taus  fl o T e I
Mme  GERWAIS FLOREMCE  Tous  §cpc | Conseil De Classe App. | Apport A2a;
Wme  HUBERT FRANCINE  Tous E-mail Occupstion Alaide de ces bouton S,
M. LACAZE JEANMICHEL Tous || Fem.  Famille E—{ilombre dfhielres toTiols p récisez sila colonne
Mme  LEMAITRE VEROMIQUE Tous || H34  Hedres Sup, N\ Pondérations Slecti se doit 8t
M. LEVY GIOVANN  Tous selectionnee doit etre
Mme  MARCEL MARE LISE  Tous e (3
\ime MILLOT BRIGITTE —— Infos Infos Disc. Discipline — m a Sq u ee (a ga u c h e) 0 u

IV PR —rP— . ) N .

= i tef igre préférenticlle - Stat Statut aff'chee (a d r0|te)
_ CJT Maimum de demi-iourné TOP Taux d'occup. potentiel
hih Mat. enis | Matizres enseignables
MDF

PLG Plage Libre Garantie >, e

@ ‘ Largeur par détaut des colonnes || Annuler H Walider ‘

Remarque : pour ordonner les colonnes dans la liste, cliquez-glissez le titre de la colonne a l’endroit

souhaité. Vous pouvez également modifier la largeur des colonnes par cliquer-glisser, en positionnant le
curseur de la souris sur le bord de la cellule du titre.
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5 - Remplir les listes par import de données

Depuis votre éditeur de texte ou votre tableur

¥ =] ]

A [ 8 [ 3 ¥ a H | ] 3

1 Chvilité Nom Prénnm Apport Ocrupation Nombre Pandén AHE (FEAHE (A Dldpline Sttt Taw Matlbros enselgnables

I MEne  ALBERT MARIEDES 1800 15hoo 2ho0  19hod ohoo  OhDO  LDAZD ANGLAJS Dfiratil 575 ANGLAIS LET.ETRANG., ANGLAS LV
3 Mme BACHELET HELENE 18ho0 13h00 dhot  15hod ©hod OO0  LOAY: ANGLAIS Défiratif  65% ANGLAIS LV1

4 M DEEAN YANNICK  18h0O. 18h30  dhoo  18h3o ohoo  OhO0 L1900 TECHNOLOGIE Défindtil 51% AIDE AL TRAVAIL TECHNOLOGIE

5 Mme DOUCET ANNE 100 13hd0 JhOD  17hiD OhGO  OhDD  LO4ZZ ANGLAIS  Dfinitif 35% ANGLAIS (V1

& Mme DURAS MICCLE  18h0D Z0MOD  JhOD  Z0ROD ARAR AR IASAY | ETTEEE M AEE AT NG KBARICAIE ABES AARIERD | ATIR

7 Mma  FAMER CATHERINE - 2000 1 7nan oo ames v A - @ = =) I rer "“':".;‘ W
2 M GALLET BEANSAD  15hoD  20h00 K00 20hod — = mom »
3 M GAUIN DIRMARD  10h00 26h30  2h0D  16hd0 = =Wl UuBEE g
10 Mile  GENET FRAENCOISE  18h00° §shon 2hit 16hod

11 Mme  GERVAIS FLORENCE  1aho0 1330 ahon  1shes  Liste des professeurs

17 Mema  HUBERT FRANCINE  15ho0  13hoo ahoo  13hod -

B IR I o o | P | G Jaspon o HIT |

14 Mme SMATTEE  VERDRGUE 18000 20630 2000 20038 | 5o roossour

15 W LEWY GIOVANNL 18h00  18h00 n00 1ehen

16 Mme  MARCEL MARIEUSE  19h00. 8h00  Zh00  16hoo

17 Msig  MILLOT BRIGITTE 14h00 1400 K00 14hoo

10 Mile  MONI hoo  17hea

13 Mme M 1 ahin 16hod

0 M PHOR hon 16hen Vv
M ahoo  1Thin

2 M hoo  1ehea Ctrl +
23 Mma  SERGENT ff  ANNIE Igh00- INOO Jhon  0hod

UM SERGENT MaRC 18h00  Th0G ho0 nheo

5 Mma  TESSIER ANNECATHE 18h00. 30h00  Zh00  10ho0

26 MME WACHER CARQUNE  18h00  Thoo 2[00 oo

27 Mme  VERNET ROSIMONDE 10h00 20h00  hDD  20h00

26 M WALTER DOMINIGUE 18h00° ih3o ahod 21hd

ML WESS HERVE 1ho0 1ohon  3hoo  10hod

an WEle  ZIMME ALEWANORA 18h00° 18h30 ahoo  1Bh30 . o/ < >

1 Dansvotre fichier texte,
copiez [Ctrl + C] toutes les
données sélectionnées.

2 CollezlesdonnéesdansEDT.Vous pouvezainsiimporter
les professeurs, salles, matériels, classes, etc.

Remarque : vous pouvez également lancer 'import via le menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Autres >
Importer un fichier texte.

Dans la fenétre d’import des données

1 Danslafenétre d’import qui s’affiche,
précisez le type de données importées.

Vous pouvez enregistrer ces
parameétres pour un import ultérieur.

#7 Import des données

2 Indiquezle
séparateur de
champs:en
général, il s’agit

Professeurs -

—
Séparateur de champs :

© Tabulation

Type de données & importer :D"ﬂm diimport :

[ oumr || Enregistrer

Siune colonne ne
[ ]

Wirgule Autre

dela tabulation.

Définition des rubriques & importer

Pirt virgule

Espace

[l visusliser toutes les données

/

doit pas étre
importée,

. Givlite = plorm = Prénom | Discipline - Gode + Libee | Ne(e) o Champ ignore ChOISISSEZ Champ
A ssoclez C h d q ue Civilith Nom | Champ ignoré Disclpling Né(e) le E-mait . -
hime ALBERT | e L0422 ANGLAIS 22111969 adesi@ournissaur.fr ignore.
co | onneavecune Mime BACHELET e L0422 ANGLAIS 07031988 hbachelet@fournisseur.fr
*Nom
. M DEJEAN L1400 TECHNOLOGIE 22091385 yoejean@fournisseur
rubri que EDT. Mime DOLICET L0422 ANGLAIS 221091384 avoucst@fournisseur fr ,
\ Mime DUPAS Famill L0201 LETIRES CLASSIG  19.07M982 neupas@faurnisseur.ir Les d onnees en
Mime FAVIER Apport L1900 EDUC PHYS 22Mm31984 clavier@iournisseurfr >
Ter | Discipline o | Co221 LETTREALLEMAND  son renseigné | busliet@tournisseurtr rougenon t pas Ie
M GALDIN L1300 MATHEMATIGUES 2{ Ce champ ne sera pas importe! L
hile GENET Sm%‘t L0202 LETTRES MODERNE 31 'Ee f°”"‘"a‘ de “““ﬂ*ﬂ“ﬂ‘;“;ﬂ’[;“‘ v fo rmat atten d u
hime GERVAIS brEvaEion L1500 SCENCES PHYSIE kel e e par EDT. U ne
Coordonnées »

Identifiant de connexion

infobulle indique

Précisez le signe o pourquoi.
qui sépare les hete e

ressources de e

méme type dans s ,

une méme CEHUIe ‘;u‘mulns un ce ces champs est obligatoire -

(par exemple, la optons /\ Pour ne pas

virgule entre
FRANCAIS et
LATIN).

~

1< Me pas importer les El premigres lignes

Séparateur de ressources mufiples
ermer automalicue © fenétre une Tois limport terming

@ [ Fermer | [ importer |

importer les titres
de colonnes.
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Taklette: a0
T 12
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Importer une liste
de matériels


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-edt-489-75-importer-une-liste-de-materiels.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-edt-489-75-importer-une-liste-de-materiels.php
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Fiche 10 - Les matieres

Si vous avez mis a jour vos données depuis STSWEB, vous avez récupéré les matiéres.

1 - Créer les matiéres qui manque

Onglet Emploi du temps > Matiéres >

Pour créer les matieres Liste des matiéres
quimanquent, cliquez o EN
dans |a |Igne de creat|0n, ——> (¥ Créer une matiére =
Sd i S i ssez | enom d e | d [ atRay ACCOMP TRAVAIL PERSO L1400 TECHNOLOGIE "~
matiére et validez avec la [ Jaotr AIDE AU TRAVAIL L1400 TECHNOLOGIE
. AIDIN AIDE INDIYIDUALISEE
touche [ En tree] . ] aw ALLEMAND Ly 00221 LETTRE ALLEMAND
Az ALLEMAND Lv2 0221 LETTRE ALLEMAND
el I -l ANGLAIS Ly L0422 ANGLAIS
Un double-clicsurla I Lz ANGLAIS Lv2 L0422 ANGLAIS
couleur permet de | — ARTS PLASTIGUES L1800.ARTS PLASTIGUES
modifier [a couleurdela — I creme CINENL,
matiére sur les em plois I ECcrs EDUCATION CIVIGUE L1000 HIST GEQ
d I ECas EDUCATION MUSICALE 0217 LETTRE EDUC MUS
utem ps. [ers EPS L1900 EDUC PHYS
I Frenc FRANCAIS L0202 LETTRES MODERME
I GREC GREC ANCIEN L0201 LETTRES CLASSIO
Créez les matiéres [ JHGED HISTOIRE & GEOGRAPH. L1000 HST GED
gé néri ques ( LV E, | M ITALIEN L2 L0429 ITALIEN
. . v LANGUE WIVANTE 1
sciences...) quivous LANGUE YIVANTE 2
serviront pour lacréation I AT LATIN L0201 LETTRES CLASSIG
des courscom p lexes (VOil‘ I L T-oP LATIN - DP3 L0201 LETTRES CLASSIO
I 144THS MATHS L1300 MATHEMATIQUES v
page 106). W o
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2 - Saisir les contraintes matiere

Les contraintes matiéres permettent de saisir les contraintes d’ordre pédagogique. Elles s’appliquent
toujours sur un couple de matieres (matiere A et matiere B). Dans certains cas, la matiere A et la matiere
B sontidentiques, la contrainte péese alors sur la méme matiére.

Onglet Emploi du temps > Matiéres > @

1 Sélectionnez 2 Sélectionnez une 3 Choisissezlacontrainte puis cliquez sur
une matiere A. matiere B, aprés le crayon pour I'appliquer a plusieurs
I’avoir ajoutée si classes ou double-cliquez uniquement
besoin. en face de la classe concernée.

Matieres A Matieres B MATHS / MATHS - Contraintel: matiéres @
- Lige= 4 la matiére 4 sélectionnés

Code Libellé Ry

(¥] Créar une matibre () Madifier ies matiéres

[ parH ITIN DEC.ARTS HUMAR A

o ITIN DEC LANG CIVIL
[]DMCH | ITINDEC NAT.CORPS H x
[]ibaUT  ITNERDECOLY.AUTRES SE | X
[JiDcT@  ITN.DEC CREA.TECHNIR &) | X
v |LANGLE VIVANTE 1 G | X
[ LANGLE VIVANTE 2 4 | X
[ S S x
B LaT0P  LATIN-DP3 2 | X
MATHS A x
[ MaTER  Mstiérs non désignde S x
[ PErman  Permanence S | x
[PH-CH  PHYSIQUE-CHIME ) el
B FFRE FPRE e | X |
[ svT SCIENCES VIE & TERRE ! | X
B TECHN  TECHNOLOGE 2 x
[ vicLa  VIEDE CLASSE v £ X
I < > 2 16

» Interdire deux cours de la méme matiére la méme journée

Cette contrainte est définie par défaut. Une matiére est incompatible avec elle-méme dans la méme
journée: il ne peut pasy avoir deux cours de la méme matiére dans la méme journée pour une classe
donnée (il peut enrevancheyavoir un cours de 2h ou plus). Vous pouvez bien slir enlever cette contrainte
sielle n’est pas appropriée.

» Espacer deux cours de la méme matiére de plusieurs demi-journées
Vous souhaitez par exemple laisser un minimum de deux demi-journées entre deux cours de sport.

e Matiere A: EPS
e Matiere B: EPS
e Colonne Incompatibilités > Nombre 1/2 j, saisir 2




Préparation des données

» Empécher la succession de deux matiéres dans un ordre précis
Vous souhaitez par exemple qu’il n’y ait jamais cours de mathématiques juste apres le sport.

ey s s Py

e Matiere A: EPS

e Matiere B: MATHS
e Cocherlacolonne
Succession interdite A-B

» Définir un ordre hebdomadaire pour deux matiéres
Vous souhaitez par exemple que le cours magistral précéde le cours de TP dans la semaine.

. s et

e Matiere A: PHYSIQUE
Pevsiaenl T e ; e Matiére B: TP PHYS.

T ’ = e Cocherlacolonne
Ordre hebdomadaire A-B

» Répartir les cours d’une matiére ou il y a plus de cours que de jours

Sivous souhaitez autoriser plusieurs cours par jour de la méme matiere, enlevez 'incompatibilité de la
matiére avec elle-méme sur la journée et, pour une répartition harmonieuse des cours dans la semaine,
utilisez la colonne Maximum horaire.

e Matiere A: MATHS

e Matiere B: MATHS

e Colonne Max. horaire > 1j,
saisir 2h

81




Préparation des données

3-

Limiter le poids pédagogique d’une journée

Pourlimiter dans lamémejournéele 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 demi-journée ou la journée.

Onglet Emploi du temps > Matiéres > &

Sélectionnez les classes pour lesquelles 2 Cliquez dans la colonne Poids pour affecter
le poids de la matiéere vaudra. un poids a la matiere (de 0 a 10).

Classes 4 classes - Poids pédagogique par matiére

@

= m P

_ I Ecmus EDUCATION MUSICALE
e | c i [ |
[ creC GREC ANCIEN b
o [ Heeo HISTOIRE & GEOGRAPH 1
8 g | TA2 ITALIEN L2 ' Avec une limite
e = [ LANGLE WIVANTE 1 1 fixée 3 5 poids
a5 = vz LARGUE VIVANTE 2 1 j !
. o Lamy | pédagogiques, les
= = [ LaT-DP LATIN - DP3 1 classes
7 o [ niaTHS MATHEMATIGUES 2 [ sélectionnées ne
= B [ pH-cH PHY SIQUE-CHIMIE 2| - L .
— — [ svT SCIENCES VIE & TERRE 2 = pourront pas avoir
B % [ TECHN TECHNOLOGIE 1 ces 3 matiéres la
e = [ wicLa IE DE CLASSE 1 méme aprés-midi
- 2 3 (2+2+2>5).

16 2

Limite:s des poics pédacogigues pour 'Etablizsement :

Litmite: chu matin Limite ce 'aprés-midi : D Limite de |2 journée : Dl Litnite de la semsine : 75

Pour chaque classe, le poids 3 Vous pouvez limiter le poids des journées, des
pédagogique par semaine est matins et des aprés-midis. Ces limites valent pour
calculé pour I’ensemble des cours. toutes les classes de I’établissement.

L'affectation d’'un méme poids pédagogique a plusieurs matiéres sélectionnées se fait simultanément
par la commande Editer > Modifier les matiéres sélectionnées > Poids pédagogique.

Onglet Emploi du temps > Classes ou Eléves > ¥

Eidves DELHAYE Tony - Emploi du temps (34) | Mise en attente 2 O
‘ Classes i ‘ ‘ Eleves de 3A ~ | oehoo mardi mercredi e vendredi
e ARTS PLASTIQUES
[ hem | BN MONE 5
08h00 -
() Créer un didve nac: ITALIEN L2 ANG 1 ITALIEN L2 FRANCAIS
= T LEVY G, B. LEVY G, DUPAS H.
BOLET Meardme B 1onoo - - =

ey e ANGLAIS LV1 ITALIEN Lv2 FRAHCAIS ANGLAIS LV1 |
| LEVY G. DUPAS H. LLOT B. HUBERT F.

DESCAMPS hanon 11h00

FRAHCAIS FRAHCAIS MATHEMATIQUES

DUBOS Amanding DUPAS H. S DUPAS H. SERGEHT M.
DURACHT Lea fehC
FREMCMNT Alicia
GROMDIN Aurelien 15h30 MATHEMATIQUES IDE AU TRAVAIL MATHEMATIQUES
HUMBERT Charlotte SERGENT ICET A, DUPAS ... SERGENT M.

i MATHEMATIQUES
LAPEYRE Aline 14h30 VAl : GERGENT M.
LAWALID Angiz

- B~ TECHNOLOGIE PHYSIQUE.CHIMIE
MATHIZ Fausting MORAHD M. DEBRAY F.
PEER GMElng 16ha0 | MISTOIRE & GEOGR... T TTTIGTeT:
P ILIN Masime HUBERT F. MORAND M.
ey n ouP: Is"
. DUPAS H.
TERRIER Loic ¥ qghao

HISTOIRE & GEOGR... WALTER D.
HUBERT F.
| SCIE =8 PHYSIQUE-CHIMIE
| DEBRAY F.
5 0 5 13

[ 1 Bt > rs 0 15 6 7 13 5 8 9 4 13
EDT calcule le poids pédagogique pour Lorsque les poids dépassent la limite définie,
chaque matin, aprés-midi et journée. ils s’affichent en rouge.
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Fiche 11 - Les professeurs

Si vous avez mis a jour vos données depuis STSWEB, vous avez récupéré les professeurs.

1 - Saisir les informations utiles dans la liste

Seuls le nom et le prénom sont obligatoires pour créer un professeur dans Emploi du temps >
Professeurs > i=, mais il est intéressant de saisir ou modifier d’autres informations utiles.

» Matiére préférentielle

Si la matiere préférentielle a été renseignée, elle est affectée par défaut aux cours du professeur et
précisée par défaut pour le professeur dans la fenétre de précision des cours complexes (@ Préciser les
cours complexes, p. 106).

Remarque: si votre base contient déja des cours, vous pouvez affecter automatiquement la matiere
préférentielle aux enseignants en fonction de ces cours. Pour cela, lancez la commande Editer > Affecter
automatiquement la matiére préférentielle aux professeurs sélectionnés : EDT affecte aux professeurs la
matiére qu’ils enseignent le plus.

» Salle préférentielle

La salle préférentielle d’'un professeur:
e est prise en compte lors de I'affectation automatique des salles d’'un groupe quand cela est
possible;
e peutétrerapidement affectée a tous ses cours : pour cela, sélectionnez-les dans I'onglet Emploi du
temps > Cours > =, faites un clic droit et choisissez la commande Affecter la salle préférentielle
des professeurs.

» Demi-pension
Si vous avez activé la gestion de la demi-pension (voir page 67), indiquez si certains professeurs ne
mangent pas tous les jours a la cantine. Pour cela, sélectionnez les professeurs qui ne doivent pas étre
pris en compte pour la demi-pension certains jours, faites un clic droit, lancez la commande Modifier >
Demi-pension et décochez les jours oul les professeurs ne déjeunent pas dans I’établissement.
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2 - Compléter la fiche de renseignements

Onglet Emploi du temps > Professeurs > 8], onglet Identité

Professeurs DOUCET AHNE - Fiche de renseignement VS ‘ Mazcuer la fiche de renseignements WS |
o e e 2 Cliquezsurle
MNom Prénom |
s crayon pour
Mme  ALBERT MARIE DES! ~ e
oy | €—
Mme  BACHELET HELENE *Identité ' saisiret
M. DEJEAN VANNICK Mme DOUCET ANNE [ @ (. modifier les
Né(2) Ie 030094 965
Mme  DUPAS HICOLE = informations.
Mime  FAVIER CATHERINE Identité de Mme DOUCET ANNE x
M. GALLET BERNARD Civilté Mam Frénom
M. GALDMN BERMARD [Mme | = | [poucer | [anne |
Mile  GENET FRANCOISE Motn de jeune fille Dete de naiszance  Lieu de naissance
Mme  GERVAIS FLORENCE ‘ | ‘031‘]9]1955 H E| | - |
Mme  HUBERT FRANCINE o . S
E-mall Muméro .
L R R, |anne.doucet@fournisseurtr | | 3 Sivous devez
Mme  LEMAITRE VERONIGLE .
M LEVY GIOVAHNN ’:‘;’ESSZ 5 \\ Téléphanes communiquer
rue du moulin _
Mme  MARCEL MARIE LISE i 049195969 des
Mme  MLLOT BRIGITTE N/ [Ofsw/—mmnmmn . .
Mz MOMER THYLDA, informations
Mme  MORAND - AHNICK > par e-mai | au
M. PROFESSELR MARE Code Pastal Ville
M. PUJOL PHLIPPE v [13013 | [MarsELLE - [ pI'OfESSEU r,son
1 [ELTEII > EiatProvinceRégion .
[ Aucune g adresse e-mail
Pays doit étre saisie.
| FRANCE -]
A H *Communication
1 Sélectionnezle
Accepte de recevair
professeur. s
| Courrier électronique
| Courrier papier
Annuer | | valider

4 Précisez les moyens de communication
acceptés par le professeur. Fonctionne
aussi en multisélection!

3 - Saisir les contraintes horaires

» Indisponibilités
Les indisponibilités permettent d’interdire le placement de cours sur certaines plages de I'emploi du
temps. Ne les utilisez qu’en cas d’indisponibilité réelle du professeur (par exemple lorsqu’il enseigne
dansunautre établissement) : moins il y a d’indisponibilités, meilleurs seront les emplois du temps pour
tous.
Pour prendre en compte les souhaits des enseignants, utilisez les veeux, les indisponibilités optionnelles
et les autres contraintes horaires telles que les demi-journées libres garanties (voir page 85), qui
permettent d’offrir aux professeurs des emplois du temps agréables sans étre bloquants.
Sivous n’avez pas activé la gestion de la demi-pension (voir page 67), incluez dans les indisponibilités le
créneau horaire du déjeuner afin qu’EDT préserve une pause lors du placement automatique.
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Professeurs

Mine

Mme
.

Mme DOUCET

MARIE DESI

HELEME

- 11hoo

Onglet Emploi du temps > Professeurs > =

HUBERT FRANCINE - Indisponibilités, voeux et contraintes @

o vosux

Semaines B

1 Unefoislaressource
sélectionnée, cliquez sur
le pinceau rouge.

(Findisporibiités o7 Incisponisiités optionneles

® Hehdomadlzire Semaines &

lundi ma mercredi jeudi vendred

12h00

13h30

hine U i /E | 2 Glissezle pinceausurla

Mme  FAYIER Ly £ r

M. aLEr b e ‘ zone ol la ressource ne

I 7 4{;,2\/ doit pas avoir cours : EDT

Mile  GENET FRAMNCOISE 2%

e | |0 ne placeraaucund e ses
HUBERT FRANCIHE - Contraintes et préférences d'optimisation @ cours cettea p rés-midi la.
LACHEE . =Max horaire M

Mme  LEMAITRE

M. LEYY lournée: [Sans  ~ Metin: [Sans  ~ | Aprés-midic

Mme MARCEL

M. PROFESSEUR
M. PLJOL

BRIGITTE
THYLDA
M- ANNICK
MARC

ANME

MARC

AMME CATHE
CAROLINE
ROSEMONDE
DOMINIGLE

“Horaires aménagés &

iours par semaine, commencer su plus t& 4 [pghon  ~
fours par semaing, terminer au plus tard & m

*Plages libres garanties ©

Garartir Journées linres

~Maximum de demi-journées de travail [

+[INe travailler guiune demi-journée par jour

D Demi-journées likres

Préférences d'optimisation

Nomére dheures de trous tolérées E

M. WEISS HERVE

Vous pouvez sélectionner plusieurs ressources et leur affecter d’'un coup de pinceau les mémes
indisponibilités. Les indisponibilités communes (par exemple, la pause de midi) peuvent aussi étre
portées sur la grille standard des professeurs ou des classes (menu Editer > Grille standard) : chaque
nouvelle ressource aura par défaut ces indisponibilités.

» Indisponibilités optionnelles et veeux

e Avecle pinceau orange .7, vous saisissez des indisponibilités qui peuvent étre ignorées en dernier
recours lors de la résolution automatique des échecs : indiquez de cette maniére les demandes qui
sont d’'un degré moindre, pas des demi-journées.

e Aveclepinceauvert .7, voussaisissez lesveeux, C’est-a-dire les créneaux sur lesquels vous préférez
qu’EDT place les cours. Les veeux sont pris en compte lors du placement mais ils ne sont pas
garantis.

» Les autres contraintes horaires

Dans la mesure du possible, utilisez ces autres contraintes horaires plutdt que les indisponibilités : elles
permettent davantage de souplesse lors du placement automatique et donnent des emplois du temps de
meilleure qualité.

Maxima horaires : définissez un nombre d’heures maximum par journée ou par demi-journée.
Horaires aménagés : 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 un 1jour par semaine.

e Maximum de demi-journées de travail : vous pouvez limiter le nombre de demi-journées de travail
en précisant s’il s’agit du matin ou de I'aprés-midi.
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o Plageslibres garanties: vous pouvez garantir un nombre de journées et/ou de demi-journées libres
a chaque professeur sans avoir besoin de les fixer sur la grille des indisponibilités. Si la place des
demi-journées libres importe peu au professeur, utilisez des plages libres garanties plutot que les
indisponibilités.

1 Vouspouvez garantir un nombre de journées et de demi-journées
libres a chaque professeur:1journée et 2 demi-journées libres
équivalent a 4 demi-journées dont 2 seront dans la méme journée.

=Plages libres garanties G
Garartir l:l Journées libres l:l Demi-journées libres

( (

2 Cenombren’inclut pasles 3 Ce nombreinclut les demi-journées indisponibles
journées cochées dans que vous avez éventuellement saisies sur la grille
Paramétres > PARAMETRES DE de I’enseignant. En revanche, il n’inclut pas les
L’ETABLISSEMENT > Mi-journée demi-journées non travaillées de I’établissement
et 1/2 journées non travaillées. (mercredi aprés-midi par exemple).

4 - Gérer la connexion des enseignants a EDT ou PRONOTE [version Réseau |

» Définir les profils d’autorisation

Les droits des utilisateurs enseignants dépendent du profil auquel ils sont affectés. Vous pouvez créer
autant de profils que nécessaire.

Onglet Emploi du temps > Professeurs > R’

Profils des professeurs Profil 1 - Détail des autorisations

Mo du profl Saisie autorisée

1 S é | ect | onnez | e (F) Crber un houveay profi @ 17l avec le client PRONOTE (Made enseignant) [Gd 7| Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) @ 4] wvec le cliert EDT
s , —> [
profila paramétrer profi 2

ou créez-enun
nouveau. .

|| aGénéralités

[ =Rechercher ane sutorisation=

Modifier ses informations personnelles (idertité)
Modifier son identifiant e connexion st son mot de passs

Accéder au mode conseil de classe (Praf. Principal)

Envoyer des e-mails & Mtablissement (Définis dans Communication = PRONOTE net > Paramétres communs) E
Télecharger |e client PRONOTE @
z Dans cha que > Activer les i Manusls Nathan @]
. [] 4Ses éleves
rubrique, cochez ‘il Nertts deve CYel]
| es d ro | ts d es Afficher les identifiants et mots de passe des ééves Q
Woir les fiches des responsables E
professeurs Saisi les percours éducaits 2
PO . Dossiers de la vie scolaire oE
affectés a ce profil. Déconeeon automatie e el
Déconnecter les professaurs Publier sur [Espace parents oE
e ce profil en cas dinactivité g . -
ki mn, Modifier les dossiers créés par la vie scokire ou dautres enseignants eE

Les icones vous indiquent depuis quel
logiciel la fonctionnalité est disponible.

» Affecter des professeurs a un profil

Depuis la liste des professeurs, sélectionnez ceux qui partagent un méme profil, faites un clic droit et
lancez la commande Modifier > Profil d’autorisation.
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» Communiquer les identifiants et mots de passe

Pour se connecter en mode Enseignant, les professeurs ont besoin de leuridentifiant (colonne Id. Cnx) et
mot de passe (colonne MDP). lls sont générés automatiquement par EDT et sont modifiables:
e par le SPR a tout moment, via le menu Editer > Modifier les professeurs sélectionnés > Mot de
passe,
e par les professeurs, si leur profil d’autorisation le permet, via la commande Fichier > Utilitaires >
Modifier le mot de passe / Changer lidentifiant.
Une fois les coordonnées des professeurs renseignées, vous pouvez leur envoyer leurs identifiant et mot
de passe par courrier / e-mail .. (® Envoyer une lettre type, p. 184) ou SMS [3, en sélectionnant la lettre
type ou le SMS type Connexion des professeurs (personnalisable dans Communication > Courriers > 4x).
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Fiche 12 - Les classes

Si vous avez mis a jour les données STSWEB, vous avez récupéré les classes.

1

- Saisir les informations utiles dans la liste

Seul le nom est obligatoire pour créer une classe dans Emploi du temps > Classes > =, mais il est

=
intéressant de saisir ou modifier d’autres informations utiles.

» Couleur

En attribuant une couleur aux classes, vous pourrez afficher les cours dans la couleur des classes sur
certains emplois du temps (ceux des professeurs par exemple).

» Effectif saisi

En attendant d’avoir les éléves dans la base, vous pouvez saisir le nombre d’éléves approximatif par
classe dans la colonne Effectif saisi; EDT peut ainsi affecter des salles de capacité suffisante lors du
placement automatique.

» Salle préférentielle

La salle préférentielle d’'une classe:
e est prise en compte lors de I'affectation automatique des salles d’un groupe quand cela est
possible;
e peutétrerapidement affectée a tous ses cours : pour cela, sélectionnez-les dans I'onglet Emploi du
temps > Cours > =, faites un clic droit et choisissez la commande Affecter la salle préférentielle
des classes.

» Professeur principal

Si le professeur principal n’a pas été récupéré de STSWEB, double-cliquez dans la colonne Professeur
principal pour le désigner. Désigner les professeurs principaux permet de:
e les retrouver automatiquement dans les conseils de classe lors de leur création (@ Gérer les
participants, p. 207) ;
e lesextraire facilement via la commande Extraire > Extraire les professeurs principaux, de maniére,
par exemple, a envoyer un courrier qui concerne uniquement les professeurs principaux ;
e générerles heures de vie de classe (® Automatiser la création de ’heure de vie de classe, p. 105).

» Découpage par défaut

Si vous avez créé plusieurs découpages de périodes (voir page 70), chaque classe a un découpage par
défaut. Dans la liste des classes, sélectionnez les classes qui ont le méme découpage, faites un clic droit
et lancez lacommande Modifier > Découpage.

Remarque: rien ne vous empéche par la suite de créer des cours semestriels pour une classe dont le
découpage par défaut est trimestriel.

» Demi-pension

Sivous avez activé la gestion de la demi-pension (voir page 67), indiquez si certaines classes ne doivent
pas étre prises en compte certains jours. Pour cela, sélectionnez les classes concernées, faites un clic
droit, lancez la commande Modifier > Demi-pension et décochez les jours ol les classes ne déjeunent pas
dans I’établissement.




2 - Saisir les contraintes horaires

Comme pour les professeurs, vous pouvez saisir des indisponibilités dans I'onglet Emploi du temps >
Classes > 2 .Vous pouvezindiquer, parexemple, que telle ou telle classe ne doit pas avoir cours le samedi

matin ou bien sur le dernier créneau horaire de la journée. Les contraintes horaires sont ainsi
particulierement utiles pour gérer les classes a horaires aménagés.

Onglet Emploi du temps > Classes > 2

Sivous n’avez pas activé la gestion de la demi-pension (voir
page 67), peignez en rouge le créneau horaire du déjeuner afin
qU’EDT préserve une pause lors du placement automatique.

Clagzes 8 classes - Indisponibilités, voeux et contraintes @
“ T glndisponibilﬂés /Indisponibilﬂés optionnelles j\u"oeux

(#) Créer une classe 1 (®) Hebdomadaire ) Semaines & I Semaines B

[ 34 22 % | ganoo Iundli mardi mercredi iudi wvendredi

I 38 | 25 0
fhin

B s — | | |
an 24 11ho0

45 23 12h00

2 I S S B
13h00

40 25

14h00

- . | |
Sélectionnez b | - — | — | — | — | — |
les classes — EN B 0
concernées. C - | 7 —— | —— |

- 8 classes - Contraintes et préférences d'optimisation A @

*Max horaire M

Journée Matin : Aprés-midi:

*Horaires aménagés

1] ~ |iours par semaine, commencer su plus tit & | gappp

0 w |iours par semaine, terminer auplus tard 4 | q7h0p0

=Maximum de demi-journées de travail [
* [_|He travailler qu'une demi-journée par jour [0

*Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées : EI

B 6ie < >

Définissez les contraintes horaires, par
exemple en limitant le nombre d’heures
de cours par demi-journée.
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3 - Créer le cas échéant des parties de classe

Lorsque les éleves d’une classe ne travaillent pas tous en méme temps, la classe est divisée en parties.
Dans certains cas, la partie de classe constitue a elle seule le groupe vu par le professeur (cours en demi-
classe). Dans d’autre cas, elle s’ajoute a d’autres parties de classes pour constituer le groupe (alignement
de langues).

Dans 95 % des cas, vous ne créez pas les parties de classe : EDT le fait automatiquement, en méme temps
que la création des groupes, lorsque vous précisez les cours complexes (voir page 106). Vous créez des
parties uniquement si vous savez a I’avance que les parties ne pourront pas étre occupées en méme
temps. Cette situation est rare ; en général, les éléves d’'une méme classe sont occupés par des activités
différentes, mais ils travaillent en méme temps.

Onglet Emploi du temps > Classes > =&

1 Sélectionnezla 2 Lapartition correspond au découpage de la classe : une méme
classe a diviser. classe peut étre découpée plusieurs fois de maniéres différentes.
Saisissez un intitulé pour la partition, puis sélectionnez-la.

Classes 3B - Parties de classes @ P P
= " ) Saisissezicilenom
A *Partitions *BREV - Parties des partles A par
: — - — . défaut, EDT affiche
k = ff“ il = { le nom de la classe
= w2 -] AOR avant celui des
4a 2 » | R parties, ce n’est
48 29 a0 LAT-DP .
ac x  om | L donc paslapeinede
2 w2 faire référence ala
= ] classedanslelibellé
2 = S des parties.

Remarque : vous pouvez modifier l'affichage du nom des parties dans Mes préférences > AFFICHAGE >
Ressources.

» Création automatique de liens entre les parties

Par précaution, EDT met un lien = entre deux parties issues de partitions différentes pour empécher
que ces deux parties aient cours en méme temps : elles pourraient avoir des éléves en commun (2 Vérifier
les liens entre parties de classe, p. 114).

» Déedoublement de classe

1. Pourcréerune partition correspondant aux deux moitiés de la classe, sélectionnez la classe dans la
liste, faites un clic droit et choisissez la commande Créer la partition Dédoublement.

2. Pour affecter automatiquement les éléves aux deux parties créées (dans I'ordre alphabétique),
faites un clic droit sur la classe et lancez la commande Affecter automatiquement les éléves aux
parties de dédoublement.
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Fiche 13 - Les salles et le materiel

Saisissez les salles et le matériel dans les listes correspondantes. Si certaines salles sont équivalentes, créez
des groupes de salles.

1 - Saisir les salles

Onglet Emploi du temps > Salles > =

Liste des salles

Saisissez toutesvos salles

etindiquez dans la I M T A
colonne Cap. le nombre ® ) Créer une salfe ™
d’éleves qu’elles peuvent 1 2| 1] 1snoq)  aecde
a1 . il 30 1 25h00 4%
accueillir si elles sont de 12 BT wml e
capacité variable. 13 ) 1 MBhD0  34%
14 28 1 Th3o 16%
15 30 1 Oh0o 0%
18 30 1 Oh0o 0%
17 30 1 25h00 S4%
Amphi 200 1 5Shoo 10%
| arara2

Remarque : si vous avez la liste des salles dans un fichier Excel, vous pouvez les importer en les copiant-
collant (® Remplir les listes par import de données, p. 78).

» Indisponibilités des gymnases, piscines, etc.

Comme pour les professeurs, vous pouvez saisir des
o — : indisponibilités pour les salles. Cela permet notamment de
Indisponibiités o Indisponibilités optionnelles & Mosux , . R . .
© Hebdomacaire Quinzaing 1 Quinzaine 2 gerer |ES gymnaSES, pISCIneS et ElUtI'ES Infl‘aStl'LICtLII’ES SpECIaleS
dont les disponibilités sont imposées a I’établissement.

lun mar. mer. jeu ven
0Bk
oston ===== Crégz ces éqqipgn?ents comme des s,alles cIassique-s et saisissez
e e les indisponibilités horaires dans I'onglet Emploi du temps >
e e — Slles> 3

T SN Par exemple, si 'établissement a deux créneaux pour la piscine,
o IR NN ne placez pas les cours manuellement sur les grilles d’emploi du
o BN temps: créez plutdt une salle «Piscine», peignez en rouge
1600 NN e |3 grille d’indisponibilité 2 a I'exception des deux
17000 ===== créneaux disponibles (voir ci-contre) et affectez-la aux cours
18100 concernés. Cela laissera davantage de latitude a EDT lors du

placement automatique et les emplois du temps n’en seront
que meilleurs.

Piscine - Indisponibilités et voeux @

» Salle préférentielle
Vous pouvez attribuer une salle préférentielle aux professeurs (voir page 83) ou aux classes (voir
page 88).

» Sites

Sivous avez activé la gestion des sites (voir page 69), indiquez celui de chaque salle dans la colonne Sites.

Remarque : si vous comptez affecter les salles aux cours apres le placement, mieux vaut affecter le site
aux cours dans Emploi du temps > Cours > i=, colonne Site.




2 - Créer des groupes de salles

Le groupe de salles est un concept propre a EDT. Il désigne sous un nom générique un ensemble de salles
qui répondent aux mémes besoins et sont interchangeables (gymnases, laboratoires, salles de
technologies, etc.). L'utilisation des groupes de salles permet de réserver pour un cours une salle adaptée
sans décider a I’'avance quelle salle spécifique lui sera attribuée.

Parexemple, sivous disposez de trois laboratoires de langues équivalents, vous créez un groupe LABO de
trois salles et affectez une occurrence du groupe aux cours concernés.

Le groupe LABO ne peut jamais étre sollicité au-dela de son effectif : si sur un créneau horaire, vous avez
déjaréservé un labo, EDT en laisse réserver maximum deux autres.

Larépartition dessalles dans les cours se fait automatiquement apres I'élaboration de I'emploi du temps
(® Répartir les salles dans les cours, p. 132).

» Créer le groupe

Liste des salles

-

1 Delaméme maniére que

vous saisissez les salles du F B i »
groupe... Laho 1 28 1 0hoo £25
Lako 2 36 1 DhDDQ'-j
. | - Labo 3 36 1 ohoo
2 - saisissezlegroupe, puis T = T
indiquez le nombre de salles - :
- . Salle TR 2 32 1 ohoo
gu’il contient dansla AR = e
colonne Nb. Le groupe de | r——— T 2 % -
salles apparait alors en gras. T ) Y

» Lier les salles au groupe

Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :
e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe;
e nepasétreliée aunautre groupe;
e &tresurle mémesite que le groupe, sila gestion des sites est activée.

Onglet Emploi du temps > Salles > o

1 Sélectionnezle 2 Cliquez-glissez une salle
groupe de salles. pour I’ajouter au groupe.
Salles SALLES LABO - Gestion du groupe de salles (3 salles maximumy)
- * Affectées au groupe : 1/3 = Choix des salle: | Uniguemert les extraites
4
|0 Totalement libres|\ 2@ Partigllement libres [+ @ Indisponibles
Lsho 2 36 1 ghoo 2= | [Lakod
Lska 3 36 ] ohon B "
Salle TP 1 32 1 Ohoo
Salle TP 2 22 1 ohao = !
Salle TP 3 28 1 Ohoo = aho 2 36
T [ lebez | =
LES TP - 3 Oh0o Salle TP 1 Ohoo 32
Salle TP 2 Ohoo 32 |_|
Salle TP 3 OhOo 28 !E |
e SALLES TP Ohoo e
1 » 33 < ]
Des qu’une salle est affectée Lessalless’affichentdanslaliste
au groupe, le groupe de salles des salles affectées au groupe.

est alors précédé d’une fleche.
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Remarque : si vous liez les salles au groupe aprés le placement des cours, EDT calculera le nombre de salles
nécessaires pour répondre au besoin du groupe.

Salles

Un clic sur la fleche du
groupe de salles affiche en
italique les salles qui sont
liées au groupe.

3 - Saisir les matériels

Onglet Emploi du temps > Matériels >

1 Commepourlesgroupesdesalles,indiquezle 2 --etprécisezqui
nombre d’occurrence de ce type de matériel... peut le réserver.

Liste des matériels
i

Infarmations onnaires hle par i
() Créer un matérie: 1=
Chariot tablette 28 tablettes par chariot 2 MARTIM Tous les professeurs, Aucun personnel Q
Lecteur DVD pas de Blu-ray 3 JEAN Tous les professeurs, Tous les personnels |
Widéoprojecteur 4 JEAN Tous les professeurs, Tous les personnels
TBI 5 JEAN Tous les professeurs, Tous les personnels
Microscopes [ 35 FAVIER FAWIER, LEMAITRE, MONIER, TESSIER, WACHE |

[

Renseigner les gestionnaires permet ensuite
de les contacter rapidement par mail en
cliquant surle bouton @ dans la barre d’outils.

Remarque : sivous avez la liste des matériels dans un fichier Excel, vous pouvez les importer en les copiant-
collant (@ Remplir les listes par import de données, p. 78).

» Affectation des matériels aux cours
Laffectation de matériel se fait ensuite a partir de la fiche cours. Il peut étre attribué a 'année depuis
'onglet Emploi du temps comme n’importe quelle ressource (© Modifier la matiére et les ressources
depuis la fiche cours, p.101) ou réservé de maniere ponctuelle depuis 'onglet Gestion par semaine et
absences (2 Réservation du matériel (version Réseau), p. 179).
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Fiche 14 - Les familles

Les familles permettent de classer vos données selon des critéres qui n’ont pas été prévus dans le logiciel.
Elles facilitent la gestion des listes de grande taille et peuvent étre utilisées comme critéres lors d’une
extraction.

1 - Créer une famille et ses rubriques

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Familles

Saisissez le nom de la famille (ici Profession),
puis validez avec la touche [Entrée].

Familles

Rubrigues

(%) Nouvelte famille | () Nouvelle rubrigue

Saisissezicile nom

ACtivits hors cours Eléve, Professeur, Salle Agricutteurs
Bitiment Salle Artis. Commerc. des ru briq ues et
Dizcipline Professaur Cadre moyens

validez a chaque
fois avec la touche
[Entrée].

En=eignemert hatigre, Professeur Cadre supérieurs

Chefs entreprise

{07 Utilisée pour 4

Classe
Elzve
Matigre
.Prufssssur
salle

A 1 Cours
2 Cochezlesdonnées qui

-/ Responsable

peuvent étre classées
selon le type Profession.

Peraonnel
Materiel

Annuler ” Walicler

2 - Préciser dans quelles rubriques se trouve une donnée

Dans les listes i

Liste des professeurs

des matieres, professeurs, personnels, classes, éléves, salles, matériels, cours

1 Dans lacolonne Familles (reconnaissable

= e — , asafleche), double-cliquez sur la ligne
|+ Discipline [# 4, ) . i .
e a— - sélectionnée pour afficher toutes les
Mme  DOLICET ANNE Langue Tous  11hO0 12h30  2hO0 25 rubriques disponibles par famille.
tme  DUPAS MCOLE Littéraire Tous  18h00 20n00  zhoo B
Mme  FAYIER CATHERINE  Sport Tous  20h00 17h00  2hO0
M. GALLET EERNARD _Langus 20n00

BERIARD
FRAMCOISE  Litteraire

Mlle  GERMET !
tme  GERWAIS FLORERCE Tous 14h00 2Zhon
Mme  HUBERT FRALCI X

Professeur : GAUDIN

fme LI
M L Disciplineg Enseignement
T Artisti Général .

tne 1 : = e 2 Souschaque famille,

hdme b Informatice Histaire Professionnel

il i e e coch.ez laoules

234 Litsrsirs rubriques dans
Sctentifique lesquelles se trouve la
Sport - ressourcesélectionnée,
2 ! et validez.
Annuler | | Malicer

Remarque : vous pouvez travailler en multisélection, avec la commande Modifier > Famille, accessible via

le clic droit.

94



Préparation des données

3 - Afficher une famille dans la liste

Dans les listes = des matieres, professeurs, personnels, classes, éleves, salles, matériels, cours

Cliquez sur le titre de la colonne
des familles, puis sélectionnez
dans le menu la famille souhaitée.

Liste des professeurs

"E' Créer uh professent |

pling

Mouveau

Mme DOUCET AMNE o 12h30 2h00 12h30
: Activité hors cours
Mme | DUPAS MICOLE oy 20hO0 Zh00 20h00
Mime | FAVIER CATHERINE RIS 17HOD 2hOD 17HO0
M. GALLET BERMNARD | Enseignemment 20h00  2h00 20K00
M, GALDIN EERNARD 5 0 16h30  2h0D 16h30
Mie |GENET FRANCOISE  Litéraire Tous | 18h00 18R00  2h00 18h00
Mme |GERVAIS FLOREMNCE  Scientifique Touz | 14h00 13h30  2h000 13h30

4 - Regrouper des données par famille

Dans les listes = des matieres, professeurs, personnels, classes, éleéves, salles, matériels, cours

Alintérieur d’'unerubrique, les données 2 Sélectionnez une famille
sont triées en fonction de lacolonne sur dans le menu déroulant.
laquelle se trouve le curseur de tri.

Liste des pr % O

(F) Créer un professeur

1 Cliquezsurle

Artistique bouton ABC.
Mle  MOMER THYLDA  Artistigue Tous | 18A00) 17h00| 2h0O0 17h00 1hO0| OKOD
Mme  WERNET .HOSEMONDE Artisticue Tous 18h00 20h00 Zh00 20R00  OROD, OhOO| %
Histoire
Mme  HUBERT FRANCINE  Histoire Tous | 1500 13h00 2h00 1300 OhOD| OKOOD
il LACATE .JEAN MICHEL Histoire Tous 18h00 19h30 2h00 18h30  OhOO OkODO
7 Mme MARCEL MARIE LISE  Histoire Tous 16h00 18h00 2h00 18h00  OhOO  OhOO
Les données sont ——
alorsre grou pées Mme  ALBERT MARIE DESI  Langue Tous  18h00| 1ShO0.  2h00 19K00 OhOOD|  OhOO
H Mme BACHELET HELEME Langue Tous 16h00 20n00 2h00  20m00  OhOO OhOO
parru b”q ue. Mme  DOUCET |ANE Langue Tous | 11h00) 12h30 2h0O0 12300 OhOO| OKOOD
10 GALLET .EIERNARD Langue Tous 19h00 20h00 2h00 20h00  OhOO OkODO
M LEWY G0N Langue Tous 16h00 18h00 2h00 18h00 OhOO OhOO
Mme  MILLOT BRIGITTE  Langue Tous | 14h00) 14h00 2h0O0 14h00 OhOD| OKOD
Littéraire
Mme DUPAS MICOLE Littéraire Tous 16h00 20n00 2h00 20m00  OhOO OhOO =
Mle  GENET [FRANCOISE  Litérairs Tous | 18A00 18h00| 2h0O0 1BROD. OhOD| OROOD
L0 REBOLL .JEAN JACGU Littéraire Tous 18h00 18h00 2h00 18h00  OhOO OhODO
Mile  ZIMMERMARNN ALEXANDRA Littéraire Tous 16h00 18h30 2h00 18h30  OhO0  OhOO
Scientifique
i DEJEAMN ANMICK Scientifigue Tous 18h00 18h30 2h00 18h30  OhOO OhDO
M GAUDIM BERMARD Scientifigue Tous 16h00° 16h30 2h00 16h30  1h30  OhODO
Mme  GERVAIS [FLORENCE  Sciertifique Tous | 14h00) 13h30  2hO0 13h300 0h30| OROOD
Mme  LEMAITRE WYEROMIGUE  Scientifigue Tous 18h00 21h30 2h00 21h30  OhO0 OhODO
Mme  MORAND M- ANRICK Scientifigue Tous 16h00 18h00 2h00 18h00 OhOO  OhOO
Mme  TESSIER |ANNE CATHE Soiertifique Tous | 15A00) 8hO0| 2hOD  ShOD. ShOD| OROD —
L0 WEISS .HERVE Scientifigue Tous 18h00 10h00 2h00 10h00 OhOO OhOO
Sport
Mme  FAVIER CATHERINE ~ Sporl Tous | 2000 17hO0| 2h0O0 1700 3hO0| OROD -~
| E2= I ] r
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2 Un peu de méthodologie..., p. 98

< Transformer des cours existants, p. 100
2 Créer des cours manuellement, p. 104
< Préciser les cours complexes, p. 106

2 Vérifier les liens entre parties de classe, p. 114
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Création des cours

Fiche 15 - Un peu de méthodologie...

1 - Comprendre la notion de cours dans EDT

Dans EDT, un cours est une activité qui utilise au moins une ressource pendant une durée définie. Selon

les cas, vous allez créer des cours simples ou des cours complexes.

» Le cours simple

Un cours simple est composé d’un ou deux professeurs de la méme matiére (en cas de co-enseignement),

d’'une classe entiére et éventuellement d’'une salle.

Matiéres

B MATHS - MATHEMATIQUES
+ Professeurs
GAUDIN BERHARD
+ Groupes

+ Clazses

4
+ Parties
+ Salles

28
+ Personnels

» Le cours complexe

Un cours complexe regroupe plusieurs séances qui doivent étre 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

e

Quand le professeur (GAUDIN)

voit toute la classe (4A), vous
créez un cours simple.

représenter toutes les situations qui ne sont pas « simples ».

Matigres

[ LY 2 - LANGUE VIVANTE 2
+ Professeurs
GALLET BERHARD
LEVY GIOVAHHI
MILLOT BRIGITTE
+ Groupes
+ Classes

48

4c
+ Parties
+ Salles

32
+ Personnels

Matigres
SCIENC - SCIENCES
+ Professeurs
GERVAIS FLORENCE
LEMAITRE VEROHIQUE
+ Groupes
+ Classes
5C
+ Parties
+ Salles
26
21
+ Personnels

4——\

Quand plusieurs classes (4B et
4C) ont cours de LV2 en méme
temps, vous créez un cours
complexe avec autant de
séances qu’ily a de langues
(allemand, italien, anglais).

Quand une classe est divisée
en 2 groupes qui changent de
professeur a la moitié du
cours, vous créez un cours
complexe de 4 séances, de la
duréetotaledes2 séancesqui
se suivent.

-

ﬁ

ALLBMAND LV2
T

ANGLAIS LV2
h T

PHYSIQUE-CHIMIE
GERWAIS
[54& groupe 1]
26

SCIENCES VIE & TERRE
LEMAITRE
[54 oroupe 2]
27

SCIENCES VIE & TERRE
LEMAITRE
(54 groupe 1]
27

PHY SIQUE-CHIMIE
GERVAIS
[5A groupe 2]
26
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2 - Choisir une méthode pour créer les cours

Le méthodes suivantes peuvent étre combinées. Quelle que soit la maniéere dont vous créez les cours,
vous serez toujours amené a en créer quelques-uns manuellement.

» Générer les cours a partir des MEF

Si vous avez déja utilisé I'onglet Prérentrée pour calculer vos besoins prévisionnels, vous gagnerez du
temps en générant automatiquement les cours a partir des MEF (2 Générer automatiquement les cours,
p-229). 1l faut pour cela que les services des classes soient correctement définis. Les professeurs peuvent
étre affectés aux services avant ou apres la création des cours.

» Transformer les cours de U'année précédente

Sivous avez créé votre base a partir de la base de I'an passé et conservé les cours, vous pouvez reprendre
classe par classe tous les cours et apporter les modifications nécessaires (@ Transformer des cours
existants, p. 100).

» Transformer les services récupérés de STSWEB

Sivousavez construit votre base a partirde STS et récupéré les services, vous pouvez transformer chaque
service en plusieurs cours (® Transformer des cours existants, p. 100).

» Créer des cours manuellement

Si vous préférez partir de zéro, créez les cours manuellement en vous aidant des commandes qui
accélerent la saisie (@ Créer des cours manuellement, p. 104).

3 - Questions fréquentes

» Faut-il avoir créé tous les cours avant de commencer le placement ?
Oui, tous les cours doivent étre créés avant le début du placement.

» Comment procéder pour les cours en groupe ?

Dans 95 % des cas, vous créez des cours complexes car les groupes travaillent en paralléle. Vous affectez
la ou les classes au cours et c’est lors de la précision des cours complexes que les groupes sont
automatiquement créés par EDT.

» Quand préciser les cours complexes ?

Préciser les cours complexes, c’est-a-dire préciser qui voit qui et comment, permet I'impression détaillée
des emplois du temps et I’export vers STSWEB et PRONOTE. La plupart des précisions peuvent ainsi étre
faites aprés 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.

» Quand affecter des salles aux cours ?

e Sivousn’avez pas de probléme de salles, affectez-les aprés le placement des cours.

e Sivous avez des problemes de salles, affectez des groupes de salles aux cours avant le placement
(< Créer des groupes de salles, p. 92) et répartissez les cours dans les salles lorsque I'emploi du
temps est fait a partir de 'onglet Emploi du temps > Salles > & (® Répartir les salles dans les cours,
p.132).

» Comment faire si je ne connais pas encore U'enseignant qui va assurer le cours ?

Créez le cours en lui affectant uniquement la classe; vous affecterez le professeur au cours aprés le
placement.




Création des cours

Fiche 16 - Transformer des cours existants

Ces manipulations peuvent étre utilisées pour transformer les services récupérés de STSWEB, reprendre les
cours de I’an passé ou différencier des cours créés manuellement en masse.

1 - Transformer un cours en plusieurs cour |

Lorsque vous récupérez vos services de STSWEB, EDT transforme chaque service en un seul cours, d’une
durée égale au nombre d’heures total de ce service.

Il vous faut ensuite scinder ce cours en autant de cours que nécessaire. Pour cela, depuis 'onglet Emploi
du temps > Cours > i=, sélectionnez le cours et lancez la commande Editer > Transformer la sélection ou
utilisez le raccourci [Ctrl + L].

Apres avoir sélectionné le cours

i- Editer .

| Transformer la sélection

T
E0' Transformer en plusieurs cours x

Modifiez le nombre, =
L, 2 b= cours de 2h00 o Hebdomadaire

Ia d ureeet Ia 1 . : | cours de 2hod | = en Quinzaine

fl‘équence des cours 1 : cours de k00 Hebdomadaire

pour obtenir les 115 cousde 1h00 en Quinzaine

cours sou h aités. i : COUrs de 1hil | Hebdm.'nad.a\re
iE cours de 1h3d o en Quinzaine
1 * | cours de 1han = Hebdomasire
1 F : cours de ohin - en Quinzaine
1 [ cowsde 2h30 Hebomadaire
ok : cours de 2h30 en Quinzaine
2E : cours de 3hoo | Hehdomadaire
1 = cours de Shoo en Quinzaine
| : 1 cours de Sh30 =1 Hebdomadaire
T : 1 cours de 3hao o en Quinzaine
1 B cours de 4h00 Hebdomadaire
1 f : Cours de 4h00 : en GuinTaine

Vous vérifiezicile ' )

nom b re d ecourset Transformation de chague cours sélectionné en

Ie I‘lombl’e d’heures —b I:I cours d'une durée totale de

tOtaI' | Annuler | | Transformer
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2 - Modifier la matiere et les resso

Dés que vous pouvez sélectionner un cours (liste i

Cliquez sur un cours
pour faire apparaitre —>
sa fiche.

FRAHCAIS
ZIMMERMAHH A,
17

es depuis la fiche

,emploi du temps W¥, planning B )

Matigres
Cliquez sur le + pour B FRANC - FRANCAIS
. + Professeurs 1
ajouter une ressource. T TR AT
+ Groupes 1]
Double-cliquez sur une ressource + Classes 1
B 3C
existante pour la remplacer. FppTES ?
. . + Sales o 1
Pour supprimer une ressource, faitesun —— g | !, we———————t
clicdroit et lancez lacommande Retirer :;:?°_”I”e'~; Retirer |a ressource du cours I
. Erels o
la ressource du cours. Vous pouvez aussi —

utiliser la touche [Suppr].

Remarque : si vous effectuez le remplacement d’un professeur depuis son emploi du temps, vous basculez

sur celui du remplagant a Uissue de l'opération.

» En multisélection

Liste des cours
Tri 1

Lechangementde
professeur vaut
pour les 16 cours
sélectionnés.

1h00 vendreci  10h00 =)

16 cours sélectionnés
Duré =

| Seulement les exdraits
|Professeurs de la matidre

|Protesseurs de la discipline
® Libres pour tous les cours
_/Libres pour certains cours

Regrouper par . Discipline

Matitres
5| M FRANC - FRAHCAIS
W + Professeurs

i| + Groupes
|| * Classes

00|{ve 16h0
1h0D Iurc O&hO0
ThO0 lunc Q9h00 H

483 /463 (506h00 f 5060000 <

1 GERVAIS
1 GERWAIS

C0217 LETTRE EDUC MUS

C0221 LETTRE ALLEMAND

# | C1315 MATH SCIEH PHYS
4 1L0201 LETTRES CLASSIO

il REBOUL JEAN JACQL
L0202 LETTRES MODERHE
L0422 ANGLAIS
L0429 ITALIEH -

LE

Annuler | Walicler |
L
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3 - Modifier les autres caractéristiques des cours depuis la liste

En travaillant surla liste des cours, vous pouvez saisir ou modifier les caractéristiques de toute une série
de cours en une seule opération : par exemple, préciser sur quel site tous les cours d’EPS ont lieu, faire en
sorte que les cours de 2h ne chevauchent pas la récréation, etc. Certaines caractéristiques comme
I’'alternance et la pondération se modifient uniquement dans la liste.

Onglet Emploi du temps > Cours > i=

Liste des cours:

1 Utilisezlescurseursdetri ", e
pour rassembler tous les
cours concernés:icile tri
est surla colonne Durée, il
permet de retrouver

rapidement tous les cours

Modifier

Dupliquer

Durée si possible

Fréquence 5i passible
Alternance

Modalité

Supprimer

de 2h.

Werrouiller non dépositionnable
Déverrauiller non dépositionnable

Werrouiller 3 la méme place

Farnille
Mettre en co-enseignement

Supprimer e ca-enseignement

Déwverrouiller e
Pandératian

Dépositionner Libellé
Activer le respect des récréations

Désactiver le respect des récréations

2 Sélectionnez tous
les cours concernés.

Donner un nar au groupe
Madifier l= nom du graupe
Statut lors de l'export vers PROMOTE (anciennes versions)

Bt v
e Statut pour export vers STSWER

Préciser Trnpression EDT classe : nom du public et séances

Bligner Tmpression EDT professeur s nom du public

Mettre en permanence
Enlever la permanence

Metire en accampagnement personnalisé

Faites un clic droit, puis
choisissez lacommande
Modifier... appropriée.

Enlever 'sccompagrement personnalisé
Affecter |a salle préférentielle des professeurs aux cours sélectionnes
Affecter|a salle préférentielle des classes aux cours sélectionnés

Affecter les professeurs principaux aux cours sélectionnés

» Durée
Les durées possibles des cours sont fonction du pas horaire choisi.

» Fréquence

Par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire. Pour un cours qui a lieu une semaine sur deux,
choisissez Cours en quinzaine. Vous pouvez forcer le placement sur une quinzaine précise ou, ce qui est
préférable, laisser EDT choisir la quinzaine lors du placement automatique.

» Co-enseignement

Double-cliquez dans la colonne Co. pour indiquer qu’il s’agit d’un cours de co-enseignement (le cours doit
comporter au moins 2 professeurs). Sans cela, le cours ne pourra pas étre remonté comme tel vers
STSWEB et ne sera pas exploitable dans PRONOTE.

Liste des cours

an place

Remarque :sile cours en co-enseignement est en réalité une séance de co-enseignement au sein d’un cours
complexe, vous lindiquez lors de la précision du cours complexe (2 Indiquer les séances en co-
enseignement, p. 107).
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» Caractéristiques optionnelles

o Périodes: si 'année est découpée en périodes (voir page 70), décochez les périodes auxquelles le
cours n’a pas lieu.

o Propriété de placement (P.P.): si le cours a lieu sur plusieurs périodes, indiquez s’il doit toujours
avoir lieu a la méme place (Place fixe) ou s’il peut changer de place en fonction des périodes (Place
variable).

o Sites distants: si la gestion des sites distants est activée (voir page 69) 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 dans le cours avant le placement, vous n’avez pas besoin de préciser le site du cours ; il hérite
automatiquement du site de la salle.

o Respect des récréations : si la gestion des récréations est activée (voir page 68), cochez la colonne
Ré. (pour Récréation) pour les cours ne devant pas chevaucher les récréations.

De la méme facon que pour les professeurs, les classes et les salles, vous pouvez saisir des
indisponibilités pour les cours dans Emploi du temps > Cours > .

Onglet Emploi du temps > Cours > 2

15 cours - Indigponibilités et voeux @

glnd\spﬂnibimés j\ndispnnih\lités optionneles j\f’naux

Iuncl mardi mercredi e wendrec

05ho0

12h00

13h00 =====

100 lundi 15h00 - MATHEMATIGUES k)

100 lundi 17h00 MATHS - MATHEMATIGUES 16h00

WO maa 03000 MATHS - MATHEMATIGLES =====
1h00 mard 9hoo MATHS - MATHEMATIGUES 17ha0

1hD0 mardd 10h00

T

T =====
1 hD mardi 11han MATHS - MATHEMATIQUES w 18h00

[N 4721472 (517050 /517h50) < 3

Par exemple, en peignant des indisponibilités
sur les aprés-midis, vous forcez le placement
des cours sélectionnés en matinée.
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Fiche 17 - Créer des cours manuellement

Qu’il s’agisse d’un cours simple ou d’un cours complexe, la création d’un cours obéit au méme principe: on
associe a une durée d’enseignement toutes les ressources nécessaires (la matiére, le professeur, la classe et
éventuellement la salle), méme s’il y en a plusieurs de chaque type (deux professeurs pour un cours de co-
enseignement, plusieurs professeurs et plusieurs classes pour certains cours complexes).

1 - Créer un premier cours

| Editer ‘

Mouveau cours

Indiquezladurée g D'unclic,affichez
et lafréquence la fenétre des
du cours. professeu rs... 4| Uniquement les extrails

| Professeurs de la matiére
Cumul par : Sans cumul
it >
- Non encore désioné - -
ALBERT MARIE DESI 1
&7 Création des cours BACHELET HELENE
DEJEAN YAMNMICH
. DOUCET ANME
@ndlspunlbllnes / Inclispol DUPAS NICOLE
un mar. || FAVIER CATHERINE 3 - et choisissez
3ALLET BERNARD <
e le professeur.
GEMET FRAMNCOISE
GERWAIS FLORENCE
HUBERT FRANCIMNE s
: y

| Femer || walider

Caractéristiques Ressources du cours Dispanikiité

e
Fréquence: |H-Coursheb ~ | Professeurs

+ Groupes
+ Classes

+ Parties

+ Salles

+ Personnels
+ Matériels

05ho0

Familes: | .. Gohoo
10n00

11h00

o000 oooN

12h00

13h30

14h30

A5h30

16h30

18h00

JE—— 6 Créezle
ombre dexemplaires nnuler réer [€——
Hombrs desempk [~ | aonuer | [ @ | cours.
Insérez de la méme g Peignezen rouge la zone horaire sur laquelle
maniére la matiere, la vous ne voulez pas que le cours ait lieu : ce
classe et la salle. sont les indisponibilités du cours.

Remarque : selon les fonctionnalités activées, EDT peut vous proposer de renseigner d’autres champs
(périodes, respect des récréations, etc.). Si vous ne les saisissez pas lors de la création, vous pourrez
toujours les modifier depuis la liste des cours par la suite (voir page 102).

» Cours complexe

S’il s’agit d’un cours complexe, insérez une matiére générique que vous aurez au préalable créée dans la
liste des matiéres (@ Créer les matiéres qui manquent, p. 79), puis insérez tous les professeurs et classes
concernés.

» Cours de co-enseignement

S’il s’agit d’un cours de co-enseignement, insérez les professeurs concernés. Une fois le cours créé, vous
indiquerez qu’il s’agit d’un cours de co-enseignement en double-cliquant dans la colonne Co. de la liste

des cours (voir page 102).

£ 1 cours sélectionng
1000 - H

Créer des cours
manuellement
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2 - Accélérer la saisie des cours

Ces commandes permettent de créer rapidement des cours semblables que vous pouvez ensuite
différencier depuis la fiche cours (voir page 101) ou dans la liste (voir page 102).

» Créer un cours en plusieurs exemplaires

Fenétre de création du cours

Coraciénstques Ressoirces du cours
Durds Cihad - || | | Metiee J

e o e—— HIGED - HESTOIRE & GE...
Friqueece (W- Conrshen = | AT T :

— LACAZL
Famites [ . | ¢ i
* Claztes
+ Parties
+ 58l
+ Prrannneia
+ Mrtdrizin

Créez en une seule opération tous les
cours d’un professeur ; vous préciserez
ensuite cours par cours, depuis la fiche

\ cours, la classe concernée (2 Modifier
la matiere et les ressources depuis la
fiche cours, p. 101).

ks memmpinire: | R - | Aner | | Créer

» Dupliquer un cours

Onglet Emploi du temps > Cours > i

Tl -T2
Jour et heurs
ES

A5 _ 3
[} s atiore A,

l ‘_J .DU I\I_uér FRANC - FRANCAIS > K00 Man placd

Sélectionnez le cours, faites un clic droit 2 Vousretrouvezles deux cours dans la liste : vous pouvez

et lancez la commande Dupliquer. modifier leurs ressources a partir de la fiche cours.

(CLTEETT Liste des cours
- Tri1
ho-P
H  ®

han place

Remarque : si le cours d’origine était placé, le cours dupliqué est en revanche non placé.

» Automatiser la création de Uheure de vie de classe
Pour créer I’heure de vie de classe de maniére automatique pour plusieurs classes simultanément, vous
devez au préalable avoir désigné un professeur principal pour chacune des classes (® Professeur
principal, p. 88).
Une fois que vous avez attribué un professeur principal a chaque classe, sélectionnez toutes les classes
[Ctrl + A], faites un clic droit et lancez la commande Créer ’heure de vie de classe.
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Fiche 18 - Préciser les cours complexes

La précision des cours complexes se fait en général au fur et 3 mesure de leur création. Il s’agit de préciser la
maniére dont s’enchainent les différentes séances. C’est lors des précisions que les parties de classes et les

groupes sont créés.

| Editer

1 Une fois le cours créé (avec tous les professeurs

‘ Préciser les cours complexes ——

et classes concernés), sélectionnez-le dans la

2 Précisez la matiere
enseignée et les

classes vues par —> DOUCET A.

chaque professeur
(voir ci-apreés).

3 Choisissezun mode
de répartition pour
qu’EDT crée les
séances (voir
page 109).

liste des cours et lancez la commande Editer >
Préciser les cours complexes [Ctrl + R].

€2 Préciser les cours complexes x
*Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
| Professew | Maie | Clsse | At |Pond. Nomdugroupe
BACHELET H. LAHGUE VIVANTE 2 - LY 2 <34=, <3B=, <30», <3D» 3LV 26RA
LAHGUE VIVANTE 2 - Ly 2 <38, «3B=, <3C>, <D= Y 26R.2
LEVY G. LAHGUE VIVANTE 2 - LY 2 <34=, <3B», <30», <3D» 3LV 26R.3
3
*Made de répartition des séances d'enseignement Annuler I réparion
[l Accompagrement personnalisé [
~—>| [choisissez un made de répartition -
Choisissez un mode e réparttion afin qUEDT crée les séances denssignemert ainsi que les groupes et parties de classes nécsssaires
Si aucun mode ne carrespond & vatre situstion, cochez celui qui s'en apprache le plus et persannalisez les séances créges
@ | Fermer

1 - Préciser la matiére de chaque séance

Silamatiere préférentielle des professeursaété
renseignée, elleest affectée pardéfautachacun
des professeurs. Sinon, renseignez- la.

IE0r Préciser les cours complexes

*Précisions des ressources par professeur

| Précizions par détaut ‘

(GALLETS. _|LANGUE VIVANTE 2LV 2

. Matiére

L vt
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2 - Indiquer les séances en co-enseignement

Siune ou plusieurs séances sont en co-enseignement, indiquez-le dés a présent.

& Préciser les cours complexes

“Précisions des ressources par professeur

Précisions par défaut |
Sélectionnez les
professeurs qui DOUCET A. ESPAGHOL LV2 - ESP2 =3A , =38z, =3C=, =30= | 3ESP2GRA
LEVY G. ITALIEH LV2 - ITA2 /?\ <3A . =3B8=, 23C=, 230= 3ITA2GRA
font cours 0 e e |
ensem ble \J Mettre en co-enseignement

4«

[Ctrl + clic], faites -
unclicdroitet

lancez Mettre en

CO'enseignement. E7 Préciser les cours complexes

“Précisions des ressources par professeur

Précisions par défaut |
BACHELET H., MILLOT B. B | ANGLAIS LV2 - AGL2 <3 e -- 3AGL2GRA
DOUCET &. ESPAGHOL LV2 - ESP2 | <34z, <38x, <3Cn, <300 3ESP2GRA
LEVY G. ITALIEH LV2 - ITA2 | @8>, «38-, <3c=, «30» 3TA2GRA
Bl <

3 - Préciser les éléves vus par chaque professeur

1 Double-cliquez dans cette colonne
pour apporter vos précisions.

iEor: Préciser les cours complexes

*Précisions des ressources par professeur | Précisions par défaut |

GALLET B. ALLEMAND LV2 - ALL2 <345, <3 , <30> | [sacizera
c . E P n—— N,

©07 Eléves de GALLET B.

Partie de Deml classe Classe
laclasse Alphahehque entiére

9 Précisez les éleves que voit le professeur en cochant : Splrdiae f
o des parties de classe si le professeur ne voit qu’une
partie des éléves de chaque classe, comme c’est le cas
ici; :
o des demi-classes si, pour ce cours, la classe est divisée [PESTER | R

en deux groupes (éleves AM/MZ ou filles/garcons) ;
e une classe entiére si le professeur voit les éléves en
classe entiére.

» Cours en demi-classes

Une fois créées, ce sont toujours les mémes demi-classes (éleves AM/MZ ou filles/garcons) qui sont
utilisées pour les cours en demi-classes. Si vos demi-classes sont composées différemment, cochez Partie

de classe et laissez EDT générer deux parties de classe dans lesquelles vous répartirez les éléves comme
vous le souhaitez.
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4 - Valider le groupe proposé par EDT

»Cas n° 1: le groupe existe déja

Siungroupe a déja été généré pour la méme combinaison (professeur - matiére - public), EDT réutilise ce

groupe.
*Précisions des ressources par professeur | Précisions par défaut
EDT propose le
3=, <30 | 3ALL2GRA «<— groupeexistant,
GAUDIH B. SESP2GR

ESPAGHOL LV?2 - ESP2
ITALIEN LV2 - ITA2Z

«3R=, «3Cx, <3Ds

LEVY G. <34%, <3B=, <3C=

3ITA2GR.A

vous n’avezrien
afaire.

Silacombinaison est différente, EDT propose par défaut un nouveau groupe : c’est a vous de lui indiquer

que le groupe existe déja.

E07 Préciser les cours complexes x

*Précisions des ressources par professeur

<38=, <3Cx, <3D>
ITALIEN LV2 - ITA2 <34=, =38, =3C=

ESPAGHOL LV2 - ESP2

| Précisions par défaut |

3ESP2GR1

JTAIGRA

GALLET B. ALLEMAND LV2 - ALL2 - I
GAUDIN B,

Double-cliquez
sur le groupe
proposé et
sélectionnez dans
laliste le groupe
existant a utiliser.

Remarque: si ce rapprochement n’est pas fait lors des précisions, vous pouvez le faire dans la liste des
groupes. Pourindiquer qu’il s’agit d’un seul groupe, sélectionnez les deux groupes identiques, faites un clic

droit et lancez la commande Identifier les groupes.

»Cas n° 2 : le groupe n’existe pas encore

EDT propose de créer un nouveau groupe nommé selon les régles de nommage définies dans les
parametres. Si le nom de vous convient pas, vous pouvez le modifier directement dans la fenétre de

précision.

*Précisions des ressources par professeur

GAUDIH B.
LEVY G.

ESPAGHOL LV2 - ESP2 =3
ITALIEH LV2 - ITA2

. =3C=, =30=
<34x, «3Bx, <30

Précisions par défaut |

GALLET B. ALLEMAND LV2 - ALL2 =

D sacpaLl

3ESP2GR.2
3ITR2GR.A

-

Double-cliquez
sur le groupe
proposé et
saisissez un
nouveau nom.

Plutot que de modifier a chaque fois le nom des groupes, modifiez les regles de nommage. Les groupes et

parties déja créés ne sont en revanche pas modifiés.
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Menu Paramétres > OPTIONS > Ressources

Options des ressources
Classes, parties de clazses et groupes de classes

=Génération automatique des noms de parties

FNom classe + 7 Code matire + La Référence des classes
Dédoublement : Correspond ace qUI da
TMonclass= s [pg |+ [ABCa -] étésaisidanslacolonne

= Génération automatique des noms de groupes Référence d e Ia | iSte d es
1ére lettre nom classe - | + |Cude matiére - |+ |Gr. | * classes.

<vide>
AB,C...
Référence des classes

5 - Indiquer s’il s’agit d’accompagnement personnalisé

Silacomposition des groupes doit varier d’une séance a 'autre, cochez Accompagnement personnalisé. ||
vous faudra alors choisir Une séance par professeur comme mode de répartition.

*Made de répartition des séances d'enseignement Annuler 3 réparttion

| Accompagnement personnalisé E

Une séance par professeur (5) =

6 - Choisir un mode de répartition

Fenétre de précision du cours [Ctrl + R]

=Mode de ré ition des séances d' i Annuler la répartition
1 Choisissez le Accompagnement persanmaisé 7]
mode de — | [ T R -
répartition Représentation graphiqus [3_=] Professmurs =}
qui conv'ent. Cours non placé de 1h00
GALLET B GALIDIN B LEWY G
Ohoo =
ALLEMAND Ly2 ESPAGHOL LY2 ITALIEH LV2
[3ALL2GRA] [3ESPZGR.2] TA2GRA]
Dh3o <3C> ICLV 2P1 <3B> 3BESP2P1 38 LV 2P2
<3A> IAALL2P1 <3C> 3CESP2P1 3CLY 2P2
<30> 3DALL2P1 <30 3DESP2P1 3AITA2P1
i @ / @2 =1 \ @z
2 EDTgénéreles séances 3 --etcrée le groupe ainsi que les
d’enseignement correspondantes... parties de classe qui le composent.
Une séance par professeur (S)
A tsonchor L2 Tous les professeurs voient le méme groupe pendant toute la
h Jav z .
e el durée du cours. C’est le cas des alignements de langue.
= @ ar @ @

ACCOM PERSO
[6 1]

Gérer 'accompagnement
personnalisé
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Création des cours

Une séance par professeur pour chaque quinzaine (SQ)

Chaque professeur voit un groupe en semaine Q1 et I'autre en
semaine Q2.

£l @ a @

oo o

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

”'_ Chaque professeur voit un groupe et change de groupe a la
'“"’- moitié du cours.
[z @ @ D @
" k 2l Les professeurs changent de groupe a la moitié du cours et
b alternent a chaque quinzaine (AQ)
e Chaque professeur change de groupe a la moitié du cours et une
e semaine sur deux, il commence par l'autre groupe.
20 a at @ @
" - Les professeurs changent de classe a chaque quinzaine (CQ)
La classevoit un professeurensemaine Q1, 'autre professeuren
p semaine Q2.
| Thao a &
] 1 3 groupes pour 2 classes (3G)
Chacun des trois professeurs voit un groupe. Lorsque vous
= fermezlafenétre des précisions, EDT vous propose de dupliquer
deux fois ce cours et de permuter les groupes.
Thao a ar

» Déverrouiller les séances

S’il n’est pas impératif que les séances soient ordonnées exactement comme vous l'avez indiqué a
I'intérieur du cours complexe, décochez l'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.
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7 - Personnaliser les séances

Si aucun mode de répartition par défaut ne convient a votre situation, sélectionnez
celui qui s’en rapproche le plus pour ensuite personnaliser les séances.

Prenons I'exemple d’'un cours de SVT d’une heure en classe entiére, suivi par un autre
cours d’une heure en quinzaine pour chaque moitié de la classe. On commence par
créer les cours en quinzaine en demi-classe, en sélectionnant Une séance par
professeur pour chaque quinzaine comme mode de répartition. On personnalise
ensuite les séances obtenues directement dans la fenétre de précision.

» Modifier la durée d’'une séance

LEMAITRE ¥,
1 Double-cliquez sur oo
la séance pour faire oo
apparaitre le cadre _—
vert et glissez-en le 1h0
bord vers le haut ou
le bas pour modifier
la durée du cours. 200

1h3o

LEMAITRE ¥,
ohoo

Modifiez dela
méme maniére
toutes les
séances quiont
besoin de I’étre.

oh30

2 Apresconfirmation, thoo
lanouvelle durée —s
est prise en compte.

1h3o

zhoo

» Dupliquer une séance

LEMAITRE ¥,

ohoo

b _

e 1 Faitesunclicdroitsur
laséance adupliquer,

Dupliguer la séance pUIS Sélectlonnez

7 p— Dupliquer la séance.

1h3o

zhoo

LEMATTRE 4.

ohon pa H 1
= 2 Aprés confirmation,
e laséance est
— dupliquée, avec
thoo 5 5 toutes les ressources.
- _
zhon ol @

Personnaliser les séances
d’un cours complexe
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Création des cours

» Modifier la fréquence d’une séance

LEMAITRE ¥.

1 Double-cliquez surlaséance
et faites glisser le bord du
cadre vert vers la gauche ou
la droite pour choisir une
fréquence hebdomadaire ou
par quinzaine.

T~

LEMATTRE 4.
ohoo

0h3o

1ho0

1h30

zhoo

«——_ 2 Aprésconfirmation, la
nouvelle fréquence est prise
en compte.

» Vider la séance

0h0oo

LEMATTRE Y.

1 Faitesunclicdroitsurla
séance et sélectionnez
Vider la séance.

0h30

—

2h00

Vider |a séance

o onfirmation - EDT

Confirmez-vous le refrait de |a séance d'enseignement

[ de ba matiere ? (i matiérs précisés sera ré-affsctés)

2 Sélectionnez les ressources a supprimer de
cette séance. Ici, les classes et les parties.

des classes et parties 7

[des salles ?

ohoo

LEMATTRE 4.

0h3o

Apresconfirmation, laséance
demeure, sans les ressources _
qui lui étaient affectées.

1ho0

1h30

zhoo

E1 Ed
ol Qz

Remarque : a partir du méme menu contextuel, vous pouvez également supprimer une séance.
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» Ajouter des ressources

depuis la tiche du cours complexe. utilisez la tiche de la séance concernée.

/

Cours complexe LEMAITRE V. Séance sélectionnée  1hi0
Matigres 1 Oh0O Matiéres 1
SCIENCES VIE & TERR
+ Professewrs 1
LEMAITRE V.
+ Groupes

SCIENCES VIE & TER
+ Protesseurs 1
LEMAITRE V.
+ Groupes

+ Classes

+ Parties

+ Salles

+ Personnels

oo ooo

+ Parties
+ Zalles 1 oo
10 ¥

+ Persannels [i]

Th30

Aler. |4 (36/36) -
S —

a 2h00
werrouiler les séances ¢,

8 - Vérifier que toutes les ressources du cours complexe sont utilisées

Dans la liste des cours, les cours complexes qui s’affichent avec I'icone Tir (dans la colonne Répartition)
désignent des cours pour lesquels une ressource n'a pas été affectée ou qui n'ont pas été répartis.
Sélectionnez alors le cours et faites [Ctrl + R] pour ouvrir la fenétre de précision: sélectionnez une
répartition si ce n'est pas déja fait, et affectez les ressources non affectées, signalées par I'icéne # dans
la fiche cours.

Remarque : enrevanche, lorsque le cours s’affiche avec l’ic6ne Ty, cela signifie que le cours ne présente pas
d'anomalie et est correctement précisé.
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Fiche 19 - Vérifier les liens entre parties de classe

Lors de la précision des cours complexes, EDT génére automatiquement des groupes et les parties de classe
correspondantes. Par défaut et par précaution, des parties de classes issues de partitions différentes ne
peuvent pas avoir cours en méme temps tant qu’on ne sait pas quels éléves leur sont affectés. C’est a vous, le
cas échéant, d’indiquer a EDT les parties qui n’ont pas d’éléves en communs et pourront donc avoir cours en
méme temps.

1 - Création des parties de classes par EDT

EDT crée les groupes et les parties de classe lorsque vous précisez le cours complexe (2 Préciser les cours
complexes, p. 106).

Prenons par exemple un cours de LV2 composé de :
e uneséance d’allemand réunissant les germanistes de 3A et 3B,
e uneséance d’espagnol pour les hispanistes de 3A,
e uneséance d’espagnol pour les hispanistes de 3B.

EDT crée 4 parties et 3 groupes.

Partie Partie Partie Partie
ESP3A ALL3A ALL3B ESP 3B

43
' ¥
43

e Be B2
8o Bo @o
8o Bs Bo
8o Be G0

Groupe d’espagnol 1 Groupe d’allemand  Groupe d’espagnol 2

2 - Liens créés par défaut

L’existence d’un lien entre deux parties indique qu’elles ne peuvent pas avoir cours en méme temps : elles
ont (ou peuvent avoir) des éléeves en commun.

Par précaution, EDT met un lien &= entre deux parties issues de partitions différentes. Prenons
I’lexemple 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.

Q-

Parties de classe
et groupes
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3 - Enlever les liens inutiles

Sivous savez qu’aucun hispaniste n’est latiniste, vous pouvez 6ter manuellement le lien entre ces deux
parties: lors du placement automatique, EDT pourra placer les cours d’espagnol et de latin en méme
temps si cela permet d’obtenir de meilleurs emplois du temps.

Onglet Emploi du temps > Classes > &’

Classes et parties 3AESPP1 - Liens entre parties (interdigent des cours simultanés)
- Atficher les parties
i [ Aupant un lien avec cette partie
#) = »3 — m .
1% Créer une classe —- I+ &yant des gléves en commun avec cette partie
4 38 Sy | \ .
= #| Sans liens avec cette partie
A ACCOMP firt,

¥ Rangées par partition

ZAALLPY
SAESPPY

s
A
SAESPP2 &)
s

Pour les cours

il 4 oo 4| d’accompagnement
= Lmnims :i:‘;: g : personnalisé, les liens
4 L2 SAESPP2 A == \.__/ sont BENEres
348LLP1 . automatiquement par
3AESPPI ‘Si:::nw B = : EDT et ne peuvent pas
3B e pre &tre modifiés.
I A Ly2
3AALLP
Sien 3A, aucun hispaniste 2 .. double-cliquez pourenlever
(éleve de la partie 3AESPP1) le lien entre les parties
n’est latiniste... 3AESPP1 et Latinistes.

Remarque : pourenlever tous les liens manuels quine sont pas justifiés, sélectionnez les classes concernées
et utilisez la commande Editer > Supprimer les liens facultatifs.

» Gestion des liens apreés la récupération des éléves

Sivous mettez les éleves dans les parties de classe (® Affecter les éléves a leur classe et leurs groupes,
p-135), des liens sont ajoutés automatiquement au fur et a mesure en fonction des éléves : deux parties
de classe avec des éléves en commun ne pourront pas avoir cours en méme temps. Les liens sont mis en
temps réel et EDT tient compte des entrées/sorties d’éléeves dans les groupes. Si un lien automatique
s’affiche grisé, cela signifie qu’il ne vaut pas sur I'année entiére. Survolez le lien pour afficher les dates.
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2 Vérification des données, p. 118

> Placement manuel des cours, p. 119

2 Placement automatique par série, p. 121
< Optimiser les permanences, p. 129

< Optimiser les emplois du temps, p. 130

< Répartir les salles dans les cours, p. 132
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Elaboration de I’emploi du temps

Fiche 20 - Vérification des données

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

1-Vérification manuelle

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

e parenseignant:dans Emploi du temps > Professeurs > ®. 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 I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [E et les faire valider par les enseignants;

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

2 - Utiliser Uanalyseur de contraintes

Analyser les contraintes permet de vérifier la faisabilité de votre emploi du temps. Allez dans le menu
Placement, lancez lacommande Lancer l’analyseur de contraintes et suivez la progression de I'analyse.

Depuis la fenétre de ’analyseur de contraintes

) Analyseur de contraintes x
LES ETAPES Contréle de Foccupation des professeurs

| 1. Contréle des cours sans place EDT wéritie que les cours peuvert tous étre placés compte tenu des
. . indisporibiltés et des contraintes des professeurs

[¥| 2. Contréle de 'occupation des ressources

¥ 3. Contrale de la cohérence des équipes pédagogiques

! 4, Controle des contraintes matiéres
Diagnostic en cours

L L . 1 Lorsqu’unproblemeest détecté,
*Enoncé du probléme *Actions permettant de résoudre le probléme

Le pratesseur o trop dindispaniiltés pou permetire ke plaemert de tous ses EDT propose uneoup lusieurs

- Diminuer les indisponiniltés du professeur s ’
\/ / maniére(s) de résoudre le

| 5. Contréle H cours se disputent N-x (x>0} places

probleme.
«Détail *Résolution
Inelizparnibiités
Professeur : YERNET (nelisporibités 7 Optionelles /—\ 2 Mettez en ceuvre 'une des
Nombre de cours 33 i i rwn et s et \ résolutions proposées (ici, en
[ — [ — [ |- Otant des indisponibilités)
oo 09h00 .
SR 1orco T - e e S - ‘
G . - — | — [ .
o =IEEIE=EE]
500 ne pourront pas ére placées =====
1330 I N N N N N T
(L attner ot s cours 3 Relancez la vérification pour
Le probibme subsiste. [ mvimesen | e savoir si vos modifications
| cutter H Extraire le professeur ot les cours || Poursuivre la vérification | su ff| sent.

Corrigez toutes les erreurs ou incohérences de saisie mises en évidence par I'analyseur. Lorsque plus
aucuneincohérence n’est détectée, vous pouvez commencer le placement.
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Fiche 21 - Placement manuel des cours

Mieux vaut laisser EDT placer un maximum de cours et éviter les placements manuels : meilleurs sont les
emplois du temps. Seuls les cours qui n’ont qu’une place possible devraient étre placés manuellement.

1 - Extraire les cours qui n'ont qu’'une seule place possible

2

Pour repérer les cours a placer manuellement, placez le curseur de tri sur la colonne Nb. Places,
sélectionnez les cours qui nont qu’une seule place possible puis lancez la commande Extraire > Extraire
la sélection.

2 - Placer les cours qui nont qu’une seule place possible

Onglet Emploi du temps > Cours > ¥ ou B

1 Sélectionnez
un cours.

Cours '® Mme VACHER C. - Emploi du temps _ Diagnostic |_|Mise en attente ® :

Jaur Professeur
00 Mon placs  VACHER CAROLINE 1 (@ EPS- EDPHYSIOUE & SPORT
00 Nonplacs | VACHER CAROLINE 1 (@ |EPS- EDFHYSIQUE & SPORT

Nonplacé | VACHER CAROLINE EPS - ED PHYSIQUE & SPORT ‘
00 Nonplacs  ALBERTMAREDESLDOL 1 (D |LV 2- LANGLE YIVANTE 2 L ________

ik
o

- T2

Iundi mardi mercredi jeudi vendred

hiaticre

vis

Le gabarit du cours (cadre vert) apparait sur
la seule place libre (bandes blanches) :
double-cliquez pour placer le cours.

Remarque : dans la liste des cours, les cours placés s’affichent en noir avec le symbole [8] dans la colonne
Etat.

» Légende de la grille

- La place n’est pas possible. Une autre ressource du cours a des indisponibilités ou est déja
occupée. Dans ce dernier cas, si vous forcez le placement, au moins un autre cours sera
dépositionné.

- Laressource ades indisponibilités : sivous décidez de forcer le placement, vérifiez d’abord sur la
fiche cours (@ Le mode diagnostic, p. 126) qu’il n’existe pas d’autres contraintes sur cette place.
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Cette demi-journée est non travaillée dans I'établissement. Vous pouvez forcer le placement sur
cette place.

La place est possible : le cours peut démarrer sur la grande plage blanche.

fiche cours (2 Le mode diagnostic, p. 126).

La place est possible: c’est la place préconisée par EDT conformément aux valeurs des critéres de
calcul.

Sillinformation ne vaut qu’en quinzaine, seule la moitié de la case est mise en valeur.

E La place est possible si vous négligez certaines contraintes. Pour savoir lesquelles, regardez la

3 - Verrouiller les cours a leur place

Sélectionnez les cours placés (dans la liste ou a partir de la grille avec la commande Editer > Tout
sélectionner sur la grille), faites un clic droit et lancez Verrouiller a la méme place f@ afin qu’ils ne soient
pas déplacés lors des passes successives de placement.

Remarque : dans Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours, vous pouvez choisir de
verrouiller automatiquement les cours placés a la main.
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Fiche 22 - Placement automatique par serie

Mieux vaut procéder par série de cours et traiter les cours les plus difficiles en priorité.

On placera par exemple dans l'ordre suivant :
Série1:les cours complexes,
Série 2 : les cours avec moins de 5 places possibles (nombre a ajuster en fonction de votre base),

[ )
[ )
e Série3:lescourslongs (plusd’une heure) et les cours de co-enseignement,

e Série4:lescoursrestants.

Cet ordre peut étre modifié selon le type d’établissement (par exemple, dans l'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.

Les étapes suivantes doivent étre répétées pour chaque série de cours. Ne passez a la série suivante que
lorsque tous les cours de la série sont placés et verrouillés non dépositionnables | .

Etape 1: extraire la série de cours

Faites une extraction des cours concernés: utilisez les extractions prédéfinies du menu Extraction
(Extraire les cours complexes, Extraire les cours de co-enseignement, Extraire les cours d’accompagnement
personnalisé, etc.) ou sélectionnez directement les cours dans la liste et lancez Extraire > Extraire la
sélection. Seuls les cours extraits sont pris en compte par le calculateur. Ils doivent tous étre
dépositionnés %, a I'exception des cours que vous avez verrouillés (/- ou ).

[Etape 2|: lancer le placement des cours

Onglet Emploi du temps > Cours >

|- Placement I
= — 1 Lancez la commande Placement >

Lancer un placement automatique.

Lancer un placement autormatique

&0 Placement automatique x

2 Défl nISSEZ |eS Calcul de I'emploi du temps pour les cours extraits
préférences de informatisnd” Priérences e placemert
placement, les options /wa
d e p I acement et Pour adapter les performances du calculateur & votre établissement, vous pouvez définir vos

prétérences de placement et, au besoin, personnalizer les critéres de calcul.

modifiez si nécessaire
les critéres de calcul <
(voir ci-apreés).

| Personnaliser les critéres de calcul

Options Rappel des paramétres de [établiszement
Arréter au premier chec Demi-pension active
. LReauetzlessuhiees Uitiasses) Récréations inactives  Sites actifs
Seulsles cours extraits
sont prisencom pte_ Etat davancement
Cours En échec werrouilés Placés Mon placés
S~ L e " P [ p—
0 = O e
Placement des cours .
e — {00%, 1 3 Cli quez
sur Lancer
| Réinttialiser la famile des cours déplacés Fermer ‘ [ Lancer le calcul | le Calcul
—
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» Préférences de placement

Menu Placement > Lancer un placement automatique, dans I'onglet Préférences de placement

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 a 5 cours dont 2 en quinzaine,
EDT placera dans la mesure du possible un cours en Q1, ’autre en Q2.

Indiquezsilederniercréneau
de la matinée et le premier
créneau de I'aprés-midi ne
doivent pas étre considérés
comme des trous : dans ce
cas, EDT ne cherchera pas a
les “boucher” autant qu’un
trou situé au milieu d’une
demi-journée.

Choisissez de quelle maniere
vous préférez que les cours

Prétérences de placement

=Gestion des trous =Cours en quinzaine

Laisser les trous o142 heure +| Regrouper sur la méme plage

e pas compter comme des trous les Reépartir ceux de la méme matiére sur les 2 semaines

plages libres autour de la mi-journge : Ma i Rebai o5 des aticrass

pour les classes 2
#* Respecter la moyenne sur les 2 semaines - ecart max 30 mn
pour les professeurs ) X
Respecter le maximum sur chague semaine

*Regrouper les cours Maxima horaires des professeurs ef des classes ;
Au plus tot dans la journée * Respecter la moyenne sur les 2 semaines - écart max 30 mn

@ Autour de ks mi-journée Respecter le maximum sur chague semaine
*Incompatibilité matiére sur 2 jours

Considérer comme consécutifs 2 jours séparés

pat des jours non ouvrés (ex : vendredi et lundi) | Waleurs par defaut

soient regroupés.

Vous pouvez assouplir les contraintes de maxima
horaires en faisant la moyenne sur deux semaines.

» Criteres de calcul

Par défaut, les criteres de calcul sont équilibrés : la valeur qui leur 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.

Sivousavezletempsde faire dessimulations et qu’un critére est beaucoup plusimportant que les autres
avos yeux, vous pouvez lui donner plus de poids dans I'onglet Critéres de calcul. Ne modifiez pas trop de
critéres en méme temps ; vous ne sauriez plus lequel a influé sur les résultats.

A savoir:

e Sivous affectez une valeur nulle a un critere, 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 particuliére, 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.
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» Options de placement
Avant de lancer le placement, vous pouvez indiquer le traitement des cours en échec, c’est-a-dire des
cours qu’EDT n’arrivera pas a placer “du premier coup”.

1 Arréterle placement au premier échec permet de
comprendre et de résoudre manuellement chaque échec. \

Options
|| Arréter au premier échec
_|Részoudre les échecs (4 passes)
2 Vouspouvez également demander a EDT d’explorer plus /
de combinaisons (2 passes de résoluteur d’échecs) : dans Btat d'avancement
ce cas, le placement sera plus long. Ne cochez cette Colis Eened epoulics

option que sur une petite série de cours. B 2 0

Touz 2 17
Flacement des cours
-

3 Cetteoption permet de retrouver, avec la commande
Extraire > Extraire la famille des cours déplacés, tous les __—— [ Réniisliser Ia famile des cours déplacés
cours dont la place a changé durant le placement.

» Déroulement du placement

Menu Placement > Lancer un placement automatique

Etat d'avancement

1 Unefoisles préférences

Placement ces cours Recherche de places

Cours En échec Yerrouilés Placés Mon placés
Extraits 1 ] _ 1 Reclaszement a

[ B, | I % et les options choisies,
cliquezici pour lancer le
o _ . = — placement.
Réintializer 1z faNlle des cours déplacés | Interrompre | Lancer lecaloul
2 EDTafficheaufuretamesurel’état Enregardantle compteur tourner, on peut avoir uneidée
des cours manipulés :le nombre de de la complexité des problemes a résoudre (le
cours placés et celui des cours en reclassement des cours doit s’effectuer tous les 50
échec, ceux qu’il n’a pas réussi a cours; plus ce nombre est petit, plus la situation est
placer. difficile a résoudre).

» Annuler le placement

Sivous souhaitez annuler le placement des cours, sélectionnez-les dans la liste des cours, faites un clic
droit et lancez la commande Dépositionner.

|Etape 3| traiter automatiquement les cours en échec

Alissue d’un placement automatique, il peut rester des cours qu’EDT n’a pas réussi a placer : on parle de
cours en échec @&. S’il reste des cours en échec, utilisez les outils de résolution pour les résoudre (cf. ci-
dessous). Ne passez a la série suivante que lorsque tous les cours de la série actuelle sont placés.
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Elaboration de I’'emploi du temps

Onglet Emploi du temps > Cours > =

Triez les cours sur la
colonne Etat pour voir ®

L, , Ti1 TH 2
les cours en échec Jour et heure Sitsey Matiere @] Salle | AL | Mol Y
restants. 1h00 Mon placé H ‘@"mi WERMNET EDMUS - EDLICATION an 22/1 H oG By
T Mo place H @ a WERMET EDMUS - EDUCATION B4 27 H ec] ==
ThO0 hon place H & o WERMET EDMUS - EDUCATION 68 2F[1 H Co i
1h00 Non placa H ® 0 WVERNET EDMUS - EDUCATION 5C 251 H oG |ixd
T Ao place H @ a LACAZE JEAN |HIGEQ - HISTOIRE _ 5D 25 H CcG u
Thon lundi 09h0o H O] 4 SERGENT AMNIE ATRAY - ACCOMP.TRAVALL  BA 2722 H CG
100 lundi 1hoo  H @ 4 SERGENT ANNE ATR&Y - 4CCOMPTRAVAL B8 272 H oG
1h00 wvendredi  0ShOD H = 1 LEMAITRE ATRAY - ACCOMP.TRAYAIL  6C 26 34 H CcG
1hO0 wendredi  10h00 H (O] 1 WERMET ATRAY - ACCOMP.TRAVAIL 6D 271 H CG
10D mardi 1hio H @ 1 LEMAITRE AIDTR - ADEAUTRAVAL 4D 25 34 H oG
Aha0 mardi 15h00 H O] 5 REBOUL JEAN | AIDTR - AIDE AU TRAVAIL 5C 2514 H CcG
Thi0 jeudi 11ho0 H (O] 11 REBOUL JEAM  AIDTR - AIDE AU TRAVAIL 58 23114 H G
100 jeui 1300 H @ 1 DEJEAN AIDTR - ADEAUTRAVAL 5B 27 ACt H oG
Th00 jeudi 15h00 H = 1 PROFESSEUR  AIDTR - AIDE AU TRAVAIL 5D 25,23 H (ec]
Thon lundi 05hoo H O] 3 BACHELET AGL1 - ANGLAIS LV 5C 25 33 H CG
100 lundi hio H  [@ 2 MILLOT BRIGITTE AGL1 - ANGLAIS L1 30 2331 H oG
Ah00 lundi 03h00 H O] 1 BACHELET AGLT - ANGLAIS L1 58 27427 H cG
Thon lundi 10h00 H (O] 2 MILLOT BRIGITTE AGL1 - ANGLAIS LV1 34 22{31 H CG
1h00 lundi 1hoo  H (@ 1 DOUCET #HNE | AGL1 - ANGLAIS L1 3C 28 33 H oG
h00 lundi 1 4h00 H = 1 DOUCET AMNE | AGL1 - ANGLAIS LW 6D 2733 H CcG
1h00 mardi 03h00 H O] 1 ALBERT MARIE | AGL1 - ANGLAIS L\ 4c 2327 H CcG
Tho0 mardi O5h0o H (O] 1 BACHELET AGLT - ANGLAIS LV 4o 25 33 H o] iz
.

[BFERGEY 462 1462 (501hOD S501ROD) < | - o — — v

» Seconde passe du calculateur

Si des cours sont en échec, dépositionnez les cours (clic droit > Dépositionner) et lancez un placement
automatique en cochant I'option Résoudre les échecs (2 passes).

» Le résoluteur automatique

Cest I'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.

1. Faites une extraction des cours en échec et lancez Résoluteur > Lancer le résoluteur automatique.
Commencez par la méthode standard, dans le respect de toutes les contraintes.

2. Sicelanesuffit pas, poursuivez par la méthode avancée, en augmentant progressivement le niveau
de recherche: plusle niveau est élevé, plus la recherche sera longue et approfondie.

Dans la fenétre du résoluteur automatique

7 Résoluteur automatique pour les cours en échec L

N’assou pIiSSeZ VoS Assouplissement de contraintes ]
contra in tes q u’en & Respect de toutes les corraintes () Fehecsarésoudre ﬂ
. p— Azsouplissement
dernier recours et, (i s Cota aana seition S
une fo isenco re, Par tétaut le résoluteur sutomatique respects SolLtionEEolITSae [0 Commencez
proce’dez toutes les cortraintes. Cours traités par |a
N Si aprés une premiére résolution i reste des 0 o 5 ,
progressivement, e méthode
de i ésactivé Macitier.
e n c O m m e n ga n t C?chez I'option "Assouplissement" et St’:a nda rd e t
par |es contraintes déverrouilez les contraintes qus vous souhatez . n‘uti ||sez |a
. assouplr. Wous pouvez paramétrer chague Choix de la méthode >
rirairte. Le résol.teur recherchera e ommencez loujours par la méthodle standar &
qui vous semblent e cors et o o i b e s méthode
| es moins assouplissements définis, e, avancée que
prioritaires parmi © hidthode avancés lorsqu’il vous
Chioisissez votre niveau de profondeur : .
celles que le mode _—_— reste tres peu
diagnostic vous e dsrestere e de cours a
a u ra a | d é é Permettre Iz placement des cours sur les plages dindisponibiités optionnellss. p I a C e r‘
H HH des professeurs (... des classes des personnels
I d e rgtl I’f ! e r tc.O mm e des salles | ... des cours
problématiques
(Vo"r Ci'ap rés) . Réinitisliser |a famille des cours déplacés
| Reprendre la recherche (passe 2) | ‘ Fermer ‘ | Lancer |a recherche |
e ei—_—_——_—m—m—-————————
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[Etape 4 : traiter manuellement les cours en échec

Si, a cette étape, il reste des cours en échec, utilisez les outils de diagnostic pour comprendre ce qui
bloque. Ne passez a la série suivante que lorsque tous les cours de la série actuelle sont placés.

» Afficher le nombre de ressources indisponibles par créneau horaire
Cette fonctionnalité permet de repérer les créneaux sur lesquels le cours peut étre placé en modifiant le

moins d’emplois du temps possible.

Onglet Emploi du temps > Cours > Til¥

2 Activezle diagnosticet
glissez le cadre vert surle
créneau a diagnostiquer.

)

1 Sélectionnezle
cours en échec.

Mme YERHET R. - Emploi dutemps ¢ Diagnostic
- . lun. mar, mer,
at [, P
T > : 1 1
100 Man placé H | @& | o_rj 2 1 1
1h00 lundi 0shoo H = 1B oshoo - : ,
1h00 lunci 03koo H = il
2 2 1
10h00
1 2 1
1 2 1
2 3
2 3

Matieres
B EDMUS - EDUCATION MUSICALE
+ Professeurs 1

f?:lz'l SRosnzmoumz 3 W
m Yoir les cours génants... W

+ e 1 7/

-: Personnels 0 :W
7
i

V4

7 Cours génants, 34

-T2

1hoo H 2 SERGENT MARC

VICLA - VIE DE CLASSE

B

Fermer | Placeryent manuel du cours sélectionng

& - 'afichecourssignale ces
ressources en rouge. Pour voir le
détail, sélectionnez la ressource,
faitesunclicdroit et sélectionnez
Voir les cours génants.

Un clic sur le cours fait 6
basculer sur ’'emploi du

temps correspondant

(ici, celui du professeur

de vie de classe).

Deux ressources du cours
sont déja occupées par
un autre cours...

jeu. ven.

k! 2
1 2

2

2
1 2
4 2
1 2
b 2

Ici, vous savez que deux
ressources du cours ont
des indisponibilités (qui
ne sont pas des cours).
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Elaboration de I’emploi du temps

» Le mode diagnostic

Utilisez le mode diagnostic lorsqu’il vous reste peu de cours a placer. Il s’utilise en effet cours par cours,
vous permettant de visualiser pour chacun toutes les places potentielles sur 'emploi du temps d’une
ressource et toutes les contraintes relatives a une place donnée sur la fiche cours. A partirde I3, il devient
possible 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.

Sur tous les onglets TF ou B

1 Double-cliquezsurle
cours a diagnostiquer.

5B - Emploi du temps L o

un. mar. mer. feu, ven.
08h00

oshao
AHGLAIS LV1
BACHELET H.
1000 [ =
11hoo

12hoo

13h30

Matigres

ST i _ 2 Glissez le gabarit du
4 e e - i CGERAISE. cours sur lagrille
N L p— -<__ pour voir quelles
e I " contraintes péesent
-l e sur le cours aux
+ Personnels 1)

différentes places...

18h00

.. lafiche coursrécapitule les contraintes
pour la place oti se trouve le cadre vert.

Encliquant surce bouton, vous pouvez
obtenir la signification des couleurs et
des icones utilisées.

Watigras 9 0% Contraintes prises en compte dans le diag... X
B AGL1 - ANGLAIS LV WETIERE
+ Professeurs 1 L2 matiére est en roude :Contraintes matiéres
BACHELET HELENE .\ﬁbeu du cours . Indispenibilité du cours
g ropes Y RESSOURCES
+ Classes 1 )
e | La reszource est en rouge | Occupée par un cours
T L3 reszounce est en rouge S+ H occupée par un cours wemouila
+ Parties 0
.\ﬁbeu de |3 rezzource . Indisponibilité de la ressource
+5a L 1 ! -
[ 1 - 8 Demi-jounée non travaillae
+Pel \,} Voir les cours génants... H site M Maximum horaire ressource
4 Demi-pension § Succession matiére
[@ Récréation I Incompatibilité matiére
[@ Poids pédagogique M hiaximum horaire matiére
] Demi-joumées de travail  E Enchainement impozé des matiéres
5 Faites un CIiC droit suruneressource en rouge [l Horgires aménagés 0 Ordre des matiéras dans la semaine
| v . ! n b . | |G Plages libres garanties
et lancez Voir les cours génants pour obtenir le e e
détail des cours empéchant ce placement.
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Particulierement utile pour comprendre pourquoi un cours est en échec, le mode diagnostic permet aussi
d’agir directement sur les grilles d’emploi du temps grace aux commandes suivantes:

e Boucherun trou:la combinaison [Alt + clic] sur une case vide de la grille d’emploi du temps permet
d’identifier tous les cours qui peuvent venir s’y placer.

e Permuter deux cours: [Alt + clic] peut également s’utiliser sur un cours placé. Dans ce cas, EDT
signale les cours qui peuvent permuter avec lui (encadrés de blanc si la permutation peut se faire
dans les respect de toutes les contraintes; encadrés de bleu clair si une contrainte n’est pas
respectée). Cliquez sur I'un de ces cours pour que s’ouvre la fenétre de permutation.

e Placer et aménager : cette commande vous permet de placer un cours sur une place non libre en
confiant a EDT le soin de replacer les cours génants dans le respect des contraintes.

Mettez le cours en diagnostic et déplacez le gabarit du cours sur la place souhaitée. Depuis le
menu Placement, lancez la commande Placer et aménager le cours en diagnostic.

1 Poursimplifier les manipulations, vous pouvez 2 Glissezlecadre

afficher la colonne de mise en attente. vertdansla
\ colonne de
mise en
5B - Emploi du temps '~/ Mise en attente !' ® % attente et

luncii
HISTOIRE & GEOGR...
LACAZE J.

marci metcredi jeui

FRAHCAIS
ZIMMERMAHNH A.

ED.PHYSIQUE & SPO...
FAVIER C,

vendredi

ANGLAIS LV1
BACHELET H.

08ha0 Mise en sttente

double-cliquez
pourvalider. Le
cours est
dépositionné.

- ]
a

09h00

ANGLAIS L1
BACHELET H.
10h00

11h00

SCIENCES VIE & TER...
TESSIER A.

AHGLAIS Lv1
BACHELET H.

12h00

Pour placerun
coursen
attente,

EDUCATION CIVIQUE &
LACAZE ). 3

AIDE AU TRAVAIL

13n30 DEJEAH Y.

14h30|

ED.PHYSIQUE & SPO
FAVIER C.

VIE DE CLASSE

15h30 DEBRAY F.

HISTOIRE & GEOGR...
LACAZE J.

1630 VERHET J.

EDUCATION MUSIC...

SCIENCE...
TESSIER...

sélectionnez-le
puis double-
cliquezdansle
cadrevertdela
grille.

18h00

4 3 B o 4 4

» Le résoluteur pas a pas

Le résoluteur pas a pas concerne uniquement les cours simples ou non répartis. |l 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. Cest pourquoi il est
recommandé de l'utiliser lorsque les autres outils n’ont rien donné.

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-1a, recommencez en sélectionnant 2, puis 3 cours.

Une fois le cours placé, recommencez avec chacun de vos cours en échec, en prenant soin de respecter les
niveaux de recherche.
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[Etape 5: verrouiller non dépositionnable la série de cours

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.

[Etape 6: faire une copie de la base

Faites une copie de |la base, de maniére a pouvoir a tout moment revenir a cette étape du placement.
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Fiche 23 - Optimiser les permanences

Cette optimisation consiste a répartir de maniére plus uniforme le nombre d’éléeves 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’optimisation les emplois du temps des
professeurs et surtout avant de créer les cours de permanence.

Menu Optimiser > Optimiser les permanences

1 EDTaffiche par créneau horaire le
nombre de classes en permanence.

E0r Optimisation des Permanences

Optimiser en fonction
@ du nombre de classes(16)

_du nombre d'éléves(426)

03h00 Régimes. | .. [1/3

1 4 + Sans régime
DEMI-PEMSIONMAIRE DANS L'ETA ..
10n00 3 TR 2 Choisissezles
3 )
5 plages horaires
1R 4 5 3 Prendre en compte é pre n d reen

["|Les plages de demi-pension

compte.

3 4 9 ["]Les plages dindisponibiltés €=

| Les débuts et fins de journées
12h00

3 Commencez par

ot ogied la méthode
ode d'optimisation
* Optimisation Standard Standard
13h30 :
_ Optimisation Avancés
Occupation 4 EDT Indlque :
- ! ) Oce. maximum(2) Y Ie nombre
QCC. moyenne : IE' maximum de
- classes
atteint
(7 classes a

2 reprises);
e la moyenne
du nombre de

‘ classesen
Ijiéeggfgzer\afammedescours Interrampre | Fermer | Lancer l'optimisation l permanence
(2,2).
L'optimisation
e va lisser cet
5 Lancez 'optimisation. dcart.
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Fiche 24 - Optimiser les emplois du temps

Une fois tous les cours placés, vous pouvez améliorer la qualité des emplois du temps. Commencez par lancer
une optimisation : EDT augmente les demi-journées libres et réduit les trous et les cours isolés. Vous pourrez
ensuite modifier vos emplois du temps un par un en fonction de vos préférences.

1 - Lancer une optimisation générale

Lors d’'une optimisation générale, EDT se concentre sur les emplois du temps des professeurs ou sur ceux
des classes: a vous de choisir lesquels. Quels que soient les emplois du temps que vous optimisez
(enseignants ou classes), les autres ne se dégradent pas; le plus souvent, ils s’améliorent.

Menu Optimiser

Sivous ne le précisez pas, les autres emplois du temps
(ici, ceux des classes) ne seront pas dégradés.

i Dptimisation générale de tous les emplois dii temps de la base

2 Classezlescritéresen
fonction de leur priorité:

ICI I | be rer d es d emi- @ Optimisation de Femplol du temps des professeyfs
. 7 Pette de cuaité tolérée pour les classes % Perte de qualts tolérée pour les professeurs %
journées pour les [

O
professeurs sera

I’'objectif premier.

Attention, I'optimisation ne tient compte que des cours extraits (#62/462) et les cours verrouillés & la méme place ne peuvent
pas étre optimisés (17/462).

Optimisation de Pemplai e temps ves classes

Un trou est un créneau libre
encadré de cours dontla e ten2

durée est au moins égale a
un pas horaire.

Un cours est considéré — e e—
comme isolé lorsqu’il est —

seul dans une demi-journée
et que sa durée est
inférieure a 2 séquences

h oraires. [ Distribuer les cours sur Mensemble des journées (minimiser I nombre de 172 journées libres)
[ Réinitialiser Ia famile: des cours déplacés

(] Autoriser | dépassement des seuils de trous tolérés

Reprandre logtimisaton (nivesu 1) Intsroimpe Femer | |_Lancer toptimistion |

Lancez'optimisation :vousl'interromprezapres
plusieurs passes (5 a 7). Soyez patient, vos
emplois du temps n’en seront que meilleurs !

Au fur et a mesure de
I'optimisation, EDT affiche

les résultats: ces -
améliorations seront

toujours acquises méme

en cas d’interruption.

Crittre 1: | 172 journées libres - ‘ Critére 1 : | 12 journées libres - |

» Pour préciser professeur par professeur le nombre d’heures de trou toléré

Dans la liste des professeurs, vous pouvez préciser dans la colonne H.T.T. le nombre d’heures de trou
toléré pour chaque professeur. Par défaut, le nombre d’heures est fixé a 2 heures pour tous.
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2 - Optimiser Uemploi du temps d’une ressource

Sur tous les onglets ¥

Professeurs Mme LEMAITRE V. - Emploi du temps u-
o | undh martii mercred] jeud wendred)
2 SCIEHCES ... |SCIEHCES V...|  SCIENCES VIE & TERRE ACCOMP.TRAVAIL PERSO
Créer un prafesse %, | sanno 6C 38 48 5C
Mme  DUPSS HICOLE = SCIENCES VIE & TERRE p SCIENCES VIE & TERRE
Mme  FAVIER CATHERINE 0 jopoo a L g T |
e T AIDE AU TRAVAIL SCIENCES VIE & TERRE scm‘:gfs SCIENCES VIE & TERRE
11hoo
LS ) BRI SCIENCES VIE & TERRE | SCIENCES ... | SCIENCES V...| SCIENCES ... |SCIEHCES V..| SCIENCES VIE & TERRE
Mis  GENET FRANCOISE - 58 A 4n
Mme  GERWAIS FLORENCE =
Mme  HUBERT FRANCINE
TR e NIGREE b scuzucss SCIENCES VIE & TERRE
rime_LEwaire o 7 PP '///////// / SCIEMCES e |SCIEHCES V... VIE IE CLASSE
Mo LEWY GIOWANN 3 =7 ac 40
Mme  MARCEL MARIE LISE ’/ //// . |SCIENCES V...|  SCIENCES VIE & TERRE
15030
Mme WILLOT BRIGITTE s ,,//// s i L
e // SCIEHCES V.|  SCIENCES VIE & TERRE
Mis  MONER LD
- ! 1En20 s, //////// / a0 pr
Mme  WMORAHD - AHMICK - -
M PROFESSELR MaRC
M PLIOL PHILIPPE pl i
M RESOUL JEAN JACOL
Femplagart » & Optimisation de I'emploi du temps
0 Automatique
30430 [ LEMAITRE V. |_optimiser !

Préférences
Perte de qualité tolérée pour les classes Dl %

2 Saisissezlenombrede ——
L. N -]
trous toléré.

_—=>| Préférences globales ‘

ape . ey s / | Mutoriser le dépassement des seuils de trous tolérés
(A:IAOdllfleZ V?: lprlorltes | Réinttialiser 1a famille des cours déplacés

ansles pre _erences Hiveau1 1ére passe

globales, puis lancez o
optimisation.

1 Sélectionnezla
ressource et
cliquez surle
bouton Optimiser.

Fermer || Optimizer ‘

3 - Controler le résultat de Uoptimisation

Onglet Emploi du temps > Professeurs ou Classes> =

Liste des professeurs

1 Affichezlalisteen

Mme  ALBERT MARIE DESI 18h00 19h00 2h00 1h00 o 1 o o 3 m Od e StatISthues
Mme  BACHELET HELENE 18h00 18h00 2Zhi0 1 Zhi0 o 0 1 =)
Lt DEJEAR TAMMICK 13h00 18n30 2h00 1 1h00 0 1 o 3
Mme  DOUCET ANNE 1 h0 12h30 Zhon 1 Ahon (1] 1 o 05 o
Mime  DUPAS R E 18h00 20n00 2h00 a Oh0O o 0 o o =)
Mime  FAVIER CATHERINE 20h00 5ho0 2h0a a k0o o 0 o o 7
Lt GALLET BERNARD 19h00 20h00 2h00 o] Oh0O 0 0 i} i} 3 59%
M GALIDIN BERNARD A18h00 16h30 2Zh00 o k00 0 0 ] o 5 48%
Mile  GEMET FRAMCOISE 18h00 18h00 2h00 % 2h00 o 2 o o 4 43%
Mme  GERVAIS 14h00 2Zhi0 35 4o o 3 05 o 4 37
Mme  HUBERT 15h00 2h00 0s Oh30 o 05 o i ) 58%
M LACATE JEAN MICHEL 18h00 2Zhi0 2 2hn0 o vy o 3 80%
Mime  LEMAITRE WEROMIGUE 18h00 20h30 2h00 1) Oh0O ) 0 05 ) B4%
L LEWY GOWAMNI A8h00 18h00 2h0a 1 Ah00 o 1 o o 3 56%
Mme  MARCEL MARIE LISE 18h0 18h00 2h00 1 2h00 0 0 3 S4%
Mime  MILLOT BRIGITTE 14h00 14100 2Zh00 4 4h0o ) 4 o o k) 43%
Mile  MOMER THYLDA 18h00 17h00 2h00 1 1h00 o 1 o 4 53%
Mme  MORAND Pl ARMICHK 18h00 18h00 2Zh00 05 0Oh30 0 05 o 4 48% -
30430 — e
2 Comparezle nombre de trous 3 Vérifiez le nombre de
tolérés et le nombre de trous demi-journées libres
restants apres 'optimisation. pour chaque professeur.

131



Elaboration de I’emploi du temps

Fiche 25 - Répartir les salles dans les cours

Si vous avez utilisé des groupes de salles, il est temps d’attribuer une salle a chaque cours concerné.
L’attribution est automatique: EDT remplace chaque occurrence du groupe par une salle en suivant vos
critéres. Avant cette opération, faites une copie de la base.

Onglet Emploi du temps > Salles > &

1 A cette étape, toutes les salles Utilisez les fleches pour placer en haut de la liste les
doivent étre liées au groupe. salles que vous souhaitez qu’EDT utilise en priorité.
Salles SALLES LABO - Gestion du groupe de salles (3 salles ghaximum)
- = Affectées au groupe : 33 = Choix des salles "1 Uniguement les extraites
3 cap. | oct. Ry 40 Totslemert fbres [+ @ Partielsmert lbres || Indisponibles
Labo 2 35 ohoo & h ; =
Labo 1 2 o - e oy —
Labo 3 3 0hoo = = S
& 27 Bhan
Salle ACT 1hao
3 4 » 4

=Répartition des salles || Tenir compte uniquement des cours extraits

Limiter le= déplacements des professeurs 0%

/ = Limiter les déplacements des classes Répartir les cours dans les sales

Vous pouvez limiter en priorité 2 Llancezlarépartition: EDT remplace les
ledéplacementdes professeurs occurrences du groupe dans les cours par
ou bien des classes. les salles que vous avez liées au groupe.

» Critéres de répartition

Lors de la répartition des salles, EDT prend en compte:
e ['ordre des salles dans le groupe,
e lalimitation des déplacements des professeurs ou bien des classes,
e lasalle préférentielle des professeurs (voir page 83),
o lasalle préférentielle des classes (voir page 88).

» Annuler la répartition

Onglet Emploi du temps > Cours > i

1 Sélectionnez tous les cours 7
danslesquelsilyaunesalledu
groupe : la fiche cours compile
les données.

Sélectionnez toutes les salles, ol :
faites un clic droit et lancez Labo 1 (SALLES LABO) | 28 J

— Remplacer par I
Remplacer par leur groupe. A AT R
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Récupeération des eleves

2 Importer les éléves de SIECLE, p. 134
2 Affecter les éleves a leur classe et leurs groupes, p. 135

2> Compléter les fiches éleves, p. 137
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Récupération des éléves

Fiche 26 - Importer les éléves de SIECLE

Vous récupérez de SIECLE toutes les données relatives aux éléves. Dans I’année, vous pourrez importer les
nouveaux éléves et mettre a jour les données éléves.

1 - Exporter les données de SIECLE

Depuis SIECLE, activez Application SIECLE > Accés a la base éléves. Dans le menu EXPORTATIONS, cliquez
sur En XML et enregistrez I'un aprés I'autre les 7 fichiers *.xml suivants :
e Nomenclature
Etablissements
Géographique
Structures
Eleves avec adresse
Responsables avec adresse
Exports communs

2 - Récupérer les données dans EDT

Menu Fichier > Avec SIECLE > Récupérer les données éléve

% Récupération des &léves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION - 123456 7H

Choix ties données & imparter
¥l Importer les nouveaus élbves
/I Mettre & jour les données des élgves
1 Précisez les données que 2 Metre & jour derte des Séves
b & Mefire & jour les coordonngées des éléves

vous souhaitez récupérer. P et e e e

Metire & jour [a scofar

B Mettre & jour la scolarté pré{ Fichiers XML nécessaires pour récupérer lensemble des données
/’ concernées
™ Elgves (avec oU Sans adtesse)

= Structures
= Homenclatures

Seules les données présentes dans les fichiers sélectionnés seront
effectivement prises en compte:

lIgnorer les éléves sorlis de [établisseme
Alimenter e groupes depuis SIECLE

Choic des fichiers SIECLE

- ,Aut:un fichier

[ annuwer | importer

B¢ Choix des fichiers pour la récupération des éleves et de leurs données depuis SIECLE de I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H

| Mes fichiers SIECLE - - \l'j' Format zml etin Formats [igs
Elzves ElevesavecAdressssxml  0BMM201S  1234567H Structures
hoi) L (vec ou sans Nomenclatures:
BB EmartamL_communszin 626 actets sdresse) Responsables
Bt Bevesavechdress 754 Ho: Respor 064015 1234567H  Responsables Elbves
B cportiL_Etablissements.zin 41900 -
B Exporthil_ceagrapkique zip 35500 S ismart)
BemurtiML_Nomenciature zin 9i73ka Structures Structures xmi 0BM4ZNS  1234S6TH  Clasiss Nomenciatures
, . B EportiML_Responsablesivec 158 Ko Groupes (pour la mise en
z S e I ectionnez BB ExportiMiL_Structures zip 213K eiabibpaange)
| es fl C h | ers Homenclatures homenclature xmi 0BD42015  1234567H  Walicres Structures
. L/ \EF
générés depuis ]
Modaités délection
S | E C L E é | ’é t d p e Commun Communs xanl OB042015  1234567H  [dertie de etablssement
L, i P § Année scalsire / calendrisr
prece d ente. Etablissements Etahlissemerts.<ml 064205 1234S6TH | Académies
Sélectionnez Iz ou les fichiers nécessaires Etehiissements
Pays

| Valider b selection

/ Communes -

3 Validez Ia / Réinitializer 2 tableau annuer || valider
sélection.

Toutes les données contenues g Cliquezsur Valider,
dans les fichiers s’affichent ici. puis sur Importer.

134



Récupération des éléeves

Fiche 27 - Affecter les éleves a leur classe et leurs groupes

1 - Mettre les éleves dans les classes

Onglet Emploi du temps > Classes > joy

1 Sélectionnez 2 Cliquezicipourafficher
la classe. laliste des éleves.

Classes 3E - Eléves ¢ Tous

s prasams]

Date d'entrée |Date de sortie| Formation

Option 2 Autres opfions fal

3 22
| 26 128

3 25 B
D 23
o [ En cochan cete
:: ;: 7| Afficher les Eleves Sans Closses €mmmmme case, vous afﬁchez
Cumul par : classe .
P = s - en premier les
4 BBl rom [ PeEnom | 5 Classe Formation Option 2

54
58 27
5C 25
50 5
BA 7
68 27
BC 28

Sans classe éléves sans classe.

Pauline

=

3 Sélectionnezles

) 7 —— éleves de la
T S classe [Ctrl +
e | clic] et validez.
ol
\
STEPHAN “Walertin 03071998 G SEME ANGLAIS LY1 ITALIEM Lw2
3A
3B
3C -
n < i b

| snnuler || velider |
R e e —..

» Répartition automatique

Dans l'onglet Prérentrée, vous pouvez lancer une répartition automatique des éléves dans les classes
prévisionnelles en fonction de leurs options et autres critéres (@ Répartir les éléves dans les classes,
p. 221).

» Mettre les éléves dans les classes en fonction des classes de 'année précédente
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = et triez la liste sur la colonne Classe de
’'année précédente (si la colonne n’est pas visible, cliquez sur la clé plate %, pour I'afficher).
2. Sélectionnez tous les éléves d’une classe, faites un clic droit et lancer Modifier > Classe.
3. Double-cliquez sur leur nouvelle classe.

» Changer un éléve de classe

Dans la liste des éléves, double-cliquez sur sa classe et sélectionnez la nouvelle. Si les parties de classes
ont déja été créés, cochez celles dont fera partie I'éléve.

» Gérer les éleves ULIS (voir page 9)

1. Danslaliste des classes, créez une classe ULIS et affectez-y les éléves concernés.

2. Faitesunclicdroit surlaclasse et lancez |lacommande Créer la partition Eléves : une partie de classe
est créée pour chaque éléve ; c’est cette partie que vous ajouterez a tous les cours qu’il suit. (Sivous
ajoutez ultérieurement unéléve a cette classe, une partie a son nom sera automatiquement créée.)

3. Pourrattacher les éléves ULIS a une classe standard, renseignez la colonne Classe de rattachement
dans laliste des éléves.

Editer des emplois du temps
personnalisés pour les éleves ULIS
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2 - Mettre les éléves dans les groupes

» Affecter automatiquement les éléves

Depuis I'onglet Emploi du temps > Groupes > =, sélectionnez les groupes a remplir, faites un clic droit et
lancez la commande Affecter automatiquement les éléves. Les éléves sont alors mis dans les groupes en
fonctiondeleursoptionsetde lamatiéredes coursqu’ils suivent. Pour utiliser cette fonction, les options
des éleves doivent donc correspondre aux matiéres des cours ou des séances d’enseignement (cours
complexes).

Les options des éleves sont récupérées de Lamatieredesséancesd’enseignement
SIECLE, elles s’affichent dans la liste des éléves. s’affiche dans la fenétre de précision
des cours complexes.

Liste des éléves

T | | X o7 Préciser les cours complexes
w T2 - Tri 1
Option 2 *Séances d'enseignement

ITALIEM L2 ITALIEH LY2 - ITA2

ITALIEM %2 ALL
ITALIEM L2
ITALIEM W2
ITALIEM L2
ITALIEN %2
ITALIEM L2

» Ajouter des éléeves manuellement

Vous ajoutez les éleves dans les groupes en «remplissant » les parties de classes qui composent le
groupe.

Onglet Emploi du temps > Groupes > 2

1 Cliquezsurlafleche Cliquezsurlaligned’ajout pour
pour déployer les afficher les éléves de 3C.
parties de classes
qui composent le

3CLATINPA - Eldves = Tous Au  (01/09/2015

Groupes

groupe. =
A ME(E) I Date d'entrée B @
el N +) Ajouter un éfévei -
38 DES
38 GIE
38 MIL
4 3BCDUT 2
=38= 38 LATINP k07 Changer des éleves de partie
[l Afficher les éléves sans classes
; . P [ Aficher les &léves appartenant s parties de la méme parttion
2 Sélectionnez une T Cumipar : classe _
. .. - - THi 1 - TH2
partie : ici, les 0L S N S T EN
. | 3C0A0L9 o 7l
éleves issus de 3C. fCD Her EERNARD Fanny 11054 935 [

Jessica

I

Thomas

Geoffrey

Camille

Corentin

A Sélectionnez les éléves a
ajouter a ce groupe [Ctrl + clic]
et validez.

Amaury 126/05/19
[0 Bl 0 ] v

| Annuter | | valider |
S —

Remarque : pour remplir les groupes d’accompagnement personnalisé, rendez-vous dans le groupe de
travail Gestion par semaine et absences (2 Modifier la composition des groupes, p. 177).

3

823,

@-\

ﬁgﬁ&.

Affectation automatique
des éléves a leurs groupes
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Récupération des éléeves

Fiche 28 - Compléter les fiches éléves

C’est dans la fiche éleve que vous saisissez les coordonnées de I’éléve et de ses responsables. Vous pouvez
mettre a jour ces informations depuis SIECLE (2 Importer les éléves de SIECLE, p. 134).

1 - Identite de Uéleve

Onglet Emploi du temps > Eléves > E3

Sélectionnez un éleve 2 Cliquezsur le petit crayon pour afficher la
pour afficher sa fiche fenétre d’édition : dans cette fenétre, vous
de renseignements. pouvez saisir et modifier les informations.
Eléves VALLET & - Fiche de r
‘ Classes - | |Eléues de 3B - | Identité et scolarité
- T 1 - T2
FECRN A | -igentits
() Créer un éléve A2 '
OLIVIER Jean-philippe o VALLET Alexandre o' [ @’ (. (0000000043
PEREZ | aison A Mé(e) le 2334998 & Marseile (13) - FRANCE ]
RUIZ Delphine e O o) ososos0505
SALOMON Alexandre 13013 MARSEILLE
SAMSON Dalores FRAMNCE alexandre vallet@fournisseur.fr
SCHMITT Rormain Identité de YALLET Alexandre
SERRES L deline
WALLET Civilté Mom Frénoms
= [ + ||| [warLer | [atexandre I I |
Muméra national
. Date de naissance Ligu de naissance
D’un double-clic, vous |7 [23m3m998 [ [marseitie |- Eleve majeur
SR — S =
affectez |a photo de I eleve. Pays de naissance Mationalité
[FrRAncE | = | [France v = sexe  @mascuin Féminin
Aszsurance responsabilité civile Muméro cortrat
| Aucune il | | |
Muméro de sécurité sociale Mutuelle Cotization hotif
| ] "Il ot Che
3 Sivousdevez trhesse Teképhanes
. 12 rue du moulin (3 |+ 596 — 06 96 96 96 96
communiquer des o
. . . -mail
informations par e-mail —» [Hlerandrevallot@iournissaurit
a |’é|‘EVE, son adresse e- Accepte de recevoir:
. cra P Code Postal wille [ SMS
mail doit étre saisie. [13013 | [marsenLE e [ Courrier électronique
EtatProvince/Reégion ] Caurrier papier
| Aucune i |
Pays
[FrAncE -]

Annuler || walider

Précisez les moyens de communication
acceptés par chaque éléve.

» Affecter automatiquement les photos

Toutes les photos (*.jpg, *.jpeg, *.bmp ou *.png) doivent étre dans un méme dossier et nommeées de
manieére systématique (Numéro national [uniquement pour les éleves], Nom.Prénoms, Prénoms.Nom).

Pour affecter les photos, activez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Autres > Importer et
attribuer automatiquement les photos > des professeurs ou des éléves ou des personnels (dans Conseils de
classe). La fenétre d'attribution automatique s’affiche. Veillez alors a:

e préciserle dossier ol se trouvent les photos;

e indiquerlasyntaxe utilisée pour nommer les photos;

e indiquersivous souhaitez que les photos soient automatiquement réduites.
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Récupération des éléves

» Historique des changements

Onglet Emploi du temps > Eléves > EZ], onglet Identité et scolarité

1 EDTaffiche la classe, les groupes et
éventuellement les groupes
d’accompagnement personnalisé dans
lesquels se trouve I’éléve aujourd’hui.

=Scolarité

Année 201502016 - Année en cours
Scolariséle) du 01/09/2015 au 050772016
3B (3EME) Historigue des changements

Groupes Historigue des changements
3B CoU
3BC DUT

Accompagnement personnalizé Historigue des changements
JAIDTRGRA

» Demi-pension et autorisation de sortie

2 Danslafenétre Historique des changements, vous
visualisez le groupe dans lequel I’éléve était auparavant
ainsi que la date a laquelle il est sorti de ce groupe.
Vous pouvez modifier les dates manuellement.

¥ALLET A. - Historigue di:s changements

Groupes

3B Cou 041202015

SBLDES 01092015 oFM 252015
3BC DUT 01092015 |

3BC LUM 01092015 oFM 252015

4 *

| Fermer |

Ces informations permettent de choisir les éléves a prendre en compte lors du calcul des effectifs en
permanence (2 Choisir la maniére de comptabiliser les éléves sans cours, p. 142).

Onglet Emploi du temps > Eléves > EZ], onglet Identité et scolarité

07 Scolarité de YALLET Alexandre

Date de sortie Matif de sortie

[ 11

[EI

Etablizzement d'origine

Date d'entrée
Demi-pensian | 1K) |||
DEMI-PEHSIOHHAIRE DAHS L'ETABLISSEMENT Provenance
Autorization de zortie . Aux horaires h | Aucune

hd | |Aucun

{bic

Régime

Année en cours | Demi-pension | Année précédente

M® de chambre

| DEMI-PENSIONHAIRE

Iuncli
marli

Vérifiez en cliquant surle
bouton |-/ quele régime
correspond bien au repas
dumidietcochezlesjours
concernés.

mercredi
jeudi
wendredi

Restrictions alimertaires

I T T -

Dortair

| |
M® de self

| |
Autorisation de sortie

Aux horaires habituels iZI -

Aux horaires de I'établissement

Aux horaires habituels
En fonction des cours assurés

Fermer

Indiquez I'autorisation de sortie de I’éléve :

e Aux horaires de ’établissement :

ceux qui débutent et cl6turent vos grilles horaires,

e Aux horaires habituels : ceux qui débutent et cl6turent I’'emploi du temps annuel de I’éléve,
e En fonction des cours assurés : peuvent changer toutes les semaines.

Remarque : vous pouvez affecter les régimes et les autorisations de sortie en multisélection.
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1 Longlet Responsables présente
les informations concernant les

2 responsables [égaux de I’éleve.

Eléves BILLET Julien - Fiche de lnseignemems

Classes ~ |Tous les éléves ~ Responsables

- Tl - THZ
Julien BILLET - Responsables

~Premier Responsable

. BILLET ERIC B’@’J

BILLARD 12 rue du maulin
BILLAUD i 13013 MARSEILLE
Julien

BILLET Piere i 04 95 96 96 95
BINET Werc-&ntoine @+ 59 v59s s 959
BISSON Cl
BLANC etic bilet@fournisseur fr

ANC Sylvair . " F o
o e Informeations soubaitées © k)ﬁ 4
BLANCHARD “alertin )
BLANCHET F— Egalement responsshle de

BILLET Pierre

=Rencontres parents/professeurs
BLOMDEAL

BLONDEL
BLOT
BOCGLET

BODIN

Julien BILLET - Autres contacts (0)

*Aucun contact

Dans le cadre par exemple de familles
recomposées, vous pouvez indiquersiles
deux responsables doivent faire ou non
I’objet d’une convocation commune.

Ces deux responsables souhsitent &tre convogques ensemble

3 - Responsables

Onglet Emploi du temps > Eléves > EZ], onglet Responsables

Comme pour la fiche éléve, un clic
sur le crayon permet d’éditer la
fiche d’identité des responsables.

e
'|i|' ‘l‘ »Deuxieme Responsable '|,.i,|' '
Mme BILLET SANDRINE (' @ (-1
12 rue du maulin
13013 MARSEILLE
FRANCE
F 04 95 95 95 95
[+ 59 easgsosos
sandrine billet@fournisseur fr
Informations souhaitées © L'}'ﬁ =4
Egalement responsable de
BILLET Pierre
4
+

)

Vous pouvez également saisir d’autres contacts. lls
désignent lesresponsables non légaux de’éleve. Ils
pourront de la méme maniére recevoir SMS, e-mail
ou courriers.

*Premier Responsable

M. BILLET ERIC a’@’ _“‘ /_\

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE

] 04 96 95 95 96
[+ 5951 oeoEseos0s

efic biletg@fournizsewr.fr

En cliquant sur I’icone correspondante, précisez sile responsable accepte
(coche verte) ou refuse (croix rouge) d’étre joint :

e [¥ par SMS, siun numéro de portable a été saisi,

e @ pare-mail, si une adresse e-mail a été saisie,

e . parcourrier papier.

En cliquant sur I’icone correspondante, précisez quelle information le
responsable accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) de recevoir. Par
défaut, le premier responsable accepte tous les types d’informations :

s sothaies o ..;f\ ° af Ie_s informations Iie’;es auxrencontres parents-professeurs
P R (desiderata, convocations, etc.),
BILLET Pierre e « lesinformations liées a I’éleve (certificat de scolarité, modification
de 'emploi du temps, etc.),
° lesinformations administratives (dates de vacances, cantine, etc.).

» Envoi d’un seul courrier a la méme adresse

Si les responsables résident a la méme adresse, vous souhaitez probablement envoyer un seul courrier.
Pour cela, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et courriers. EDT
fait en sorte qu’un seul courrier soit généré si les deux responsables habitent a la méme adresse.

Eninsérant la variable Civ + Prénom + Nom des responsables au-dessus de I'adresse, vous pouvez tout de
méme faire figurer le nom du second responsable dans le courrier (et sur les étiquettes).

e Silesresponsablesont des noms différents: Mme Pons Nathalie et M. Blondeau Nicolas

e Silesresponsablesontle méme nom: Mme et M. Blondeau Nicolas

139



Récupération des éléves

» Saisir les préférences de contact en multisélection

Eléves 10 éléves selectionnés - Fiche de renseignements

‘ Classes - | ‘Tuus les éléves - | Idertité et scolarite | Responsables

Sélectionnez tous T S

() Créer un &féve

les responsables  IEENMMNNEETTIN A ehanges aves les responsables des éléees séloctionné =
7 @

*Premier Responsable (10 éléves concernés) =Deuxiéme Responsable (10 éléves concernés)
Accepte d'étre cortacté par Accepte d'étre contacts par

ayant les mémes
préférences de
contact et cochez
les options

-~

7 5MS P2 SMS

A
ANTOINE Berjamin [# Courrier Electroninue

Courtier Electronigue

| Courrier papier OUrtier papier
correspondantes.
Est autorisé & participer aux discussions || Est autorizé & participer aux discussions
Paur recevolr Pour recevair

[#lles informations liées aux rencortres [ les informations liées aux rencortres
ALERY Pauline les autres informations iées aux éléves [+ les autres informations iées aux Sdves
AUFFRET Lazhare -
LLFFRET ¥l les informations acministratives = informations administratives

es par i (10 éléves concernés)

["Les couples de responsables sélectionnés souhaitert étre convoqués séparément
BERTHE Alexandre »

FE 426428 < >

» Familles recomposées : pour qu’un responsable ne recoive pas les courriers relatifs a
Uun des enfants

Eleves BERHARD Fanny - Fiche de renseignements
- | | = | ldentité st scolarité | Responsables
wTril -T2
Shats aQ Fanny BERHARD - Responsables =
bakdisdlellohes = = *Premier Responsable T # -Deuritme Responsable W
ALLARD Ahdelialil 1
ALVES Jordan M. et Mme BERHARD PIERRE ﬂ" @' = Mme BERHARD CHANTAL a' @ =
AMIOT Mathieu
ANTOINE Benjamin 12 rug du moulin 12 rue du moulin
ARMAND Tony 13013 MARSEILLE 13013 MARSEILLE
FRANCE FRANCE
ARNAL J-haptiste
ARNOLX Geoffrey 3 014 9 95 95 95 3 14 96 96 96 96 5
ASTIER Luciz [ so8) 0595969595 [ :+ 598) 06 56 56 9 96 1 Il vous suffit
LUBERT Nesrine 4
ALEBIN Madia . . . de defl nir des
BUBRY Pauling pierre bernardi@fournisseur.fr chantal bernardi@fournisseur fi /—— o pt ions
LUFFRET Lazhare Informations souhatées : l@ﬁ "4' Informations souhsitées ‘lé *g‘ diffé re I'ItES
AUFFRET Lyes Egalemert responsable de ; Egalement responsable de :
Farry | BERRARD Manon BERMARD hanon
BERMARD Manon =
EERTHE IPr— “Rencontre Eléves BERHARD Manon - Fiche de renseignements
BERTHEL: Lowis Ces dewx re - | ldertité et seolarite | Responsables
BERTHET Adrizn E i » THil w TH2 =
ani
EERTIN [EPre— ny i A Manon BERHARD - Responsables —
T = & or un G = o =
BERTIM Tayeh Aucun cor ! e i # -+Deuxieme Responsable T #
aos ks . i ALLARD Abdejall
ALVES Jordan M. et Mme BERHARD PIERRE m’ @ = Mme BERHARD CHANTAL E" @ =
AMIOT Mathisu
ANTOINE Bienjamin 12 rue du moulin 12 rug du moulin
ARMAND Tary 13013 MARSEILLE 13013 MARSELLE
. FRAMNCE FRANCE
ARMAL J-haptiste
2 -.selonleséleves smnope  |oringy i memmnm i owwmwwn
ASTIER Lucie . -
4 H 74 +596) 05 96 95 96 95 +9596) 0695969596
sélectionnés. En Ry " g a
AUBIN Madia
revanc h e’ | es pietre bernatd@iournisseur fr chantal bernardi@tournisseur fr
d AUBRY Pauling e —
moyens de ALFFRET Eezhars Informations souhsitées - G & & nformations sounatées |58 & & |
communica t ons AUFFRET Lyes Egalemsm responsakle de Egalsmem responsable de ;
7 BERMARD Fanny BERNMARD Fanny BERMARD Fanny
acceptés (SMS, e-
. — >
m a 1 I’ e tc ‘) SO n t BERTHE Alexandre *Rencontres parentsiprofesseurs rd
. BERTHELCT Lavis Ces deux responsables souhaitent &re convooués ensemble.
toujours les _
BERTHET Adrien M BERHARD - Aut ntacts (1)
A lanon = res contacts
memes. BERTIN Lahcene
BERTIN Taryeh - =Aucun contact +
4260426 < ¥
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C'est la rentree !

2 Créer les cours de permanence, p. 142

S Imprimer les emplois du temps, p. 144

2 Basculer les données dans PRONOTE, p. 148

< Continuer a travailler sur une copie de la base, p. 151

< Remonter les services vers STSWEB, p. 152
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Cest larentrée!

Fiche 29 - Créer les cours de permanence

Vous pouvez créer des cours de permanence sur les créneaux sur lesquels les éléves sont sans cours. Une fois
importés dans PRONOTE, ces cours vous permettront de faire I’appel.

1 - Choisir la maniére de comptabiliser les éléves sans cours

Onglet Emploi du temps > Cours > by

1 Indiquezsivous souhaitez
que les éleves soient
comptabilisés en fonction
des autorisations de sortie
(voir ci-apreés)...

Gestion Permanence ¢ Eléves sans cours Planning des permanences
Rechercher des classes et parties n'ayant pas de cours en fonction

des autorizations de sorties (@ des critéres suivants

Flages horaires Régimes | | 33

2 --ouenfonctionde criteres —

. . Les plages demi-pension +| Sans régime
relatifs aux P la ges horaires |Les plages dindisponibiltés | DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
et aux régimeS des éléves. /' Les débuts et fins de journées [+ EXTERNE LIBRE

3 POUI‘ une ba se d iViSée en Rechercher les Eléves libres sur une plage de
demi-heures, un pas horaire —_
de 2 donne des cours de 08hoo lundi mardi mercredi ieudi vendredi
permanence d’une heure 0w Sl B 0w 0w Sl B
. 08h00
1(3) 1(27) 2 (30) 4(993) 1 (26 1(26)
A0h00
101 3(35) 3 (50) 3 (48) 2 (38) 1(28 2(52)
A1 h00
2027 1(23) 3(57) 3(35) 2(37) 3(61)
12h00
orm o )] I )] ()]
4 Pourchaque créneau, EDT o) o) o) o) o)
affiche le nombre de classes 14h00
. 3 (34) 4(61) 7(82) 2(45) 2(45) 2(52)
et, entre parenthéeses, le 15h0 2
nombre d’éléves concernés 0w | ey | 1om BE 220 | 300 108)
. 16h00
00 ()] 1012 o 0(m o o0
ATh00 bl
0 (?( 0(m o¢m o¢m o¢m
18h00

/

Les divisions verticales
figurent les semaines Q1et Q2.

» Comptabiliser les éléves en fonction des autorisations de sortie

Si vous souhaitez comptabiliser les permanences en fonction des autorisations de sortie, il faut que
celles-ci aient été renseignées au préalable dans Emploi du temps > Eléves > = (© Demi-pension et
autorisation de sortie, p. 138).

Créer des cours
de permanence
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» Créer un cours de permanence

Onglet Emploi du temps > Cours > *

Cours Gestion Permanence (¢ Eléves sans cours | Planning des permanences

Jour et heure

1h00 mercredi  DShOD H

Rechercher des classes et parties n'ayant pas de cours en fonction

des autorisations de sorties ) des critéres suivants

488 | Plages horsires Régimes 313
&
L o Les plages demi-pension Sans régime
m Les plages dindisponibiltés DERI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
Les débuts et fins de journées EXTERME LIBRE
Fas Horaire | 2
0800 lundi mateli | mercredi | ieudi vendredi
0] 0] | 00 0(0) 0(m 0(0) o .
09h00 = 1 Cllquez surle
108 1(27) 1(26) 1026 N .
10K00 2(30) cours acreer.
1013 3(35) 3(50) 2(38) 1(29) 2(52)
11han
2(27) 1023 3(57) 3(35) 3(61)
A 2h00
00 00 0
0(0) o
1 4h00 1 mercredi 09hoo - 10hDD 2 COCheZ |es
3(34) 4 (81 7(82)
T =, - classes ou
G L | 19 — |p== 2 parties de
o | oo 102) — e - classeaprendre
AThan 2
oo o oo . I CiE=ucusce petmanence en compteet
T 1ahon =

[ERERGEN 1 ¢1 (1hon Asozhony « [ ] v

cliquez sur
\_’ Créer un cours
de permanence.

4 Cochez Planning des permanences.

\

Gestion Permanence _ Eléves sans cours © Planning des permanences

3 Llecours de permanence s’affiche dans la liste.

lundi mardi mercredi jeudi wendredi

7 . 08ho0
Sélectionnez A
le cours pour wehi0
afficher sa
fiche cours. 1an00

Matigres 1

PERMAH - Permanence
+ Professeurs o
+ Groupes a
+ Classes o
+ Parties 2
<5A> Permanence _0 ks

6 Ajoutezune

+ Salles
salleet/ouun /'" :

+ Personnels

surveillant. JEAH Mathieu R

141 (h00 /502h00) < v
[ 1 /1ho0 RNAN ]« i 1500

Remarque : pour créer plusieurs cours de permanence sur un méme créneau, répétez 'opération en
sélectionnant une partie des éléves seulement a chaque fois. Vous pouvez ensuite affecter une salle et un
surveillant différent a chaque cours.

1

N
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Fiche 30 - Imprimer les emplois du temps

1 - Paramétrer Uimpression des cours en groupe

Avant de diffuser vos emplois du temps, vous devez indiquer ce que vous souhaitez voir sur les cours en
groupe.

» Sur U'emploi du temps des classes

Dans la liste des cours, sélectionnez les cours en groupe, faites un clic droit et sélectionnez Modifier >
Impression EDT classe: nom du public et séances. Selon les options choisies, voici comment vous
visualiserez vos cours sur vos impressions.

Sans regrouper les séances Enregroupant les séances

ALLEMAND LV2 GALLET

AL LEMAND Lvz I

GALET MILLOT
3B LvzPl> [ 8 L
2

{07, Impression des EDT des classes E¢ Impression des EDT des classes

I Regroupe lss séances des cours complexes (1 coursad

| Regrouper lss séances des cours complexes (1 couts

Désigner les sléves (1 cours concerné) : Désigner les éléves (1 cours concerne)

En mentionnant | nom des paries En menttionnart le nom des parties

En mentionnart le nom des groupes En mentionnart le nom des groupes

Aucure préférance Aucune préférence

Annuler ey

PREVST AT ITALIEN LV2 fay
GALET MiLLOT
BEC

2

138 MIL] 31

Remarque : si vous choisissez Aucune préférence, ce sont les options (onglet Contenu) choisies lors de
'impression qui seront prises en compte.

» Sur 'emploi du temps des professeurs

Dans la liste des cours, sélectionnez les cours en goupe, faites un clic droit et sélectionnez Modifier >
Impression EDT professeur : nom du public. Selon les options choisies, voici comment vous visualiserez
VOS COUTS Sur vas impressions.

ALLEMAND LV2
[3BC GIE]
2.

#7 Nom a imprimer sur I'EDT des professicurs X

Nom des groupes . ALLEMAND Lv2

Mo tles comprissntss e o )
Nom des classes =3B LV 2P1><3CLV 2P 1>

Aucune préférence Sk

aonuer || \yai

ALLEMAND LVv2
BEBE

Remarque : si vous choisissez Aucune préférence, ce sont les options (onglet Contenu) choisies lors de
'impression qui seront prises en compte.
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2 - Imprimer les emplois du temps

» Lancer Uimpression

2 Cliquezsurle bouton Imprimer.

L
=

1 Sélectionnez les
ressources dont
vous souhaitez 3
imprimer Pemploi ™ g
du temps. i

Choisissez la sortie.

Définissez les parameétres
d’impression (voirci-apres) :
la prévisualisation évolue
selon les parametres
choisis.

Permet d’insérer des variables
dans le titre des emplois du
temps.

Avant d’imprimer, vous
pouvez utiliser 'apercu
pour vérifier le rendu.

Liste des professeurs

—

—_—

Ressources & imprimer

@ Sélection (2) ) Extraction (29)

Type de sortie: = Imprimante _ POF

Ot (28)

Il Uniguement celles dont lemploi du temps a &t modifié depuis le 317082015

E-mail

Sur tous les onglets ¥

B 7 Impression des emplois du temps des professeurs x

HTML

Nom:  OKI CE10(PS)
I impression en nair et blanc
|Un documert per ressource
Page | Contenu  Disposition Présentation
Marges (em) Compasition de len-téte
[ Entéte de Métablissement
e —— ¥ Date ot heurs
Bas: Drote [l Numéro de page
[INom de Ia base
[ Hom de IEtablissement
Tire: ds orille
> Inzérear
| ==Civilté=> ==Noms== ‘
a
Pied de grile e
| - ‘ 1
"
Pied de pace
"
"

| Fermer ” apergu || imprimer |

e ————

Remarque : pourimprimer ’emploi du temps actualisé en cours d’année, lancez 'impression depuis 'onglet
Gestion par semaine et absences. Une réglette vous permettra de sélectionner les semaines concernées.
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» Les semaines A/B

Contenu

Informations dans les cours

b A Metiere »
b B Professeur T
b [ GroupePartie T
[ Autres classes T
W Salle
Pour afficher les L] Papderation
. [ Aternance
semaines Q1/Q2 ou [ Libellé du cours
) [ Eftectit
A/B,dansl'onglet ——— SO0
Contenu, cochez ¥ [ Personnets HISTOIRE & GEOGRAPH. | SCIENCES VIE & TERRE
Quinzaine. LACAZE LEMAITRE

b 24 34
A B

Remarque : vous pouvez également choisir d’imprimer un emploi du temps pour chaque quinzaine. Pour
cela, dans l'onglet Disposition, cochez Une grille par quinzaine.

» Les couleurs

Dans 'onglet Présentation de |a fenétre d’impression, vous pouvez choisir si les couleurs de I'emploi du
temps doivent étre fonction des classes (pratique pour les professeurs) ou des matieres (pour les classes
ou pour les professeurs enseignant plusieurs matiéres).

Les couleurs reprennent celles qui sont associées aux matieres et aux classes. Si vous souhaitez modifier
ces couleurs, faites-le au préalable depuis les listes de données.

» Gagner de la place

Ces options sont proposées dans I'onglet Disposition de la fenétre d’impression.

o Imprimer plusieurs emplois du temps sur la méme page : par exemple, vous pouvez regrouper sur
deux ou trois pages les emplois du temps de tous les membres d’'une méme équipe pédagogique.
Pour cela, sélectionnez les professeurs concernés avant de lancer I'impression, sélectionnez le
nombre d’emploi du temps souhaité par page et jouez sur I'orientation, portrait ou paysage.

o lgnorer les grilles sans cours : cette option évite d’imprimer des grilles vides si jamais la sélection
en contient.

o lgnorer les plages sans cours: cette option évite d’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.

» Les horaires imprimés le long de la grille

Cochez les horaires & faire apparaitre le long des grilles dans Paramétres > PARAMETRES DE
L’ETABLISSEMENT > Horaires imprimés sur les emplois du temps. Vous pouvez distinguer la fin d’'un cours
du début du cours suivant de maniére a indiquer la durée de I'intercours.
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3 - Envoyer par e-mail les emplois du temps

Pour envoyer les emplois du temps par e-mail, procédez comme pour I'impression. Vous devez avoir au
préalable renseigné les adresses électroniques des professeurs, éléves et responsables a qui vous
souhaitez envoyer leurs emplois du temps (® Vérifier que les destinataires peuvent recevoir des e-mails,
p- 186).

Dans la fenétre d’impression, ici celle des emplois du temps des professeurs

R i 2 Cochez E-mail.
1 Comme pour I'impression, seuls

les emplois du temps des
ressources sélectionnées ici

; ! E'n_ Impression des emplois du temps des professeurs
seront envoyés par e-mail. \ 7 v
EZTOLFCES & IMPHmer

@ Sélection  (8) Extraction (29) Tout  (29)

3 VOUS pOUVEZ jOind re |’emp|0i dLI || Uniguement celles dont lemploi du temps a &té modifié Hepuis le
temps en PDF. Chaque PDF peut
étre protégé et vous pOUVeZ |e Tvpe de sortie : . Imprimante PDF '« E-mail HTML
rendre imprimable ou non. \_w;;iﬁmlwméqé ' 7 msrimable i e | s

Pour afficher ’'emploi du temps

—_— l Apercu (* png) dans le corps du mail | Ajuster dans ['diteur de mail du destinataire =4l le permet
N .
dans le corps de I'e-mail.

Page Contenu Disposition Présentation | Paramétres e-mail

Vous pouvez personnaliser le
message pour chaque type de
destinataire.

En-téte de 'e-mail

—_— Paramétres e-mail des destinataires : | Enseignants -

Ohjet |\lotre emploi du temps| |

Pour joindre un fichier
supplémentaire a I’e-mail. —

> Joindre : @ | |

Aa “euilez trouver votre emploi du temps.

Saisissez’'objet et le contenu de /
I’e-mail. ~—

» Choix des destinataires

Aprés avoir cliqué sur le bouton Imprimer/Mailer en bas a droite de la fenétre d’impression

Sivous envoyez les emplois du temps aux Sivous saisissez I’adresse d’autres destinataires,
1 . : 2 .
professeurs, chacun recevra uniquement le sien. ils recevront tous les emplois du temps.

e Imprimer /Mailer

3 Sivous n’étes pas s(ir que tous les
professeurs destinataires aient Detiatalie s
une adresse électronique vous Un e-mail va étre envoyé & tous les destinataires ayant une adresse e-mail, vous pouvez en plus

2
pouvezdemander3a EDTd’ imprimer Ao s dotinataro
|ES em P|0i5 dU temps POUT ceux CIU| ® Uniguemert & ceux gui n'ont pas d'e-mail
n’en ont pas.

lv|Professeurs || Autres (0 dest.)

1| Imprimer un exemplaive

Annuler || “Walicler

Validez pour envoyer les e-mails et
éventuellement lancer limpression.
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Fiche 31 - Basculer les données dans PRONOTE

Sivous utilisez PRONOTE, il faut transférer les données d’EDT dans PRONOTE pour pouvoir saisir les cahiers
de textes, saisir les absences et publier les emplois du temps dans les différents Espaces Parents, Professeurs,
etc.

1 - Initialiser la base PRONOTE avec les données d’EDT

L'idéal est de construire la base PRONOTE en linitialisant avec les données d’EDT. Cela permet de
démarrer 'année avec des données qui concordent !

1. Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE > Enregistrer les
données, ou si vous avez PRONOTE hébergé, Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE
HEBERGE > Enregistrer les données.

2. Sélectionnez le dossier de destination et cochez les documents que vous souhaitez récupérer dans
PRONOTE (si vous hésitez, cochez-les tous) avant d’enregistrer.

3. Depuis PRONOTE, lancez la commande Fichier > Initialiser la base > Avec les données d’EDT ou si
vous avez PRONOTE Monoposte, Fichier > Nouvelle base > A partir ’EDT.

4. Désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

» Quels cours sont creés dans 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. De méme, si les cours en groupe ne contiennent
pas d’éleves, ils n’apparaftront 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.

2 - Récupérer les données d’EDT dans PRONOTE apreés la rentré I

Apres l'initialisation de la base PRONOTE, il faut penser a la maniére dont vous allez récupérer les
modifications de 'emploi du temps au cours de I'année.

» Possibilité n°® 1 (recommandée) : travailler sur une base unique

Sivousavez EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de professeurs, vous pouvez
travailler sur une base unique : la base PRONOTE initialisée avec les données d’EDT.

Toutes les modifications d’emploi du temps sont faites directement dans la base PRONOTE, via un Client
EDT connecté au Serveur PRONOTE.

SERVEUR
PRONOTE

Ll

|

@ Base
de

 SEEEE-—
—_ _données_. —__
R | —

Ao
%O

Travailler sur une base
commune EDT-PRONOTE
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Pour cela, vous devez disposer du droit de connexion du Client EDT au Serveur PRONOTE :
e sivous avez EDT Réseau, vous disposez automatiquement du droit de connexion;
e sivousavez EDT Monoposte, vous devez en faire I'acquisition et télécharger le Client EDT depuis le
site Internet d’Index Education.
Il faut ensuite paramétrer le Client EDT pour qu’il se connecte au Serveur PRONOTE.

Dans la fenétre de lancement du Client EDT

o0 Client EDT 2016 x

@ client EDT

Connectez vous au serveur de votre choix :

Ma_base

Ajouter les coordonnées oun nouveau serveur ..

1 Reportezlescoordonnéesdu

Serveur PRONOTE, visibles
S B R e el i) T TR e s dans...
Nam de domains (ou adresse IF) ° version PRONOTE Réseau :
(st | I’Administration Serveur,
Port Nom dl serveur le—— .
[49300 | [serveur PrOMOTE | volet Parameétres de
Vous Bles sur le réseau dun élaklissement, vous pouvez rechercher un serveur ) pu b [_'ca tlon’
I e version PRONOTE
Valier | . -
— hébergé :

la console d’hébergement,
volet Serveur PRONOTE.

&1 Client EDT 2016

Assistance

@ client EDT

3 supprimez |’a ncien Connectez-vous au serveur de votre choix : . .
bouton vers la base = 2 Unefois les parametres

EDT; il est désormais renseignés, un bouton

inutile. Ma_base L Serveur PRONOTE \ / apparait Hil permEt la

connexion au Serveur
PRONOTE.

| Ajouter les coordonnées diun nouveau serveur .. |

Remarque : 'identifiant et le mot de passe a saisir sont les mémes que ceux que vous utilisez pour accéder
alabase PRONOTE via le Client PRONOTE.

» Possibilité n°® 2 : transférer régulierement les données EDT dans PRONOTE
Sivous ne souhaitez pas travailler surune base unique, il faut transférer régulierement les données de la
base EDT dans la base PRONOTE. Le transfert peut se faire manuellement ou étre programmé selon la
fréquence désirée.

Transfert manuel
1. Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE ou Avec PRONOTE
HEBERGE > Enregistrer les données et enregistrez le fichier *.zip.
2. Depuis PRONOTE, lancez la commande Fichier > EDT > Récupérer des données et désignez le *.zip
généré a l'étape précédente.
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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 et validez.

Transfert automatique

1. Sans PRONOTE hébergé : depuis EDT, 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.
Avec PRONOTE hébergé : depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec
PRONOTE HEBERGE > Enregistrement automatique des données et saisissez votre numéro
d’hébergement. Vous n’avez alors plus rien a faire: les données EDT sont automatiquement
récupérées dans la base PRONOTE hébergée.

2. Depuis PRONOTE, lancez la commande Fichier > EDT > Récupération automatique des données.
Si vous avez PRONOTE Réseau, cette commande se lance exclusivement depuis le Serveur

PRONOTE.
g Import automatique des emplois du temps x
La récupération automatique permet de dispozer immédistement des modifications de l'emploi
1 ACtiVeZ |’a utomat | satio n du temps ou des abzences des professeurs enregistrées dans EDT.
et choisissez les OptIOHS ———> || [+ Activer limport automatique & partir SEDT
d’im po rt. Récupérer l'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans
EDT
Cette option interdit de gérer 'appartenance des éléves aux claszes et
groupes dans PROMOTE.
. Conzerver l'appartenance des éléves & leurs classes et groupes zaisie dans
2 Assurez-vous quele PRONOTE
dOSSier dans quuel Récupérer les données dans
P RO N OTE va Ch e rch er Ies —_— CProgram Files (x861Index EducationmEDT 2016 \RézeauExport_vers_PRO

fichiers est bien le méme

. . . = A heure fixe IEH _
que celuiindiqué dans e
EDT.

Toutes les 5 minutes

| Annuler || Walicer |
e ——

Sidesressources sont créées ou modifiées sur EDT ou PRONOTE, la récupération automatique est stoppée.
Ilfaut alors faire unimport manuel pourindiquer a PRONOTE les ressources qui doivent étre créées et celles
qui doivent étre mises en correspondance avec des ressources déja existantes mais orthographiées de
maniere différente.
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Fiche 32 - Continuer a travailler sur une copie de la base

Si vous travaillez en réseau et souhaitez faire des modifications importantes sur les emplois du temps sans
perturber le travail des autres utilisateurs, nous vous conseillons de travailler temporairement avec EDT
Monoposte sur une copie de la base en service, puis d’importer les modifications dans la base en service.

1 - Créer une copie de la base en service

Depuis le Client EDT connecté a la base PRONOTE ou bien a la base EDT (si vous ne travaillez pas sur une
base commune), lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base : EDT génére une copie de la base
au format *.edt.

2 - Modifier les emplois du temps sur la copie de la base

Ouvrezla copie de la base avec EDT Monoposte et faites vos modifications.

Remarque : les établissements équipés d’EDT Réseau qui travaillent sur une base commune ne doivent pas
remettre en service leur Serveur EDT, mais utiliser la version d’évaluation d’EDT Monoposte
(téléchargeable sur le site d’Index Education).

3 - Récupérer les emplois du temps dans la base en service

Depuis le Client EDT connecté a la base PRONOTE (ou bien a la base EDT si vous ne travaillez pas sur une
base commune), suivez la procédure suivante pour récupérer les emplois du temps modifiés.

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Depuis EDT > Importer les emplois du temps
des classes / des professeurs (selon le type de modifications apportées).

2. Cochez les classes ou les professeurs dont vous souhaitez récupérer I’emploi du temps puis cliquez
sur Suivant.

3. Sivous avez créé des périodes, sélectionnez la période ou les périodes a importer puis cliquez sur
Suivant.

4. Précisez pour le traitement des cours s’ils doivent étre ajoutés aux cours existants ou remplacer les
cours existants. Dans ce second cas, vous pouvez tout de méme choisir de conserver certains cours
(cours verrouillés, cours en commun avec d’autres classes, séances exceptionnelles).

5. Cliquez sur Importer.
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Fiche 33 - Remonter les services vers 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.

1 - Etablir les correspondances avec STSWEB

» Exporter les données depuis STSWEB

Il est nécessaire d’exporter un nouveau fichier *.xml depuis STSWEB afin d’établir les correspondances

avec des données récentes.

Depuis I'interface d’accueil de I'application STSWEB

Structure et Services

Choix de I'année a traiter

Choix de Fannée a traiter

ABAA-RAAA W

Quitter

“————_ 1 Sélectionnezl'annéea

traiter.

Structure et Services

Accusil Aide Guide Quai de nauf {ntermations
pratiques

Campagne

Structure

Ressources

Services libras

Services et ARE

Indemnités

HSA

| Emploi du temps : Export vers 'emploi du temps |
Baseule .

Imporks

Exports t I

Structure

Structure : Export de |s totalité de |a structure

Services | Export des services

Edition journal

Wous avez choisi d'ouvrir

[£] sts_emp_0691644M_2016.5ml
qui est un fichier de type | XML Document
apartir de : hitpffscoweh, agristes,ac-yon.fr

1~ Que dait faire Firefoi avec ce fichier 7

Quitter

2 Cliquez sur Exports, puis
/ sur Emploi du temps.
3 Enregistrez le fichier *.xml

€ Ouwrir avee | Inkernet Explorer (défaut)

& Enregistrer ke fichier

I~ Tnujours effectuer cette action pour ce bype de fichier,

=

dans un dossier que vous
retrouverez facilement.

» Importer les données depuis EDT

1. Dans EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec STSWEB > Etablir les

correspondances (la commande est active
STSWEB dans votre base).

2. Désignez le fichier sts_emp_RNE-de-votre-

depuis STSWEB.

uniquement si vous avez déja importé des données

etablissement_2016.xml que vous venez de générer

Etape /4 : récupérer les
données récentes de STSWEB
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Cest larentrée!

2 - Vérifier les correspondances EDT-STSWEB

» Vérifier que Uimport s’est bien passé

Onglet STSWEB

1 Pourchaquetype deressource, EDT met 2 Lesdonnées STSWEB doivent dater de
automatiquement en correspondancela I’export réalisé (2 Exporter les données
plupart des données. depuis STSWEB, p. 152).

Matiéres STSWEB
Données STSWED exportées le 22 septembre 2015

M. S’ Libelle = MEF C

27050 S . BACER  ARTS BPPL.CULTARTIS

hfatieras EDT

ARTS APPLIQLES

ARTS APPLIGLES :
ARTS APPL CULT ARTIS BACER ARTS AFFL CULT ARTIS 278300 il AT
ACCOMPAGNEMT, PERSO. ACCPE ACCOMPAGNENT. PERSO 00800 SCCEENE e DM EETC
ANGLAIS LY acL1 ANGLAIS Lyt 030201 AGLT ANGLAIS L1

ANGLAIS LY RENFORCE AGLS ANGLAIS Ly RENFORCE 030204 AGL4 ANGLAIS Ly RENFORCE
AIDE IMDHY. AUTRES AlBUT AIDE INDIY. AUTRES 008500 AIALT AIDE INDIY. AUTRES

AIDE INDIY. FRANCAIS AFRA, AIDE INDIY. FRANCAIS 023100 AIFRA, AIDE INDIV. FRANCAIS
AIDE INDIY. MATHS AIMAT AIDE INDIY. MATHS 068300 AMAT AIDE INDIV. MATHS
ALLEMAND L2 ALLD ALLEMAND Lv2 030102 ALL2 ALLEMAND Lv2

ATELIER ARTISTIGUE ATART ATELIER ARTISTIGUE 278000 | mTaRT ATELIER ARTISTIQUE

» Etablir manuellement les correspondances restantes

Vous devezindiquer a EDT les données qu’il n’a pas pu mettre automatiquement en correspondance lors
de I'import des données STSWEB (il peut s’agir par exemple d’une donnée qui n’est pas orthographiée de
la méme maniére dans les deux applications).

Dans toutes les listes = du groupe de travail STSWEB, par exemple celle des matieres

1 Danslegroupe de travail STSWEB, EDT met en parallele les
données des cours EDT et les données STSWEB mises a jour.

Correspondances EDT/STSWEB

0 Matidres STSWEB x

: {71 Uniguemert les ressources qui ne sort pas encore affectées & une ressource EDT
ARTS PLASTIGUES £RTS PLASTIOUES P =
ANGLAIS LY =
— ATRAY  ACCOMP.TRAVAL PERSO ACCOMPAGNEMENT TRAVAIL PERSONNEL Les données
- S ADTR  AIDE AL TRAVAIL AIDE AU TRAVAIL 3
s M_J‘ lialiln faa - . AIDH  AIDE ISEE AIDE ISEE STSWEB sans
AIDTR AIDE AL TRAMAL AIDTR AIDE AL TREVAL P P SR
ALLY ALLEMAND L1 ALLY ALLERANDLYY ALLZ  ALLEMAND L2 ALLEMAND Lv2 corres pO n d ant E DT
e SR i DLLEMRNPLYE ACLE  ANGLAIS LETETRANG ANGLAIS LETTRES ETRANGERES > . .
ATRAY ACCOMPTRAVAIL PERSO  ATRAY ACCOMPTRAVAIL PERSO ST e PR sa ff IC h enten g ras .
e e eeer oz ety T <—  undouble-clic
e x i ) e A-PLA  ARTS PLASTIGLES ARTS PLASTIQUES
el DPCTOR TR E e EOCATIONIMISIGNE DECP3  DECOUY PROFESS. 3H DECOUVERTE PROFESSIONHELLE 3 HEURI | = d ffe cte | e
A (BT el S TS e & SToh] EPS  EDPHYSIQUE & SPORT. EDUCATION PHYSIGLE ET SPORTIVE
[T CERCHE ;:Rj”_l: ERAMGNE EDCIY  EDUCATION CIVIGUE EDUCATION CIVIGUE correspon dant
HGED :,’iii,;l:‘fsm% T ;;Z’,‘ 32:;(;:(::;0%% EDMUS  EDUCATION MUSICALE EDUCATION MUSICALE STSWEB.
= el £ e il FRANC FRANCAIS FRANCAIS
iz ITALIEN L2 Taz TTALIEN Lv2 - e R
21 HGEG  HISTOIRE & GEOGRAPH HSTOIRE ET GEOGRAPHE
a2 ITALENLY2 ITALIEN L2
|_ metre en correspondance aves une natiére STHVER | IDARH  ITIN.DEC.ARTS HUMAHI ITINERAIRE DECOUVERTE (ARTS HUMAN
| Ajouter une matiere STSMES | IDLCI  ITIH.DEC.LAHG.CIVIL. ITIHERAIRE DECOUVERTE (LAHGUES Cly
| Rempiacer par une matisre STSMEE | IDHCH  ITIN.DEC HAT.CORPS H ITIHERAIRE DECOUVERTE (MATURE CORI
IDAUT  ITINER.DECOUV.AUTRES ITINERAIRE DECOUVERTE (AUTRES)
IDCTQ  ITH.DEC.CREA.TECHHIO ITINERAIRE DECOUVERTE (CREATION TE
. LATH  LATIN LATH
2 Double-cliquez surlacellule WATHS  MATHEMATIUES WATHEVATOUES k
ollmanque le correspondant [ pavier || ser |

Remarque : la mise en correspondance est nécessaire uniquement si vous souhaitez qu’EDT conserve
'appartenance aux groupes lors de la récupération des éleves depuis SIECLE.

Etape 2/4 : vérifier les
correspondances EDT-STSWEB
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3 - 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.

» Vous avez EDT 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.

» Vous avez EDT Réseau

Nous recommandons de faire la remontée 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 a votre
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 'installation.

3. Ouvrezlacopie delabase avec EDT Monoposte : EDT détecte que la base a été copiée a partir d’une
version enregistrée et débloque les fonctionnalités d’export.

4 - Mettre les cours en conformité

Onglet Emploi du temps > Cours > i

1 Utilisez I'extraction
prédéfinie.

EDT affiche uniquement les cours non
A exportables # dans laliste. Assurez-vous
Bdraire | : que la colonne STSWEB est affichée.

Extraire les cours non expaortables vers STSWEB i

hiatiere »'illprn:an[:eza STEWY]

FRAMNC - FRAMNCAIS H (36:36) fele) 2 ‘

AIDIN - AIDE INDIVIDUALISEE H (36/38) .CG | 1 ‘ : .
: g H<— 3 Un clic
RENO RS ours non exportable vers STSWEB *b prolongé sur
Ce cours i pas déléve le ¢, vous
\;zncfzf’fr:;:::rg.rdesvsganderaﬂon de ce cours n'est pas i nd iq u e
pourquoile
coursnepeut
pas étre
exporté.

Remarque: si la colonne STSWEB n’est pas visible, cliquez sur la clé plate en haut a droite de la liste pour
’ajouter.

Etape 3/4: mettre
les cours en conformité
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Cest larentrée!

» Ajouter un public aux cours sans éléve

Un cours doit contenir au moins une classe, un groupe ou une partie. Si ce n’est pas le cas, ajoutez-les
depuis 'onglet Emploi du temps ou marquez le cours comme ne devant pas étre exporté (voir ci-apres).

» Préciser les cours complexes

Les cours complexes qui n’ont pas été précisés ne peuvent pas étre exportés vers STSWEB. Pour préciser
un cours complexe, sélectionnez-le, faites [Ctrl + R] pour ouvrir la fenétre de précision et sélectionnez un
mode de répartition (@ Choisir un mode de répartition, p. 109).

» Pondérer les cours avec des pondérations conformes

Les pondérations conformes a STSWEB sont récupérées lorsque vous établissez les correspondances
avec STSWEB (2 Etablir les correspondances avec STSWEB, p. 152).

Onglet Emploi du temps > Cours > =

Liste des cours

- Tii 1 - T2

e Dot B3

% Modlfler .-.E.-

Pondération

&7 Pondérations
1 Affichez les pondérations
conformes a STSWEB.

¥ Conformes & STSWEB
Bl Fondérations conformes

B Fondérations non conformes

. O 25
. 05
. 075
&

. 15

2 Double-cliquezsurla
pondération pour
I’affecter.

| Mouveau ” Annuler ” Walicer |
e | O | O

A savoir:

e la commande Extraire > Extraire les cours concernés par la premiére chaire permet de retrouver
rapidement les cours auxquels vous devez affecter la pondération 1.1;

e par défaut, EDT calcule les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires (décret
D.2014-940-941). Si vous préférez retrouver dans les VS de I’enseignant le total réel d’heures
pondérées (sans tenir compte des plafonds réglementaires), décochez I'option correspondante
dans Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Pondérations ;

e STSWEB 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 lescours pondérés a zéro ne sont pas pris en compte dans la remontée.

» Indiquer les cours a ne pas exporter

Par défaut, tous les cours sont exportés. Cest 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...).

1. Dans la liste des cours, sélectionnez les cours que vous ne voulez pas exporter, faites un clic droit
et lancez la commande Modifier > Statut pour export vers STSWEB.

2. Double-cliquez sur Ne pas importer.




Cestlarentrée!

» Données non bloquantes, éventuellement modifiées par EDT

e Groupes et parties de classe : les groupes utilisés dans EDT sont tous transférés vers STSWEB avec
le nom que vous avez choisi lors de la précision des cours complexes. EDT tronque le nom du
groupe s’il compte plus de 8 caractéres et supprime les caractéres non autorisés.

e Modalité: sila modalité d’un cours n’est pas connue, le cours est exporté avec la modalité CG.

5 - Effectuer la remontée des services

» Depuis EDT, exporter les fichiers avec U'assistant

1. Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec STSWEB > Exporter avec
’assistant. L’assistant contrdle que toutes les données que vous souhaitez exporter pourront étre
transmises dans STSWEB.

2. Suivez les étapes de I’assistant puis enregistrez le fichier *.xml généré.

Remarque : si vous gérez plusieurs établissements dans la méme base EDT, vous pouvez choisir de quel
établissement vous souhaitez exporter les données.

» Depuis STSWEB, récupérer les fichiers générés

Structure et Services

Imports - Présentation

1 Cliquez sur Imports, puis
sur Emploi du temps.

Emploi du temps : [Import de I'emploi du temps]| <

Sélection du fichier des emplois du temps 2 Cllquez sur Parcour"" pl‘”s

. . ) .
Ermnploi du ternps | C{Répertaire de tvavai\\EDT,vers,STSwebi D ——— Cho Isissez d un d ou b l e-CI Ic

— le fichier exporté depuis
- “\ EDT, puis validez.

—3 Précisez que vous souhaitez
snseelisdmmancss ussnnemssnnFumaeResretanessaiisanssors sedsstart importer toutes les données.

Irnporter les indernnités de professeur prindpal 1 @ oui O Hon COChe,Z |eS -
L i
SRR P données pour Il n’y a pas de résultat
les remonter, ¥ (Cestle message que vous
- puis validez. obtenez quand la remontée s’est
[Fait] - COORDINATION DISCIPLINE OU GHAMP DISGIPL

déroulée avec succes.

[Fait] - GOORDINATION INST, EPS/COLL.LOC,

[Fait] - HEURES ASSOGIATIONS SPORTIVES

Enregistrements 1 & 3, sur 3 trouvés Page(s) 1

valider .mmle‘.-

Etape 4/4 : effectuer
laremontée des services
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Cest larentrée!

6 - Remonter les éléeves vers SIECLE (établissements privés uniquement)

1. Si vous n’avez pas importé vos éleves 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

Avec la commande Fichier > IMPORTS/EXPORTS > Avec SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes, vous
retrouverez dans SIECLE la composition de vos groupes. Pour ce faire, vous devez avoir au préalable
remonté les services vers STSWEB et récupéré dans SIECLE les groupes remontés.
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Emploi du temps a la semaine

< Saisir les absences, p. 160

< Gérer les remplacements, p. 165

2 Gérer les permanences, p. 168

< Modifier U'emploi du temps en cours d’année, p. 170
< Modifier la composition des groupes, p. 177

2 Réservation des salles (version Réseau), p. 178

< Réservation du matériel (version Réseau), p. 179
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Emploi du temps a la semaine

Fiche 34 - Saisir les absences

Les absences des professeurs, des personnels et des classes se saisissent sur ’emploi du temps de la semaine.

1 - Paramétrage

» Définir les étiquettes qui s’affichent sur les cours annulés

Ces étiquettes figurent sur les emplois du temps d’EDT ainsi que sur les emplois du temps publiés sur les
Espaces avec PRONOTE.net.

Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Etiquettes cours

Pour une méme modification, vous pouvez distinguer ce

Créez de nouvelles qui est inscrit sur les emplois du temps des professeurs,
étiquettes si besoin. des classes et des salles.
Etiquettes des cours @

(+) Nowvean

Absence de classe C Classe ahzente Abzerte Clazze absente AB
Annulation de séance Cours annulé Cours annulé Cours annulé A
Autres 7 7 7 7
Changement de salle Changement de salle .Changement de salle Changement de salle .CS
Conseil de classe Conzell de clazse Conzeil de clazse Conzell de clazse CC
Création d'une séance Exceptionnel .Exceptionnel Exceptionnel EX
Déplacement de séance Cours déplace .Cours déplacé Cours déplace .DP
Maintien de séance Cours maintenu Cours maintenu Cours maintenu bt
Modification de séance Cours modifié \Cours modifié Cours modifié MD
motif accompagnateur @ Accompagnement .Prof. absent Prof. absent AB
motif administratif @ Abz administrative Prof. absent Prof. absent AB
motif personnel Q Abs personnelle .Prof. absent Prof. absent .AEI
Permanence Permanence Permanence Permanence Phd
Remplacement Remplacement .Remplacement Remplacement RP
Report Report .Report Report .RT
Reporté Reporté Reporté Reporté RT

Réservation de matériel Réservation de matériel |Réservation de matériel Réservation de matériel R

Réservation de salle Salle réservée

Un double-clicdans une colonne
permet de personnaliser le libellé.




Emploi du temps a la semaine

» Définir les motifs d’absence

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Absences

1 Cliquez sur Nouveau, saisissez le Libellé du
motif et validez avec la touche [Entrée].

Motifs des absences

Libella Statut prof. Statut cla: Mo de IStiguette

() Nowveay

Accompagnateur ﬁ Classe L Ahzence de classe
Accompagnateur 9 Clazze i
Administrait L3
- CONYENANCE pers: Perzonnel 0
L,es a,bsences -Evénement Tamil Personnel 0
s’affichent sur — PS
les grillesdans ——s{  Fonctions éiectives Admiristratit 0
la couleur de - i
. Garde d'e
leur motif. AT
C
Administratif
4 Personnel c
- ‘
Annuler | | Walider
fi=r
2 Indiquez le statut du motif. S’il s’agit d’'un motif lié : 3 Double-cliquez dans cette colonne
e al'absence d’un professeur ou d’un personnel, cochez un pour rattacher une étiquette au
statut parmi ceux proposés dans la colonne Professeurs ; motif :quand une absenceestsaisie
e al'absence d’une classe, cochez le statut Classe dans la avec ce motif, C’est I'étiquette
colonne Classes; affichée par défaut sur les emplois
e al'absence d’un professeur et d’'une classe (voyage de du temps. Vous pourrez toujours la
classe, par exemple), cochez Accompagnateur dans la modifier (2 Choisir une autre
colonne Professeurs et Classe dans la colonne Classes. étiquette, p. 176).

» Prédéfinir des semaines particuliéres du calendrier

Sivous savez a I'lavance sur quelles semaines de I'année I'emploi du temps subira des modifications, vous
pouvez les prédéfinir pour les sélectionner plus rapidement par la suite.

Menu Paramétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Gestion par semaine

1 C”quezici, puissaisissez Présélection de semaines - ‘ : i
. . . S Colorer les semaines concermeées -
un I | b e I Ie po ur d esl g ner sep!arr _ocmbr _novem\ decemk | janvier | fevrier | mars avril mai juin Juillst
la pé riode a —_— | () Créer une présélection de semaines |
fed : B revet bl 6 o
présélectionner. Validez Heviiens B
L Classe verte I T
avec la touche [Entree]. Sejour en sngieterre 4eme NI S <

Stage en enlreprize Jeme TR T T T R (1110

2 Allumezlaoules /

semaines concernées. B m |+
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Emploi du temps a la semaine

Onglet Gestion par semaine et absences > Classes > ¥

Classes D - Saisie des absences L

4.~ Chobx du metif

A D Motifs Activité cutturelle (€ v | |-

38
£ lun, 04104 mar. 05104 mer. 0804 jeu. 07/04 wven. 0/04
0Bh00
D
“: DBn WATHEWRITUES SCIENCES WIE & TERRE 1= = E0 PHYSIGUE § SPORT WATHENIGUES
P
s 10h00 T IS AITIE A TRAMIL ARTS PLASTIDUES
L FHTSIGUE CHINIE HISTOIRE & GEQGRAPH HISTOIRE 5 GEOGRAPH , .
54 12000 1 Pour accéder rapldement
5B e z .
= e T - T ™ aux présélections de
3 GEHETE . . , .
= taran I e FEREAATiEs semaines, cliquezsurl’outil
= £0 FHYSIUE & SPORT T —— . . . .
= 510 réglette, puis sélectionnez
BC 16h30 PHYSIQUE-CHIMIE SR SCIENTES VIE & TERRE ;. M
&0 / la perlode concernee.
16h00 /
1 Semsines AP =
16116 ' | aoit | septembr | octobre [novembre | décembre | janvier | téwrier [ mars ael | omai | juin I‘ Présélection de semaines etverrauillage
Semaine Q1
Semaine Q2
Brevet blanc
Classe verte
a : Séjour en Angleterre 4éme
|

Stage en entreprise Jime

Inverser la sélection

2 Lasemaine préalablement
définie est automatiquement
sélectionnée.

» Verrouiller automatiquement les semaines écoulées

Menu Parameétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Gestion par semaine

Paramétres de la gestion par semaine @

Verroilage

| Verroiller automatiquement les semaines écoulées

|septembre | octobre | novembre | cécembre | janwier | téwrier | mars | avril | mai | juiiry [ juil

Si option Verrouiller automatiquement les semaines
écoulées est cochée, seules les séances de la semaine en
cours ou des semaines a venir peuvent étre modifiées.
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Emploi du temps a la semaine

2 - Saisir 'absence d’un professeur ou d’un personnel

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs ou Personnels > %

1 Sélectionnez 2 Vérifiez que ABSENCES 3 Choisissez le motif de I'absence (© Définir les
laressource. est sélectionné. étiquettes qui s’affichent sur les cours annulés, p. 160).

Professeurs BACHELET HELEHE - Saisie des absences et des remplacements
hoix du type de saisie et du motif

BERT MARIE DESI X * ABSENCES REMPLACEMENTS Motits : Maladie 0 -1 ==
BACHELET HELENE L

1 AHNICH . lun. 01/02 mar. 0202 mer. 03102 jeu. D42 ven. 05102

Mme: DOUCET ANNE GElsl
Mme DUPAS MICOLE 09h00
Mme FAVIER CATHERINE
. GALLET BERNARD iy VIE DE CLASSE
M. GALIDIN BERNARD Mh0o0
Mile  GEMET
12h00
Mme GERVAIS
Mme HUBERT
M. LACAZE 13h30 \
hme  LEMAITRE 14h30
M LEVY \
Mme  MARCEL et \
Mme  MILLOT BRIGITTE 16kan
Mlle MONIER THYLDA
Mme  MORAMD 18h00
M PROFESSELUR  MARC
A OL IDDE > 1 Semaings O
) | aolt |septembn | octobre |ngvembre | décembre | janvier Jvmer I mars | awil | mai uin [ Rjuinet |
I otif = 5 Aeh M
Maladie . 01/02 de 08h00 &/12h00
- B b
6 Labsenceest 5 Glissez sur la période & Allumezlaou
répertoriée dans concernée :elle prend la les semaines
le volet inférieur. couleur du motif de I’'absence. concernées.

BACHELET HELENE - Emploi du temps de la semaine du 010212016 au 07/02/2016 =0 O - 5C - Emploi dutemps de la semaine du 01022016 au 070272016 Ao
I I
| septerr | octobr | noveml | décermt | janvier | février | mars | awrl | mai | jun | juilet | | septerr | octobr | noveml | décemt | janvier | février | mars | awrl | mai | jun | juilet |
T AT | mar. 02402 mer. 0302 jeu. 04402 wen. 0502 Iun. 0102 mar. 02402 mer. 0302 jeu. 04402 wen. 0502
DahD : e
ANGLAIS L1 | AHGLAISLV1 | ANGLAISLVA |__Prof.absent _lnTs plL ASTIOUEY AIDE AU TRAVAIL
40 50 40 ‘ AHGLAIS LV1 MOHIER T. REBOUL J.
33 3 | i 13 14
oSk e BCSCHELET _
ANGLAIS LV1 IES T HISTOIRE & GEOGH
5C TESSIER A. LACAZE J.
5 24
10D 10n00
WIE DE CLASSE | MATHEMATIQUES HISTOIRE & GEOGH
BACHELET H. | PROFESSEUR M. LACAZE J.
24
11h00 11h00
MATHEMATIQUES | MATHEMATIQUES
PROFESSEUR M. | PROFESSEUR M.
120 12h00

Surl’emploidutemps parsemainedu Sur I’emploi du temps par semaine de la classe, I’étiquette Prof.

professeur/personnel, un masque absent s’affiche par défaut sur les cours ; vous pouvez personnaliser
blancindique la durée de I'absence. cette étiquette (® Choisir une autre étiquette, p. 176).

Remarque : les cours non assurés suite a la saisie d’une absence sont comptabilisés dans Gestion par
semaine et absences > Professeurs ou Classes ou Cours > Tg. Les absences sont comptabilisées en fonction
du statut du motif d’absence : Administratif (4 ), Accompagnateur () ou Personnel ().
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3 - Saisir 'absence d’une classe

Vous saisissez une absence de classe lorsqu’une classe ou un groupe est absent (séjour linguistique,
classe verte, stage « découverte de I’'entreprise », etc.). La saisie d’une absence de classe n’entraine pas la
comptabilisation d’'une absence pour les professeurs libérés par cette absence.

L’absence d’une classe se saisit de la méme maniére que I'absence d’un professeur ou d’un personnel dans
'onglet Gestion par semaine et absences > Classes > 5.

» Repérer les professeurs libérés par une absence de classe

Les professeurs libérés par une absence de classe sont facilement repérables depuis I'onglet Planning des
places privilégiées de remplacement @}, dans la fenétre des professeurs disponibles lors de la recherche
d’un remplacant (© Depuis un cours, p. 167) ou depuis I'onglet Affectation des remplacements 2

(® Depuis le tableau d’affectation des remplacements, p. 166).
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Fiche 35 - Gerer les remplacements

Les remplacements de longue durée (ex. : congé maternité) se gerent depuis le groupe de travail Emploi du

temps.

1 - Définir des préférences pour faciliter la recherche d’un remplacant

Cochez les
remplacants
potentiels.

2 Cliquez sur Affecter
pour définir les
matiéres que les
professeurs
sélectionnés
peuvent enseigner
lors de leurs
remplacements.

3 Alaidedespinceaux, saisissez les plages surlesquelles
ce professeur doit vous étre proposé en priorité 1ou 2.

Professeurs
A
Mme  ALBERT MARIE DES) -
Mme - BACHELET HELENE
L DEJEAN ARRICK
Mme  DOUCET ANNE
DUPAS MCOLE

CATHERINE
Mle  GEMET FRAMCOISE
Mme  GERVAIS FLOREMCE
Mme  HUBERT FRAMCIME
M LACAZE JEAN MICHEL
Mme  LEMATRE VERCMIGUE
W LEYY GIOVANM

29729

Matigres 3 remplacer

| ALLEMAND L1
ALLEMAND L2

| vEDEcLAsSE
o s

il m

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > X

M. GALLET - Plages privilégiées de remplacement

% Saisissez les plages sur lesouelles Menseignant effectuera des remplacements en prioré

(S Prionité 1 & Priarité: 2
< Hebrdomadsire Semaines o Semaines 02
o Lni marci mercredi feud vendrec
L
0gha0 o
W T
10h00 L Ll
if T
k00 X I
il T
12h00 i il
13h30 o 0 7
i i i
14h30 Y &
15h30 il L
i ir
1630 o
il

Des numéros vous indiquent le nombre
deremplacants potentiels pourlesquels
cette plage est déja privilégiée.

2 - Chercher un remplacant pour un remplacement ponctuel

Pour proposerdes remplacements a un professeur, utilisez la lettre type Demande de remplacement ; elle
peut étre personnalisée dans Communication > Courriers > 4.

» Dés la saisie d’'une absence

1 Sélectionnez
REMPLACEMENTS
et cliquez-glissez
sur I’'absence du
professeur :vous
pouvez chercher
un remplacant
pour certains
cours uniquement.

BACHELET HELEME - Saisie des absencd
Choi du type de sisie et du molit

ABSENCES  REMPLACEMENTS

lun. 01102

12h00 =

13h30

14h30

15h30

16h30

18h00

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > %

£ Professeurs disponibles x
Chercher un professeur parmi :
Les remplagants libres présents dans 'établissement -] 2 AI I umez d ’ un Cl Icsur
, :emr cnm:e :es rTmn.eres ﬂ:m\as.dans &5 options de remplacament I es enve I o p pe S d es
e comye des éauipes pédagegiies
| Professeurs de la matidre prOfesseurs auxquels
Iyt st vous souhaitez
e n envoyerunedemande
— = de remplacement
Permanence shou y puis cliquez sur le
ALBERT MARIE DESI 100 R0 B0 [& /
BIACHELET HELENE 2100 2100 1800 LA‘/ bouton Envoyer les
DEJEAH YAHHICK 5h00 1hoo 0h0d !
e ——T e demandes...
DURAS MICOLE o0 200 |A
GEMET FRANCOISE DH0D DH0D ﬁ
GERVAIS FLORENCE 0hoo 4h0o L
LACAZE JEAN MICHEL [ﬁ
LEMAITRE YERONIQUE |A
MARCEL MARIE LISE ﬁ
bR iR 7 ..oudouble-cliquez
MORWD - reacy “ | 7 directementsurle
remplacant choisi.
annuler || Affecter Is remplagart || Envoyer Iss demandes

Cherchar un profeises
T bt eieiog
Tonir coegtn
ferur comts

danns ik cgtions

= Cumei b 1 5w
] Te
s 4SS | Aonbe

Remplacement
de courte durée
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Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > %

Professeurs BACHELET HELENE - Saisie des absences et des remplacements . . .
7 Choi dutype de saisie ef du motif 4 DepUIS levolet Infél’leur,
Mme  ALBERT MAREDES| 222 ABSENCES (8 REMPLACEMENTS ifi
V’ Iun. 0402 mar. 02402 mer. 03/02 jeu. D402 wen. 0502 VO uts' \p 0 udvez m Od I fl e r | a
Mne  DOLICET ANNE O DOUGETH. . matiere du cou I'Sf
M DLPAS MICOLE e envoyer un courrier au
Mme  FAVIER CATHERINE 10k n . .
Mo CAIET e i remplagant choisi, etc.
M. GALDIN BERMARD T _— S
Mie  GENET FRANCOISE 200 Comme dans notre
Lol e 120 exemple, siles symboles
M. LAGAZE JEAN WICHEL 14h30 +++ apparaissent cela
Mme LEMATRE  VEROMGUE 15030 .. ’
M. LEYY GIOWANN 18n30 - s I g n I fl e q u e I e
Mme  MARCEL MARIE LISE
Wne MAOT  BRGTIE - | 1 Semahes remplacement pour le
» | aoit  [septembn | octobre [novembre | décembre | janvier [ iéwier | mars [ awil | mai | in | | >
u Motit =) pae | Rermplace par | E}E moment nest que
@ Maladie 1102 de 08000 312000 et = I partlel. En |’0ccurrence,
2 heures seulement ont
: Az été remplacées.

Pour développer le volet,

double-cliquez sur I'icone. TR Mot = Date
ABACHELET Q Maladie 041/02 de 08h00 & 12h00 4h00 ++4
01/02 de 08h00 & 08HO0 1h00 DOUCET A.
6 Les2heuresremplacées R AL AT | 1h00 DOUCET 4. L AnGLAIS LV |
01/02 de 10000 & 11h00 Thao

sont alors préCiSées. 01/02 de 11h00 & 12h00 1hao

» Depuis le tableau d’affectation des remplacements
Ce tableau permet de gérer tous les remplacements sur une période depuis le méme affichage.

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs >

g3 Avant d’affecter un remplacant,
VOUuS pouvez envoyer une
demande de remplacement aux
professeurs a qui vous avez laissé
’enveloppe L.
1 Choisissez la période: EDT
affiche en colonnes les cours
dont I’enseignant est absent.

= Tableau d'affectation des remplacements a la méme place - Période : ‘ - ‘ du |n1m2x2n1s\|\ au |Il?m2.l‘2ll1liu‘

BACHELETH. B
lur

2 Filtrezlesremplagants

éventuels selon les critéres présents,ce jour Bz

de votre choix. RETRETcE
DEJEAN YAMMICK Ohoo
DOUCET &MMNE 2hoo DOUCET & DOUCET 2 (o
DUPAS MICOLE 0hoo (gl g
GALLET BERMARD Ohoo
GAUDIN BERNARD Ohoo el gl
GENET FRANCOISE Ohoo
GERWVAIS FLORENCE 0hoo logd
LACAZTE JEAMN MICHEL Ohoo LA
LEW™ GIOWVAMM 0hoo igd
MARCEL MARIE LISE 0hoo (gl
MILLOT BRIGITTE 0hoo LA

Cochez ici pour affecter le professeur (DOUCET) au
cours (de BACHELET). Son nom prend la place du
professeur absent sur ’emploi du temps par semaine.
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» Depuis un cours

Dans Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets B8 (plusieurs séances) et 8 (une seule séance 2 la fois)

1 Depuis I'onglet Planning par semaine, vous pouvez
allumer plusieurs semaines sur la réglette.

Professeurs BACHELET - Planning du 25/01/2016 au 07/02/2016 3 Ta -u-
. Qecunnss Suunsss Syl SEGNEE  SEsasnssaauii
Mme ALBERT - | septembre | octobre | novembre | décembre | janvid vier | mars | oavl | oma | im0 et |
M. DEJEAN 2 : —
Mme  DOUCET 25001 - 310 k01 Professeurs disponibles x
hme  DUPAS | Seulsment les extraits
Mme  FAVIER 0102 - 0702 Chercher un remplagant parmi:
7l SaLLET = |Tuus les remplagants libres - ‘
M GALDIN [ Tenir compte des matisres souhatées par les remplagants
hille  GEMET

1 Tenir compte de 'Squipe pédagogique | =

Mme  GERWAIS &
Em@QXx [ IProfesseurs de la matitre

- T o [IProtesseurs de la discipline
5 @ ® Uniguement les libres
Sélectionnez les séances n Avec les cortraintes ci-dessous

[Ctrl + C“C] Matires Regrouper par : Sans cumul
. M AGL1 - AHGLAIS LV1

=+ Professeurs
BAGHELET HELEHE
=+ Groupes

+ Classes

3 Double-cliquez sur le professeur £
i I A + Parties il
absent qui apparait rayé... e .

33
=+ Personnels o

Créer une nouvelle fiche

tic. [
DEJEAN FANNICK |j
3

FAWIER CATHERINE
GALLET BERMARD
GALDIN BERNARD
GEMET FRANCOISE >

‘ Chercher en changeant de place Annuler ” alider

.. et affectez un remplacant pour
toutes les séances par un double-clic.

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.

3 - Gérer un remplacement de longue durée

Pour que le remplacant puisse faire I'appel et saisir le cahier de textes dans PRONOTE, il faut I'ajouter
comme co-enseignant.

1. Assurez-vous que le remplacant existe dans la liste des professeurs et, au besoin, créez-le.
2. Dans Emploi du temps > Cours > =, sélectionnez les cours simples concernés et ajoutez le
remplacant depuis la fiche des cours cumulés.

3. Faites unclicdroit sur les cours et lancez la commande Modifier > Mettre en co-enseignement
(® Co-enseignement, p. 102).

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 (2 Ajouter des
ressources, p. 113).
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Fiche 36 - Gerer les permanences

Parmi les classes n’ayant pas cours sur un créneau, on distingue les classes qui n’ont jamais cours, les classes
dont le cours n’a pas lieu (absence d’un professeur non remplacé, cours déplacé, etc.) et les classes en
permanence, qu’il s’agisse d’une affectation exceptionnelle ou d’un cours de permanence (2 Créer les cours de
permanence, p. 142).

1 - Affecter une classe en permanence exceptionnellement

Les classes affectées en permanence peuvent étre comptabilisées dans les classes n’ayant pas cours:

vous savez alo

rs, heure par heure, combien d’éléves se trouvent en permanence.

» Dés la saisie d’'une absence

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > %

1 Procédez comme pour saisir un remplacement (2 Chercher
un remplacant pour un remplacement ponctuel, p. 165).

Professeurs

Mme  ALBERT

BACHELET ol

] DEJEAN
Mme  DOUCET
Mme DUPAS
Mme FAVIER
L GALLET
It GALDIM
Mie  GEMET
Mme GERVAIS
Mme HUBERT
It LACAZE
Mme  LEMAITRE
Ll LEVY
Mme  MARCEL
Mg MILLOT
Mlle  MOMER
29/29 «

BACHELET HELEHE {Saisie des absences et des remplaqiiI TR DL T I x

Choix fyps o8 gysis et clmetit Chercher un professeur parmi
| ABSENCES (o) REMPLACEMENTS [Lesr s prE— El
01 e, 02/02 [ Tenir compte des matiéres définies tans les optiors de remplacement
R [l Tenit compte des équipes pédagogigues ..
B
R IProtesseurs de la matidre
il B IE O CLASSE | Protesseurs de la disciping
11hoo Cumul par . Sans cumul
12000
R h— Mom
13h30 ———— Aucun
T B
DEJEAH YANNICK ;
15h30 — —— . ;
DOUCET AHiE [ 2 Double-cliquez sur
18h30 — E— DUPAS HICOLE 7] .
GALLET BERNARD [ Permanence : les
18h00 GAUDIH BERHARD [} A1
S ‘ éléeves du cours
| aoit | septemir | octobre | novembr | décembre | marceL marE Lse G serontcom p ta bl | i Se’s
MILLOT BRIGITTE [ d | 5
MORAND! M- ANNICK 1400 0400 =] dansleselevesen
PUOL PHILIPPE 1000 0400 d
10 permanence.
TFSSIFR ARKF CATHFE Anm b 11
7 )
| Annuler || attecter le remplagant | Ercver les demandes
RS

» Depuis le tableau d’affectation

Tableau d*

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs >

.présents ce jour

des remp 3la méme place - Période : | ~ | du (010202016 [ 3| au [o702i208| |

Cochez la premiere
lignedelaliste:

Permanence
DEJEAN YARNICH
DOUCET ARRKE
DUPAS NICOLE
GALLET BERMARD
ZALDIN BERMARD
GENET FRAKNCOISE
MARCEL MARIE LISE
MILLOT BRIGITTE
PACIR ARIC B~ ARINICH
PLJOL PHILIPPE
TESEIER ANME CATHE
WALTER DOMIMIQLE
WEISS HERYE

P

: Permanence. Les
ohoo éléves de ce cours

0hoo L,
ohoo seront comptabilisés

ohoo dans les éleves en
Oho0

0hoo permanence.

0hoo

Ohoo

Oho0

Oho0

Ohoo

Ohoo

Ohoo =
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» Depuis un cours

Depuisunonglet s du groupe de travail Gestion par semaine et absences, faites un clicdroit sur un cours
et lancez la commande Modifier > Mettre en permanence. Vous pouvez également utiliser cette
commande sur plusieurs séances en multisélection depuis les onglets Planning &5.

Remarque : si vous mettez les éléves d’un cours en permanence sans avoir au préalable saisi ’labsence du
professeur, le cours est annulé mais 'absence du professeur n’est pas comptabilisée.

2 - Imprimer la liste des éléves en permanence

Onglet Gestion par semaine et absences > Eléves >

1 Pardéfaut, vous étes sur
la semaine en cours.

Plages de permanence )

Eléves concernés - Mercredi 10h00 - MhoD

T Options desdraction des éléves
septembre | octobre | novembre [ décembre | janvier | téwier | mars | awi | mai | jun 1] .| 37 autorisations de sortiss sélectionnéss
Oplions e recherche des éléves nayant pas cours
| des autorisations de sorties (@ des oritéres suivants Rlorm s Régime
: e — PERET Alson Ha .
P Wit Plages horaires Régines [ . | 343
2 Précisez les = . L-] RUIZ Delphine HAB  EXTERNE LIBRE
N [#|Les cours non remplacés | Les plages demi-pension I%i Sans régime SALOMON Alsxandra hag EXTERNE LIBRE
criteres de = cours notés *Permanence” s plages dindisponiblités [+ DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLIS:
= s = SERRES Adeline HAB  EXTERMELIBRE
[4ILes places sans cours | Les déhuls o fins de jourmges [ EXTERNE LIBRE
recherche. VALLET lexandre HaB
[T 19 élues concernés
lun. D22 mer. 03102 mer, D402 verl D82 DEVOS dins Heg
hag DOSSANTOS Thomas HaB
0o 0o 0o DUCHENE Kevin HaB
%00 o 7 Lo FAVRE Yalentine Hag
s 0 e FOURLET Carla Hag
10n00 =
. GRENER Cyprien HAB  EXTERME LIBRE
EDT affiche heure o ye we | | 382 e o
par heurelenombre sil JBOLEN Quertin HAB  EXTERME LIBRE
s , p— LAMY Camills HAB  EXTERNE LERE
d’éleves (calculé LANG Anloine HAB  EXTERNE LIBRE
H LARGCHE Anak Ha e
selon les effectifs =
.. 13h30 MARTINEAL leremy HAB  EXTERME LIBRE
saisis pour les \ e PEPIN Chioe HAE  EXTERNE LIBRE
: : 14h30 SEGUIN Huga Heg
classes sila gestion 3! e i
des éléves est 15h30 THERRY Gauthier Hag
. . THULLIER Celine: Haa =
inacti Ve) etde 1830 TIXIER Kevin HAE  EXTERMELEBRE -
. . W v
classesinoccu pes.
[ Imprimer | lists des &l3ves en permarsnce

18h00

Légende | Nombre délzves (Nombre de classes chpeermées)

/

Un clic surun créneau 4 'mprimez laliste.
horaire affiche la liste

des éléves inoccupés.
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Fiche 37 - Modifier Uemploi du temps en cours d’année

Vous pouvez modifier ’emploi du temps annuel et modifier ainsi toutes les semaines a venir ou faire des
modifications ponctuelles sur I’emploi du temps a la semaine. Si vous travaillez en réseau et qu’il s’agit de
modifications importantes (voyage scolaire, refonte, etc.), travaillez plutét sur une copie de la base (EDT ou
PRONOTE), vous importerez ensuite les modifications dans la base en service (© Continuer a travailler sur une
copie de la base, p. 151).

1 - Reporter les modifications de U'emploi du temps annuel

Onglet Emploi du temps > Professeurs > Tl¥

Une fois la rentrée passée, lorsque vous

M LEMAITRE V. - Emploi du t: .g. .
me LUl modifiez I’emploidutemps annuel, vous devez

oshoo, Lot 11| IR L indiquer a partir de quelle semaine cette
B ! modification doit étre prise en compte dans
oghan| : ' Femploi du temps a la semaine.
SCIENCES VIE & TERRE
an
10h00 |

° Information - EDT

1hi0 |

Attertion

§! b«:lic v
clic EDT 2016 conserve historigue de 'emploi du temps/ semaine par semaine.

L'emploi du temps ne sera modifié qu's compter defa

12h00 |

semaine prochaine x

"1 Ne plus afficher ce message
EETSEN
Wous pourrez toujours définir la premiére semaine modifiée dans "Paramétres =

Gestion par semaine”

| Fermer |

T —

Si ce message ne s’affiche plus, définissez la semaine a partir des laquelle les modifications doivent étre
prises en compte dans les parameétres.

Menu Parameétres > PARAMETRES DE L’ETABLISSEMENT > Gestion par semaine

Paramétres de la gestion par semaine

“errouilage

[“1werrouiller automatiquement les semaines écoulées

| zeptembre | octobre | novembre | décembre | jarwier | féwrier | mars

Sélectionnez la semaine
a partir de laquelle vous

En cas de modification de 'emploi du temps annuel

Modifier 'emploi du temps & la =emaine & compter de la souhaitez que les
| Réinitialiser I'emploi du temps & la semaine | semaine 14 (04042016 - 08/04/2016) -~ modifications faites sur
semaine en cours

I’emploi du temps

h ]
annuel soient reportées.

semaine 17 (25042016 - 29/04:2016)
semaine 18 (027052016 - 06/05/:2016)

Ce bouton efface toutes les semaine 19 (09052016 - 1310572016}
modifications faites semaine semaine 20 (160512016 - 200512016)
X semaine 21 (230572016 - 27/0572016)

par semaine: toutes les semaine 22 (30/05/2016 - 03/06/2016) £
semaines de I’année semaine 23 (06./06:2016 - 10/06/2016)
. . semaine 24 (130672016 - 17/06/2016)
redeviennent semblables a semaine 25 (20062016 - 2406201 6)

semaine 26 (27/06/2016 - 01/07,2016)

I’emploi du temps annuel.
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2 - Créer une séance exceptionnelle

» Dessiner la séance sur la grille

Dans Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets i ou %5

1 Sélectionnez 'une des ressources

de la séance. ici la classe 2 Sélectionnezla semaine concernée.
s .

Classes 50 - Emploi du temps de la semaine du 010272016 au 070212 =R L .
4, A
= » | leeptembre | octobre | novembre | décembre | janvier Evrier | omars | el | omai | juin T ojuiet |
3B lun. 0102 mar. 0202 mer. 0302 jeu. 0402 wen, 0502
30 1 oshoo
MATHEMATIOUES

D e PROFESSEUR M. e
44 03h00 2
‘ FHEMATIQUES
4B O OFESSEUR M.
i ity 23- MATHEMATIOUES
4D TRCRIET | REBOUL . PROFESSEUR M.
50 1hoo || ED-PHYSIOUE &/5PORT. 24 5 23
> VACHER/C. ED.PHYSIQUE & SPOR ARTS PLASTIQUES  |HISTOIRE & GEOGRAPH,|
58 ) iz E —
5 AR MOHNIER T. LACAZE J.
S 12h00

» 5D —
B
5 13h30
BC -

16118 ) PHYSIOUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE
18k30 GFRUNIS F. SF // e

Sur la grille, cliquez-glissez du
début a la fin de la séance, puis
double-cliquez pour créer la séance.

La séance est créée Exceptionnel
, —_— =% oy o
et pIacee. Matiére non désignée

Vous précisez ensuite la -
matiere, le professeur et la ——| " manER- Matitre non désionée

. . + Professeurs [t}
salle depuis la fiche cours. oo
+ Classes
50

+ Parties

+ Salles

+ Personnels
+ Matériels

coaoo

Pourreveniren arriére et

supprimer la séance, cliquezici. —|| Supprimet le cours |
R ——Ss

Remarque : vous pouvez saisir des séances exceptionnelles sur les jours fériés.
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» Créer une séance en fonction des salles libres

Onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Q

Rechercher les créneaux libres

1 Sélectionnezla

. . g I ) Y T 1 Y Y I
semailne concernee. | septembre | octore | novembre | décembre | janwier | féwrier | mars I awil | mai | Juin | juilet |
B Choix du créneau Choisir une salle
Iun, 1403 mar. 15103 mer. 1603 jeu. 1703 ven, 1803 M
Chaix des ressources 08hoo i
Matigre =
13
, . , B Franc - FRanCAIS 03hoo 14
9 Précisezladuréedela P =
séance, la matiéere et GEMETF. 10n00 18
. , + Groups 17
insérez les ressources N 11h0 =
concernées en s 2
. P ——— i EN
cliquant sur les +. P — an
+ Matériel 32
Sall
+ Salle 13h30 Amphi
Au moins une L
- 14h30
capacté: 25 |2 s
Réunion]
Famille : l:l 15h30 Reéunion2
("] Chercher sur les jours férigs REUMIONS
lgnorer les contraintes ci-dessous © 16h30
[Jincisponibiités 1
|| Demi-pension
[ Demi-journées non travaillées & 18h00 [ —
18
3 Lancez la recherche. o

———>| Rechercher les créneaux lbres |
- | créerlecours |

W

S’affichent en blanc les places sur lesquelles des 4 Choisissez d’'un Sélectionnez
salles sont disponibles pendant la durée de la séance clicle créneau lasalleet
avec le nombre de salles répondant a vos critéres. horaire. validez.

3 - Modifier ou annuler une séance

Vous modifiez une séance comme vous modifiez un cours. La modification des séances se fait dans
Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets g ou &5.

» Modifier les ressources d’une séance
Pour modifier la matiere, le professeur, le public ou la salle d’'un cours, utilisez la fiche cours aprés avoir
sélectionné |la ou les semaines concernées sur laréglette du haut.

Remarque : vous pouvez également changer la salle d’un cours depuis un affichage planning dans 'onglet
Gestion par semaine et absences > Salles > .

» Modifier la durée d’une séance

Double-cliquez sur le cours
GEHET F.

pour faire apparaitre le cadre
% T vertet cliquez-glissez-le pour
allonger ou réduire la séance.

» Annuler une séance

Faites un clic droit sur la séance et sélectionnez la commande Annuler > Annuler le cours sur cette
semaine.
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Vous pouvez également annuler:

e tous les cours du jour: sélectionnez I'un des cours de cette journée, faites un clic droit et
choisissez la commande Annuler les cours du <jour de la semaine> affiché. Dans le méme menu, la
commande Rétablir les cours du <jour de la semaine> affiché fait revenir a 'emploi du temps
d’origine;

o tous les cours de la semaine: sélectionnez 'un des cours de cette semaine, faites un clic droit et
choisissez la commande Annuler tous les cours de la semaine. Dans le méme menu, la commande
Rétablir tous les cours de la semaine fait revenir a ’'emploi du temps d’origine;

e une série de cours: dans l'onglet Cours > =, vous affichez tous les cours ayant lieu sur les
semaines allumées et vous pouvez annuler en une seule opération tous les cours sélectionnés.
Pour cela, faites un clic droit puis choisissez la commande Annuler les cours.

4 - Déplacer des séances

» Déplacer une séance la méme semaine

Dans Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets 8 ou 58

, . . 2 i i 2
1 Sélectionnez la semaine 50 - Emploi du temps de la semaine du 290212016 au 06203/2016 2 LB
2 © [T T ST T T IS T T CTTT T T
concernee. | septembn | octobre | novembr | décembre | janvier | février | mars | awil | mai | juin | juilet |
lun. 2902 mar. 0103 mer, 0203 Jjew. 0303 wen. 0403
fhaa
MATHEMATIQUES
— | PROFESSEUR M. S
. 23
2 Undouble-clicsurune i
séance affiche en blancles -
: HISTOIRE & G| MATHEMATIQUES
places possibles. m/r?&’ PROFESSEUR M.
11hop |ED-PHYSIQUE & SPOR 4 3
VACHER C. B ARTS PLASTIOUES |[HISTOIRE & GEOGRA
tﬁ“'s'.c'”[ &SP " MONIER T. LACAZE _—
13 24

3 Glissez le cadre vert i — —il)"‘ﬁ i

jusqu’a sa nouvelle place, s (R - 2
H H 30 30
puis double-cliquez pour
placer la séance. S el ) s, |

/ SCIENCES VIE & TER|
0 — TESSIER A.
35

» Déplacer plusieurs séances en une seule opération

Dans Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets %5

1 Sélectionnez plusieurs
séances d’un méme cours

50 - Planning du 22/02/2016 au 10/,04:2016

=&

| septembre | octobre | novembre | décembre | jarwier | féwier | mars avil | mal I juinet | [Ctr[ + C“C]; p u I S CI Iq uez é
s _ et nouveau sur I'une des
202 - 26002 R !I LR séances pour activer le
R EPHVIOUE | gg‘s,:j g, mode diagnostic.
PR | ‘ !I e | [fee
[I] PHYSIQUE PHYSH - B TOIHED.PH
1403 - 20103 VACHER C. GERV... LAC...| VAC... D é p | acez en un seu |
B =0 | B 2 esteles cadres verts 3
283 - 0304 T:I‘m [-\ll].l'\lg... la pIace choisie pUiS
e =0 | e double-cliquez pour

confirmer leur place.

Le planning par semaine pour toutes
vos modifications multi-séances
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» Déplacer une séance sur une autre semaine

Dans Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets i

de 1hao Em@[Q X
k00 - I -H “
27 @
Matiéres 1
[ FRAHC - FRAHCAIS
+ Professeurs 1
GENET FRAHCOISE
+ Groupes o
+ Classes 1
6A
+ Parties o
+ Salles 1
1 DepL“S Ia fIChe -:Lersonnels o
cours, cliquez sur + Mtsricls 0 2 Sélectionnez la semaine
Déplacer sur une surlaquelle vous souhaitez
. —F | Déplacer sur ung autre semaine . ,
autre semaine. : déplacer la séance.
| Créer une nouvelle fiche

E0' Professeurs disponibles

SRR i e e (T T T ST T T T T TT T 10 (T T
- — | septembr | octobre |novembre | décembre | janvier | téwrier | mars | awil | mai | juin | juitet |
Tous les enseignants libres - | i i e i s
. mar. mer. Jeu. ven E &
(I Tenir compte des matidres définies dans les options de remplacement 08h00 mersiEduipnaiane
|| Tenir compte des équipes pédagogiques CENET GENET )
- Hon encore d
[ Professeurs de la matisre
i BACHELET HELENE
"I Professeurs de la discipline DUPAS HICOLE
Cumul par . Sans cumul SHHLEL IR ARY
GENET FRANCOISE
Sl 10h00
Mo LACAZE JEAN MICHEL
- Hon encore désigné - 12 ohoo ohoo LEMAITRE VERONIGUE
ALBERT MARIE DESI 4 ohoo Bhoo —_— LEM GINANNL
BACHELET HELENE 9 ohoo 1hoo MARCELMARE LISE
DEJEAH YAHNICK 2 1hoo ohoo MILLOT BRIGITTE
DOUCET AHNE 3 1hoo ohoo MONIER- IHYLLA
DUPAS HICOLE 4 ohoo 2h00 L0 HIORAND M ANNICK
GALLET BERHARD 3 ohoo 1hoo RUJGL EHILIPEE
GAUDIN BERHARD 2 0hoo 2h00 REBOWL JEAN JACQU
o rwcose T TN Rempugant
GERVAIS FLORENCE 3 0hoo ahoo N SERGENTANNIE
HUBERT FRANCINE 1 1hoo ohoo AACHER CAROEINE
LACAZE JEAN MICHEL 3 ohoo ohoo VERHET ROSEMONDE v
LEMAITRE VEROHIQUE [ 2h00 1hoo
LEVY GIOVANHI 8 hoo 1hoo ARG =
MARCEL MARIE LISE [ ohoo ohoo
MILLOT BRIGITTE 5 ohoo ohoo T
MOHIER THYLDA 3 ohoo ohoo 15h30 &
MORAHD M- AHNICK 3 ohoo ohoo =
PROFESSEUR MARC 7 ohoo ohoo =
PUJOL PHILIPPE 5 0hoo ohoo 16h30 T
REBOUL JEAN JACQU 2 ohoo ohoo '
Remplagant 12 ohoo ohoo o
SERGENT AHHIE 1 ohoo 7hoo +
SERGENT MARC 1 ohoo 2h00 i
TESSIER AHNE CATHE 1 ohoo ohoo 18h00 ”
WACHER CAROLINE 7 ohoo ohoo |v i
[l Uniguement les plages ol ka sajfe du cours inttial est disponible
| Annuler ” “alider |
3 Cliquez sur le créneau souhaité : 4 Sélectionnez
e en blang, les places possibles, éventuellementunesalle
L. . 5 . )
e en bleu, les places qui impliquent d’ignorer des contraintes, et,danslecasd’un
e en gris avec le nombre x, les places ol x remplagants sont remplacement, un
disponibles. professeur, puis validez.
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» Reporter tous les cours d’une journée sur une autre journée

Depuisl'onglet Gestion par semaine et absences > Classes ou Professeurs > s ou &5, sélectionnezlaoules
classes concernées et lancez la commande Editer > Reporter les cours de la sélection.

Dans la fenétre de report des cours

3 Precisezla

1 Précisezladatedes Sl P journée ot les

, L s s A :
coursconcernés. 477 I e~ cours doivent
age horaire des cours & reporter A parti de : N ,
étrereportes.
Sides cours sont présents sur ce créneau,
ilz seront annulés :
LAt S 1 4 Silaclassea
Laissez en bl i  nnuder uniguement os cours génants cours a la date
2 Laissezenbleu =

choisie, vous
pouvez annuler
tous les coursou
annuler
uniquement les
cours génants.

uniquement la partie de
lajournée concernée.

10h00

11h00

12h00

13h30

14h30

15h30

16h30

"] Dupliguer les cours au lizu de les reporter
16h00

| annuer | [ vaider |

5 - Suivre les modifications de U'emp

Dans Gestion par semaine et absences, sur tous les onglets M ou %8

1 Lesonglets numérotés permettent Pour prévenir le professeur, les éleves et leurs
d’afficher les différentes séances. Les responsables d’un changement. Vous pouvez
étiquettes qui s’affichent sur les aussi contacter le responsable de salle
séances peuvent étre personnalisées. (adresse e-mail a renseigner dans l'onglet

Emploi du temps > Salles > =, colonne E-mail).

mar, 0202 mer. 0302 jeu. 0402 wen, 0502

Remplacement

Prof. absent ANGLAIS Lv1
AHGLAIS LV1 DOUCET A.

BACHELET H.

= lur H i 0 - H

[motif personnel ~ |- Remplacement - - |
Matiares Matires

M AGLA - ANGLAIS Lv1 M AGLA - ANGLAIS Lv1
Professeurs + Professeurs

Pour modifier
BAGHELET HELEHE DOUCET ANHE ) |'étiquette qUI
s v oo s’affiche surle

5C 5C

Parties [ " |+ Parties f cours.

>rincipal Salles 1 + Salles
12n00 3 3

Personnels 1) + Personnels

35
Principal

A1ho0

Diéplacer sur une autre semeine

Créer une nouvelle fiche

Annuler les modifications:

2 Aprésunemodification, lafichesedédouble 3 --etdelautrecoté,lanouvelleséance
avecd’un coté la séance initiale... avecicile professeur remplagant.

Reporter les cours
d’un jour sur l'autre
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» Choisir une autre étiquette

Une séance modifiée s’affiche avec une étiquette correspondant a la modification effectuée. Pour
remplacer ’étiquette qui s’affiche sur une séance par une autre, faites un clicdroit sur le cours et lancez
la commande Modifier ’étiquette ou bien sélectionn