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Le guidede AaZ




Absence d'un personnel

ABSENCE D'UN PERSONNEL

Saisir I’labsence d’un personnel

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Personnels > 5, Saisie des
absences.

2. Sélectionnez un personnel dans la liste a gauche.

.Sélectionnez la ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

4. Sélectionnez Absences, puis le motif de I'absence dans le menu déroulant (= Motif
d'absence, p. 225).

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

6.Une ligne récapitulant I'absence s’affiche en bas de I’écran. Si I'absence couvre une
heure de permanence a assurer, vous pouvez chercher un remplagant en double-cliquant
dans la colonne Remplacé(e) par (= Remplacement ponctuel, p. 298).

w

Personnels L™ GUERIH Johanna - Saisie des et des
Hom Prénom Q) [ Choix du type de saisie et du motif
Assistant déduce ~ (o absences Saisie dumotit | Bl Sertie pédagogique & ~ ' | ) Remplacements panctuels
Consel de classe lundi 08/03 di 10/03 ol 1103 ieudi 12103 elredi 1303
undi mardi mercredi ieudi vendredi
CONSLLT m () oaho
~

G2 0Sho0

DUPONT Adeling Permanence
<50 Permanence ...

Guibert Hervé Permanence
12h00 | <5D> Permanence _..

Infirmier(e) 13h00

JUILLIARD: Jessica

Médecin scolaire 00 Permanence

MODIF maclif 15hDD Permanence <6C> BONIN Tiphain...

MORAND Pierre =

OLIVERA, ouitume | Eh””

Paychologue EN 17h00

SABY Mogmie

SPRSAY SAY 18hDD

SPRT

Superviseur v

n 2421 < > ianvier 1évrier mars avril e uin i

Personnel St... Motif [# Date Heures de cours Remplacé(e) par| Q

|> GUERI J. @ W sortie pédagogique [ 4 10/03 de 08h00 3 18100 2hoo

»
ol

Modifier le motif d’'une absence
= Motif d'absence, p. 225



Absence d'un professeur

Supprimer une absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Personnels > S, Saisie des
absences.

2. Sélectionnez le personnel absent dans la liste a gauche.

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

4.Sélectionnez I'absence dans le tableau en dessous, faites un clic droit et choisissez

Supprimer.
Personnels L™  GUERIH Johanna - Saisie des etdesr
Hom Prénom (O | Choix du type de saisie et du matif

—a AT
Assistant d'éducs r ® Ahsences  Saisie dumotit | Il Sortie pédagogique o > || = | D Remplacements ponctuels

Conseil de classe

lundi 09,03 mardi 1003 mercredi 1103 jeudi 12103 wendredi 1303
CONSLLT m [=% 0800 i
A
it 03ho0
DUPONT Adeling Permanence

EXT s 10k00 <50> Permanence_..
[

Guibert Herve S Permanence B N S—
12h00 <5D> Permanence ...
GLILLLE&L Hugo -

Infirmier(e) 13h00

1 4h00

Médecin scolaire

Permanence
MODIF machif 15h00 Permanence <6C> BONIN Tiphain...
OLIVERA Guillaume: e

18h00

SPRSAY SaN
SPRT
Superviseur v H
I
n 2021« > ianvier fEvrier mars avril mal iuin |
Personnel St... Motif & Date Heures de cours Remplacé{e) par/CQ)

Personnaliser I'étiquette

Modifier 4

[ Supprimer

ABSENCE D'UN PROFESSEUR

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5p Saisie des
absences.

2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez |a ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

4.Sélectionnez Absences, puis le motif de I’'absence dans le menu déroulant (= Motif
d'absence, p. 225).



Absence d'un professeur

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

DOUCET Laure - Saisie des ab et des rempl it:

Choix du type de saisie et du matif

® thzences  Saisie du matif Formations et concoQp ~ | - 17 Remplacements ponctuels Remplacements longs ﬁ
0805 lundli 25/11 mardi 26111 mercredi 2711 jeudi 2811 wendredi 29/11
0sh10
10h00
AHNGLAIS LV1
1ho0 iy
AHNGLAIS LV1
12h00 [6BP.1]
13h00 /

14h00
15h00
16h00
17hoo

18h00

6. Une ligne récapitulant I’'absence s’affiche en bas de I’écran. Vous pouvez chercher un
remplacant (= Remplacement ponctuel, p.298) en double-cliquant dans la colonne
Remplacé(e) par ou bien mettre directement les éleves en permanence (= Permanence,
p.258). La procédure est différente s’il s’agit d’une absence de longue durée
(= Remplacement de longue durée, p. 302).

Saisir les professeurs absents en cas de gréeve
= Etat de début des cours, p. 132

Trouver un remplacant

= Remplacement ponctuel, p. 298
= Remplacement de longue durée, p. 302

Modifier Pintitulé qui s’affiche sur les emplois du temps
= Etiquette sur les cours, p. 135

Modifier le motif d’'une absence
= Motif d'absence, p. 225

Supprimer une absence

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5y Saisie des
absences.

2. Sélectionnez le professeur absent dans la liste a gauche.

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



Absence d'une classe

4. Sélectionnez I’'absence dans le tableau en dessous, faites un clic droit et choisissez
Supprimer.

Voir le pourcentage de cours non assurés en fonction du motif d’absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences >
Professeurs > [E5] Récapitulatif des cours non assurés par motif.

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

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

Récapitulatif par motif des cours non assurés liés aux absences de professeurs - Période :

Statut Motif Professeur Durée Pond. Q
ansence prof. Administratif (14%) 2 Professeurs Shoo hoo k1
Formations et concours (3%} 1 4hoo 4hoo, b2
Ml syndicat (5%) 1 2he0 2noe 3
énbsence prof. Personnel (34%) 5 Professeurs 15h00 15h00 |-

Maladie (34%) 5 15ht0 15h00

o Ab prof. A it {52%) 6 Professeurs 23h00 23h00

Activité culturelle {5%) 1 2hto 2hit

JOL AL 2h00 2h00

.Surlie pédagogique {48%) 5 21h0 21h00

BRCWYN J 4h00 4h00

DUPAS M. 4h00 4h00

LEFEVRE & Shoo Shoo

Voir aussi
= DEPP, p. 99

ABSENCE D'UNE CLASSE

Les absences des classes sont saisies depuis EDT; elles ont des répercussions sur
I'emploi du temps. Les absences des éléves sont en revanche saisies depuis PRONOTE.

Saisir I’'absence d’une classe

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

deviennent disponibles.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Classes > Sy Saisie des
absences.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la ou les semaines concernées [Ctrl + clic] sur la réglette en bas.

4.Sélectionnez le motif de I'absence dans le menu déroulant au-dessus de la grille
(= Motif d'absence, p. 225).

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

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

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



Absence d'une classe

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

- | Niveaux  3A - Saisie des sbsences L
Hom Choix du motit
» 3A Saisie du motif Activité culturelle € v |
CTED undi 18/03 mardi 1903 mercredi 2003 jeudi 21/03 vendredi 2203
MATHEMATIQUES
Lo PROFESSEUR M.
10h00
FRANCAIS
11ha0
MUSIQUE.
12n00
13h00
14n00
15h00
16h00
17h00
18h00
L »
!
| K | | octobre | novembre | décembre | janwier | féwier | mars | awal | mai [ jin__[i]
Classe Motif = Date Heures de cours Accompagnateur Q
3B [l Activité culturelle 21703 de 08h00 & 12h00

Modifier le motif d’une absence
= Motif d'absence, p. 225

Modifier P’intitulé qui s’affiche sur les emplois du temps
= Etiquette sur les cours, p. 135

Supprimer une absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Classes > Sp Saisie des
absences.

2.Sélectionnez la classe absente dans la liste a gauche.

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

4. Sélectionnez I'absence dans le tableau en dessous, faites un clic droit et choisissez
Supprimer.

GC

6D
1 REVRERRS > ianvier | février

Classe Motif Date Heures de cours Accompagnateur Q

Personnaliser |'etiquette

Modifier 4

[y Supprimer




Accés a la base suspendu

ACCES A LA BASE SUSPENDU

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

Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans les parametres de sécurité depuis I'une des applications suivantes:
e Serveur @, volet Parametres de sécurité,
e Client @), menu Serveur > Paramétres de sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Voir les connexions.

3. Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.

4. Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.

5. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

Paramétres de sécurité
Gestion des adreszes | Voir les connexions | Journal des événements de séouritd

Derniéres connexions TCP (30 derniéres minutes)

Rafraichir
Adresses IP connectées
Heure P Etat Hb. sus.
10:19:01 19216817566 - WH-AG index-education france/DOMAINE-INDEX
10:24:19 19216817543
10:24:19 192.168.175 43 - localhostDOMAINE-INDEXat s ] 1

Débloguer le= IP zuspendues

Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais (@, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses. Le nombre d’essais et le temps de blocage
dépendent du Niveau de contréle des adresses IP non privilégiées. Il est déconseillé de le
désactiver.

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

hiveau de contrile des adresses IP non privilégiées

Hiveau maoyen

- Protection des identifiants et mots de passe des utiisateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)

- Journalisation ce la saturstion UDP du serveur et de la liste des derniéres connexions TCP toutes les 30 minutes
- Limitation cu nombre de tertatives de connexion UDP par seconde (100)

Dészactive  Faible Moyen Eleve

_@_

Remarque : si les Clients EDT se connectent a une base PRONOTE, ce paramétrage doit étre
fait depuis le Serveur ou le Relais PRONOTE. Si la base PRONOTE est hébergée, ce
paramétrage n’est pas géré par [’établissement.



Accompagnant

Voir aussi
= Sécurité, p. 340

ACCOMPAGNAN

Une fois ’'accompagnant renseigné pour un éléve, une commande permet de I’ajouter aux
cours: vous pouvez ainsi rapidement éditer son emploi du temps. L’accompagnant
disposera dans PRONOTE d’un Espace dédié, d’ou il pourra effectuer le suivi de ses éléves.

Désigner un personnel comme accompagnant
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Personnels > [EZ] Fiche de renseignements.

2.Sélectionnez le personnel et cliquez sur le bouton & delarubrique Identité pour entrer
en mode édition.

3. Dans le menu déroulant Fonction, sélectionnez AESH ou AVS, puis validez.

et [dentité de OLIVERA Guillaume x

=Etat civil
Civiité n
Nom Mo de naissance
[oLIvERA | |
prnon el
|Guillaume | Modifier
| Diffuszion autarisée

=Informations administratives

et Sélectionner ou éditer une fonction X
F::;l:ln = ! Libellé Genre Q
i g i+ Mouveau

ALCUNE

AESH ACCOMpagnant i
Assistant d'gcucation Surveilance

| Assistante sociale Administratit

AVS ACCOMPRUNETT il
CPE Cadre de Vie scolaire
Infirmiere) hiédical
Médecin scolaire Médical
Professeur Autre fonction
Proviseur Cadre de Direction
Proviseure Cadlre de Direction
Psychologue EM. Adminizteatit

B =

Annier “alicier

té dela

[
[«

Remarque : pour saisir un autre libellé qu’AESH ou AVS, cliquez sur le bouton |- |a ¢

Fonction, saisissez le libellé et choisissez Accompagnant comme Genre.

Renseigner I’laccompagnant qui accompagne un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Accompagnants. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton ,/# en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

10



Accompagnant

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'accompagnant et validez. Seuls les
personnels désignés comme accompagnants (voir plus haut) sont proposés.

Liste des éléves

Classes - || Eléves de 3B -

Hom Prénom Hé(e)le |Sexe | Classe Professeur Principal Accompagnants
) Créer un ééve
BOUET Maxime 27072002 3B hme GAUDIM Florence

3B hme GAUDIM Florence
DN Florence
hme GAUDIM Florence
3B hme GAUDIM Florence
3B hme GAUDIM Florence
3B hme GAUDIM Florence

DELHAYE Tony 07032004
DUBOS Amandine 18092004
FREMOMT Alicia 030272005
GROMDIM Aurelien 19006/2004
HUMBERT Charlotte | 2201 2/2004

'no'n'nioo

1, Sélection des personnels x

Uniguement les extraits

D Hom Q
[ GUERIN Johanna hd

[ | GUILLLEAU Hugo

H :

Annuler “Walicer

Affecter I’AVS ou PAESH aux cours de I’éléve qu’il accompagne

Prérequis L’accompagnant a été affecté a I’éleve.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > %f¥ Emploi du temps ou Emploi du
temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours concernés en utilisant le raccourci [Ctrl + clic], faites un clic droit
et choisissez Modifier > Affectez les accompagnants des éléves aux cours sélectionnés.

6C - Emploi dutemps | Mode superposé Mise enattente T 2
Application des madifications & partir de | semaine 36 (02/09/2019 - 06/09/2019) @
i lundi mardi mercredi iedi wendredi
HISTOIRE-GEOGRAP... 2 2
MOREAU C. R — DALIAOUIK. DALIAOUIK.
ahao
1 FRANCAIS EILEL LT FRANCAIS ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
2 REBOUL G. LIMEEr s REBOUL G. DOUCET L. DOUCET L.
R F] E Modifier
. Mettre "En permanence/ Au CDI"
. Duplicuer
Enlever "En permanence / Au CDI"
o SR Geérer comme des groupes a effectif variable
Dépositionner Me plus gérer comme des groupes a effectif variable
13— Mettre en attente Affecter la salle préférentielle des enseignants aux cours sélectionneés
BT Placer/Aménager Affecter la salle préférentielle des classes aux cours sélectionnés
14h00 o
| Chercher une autre place [y Affecter les accompagnants des eleves aux cours selectionnes
15h00 4 Mettre en evidence les cours genants Affecter la matiere du groupe aux cours sélectionnés
TR Affecter des voeux matin / apres-midi (menu index)
16h00 VERNET M.
Salle de musique
ccoEoR ccoEoR ccoRiOR ccoRiOR
A7h00 E DEVOIRS FAITS E DEVOIRS FAITS E DEVOIRS FAITS E DEVOIRS FAITS
[6DEVOIRGRA] [6DEVOIRGR.1] [6DEVOIRGR.1] [6DEVOIRGR.1]
18h

n



Accompagnement personnalisé

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE

Créer les matiéres d’accompagnement personnalisé

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste.

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

Liste des matiéres

(T T . . E——
== Code Libelle Discipline Acc. pers.

(+) Créer une matiére

[ accFr ACL frangais

[ accH ACC hist-géo

[ accLa ACC langues

[ accma ACC maths

[ accse ACC sciences

[ accw ACCULIS

I:| AP Accompagnement personnalizé

Remarque: avant la remontée des services vers STSWEB, il faudra établir une
correspondance entre la matiére étiquetée AP dans EDT et la matiére STSWEB pour laquelle
ces enseignements seront comptabilisés (= STSWEB (remontée des services), p. 372).

Créer les cours et groupes d’accompagnement personnalisé
= Groupe a effectif variable, p. 159

Connaitre le nombre d’heures d’accompagnement personnalisé pour une classe

Prérequis Les matiéres ont été signalées comme matieres AP.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > G4 Récapitulatif des services.

2. Cliquez sur le bouton # en haut a droite de la liste (= Liste, p. 203).

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

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

5. Cliquez sur le niveau de cumul »z en haut a droite de la liste: sous chaque classe,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I'enseignement commun, de
I’accompagnement personnalisé et de chaque thématique EPI (= EPI, p. 129).

Connaitre le nombres d’heures d’accompagnement personnalisé pour un professeur
Prérequis Les matiéres ont été signalées comme matiéres AP.

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs > QqRécapitulatif des
services.

2. Cliquez sur le bouton /% en haut a droite de la liste (= Liste, p. 203).

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



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

5. Cliquez sur le niveau de cumul »2 en haut a droite de la liste : sous chaque professeur,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I’enseignement commun, de
I’'accompagnement personnalisé et de chaque thématique EPI (= EPI, p. 129).

Récapitulatif des services par discipline sur les cours extraits -ﬂ
Professeur Type d'enseignement gecuntion Discipline £ $
réels | TRMD / 1
ALVAREZ Sabrina 10hie 2
Enseignement commun 8h3e =)
Culture et eréation artistiques 1hid R
Sciences, technologie et sociéte 0h3e
BACHELET Marine Sh3e
Enseignement commun Ghio
Accompagnement Personnalisé kL
Sciences, technologie et societe 0h3e
BROWH Julie e N
1 Personnalisation de la liste x

Enseignement commun

CECCACI Thomas Définition ces cumuls

A seules les colonnes margquées de ce symbole sont cumulables, leur ordre détermine leur
nivesau de cumul.

Accompagnement Personnalis| Mombre de rubriques & cumuler E'

Ensei Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q

A Professeur L3 | |

Enseignement commun

DALIAOUI Karim

Accompagnement Personnalis|
DEJEAN Yannick 3 Type d'enseignement  »2
Qooupation = reels "
Occupation = TRMD
Discipling
== Matigre / Classe / Modslite

Alernance

Enseignement commun

Accompagnement Personnalis|
Transition écologique et dével
Seiences, technologie et sociéy

==
— Heures établissement
Pondération = réels
aucre Pondération = TRMD
AHE-E
HSA
Biesoin = réels
Besoin = TRMD
Heures effectives
P R4

@‘ Largeur par défaut des colonnes ” Annuler || “alicler |

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

Activer / Désactiver I’affichage de la page d’accueil au démarrage

Chaque utilisateur peut choisir d’afficher ou non la page d’accueil au démarrage. Si

I’affichage est désactivé, EDT s’ouvrira sur le dernier affichage consulté lors de la

précédente connexion.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Dans I’encadré Page d’accueil, cochez/ décochez Lancer la page d’accueil a chaque
connexion.

Afficher / Masquer les widgets de la page d’accueil
Sur la page d'accueil, par défaut, tous les widgets sont affichés.
1. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite.

13



Administrer a distance

2. Dans la fenétre qui s'affiche, laissez cochés uniquement les widgets que vous souhaitez

afficher.
u Pense-héte b4 B Connexions en cours Q‘
- Rappeler Mme Genet & propose de A. @ @ @

Deskarand en 3B (ll reste

dispol

1 Cours non assurés des pro » A Protesseurs 1 1 o &

Mme BACHELET M. et Widgets de la page d*accueil x

Administratits 1} 1

x

Le 0705 de 13h30 & 18h00 D Titre Q
[ Planning
m Absences des personn P A X [ Emploi cu temps b x
Aucun personnel absent [ Pense-héte
[ Cours non assurés des professeurs
® Prochains conseils de classe A x [J Ahsences des personnels h
Avecun consell de classe [ Prochains conseils de classe X
L1 Prochaines sessions de rencontres
® Prochail i der es A X [ Connexions en cours B
Aucune session de rencontre i1 Agenda &
[ | Informations et sondages
[/ Discussions
[
Annuler “alicer

ADMINISTRER A DISTANCE

En version Réseau, vous pouvez piloter les applications Serveur et Relais depuis un
autre poste que celuisur lequel estinstallée 'application. Vous devez pour cela utiliser
applicatif d’administration a distance correspondant.

Télécharger et installer I'applicatif d’administration a distance
Prérequis Pour télécharger I'applicatif, vous devez étre connecté en SPR et avoir
enregistré votre licence.

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT.

2. Les applicatifs d'administration a distance se trouvent dans la rubrique Administration
3 distance des applicatifs réseau de la partie EDT 2020 RESEAU | Pour les
administrateurs.

3. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.
4. Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

Autoriser I'administration a distance depuis I’application

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais (), cliquez sur le volet Administration a
distance.

2. Cochez Autoriser ’'administration a distance.

3. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s’il est utilisé par une autre application.

4.Saisissez I'adresse du poste sur lequel est installé P'applicatif d’administration a
distance.

14



Adresse e-mail

+| Autoriser I'administration i distance

Paort d'administration TCP
3191 “aleurs par défaut

Paramétres de séourite
Définizzez les blocs d'adresses IP autorisés & se connecter au serveur & distance :

Bloc d*adresses IP

(+) Ajouter un blos dadresses P
192.168.175.22

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

Paramétrer I’applicatif d’administration a distance
1. Dans I'Applicatif d'administration a distance, cliquez sur le volet Liste des serveurs.
2. Saisissez un nom pour le Serveur ou le Relais.

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

ADRESSE E-MAIL

Si les adresses e-mail des personnels, des professeurs, des éleves et de leurs
responsables sont renseignées, tous les documents et courriers peuvent étre transmis
par e-mail.

Renseigner une adresse e-mail
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,

e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche de renseignements,

e Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez surle bouton & delarubrique Identité pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ E-mail.

Autoriser les professeurs a modifier leur adresse e-mail
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles (identité)
(= Profil d'un professeur, p.285). Si vous avez PRONOTE, le professeur peut modifier
son adresse e-mail depuis ’Espace Professeurs.
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Adresse IP

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

1. Dans la fenétre de récupération des éleves de SIECLE (= SIECLE, p.346), déployez
Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

2. Décochez E-mail.

Modifier ’adresse e-mail a partir de laquelle les courriers sont envoyés
= Paramétres d'envoi des e-mails, p. 247

Voir aussi
= E-mail, p. 113
= Préférences de contact, p. 278

ADRESSE IP

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

Interdire certaines adresses IP

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais @, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.

2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Contréler toutes les adresses.

4. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent : saisissez la premiére adresse, puis la

derniere;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

5. Parallelement, vous pouvez définir des adresses privilégiées (en bleu), sur lesquelles
aucun contréle n’est effectué.

Paramétres de sécurité
Gestion des adresses | Woir les connexions | Journal des évenements de sécurite

Interdire toutes les adresses | (¢ Contriler toutes les adresses

Toutes les adresses sont SOUMISEs aU niveau de sécurité défini sauf les adresses
suivantes qui sont priviégiées ou interdites :

Adreszes privilégides Adresses interdtes

Elles ne sont soumizes & aucun cortrdle Ellez ne peuvert jamais se connecter
De A De A

< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >

192.168.175.26 192.168.175.29 192.168.175.76 192.168.175.95

Autoriser uniquement certaines adresses IP

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais (@, cliquez sur le volet Parameétres de
sécurité.



Adresse IP

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.
3. Choisissez Interdire toutes les adresses.

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

Paramétres de sécurité
Gestion des adresses | Voir les connexions | Journal des evenements de sScurité

« Interdire toutes les adresses Contrdler toutes les adresses

Toutes les adrezzes sont interdites sauf les adresses suivantes qui sont priviégiées ou
contrilées par le niveau défini ;

Adresses priviggides Adresses contrilées
Elles ne sont soumises & aucun contrdle Elles sont controlees par le niveau défini
De A De A
< Houvelle adresse > < Houvelle adresse »
192.168.175.26 192.168.175.29 192.168.175.31 192.168.175.36
192.168.175.70 192.168.175.70

Débloquer les adresses IP suspendues
= Accés a la base suspendu, p. 9

Modifier le niveau de contrdle des adresses IP

Par défaut, toutes les adresses autorisées (et non privilégiées) a se connecter au Serveur/

Relais sont soumises a des contréles qui permettent de suspendre les adresses considérées

comme potentiellement «dangereuses»: blocage aprés plusieurs saisies erronées de

I'identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde, etc. Le

niveau de contrdle peut étre augmenté ou diminué.

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais (@, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité : le niveau Moyen sélectionné par défaut est
généralement suffisant pour un réseau simple.

Filtrer les applications

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP le Relais

sera autorisé a se connecter.

Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Parameétres de sécurité.

e Sivous n’activez pas le filtrage, toutes les adresses (privilégiées ou contrdlées) pourront
se connecter.

e Sivous activez le filtrage, le Relais ne pourra se connecter qu’a partir des adresses que
vous aurez définies.

Remarque : pour saisir une seule adresse IP, et non une plage d’adresses, saisissez la méme

adresse dans les colonnes De et A.
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Adresse postale

RESSE PO

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

Modifier une adresse dans EDT
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche de renseignements,
e Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez surle bouton & de la rubrique Identité pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ Adresse.

Reporter I’adresse des parents sur la fiche de I’éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Adresse > Recopier l'adresse depuis les
responsables.

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

1. Dans la fenétre de récupération des éléves de SIECLE (= SIECLE, p.346), déployez
Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

2. Décochez Adresse, Code postal, Ville.

eof) Récupération des éléves et de leurs données 4

Choix des données & importer

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

| WMettre & jour identité des éléves A
4| Mettre a jour les coordonnées des éléves
44| Téléphones
Méme si vide
+| Autorisation SKS
4|«| E-mail
Kéme si vide
4| | Adresse
Méme si vide
Code postal
Ville
4[5 Mettre & jour les responsables des éléves
<| identite
4[| Téléphones
Méme si vide &

+| Ne pas mettre & jour ni importer les éléves dont la date de sortie renseignée dans SECLE est antérieure ou égale au  |02/09/2019

Alimenter les groupes depuis SIECLE
Mettre & jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services

>

Choix de la méthode d'import

# Depuis Mexport SECLE | = | Aucun fichier

Depuis NetSynchro pour lannée 2019-2020 Gérer le certificat pour NetSynchro

Annuler importer




En version Réseau, cette fonctionnalité permet de saisir des évenements et de les faire
apparaitre dans I’'agenda de toutes les personnes concernées.

Saisir un événement dans I’'agenda

—_

H~ W N

. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > 5, Agenda.

. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.
.Cliquez |a ol vous souhaitez créer I’événement.

.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre.

Mon agenda .3
26 [T 5] [M][a7] « [semaine 13 (25 - 31 marE NP SARIRTS x
Lundi 25 mars Mardl 26 mars e [Sortie Theitre ‘

Dbt 6032019 B Sans horaire
Fin: 261032018 (D] freon =

Commentaire

11hod

12h00

@ Rendez-vous § 13h30 devart ke collzge pour un départ en car & 13045
13h00

Sortie Théatre

Rendez-vous & 13h30
14ni0 devart |z collége pour

un tépart en car &

13hds
jlsh & [V Partagé avec *

‘A Destinataires ligs aux classes (2) faroupes (0) | Destinataires & fitre individus! (5]
16h00 I
Classes/Graupes | == | [ |Prendre en compte les éléves rattachés
¥ Responsshles VI Eigves Personnels
b Prafesseurs
18h00. *: Les utiisateurs du groupe + Administration » voient automatiquemert tous les événemerts partagés, dans leur agenda.
Annuter | [ valider

18hi0 v

.Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Vous pouvez créer de nouvelles

catégories en cliquant sur le bouton |- . Les évéenements s’afficheront dans la couleur
de leur catégorie.

.Si ’événement est récurrent, cliquez sur le bouton Définir une périodicité pour définir

selon quelles modalités il doit étre répété.
Saisissez le contenu.

. Par défaut, ’évenement est partagé : il apparait dans I’agenda de toutes les utilisateurs

du groupe Administration. Vous pouvez :

e décocher I'option & Partagé avec pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda;

e afficher I’événement dans I'agenda des personnes liées a une classe: pour cela,
cliquez sur le bouton -, cochez les classes concernées, puis cochez Professeurs /
Personnels pour publier dans I’'agenda des équipes pédagogiques (telles que définies
dans Ressources > Classes > Equipe pédagogique), Responsables / Eléves pour publier
sur les Espaces Parents / Eleves ;

e afficher I’événement dans I'agenda de certaines personnes choisies nommément:
pour cela, allez dans l'onglet Destinataires a titre individuel, cliquez sur les
boutons - |et cochez directement les destinataires.
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Agenda
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9. Cliquez sur le bouton Valider.

Modifier plusieurs événements en méme temps (catégorie, publication, etc.)
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > i= Liste des événements.
2.Surlaréglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.
3.Sélectionnez les évenements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.

4. Faites un clicdroit et choisissez la commande appropriée.

Personnaliser son agenda
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > 55 Agenda.
2. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite et choisissez d’afficher:
e les cours dans I’agenda,
e les conseils de classe planifiés dans EDT,
e lesvacances et les jours fériés.

Autoriser les utilisateurs administratifs a voir tous les évéenements
Les utilisateurs en mode administratif peuvent étre autorisés a voir tous les événements
de I'agenda, comme c’est le cas par défaut pour les utilisateurs du groupe Administration.
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que vous étes sur le premier affichage Q.

3. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs auquel vous souhaitez donner I'autorisation dans
la liste a gauche.

4. Dans I'onglet EDT, sélectionnez la rubrique Communication et cochez Consulter tous les
événements (mode admin).

Administration des utilisateurs @

Groupes d'utilisateurs (@) Modification - MODIF - Autorisations
Hom e @ @ B eronor( eom
S

() Créer un groups

+ Administration amn | @ @ ::ZZ;.S Ervol de SIS = ?
SERSpLT Classesitroupes Envol re-mals

+ Assistants d "i"“”"‘f"" MODK, @ Elves Communiguer aves les professeurs
AE-Assisiant déucatian s Publipostage de courriers

+ Conseil de classe WMODIF @ TS Erwol de SHS
GC-Gonseil de classe Eaport Envoi dle-mails

EACEE RHIDE, @ Paramétres Communicuer avec les personnels
cECPE P—— Publipostage ds courriers

+ Encadrement social MODIF (] e Envoi de SMS

e ErEr(E) MODIF @ Cours et services Entvoi che-mails
tF-.tnmrfuer{EJ Gestion semaine et ahsences Woir les courriers et SMS envoyés

+ Médecins MODIF (-] o Aux dlbvee
M5 Médscin scofaire Conssils de olasse faux responsables

[ Modiication | mooi | = | o [ENUERS i professeurs

+ Psychologues E.H. MODIF [7)

PE-Psychologue EN,
+ Consultation

consut @ @

i
Déconnexion sutomstigus
Déconnecter les utiisateurs

de ce groupe en cas
dinactivité supérieure &

s

Fonctions de caloul

1 KG

Sux personnels
Supprimer les courriers envoyes
Envai Mailsva
“air les infarmations et les sondages
Diffuser des infarmations J Effectuer des sondages J Créer des élctions
Partager ses listss de diffusion
air l'sgenda
Consutter tous les vénements (mods admin)
Saisir Fagenda

Déposer des documents dans les casiers numérigues



AHE (Activités Hors Enseignement)

Remarque: si vous ne donnez pas cette autorisation, les personnels voient uniquement les
événements pour lesquels ils ont été désignés comme destinataires.

Autoriser les professeurs a saisir des évéenements dans I’'agenda

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez le profil concerné.

Dans la catégorie Communication, cochez Voir ’'agenda de [’établissement et Saisir des
évenements dans l'agenda (= Profil d'un professeur, p.285). Si vous avez PRONOTE, le
professeur peut consulter 'agenda et saisir des évenements depuis ’Espace Professeurs.

Détail des autorisations [:::::: l:E
7] [ Feuille dappel ~
I:‘ Sanctions
|| 4Communication
“oir les informations et les sondages @@@
Diffuzer des informations ! Effectuer des sondages @@@
“air 'acienda de Métablissement CEO
Saisir des dvénements dans l'agends @e@
Télecharger I'agenda au format iCal []
“oir les vacances
Déposer des documents dans les casiers nUMEriques @@@

AHE (ACTIVITES HORS ENSEIGNEMENT)

Le nombre d’heures correspondant aux activités hors enseignement des professeurs
peut étre saisi dans I'onglet Prérentrée et pris en compte dans le calcul des besoins
prévisionnels.

ALERTE PPMS

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

«=r) Client EDT 2019 - Superviseur (SPR) en modification - Connecté & PRONOTE

Cuittez le bitiment dans e calme en suivant les fléches vertes
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu
& Ne criez pas - Ne courez pas.
—
EXERCICE
Lancée le 3042 & 15h42 par Mme DOUCET L. Ouvrir la discussion
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Aligner des cours (emploi du temps)

IGNER DES COURS (EMPLOI DU TEMPS)

Pour aligner des cours, on crée un cours complexe (= Cours complexe, p.74). Si les
cours existent déja, la commande Aligner permet de les réunir dans un cours complexe.

Aligner des cours
Prérequis Les cours sont non placés ou placés sur le méme créneau.
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:

e Emploi du temps > Cours > i= Liste,

e Emploi du temps > Cours > Tf¥ Emploi du temps.

2.Si nécessaire, affichez cote a cote 'emploi du temps de plusieurs classes (= Emploi du
temps annuel, p. 116).

3. Sélectionnez les cours a aligner [Ctrl + clic].
4. Faites un clic droit et choisissez Aligner.

4c Mise en attente 40
08R00 Iuncli marc mercredi jeuch o8koo Iuncli mard mercredi jeuch wendredi
. s | O
Madifier L4 LEVY G. P
32 st
Dupliguer Vidéopr...
03h00 | oskon
Supprimer |
MATHEM... | FRANC Depositianner MATHEM...| SCIENCE... MATHEM...
PROFESS... § DUPAY SERGENT...| LEMAITR... SERGENT...
23 11 Mettre en attente 28 Labo2 14
10K00 Placer/Amenager | 10h00 ED.PHYSL...

Chercher une autre place

Mettre en evidence les cours génants
Verrauiller nan dépasitionnable
Déverrouiller non dépositionnable
Verrauiller a la méme place

Déverrouiller

Rendre five

BE mDN

Rendre variable

Préciser

Aligner k
Danner un nom au groupe

Extraire L4

Désactiver la fiche cours

Sortir un cours d’un alignement

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste ou sur tous les
affichages Tf¥ Emploi du temps et fgf Planning.

2.Sélectionnez le cours complexe et faites [Ctrl + R] pour ouvrir la fenétre des précisions.
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Aligner les classes [prérentrée)

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

1) Préciser les cours complexes

Séances d'enseignement

Professeur Matiere Groupe Classe Partie
ALVAREZ ESPAGHOL LV2 - ESP SESPGR.1 <5A> SAESPP1, <5D> 5SDESPP1
LEVY leacos | £A. cAITAD .co. coiTap
MARTINEZ ESPAGHOL LV?2 - ESP Transfarmer en cours simple et indépendant PP1
ZIMMERMAHNH ALLEMAND LV2 - ALL SALLGR. <§C> SCALLP1, <5D> 5DALLP1

4

ALIGNER LES CLASSES (PRERENTREE)

Aligner les classes permet d’ajuster les besoins prévisionnels et de générer des cours

complexes lors de la création automatique des cours. Deux méthodes sont possibles

pour aligner les classes :

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

e lors de la préparation des cours: cette méthode est indiquée lorsque des cours de
différentes matiéres doivent étre alignés.

Alignement des services + Détail des cours

Matiéres Prévisionnel  Besoins 38 3B 3C 30
ACCOMP.TRAVAIL PERSO 4h00 4h00
AIDE AL TRAWAIL b=l 1 0hdd Ah =144 Ah =144 Ah =144 1h =144
ALLEMAHD Lv1 koo 13h00 Sh=3*1A
ALLEMAND Lv2 /i) Ghid 3ho=3A || dh=36
ANGLAIS LETETRANMG. 2h00 4h00 2ho= 244 2ho=2*4
ARMGLAIS Ly koo S2h00 Sh=3*1A Sh=3*1A Sh=3*1h Sho=3*1h
ANGLAIS LvV2 Ohao Ghio 3h =318
ARTS PLASTIGUES 16h00 16h00 Ah =144 Ah =144 Ah =144 h =144

Aligner les classes lors de la prévision des besoins
Il est possible d’aligner des classes de différents niveaux.
1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > i= Liste.

2.Sélectionnez dans le menu déroulant un niveau ou Sélection classes pour choisir
précisément les classes a considérer.

3.Sélectionnez les classes qui vont avoir cours ensemble, faites un clic droit et choisissez
Aligner les heures.

4.EDT rassemble les trois lignes en une. Vous pouvez saisir le nombre de classes
effectivement nécessaires. Les besoins en heures d’enseignement sont
automatiquement recalculés.

Aligner les classes lors de la préparation des cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Préparation des cours > Sp Aligner les services.

2. Sélectionnez les enseignements a organiser sur le méme créneau horaire, par exemple
ceux de LV2.

3. Cliquez sur le bouton Aligner en bas de I’écran.
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Alternance des cours

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

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

6. Validez: EDT actualise les besoins en heures d’enseignement en fonction du nombre de
professeurs prévus. Un clic sur I'un des services sélectionne tous les services de
I’enseignement.

ALTERNANCE DES COURS

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

Par défaut:

e un cours hebdomadaire qui a lieu toute ’'année a une alternance de 36/36;

e un cours hebdomadaire qui a lieu un trimestre seulement a une alternance de 12/36 ;
e uncoursenquinzaine qui a lieu toute I’'année a une alternance de 18/36, etc.

Modifier I’alternance d’un cours

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Alternances (Alt.).
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez soit :
e ’alternance de votre choix,
e une alternance calculée en fonction des semaines effectives du cours,
e une alternance automatique calculée en fonction de la fréquence et de la période du
cours (sans tenir compte des semaines effectives du cours).

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

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

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Professeurs > | Cours.
2. Modifiez I’alternance du cours directement dans la liste des cours du professeur.

Modifier I’alternance par défaut
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Alternances.

2. Double-cliquez dans la colonne Numérateur pour modifier le nombre de semaines ou
cliquez surlaligne de création pour ajouter une nouvelle alternance.

ANALYSEUR DE CONTRAINTES

L’analyseur de contraintes permet de vérifier |a faisabilité de votre emploi du temps. Il
doit impérativement étre utilisé et vous devez régler toutes les situations
problématiques avant le placement automatique.
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Ancienne version d’EDT

Lancer I’analyseur de contraintes
1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer I’analyseur de contraintes.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Lancer la vérification.

3.Lorsqu’un probléme est détecté, EDT propose une ou plusieurs maniére(s) de le
résoudre: mettez en ceuvre l'une des résolutions proposées, puis relancez la
vérification pour savoir si vos modifications suffisent.

=1 Analyseur de contraintes x

LES ETAPES Vérification des contraintes matiéres
+ 1.Contréle des cours sans place EDT vérifie gue les contraintes matiéres laissent assez de jours libres aux
+ 2. Contréle de I'occupation des ressources £OLFS pour pouvar les placer
| 3. Contréle de la cohérence des équipes pédagogigques
< 4 Contréle des contraintes matiéres

- Diagnostic en cours
+ 5. Controle des ensembles de cours non plagables

| 100 |

Enoncé du probléme *Actions permettant de résoudre le probléme

Les contraintes croisées de la classe et du professeur ne permettert pas le

i e ; - Rendre les cortraintes matigres moins contraignantes
placement de tous les cours

- Diminuer ke indisponibiltés
- Diminuer ka durée des cours

=Détail =Résolution
A Incizponibiités Cantraintes matigres
Classe: SA Incomp. Max h.
Ralf) el 2o Matidre A Matiére 8 (5 : T
5 A - 2y 1 2] |12] ]
. Indisponibiltes Optionnelles -
Professeur : ALVAREZ @ & E=PABNCL | EEEACHDL 3
®H ey @z

Partie : SAFESPP1 ANGLAISL ESPAGNOL X

s
5
5
H
5

e

w
=
=
@
3

oahon
0ahoa
10h00
11ha0
12h00
Mombre de cours : 3 13h00
14h00
15h0a
16h00
170
Durée plagakle : 2hi0 18h00 Bl -

Matiéres : ESPAGNOL LV2

Durée & placer : 2h30

» Oh30 ne pourront pas étre placées v | Afficher |a liste des cours ‘

‘ Relancer la vérification |

| Quitter | | Extraire les matiéres, ressources concernées et cours ‘ ‘ lgnorer et continuer la vérification |

4. Corrigez ainsi toutes les erreurs ou incohérences de saisie mises en évidence par
I’analyseur. Lorsque plus aucune incohérence n’est détectée, vous pouvez commencer le
placement (=> Placement automatique, p. 267).

ANCIENNE VERSION D’EDT

Sivous souhaitez ouvrir une base enregistrée dans une ancienne version d'EDT, il faut
dans certains cas l'enregistrer avec une version intermédiaire. Toutes les anciennes
versions peuvent étre téléchargées sur le site Internet, depuis la page EDT >
Téléchargements > Anciennes versions.

Base enregistrée avec EDT 2017 a3 2019
Ouvrez directement la base avec EDT 2020.
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Année scolaire

Base enregistrée avec EDT 2014 a 2016
Installez EDT 2017 en évaluation pour enregistrer la base, avant de I'ouvrir avec EDT 2020.

Base enregistrée avec EDT 20113 2013

Installez EDT 2014 en évaluation pour enregistrer la base, puis renouvelez I'opération avec
EDT 2017, avant de I'ouvrir avec EDT 2020.

ANNEE SCOLAIRE

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

Modifier les dates de I’année scolaire

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

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Saisissez une nouvelle date de début et/ou de fin d’année. En version Réseau, vous
passez en mode Usage Exclusif: une fois la modification effectuée, il faut penser a
enregistrer et quitter le mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 221).

1) Paramétres de la base

aux | Options | Communication | Placement
ELGEES Calendrier Demi-pension
Année scolaire |2019-2020 dul|02109/2019 9| au 0410712020 | @
Vacances et jours fériés
Cliguez sur un jour ou cliquez-glissez sur plusieurs jours pour le(s) indiguer comme férié(s)
sept. oct. nov. déc. janv. féwr.  mars 24 | Calcul des vacances et fériés | | Imprimer le calendrier
. R o
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. rene du s toehe D
201102019 03M11/2019 | Vacances de la Toussaint
10M1/2019  10M1/2018 | Armistice 1918
22122019 05/01/2020 | Vacances de Nogl
2 3 4 5 [ T 8
0%/02/2020 230272020 “acances d'hiver
sept. sept. sept. sept. sept. sept. sept. -
3 10 I 12 13 14 15 05/04/2020 | 20/04/2020 Vacances de printemps
Voir aussi

= Vacances et jours fériés, p. 391

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

Lors de la saisie d’une absence, les cours sont automatiquement annulés. Vous pouvez
également annuler des cours sans saisir d’absence. Lorsque vous annulez un cours sur
I’emploi du temps a la semaine, le professeur et la salle deviennent disponibles et les
éléeves peuvent étre mis en permanence.
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Annuler des cours sur 'emploi du temps a la semaine

Annuler un cours sur une semaine

1. Sur tous les affichages Wi Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du
temps.

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

3.Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Annuler > Annuler la séance
sélectionnée.

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

3A - Emploi du temps de la semaine ...

septembre octobre
a8k00 - lundli 11035
10
2 Matisres 1
MARTINEZ L.
[BESPGR.2 1] B FRANC - FRANCAIS
OShon Professeurs 1
Cours annule GALLET Benjamin
Personnels i}
Groupes u]
10k00 Classes 1
3A
HISTOIRE-GEOGRAPHIE .
MOREAU C. aiies o
Salles 0
11h0d | Matériels ]

Saisir le motif de I’'annulation et modifier I’étiquette Cours annulé

= Etiquette sur les cours, p. 135
= Motif d'absence, p. 225

Mettre les éléves en permanence

1. Sur tous les affichages Wi Emploi du temps de la semaine et B Planning multisemaines,
sélectionnez le cours annulé.

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

Annuler tous les cours d’une journée /d’une semaine

1. Sur tous les affichages Wi Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du
temps.

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

3. Sélectionnez une des séances de |a journée/de la semaine concernée, faites un clicdroit
et choisissez Annuler > Annuler les séances du [jour de la semaine] affiché ou Annuler >
Annuler toutes les séances de la semaine. Confirmez.
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Annuler des cours sur 'emploi du temps a la semaine

Mile GENET M. - Emploi du temps de la semaine ... T =N« ]

3] »

novembre | décembre anvier | fewrier mars | awrl | mai | uin
lundi 11/11 mardi 12/11 mercredi 13/11 Jeudi 14/11 wvendredi 15/11

Annuler toutes les séances de la semaine

N Annuler toutes les séances du lundi affiche
T T

Annuler

-

Rétablir

Reporter les cours du lundi affiché
Annuler le report des cours

Rétablir un cours annulé
1. Sur tous les affichages W Emploi du temps de la semaine, sélectionnez le cours annulé.

2. Faites un clic droit et choisissez Rétablir > Rétablir la séance sélectionnée ou I'une des
deux autres options si vous avez annulé tous les cours de la journée ou de la semaine.

Mile GENET M. - Emploi du temps de la semaine ... =Q 28

décembre: anvier | [ mars [ avril i I juin

lundi 11411 mardi 12/11 mercredi 13111 jeudi 14/11 wvendredi 15/11

Cours annulé

Cours annulé

M

odifier

Dupliquer
13n00|-| (2]

Annuler 4

14h00 |~ Verrouiller non dépositionnable

Déverrouiller non dépositionnable
Rétablir Rétablir la séance sélectionnée
Rétablir toutes les seances de la semaine selectionnée

p E Rétablir toutes les séances du lundi affiché
Rechercher un créneau libre | I

17ho0 || A §
Désactiver la fiche cours j

muul Personnaliser |'étiquette

Reporter les cours du lundi affiché

Annuler le report des cours

15h00 |

-

16hon/ Extraire

Prévenir les personnes concernées par le cours annulé

Si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE, le cours annulé apparait comme tel
instantanément sur les emplois du temps des personnes concernées. Depuis la fiche cours
(= Fiche cours, p. 145), vous pouvez en cliquant sur le bouton = :

e envoyer un courrier;

e envoyer un e-mail ;

e envoyerun SMS;



Archive

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

Afficher / Masquer les cours annulés sur les emplois du temps

Sur tous les affichages Tf Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
cliquez surle bouton W en haut a droite des grilles.

3A - Emploi dutemps de la semaine .

|IILIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII\|IIIIIIIIIIIII/II|
eeptembre | octobre | novembre | décembre fanwier téurist TS avril i i
05h00 lunic 1103 rmardi 1203 metoredi 1303 feudi 1403 ncredi 15#‘03
’ ICESPPI = I X ICESPPL 3CLATIN
2 ESPAGHOL LVZ PHYSIGUE-CHIMIE 2 ESPAGNOL LV2 LATIH
MARTINEZ L. SIMOH T. MARTINEZ L. DUPAS M.
[3ESPGR.2_1] [3ESPGR.2_1] [BLATINGR.1]
09hoo MATHEMATIQUES,
Cours annulé i R SEL
SCIENCES DE LA VI... ARTS PLASTIQUES ANGLAIS LV1
ESSIER MOHIER C. BROWH J.
10h00

3A - Euﬂ ol dutemps de la semaine ...

s
eeptemire | octobre | novembre | décembre fanwier avril i juin 1
05h00 Iunicli 1103 rmardi 1203 ieudi 1403 vendredi 1503
11 1C LATIN
2

PHVSIQUE-C Hllv 2 LATIH
5 DUPAS M.
[3LATINGR.1]

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR M.

09h00

ARTS PLASTIGUES ANGLAIS LV1
MOHIER C. BROWH J.

10h00

Une archive comprend la base de données et 'ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints) si vous le souhaitez. Toutes les
archives créées automatiquement sont chiffrées (*.archs): afin de protéger les
données sensibles, elles sont exploitables uniquement par EDT. Vous pouvez
également générer des archives au format *.zip si vous le souhaitez.

EN VERSION MONOPOSTE

Archiver manuellement la base

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Fabriquer une archive :
e compressée (*.zip) : le dossier peut étre décompacté et exploré manuellement,
e chiffrée (*.archs): aucun élément du dossier ne peut étre lu sans que 'archive soit
récupérée dans EDT.

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ol enregistrer I’archive, cochez les
fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur Enregistrer.



Archive
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Ouvrir une archive

1. Dans le menu Fichier, choisissez Récupérer une archive > compressée (*.zip) ou chiffrée
(*.archs, *.sauvs) en fonction du choix fait lors de I'archivage.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez I'archive, puis cliquez sur Ouvrir.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le dossier ol décompacter l'archive, puis cliquez
sur Enregistrer.

Remarque: si vous souhaitez explorer le dossier correspondant a une archive chiffrée,
utilisez la commande Fichier > Récupérer une archive > en la déchiffrant seulement pour
transformer l’archive chiffrée désignée *.archs en archive compressée *.zip.

Paramétrer I’archivage automatique

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage.

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

Archiver manuellement la base en service

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Fabriquer une archive :
e compressée (*.zip) : le dossier peut étre décompacté et exploré manuellement,
e chiffrée (*.archs): aucun élément du dossier ne peut étre lu sans que I'archive soit

récupérée dans EDT.

2. Vous passez en mode Usage Exclusif : une fois |la modification effectuée, il faut penser a
enregistrer et quitter le mode Usage exclusif (== Mode Usage exclusif, p. 221).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ou enregistrer I’archive, cochez les
fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur Enregistrer.

Paramétrer I’'archivage automatique
L’archivage automatique est activé par défaut ; une archive est créée tous les jours.
1. Depuis le Serveur @), cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.
2. Vous pouvez définir:
e I’heure de l’archivage,
e le nombre d’archives conservées: par exemple, si vous conservez 15 archives, au
16€ archivage, la 1" archive est supprimée,
e les fichiers connexes a archiver,
e le dossier dans lequel les archives sont conservées.

Ouvrir une archive
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Depuis le Client @), rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives.



2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton
Consulter.

3. Vous pouvez ensuite au choix :

e revenir 3 la base en service via la commande Fichier > Quitter la consultation de
l’archive ;

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

Remplacer directement la base en service par une archive

Prérequis Il faut &tre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client @ (connecté a un Serveur EDT exclusivement), rendez-vous dans le
menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive, faites un clic droit et choisissez
Mettre en service.

3. EDT vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la

base courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement
reconnectés a cette nouvelle base.

ASSISTANCE

Afficher les supports d’aide et d’assistance

Cliquez sur le bouton Assistance dans la barre des menus. Dans la fenétre qui s’affiche,
vous pouvez:

e accéder a une sélection de tutoriels vidéos ;

e explorer I’aide en ligne, la FAQ ou le forum de discussion;

e contacter le service par e-mail ou demander a étre rappelé par téléphone;

e proposer une amélioration a I'’équipe de développement.

e Client EDT 2020

Eichier Editer Extraire Calcul Vers ROMOTE |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Cgnfiguration ;0 dssisance. @)W

BIENVENUE DANS LE SERVICE D'ASSISTANCE ED =

@ LES REPONSES A MES QUESTIONS

) SERVICE PERSONNALISE

E Contacter I'assistance par Email % Etre contacté par téléphone f}‘ Proposer une amélioration
= Espace client a Page profil Espace téléchargement

¢ Télécharger la mise a jour

~EDUCATION.COM

SONS AVANCER L'ECOLE
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Attestation

Visualiser I’aide pour I’'onglet affiché

Cliquez sur le bouton @ en haut a droite: une page de I'aide vous est proposée. Vous
pouvez faire une recherche ou explorer le sommaire si vous ne trouvez pas la réponse a
votre question dans cette page.

ATTESTATION

Saisir les attestations délivrées a un éléve (si EDT est connecté a PRONOTE)
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Attestations et cliquez sur
Ajouter une attestation.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez I'(es) attestation(s) délivrée(s), puis cliquez sur le
bouton Valider.

6. Précisez ensuite la date d'obtention (ou le cas échéant, sélectionnez Non délivrée).

Remarque : vous pouvez saisir les attestations pour une multisélection d'éléves.

AUTEUR DE LA DERNIERE MODIFICATION

En version Réseau, I'auteur de la derniére modification sur un cours s’affiche dans
toutes les listes de cours dans la colonne Modifié par. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p-203).

AUTORISATION DE SORTIE

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

Indiquer ’autorisation de sortie des éléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.

2.Dans laliste a gauche, sélectionnez les éléves a I'autorisation de sortie identique.

3.Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le champ Autorisation de sortie et
sélectionnez le critére d'autorisation de sortie dans le menu déroulant :

e Aux horaires de I’établissement, par défaut ceux qui débutent et cléturent vos grilles
horaires : pour les modifier, cliquer sur le bouton|--| puis double-cliquez dans la
colonne Entrée et / ou Sortie.

e Aux horaires habituels, ceux qui débutent et cléturent ’emploi du temps annuel de
I’éleve.

e En fonction des cours assurés : si le dernier cours est annulé, les éléves peuvent sortir
plus tot.



Autorisation de sortie

13 éléves seélectionnés - Fiche de renseignements

Eleves
Hiveaux - ||Eléves e 4EME - | ldentité et scolatité | Responssbles

Hom PrénonQ Régimes

Créer un éléve ~ Régime
‘ Tel quel v |[ o
) Jour Midi (5) Soir (0)
AUBERT Nesrine [ ol
AUBIN Nadia el
marel

ALFFR)
ALRRRET mercredi
BERTHET o

i
< >
BIDAULT Sebastien Alimentation [ 5 éléve(s) concerné(s) )

BILLARD Romain

BLONDEL iyt

Autorisation de sorie

§ Aux horaires de I'établissement i ;

Usager des transports en commun

BOURDIN Aurelien

=1 Autorisations de sortie

Hl Description Q

o= Code Libellé Entrée Sortie

&) Mouveau

. ,
[ HaB Aux horaires habitusls
- COURS En fonction des cours assurés | Premier cours Dernier cours Sortie autdhs

- B
Annuler “alider

® Fermeture de 'établissemert |§]

et | 3 ] pe
Entrée habituzlle Sortie habtuele Respect e

Sotie habituelle
Dernier cours assuré

Fixe: [08h00 -

Annuler Walicler

4.Siaucun des cas de figure ci-dessus ne correspond, cliquez sur le bouton || pour définir
un nouveau type d’autorisation de sortie.

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

Prendre en compte les autorisations de sortie pour les « cours de permanence »

= Permanence, p. 258
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BAK

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

Ouvrir une copie *.bak [version Réseau]

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

Ouvrir une copie *.bak [version Monoposte]

1. Cliquez sur le bouton Recherche automatique Q, dans la barre d’outils.

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

3.Sélectionnez la copie *.bak souhaitée et cliquez sur le bouton Ouvrir le fichier
sélectionné.

4. Enregistrez le fichier sous un nouveau nom en *.edt et validez.

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

Créer une nouvelle base
= Nouvelle base, p. 234

Ouvrir une base
= Ouvrir une base, p. 245

Archiver une base
= Archive, p. 29

Faire une copie de la base
= Copie de la base, p. 68

Consulter une base
= Consulter une base, p. 60

Fusionner une base
= Fusionner deux bases, p. 151



Besoins prévisionnels

Voir aussi
= PRONOTE, p. 287

BESOINS PREVISIONNELS

Dans I'onglet Prérentrée, vous pouvez calculer le nombre d’heures postes nécessaires
en fonction des effectifs attendus.

Vous pouvez calculer les besoins prévisionnels en fonction des effectifs des MEF
(= MEF (prérentrée), p.215) ou plus précisément en fonction des classes
prévisionnelles (= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 46).

Voir aussi
= TRMD, p. 380

BOURSIER

Indiquer qu’un éléve est boursier

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton # delarubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Année en cours et double-cliquez
sur le champ Bourses.

5. La liste des bourses s’affiche dans une nouvelle fenétre. Cochez la bourse concernée;
créez-lasielle n’y figure pas.
6. Vous pouvez indiquer a c6té le nombre de parts.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection d’éléves.



Calendrier

c

CALENDRIER

Définir ou modifier les dates de I’année scolaire

= Année scolaire, p. 26

Saisir les vacances et jours fériés
= Vacances et jours fériés, p. 391

Numéroter les semaines en fonction de I’année scolaire ou civile
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Par défaut, EDT utilise les numéros calendaires, mais vous pouvez choisir de
renuméroter a partir de 1 (la premiére semaine ne correspond alors plus au 1" janvier,
mais a la rentrée).

Semaines renumérotées a partir de 1 (année scolaire).

Modifier I’alternance des semaines
= Semaine A /Semaine B, p. 340

Imprimer le calendrier
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

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

CAPACITE DE LA SALLE

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

Saisir la capacité de la salle

Sivous utilisez des groupes de salles (= Groupe de salles, p. 171), la capacité de la salle d’un
groupe doit étre au moins égale a celle du groupe.
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Casier numérique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton £ en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

Remarque : si plusieurs salles ont la méme capacité, sélectionnez-les, faites un clic droit et
lancez Modifier > Capacité.

Voir si la salle convient pour le cours

Dans la fiche coursoudanslafenétre de sélection des salles, lorsque la salle est trop petite
pour contenir tous les éleves du cours, elle s’affiche avec I'icéne < dans la fiche cours ainsi
que dans les fenétres de sélection.

et Salles disponibles x

Seulement les extrates

Uniguemert les salles de méme site gque le cours
= Uniguement les libres

Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Sans cumul -
Hom Cap.| Hb. Diagnostic Q
101 26 = A
102 29 pA
103 25 ~
104 28
105 26 =
106 30
107 258
103 258
109 28 v
[ annuier || ider

CASIER NUMERIQUE

Autoriser les professeurs a déposer des documents
1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez un profil.

3.Dans la catégorie Communication, cochez Déposer des documents dans les casiers
numériques.

Autoriser les personnels a déposer des documents

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Déposer des documents dans les
casiers numériques.
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Casier numérique

Déposer un document dans un casier numérique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [T] dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a déposer: les
destinataires recoivent une notification et peuvent consulter le document dans I'onglet
Communication > Casier numérique > g Mon casier numérique.

Gérer les documents déposés dans les casiers numériques
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Casier numérique > ¥ Documents déposés
dans les casiers.
2. Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :
e saisirun mémo a destination des personnes recevant le document;
e ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes;
e modifier la catégorie en double-cliquant dans la colonne correspondante;
e consulter un document (commande sur le clic droit) ;
e mettre a jour un document (commande sur le clic droit) pour éviter de renvoyer un
nouveau document;

e supprimer un document (commande sur le clic droit): attention, le document est
supprimé pour tous ses destinataires.

Documents que J'al déposés dans les casiers

L . Destinataires
Hom du document Catégorie &4 Mémo Date
Personnels | Professeurs

©lE

(#) Déposer un document

Circulaire_Rentrés_Collbge pif Pétagagis Al awant la réunion de rentrés 33 31082018

Premiers_secours puif Autres types de documerts 18 33 11092018

Guslgues mat pour rédiger vos appréciations-1 pdf | Autres types de documents 33 11012019
3

Guslgues mat pour rédiger vos appréciations-2 pdf | Autres types de documents 3

3 Lexicue pour favariser la saisie des vas appréciations Fn

=1 Personnels x

Personnels fo1
Acssistant déducation (Assistant déducal
Cansei de classe

101 2019
1 El

Guelues mat pour réd Eeic it | au

Conssiller doriertation
CPE (CPE)

GLERIN Johanna (Assistart o éducation)
Infirmier(s)

JUILLIARD Jessica (CPE)

Médecin scolaire

MORAND Pisrre (Médecin scolsirs)
OLIVERA, Guillaume (CPE)

Fsychologus EN

SABY Nosmis (Assistant déducation)
Superviseur (Proviseur)

Survellants (Assistant déducation)

ODOROEODO®RO®OO0oolE

| annuer || valider

Modifier la taille maximale des documents déposés dans le casier numérique
= Piece jointe, p. 267
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Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type

TEGORIE D'UNE LETTRE OU D'UN SMS TYP

La catégorie d’une lettre type/d’un SMS type détermine les affichages a partir
desquels lalettre /le SMS peut étre envoyé ainsi que les variables qu’on peut y insérer.
La catégorie d’une lettre /d’'un SMS est choisie lors de sa création.
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Voir depuis quels affichages une lettre type /un SMS type peut étre envoyé

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > 4y, Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2. Placez le curseur sur la catégorie de la lettre type / du SMS type : une infobulle liste les
affichages a partir desquels la lettre type /le SMS type peut étre envoyé.

Lettres types

Toutes les letires types -

Libellé Catégorie Défaut | Qf
(+) Rédiger une lettre type A
4 Destinées aux éléves i
Convocations aux conseils Conseil
Cettificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité (20 Divers

4 Destinées aux personnels
Convocations aux conseils Conzeil

4 Destinées aux professeurs

Reécapitulatif des ahsences Absences
Lettre de demande de remplacement Demand ! N - N -
: : Lettre type disponible dans les affichages suivants :
Connexion des professeurs Divers
Lettre de remplacement Remplag  * Conseils de classe
4 Destinées aux responsables Conseils  : Liste des conseils, Indisponibilités, Planning
Convocations aux conseils Congeil Professeurs : Tous les affichages
Certificat de scolarité Divers + Fiche conseil
Cettificat de scolarité (x2) Divers Menu contextuel

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

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > 4g, Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2.0n ne peut pas modifier la catégorie des lettres types/SMS types créés par défaut.
Pour modifier la catégorie d’une lettre type /d’un SMS type créé par vos soins, double-
cliquez dans la colonne Catégorie et choisissez une autre catégorie dans la fenétre qui
s’affiche: si des variables ne sont pas disponibles pour la nouvelle catégorie, elles
seront supprimées de la lettre type /du SMS type.



Certificat

CERTIFIC

Si vous étes connecté a PRONOTE, le certificat de scolarité est une lettre type que vous
pouvez personnaliser (= Lettre type, p. 197).

Envoyer un certificat de scolarité

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type de sortie (= Courrier, p. 70) et |a lettre
type Certificat de scolarité (a destination de I’éléve ou des responsables).

Saisir les attestations délivrées a un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Attestations et cliquez sur
Ajouter une attestation.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez I'(es) attestation(s) délivrée(s), puis cliquez sur le
bouton Valider.

6. Précisez ensuite la date d'obtention (ou le cas échéant, sélectionnez Non délivrée).

Remarque : vous pouvez saisir les attestations pour une multisélection d'éléves.

CHERCHER UNE AUTRE PLACE

Cette commande permet de déplacer un cours sur une place qui semble impossible
(place grise), tout en replacant les cours génants pas a pas, c'est-a-dire en contrdlant
chaque replacement. EDT vous permet d'utiliser cette fonctionnalité uniquement s'il
sait qu'une solution pourra étre trouvée en trois coups maximum.

Chercher une autre place pour un cours déja placé
1. Rendez-vous sur tous les affichages Tg¥ Emploi du temps.
2.Sélectionnez le cours a déplacer sur la grille.

3. Dans le menu Calcul (ou dans le menu contextuel, sur le clic droit), choisissez Chercher
une autre place.

4.Dans la fenétre de confirmation, cochez éventuellement I'option Permettre le
placement des cours sur les places d'indisponibilités optionnelles pour augmenter les
créneaux proposés (EDT proposera éventuellement des créneaux sur lesquels vous avez
saisi des indisponibilités avec le pinceau orange).
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Cité scolaire (plusieurs établissements)

5. Dans la fenétre qui s'affiche, EDT affiche en gris clair les créneaux sur lesquels le cours
peut étre déplacé: survolez un créneau pour savoir combien de cours génants devront
étre replacés.

6. Cliquez sur la place choisie : les cours génants a replacer s'affichent sous la grille.

=7 Chercher une autre place pas a pas

} Cours i placer Sélectionner une place Visualisation de I'emploi du temps de GALLET B.
Mstigres 1 -

FRANC - FRANCAIS R [ ]

Profeszeurs 1

GALLET Benjamin [}
e g ==-==
Groupes a

Classes 1

- =====
"a“‘“ : [y ——

Salles

o
Matériels o ==-
=l -
ERRRE -

Cours placés /replacés Cours génants
Aucun Mardi 13h30-1 4030 - HLATINDUPAS M /SLATINGR 1/38 LAT/34 LATISC LATIN

Mardi 14h30-16h30 - H EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVERGUX N30

Cours dépositionnés i replacer

Aucun

Réinitializer la famile des cours déplacés

| Annuler H Placer

7. Cliquez sur le bouton Placer en bas a droite : EDT déplace le cours.

8. A gauche, EDT affiche le premier cours génant a replacer et propose des créneaux sur la
grille: soit en blanc, si aucun cours supplémentaire ne doit étre replacé, soit en gris, si
de nouveaux cours génants devront étre replacés.

9. Répétez I'opération (choix de la place + placement) jusqu'a ce que vous placiez le dernier
cours génant sur une place blanche.

10. La liste de tous les cours replacés s'affiche en bas a gauche.

11. Cliquez sur le bouton Valider tous les coups pour fermer la fenétre.

CITE SCOLAIRE (PLUSIEURS ETABLISSEMENTS)

Vous pouvez gérer jusqu’a trois établissements dans la méme base de données EDT.
Chaque établissement a un onglet dédié dans Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

Dans la liste des classes, la colonne Etablissement permet de savoir a quel
établissement est rattachée la classe.

Importer les données STSWEB de plusieurs établissements dans une base
Pourimporterlesdonnées de plusieurs établissements, il faut répéter 'opération que vous
faites pour un établissement (= STSWEB (import), p. 371).

1. Dans STSWEB, générez un fichier *.xml par établissement.

2.Dans EDT, importez les données d’un établissement, puis importez les données du
second établissement avec la commande Imports/Exports > STSWEB > Importer les
données d'un autre établissement.
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Personnaliser la grille horaire de I'un des établissements
= Grille horaire, p. 154

Remonter les services de plusieurs établissements vers STSWEB

Pourremonter les services de plusieurs établissements, il faut répéter 'opération que vous

faites pour un établissement (= STSWEB (remontée des services), p. 372).

1. Dans EDT, lancez la commande Imports/Exports > STSWEB > Exporter avec l'assistant et
choisissez I’établissement pour lequel vous souhaitez remonter les données.

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

Voir aussi
= Fusionner deux bases, p. 151

CIVILITE

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

Ajouter / Modifier les civilités possibles

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Professeurs / Eléves / Personnels > i= Liste,

e Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de renseignements.
2. Double-cliquez dans n’importe quelle cellule de la colonne Civilité.
3. Dans la fenétre qui s’affiche:

e cliquez surlaligne de création pour ajouter une civilité;

e cliquez sur @ poursupprimer la civilité sélectionnée;

e cliquez sur # pour modifier la civilité sélectionnée.

Renseigner la civilité

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Emploi du temps > Professeurs / Eléves / Personnels > = Liste,
e Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de renseignements.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton /# en haut a droite de la
liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

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

Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés
1. Dans la fenétre d’impression, cliquez sur 'onglet Contenu.

2. Dans I’encadré Informations dans les cours, cliquez sur la fleche a gauche d’Enseignants
pour voir les différentes informations. Cochez ou décochez Civilité.
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Si vous avez mis a jour les données STSWEB, vous avez récupéré les classes. Sinon,
vous pouvez les créer a la volée depuis |a liste des classes.

CARACTERISTIQUES

Renseigner I'effectif d’'une classe
= Effectif, p. 111

Saisir les contraintes horaires des classes
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61
= Indisponibilités, p. 188
= Veeux, p. 400

Définir le professeur principal d’'une classe
= Professeur, p. 282

Définir la salle préférentielle d’une classe
= Salle, p. 331

Attribuer une couleur a chaque classe (pour les emplois du temps des professeurs)
= Couleur, p. 68

Voir le trombinoscope de la classe
= Trombinoscope, p. 382

GESTION DES ELEVES DANS LA CLASSE

Répartir automatiquement les éléves dans les classes

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 316

Affecter manuellement les éléves a leur classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > Q Eléves.
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Ajouter un éléve.

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

Mettre les éléves dans les classes en fonction des classes de I’'année précédente
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2.Triez la liste sur la colonne CL. an. préc. (Classe de l'année précédente). Si vous ne voyez
pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour 'afficher
(= Liste, p. 203).



Classe

3.Sélectionnez tous les éléves d’'une classe, faites un clic droit et choisir Modifier > Classe.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur leur nouvelle classe.

Changer un éléve de classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Classe.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la nouvelle classe.
4.

Une nouvelle fenétre s’affiche : siles parties de classes ont déja été créées, cochez celles
dont fera partie I’éléve.

Liste des éléves

- H Uniguement les extr: ange slave de
Hom Prénom Class¢
— = FUBUTE AMICT Mathieu - 5B =4 54
() Créer un diéve 24 ] " ] ]
ALLARD Abclelall a8 = Cocher les parties auxguelles 18léve doit sppartenir ©
ALVES Jardan 60 e Filtrer les parties selon les options des éléves
AMIOT Mathieu “ 3D Partie de classe Eff. cal. |Eff. sai. Q
AMTOINE Benjamin a8 LATIN ” =
ARMAND Tony 4B LA 84047 i =
ARMAL Jean-Baptiste | Sl 4 L2 28 -
ARMOUK Geoffrey a0 a0 | saESPM 15 =
ASTIER Lucie a0 O] samet 13 -
ALBERT Mesrine 48 =B
ALBIN Maclia 48, sc
BUBR'Y Paulne EY) 5D
ALUFFRET Lazhare 4C G,
ALFFRET L =)
= EB Appliquer ce changement
BERMARD Fanny 3C &0 B : .
® zur 'année scolaite compléte
BERMNARD Wanon ED &0 =
& |06/052019
BERTHE Mexandre |38 s
BERTHELOT | Lauiz B4 ® juznU's b fin de l'année scolaire
BERTHET Adrien 4B jusgu'au  |06/072019
BERTIM Lahcene 40 —_— —
| Annuler ‘ | “alicler
BERTIN Tayeh S8, 0311172004 —— —"

5. Vous pouvez appliquer ce changement:
e sur I’année compléte : EDT ne conservera aucun historique ; tout se passe comme si

I’éleve avait été affecté a cette classe depuis le début de I’'année;

e a partir d’'une date que vous précisez et que vous pourrez toujours modifier par la
suite depuis I’historique de I’éléeve (=> Date d'entrée / de sortie (groupe, classe), p. 87).
Si vous travaillez sur une base PRONOTE, il est indispensable de procéder ainsi pour
conserver les notes et les évaluations de I’éléve.

6. Validez.

Voir aussi

= Partie de classe, p. 248
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Classe prévisionnelle (prérentrée)

SSE PREVISIONNELLE (PRERENTREE)

La saisie des classes prévisionnelles permet de :

e calculer les besoins prévisionnels dans EDT en fonction des effectifs des classes - et non
en fonction des effectifs des MEF (<> MEF (prérentrée), p. 215) ;

e poursuivre la prévision par la répartition automatique des éléves (= Répartition
automatique des éleves (prérentrée), p. 316) et / ou la génération des cours a partir des
MEF (= Générer les cours a partir des MEF, p. 153).

Créer ou récupérer les classes prévisionnelles

La plupart du temps, vos classes prévisionnelles sont les mémes que celles de I’'année en
cours.

1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > T, Services.

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

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

Mettre a jour le MEF et les services de chaque classe
1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > W Services.
2. Pour mettre a jour le MEF et les services des classes, vous pouvez :

e soit préciser manuellement le MEF dans la liste a gauche et personnaliser les services
hérités du MEF a droite de la méme maniére que vous les avez personnalisés par MEF :
modifier la discipline, détailler ou désactiver un service, préciser les effectifs pour les
matiéres qui ne sont pas enseignées en classe entiére, etc. (= MEF (prérentrée),
p-215);

e soit récupérer les MEF et les services des classes définis dans SIECLE (= SIECLE,
p. 346).

Calculer les besoins a partir des classes prévisionnelles
1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > i= Prévision par matiére.
2. Choisissez un niveau dans le premier menu déroulant.

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

4. Pour qu’un seul service soit décompté lorsque plusieurs classes ont cours ensemble, il
est nécessaire d’aligner les classes (= Aligner les classes (prérentrée), p. 23).

CLES DES SALLES

Savoir combien de clés il faut reproduire pour une salle

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2.Regardez la colonne Nb. prof. (Nombre de professeurs) pour savoir combien de
professeurs utilisent cette salle et par conséquent le nombre de clés a reproduire. Si
vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton /£ en haut a droite de la liste
pour I'afficher (= Liste, p. 203).
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Client EDT

Savoir quelles clés il faut remettre a chaque professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Regardez dans la colonne Salles utilisées pour savoir les clés de quelles salles il faut
remettre a chaque professeur. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhaut adroite de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

CLIENT EDT

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

Télécharger le Client

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT.

2.En fonction de votre systéeme d’exploitation, téléchargez directement le Client
(Windows) ou le pack d’installation avec Wine pour MAC OS (= Mac, p.209). Les
personnes qui souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et
suivre les indications données dans notre FAQ.

Connecter directement le Client au Serveur EDT

Prérequis Le Serveur EDT est installé et une base a été mise en service.

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

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

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

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

et Client EDT 2020

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

&

Serveur EDT El

| Ajouter les coordonnées d'un nouvesu serveur ...

=1, Paramétres de connexion au serveur

Saizizzez les paramétres de connexion directe au serveur
Adresse de la maching (Nom ou 1P) :

182.168.175.30 |

Port TCP : Désignation du serveur

\Qﬂ j ‘Serveur EDT |

Recherchez un serveur si vous Bes sur le réseau dun Etablissement Q

| Annuler || “alicler

Remarque: les boutons Supprimer >, Modifier les paramétres de connexion .~ et Créer un
raccourci de connexion [#] s'affichent au survol du bouton de connexion.

47



48

Client EDT

Connecter le Client au Serveur EDT via le Relais

Le Client se connecte via un Relais si la connexion directe au Serveur n’est pas autorisée
(= Sécurité, p. 340).

Prérequis Le Serveur EDT et le Relais sont installés ; une base a été mise en service.

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

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

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

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

Connecter le Client au Serveur PRONOTE pour travailler sur une base unique
Prérequis Le Serveur PRONOTE est installé, une base a été mise en service et vous avez
EDT Réseau ou vous avez acquis un droit de connexion (=> Droit de connexion, p. 108).

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

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

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

et Client EDT 2020 x

Configuration Assistance

Connectez vous au serveur de votre choix :

5

Base EDT Bass commune
EDT-PRONOTE

Chercher mon établiszement ... AjoLter 85 coordonnées d'un NOUVEaL Serveur ...

Mettre a jour le Client

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

Voir aussi
= Configuration conseillée, p. 53
= Installer les applications, p. 192
= Serveur EDT, p. 342



Code PIN

Si vous choisissez de mettre en place une double authentification, un code PIN vous
sera demandé a chaque connexion depuis un appareil inconnu.

Définir un code PIN
Prérequis Le SPR n’a pas interdit la double authentification.

Lors de votre premiére connexion, sélectionnez Définir un code PIN et utilisez le pavé
numérique pour saisir puis confirmer le code, en cliquant sur Valider a chaque fois.

Renforcer la sécurité de mon compte

Afin d'assurer la sécurisation de votre compte, chague connexion depuis un appareil "non identifie” fera l'objet d'une mesure
de sécurité supplémentaire.
Choisizsez, parmi celles ouvertes par votre établissement, celle qui vous correspond le mieux :

(® Définir un code PIN (conseillg)

Ce code PIN sera demandé & chague connexion depuis un appareil "nen identifie”, et une notification sera envoyée

I Tapez votre code dans le pavé numérigue I 4 G 2 5 1

| Confirmez votre code PIN | 8 3 9 T 0

Le code PIN doit contenir au moins 4 chiffres
<

() Notification uniquement
A chague connexion depuis un appareil non identifié, vous serez notifié par e-mail et/ou directement dans le logiciel

) Aucune sécurité supplémentaire (déconseillé)

Si vous n’activez pas le code PIN lors de la premiére connexion, vous pourrez toujours
le faire ultérieurement depuis le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de
mon compte.

Se connecter depuis un nouvel appareil
1. Sila double authentification est activée, une fenétre s’affiche au lancement d’EDT.
2. Utilisez le pavé numérique pour saisir votre code PIN et cliquez sur Valider.

3.Si lappareil depuis lequel vous vous connectez n’est utilisé que par vous ou des
personnes de confiance, cochez J’enregistre cet appareil et donnez-lui un nom vous
permettant de I'identifier: le code PIN ne vous sera plus demandé lors d’'une connexion
depuis cet appareil ; seuls votre identifiant et votre mot de passe seront nécessaires.

Connexion depuis un appareil non identifié
Afin de garantir la sécurité de votre compte, vous devez renseigner votre code PIN.

9 6 0 7 2

En cas d'oubli, votre inistrateur

afin qu'il réinitialise votre code PIN. 35814

peal Valider

Sivous utiisez réguliérement cet appareil pour vous connecter, identifiez le pour ne plus recevoir cette notification.

Identification de I'appareil

| Jenregistre cet appareil =ous un libellé qui me permettra de le reconnaitre ©
Par fo : M3 Travail, E i 4

Ordi portable perso

Annuler Suivant
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Gérer les appareils enregistrés

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.

2. Vous retrouvez tous les appareils que vous avez enregistrés dans la rubrique Liste des
appareils/navigateurs identifiés sur mon compte.

3.Si vous n’utilisez plus I'un d’eux, sélectionnez la ligne correspondante et cliquez sur
I’icéne poubelle, ou bien utilisez la touche [Suppr.].

Liste des appareils navigateurs identifiés sur mon compte

Libellé Appareil Derniére conn...

Paoste Bureau WH-AGIndex-educ 160372020

Bz < >

Modifier son code PIN

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.
2. Cliquez sur le bouton Modifier mon code PIN.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre code PIN actuel, puis renseignez-en un
nouveau et confirmez-le.

Renforcer la sécurité de mon compte

Afin d'azsurer la sécurisation de votre compte, chague connexion depuiz un appareil "non idertifié” fera lobjet d'une mesure de séourité
supplémentaire.
Choizizzez, parmi celles ouvertes par votre établizsement, celle qui vous correspond e mieus :

(® Definir un code PIN (conseillé)
Modifier mon code PIM

() Motification uniguement
A chague connexion depuis un appareil non identifié, vous serez notifié par e-mail etiou directement danz le logiciel

) Aucune séourité supplémentaire (déconseilé)

Réinitialiser le code PIN d’un utilisateur
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste.

2.Sélectionnez l'utilisateur concerné, faites un clic droit et, dans le menu Modifier,
choisissez la commande pour forcer la réinitialisation du code PIN.

Modifier la politique de sécurité
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Depuis le menu Parameétres > OPTIONS > Sécurité, le SPR peut choisir de proposer, imposer ou
désactiver 'usage du code PIN pour I’ensemble des utilisateurs.
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CO-ENSEIGNEMENT

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

Indiquer qu’un cours simple est en co-enseignement
Prérequis Le cours comporte au moins deux professeurs.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Co (Co-Enseignement) pour faire apparaitre 'icone du
co-enseignement . Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton /£ en

haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Liste des cours

Durée Jour et heure @Co-Enseignem... Professeur Matiére
1h00 | vendredi 1 0h00 E LACAZE Hugo, PROFESSEUR Maxime | EPI - EPI (développement durakle)
Thod | jeudi 1 0h00 B LEFEVRE &urélie, SIMOMN Thomas EFI - EPI (développement durakle)

Indiquer qu’une séance d’un cours complexe est en co-enseignement

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

e Préciser les cours complexes x

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut

Salle | Alt. | Pond.

Matiére Classe Hom du groupe
ESPAGNOL LV2 - ESP

LEVY G. ITALIEH LVZ - ITA

MILLOT P. ESPAGNOL LV2 - ESP =

Professeur

et Préciser les cours complexes

Précisions par défaut

Précisions des ressources par professeur

Professeur Classe Salle | Alt. | Pond. | Hom du groupe
GALLET B., MILLOT P. ﬂ E 2 -ESP =58= 3B_3AESPP1

LEVY G. =38=, =3C= JITAGRA
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Si seul I'un des enseignant a été mis dans le cours, ajoutez le co-enseignant directement
depuis la fiche de la séance concernée.

Représentation graphique

Cours complexe

Matigres 1
LV2 - Langue vivante 2
+ Professeurs 2

GALLET Benjamin
LEVY Giovanni

+ Personnels [
+ Groupes

+ Classes 2
B

+ Parties o
+ Elbves detaches o
+ Salles 2

101 (Salles banalisées)
102 (Salles banalisées)
+ Metériels i

Représentation graphique

Cours complexe

Metieres 1
LV2 - Langue vivante 2
+ Professeurs 3

GALLET Benjamin
LEVY Giovanni
MILLOT Pauline

+ Personnels o
+ Groupes 0
+ Classes 2
B

I

+ Parties o
+ Elbves détachés o
+ Sallss 2

101 (Salles banalisées)
102 (Salles banalisées)

+ Mateériels a

"

Ohog

Oh30

1h00

koo

GALLET Benjamin

Afficher Ia barre des périodes 2~ | Professeurs visibles [

Cours non placé de 1hoo

LEWY Giovanini

ESPAGNOL LV2
[3B_3AESPP1]
<38> SAESPP1

&1, Professeurs disponibles

Seulement les extraits

7| Prafesseurs de la matitre
Professeurs de la discipline

® Uniguement les liores

) ves les contraintes cl-dessous

Séance sélectionnée
Matiéres
ESP - ESPAGHOL LV2

GALLET Benjamin

+ Personnsis

MILLOT Pavline:

PUJOL Philippe: 17h30
RAMON Stéphane 15hi00
ZIMMERMANN Sarah 12h00

H-

GALLET Benjamin

Oh30

A &

ESPAGIIOL LV2
[3B_3AESPP1]
<3B> 3AESPP1

MILLOTP.

lom Aprés affect..  Diagnostic g
ALVAREZ Sabrina 13030
GRANGE Sophie 15h00

I

(-

“Walicler

Cours non placé de 1hod

LEW™ Giovanni ILLOT Pauline

Séance sélectionnée
Mtieres

ESPAGHOL LV2
[3B_3AESPP1]
<3B> JAESPP1

1 ESP - ESPAGNOL LV2

+ Professeurs
GALLET Benjamin
MILLOT Pauline
+ Perzomnels

+ Groupes
3B_3AESPP1

+ Classes

+ Parties

GALLET B. <3B> 3AESPP1
+ Eléves détachés
+ Selles
101 (Salles banalisées)
+ Matériels
—

+ Professeurs

1hi0

1

icher Ia barre des périodes (3~ | Professeurs visibles [

1ho0

Annuler un cours de co-enseignement sur une semaine
Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine, par défaut, si un seul professeur
sur les deux co-enseignants est noté absent, le cours est maintenu ; pour I’'annuler, faites
un clic droit sur la séance et choisissez Annuler > Annuler la séance sélectionnée sur cette
semaine (= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 26).

Modifier I’alternance du cours pour I'un des co-enseignants seulement
= Alternance des cours, p. 24
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COMMUNICATION

S’assurer de pouvoir communiquer depuis le logiciel

= Paramétres d'envoi des e-mails, p. 247

Renseigner les coordonnées

= Adresse e-mail, p. 15

= Adresse postale, p. 18

= Préférences de contact, p. 278
= Téléphone, p. 377

Utiliser la messagerie interne au logiciel

= Discussion, p. 105
= Information (messagerie interne), p. 191
= Sondage, p. 355

Communiquer par des moyens externes

= Courrier, p. 70
= E-mail, p. 113
= SMS, p. 353

CONFIGURATION CONSEILLEE

Configuration logicielle

Relais EDT

R2 (32/64 bits)

Windows
MacO0S Linux
Configuration minimale | Configuration conseillée
. . Windows 10 (32/64 bits) Via
EDT Windows 7 (32/64 bits) Affichage en 1600 x 1280 - Wine
Monoposte
. . Via Wine .
. . Windows 10 (32/64 bits) Via
@ Windows 7 (32/64 bits) Affichage en 1600 x 1280 Pl guM Wine
Client EDT ayniac
W!ndows7(32/64 bits) Windows Server 2016 Via
Windows Server 2008 ; — .
R2 (32/64 bits) (32/64 bits) Wine
Serveur EDT
Windows 7 (32/64 bits) . .
. Windows Server 2016 Via
0 Windows Server 2008 (32/64 bits) e Wine




Conseil d'administration

Configuration matérielle minimale

e 4 Gode RAM
e Disque dur de 100 Go

CONSEIL D'ADMINISTRATION

Indiquer qu’un responsable est membre du conseil d’administration

1. Rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de
renseignements.

2. Sélectionnez le responsable dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Cliquez surle bouton & delarubrique Identité pour entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Membre du conseil d’administration et validez.

Indiquer qu’un personnel est membre du conseil d’administration

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Personnels > EZ] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Cliquez surle bouton & de larubrique Identité pour entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Membre du conseil d’administration et validez.

Indiquer qu’un éléve est membre du conseil d’administration
= Engagements de I'éléve, p. 125

CONSEIL DE CLASSE

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

Définir la session
Lorsdelacréation d’une premiére session, vous définissez toutes les caractéristiques de la
session et des conseils. Pour les sessions suivantes, vous pourrez aller plus vite en
dupliquant cette premiére session.
1. Rendez-vous dans ’onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Cliquez surla ligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les caractéristiques de la session :
e lenom;
e les dates: pour indiquer qu’une journée entre ces deux dates n’est pas concernée, il
faudra saisir des indisponibilités pour les conseils (voir plus loin) ;
o laplage horaire : pour placer des conseils entre 13h et 14h, puis entre 17h et 19h, il faut
créer une session de 6 heures qui débute a 13h, puis saisir pour tous les conseils des
indisponibilités de 14h a17h;
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e le pas horaire nécessaire : pour des conseils d’1h15, il faut découper la session en 4;
e la période.
4. Puisindiquez les caractéristiques par défaut des conseils qui seront créés:

e ladurée;

e le caractére indispensable ou non des professeurs : il sera possible de le gérer ensuite
conseil par conseil, professeur par professeur. En cochant Prendre en compte les
suppléants, vous incluez les professeurs effectuant des remplacements longs ;

e éventuellement le nombre de conseils simultanés a ne pas dépasser et le nombre de
jours de conseils maximal pour un professeur.

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

Créer les conseils

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.

2.Sélectionnez la session, puis cliquez sur la ligne Ajouter un conseil dans le volet
inférieur.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes concernées [Ctrl + clic].

4.Validez : si vous avez découpé I’'année en périodes, précisez dans la fenétre qui s’affiche
sur quelle période les professeurs doivent enseigner. EDT crée un conseil par classe et
leur affecte a minima les professeurs et les personnels de I'équipe pédagogique
(= Equipe pédagogique, p. 130).

Sessions de conseil de classe

Hom de segsion | D.déb. | Datefin | H.déb. Dur. Jour P.hor. D.PH Période | Hb Max | Oblig. $

(+) Créer une session a N N
- e Sélection des classes x L

Uniquement les extraites
# LUn conszell par classe
Dares un méme conseil

D Hom Q
3A
3B
3C

1

£ B84 88

1er trimestre - Conseils de clal o

5C Président

L1
6A
6B
6C
(1]
uLIs

===
== Classe

m
OREREEEEEEEEREREERER

(+) Ajouter un conzeil

Ao

| Annuler || valider |

Remarque : par défaut, un conseil par classe est créé. Si vous souhaitez créer un conseil pour
plusieurs classes, cochez 'option Dans un méme conseil dans la premiére fenétre et cochez
les classes a réunir. Dans ce cas, vous répétez l'opération Ajouter un conseil autant de fois que
nécessaire.
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Saisir des indisponibilités pour les conseils

Si certains conseils ne doivent pas avoir lieu certains jours ou certaines heures, saisissez
des indisponibilités.

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.

2. Sélectionnez a gauche les conseils [Ctrl + clic] qui partagent les mémes indisponibilités.
3. Adroite, saisissez les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 188).

Dupliquer une session existante avec tous ses conseils
Si vous avez déja créé et planifié une session de conseils de classe (pour le premier
trimestre par exemple), vous gagnez du temps en dupliquant cette session.
1. Rendez-vous dans ’onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session.
3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer.
4.Dans la fenétre de duplication, modifiez le nom et la date, puis précisez si vous voulez
dépositionner ou conserver les conseils et les permuter :
e Permutation dans la journée : le premier conseil du jour de la session initiale passe en
derniére position dans la nouvelle session et les autres conseils remontent;
e Permutation dans la session : le premier conseil de la session initiale passe en derniére
position et les autres conseils sont placés a la suite dans I'ordre inverse.

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

Par défaut, tous les professeurs et les personnels
de I'équipe pédagogique sont affectés (= Equipe
pédagogique, p.130). Si les délégués (éleves et

Presidert parents) ont été désignés par ailleurs
Professeur Principal 1 P Ve s . s z
o P (= Délégués, p.91), ils sont également affectés
L sl 2 A automatiquement. Seuls les participants avec
| GAUDIN Florance Iicone @ sontindispensables.
@ JOLY Andrea
LEVY Giovanni
@ MILLOT Pauline
MOHIER Céline w
Classes 1
48
Eleves délégués 2
@ GARCIA Magalie
@ LAURET Lucas
Responsables délégués 2
@ Mme FAYOLLE LILIANE
@ Mme HILAIRE Sabine
Autres Personnels o
Sales o

Ajouter / Supprimer manuellement des participants
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.

2.Sur la fiche du conseil sélectionné, cliquez sur le bouton @ pour ajouter un participant.
Pour le supprimer, utilisez |la touche [Suppr.].
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Rendre la présence d’un professeur non indispensable

Le caractére indispensable / non indispensable sera pris en compte lors du placement des
conseils. Le professeur principal est toujours indispensable.

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.

2.Sur la fiche du conseil sélectionné, double-cliquez sur I'icbne @ devant le nom du
participant pour le rendre « non indispensable ».

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Conseils de classe > Professeurs/Personnels/Eléves/
Responsables > 2 Indisponibilités.

2.Sélectionnez a gauche les participants [Ctrl+clic] qui partagent les mémes
indisponibilités.

3. Adroite, saisissez les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 188).

Mettre a jour les participants au conseil

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez le conseil, faites un clic droit et choisissez Mettre a jour les participants.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les modifications a prendre en compte, puis
validez.

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

Indiquer qu’un cours n’est pas prioritaire
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session. Les cours génants s’affichent dans la partie droite.
3. Dans la colonne Priorité, cliquez sur I'icone d’un cours jusqu’a ce que s’affiche le statut
souhaité:
e Cours prioritaire ;4. : EDT ne placera pas de conseil ayant des ressources en commun
avec le cours;
e Cours non prioritaire 3 : EDT pourra placer en dernier recours un conseil sur le
créneau horaire occupé par le cours;
e Cours annulé > : EDT pourra placer des conseils sur ce créneau. Le cours annulé
portera la mention Conseil de classe.

Remarque : par défaut, les cours annulés qui chevauchent partiellement la session sont
entierement annulés. Pour que les cours aient lieu sur le créneau ol il n’y a pas de conseil de
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classe, cliquez surle bouton Maintenir les cours partiellement annulés apres [’élaboration du
planning. Par exemple, si un cours a lieu de 16h a 18h et la session commence a 17h, vous
pouvez ainsi maintenir le cours de 16h 3 17h.

Placer manuellement certains conseils

Si certains conseils doivent avoir lieu a une place précise, il faut les placer manuellement et

les verrouiller avant de lancer un placement automatique.

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > §ij Planning.

2.Sélectionnez la session et le conseil que vous souhaitez placer (les conseils non placés
s’affichent avec I'icone @& ): EDT affiche en blanc les créneaux ot tous les participants
sont disponibles.

3. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour valider.

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

Lancer un placement automatique des conseils

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.

2. Faites une extraction des conseils a placer.

3. Dans le menu Calcul, choisissez Lancer un placement automatique.

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

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

Diagnostiquer un conseil

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

Place préconisée par EDT.

Place ol le conseil peut avoir lieu.

Place indisponible.

Les chiffres indiquent le nombre de professeurs indisponibles sur ce
créneau:

e enrouge, ceux dont la présence est indispensable,

e enorange, ceux dont la présence est facultative.

Remarque : pour savoir quels professeurs indispensables sont
indisponibles, consultez la fiche conseil ; ils sont signalés en rouge.
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Sur la fiche du conseil, les icones suivantes indiquent le motif de I'indisponibilité sur ce
créneau. Un professeur peut étre :
@ indispensable dans un autre conseil,
@ occupé dansun autre conseil verrouillé,
A, occupé dans un cours prioritaire,
 occupé dans un cours non prioritaire,
indisponible.

Voir le nombre de conseils ou d’heures de conseil d’un professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Le nombre de conseils s’affiche dans la colonne CDC. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton , en haut adroite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

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

Envoyer les convocations
= Convocation au conseil de classe, p. 67

Imprimer une feuille de présence pour les conseils

Les feuilles de présence sont destinées a étre émargées par les participants.
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.

2. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.

3. Cliquez sur I’icéne = dans la barre d’outils.

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

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

Imprimer la liste des conseils

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.

3. Cliquez sur I’icéne = dans la barre d’outils.

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

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

Imprimer la liste des participants

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.

3. Cliquez sur I’icéne = dans la barre d’outils.
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Consulter une base

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

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

Reporter les dates des conseils dans I’agenda
= Date des conseils de classe, p. 88

CONSULTER UNE BASE

Consulter une base alors qu’on est déja connecté a une autre base [version Réseau]

Pour pouvoir consulter une autre base enregistrée sur son poste, il faut étre un utilisateur

du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez en bas a droite le type de base: *.edt pour une
base EDT, *.not pour une base PRONOTE, *.zip pour une archive.

3. Double-cliquez sur la base a consulter.

4. Vous pouvez ensuite au choix :

e reveniralabaseenservice vialacommande Fichier > Quitter la consultation de la base
locale;

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

Ouvrir une base en mode Consultation
= Version de consultation, p. 397

Consulter une base enregistrée avec une ancienne version d’EDT
= Ancienne version d’EDT, p. 25

CONTACT (AUTRE)

En plus de deux responsables Iégaux pour un éléve, vous pouvez saisir d’autres
contacts. En fonction de ce que vous souhaitez, ces contacts peuvent étre
destinataires des courriers, avoir accés a I’Espace Parents, etc.

Créer un nouveau contact pour un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et allez dans I'onglet Responsables de sa
fiche.

3. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite.

4.Renseignez la fiche du contact en précisant CONTACT ou EN CHARGE comme Niveau de
responsabilité.



Contenu des cours

5. Validez.

6. Pour indiquer les informations a communiquer a ce contact ainsi que les modes de
communication autorisés, cliquez sur le bouton # de la rubrique Communication
(= Préférences de contact, p. 278).

CONTENU DES COURS

Choisir les informations a afficher sur les grilles a I’écran

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.
2.Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.
3. Cochez d’'un double-clic les informations a afficher sur chaque cours.

4.Vous pouvez modifier dans le second menu déroulant le critére en fonction duquel les
cours sont colorés (matiére ou classe) (= Couleur, p. 68).

Choisir les informations a afficher sur les grilles imprimées
1. Dans la fenétre d’impression des emplois du temps, cliquez sur 'onglet Contenu.

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

3. Cochez lesinformations a afficher sur chaque cours.
4. La couleur des cours se définit dans I'onglet Présentation.

Voir aussi
= Police, p. 275

CONTRAINTES HORAIRES (PROFESSEURS, CLASSES)

Les contraintes horaires sont strictement respectées lors du placement automatique.
Lors du placement manuel, elles sont signalées, mais I'utilisateur peut les ignorer.

Définir un nombre maximum d’heures de cours par journée ou demi-journée

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > 2 Indisponibilités,
veeux et contraintes.

2. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

3. A droite, dans la rubrique Max horaire, sélectionnez le nombre d’heures maximum dans
le menu déroulant de la journée, du matin ou de I’'apres-midi.

Définir un nombre maximum de demi-journées de travail

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > 2 Indisponibilités,
veeux et contraintes.

2. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

3.A droite, dans la rubrique Maximum de demi-journées de travail, sélectionnez un
maximum de matins et /ou d’aprés-midi travaillés.
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Contraintes matiéres

Garantir des demi-journées non travaillées sans les fixer

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Professeurs > 2 Indisponibilités, veeux et
contraintes.

2.Sélectionnez le ou les professeurs concernés dans la liste a gauche.

3. Adroite, dans la rubrique Plages libres garanties, sélectionnez le nombre de journées ou
demi-journées libres a garantir.

e Le nombre de journées libres n’inclut pas les journées cochées dans le menu
Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

e Le nombre de demi-journées libres inclut les demi-journées indisponibles que vous
avez éventuellement saisies sur la grille de I’enseignant. En revanche, il n’inclut pas
les demi-journées non travaillées de I’établissement (le mercredi aprés-midi par
exemple).

MOREAU Arthur - Contraintes et préférences d'optimisation A

=Max horaire M

=Horaires aménagés A

[}  |IOUFS par semaine, commencer s plustit & | gopoo -

0 ~ | iDUrE par semaine, terminer au plus tard & 1Thid -

=Plages libres garanties &

Garartir Journées libres 2 - | Demi-journées libres

=Maximum de demi-journées de travail [
hiatin Sans - Aprés-midi;
L He travailler qu'une demi-journée par jour L]

=Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées © @

Définir des horaires min. / max. un certain nombre de jours par semaine

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > 2 Indisponibilités,
veeux et contraintes.

2.Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

3. A droite, dans la rubrique Horaires aménagés, sélectionnez I’heure minimale d’arrivée
et/ou I’heure maximale de départ, ainsi que le nombre de jours ol cette régle doit
s’appliquer dans la semaine. Vous pouvez par exemple garantir qu’un professeur ne
commencera pas sa journée de travail avant 9 h au moins 2 jours par semaine, ou encore
qu’il ne finira pas sa journée aprés 16 h au moins 1jour par semaine.

CONTRAINTES MATIERES

Pour définir des contraintes propres aux matieres (limiter le nombre d’heures par jour,
interdire la succession, imposer un ordre, etc.), vous saisissez des incompatibilités
matieres. Une incompatibilité matiere s’applique toujours a un couple de matiéres
(matiere A et matiéere B). Dans les cas ol la contrainte s’applique a la méme matiére
(limite du nombre d’heures par jour par exemple), on choisit la méme matiére comme
matiére A et comme matiére B.
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Contraintes matiéres

Autoriser deux cours de la méme matiére la méme journée

Une matiére est par défaut incompatible avec elle-méme dans la méme journée: cela
signifie qu’il ne peut pasy avoir deux cours de la méme matiére dans la méme journée (en
revanche, il peut y avoir un cours de 2h ou plus). Vous pouvez enlever cette contrainte si
elle n’est pas appropriée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres.
2.Sélectionnez la matiére dans la liste des matieres A.
3. Sélectionnez la méme matiere dans la liste des matiéres B.

4. Cliquez sur le crayon de la colonne Incompatibilités > 1j: dans la fenétre qui s’affiche,
sélectionnez Enlever a toutes les classes et validez.

Espacer deux cours de la méme matiére de plusieurs demi-journées
Par exemple, vous souhaitez laisser un minimum de deux demi-journées entre deux cours

de sport.
EPS Q@ —
- EPS
o

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres.
2.Sélectionnez la matiere dans la liste des matieres A.
3. Sélectionnez la méme matiere dans la liste des matiéres B.

4. Cliquez sur le crayon de la colonne Incompatibilités > Nombre 1/2j : dans la fenétre qui
s’affiche, saisissez le nombre de demi-journées et validez.

Empécher la succession de deux matiéeres dans un ordre précis
Par exemple, vous souhaitez qu’il n’y ait jamais un cours de maths juste apres le sport.

. e e rerore

_

)

7m0
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Contraintes matiéres

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres.
2.Sélectionnez la premiére matiere (par exemple, EPS) dans la liste des matiéres A.
3.Sélectionnez la seconde matiere (par exemple, maths) dans la liste des matiéres B.

4. Cliquez sur le crayon de la colonne Succ. Interd. (Succession de matiéres interdite) > A-B :
dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Affecter a toutes les classes.

Définir un ordre hebdomadaire pour deux matiéres
Par exemple, vous souhaitez que le cours magistral précede le cours de TP dans la semaine.

ret o e o s mors mecros

e

san00 10

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Matiéres > (¢ Contraintes matiéres.
2. Sélectionnez la premiére matiere (par exemple, PHYSIQUE) dans la liste des matiéres A.
3. Sélectionnez la seconde matiére (par exemple, TP PHYS.) dans la liste des matiéres B.

4. Cliquez sur le crayon de la colonne Ordre hebdo. (Ordre hebdomadaire) > A-B: dans la
fenétre qui s'affiche, sélectionnez Affecter a toutes les classes.

Définir un ordre hebdomadaire pour les cours en groupe / classe entiére

Par exemple, vous souhaitez que les cours de physique en groupe aient toujours lieu aprés
les cours de physique en classe entiére dans la semaine.

rest o mecros ot s mors merrot et

1on00

‘WHM
1m0 1inoo

ran00 1an00
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Contraintes pesant sur l'emploi du temps

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > (» Contraintes matiéres.

2.Sélectionnez la premiére matiere (par exemple, physique) dans la liste des matiéres A.

3. Sélectionnez la méme matiére dans la liste des matiéres B.

4.Cliquez sur le crayon de la colonne Cours en groupe: dans la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez Affecter a toutes les classes et choisissez I'ordre souhaité:

e Avant:les cours en groupe ont lieu avant les cours en classe entiere;

e Aprés:lescoursengroupe ont lieu apres les cours en classe entiére;;

e Av./Ap.:les cours en groupe ont lieu soit avant soit aprés les cours en classe entiére ;
les cours en classe entiére ne peuvent pas s’intercaler entre des cours en groupes;

e 2 sem.: les cours en groupe peuvent se retrouver de part et d’autres des cours en
classe entiere sur 'emploi du temps d’'une semaine, mais tous les cours en groupe ont
lieu avant ou aprés les cours en classe entiére si I'on considére les semaines
enchainées.

Répartir les cours d’'une matiére pour laquelle il y a plus de cours que de jours

Si vous souhaitez autoriser plusieurs cours par jour de la méme matiére, enlevez
Pincompatibilité de la matiére avec elle-méme sur la journée et, pour une répartition
harmonieuse des cours dans la semaine, utilisez la colonne Max. horaire (Maximum
horaire).

— — MATHS
on00 1om

o000 13000

.

e

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres.
2.Sélectionnez la matiére dans la liste des matiéres A.
3.Sélectionnez la méme matiere dans la liste des matiéres B.

4. Cliquez sur le crayon de la colonne Max. horaire > 1/2j ou 1j : dans la fenétre qui s’affiche,
saisissez le nombre d’heures maximales.

Voir aussi
= Poids pédagogique, p. 274

CONTRAINTES PESANT SUR L'EMPLOI DU TEMPS

Dans EDT, vous pouvez définir les contraintes qui doivent étre respectées lors de
I’élaboration de 'emploi du temps. Ces contraintes sont strictement respectées lors
du placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées, mais vous
pouvez ponctuellement les ignorer.




Contraintes pesant sur 'emploi du temps

Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes
1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Allez dans le menu Extraire et choisissez Extraire les cours ne respectant pas les
contraintes.

Retrouver les ressources pour lesquelles des contraintes ne sont pas respectées

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes > 2 Indisponibilités,
veeux et contraintes.

2.Allez dans le menu Extraire et choisissez Extraire les professeurs / les classes dont
certaines contraintes ne sont pas respectées.

3. Les contraintes non respectées s'affichent en rouge sur le volet de droite.

Professeurs DUPAS Marion - Indisponibilités, voeux et contraintes @
Civilite Nom Q i ndisponiviités 57 Indisponibiités optionnelles g Voeux
(#) Créer un professeur A, o H daie ines Q1 Semaines Q2 @
. DEJEAN %
mE 08h00 lundi mardi mercredi jeudi wendredi
M. LACAZE B | oghoo
Mme MONIER 10h00
Mme MOREAU 11h00 =
M. PROFESSEUR 12h00 ¥
M. PUJOL 13h00
M. REBOUL 14h00 g o
M. SIMON 15h00 g T - g
Mme | TESSER T
17h00
n 10439 < > 18h00

Dans ’'exemple ci-dessus, la commande a extrait 10 professeurs. On peut voir que ce sont les
indisponibilités optionnelles qui posent probléme pour le professeur sélectionné (une heure
de cours a été positionnée sur le lundi aprés-midi).

Assouplir les contraintes lors de la résolution des échecs
= Résoluteur, p. 324

Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une ressource ne doit pas avoir cours
= Indisponibilités, p. 188

Saisir des maximums horaires ou des plages horaires a préserver
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61



Convocation au conseil de classe

CONTRAINTES LIEES AUX SALLES / MATERIELS

Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une salle doit pas étre utilisée
= Indisponibilités, p. 188

Prendre en compte un nombre restreint de salles spécialisées (labos, etc.)
= Groupe de salles, p. 171

Prendre en compte les trajets entre des sites distants
= Sites distants, p. 351

CONTRAINTES PEDAGOGIQUES (LIEES AUX MATIERES)

Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une matiére ne doit pas étre enseignée
= Indisponibilités, p. 188

Indiquer des maximums horaires ou des contraintes entre deux matiéres
= Contraintes matieéres, p. 62

CONTRAINTES ORGANISATIONNELLES PROPRES A L’ETABLISSEMENT

Gérer le temps de la demi-pension

= Demi-pension, p. 93

Faire en sorte que des cours ne chevauchent pas les récréations
= Récréations, p. 295

CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE

Les convocations aux conseils de classes sont éditées a partir d’'une lettre type.

Personnaliser la convocation proposée par défaut

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2. Sélectionnez la lettre Convocations aux conseils dans la liste a gauche.

3. Modifiez avec I’éditeur de texte la lettre qui s’affiche a droite (= Lettre type, p. 197).

Envoyer les convocations a tous les participants
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session, puis les conseils concernés [Ctrl + clic].

3. Depuis la fiche du conseil, cliquez sur le bouton &, puis choisissez &I Envoi de courriers
aux participants des conseils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Par défaut, la lettre type Convocation aux conseils est cochée pour tous les participants.
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Coordonnées

6. Cochez I'option Seulement les professeurs libres pour générer uniquement les
convocations des conseils auxquels les professeurs pourront assister.

7. Cliquez sur Imprimer / Générer / Mailer.

COORDONNEES
= Adresse e-mail, p. 15

= Adresse postale, p. 18
= Téléphone, p. 377

COPIE DE LA BASE

Il est conseillé de faire une copie de la base aprés chaque étape importante de
I’élaboration de I’emploi du temps. Vous pouvez également étre amené a faire une
copie de la base pour retravailler certains emplois du temps aprés la rentrée.

Faire une copie de la base

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Créer une copie de la base.

2.Sélectionnez le dossier dans lequel la copie doit étre enregistrée.

3. Nommez la copie de la base de maniére a vous rappeler a quelle étape elle correspond.

Modifier la couleur des interfaces
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs.

2. Vous pouvez choisir une couleur pour chaque groupe d’onglets et modifier le fond des
grilles d’emploi du temps.

Les cours peuvent s’afficher avec la couleur de la matiére ou de la classe. Vous pouvez
choisir un critéere différent selon la ressource: par exemple colorer les cours en
fonction de la classe sur les emplois du temps des professeurs, et en fonction de la
matiére sur les emplois du temps des classes ou des salles.

Choisir la couleur des cours
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.
2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

3. Dans le second menu déroulant, sélectionnez le critére en fonction duquel les cours
sont colorés:



e en fonction de la matiére,

Couleur

Mme MARCEL M. - Emploi du temps Mise en attente 2
ehan uncii marcl mercredi [0 vendred
EDUCATION CIVIQUE
a8
26
08hon
HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH.
a8 6C 6C
26 26 26
10h00
HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH.
an 6A
26 26
11hi0
EDUCATION CIVIQUE HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE
38 6B 6C
26 26 26
1 2hi
14h0n
HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE
an 6D 6B
26 26 26
15h00
HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE HISTOIRE & GEOGRAPH.
6B 6D 6A
26 26 26
16h00
HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE HISTOIRE & GEOGRAPH.
6D 6A a8
26 26 26
17h00
e ouen fonction dela classe.
Mme MARCEL M. - Emploi du temps Mise en attente %
shoo ungii marc mercredi ieud vendredi
EDUCATION CIVIQUE
48
26
08hoo
HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH.
48 6C 6C
26 26 26
10k
HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH.
4 6A
26 26
11ho0
EDUCATION CIVIQUE HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE
4a 6B 6C
26 26 26
12h00
14h00
HISTOIRE & GEOGRAPH. HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE
4 (1] 6B
26 26 26
15h00
HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE HISTOIRE & GEOGRAPH.
6B (1] 6A
26 26 26
16h
HISTOIRE & GEOGRAPH. EDUCATION CIVIQUE HISTOIRE & GEOGRAPH.
(1] 6A 48
26 26 26
17

Attribuer des couleurs aux matiéres

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste.
2. Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 2==, cliquez sur le bouton % en haut a droite de

la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

3.Sélectionnez toutes les matiéres auxquelles vous souhaitez attribuer la méme couleur,
faites un clic droit et sélectionnez Modifier > Couleur > Affecter la méme couleur. Vous
pouvez également double-cliquer directement dans la colonne ===.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.

Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque matiére, sélectionnez
toutes les matieres [Ctrl+A], faites un clic droit et choisissez la commande Modifier >
Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.
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Courrier

Attribuer des couleurs aux classes et aux groupes

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes / Groupes > i= Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 2=, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de
la liste pour P’afficher (= Liste, p. 203).

3. Sélectionnez toutes les classes ou tous les groupes auxquels vous souhaitez attribuer
la méme couleur, faites un clic droit et sélectionnez Modifier > Couleur > Affecter la
méme couleur. Vous pouvez également double-cliquer directement dans la colonne E==.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.
Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque classe / groupe,

sélectionnez toutes les classes / tous les groupes [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

Afficher des couleurs vives
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.

2. Pour afficher les cours sans couleurs atténuées ni liseré sur le c6té, décochez 'option
Couleurs atténuées dans la rubrique Couleurs des cours.

44 - Emploi du temps 44 - Emploi du temps

OFh0:s

luncli

48 LAT

OFh0:s

Iuncli
=

LATIN N
03H10 03h10
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
MILLOT P. MILLOT P.
10h00 10h00
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
RAMOH 5. RAMON 5.
11h00 11h00
[4A {1)] [4A {1}]
102 102

Imprimer les cours en couleur / noir et blanc
1. Dans la fenétre d’impression des emplois du temps, cliquez sur 'onglet Présentation.

2. Dans I’encart Couleur des cours, choisissez ce que vous souhaitez pour le fond et pour le
texte qui s’affiche sur les cours.

3. Vérifiez ’'apercu avant d’imprimer.

Voir aussi
= Daltonien, p. 87

COURRIER

Préparer des lettres types pour le publipostage
= Lettre type, p. 197

Editer un courrier
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.
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Courrier

2. Cliquez sur le bouton [>¢ dans la barre d’outils. En fonction des interfaces, le bouton
peut également se trouver a coté de I’élément que vous souhaitez communiquer ou a
c6té de la personne a qui vous souhaitez envoyer le courrier.

3.Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie. Les courriers peuvent étre
imprimés, générés en PDF ou envoyés par e-mail.

4.Sélectionnez la lettre type a envoyer; les lettres types disponibles sont fonction de
I’affichage (= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 40).

Calcul Wers PRONOTE Imports/Exports  bes préférences  Paramétres  Configuration

Fichier Egiter Extraire

=1

Liste des éléves

Classes -

1| Envoi de courriers

Enwvoi d'un courrier pour les éléves

® zélectionnés (22) extraits (22) tous (22)

Type de sortie : & Imprimante PDF E-mail

Mom:  OKI-CE10-320485 %

Mb. de copies : EI Copies triges

Impression en noir et blanc
| Un document par ressource

Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves
Ceificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité (x2) Divers

A Destinées aux resp bl

Certificat de scolarité (x2) Divers
4

Imprimer les étiquettes correspondantes |-

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apergu Imprimer

Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 113

Envoyer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse

Pour étrestir d’éditer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse, il faut
réinitialiser |a liste des responsables (= Destinataires des courriers, p. 102).

Imprimer des étiquettes
= Etiquette autocollante, p. 134

Consulter les courriers envoyés
Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > 3y, Historique des envois.
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Voir aussi

= En-tétes et pieds de page, p. 127
= Maileva, p. 209

Dans EDT, le cours regroupe toutes les ressources qui doivent étre mobilisées sur le
méme créneau : professeur(s), éléves et ressources matérielles, méme si ces ressources
se répartissent dans plusieurs séances. Un cours peut donc regrouper plusieurs
professeurs, plusieurs classes et plusieurs salles. Lors du placement des cours, le
logiciel vérifie que toutes les ressources du cours sont disponibles sur le créneau

choisi.

MATHS HIST-GEO REUNION

Lv2 AIDE PERSONNALISEE
.l
2 ) Classes m

CREATION DES COURS

72

existe plusieurs maniéres de créer les cours. A vous de choisir laquelle ou lesquelles

privilégier en fonction de ce que vous avez déja fait ou récupéré dans la base de données :

créez facilement les cours directement dans EDT : avec les commandes Editer > Nouveau
cours (= Nouveau cours, p.232) et Editer > Dupliquer (= Dupliquer, p.109), vous
saisissez rapidement des séries de cours;

si vous avez calculé les besoins prévisionnels dans I'onglet Prérentrée, vous pouvez
gagner du temps en générant les cours a partir des services des classes prévisionnelles
(=> Générer les cours a partir des MEF, p. 153) ;

si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en cours
(= Transformer en plusieurs cours, p. 379) ;

sivous avez récupéré les cours de I’'année derniére, il faut les vérifier et effectuer toutes
les modifications nécessaires ;

si vous avez généré automatiquement les groupes de spécialité, vous pouvez générer
automatiquement les cours correspondants (= Spécialités, p. 357) ;

sivous connaissez a I’avance la place d’un cours, vous pouvez le dessiner et le verrouiller
sur les grilles (=> Dessiner un cours, p. 101) ;

si vous disposez d’une liste des cours dans un fichier texte, vous pouvez les importer
(= Excel (import), p. 138).



Pour indiquer au logiciel que des cours doivent avoir lieu en paralléle, a la suite, en
alternance, etc., vous créez des cours complexes composés de toutes les séances qui
doivent restées liées dans I'emploi du temps (= Cours complexe, p. 74).

En fonction de vos besoins, vous pouvez renseigner certaines des caractéristiques

suivantes:

e la fréquence: par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire; vous pouvez la
modifier pour obtenir des cours en quinzaine (= Fréquence du cours, p. 150) ;

¢ lapondération : utile siles cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service du
professeur (= Pondération, p. 276) ;

e l'alternance (= Alternance des cours, p. 24) ;

e les indisponibilités: si vous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur
certains créneaux, indiquez-les (= Indisponibilités, p. 188) ;

e le co-enseignement : si le cours a deux professeurs et doit étre remonté dans STSWEB
comme cours de co-enseignement, il faut le préciser (= Co-enseignement, p. 51).

Selon les parameétres que vous avez activés, vous pouvez également renseigner les

caractéristiques suivantes:

e les périodes: si 'année est découpée en périodes, vous pouvez indiquer des périodes
auxquelles le cours n’a pas lieu (= Périodes, p.254); si le cours a lieu sur plusieurs
périodes, indiquez s’il doit toujours avoir lieu a la méme place ou bien si sa place peut
changer en fonction de la période (encadré Propriétés de placement dans la fenétre de
création du cours) ;

e lesite: sila gestion des sites distants est activée (= Sites distants, p. 351) et que vous
n’avez pas affecté de salle au cours, indiquez le site sur lequel le cours doit avoir lieu (si
vous affectez une salle au cours avant le placement, vous n’avez pas besoin de préciser
le site du cours : il hérite automatiquement du site de la salle);

e le respect des récréations: si la gestion des récréations est activée (= Récréations,
p.295), indiquez si le cours doit ou non impérativement respecter les récréations (c’est-
a-dire ne pas les chevaucher);

e la famille: si vous avez créé des critéeres de classement qui vous sont propres, vous
pouvez classer vos cours en fonction de ces critéres (= Famille, p. 143).

Le placement manuel (= Placement manuel, p. 271) doit étre réservé aux quelques cours
dont vous connaissez la place avant de commencer I’élaboration de 'emploi du temps et
aux cours que vous déplacerez lors des derniers aménagements.

Pour tous les autres cours, vous lancez des placements automatiques en procédant par
série (= Placement automatique, p. 267).

Pour savoir si un cours est placé, non placé, etc., regardez la colonne Etat du cours (= Etat
d'un cours, p. 132).

Les cours peuvent étre modifiés pour toute 'année (= Emploi du temps annuel, p. 116) ou
pour quelques séances seulement (= Emploi du temps par semaine, p. 119).
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Cours complexe

Modifier les ressources d’un cours

= Fiche cours, p. 145

Modifier les cours sur les grilles

= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 26
= Déplacer des cours, p. 95

= Durée du cours, p. 109

= Permuter deux cours, p. 262

= Scinder un cours, p. 339

= Supprimer, p. 375

= Verrouillage des cours a la méme place, p. 394

Suivre les modifications apportées a un cours

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Emploi du temps > Cours > i= Liste,
e Gestion par semaine et absences > Cours > i= Liste.

2. Consultez les colonnes Modifié le, Modifié par et Origine modif. Si vous ne voyez pas ces
colonnes, cliquez sur le bouton ,# en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste,
p-203).

Paramétrer I’affichage des cours

= Contenu des cours, p. 61
= Couleur, p. 68

Retrouver tous les cours d’une ressource

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Groupes /
Salles > i= Liste.

2.Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours
de la sélection ou utilisez le raccourci [Crtl + U] (= Extraire des données, p. 140).

3.Vous basculez automatiquement sur I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste:
seuls les cours de la ressource sont affichés dans la liste.

COURS COMPLEXE

Un cours complexe regroupe plusieurs séances placées en paralléle (alignements) ou a
la suite (pour forcer leur succession). Il peut donc étre composé de plusieurs
professeurs et /ou plusieurs salles et /ou plusieurs classes. Il permet de représenter
toutes les situations (voir les cas pratiques proposés dans les pages suivantes).
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Cours complexe

CREATION DES COURS COMPLEXES

Créer un nouveau cours complexe

1. Mettez toutes les ressources de toutes les séances dans un nouveau cours (= Nouveau
cours, p. 232).

2.Indiquez Matiére non désignée ou choisissez une matiére générique créée au préalable.

£ 3] %
Matisres 1
. LV2 - Langue vivante 2
Professeurs 3
DEJEAH Yannick
TESSIER Audrey
VERHET Mélanie
Personnels o
Groupes 1]
Classes 2
44
4B
Parties o
Salles 0
Matériels ]

Créer un cours complexe en alignant des cours déja créés

Si vous avez déja créé les séances, vous pouvez les réunir dans un cours complexe avec la
commande Editer > Aligner les cours (=> Aligner des cours (emploi du temps), p. 22).

PRECISION DES COURS COMPLEXES

Préciser un cours complexe consiste a indiquer au logiciel qui voit qui (professeurs et
groupes) et comment s’enchafnent les séances.
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Cours complexe

Apporter les précisions nécessaires pour créer les séances

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez le cours dans lequel vous avez ajouté toutes les ressources nécessaires.

3.Lancez la commande Editer > Préciser les cours complexes ou utilisez le raccourci
[Ctrl + R] : la fenétre des précisions s’ouvre.

4.Si vous avez renseigné une matiére préférentielle pour les professeurs, elle est
attribuée par défaut (= Matiere, p. 213). Sinon, renseignez-la d’un double-clic dans la
colonne Matiere.

5.Si une ou plusieurs séances sont en co-enseignement, sélectionnez les co-enseignants
[Ctrl +clic], faites un clic droit et choisissez Mettre en co-enseignement (= Co-
enseignement, p. 51).

6. Double-cliquez dans la colonne Salle pour indiquer la salle de chaque enseignant.

7. Cliquez dans la colonne Classes pour indiquer les classes d’oli viennent les éléves vus par
chaque professeur. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez:
o des parties de classe si le professeur ne voit qu’une partie des éléves de chaque classe,
e des demi-classes si la classe est divisée en deux groupes (division alphabétique ou

filles /garcons),

e une classe entiére si le professeur voit les éleves en classe entiére.

e, Préciser les cours complexes

*Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiére Classe Salle

DEJEAH Y. ESPAGHOL LV2 - ESP A=

TESSIER A ALLEMAHD LV2 - ALL =dd=, =dh=

VERHET M. ESPAGHOL LV2 - ESP =d8=

3 <

de Demi-classe Classe

lalsse Alphabétique ~ entiére

&3

| Annuler H Walicler |

8. S’il existe déja un groupe correspondant a la méme combinaison (professeur + matiére +
public), EDT le réutilise. Sinon, il crée un nouveau groupe, selon les regles de nommage
définies. Si jamais ce nouveau groupe correspond en réalité a un groupe déja existant,
indiquez-le a EDT: double-cliquez dans la colonne Nom du groupe et sélectionnez le
groupe existant a utiliser.

9.Si la composition des groupes est appelée a varier en cours d’année, cochez 'option
Gérer comme des groupes a effectif variable (= Groupe a effectif variable, p. 159).

10. Sélectionnez le mode de répartition dans le menu déroulant. Selon les ressources

disponibles et les précisions apportées par professeur, certains modes peuvent n’étre
pas disponibles.



Cours complexe

1) Préciser les cours complexes x

Séances d'enseignement

3
Mode de répartition des séances d'enseignement

Gérer comme des groupes & effectif varisble m

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle Alt. | Pond.
DEJEAH ESPAGHOL LV2 -ESP  4AESPGR.A <4A> ARESPP1 103 H 1
TESSIER ALLEMAND LV2 - ALL  4ALLGR.2 <4A> SAALLP1, <48+ 4 105 H 1
VERHET ESPAGHOL LV2 - ESP <4B> 4BESPP1 108 H 1

Annuler la répartition

Une séance par professeur (S)

Représentation graphique

Cours complexe

Cours non placé de 1h00

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

Séance sélectionnée

Matiéres 1 9 DEJEAN Yannick TESSER Aucrey VERNET Mélanie Matibres 0
Langue wivante 2 3 3| +Professewrs 0
+ Professeurs 3 [ + Groupes 0
DEJEAM Y. v + Classes o

+Parties 0
o 5 ESPAGHOL LU2 ELEEMANNLY
+ Classes 2 ||~ TMAESPGRA] [4ALLGR.2] ESPAGHOL LV2 iSales) o
Y o 030 Bl 4> 4AALLP1 =48> 4BESPP1 +Persannels ]

o5 <4B> 4BALLP 108 .
+ Parties [ e + Mtériels o
+ Salles 3 [
103 v
+ Personnels 0
+ Matériels 0 1h00 Alter :|
Q1 Q2 Q1 Q2 Q1 Qz
7 verroiler les séances b pord. [ |-
(@) | Fermer

Supprimer une séance

Dans la fenétre de précision, sélectionnez la séance, faites un clic droit et choisissez
Supprimer. Vérifier que toutes les ressources du cours sont réparties dans les séances.
Vérifiez dans la fiche cours a gauche que toutes les ressources du cours complexe sont

utilisées. Les ressources qui ne sont affectées a aucune séance apparaissent avec
I'icéne r .

Déverrouiller les séances si possible

S’il n’est pas impératif que les séances soient ordonnées exactement comme vous I'avez
indiqué a I'intérieur du cours complexe, décochez I'option Verrouiller les séances J. : au
moment du placement, EDT peut éventuellement intervertir les semaines et permuter les
cours qui se suivent pour optimiser les emplois du temps.

TESSIER Audrey On0

VERHET Mélanie

+ Personnels 0 oL AL[hinan. 2L]uz

+ Groupes 0 hao [4AESPGR.1] B AR

+ Classes 2 [ A AACREL <4B> ABALL

i - 105

- . e
+ Elves détachés 0 <aB> ABESPP1
+ Salles ERES 108

103 (Salles banalisées)

105 (Salles banalisées) v | 2noo

+ Matériels 0 @l @ Ql Qe Q1 @

verrouiler les séances  J»

Personnaliser les séances si nécessaire

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. Les séances du cours
complexes peuvent étre modifiées comme n’importe quel cours sur la grille d’emploi du
temps.
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Cours complexe

Directement sur la grille, vous pouvez:
e modifier la durée d’'une séance (= Durée du cours, p. 109) ;
e modifier la fréquence d’'une séance sur la grille (= Fréquence du cours, p. 150).

Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée 0h30

DEJEAN Varnick TESSIER Audrey YERMET Mélanic MatiEre= 1
ESPAGHOL LV2 - ESP

ulga}

£+
£+

+ Professeurs 1
VERHET M.

+ Groupes 1
4BESPP1
ohan ESPAGHOL Ly2 ALLEMAHD L2 + Classes
[4AESPP1] [3ALLGR.2] T ¥ Parties

+ Salles

ESPAGHOL LW2 + Personnels
4BESPP1
[ ! + Matérislz

oo o= o

1h0o

Q1 Qz Ql @ QL Q2

Via les commandes disponibles sur le clic droit, vous pouvez :
e dupliquer une séance;

e supprimer une séance;

e vider une séance de ses ressources.

Cours non placé de 1h00

ohoo DEJEAM “annick TESSER Audrey WERMET Mélanie
£ 3

Dupliquer la séance

TED ESPAGHOL LV2 ALLEMAND Lv2 R

[4AESPPA] [4ALLGR.2] upprirmer la séance
Wider la séance
ESPAGHOL Lv2 Wider toutes les séances
[4BESPP1]
1h00
Q Qz Q1 Q2 Q1 Qz

Via la fiche de la séance sélectionnée, vous pouvez :
e ajouter des ressources;
e enlever des ressources.

Sivotre base contient des périodes, vous pouvez personnaliser les cours par période :

e soit en sélectionnant un mode de répartition adapté (voir plus loin les modes de
répartition7,8et9);

e soit en cochant l'option Afficher la barre des périodes aprés avoir choisi un mode de
répartition standard.

Dissocier les séances d’un cours complexe

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
2.Sélectionnez le cours complexe et dans le menu Editer, sélectionnez Transformer les

cours complexes en cours simples et indépendants > les cours sélectionnés.



Cours complexe

Liste des cours

Durée Jour R. Professeur Matiére Classe Salle Q
e
1h00 [Mon place |5 7 IE. ick, TES 3 RMET Melanie | L 2 44 4 103,105, 108 ~

Liste des cours

Durée Jour R. Professeur Matiére Classe Salle Q
o

Retirer uniquement une séance d’un cours complexe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Cliquez sur la fleche précédant le nom des professeurs pour déplier le cours complexe et
sélectionnez la séance a détacher.

3. Dans le menu Editer, sélectionnez Transformer les cours complexes en cours simples et
indépendants > les séances sélectionnées.

Liste des cours

Durée Jour R. Professeur Matiére Classe Salle Q
1h00 Monplacé P Wy 4 DEJEAM ‘fanmick, TESSIER Audrey, WERMET Mélanis MATIER - Matiére non dés 44, 48 103, 105, 108 .f"
TR0 Nonplacé 3w DEJEAN Yannick ESP- ESPAGNOL LIF2 FAESPGR.1 103 4

TROQ | Nonplacé 3 B | TESSIER Audvey ALL- ALLEMAND LIi2 LALLGR.2 105

AT

VERNET I &

Liste des cours

Durée Jour R Professeur Matiére Classe Salle Q

1h00 Monplacé P Wy DEJEAN ‘annick, TESSIER Audrey MATIER - Matidre non dés 44, 4B 103,105 &~
YERMET MElanie E

Remarque: vous pouvez également détacher une séance d’un cours complexe depuis la
fenétre des précisions.

=1, Préciser les cours compleres

Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle | At. | Pond.
DEJEAH ESPAGHOL LV2 - ESP 4AESPGR.1 <4A= JAESPP1 103 H
TESSIER ALLEMAND LV2 - ALL JALLGR.2 <4A=> JAALLP1, <4B> 4BALL

1
W H 1
VERNET ESPAGNOL LV2 - ESP P_

[ Transformer en cours simple et indépendant

E
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Cours complexe

Afficher uniquement les cours complexes dans la liste des cours
1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
2. Depuis le menu Extraire, choisissez Extraire les cours complexes.

Retrouver les cours complexes insuffisamment précisés

1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2.Triez la liste des cours sur la colonne R. (Répartition) : les cours complexes apparaissent
en haut de la liste. Ceux dont la répartition n’est pas compléte s’affichent avec
I’icone w.L’icone w indique quant a elle que le cours est correctement précisé.

3. Vous pouvez également utiliser les deux extractions prédéfinies du menu Extraire :
e Extraire les cours dont les précisions ne permettent pas le placement,
e Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE.

Paramétrer I'impression des cours complexes sur les emplois du temps des classes

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Impression EDT classe : nom du public et séances. La fenétre de
sélection s’affiche.

3. Par défaut, lors de I'impression le créneau est divisé verticalement en autant de cases
qu’ily a de séances dans le cours complexes.

4. Cochez Regrouper les séances des cours complexes si vous souhaitez afficher une seule
case sur le créneau (ce qui peut étre pratique pour assurer la lisibilité des informations
lorsque le nombre de séances est important).

5. Double-cliquez sur l'information a afficher (nom des parties ou des groupes). Si vous
choisissez Aucune préférence, ce sont les options choisies dans la fenétre d’impression,
onglet Contenu, qui seront prises en compte.

ALLEMAND LV2(ESPAGNOL Lv2
TESSIER DEJEAM
[44LLGR.2] [4ESPP1]

Exemple : affichage par défaut a gauche, séances regroupées a droite.

Paramétrer Pimpression des cours complexes sur les emplois du temps des professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Impression EDT professeur : nom du public.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur I'information a afficher (nom des
groupes, des composantes ou des classes). Avec Aucune préférence, ce sont les options
choisies dans la fenétre d’impression, onglet Contenu, qui seront prises en compte.



Cours complexe

ODES DE REPARTITION

MODE n°1: Une séance par professeur

ohao GEMET FRANCOISE LEWY GIONARNM ZIMMERMARMNM ALEX ARDRA

T

ALLEMAHD Lv2

0h30
[3ALL2GRA]

1hoo

MODE n° 2 : Une séance par professeur pour chaque quinzaine

DEJEAN YANNICK WERMET ROSEMONDE
3 + 3 +

Oh0o

hso|| PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE || SCIEMCES VIE & TE...  SCIEHCES VIE & TER...
[3DP#A] [3DP4B] [3DP#B] [3DP#A]

Tho0

MODE n° 3 : Les professeurs changent de groupe a la moitié du cours

o DEJEAN YANMCK WERNET ROSEMONDE
+ i
TED PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
[30P#A] [30P#B]
1hod
1 i
TED PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
[3DP#B] [30P#A]
2h00
A B A B
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Cours complexe

82

MODE n° 4 : Les professeurs changent de groupe a la moitié du cours et alternent a
chaque quinzaine

DEJEARN YANNMICK, WERNET ROSEMONDE
& & & 1

ahoo

ohan| PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TE... | SCIEHCES VIE & TER...
[3DP#A] [30P#8] [3DP#8] [30P#A]

1h00

£+
£+
£+
£+

ih3al  PHVSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE || SCIENCES VIE & TE... = SCIENCES VIE & TER...
[30P#B] [3DP#A] [3DP#A] [3DP#B]

2hon

MODE n° 5 : Les professeurs changent de classe a chaque quinzaine

Ohao DEJEAN YANMICK, ERNET ROSEMOMNDE
ia 1
oh3o|  PHYSIGUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TER...
30 30
1ho0
& B & B

MODE n° 6 : Trois groupes pour deux classes

T DEJEAN YANNICK FUOL FHILIFPE VERNET ROSEMONDE
1
D PHYSIOUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
[3MATIERGR1] [3MATIERGR 3]
1h00
A B A B




Cours complexe

MODE n°7 : Une séance par professeur, les éléves dépendent de la période

ohoo ALWAREZ Sabring FAVIER Elodiz:

Oh30

1hoo

Q1 @ a1 Q2

Année Semestre 1 Semestre 2

. ALVARET Sabring FAVIER Elodie

EPI {développement durable}
0h30

52
52 (18136)

1hon

Q Q2 Q1 @2

Année Semestre 1 J Semestre 2

MODE n° 8 : Les professeurs changent de groupe a chaque période

ohoo ALYAREZ Sabring FavIER: Elodie
&
EPI (développement durable}
0h30
[50P.2]
1ho0
QL Q2 QL Qz
Année Semestre 1 Semestre 2
T ALVAREZ Sabring FAVIER: Elodie e

0han EPI (développement durable)
[50PA]
1h00
02 Qz QL Qz
Année Semestre 1 ] Semestre 2




Cours isolé

MODE n° 9 : Un groupe unique change de professeur a chaque période

T ALVAREZ Sabrina MORAND Sophie
&

CIHEMA

oh30 [54P.1]
1

51(18/36)

1h0
at a2 ot @
Année Semestre 1 Semestre 2

TED ALVAREZ Sebrina MORAND Sophie

Oh30

Ahon

at 2 o B

Année Semestre 1 | Semestre 2

Voir aussi
= Groupe a effectif variable, p. 159

Un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est seul dans une demi-journée et que sa
durée est inférieure a 2 séquences horaires. Lors de I'optimisation, EDT réduit le
nombre de cours isolés dans les emplois du temps (= Optimiser les emplois du temps,
p. 241).

CRITERES DE CALCUL

Les critéres de calcul définis par défaut conviennent a la majorité des établissements.

Personnaliser les critéres de calcul (placement automatique)

Par défaut, les critéres 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. C’est pourquoi il est conseillé de garder les valeurs
par défaut lors du premier calcul.

Sivous avez le temps de faire des simulations et qu’un critére est beaucoup plusimportant
que les autres a vos yeux, vous pouvez lui donner plus de poids. Ne modifiez pas trop de
critéres en méme temps ; vous ne sauriez plus lequel a influé sur les résultats.



Critéres de calcul

1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer un placement automatique.

2. Depuis l'onglet Informations, cliquez sur le bouton Personnaliser les critéres de calcul.
Par défaut, les valeurs sont paramétrées de maniére a ce qu’aucun critére n’empiéte sur
unautre:

o Favoriser les 1/2 journées libres : 3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
demi-journées dans les emplois du temps des professeurs;

e Pénaliser les trous : a augmenter sivous souhaitez éviter en priorité les trous dans les
emplois du temps des professeurs ou des classes;

e Favoriser les journées libres: a augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
journées entiéres dans les emplois du temps des professeurs.

A savoir:

e Si vous affectez une valeur nulle a un critére, il n’est pas pris en compte; si vous lui
affectez une valeur négative, vous obtenez I’'effet inverse. Par exemple, si vous donnez
une valeur négative au critére Favoriser les 1/2 journées libres, EDT morcelle au
maximum les emplois du temps.

e Sauf volonté particuliere, affectez a Pénaliser les trous (classe) une valeur inférieure ou
égale a celle de Pénaliser les trous (Professeur). Comme le nombre d’heures en classe est
généralement supérieur a celui des professeurs, plus la valeur de ce critére est
importante pour les classes, plus les emplois du temps des professeurs risquent d’étre
pénalisés.






Daltonien

DALTONIEN

Optimiser les couleurs pour la vision daltonienne
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Dans Pencadré Accessibilité, cochez Adapter les couleurs pour les personnes
daltoniennes.

DATE D'ENTREE / DE SORTIE (GROUPE, CLASSE)

La date a laquelle vous changez un éléve de classe ou de groupe est conservée par EDT
(sauf dansle casd’un changement de classe effectué sur ’'année compleéte). Par défaut,
C’est la date a laquelle vous avez effectué la manipulation ; vous pouvez la modifier
depuis I’historique.

Modifier la date d’entrée / de sortie d’un groupe / d’une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans l'onglet Identité et scolarité, cliquez sur Historique des changements des groupes
ou des classes.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez dans la colonne Entrée ou Sortie pour
modifier les dates.

s -
=Scolarite eor) ETIENME 5. - Historigue des changements x 4

Année 201812019 - Année en cours Groupes

Scolarisé(e) du 31/08/2017 au 0710772 Hom Entrée Sortie Q,
44 (4E) Historique des changements AAESPGRA

Groupes Historigue des chanoements| 03M09:2018 06052019

4AESPGRA 2P

4APA
03092018

Groupes & effectit varial &
4ACC HIGR.2

Fermer

DATE DE NAISSANCE DE L'ELEVE

Modifier la date de naissance d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Né(e) le.

3. Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez la date souhaitée.

Imprimer la date de naissance sur des étiquettes autocollantes
= Etiquette autocollante, p. 134
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Date des conseils de classe

DATE DES CONSEILS DE CLASSE

Si vous le souhaitez, les dates des conseils de classe planifiés dans EDT peuvent
automatiquement étre publiées dans les agendas des personnes concernées.

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne D. PN, puis indiquez la date de publication des conseils.

Remarque : si vous avez PRONOTE, les dates des conseils de classe seront affichées dans la
liste des classes du Client PRONOTE, colonne Date du conseil, mais également sur la page
d’accueil PRONOTE du Client et des Espaces.

Voir aussi
= Agenda, p. 19
= Conseil de classe, p. 54

DECONNEXION DES UTILISATEURS

Paramétrer la déconnexion automatique des professeurs

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > § Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez un profil.

3. Dans I'’encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les professeurs de ce
profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Profils des professeurs Profil 1 - Détail des autorisations
Homn du profil Q ACcEs autorisé

(@) Créer un nouveau profi @ avec ke client PRONOTE (Mode enseignant) () Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs) (@) avec le client EDT |

Professeur documentaliste

Frofil1 Un professeur principsl & toujours acoés sux bullting, relevés de notes et fiches brevel des éléves de sa classe. Il peut égslement

Frofil 2 [ <Rechercher une autarisation= |
Détail des autorisations viepo. [

dans |

[] 4Généralités
Modifier ses informations personnelles (idertité) e
Accéder au mods conssil de classe  (Prof. Principal)

Envoyer des e-mails & létablissement (Définis dans Communication = PRONGTE net = Paramstres communs) @
Téiécharger le client PRONOTE @
Activer les i-Manuels Nathan @
L] abizves
Wit tous les éléves de létablissement L] 2]
wair lidentité éléve Seo
Reinitisiser les mots de passe des dléves &
Gérer les projets daccompagnement personnalisss SO0
Saisi les attestations (ASSM, ASSR, PSC1, ) (] 5]
Wit les fiches des responsehles e
- Saisir les parcours cucatits
Ao e Dossiers de Ia vie scolaire e

7| Décannecter les professeurs -
e ce profil en cas dinactii ERETECTEED o
Suprieure & mn Publier sur [Espace parerts e -

Paramétrer la déconnexion automatique des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @v.



Dédoublement

3.Sélectionnez un groupe d’utilisateurs.

4.Dans I'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce
groupe en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

1. Rendez-vous dans 'une des applications suivantes :
o Serveur @, volet Utilisateurs connectés,
o Client @), menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés.
2. Faites un clic droit sur l'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter lutilisateur....

DEDOUBLEMENT

Les fonctionnalités liées au dédoublement permettent de créer facilement deux
groupes correspondant chacun a la moitié de la classe ou a la moitié d’un groupe déja
existant. Si les groupes travaillent en parallele, il n’est pas nécessaire de créer le
dédoublement : il est créé automatiquement par EDT quand vous indiquez que chaque
professeur voit une demi-classe (= Cours complexe, p. 74).

Créer et remplir les demi-classes
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

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

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Affecter ou mettre a jour automatiquement les
éléves si vous souhaitez qu’EDT affecte a chaque groupe la moitié des éléves.

4. EDT crée deux parties de classe et les deux groupes correspondants.

Permuter les éléves de demi-classe en cours d’année
1. Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement >
Permuter les éléves dans les groupes.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date a laquelle la permutation doit étre prise
en compte.

Cette fonctionnalité sert notamment a dédoubler les groupes de spécialité dans le
cadre de la réforme du lycée.

Créer et remplir les groupes de dédoublement

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.

2. Sélectionnez le groupe, faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement > Créer
et remplir les groupes de dédoublement.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Affecter ou mettre a jour automatiquement les
éléves si vous souhaitez qu’EDT affecte a chaque nouveau groupe la moitié des éléves.

4. EDT maintient le groupe initial et crée deux groupes supplémentaires 1/2 et 2/2 ainsi
que les parties de classes nécessaires.



Déléguer l'authentification

DELEGUER L'AUTHENTIFICATION

Déléguer I’authentification d’un Client EDT a un Serveur CAS

. Dans I'application Serveur €, arrétez la mise en service le cas échéant.

.Cliquez sur le volet Déléguer l'authentification.

. Cochez Activer une délégation CAS.

.Cliquez sur le bouton & : dans la fenétre qui s’affiche, saisissez 'lURL ol s’exécute le
serveur. En-dessous s’affichent les URL d’authentification et de validation.

5.Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement au Serveur EDT

sans passer par I’ENT, cochez Autoriser I’authentification par le serveur EDT.

6. Cliquez sur le bouton Parametres d’identification des utilisateurs en haut a droite. Dans
la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de I'utilisateur dans le
menu déroulant:

e Avec I'identité de l'utilisateur : ce sont les champs échangés entre CAS et le Serveur
EDT qui vont permettre de reconnaitre I'utilisateur qui se connecte pour la premiére
fois. Il faut indiquer la désignation de ces champs par CAS. Il en est de méme pour les
catégories.

e Avec I'identifiant CAS déja renseigné dans EDT : 'administrateur doit importer dans
EDT tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter via
CAS a EDT.

—_

N w N

1 Utilisateurs

: Gestion des délégations
connectés

/) mctiver une détégation a5

3§ Sauvegardes et

archives Activer une délégation We-Federstion

((( 5 Pararnetres de
T publication

= Activer une délégation CAS

| Paramétres didentification des utiisateurs

Déléguer
> I'authentification

URL du serveur CAS

(® Configuration stendard ) Configuration personnalisée

FParametres de
SECUrte

. ’ Lien d'authertification
Parametres d'envoi

des e-mails Lien de validation

Déléguer I’'authentification d’un Client EDT a un Serveur Ws-Federation
1. Dans I'application Serveur @), arrétez la mise en service le cas échéant.

2. Cliquez sur le volet Déléguer l’authentification.

3. Cochez Activer une délégation Ws-Federation.

4. Cliquez sur le bouton £¥ : dans la fenétre qui s’affiche, saisissez 'URL ol s’exécute le
serveur.

5.Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement au Serveur EDT
sans passer par I’ENT, cochez Autoriser I’authentification par le serveur EDT.

6. Prérequis Vous avez saisi 'identifiant des utilisateurs dans 'onglet Communication >
Gestion des identités > i=.
Cliquez sur le bouton Parametres d’identification des utilisateurs en haut a droite. Dans
la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton |- | pour choisir 'information a utiliser
comme identifiant unique. Validez.

7. De retour dans I’affichage principal, cliquez sur Importer un certificat.
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Délégués

S’ils sont saisis, les délégués sont automatiquement affectés aux conseils de classe et
ils recoivent une convocation.

Désigner les éléeves délégués

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Engagements, cliquez sur le bouton £ en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

3. Sélectionnez les éléves délégués [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez Modifier >
Engagements.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'option Délégué de classe, puis validez.

Voir la liste des éléves délégués

1. Rendez-vous dans l'onglet Conseils de classe > Eléves délégués >[E=|Fiche de
renseignements.

2. Au-dessus de la liste, sélectionnez Tous les éléves délégués.

Liste des éléves délégués de I'établissement

() Elgves délégués de la sessian:

® Tous les élives délégués

Hom Prénom Occ. | TOP Classe Hé(e)le (A
& Désigner un délégué A
BERTCM Henza ah 230252005
BOMNMALD Anaélle 3D 020652004
BORMEAL llyes BC 05/ 202008
CATEMNAYE “alentin 34 15/08/2003
CHEWALLIER Roxane 5B 17/08,2006
CLALDE Remy ED 280252007
DELAPORTE Logan 6B 160452005
DELORME Ansiz 3C 01.,/09,2004
DEOLIMEIRA Aline ac 14/06/2005
DUCLOS Theo 4C 17062005
DUMOULIN Ludovic -8 01 14,2008
ETIENRE Sebastien 44 20/05/2005
FORESTIER Ayoub 4D 26112005
FOUGUET Carla BB 25062007
FRAYSSE Arnaud 3D 22032006 W
[ 32,32

Désigner les responsables délégués

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de
renseignements

2. Double-cliquez dans la colonne Délégué. Si vous ne voyez pas la colonne Délégué,
cliquez sur le bouton ,* en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la classe dont le responsable est délégué. Par
défaut, le responsable délégué est désigné comme Titulaire. Pour modifier le statut,
double-cliquez dans la colonne correspondante afin de faire passer le statut a
Suppléant, puis validez.

Remarque : lorsqu’unresponsable est délégué suppléant, ’'affichage de la classe est suivie de
la mention (S).



Demi-journée

Voir la liste des responsables délégués

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Responsables délégués > [E=] Fiche de
renseignements.

2. Au-dessus de la liste, cochez Tous les responsables délégués.

Voir aussi
= Conseil de classe, p. 54
= Convocation au conseil de classe, p. 67
= Engagements de I'éléve, p. 125

DEMI-JOURNEE

92

Pour que la notion de demi-journée existe dans EDT, il faut qu’une pause de la mi-
journée ait été définie (= Mi-journée, p. 219).

Définir les demi-journées non travaillées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

2. Cliquez sur une demi-journée pour indiquer qu’elle est non ouvrée: elle s’affiche avec
des hachures noires. EDT ne placera aucun cours sur cette demi-journée.

03ka0 lundi mardi mercredi iguch vendredi

09h00

10ha0

11h00

12h00

13h00

14h00

15ha0

16h00

17h00

18h00 L %

Ne pas compter les demi-journées comme des journées libres pour les professeurs

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

2.Sous la grille, cochez le ou les jours qui ne doivent pas compter comme journées libres.
Par exemple, si vous cochez le mercredi, il ne sera pas compté comme une journée de

libre pour un professeur qui n’a pas cours le matin, méme si I'aprés-midi n’est pas ouvré
(= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61).

14h00

15h00

16h00

17hoo

18ha0

lun mar. o mer. ieu wen



Demi-pension

Garantir des demi-journées libres pour les professeurs
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61

Pour préserver pour tous le temps de déjeuner, vous définissez manuellement les
plages sur lesquelles les personnes déjeunent ou vous activez la gestion automatique
de la cantine.

GESTION MANUELLE DE LA DEMI-PENSION

Sitout le monde a une pause déjeuner identique ou bien des créneaux différents que vous
souhaitez fixer vous-méme, saisissez des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans
-

I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > £ Indisponibilités, veeux et
contraintes (= Indisponibilités, p. 188).

4 classes - ndisponibilités, voeux et contraimes @
glndisponibilﬂés jlndisponibilﬂés optionnelles /\-’oeux
'8 Hebdomadsire L Semaines @1 ) Semaines G2 @
08hO0 luncl mardi mercredi ieuch wencdredi
0Shon
10h0o
1100
135h0o
14h00
1:5h00
16h00
17h00n
15h00

GESTION AUTOMATIQUE DE LA DEMI-PENSION

Si la gestion de la demi-pension est activée, des classes peuvent avoir cours pendant que
d’autres déjeunent, et tout le monde est assuré d’avoir suffisamment de temps pour
déjeuner.

Définir les services de demi-pension

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.
2. Activez la demi-pension et définissez les horaires.

3.Indiquez les jours concernés par la demi-pension.

4. Cliquez sur le bouton + Ajouter un service.

5. Cochez les ressources (classes, professeurs) concernées par ce service, puis activez d’un
clicles créneaux du service.



Demi-pension
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6. Définissez de la méme maniére un deuxiéme service et éventuellement d’autres.

7. Par défaut, EDT équilibre les services (il fait en sorte que le méme nombre de classes
déjeune a chaque service), mais vous pouvez définir vous-méme un nombre maximum
de classes pour chaque service aprés avoir coché Gérer un nombre de classes maximum.

Demi-pension - |« Activée de é les “/lun. “/mar. ¥ mer. ¥ jeu. ¥ ven. @

6 services de demi-pension activés
Gestion des services destinés aux éiéves

+ Ajouter un service | Equilibrer automatiquement Gérer un nombre de classes maximum Statistiques de réparttion |
Service de 12h00 & 13h00 —
1]
Gl T T s D 12h00 13h00 14h00
Professeurs ‘

Service de 12h00 & 12h30

Classes -Nb. Max. [0 | | 12100 13h00 14n00

+| Professeurs ‘ | ‘

E}

Service de 12h30 & 13h00

Classes -Nb. Mex. [0 | | 12000 13000 T

+ Professeurs ‘ | ‘

El

Service de 1300 & 14h00

7| Classes - Nb. Max, [0 | | 12000 13h00 14h00

Professeurs ‘ | ‘

Service de 13h00 a 13h30

Classes -Nb. Max. [0 | | 12100 13n00 14000

+| Professeurs ‘ | ‘

Indiquer les jours oli les ressources ne déjeunent pas dans I’établissement
La gestion de la demi-pension inclut les personnels.

1. Rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Professeurs / Classes /
Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les ressources qui ne déjeunent pas dans I’établissement sur les mémes
jours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Demi-pension.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les jours pour lesquels il n’est pas nécessaire de
gérer la demi-pension.

et Jours de demi-pension x

Décochez les jours pour lesquels il n'est pas nécessaire de gérer la demi-pension.

| luncli

| mardi

| jeudi

| vendredi

Annuler “alider




Déplacer des cours

Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner
1. Sur tous les affichages Wi¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et double-cliquez
dessus pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 103).

2. Déplacezle cadre vert sur le créneau souhaité. Sile cours empiéte sur la pause déjeuner,
cela est signalé par le symbole [i] sur la fiche cours.

Voir aussi
= Restriction alimentaire, p. 328

DEPLACER DES COURS

Déplacer un cours jusqu’a la fin de I’'année

Si vous souhaitez changer le cours de place jusqu’a la fin de I’'année, faites-le depuis
I’emploi du temps annuel en vérifiant la date de prise en compte des modifications dans le
menu déroulant au-dessus de la grille.

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps et fff Planning, sélectionnez une ressource
dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d'un cours, p.103). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

3. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a l’intérieur pour
confirmer le déplacement.

3A - Emploi du temps Mise en attente
Application des modifications & partir de | semaine 46 (1171172019 - 1571172019} - | @
nshoo .undl mercli mercred\ el wendredi
10r CESPRL ¥ 4 10 CESPRI
5 ESPAGHOL LV2 ettt o ESPAGHOL LV2
- MARTINEZ L. SIMONT. | 2 MARTINEZ L. :
09k00 PHYSIOU... MATHEMATIQUES
SIMONT. Iy PROFESSEUR M.
FRAHCAIS SCIENCE... ARTS PLASTIOUES AHGLAIS LV1
GALLET B. TESSIER A. MOHIER C. BROWN J.
10k00
HISTOIRE-GEOGRAPHIE = MATHEM... HISTOIRE... FRANCAIS FRANCAIS
MOREAU C. PROFESS... MOREAU ... GALLET B. GALLET B. .
EDUCATION PHYSIQUE ...
11hii Kl
1 EPI (danse) ROUX .
MATHEMATIOUES FRANCAIS GALLET B. MUSIQUE
PROFESSEUR M. GALLETB. 2 51 VERHET M.
12h00
13h00
3 LATIN, 1
14nopn || SCIEMCES DE LA VIEE... TECHHOLOG|
TESSIER A. pllp A« ” // DEJEAH Y. 2 ita
IEGSIEP A
A ‘
15h00 AHGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 51 (18736}

BROWAI J. BROWII J. / /
oo R o // / V pac .
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
WOREAU C. //
17ho0 o



Déplacer des cours

SUR L’EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

Déplacer un cours sur une méme semaine

1. Sur tous les affichages g, Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ressource
dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

3. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d'un cours, p.103). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

3A - Emploi du temps de la semaine ..
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4. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a I'intérieur pour
confirmer le déplacement.

5. Le cours s’affiche avec I'étiquette Cours déplacé (= Etiquette sur les cours, p. 135).

Déplacer un cours sur une autre semaine
1. Sur tous les affichages B& Planning multisemaines, sélectionnez une ressource dans la
liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2.Sélectionnez sur laréglette en haut a droite la semaine du cours a déplacer ainsi que les
semaines sur lesquelles vous envisagez le déplacement [Ctrl + clic].

3.Sile jour de la semaine reste le méme, sélectionnez dans le menu déroulant Onglet par
jour pour limiter le nombre d’informations a I’écran.



Déplacer des cours

4. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d'un cours, p.103). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

34 - Planning | Onglet par jour
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5. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a I'intérieur pour
confirmer le déplacement.

6. Le cours s’affiche avec I'étiquette Cours déplacé (= Etiquette sur les cours, p. 135).

Déplacer un cours sur une autre semaine en changeant éventuellement de salle

1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ressource
dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2. Sélectionnez la semaine du cours a déplacer sur la réglette en haut a droite.
3. Sélectionnez la séance.

4. Cliquez sur le bouton Déplacer sur une autre semaine de la fiche cours ou bien cliquez
sur le bouton Q, en haut a droite de I’emploi du temps.
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Déplacer des cours
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5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la semaine souhaitée sur la réglette du haut,
modifiez si nécessaire les informations reprises de la fiche cours et cliquez sur le bouton
Rechercher les créneaux libres: EDT affiche les créneaux disponibles en blanc. Les
chiffres correspondent au nombre de salles disponibles pour chaque créneau.

6.Sélectionnez un créneau pour afficher les salles a droite. Si la salle habituelle est
disponible, elle est présélectionnée par défaut. Sinon, sélectionnez-en une.
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Dépositionner

7. Cliquez sur Déplacer le cours.

8. Le cours s’affiche avec I’étiquette Cours déplacé ou Cours modifié selon si la salle est
identique au cours initial ou non (= Etiquette sur les cours, p. 135).

Reporter tous les cours d'une journée sur une autre

1. Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ou plusieurs
ressource dans la liste a gauche, faites un clic droit et choisissez Reporter les cours de la
sélection.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le jour ol les cours ont lieu et le jour ol les
cours doivent étre reportés. Par défaut, tous les cours de la journée sont concernés; si
vous ne souhaitez pas déplacer certains cours, cliquez-glissez sur les créneaux
correspondants de la grille pour effacer la sélection.

3. Validez.

DEPOSITIONNER

Dépositionner un cours revient a 6ter le cours de la grille sans pour autant supprimer le
cours. Le cours devient @ Non placé; il pourra étre replacé ultérieurement.

Dépositionner un cours
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Cours > i= Liste,
e Emploi du temps > Cours > ¥ Emploi du temps.

2.Sélectionnez le cours placé, faites un clic droit et choisissez Dépositionner : il s’affiche
désormais en bleu dans la liste des cours.

Voir aussi

= Mise en attente, p. 220
= Non placé, p. 231

Connaitre le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP
Pour qu’EDT calcule le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP, il faut
établir la correspondance entre ces statuts et les motifs d’absences.
1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > g DEPP.
2.Cliquez sur le bouton £% en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez pour chaque motif s’il est lié :

e alaformation continue (colonne FC),

e ausystéme éducatif (colonne SE),

e auneraisonindividuelle (colonne RI).

4. EDT calcule automatiquement les journées d’absences des professeurs en fonction de
ces équivalences.




Desiderata (rencontres parents / professeurs)

DESIDERATA (RENCONTRES PARENTS / PROFESSEURS)

Les desiderata des participants aux rencontres parents/professeurs doivent étre

recueillis pour que seules les rencontres souhaitées soient planifiées.

o Si vous avez PRONOTE et travaillez avec un Client EDT connecté a |la base PRONOTE,
vous pouvez proposer aux professeurs et aux responsables de saisir leurs desiderata et
leurs indisponibilités directement depuis leur Espace.

e Sinon, vous pouvez éditer des fiches de renseignement a faire remplir par les
participants et reporter manuellement les desiderata dans EDT.

Dans tous les cas, vous devez avoir défini une session de rencontres (= Rencontres

parents/professeurs, p. 304).

Permettre aux parents de saisir desiderata et indisponibilités via leur Espace

1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant en haut a gauche.

3.Dans [I'arborescence, cochez Rencontres Parents/Profs, puis les rubriques
Indisponibilités et Desiderata.

4.Sélectionnez Indisponibilités : un tableau apparait a droite, dans lequel vous pouvez
saisir les dates de début et de fin de saisie.

5. Sélectionnez Desiderata : un tableau apparait a droite, dans lequel vous pouvez saisir
les dates de début et de fin de saisie. Par défaut, seuls les professeurs peuvent refuser
une rencontre depuis leur Espace ; pour en donner le droit aux parents, cochez la ligne
Pas de rencontre. Vous pouvez également modifier la Iégende proposée aux parents.

Permettre aux professeurs de saisir desiderata et indisponibilités via leur Espace

1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant en haut a gauche.

3. Dans le volet Rencontres, cochez Accéder aux rencontres, Saisir ses desiderata, et Saisir
ses indisponibilités.

4. Cliquez sur le bouton | a c6té d’Accéder aux rencontres : dans la fenétre qui s’affiche,

saisissez les dates de début et de fin de saisie, donnez ou non le droit aux professeurs
de refuser les rencontres et modifiez éventuellement la Iégende proposée.

Suivre la saisie
1. Rendez-vous dans I'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2.la colonne@ indique si la saisie est en cours «4, terminée .4 ou pas encore
commencée (case vide). Pour voir les desiderata d’'une ressource, sélectionnez-la.

Envoyer un e-mail de relance aux participants qui n’ont pas saisi leurs desiderata

1. Rendez-vous dans Il'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2.Cliquez sur la colonne[2] pour trier la liste: les personnes qui n’ont pas saisi leurs
desiderata s’affichent en premier. Sélectionnez-les [Ctrl + clic].

100



Dessiner un cours

3. Cliguez sur le bouton (@ pour rédiger un e-mail ou bien sur le bouton &= pour envoyer
un courrier type que vous aurez préalablement créé dans Communication >
Courriers > 4y Edition des lettres types avec la catégorie Rencontre (= Lettre type,
p-197).

Editer des fiches a faire remplir par les responsables et les professeurs

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).

3. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez Fiche de renseignements a remplir. Si vous
souhaitez permettre la saisie d’indisponibilités, cochez Autoriser la saisie
d’indisponibilités dans 'onglet Contenu.

Reporter les desiderata

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2. Sélectionnez un responsable / professeur dans la liste a gauche.

3. Pour chaque responsable/ professeur, double-cliquez dans la colonne correspondante
(rencontre facultative, souhaitée, prioritaire, pas de rencontre).

4. Une fois la saisie terminée, cochez Saisie des desiderata terminée en haut a droite: les
rencontres créées s’affichent dans la liste des rencontres avec I'icone .4.

Reporter les indisponibilités

1. Rendez-vous dans [I'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > 2 Indisponibilités.

2.Si vous avez permis la saisie d’indisponibilités, reportez-les pour chaque ressource en
cliquant-glissant sur les créneaux concernés sur la grille.

Voir aussi
= Rencontres parents / professeurs, p. 304

DESSINER UN COURS

Si vous connaissez la place du cours, il peut étre directement dessiné sur la grille
d’emploi du temps du professeur, de la classe, du groupe ou de la salle. Pour dessiner
un cours avec plusieurs ressources du méme type en méme temps, sélectionnez le
Mode superposé (=> Superposer plusieurs emplois du temps, p. 118).

Dessiner un cours annuel sur une grille d’emploi du temps
1. Sur tous les affichages Wi Emploi du temps, sélectionnez la ressource dans la liste.

2. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours: un cadre vert s’affiche; c’est le
gabarit du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et / ou redimensionner
ce gabarit.
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Destinataires des courriers

3. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

4. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et
ajoutez les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 145).

U

Matiére non désignée

Dessiner un cours exceptionnel sur une grille d’emploi du temps

1. Sur tous les affichages iy Emploi du temps de la semaine, sélectionnez la ressource
danslaliste.
2.Sélectionnez la semaine sur la réglette en haut.

3. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours: un cadre vert s’affiche; c’est le
gabarit du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et /ou redimensionner
ce gabarit.

4. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

5.Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et
ajoutez les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 145).

6. Le cours s’affiche avec I'étiquette Exceptionnel (= Etiquette sur les cours, p. 135).

DESTINATAIRES DES COURRIERS

Générer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse

1. Rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de
renseignements

2.Dans le menu Editer, sélectionnez Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et
courriers.

3. Confirmez: lorsqu’EDT détecte une adresse identique pour le second responsable, il
décoche automatiquement dans sa fiche les options correspondant aux courriers
(Informations administratives, Bulletins, relevés.. Absences, punitions... et
Rencontres...). Ainsi les parents qui habitent a des adresses différentes continueront a
recevoir chacun un courrier, mais un seul courrier sera envoyé lorsque le domicile est
commun.

Voir aussi
= Préférences de contact, p. 278

DEVOIRS FAITS

Créer des cours pour la gestion des devoirs faits

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classe > T¥ Emploi du temps.

2.Sélectionnez toutes les classes concernées, faites un clic droit et choisissez Créer un
cours de devoirs faits.
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Diagnostic d'un cours

3. Vous basculez sur 'onglet Emploi du temps > Cours > Ti¥ Emploi du temps. Sélectionnez
alors un créneau disponible pour I'ensemble des classes sélectionnées.

4. Le cours DEVOIRS FAITS est désormais placé et composé automatiquement d’une partie
de chaque classe.

5. Précisez le(s) professeur(s), puis gérez le cours comme un cours a effectif variable
depuis I'onglet Gestion par semaine et absences (= Groupe a effectif variable, p. 159).

DIAGNOSTIC D'UN COURS

Le mode diagnostic permet de mettre en évidence les places libres pour un cours et de
connaitre les raisons pour lesquelles les autres places ne le sont pas.

Voir les places possibles pour un cours

1. Sur tous les affichages ¥, B et BE, double-cliquez sur un cours placé pour passer en
mode diagnostic ou bien sélectionnez un cours non placé depuis I'affichage Emploi du
temps > Cours > ¥ Emploi du temps.

2. Un cadre vert matérialisant la place du cours s’affiche, et EDT indique sur la grille les
places disponibles et celles qui ne le sont pas.

La place est possible : c’est |la place préconisée par EDT
conformément aux valeurs des critéres de calcul.

La place ol le cours peut débuter : toutes les ressources du
cours sont disponibles. Le cours peut démarrer sur la grande
plage blanche.

La place est possible, mais il existe une ou plusieurs
contraintes. Pour savoir lesquelles, cliquez sur le bouton @ de
la fiche cours.

Siseule la moitié de la case est mise en valeur, I'information ne
vaut qu’en quinzaine.

La place n’est pas possible : une autre ressource du cours a une
indisponibilité ou est déja occupée. Dans ce dernier cas, si vous
forcez le placement, au moins un autre cours sera
dépositionné.

La ressource a une indisponibilité : si vous décidez de forcer le
placement, vérifiez d’abord sur la fiche cours qu’il n’existe pas
d’autres contraintes sur cette place.

Cette demi-journée est non travaillée dans I’établissement.
Vous pouvez forcer le placement sur cette place.

Savoir ce qui empéche le placement d’un cours

1. Sur tous les affichages Tj¥, ff§ et B, double-cliquez sur le cours pour passer en mode
diagnostic.
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Diagnostic d'un cours

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.

3. Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge sur la fiche cours, et
les contraintes qui pésent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles.
Passez le curseur dessus pour afficher la [égende dans une infobulle.

Voir les cours génants pour le placement du cours

Dans la fiche cours, pour savoir ce qui occupe une ressource en rouge /orange sur la fiche
cours, sélectionnez-la, faites un clic droit et choisissez Voir les cours génants: la liste
s'affiche dans une nouvelle fenétre. Si le cours génant a une place ailleurs (ressource en
orange), vous pouvez cliquer sur le bouton Placer manuellement le cours sélectionné pour
apporter les modifications nécessaires et libérer la place.

Voir combien de ressources du cours sont déja occupées

Cette fonctionnalité permet de repérerles créneaux surlesquels le cours peut &tre placé en
modifiant le moins d’emplois du temps possible.

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > %f¥ Emploi du temps.
2.Sélectionnez le cours dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez Diagnostic dans la barre de menu a droite.

4. Sur chaque créneau, vous voyez :

e le nombre de ressources du cours déja occupées par un cours qui n'a pas de place
ailleurs -ar*;

e le nombre de ressources du cours déja occupées par un cours qui a une place
ailleurs -3 (si on le déplace, le cours sélectionné pourra étre positionné sur le
créneau);

e le nombre de ressources qui ont des indisponibilités .

Sil'un des cours est verrouillé, le verrou rouge apparait “3.

5. Pour voir les ressources concernées, cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau a
diagnostiquer.
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Discipline

Voir aussi

= Chercher une autre place, p. 41
= Permuter deux cours, p. 262
= Placer et aménager, p. 272

= Trou, p. 383

Créer une discipline

Les disciplines sont récupérées depuis STSWEB. Vous pouvez créer manuellement celles
qui manquent.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Disciplines.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le code et validez avec la touche [Entrée].
3. Double-cliquez dans la colonne Libellé pour le compléter.

Affecter une discipline aux professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2.Sélectionnez les professeurs d’une méme discipline, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Discipline.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la discipline.

Voir aussi
= Réserver un matériel donné, p. 212

La discussion est un message envoyé par messagerie interne par les professeurs et les
personnels. Une notification prévient les participants des nouveaux messages regus.
Si le Client EDT est connecté a un Serveur PRONOTE, éléves et responsables peuvent
étre autorisés a prendre part aux discussions.

Activer / Désactiver les discussions
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.
2. Dans I’encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

Initier une discussion

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les participants et cliquez sur le bouton [J)
dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez si besoin des interlocuteurs supplémentaires,
rédigez et mettez en forme le message, puis cliquez sur Envoyer.
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Poursuivre une discussion

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Pour répondre a I'un des participants uniquement, dépliez la discussion et sélectionnez
son message.

Ajouter une personne a une discussion existante
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Cliquez sur le bouton @ a coté du bouton Envoyer.

Répondre a un participant uniquement

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Dépliez la discussion pour afficher tous les messages.

3. Sélectionnez celui auquel vous souhaitez répondre.

Catégoriser les discussions

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2.Sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clic droit et choisissez Classer:
dans la fenétre qui s’affiche, cochez les catégories souhaitées. Vous pouvez
personnaliser les catégories existantes (couleur, nom et abréviation) et en créer
d’autres.

3. Retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant dans le
panneau a gauche.

Transférer une discussion a un autre utilisateur
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Transférer la discussion.

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées: il n’est pas possible d’avoir
acces a des discussions dans lesquelles vous n’étes pas inclus - exception faite des
messages signalés comme inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR.

Mettre fin a une discussion

Lorsqu'un utilisateur met fin a une discussion qu'il a initiée, les participants voient
toujours la discussion mais ne peuvent plus participer.

Prérequis Il faut avoir initié la discussion.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > 98 Discussions.
2.Sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Mettre fin a la discussion.
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Signaler un message inapproprié

En faisant un clic droit sur un message, il est possible de Signaler au SPR un contenu
inapproprié dans le message : le message s’affiche dans le dossier Signalements et dans la
liste de discussion du SPR avec un point d’exclamation 4. Il est accompagné de I’adresse
IP a partir de laquelle il a été émis, et le SPR peut définitivement le supprimer.



Documentaliste

Exclure temporairement un éléve des discussions en cas de débordement

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et, dans 'onglet Identité et scolarité, rubrique
Communication, cliquez sur la coche verte précédant I'icone ¢ pour la transformer en
croix rouge.

Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement apres 45 jours (durée
modifiable dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie). Si
vous souhaitez conserver certaines discussions au-dela de cette durée, il faut les
sauvegarder.

Archiver les discussions
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Faites un clicdroit sur la discussion et choisissez Archiver.

Consulter les discussions archivées
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Sélectionnez Archives dans le panneau a gauche.

Voir aussi
= Notification, p. 232

DOCUMENTALISTE

Créer /importer un professeur-documentaliste dans la base

= Professeur, p. 282

Définir des autorisations spécifiques pour les professeurs documentalistes

Par défaut, un profil Documentaliste regroupe les autorisations données la plupart du
temps. Le fonctionnement est le méme que pour les autres professeurs (= Profil d'un
professeur, p. 285).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @ Profils d’autorisation.

2. Sélectionnez le profil Professeur documentaliste dans la liste a gauche.

3. Dans chaque catégorie, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux documentalistes. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et
PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

4. Rendez-vous ensuite dans 'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

G.Sélectionnez les documentalistes dans la liste, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Profil d’autorisation.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil Professeur documentaliste.
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Droit de connexion

Créer les cours du professeur documentaliste

Créer les cours du professeur documentaliste et leur affecter un statut de Permanence/CDI

permet d’éditer dans PRONOTE des feuilles d’appel vierges sur lesquelles le professeur

documentaliste pourrainscrire des éléves.

1. Créez une matiere CDI.

2. Créez tous les cours de CDI avec la commande Editer > Nouveau cours, puis placez-les sur
la grille ou dessinez-les directement sur la grille.

3.Sélectionnez tous les cours de CDI, faites un clic droit et choisissez la commande
Modifier > Mettre "En permanence /Au CDI".

WMme ROUX I - Emploi du temps Mise enattente (X 2 £F
i lunci marel mercredi eudi vendredi
= 1] o | ; Tl
Modifier Durée si possible
LD Dupliquer Fréquence si passible
= 1] ; éri ]
S Périodes si possible
gy — Alternance
Depasitionner ——
el Modalité o1
Mettre en attente B
amille
(D Placer/Aménager .
Mettre en co-enseignement
col Chercher une autre place DI
Supprimer le co-enseignement
12h00 [ Mettre en évidence les cours génants o
Pendération
ller non dey bl Libellé
1300 / Dévenouiller nen dépositiannabl Activer le respect des récréations
[ Vemouilleralaméme place Désactiver le respect des récréations ——
14h00 J Devenouiller Statut lors de I'export vers PRONGTE (anciennes versions)
ol Rendre fixe Statut pour expart vers STSWEB
15k00 m Rendre variable Impression EDT | nom du public et séances
R ¢ ant : nom du public
col Préciser .
Mettre "E Au CDI"
— Aligner re "En permanence/ Au I
Enlever 'En permanence / Au CDI"
D . i ’ I
et T Gerer comme des groupes a effectif variable
B Extraire e Me plus gérer comme des groupes a effectif variable
— s fr [ 2 e Affecter a salle préférentielle des enseignants aux cours sélectionnés
18h00 T I Affecter a salle préférentielle des classes aux cours sélectionnés

Affecter les prafesseurs principaus aux cours sélectionnés

Affecter la matiére du graupe aux caurs sélectionnés

DROIT DE CONNEXION

La connexiond’un Client EDT a un Serveur PRONOTE est comprise dans la licence d’EDT
Réseau. Pour travailler sur une base commune, les utilisateurs d’EDT Monoposte
doivent en revanche faire I'acquisition d’un droit de connexion.

Les tarifs et les conditions nécessaires sont détaillés sur le site www.index-
education.com.

Voir aussi
= PRONOTE, p. 287
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Dupliquer

DUPLIQUER

Pour dupliquer un cours, une classe (et ses cours), etc., sélectionnez la donnée, faites
un clicdroit et choisissez Dupliquer ou utilisez le raccourci [Ctrl + D].

Quand vous dupliquez un cours exceptionnel sur ’'emploi du temps par semaine, vous
pouvez choisir de dupliquer ou non I’étiquette et le mémo correspondants.

Liste des cours

Durée | Jour etheure | Fréquence | Etat Professeur Matiére Classe
rucy ot
1ha0 | lunci 03h00 H o i G

lig

Liste des cours

Durée | Jour etheure | Fréquence | Etat Professeur
: ot

1h00 | Mon placé BROVYN Julie A

ho0 | lunch 09h00 H E BROyN Julie AMG - AMGLAIS LY SC

Remarque : lorsque vous dupliquez un cours, le nouveau cours est toujours non positionné,
méme si le cours d’origine est placé.

DUREE DU COURS

Afficher la durée des cours en minutes (0h30) ou en centiemes (0,50)

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.
2.Dans I’encart Durée, choisissez un type de gestion.

Durées

(® Gestion en minutes ( 0h30 )
() Gestion en centigmes (0,50 )
() Gestion en séquences (0,50 )

() Personnalizées : 1 unité = pas haraire

Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit étre de 15 minutes. Si ce n’est pas le cas, vous devez le modifier via la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir la base (= Grille horaire, p. 154).

Modifier la durée des cours dans la listes
Les durées possibles sont fonction du pas horaire choisi.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Durée ou, en multisélection, utilisez la commande
Modifier > Durée si possible.

109



Durée du cours

110

Modifier la durée d’un cours directement sur la grille

Sur tous les affichages Tg¥, i, R et %5, double-cliquez sur le cours et cliquez-glissez la
bordure du cadre vert. Si vous souhaitez allonger la durée du cours, il faut que le créneau
horaire correspondant soit libre (signalé par des bandes blanches).

Voir aussi
= Scinder un cours, p. 339



EFFECTIF

En attendant d’avoir les éleves dans la base, vous pouvez saisir dans la colonne Effectif
saisi le nombre approximatif d’éléves attendus par classe. Cela permet notamment de
réserver des salles appropriées pour les cours (= Capacité de la salle, p. 37).

Une fois les éleves affectés aux classes, ils sont automatiquement comptabilisés dans
la colonne Nombre éléves (Nb. élé), mais tant qu’il est supérieur a zéro, c’est I'effectif
saisi qui est pris en compte.

Saisir I’effectif d’'une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
2. Renseignez |la colonne Effectif saisi (Eff. sai.).

Importer les éléves dans la base
= Excel (import), p. 138
= LDAP, p. 197
= NetSynchro, p. 229
= SIECLE, p. 346

Laisser EDT répartir les éléves dans les classes
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 316

Affecter les éléves a leur classe et leurs groupes
= Classe, p. 44
= Date d'entrée /de sortie (groupe, classe), p. 87
= Groupe d'éléves, p. 163

Changer les éleves de groupe en fonction des semaines
= Groupe a effectif variable, p. 159

Consulter la liste des éleves d’un cours
1. Sur tous les affichages W, sélectionnez un cours.
2.Cliquez surI'icobne 2 en haut a droite de I’emploi du temps.

Imprimer la liste des éléves d’une classe / d’un groupe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes / Groupes > Q Eleves.
2. Sélectionnez une ou plusieurs classes / groupes dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

m



Eleve

5. Sélectionnez les options de mise en page de votre choix.

e Sivous imprimez une multisélection de classes ou de groupes, cochez Un tableau par
classe et partie / par groupe et composante pour les distinguer, et éventuellement Un
tableau par page (ex. ci-dessous a gauche).

e Pour imprimer a la fois les éléves d’une classe et leurs groupes, cochez Imprimer les
éleves des parties (ex. ci-dessous a droite).

Liste des éléves e Liste des éléves e
2

POR— ) W—

icLs L [ESpaGHOL Lz
JAGLAS LA [ALLEWAND e

[ESpAGHOL LvZ

TonGLss L

(€0 ————

6.Dans l'onglet Contenu, choisissez les colonnes a afficher et la place a accorder a
chacune.

7. Vérifiez le rendu via ’Apergu, puis cliquez sur Imprimer.

Remarque : vous pouvez également imprimer la liste des éléves vus par chaque professeur en
méme temps que les autres documents utiles dans un dossier de rentrée (= Professeur,
p. 282).

Compléter la fiche de I’éleve

= Adresse e-mail, p. 15

= Adresse postale, p. 18

= Attestation, p. 32

= Autorisation de sortie, p. 32

= Boursier, p. 36

= Date de naissance de I'éléve, p. 87
= Délégués, p. 91

= Demi-pension, p. 93

= Engagements de I'éléve, p. 125

= Photos, p. 264
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Consulter I’emploi du temps d’un éléve

e Rendez-vous dans Emploi du temps > Eléves > ¥ Emploi du temps pour visualiser
I’emploi du temps annuel d’un éléve.

e Rendez-vous dans Gestion par semaine et absences > Eléves > gy Emploi du temps de la
semaine pour visualiser I’'emploi du temps d’une semaine spécifique (avec notamment
les cours a effectifs variables auxquels il a été affecté). Cest cet emploi du temps qui
s’affiche sur la page d’accueil de I'Espace Eléves, avec PRONOTE.net.

Personnaliser I’emploi du temps d’un éléve

Par défaut, 'emploi du temps d’un éléve est formé des cours de sa classe et des groupes
auxquels il a été affecté. Il est possible de I’'ajouter a d’autres cours comme éleve détaché
(= Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.), p. 122).

Retrouver tous les éléves ayant quitté I’établissement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.
2.Dans le premier menu déroulant au-dessus de la liste, sélectionnez Classes.

3. Dans le second menu déroulant, sélectionnez Eléves sortis de [’établissement : les éléves
s’affichent en grisé.

Liste des éléves

Classes ~ | Eléves sortis de I'établissem ~ | .. |

Hom Prénom

[+ Créer un éléve

E-MAIL

En fonction du contenu que vous envoyez par e-mail, vous commencez parimprimer =
(s’il s’agit d’un récapitulatif, d’'un emploi du temps, etc.), envoyer un courrier =] (s’il
s'agit d’une lettre type) ou rédiger I'e-mail (@ (si vous souhaitez écrire un message
comme vous le feriez depuis votre messagerie).

L’envoi d’e-mails est également disponible pour les professeurs connectés en Mode
enseignant.

Vérifier les parameétres de connexion
= Paramétres d'envoi des e-mails, p. 247

Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 15
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Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

1. Sur tous les affichages qui peuvent étre imprimés (ou le bouton = est actif),
sélectionnez les destinataires dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton &% dans la barre d’outils.

3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4. Joignez le document en PDF (conseillé) et/ ou insérez-le comme apercu sous forme
d’image *.png dans le corps de I'e-mail.

5. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.

6.Dans I'onglet Paramétres e-mail, saisissez un objet, un message d’introduction et
insérez éventuellement une signature.

1, Impression des emplois du temps des professeurs x

Ressources & imprimer

® Sélection  (38) Exdraction (38) Tout (38)

Uniguement celles dont l'emplai du temps 2 &té modifié depuiz e | 02042019

Type de sortie : Imprimante PDF | ‘& E-mail HTML
Joindre [+ * pdf | [« Protégé |f | Imprimakile Format :

*.mhitml A5 Personnalisé
| Ajuster dans I'éditewr de mail du destinataire il le permet o Ad L

| Apercu (*.png) dans e corps du mail A% H

Page Contenu  Disposition  Présentstionll Paramétres e-mail

En-téte de I'e-mail : '

Parsmétres e-mail des destinstsires . | professeurs -
Ohijet |Votre emploi du temps ‘
Joindre : @ | ‘

Aa vguillez trouver votre emploi du termps

§ 5 I

Fermer H Apercu ” Imprimer Mailer

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

8.Dans la fenétre qui s’affiche, EDT propose d’imprimer les documents pour les
destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.
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Envoyer une lettre type par e-mail

Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

1. Sur tous les affichages ol des lettres types sont disponibles (ol le bouton [ est actif),
selon I'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages,
etc.

2. Cliquez sur le bouton [=] dans la barre d’outils.
3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4.Joignez le document en PDF (conseillé pour conserver la mise en page) et /ou insérez le
contenu dans le corps de I’'e-mail.

. Saisissez un objet, un message d’introduction et insérez éventuellement une signature.
.Choisissez la lettre type.
. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

.Dans la fenétre qui s’affiche, EDT propose d’imprimer les documents pour les
destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.

0 N o v

1) Envoi de courriers .
Envoi d'un courrier pour les conseils

® sélectionnés (4) extraits (16) tous (16)

Type de sortie : Imprimante PDF | ¢ E-mail

Joindre (¥ % pdf [« Protégé |f < Imprimable |+ Ecrire le courrier danz le corps du mail

Ohijet : Con=eils de classe

Aa

Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves
Convocations aux conseils Congeil
4 Destinées aux pergonnels
Convorcations aux conseils Conzeil
4 Destinées aux professeurs [ Seulement pour les professeurs liores
Convocstions aux conseils Conseil

4 Destinées aux responsables
Convocstions aux conseils Congeil
4

Imprimer les étiquettes correspondantes

| Rédiger une lettre type | ®| Fermet H Apercu || Imiarimet ziler |

Remarque: selon les affichages, vous pouvez envoyer des lettres types a différents types de
destinataires.

Rédiger un e-mail (et le conserver comme modéle)
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste.
2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliguez sur le bouton (@ dans la barre d’outils.
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Emploi du temps annuel

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création a gauche et saisissez un
libellé pour ce modeéle.
5.Vous pouvez:
e joindre undocument;
e mettre en forme le texte;
e ajouter unesignature (= Signature d'e-mail, p. 348).
6. Cliquez sur Envoyer l’e-mail.

Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours
= Fiche cours, p. 145

Ajouter un destinataire en copie
1. Rendez-vous dans la fenétre souhaitée :
o fenétre d'envoi d'e-mails,
e fenétre quis'affiche apres avoir cliqué sur le bouton Imprimer / Mailer (dans le cas des
lettres types [ et des documents &=%).
2. Cochez Autres parmi les Destinataires.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I’adresse e-mail de la personne a mettre en copie
dans le champs Cc ou Cci (copie cachée).

Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.

2. Cliquez sur le bouton &&, puis cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails
(Copie cachée).

Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel

Les e-mails envoyés sont conservés. Chaque utilisateur peut consulter les e-mails envoyés
depuis son compte personnel ainsi que tous les e-mails envoyés depuis le(s) compte(s)
établissement(s) auquel il a accés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > E-mails > Sp.
2.Sélectionnez le compte dans le menu déroulant.

3. Pour retrouver un e-mail, triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne appropriée ou
utilisez le bouton @, en haut a droite de la liste.

4. Sélectionnez un e-mail pour afficher son contenu a droite.

EMPLOI DU TEMPS ANNUEL

L’emploi du temps annuel est congu et consultable dans I'onglet Emploi du temps.

Elaborer ’emploi du temps annuel

1. Créez les cours dans la base selon la méthode de votre choix (= Cours, p.72): vous
indiquez quelles ressources doivent avoir cours en méme temps et pour quelle matiére,
sans assigner de place au cours.
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Emploi du temps annuel

2. Une fois les cours créés, laissez EDT trouver une place aux cours en procédant par séries
(= Placement automatique, p. 267).

3. Quand tous les cours ont une place sur les grilles, lancez 'optimisation : le calculateur
essaye de nombreuses combinatoires pour améliorer les emplois du temps (réduire le
nombre d’heures de trous et de cours isolés, dégager si possible des demi-journées de
libre) (=> Optimiser les emplois du temps, p. 241).

Retrouver les modifications de ’emploi du temps annuel dans I’emploi du temps par
semaine

Si vous modifiez 'emploi du temps en cours d’année, les modifications sont prises en
compte sur I’emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de I'année, a partir de la date

indiquée dans Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement. Cette date reste visible et
modifiable au-dessus de I'emploi du temps annuel.

Mme MOHNIER C. - Emploi du temps | Mode superposé Mise en attente

@

([[&]

o

Application des modifications & partiv de (£

0Bhad Iunci vendredi

semaine 51 (16122019 - 201122019
semaine 52 (331122013 - 211272019
semaine 1 (301272019 - 03012020}
ine 2 (060112020 - 10012020} .
semaine 3 (131012020 - 17/01/2020) (&:( ""“";‘l;"’"““’
semaine 4 (200012020 - 240172020} 201
semaine § (ITI172020 - 11012020}
semaine § (03/02/2020 - 070272020}
semaine 7 {10/02/2020 - 14022030}
semaine § (17/02/2020 - 211022020}
semaine 9 {2402/2020 - 2810272020}
ine 10 -
semaine 11 {09/032020 - 131032020)
semaine 12 (16032020 - 201032020)
semaine en cours

ine 15 (06/04:2020 - 10/042020)

semaine 16 (13/04/2020 - 17/04/2020)
ine 17 -
semaine 18 (27/04/2020 - 01/05/2020)
semaine 19 (04052020 - 08/05:2020)
semaine 20 (11/05/2020 - 15/052020)
semaine 21 (18/05/2020 - 22/0572020)
semaine 22 (25/05/2020 - 29/05/2020)
semaine 23 (01/06/2020 - 05/06/2020)
ine 24 -1
semaine 25 (15/06/2020 - 19/06/2020)
semaine 26 (22/06/2020 - 26/06/2020)
semaine 27 (29/06/2020 - 03/07/2020)

09h00

1 7h30

Importer les emplois du temps modifiés sur une copie de la base
= Importer des emplois du temps modifiés, p. 181

Diffuser les emplois du temps annuels

= E-mail, p. 113

= HTML, p. 177

= Imprimer, p. 183
= PRONOTE, p. 287

AFFICHAGE DES EMPLOIS DU TEMPS

Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote

1. Sur tous les affichages Tf¥ Emploi du temps, sélectionnez une premiére ressource pour
afficher son emploi du temps.

2. Dans le menu déroulant en bas a droite, sélectionnez 2,3 ou 4 EDT.
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Emploi du temps annuel

3. Cliquez-glissez une ressource depuis la liste a gauche ou depuis une fiche cours pour
afficher son emploi du temps.

Professeurs

UPAS M. Mise en attente

man F Loan

mardi mercredi eudi vendredi genon__ned mardi mercredi jeudi vendredi
. TN FRARCAIS | LATIH | opERLLE HEALLPL €
2h00 - mardi 3 08h00 - H FRAHCA... 38 I3LATING. o |2 ALLEM.. 2 LATIH
1 place liore - 28 éi2ves ) FRANCAIS | FRANCAIS AHGLAIS ... | HISTOIRE-... | FRANCAIS
ila| s 5B, ULIS... | 36, ULIS... | 0 FRANCAIS | PH.. BROWN J. | MOREAU C. || DUPAS M.
gr| Matbres 1 FRANCAIS DUPASM. | GA...| M. TECHHOL...
c¢| M FRANC - FRANCAIS A ' DA.. EpucaTl... | DEJEANY.
Professeurs 1 HISTOIRE-... EDUCATL... PUJOLP. | ANGLAIS ...
Ll .| MOREAUC.| PUJOLP. BROVM J.
DE| DUPAS Marion k!
D Perzonnels o T
Groupes 0
Clsses 1 LATIH FRANCAIS 14nop| AMGLAIS ... | SELAT MUSIQUE |1 || EPI (da...
[ FRANCAIS ¥ LATIN r =l
15h00
G 5B Ag:‘,,a,.,,, <582 5B e ; ACC's 51 (18
[3ACCFR... TESSIE... | WISTOIRE-...
o 1600 ¥ [BACC.. | peToRE
GR D . D o
17
HI I _ I _ I
50l 12
LACAZE
LEFEVRE 5B !1 2 ﬂ
LEVY » unch mardi mercredi jeudi vendredi
MARTIN HISTOIRE-... PHYSIQUE...
MARTINEZ o JOLYA. | SIMONT.
HISTOIRE-... § FRANCAIS
MILLOT L o oy - I
MONER Célne L] ANGLAIS ... | ANGLAIS ... |1 "
WOREAU  Camile 5 Relicher pour afficher Femplal d temps Jipgol BROVM L | BROWM J. |2 firnnetl
NGLVEN Sophis FRANCAIS | EDUCATL.. |1 WALTER H, | TECHHOL...
DUPAS M. | CECCACI... ? " | GRANGES.
PROFESSEUR  Maxime " . " 12h00
GlissezMéposez un professeur, un groupe, une classe, une partie, une
PUJOL Fhiligpe. salle ou un éléve pour afficher son emploi du temps 13h
RAMCN Stéphane
REBOLL Guilaume 1anoo [} | BEREE ey e
s Jacant ESPAG.
emplagar A
. | FRANCAIS
ROO Nicolas o) 7 AT | oieash
ROLX WNawal 16nao | MUSIGUE |1
2
SMSN Amarine VERNET M. -
SMON Thomas TtD OIRS .. |2
TESSIER Audrey R
WERNET Mélanie
PWALTER Nicolas.
WEISS Jeméry v
38138 < > Mettre en évidence les cours génarts | |4 EDT -

Superposer plusieurs emplois du temps

Plutét que de simplement juxtaposer les emplois du temps, superposez-les pour repérer
rapidement les créneaux libres communs aux ressources.

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps, sélectionnez les ressources dans la liste a
gauche.

2. Cochez I'option Mode superposé en haut a droite.

Professeurs 2 Professeurs - Emploi dutemps | v/ Mode superposé Mise en attente -ﬂ-
Hom Application des modifications & partir de | semaine en cours - ‘ @
B Créer un professeur 8ho0 Incli mardi mercredi igudi wendred
Mme | BACHELET Marine T ITALIENLV? T ITALIEH LVZ
[3ITAGRA_1] - [3ITAGRA_1]
09ho0
M. |CECCACI Thotmas ANGLAIS LV1 ANGLAISLV1 |1  ANGLAISLV1 ANGLAIS LV1
5C 3 2 3B,<ULIS> SA... RN 3A
M. DALIADUI Harim 1 0h00
W | CEEaN E—m— ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
el 5B, <ULIS> DUMO... | 5B, <ULIS> DUMO... 3C TRERmE 5B, <ULIS> DUMO...
hime | DOUCET L 11h00
me aure ANGLAISLV1 |1  ANGLAISLV1 || ¥ ITALIEHLVZ ANGLAIS LV1
Mme | DUPAS Marion 2 5C [SITAGR.1] T 3B, <ULIS> SAMS...
ExT ext 12h00
Mme | FAYIER Elodlie
13n00
M. GALLET Benjzmin
Mme | SALDIN Florence tanoo| 1 AWGLAISLVA |1 [P RCEN LY RN N ANGLAIS LA
Mle | GENET Mathilde 2 S e &‘f?‘;,l___
e | i Sophis T ; ANGLAIS LV1 104 ANGLAIS LV1
hime | JOLY Andrea e e
ANGLAIS LV1
M. LACAZE Hugio 16h00 5D
hime | LEFEVRE Aurélie
ANGL...
e [SITA... | 5D 5D
Mme | MILLOT Pauline 18h00
hime | MOMER Céline
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Emploi du temps par semaine

Personnaliser I’affichage de la grille et des cours

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps, sélectionnez une ressource pour afficher un
emploi du temps.

2.Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de I'emploi du temps pour afficher les
préférences utilisateur. Vous pouvez modifier le contenu des cours (= Contenu des
cours, p. 61) et modifier I’étendue des jours et des horaires affichés.

EMPLOI DU TEMPS PAR SEMAINE

L’emploi du temps par semaine est modifiable et consultable dans I'onglet Gestion par
semaine et absences. Par défaut, 'emploi du temps par semaine correspond a I'emploi
du temps annuel.

Si vous modifiez 'emploi du temps annuel en cours d’année, les modifications sont
prises en compte sur I’'emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de I'année, a partir de
la date indiquée dans Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement. Cette date reste
visible et modifiable au-dessus de I'emploi du temps annuel.

MODIFICATION

Modifier I’emploi du temps par semaine

= Annuler des cours sur ’emploi du temps a la semaine, p. 26
= Déplacer des cours, p. 95

= Dessiner un cours, p. 101

= Durée du cours, p. 109

= Permuter deux cours, p. 262

= Scinder un cours, p. 339

Créer une séance de rattrapage

1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
annulez la séance initiale (= Annuler des cours sur I'emploi du temps a la semaine,
p. 26).

2. Déplacez la séance annulée: la séance de rattrapage est ainsi créée (= Déplacer des
cours, p. 95).

Changer les éleves de groupe en fonction des semaines
= Groupe a effectif variable, p. 159

CONSULTATION

Consulter le planning des cours non assurés

Rendez-vous dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > W Cours non assurés.

19



Emploi du temps par semaine

- | Prefesseurs (Tous) [tous (annulations + absences) ~ |- période: | ~ | au [16032020 ED| au 22032020 E|  Liste| @ Planning

septembre octobre navemkre décembre ianviet févtier mars: [ il [ mai [ iuin li
“Prendre en compte ® Tous les cours non assurés () Les cours non assurés correspeondant aux caractéristiques suivantes :

Plannings des cours non assurés du 16/03:2020 au 22032020 u

mardi 17.03 18hid
13h30 15h30 17h30
12h00 14h30 16h30
Sortie
pedagogique
DUPAS M. LATIN
[3LATINGR.1]
202
Sortie
pédagogique
EPI {big data}
GALDINF, 3A
205
52 (18:36)
JOLY A,
Sortie
pédagogique
MOMIER; . ‘ ‘ ‘

Visualiser uniquement les cours modifiés

Sur tous les affichages gin Emploi du temps de la semaine, B Planning multisemaines et
BEg Planning multiressources, cliquez sur le bouton Ws en haut a droite pour masquer les
cours qui ont lieu comme prévu (un second clic affiche a nouveau les cours masqués).

LT 2 & 3A - Planning du 02/1212019 au 221272019

mars | e | mai [ uin [i] septembre octobre novembre décembre ianvier fEvri

08hid jeudi 13ho0 03h00 jeudi 18hid
09h00 11h00 1300 15h00 17100 0ghod 11h00 13h00 15h00 17h00
10n00 12h00 14h00 16h00 10K00 12h00 14h00 16h00
«1p
E
DE...|| ACC lan... [eerz - osz
109 | BACHEL...
[3ACC L.
102
[oarz- 1512
41 ¥ f.
‘m E ent
MATHE... - W scace,
PROFES.. DE... | ACC lan. ez - 22z ACE Sci.
103 109 | BACHEL... TESSIER ...
[3ACC L. [BACCS..
102 100
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Emploi du temps par semaine

Afficher uniquement les ressources dont I’emploi du temps a été modifié

Depuis n’importe quel affichage en liste de I'onglet Gestion par semaine et absences,
cliquez sur le bouton en haut a droite de la liste pour la filtrer et afficher uniquement les
ressources pour lesquelles au moins un cours a été modifié sur la période sélectionnée.

Classes = Hiveaux (Tous) 'I'I Classes =+ Hiveaux (Tous) 'I'i
lom TOP EF. Hom TOP Eff. Q
3A 4% 3A 4% 7 |~
3B 3% 3B 3% 22 M1
3C 1% 3C 1% 26
30 1% 30 1% 2|
44 BE%. 5A BE% 28
48 BE%
4 BE%
4D E8%
5A BE% 28
58 B8% 27
SC E8% 26
En 1% 26
B4 B0% 26
BB B0%. 29
B BO0%. 26
BD B0% 26
LS 10% 5
Activer I commands Extraire = Tout extraire [otr] + T] pour woir & nouwesw
toutes vos données
8] 1717 Bsn7
F| F|
sept. joctobre nov. | déc. [ianvier [février [ mars [ avril [ mai | juin | sept. potobre nov. | déc. [ianvier [fEvrier [ mars [ avril [ mai | in |

Verrouiller automatiquement les semaines écoulées
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 394

Prédéfinir des semaines comme favoris

Si vous travaillez souvent sur les mémes semaines, vous pouvez les nommer pour les
allumer plus facilement.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Favoris.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Allumez toutes les semaines qui correspondent a ce libellé. Pour aller plus vite, vous
pouvez utiliser le bouton | ¢ et ainsi tout (dé)sélectionner, intervertir la sélection ou

encore sélectionner une semaine sur 2,3 ou 4.

Favoris de sélection de semaines

Favoris de sélection de semaines

Libellé Colorer les semaines concernées

(+) Créer un favori regroupart des semaines

Brevet blanc

septembre | octobre | novembre | décembre fiéwrier

fanvist

“oyage en Anoleterre

fiwrisr

septembre | octobre | novembre | décembre

fanvist
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Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.)

4.Sur tous les affichages g Emploi du temps de la semaine et B Planning multisemaines,
pour allumer les semaines, cliquez sur le bouton | ¢| en haut a droite de la réglette et
choisissez le libellé des semaines a allumer.

'.'_. T <) -
Enregistrer semaines actives comme favari
= avtil msi [ juin [i]
Semaine en cours
Semaine 01
Semaine 02
\l’oyage Je Angleterre

Remarque : les quinzaines sont sélectionnables par défaut et vous pouvez aussi passer par ce
menu pour enregistrer les semaines actives comme favoris.

Exporter les emplois du temps

= ENT, p. 126

= HTML, p. 177

= ICal, p.179

= PRONOTE, p. 287

EMPLOI DU TEMPS PERSONNALISE (ULIS, SEGPA, ETC.)

Il devient possible d’ajouter un éléve a un cours méme si sa classe est déja occupée sur

le méme créneau. Cette fonctionnalité permet de:

e personnaliser ’emploi du temps de n’importe quel éléve;

e gérer facilement les éléves a besoins éducatifs particuliers (ULIS, FLE, SEGPA, UPE2A,
etc.): vous pouvez laisser les éleves dans leur classe d’inclusion, et les ajouter
simplement a d’autres cours simultanés, sans avoir besoin de créer des parties ou
groupes spécifiques. Un cours en classe entiére reste un cours en classe entiére, que
I’éléve a besoin éducatif particulier y soit ou noninclus.

Remarque : 'ancienne maniére de gérer les éléves a besoins éducatifs particuliers avec

une classe dédiée, une classe de rattachement et des parties éléves reste possible.

Détacher un éléve de sa classe pour I’ajouter a un autre cours

Le cours auquel un éléve détaché est ajouté devient prioritaire par rapport a I’emploi du

temps de la classe. Vous pouvez donc sans probléme créer les cours des éléves a besoins

éducatifs particuliers dans un second temps, aprées I’emploi du temps des classes entiéres.

1. Rendez-vous sur I’emploi du temps du professeur qui assure le cours auquel vous
souhaitez ajouter I’éleve. Si le cours n’existe pas encore, dessinez-le sur la grille
(= Dessiner un cours, p. 101).

2. Depuis la fiche cours, cliquez sur le + de la rubrique Eléves détachés.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'éléve. L'icéne T de la colonne Diagnostic
indique que I’éléve est déja dans un cours, mais cela ne vous empéche pas de 'ajouter.

4. Validez : vous n’avez rien d’autre a faire. Dans PRONOTE, I’éléve verra uniquement le
cours auquel il assiste sur son emploi du temps ; les autres éléves de la classe gardent un
emploi du temps inchangé. L’éléve sera visible sur la feuille d’appel du cours prioritaire,
et ne sera pas compté comme absent du cours duquel il est détaché.
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Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.)

[-YGRoEdl

" Zeulement les extrats
Th30 - vendredi 415030 - H E #
s (@ Uniguemert les libres
BPEsIES - SEHEs [} Avec les contrairtes ci-dessous
MEiETES ! Regrouper par : | Classe -
W CHIN - CHINDIS = =
Hom Diagnostic Engagement Q

Frofesseurs 1

34 hd
CHENG Emma

A 3B ~

Personnels

BOUET haxime:
Groupes

DELHAYE Tany
Claszes 0

DESCAMPS Manon
Parties 0 =

- - - . FREMONT Alicia

Elgves détaches +x

GROMDIM Lurelien Deleguele) titulaire
Salles cis Qg

= HUMBERT Charlatte:

Metérieks 0

LAPEYRE Aline

MATHIZ Faustine
OGER Ameline

[1 i

Annuler Walicler

L’éleve voit uniquement le cours prioritaire sur son emploi du temps...

LAVAUD Anais - Emploi du temps (3B)

08h00

09h00

10h00

A1han

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00
17h30

luncii marcdi mercredi el

vendredi

CHINOIS
CHENG E.

... tandis que le reste de la classe reste dans son cours en classe entiére.

3B - Emploi

08h00

09h00

10h00

A1han

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

i dutemps
— 4 - Yo
Iunch E
1h30 - vendredia 15h30 - H
0 place libre - 22 déves
Matiéres 1
VIE - Vie de classe (S)
Professeurs 1
GIOLLET Anna
Perzonnels o
Groupes a
Classes 1
3B
Parties a
Eléves détachés i]
Salles o
Matériels 0
(< |

vendredi

Vie de classe
GIOLLET A.
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Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.)

Créer un groupe d’éléves détachés

Pour faciliter les manipulations, par exemple si plusieurs éléeves a besoins éducatifs

particuliers ont régulierement cours ensemble, vous pouvez créer un groupe d’éléves

détachés. Ce groupe peut étre affecté aux cours méme si les classes respectives des éléeves

ont cours en méme temps ; les contraintes de liens entre parties ne s’appliquent pas.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste.

2.Sélectionnez les éléves a regrouper, faites un clic droit et choisissez Créer un groupe
avec les éléves sélectionnés.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez le groupe et sélectionnez un groupe d’éléves
détachés.

Hom Prénem Héie)le |Sexe Classe Tuteur Professeur Principal| Occ. ann. Q

@ Créer un Elgve

DOUCET Laure

&)

BOLLET Modifier ¥ LCAZE Hugo 24h00 =
BOLRBON . e e L EFEVRE Auréli 24h00|L

Affecter aux options les modalités d'élection issues des MEF el 7
CARPENTER DOLICET Laure 26h00
CARRE [y Créer un groupe avec les éléves sélectionnés .. A ZE Hugo 2¢h00
CARRIERE . CAZE Hugo 24h00
CARTER Supprimer
CHRISTORHE Extraire
CHRSTOPHE L8 Diffuser une information D ImETT T
CLAUDE -
CLEMENT = Démarrer une discussion EDT va créer un groupe avec les 5 élgves sélectionnés
CLINY

Mam ULIS 6e

PV Effectuer un sondage jom i groups

Matidre : Aucune

DELORME Solenne 28101 /2008
DEMANGE

E4hﬂﬂ
DEVILLERS Wianney 260172007 | G E ~WimE LEFEvRE 4h00

DELAMARE Alan 2406872007 G
Type de groupe
DELAPORTE Lagan 18042006 | G . — — - "
" @ Groupes d'éléves détachés (sur un meme créneau, leurs cours
DELCROIX Simon Nio22007 |G seront prioritaires sur ceux des classes)
DELHAYE Wicky 26/03/2006 |F () Classique (Ia gestion des cours respecte les cortraintes de
F non-superposition)
Then DRI | G | Snnues

DESCHAMPS

4. Validez : vous retrouvez le groupe dans la liste des groupes. EDT a automatiquement
créé une partie pour chaque éléve : vous pouvez les visualiser depuis 'onglet Emploi du
temps > Groupes > »{i Composantes.

Groupes ULIS 6e - Composantes

Hom Q Hom Eff. Hb. & [[H
) Créer un groupe #~ @ Ajouter une composante
P | =BB= =Eldvess CAZENAVE Claire
<RCx =<Fléves= BOUCHET Maxence
17| <60 <Elbves= DAVID Wil
=B0r= =Eléves> BERNARD Manon
=60= =Fléves= DEMANGE Stacy

El
ULIS Ge - Eléves ® Tous (Au 07052020
Matiére : | Aucune ﬁge moyen : 12,2 anz

Rapport FiG : [IIFNIFIE  redoublants: 1

Hom Prénom Hele) le Entrée Sortie MEF Composantes Q
) Ajouter un éléve Fd
BERMARD hanon 12/06/2007  02/08/2019 Be =B0= BERMARD Manor [ o
BOUCHET Maxence 0B/09/2007  02/09/2013 Be =5C> BOUCHET Maxer ™
CAZENANWE Claite 19/08/2007  02/08/2019 Be =BB= CAZENAVE Clain ,
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Engagements de l'éléve

5. Pour affecter ce groupe a un cours, cliquez sur Groupes sur la fiche cours : les éléves sont
automatiquement ajoutés dans la rubrique Eléves détachés. Vous pouvez a tout
moment ajouter ou retirer un éléve au cours depuis cette rubrique.

Mme MOIRET L. - Emploi du temps || Mode superposé Mise en attente 2 O
Application des modifications & partir de | semaine 36 (02/09/2019 - 06/09:2019) - | @
08h00 lunfi it mercredi ieudi | wendt edi
/8 ® 3 x|
09han
uLis =
<6A> TARDY Arthur _ " i " —
<6B> CAZENAVE CI... 0D = GEIENE 1 th\DD hi
10h00| <gC> BOUCHET Ma... 0 place lbre - 5 éléves
<60 > DEMANGE Sta... uLis .
<6D> ROVER Sara [ULIS 6e] Melisres i —
11h00 ULIS - ULIs
Profeszeurs 1
MOIRET Léa
Lzt Perzonnels u]
Groupes 1 _
13h00 ULIS de
uLIS Clazzes u]
14h00 Parties
Elgves détachés 5 ~
M= BERHARD Manon
15h00 BOUCHET Maxence
CAZEHAVE Claire I
16H00 DAVID Willy v
Salles
Matériels a
18h00 A |

ENGAGEMENTS DE L'ELEVE

S’ils sont récupérés ou saisis directement dans une base PRONOTE, les engagements
peuvent apparaitre sur les bulletins (association sportive, comité d’éducation a la
santé et a la citoyenneté, conseil de la vie lycéenne, conseil d’administration...).

Saisir les engagements d’un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton # de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Année en cours et double-cliquez
sur le champ Engagements.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les engagements de I’éléve.
6. Validez.

Remarque : vous pouvez procéder en multisélection pour affecter les mémes engagements a
plusieurs éléves (par exemple pour désigner tous les délégués de classe).
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Créer de nouveaux engagements

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez un éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Année en cours et cliquez sur le
bouton|--|du champ Engagements.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].

ENREGISTRER

En version Réseau, les modifications sont enregistrées au fur et a mesure, sauf en
mode Usage exclusif (> Mode Usage exclusif, p. 221), ol 'enregistrement est manuel.
En version Monoposte, il vous faut cliquer sur le bouton ™ ou utiliser le raccourci
clavier [Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi

= Copie de la base, p. 68
= Sauvegarde, p. 337

Pour publier les emplois du temps via PENT, vous pouvez:

o intégrer a PENT les Espaces Professeurs, Parents, Eléves, etc., si vous avez PRONOTE
(plus d’informations dans la documentation PRONOTE) ;

e exporter I’emploi du temps d’EDT vers ’ENT si votre ENT est partenaire d’Index
Education.

Faire un export manuel d’EDT vers ’ENT
Prérequis Vous étes connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Socles ENT > Export manuel.

2.Sélectionnez votre socle ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, c’est qu’il n’est
pas partenaire d’Index Education ; rapprochez-vous de votre ENT.

1 Export de I'emploi du temps vers un socle ENT X
Saci ENT

Aucun k

e-lyco

eCollége Yvelines

EHT HdS

wiers UJENT L&A RL pour cet expart.

EHNTO2

® Dans ufiTop
itslearning
K-tr'école

Laclasse.com

Liberscol

HEQ-Open ENT

Pentila

Sopra

Expotter

Annuler Exporter
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En-tétes et pieds de page

3. Choisissez la date a partir de laquelle I’emploi du temps sera exporté.

4.Selon les ENT, vous pouvez exporter vers une URL fournie par ’'ENT ou bien dans un
répertoire, ot ’ENT viendra récupérer les fichiers.

5. Cliquez sur Exporter.

Activer I’export automatique d’EDT vers PENT
Prérequis Vous étes connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Socles ENT > Export automatisé.

2.Sélectionnez votre socle ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, c’est qu’il n’est
pas partenaire d’Index Education ; rapprochez-vous de votre ENT.

3. Cochez Activer 'automatisation de ’export vers un ENT.

4.Selon les ENT, vous pouvez exporter vers une URL fournie par ’'ENT ou bien dans un
répertoire, ot ’'ENT viendra récupérer les fichiers.

5. Cliquez sur Exporter.

Déléguer Iauthentification des clients EDT au serveur CAS de ’ENT
= Déléguer I'authentification, p. 90

EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Il existe par défaut trois modeéles que vous pouvez personnaliser. Vous pouvez
également en créer d'autres. lls pourront étre utilisés lors de la rédaction des lettres
types et lors de certaines impressions (pour les emplois du temps, notamment).

Créer des en-tétes et pieds de page personnalisés

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.

2. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

3.Sélectionnez le type de modele:

e Dimension libre : le modéle créé est utilisable en tant qu’en-téte ou pied de page. Vous
pouvez modifier sa taille, son alignement, son orientation et définir ou non un
encadrement. Il est seulement utilisable dans les courriers ;

e Dimension avec une hauteur maximale de 3 cm: a part la hauteur maximale limitée a
3cm, vous pouvez accéder a toutes les autres options de mise en forme. Il est
utilisable dans les courriers et les impressions ;

e Dimension fixe : vous ne pouvez pas intervenir sur la mise en forme. Seul le contenu
est personnalisable. Il est utilisable dans les courriers et les impressions.

4.Sélectionnez I’en-téte ou pied de page dans la liste et personnalisez-le dans le volet a
droite.

5. Sivous avez choisiles modéles Dimension libre ou Dimension avec une hauteur maximale
de 3cm, vous pouvez définir la mise en page (orientation, alignement, taille et
encadrement).

6. Cliquez sur le bouton Insérer et choisissez les variables souhaitées. Les informations
concernant I’établissement sont celles saisies dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Identité.
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En-tétes et pieds de page

7. Pour afficher un logo dans I'un des modeles par défaut, chargez-le au préalable dans
Paramétres > ETABLISSEMENT > Logos puis faites un clic droit sur I’'encart Logo du modele
et choisissez Bibliothéque de logos> [Nom du logo].

Modéles Orlertation Alignement & impression Taille (mim) Encadrement

—_— Dimension Q) :E::;:’;e ®Gauche  O)Certré () Draite togeur: 39 || Encadrer
i Fixe | <3cm Libre,d, Heuteur
) Créer un modkle
Bannizre horizoniale [T camn r -pmEG | SeEEEEQQ D CY¥EA
: || /] = Acc 8| Insérer | <Rechereher une balise par son noms |
En-téte buletin
! Date du jour
/ Année scolaire
Etablissement

Bibliotheque de logos ¥ College [

whdrease- ligns1 Stbuy
whdreane - ligna 25ty
aGods postsl étaba ¥ills
Stab

Contact:

Tél: dTélighone fis o
Fax: Faxélahon

Email: cE-mail b

H:

Insérer I'en-téte / le pied de page dans une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez lalettre type concernée dans la liste.

3. Positionnez le curseur a I'endroit ot1 vous souhaitez placer I’en-téte ou le pied de page.
4. Faites un clicdroit, puis choisissez En-tétes / Pieds de page > [Nom].

5. Les variables sont remplacées par les données appropriées. Une fois I’en-téte intégré a
la lettre type, vous pouvez sélectionner le bloc et modifier son emplacement
manuellement.

Remarque : vous pouvezintégrer plusieurs en-tétes /pieds de page sur une méme lettre type.

Dupliquer un modéle

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2.Sélectionnez un modele dans la liste.

3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer.

Restaurer un modéle par défaut

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2.Sélectionnez un modele dans la liste.

3. Faites un clicdroit et choisissez Restaurer l'original.

Voir aussi
= Logo de I'établissement, p. 208



Pour comptabiliser les heures d’EPI (Enseignements Pratiques Interdisciplinaires) et
créer automatiquement les services « sans notes » correspondants dans PRONOTE, il
faut que la matiére des cours concernés soit reliée a une thématique EPI.

Relier une matiére a une thématique EPI
Prérequis La matiére a été créée au préalable.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton , en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la thématique EPI correspondante.

Liste des matiéres

E=- Code Libellé ACC. Pe... Thématique EPI

(+) Créer une matiére

I:l DEYOIR DEYOIRS FAITS

|:| EFI EFI (alimentation) Corps, =anté, bien-&tre et séourité
- EFI (B EPI (hig dats) Sciences, technologie et zociété
- EFI EPI (danse) Cutture et création artistiques
|:| EFI EFI (développement durable) Tranzition écologique et développeme
|:| EFI EFI (étude des éoliennes] Sciences, technologie et zociété
|:| EFI EFI (métamorphozes] Langues et cultures de |'Antiguiteé
I:l ESP ESPAGNOL L2

I:l HI-GE HISTOIRE-GEQGRAPHIE

Laisser le professeur indiquer sur quelle heure a lieu ’EPI (Espace Professeurs)
Pour que le professeur puisse indiquer sur quelle heure a lieu I’EPI, il faut qu’au moins I'un
de ses cours avec la classe ait comme matiére une matiére reliée a une thématique EPI.

Depuis I'emploi du temps de la page d’accueil de ’'Espace Professeurs, le professeur fait un
clicdroit sur le cours et choisit Remplacer par un cours de...

Remarque : sivous autorisez le professeur a modifier son emploi du temps, il peut également
scinder son cours en deux (= Scinder un cours, p. 339) et indiquer que seule l'une des heures
est consacrée a ’EPI.

Voir le nombre d’heures en EPI par classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > Q4 Récapitulatif des services.
2. Cliquez sur le bouton ¢ en haut a droite de la liste.

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

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

5. Cliquez sur le niveau de cumul »z en haut a droite de la liste: sous chaque classe,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I’enseignement commun, de
I’'accompagnement personnalisé (= Accompagnement personnalisé, p. 12) et de chaque
thématique EPI.
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Equipe pédagogique

EQUIPE PEDAGOGIQUE

L’équipe pédagogique d’une classe regroupe par défaut tous les professeurs qui ont un
cours avec au moins un éléve de la classe.

Ajouter des professeurs ou personnels a I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > & Equipe pédagogique.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3. Dans laliste a droite, cliquez sur la ligne d’ajout.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les professeurs et/ou personnels a ajouter et
validez.

Classes 3B - Equipe pédagogique

Hom Q Professeur Principal : Mme DUPAS Marion
() Créer une classe %
P.P. | Ciw. Hom MatiéreFonction Hrs ens. | Eff. i

38 =
_ % (4] Wodifier Mguipe pédagogicue
3C

professeurs

21
kKin) I8+ h e Sélectionnez les membres de I'équipe shoo 27

48, — 2h00
8 : # Professeurs en:::;:nants en classe ::i;?; c} Shio| 27
4c M. paf = : : = | shao| 7
a0 w. oed &4 Professeurs enseignants aux parties ohon | 27
s, Mm: DUP: EJ:::”S '"'.’f:?:’f“s : - shoo = 27
B hme | GALY & Zh00 27
5C ime | Lre| 54| SUERIN Johanrea than | 27
0 vime | Mol [ JUILLIARD Jessica D @
;2.8 hme | MOR] | ARIY Da-vid 3h3d 27
8 M PLL [ MORAND Pierre ol @
i W EE O OLIVERAt'Bu.iIIaume S
&0 M. s [ SASY Noémie 2h00
LIS Mme Tesq | Superviseur 2han
e | v [ Tellier Déhorah |
hdme | Zlhl 2hi0 27
Annuler | | Walider

Retirer des professeurs de I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > % Equipe pédagogique.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Dans laliste adroite, cliquez sur la ligne d’ajout.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les professeurs a retirer et validez.
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Afficher le trombinoscope de I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Classes > [&)] Trombinoscope de I’équipe
pédagogique.

2.Sélectionnez une classe pour afficher les photos des professeurs et personnels de
I’équipe pédagogique.



Espace Professeurs

Extraire I’équipe pédagogique d’une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire I’équipe
pédagogique de la sélection: EDT bascule sur la liste des professeurs, qui contient
uniquement les professeurs concernés.

Remarque: si ’équipe pédagogique contient également des personnels, vous les retrouvez
extraits dans la liste des personnels.

Consulter I’équipe pédagogique d’un éléve
L’équipe pédagogique se modifie au niveau de la classe, mais peut &tre consultée au niveau
de I’éleve.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > & Equipe pédagogique.
2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche : seuls les professeurs avec lesquels I’éleve a
cours sont affichés.

ESPACE PROFESSEURS

Voir les actions qu’un enseignant peut réaliser depuis son Espace Professeurs
(si EDT est connecté 3a PRONOTE)

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Les actions réalisables depuis I’Espace Professeurs s’affichent avec I'icone @ allumée
dansla colonne dedroite.

i >
Détail des autorisations lom
dans |1
[ ] 4Généralités ~
Modifier ses informations personnelles (identité) @@@

Accéder au mode conseil de classe (Prof. Principal)
Envoyer des e-mails & létablissement (Définis dans Communication = PRONOTE.net = Paramétres communs} @
Télécharger le client PRONOTE @
Activer les i-Manuels Nathan @
[] | Eieves
[ ] | services et Notations

ETABLISSEMENT

Renseigner les coordonnées de I’établissement
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez a minima:

e lenomde I’établissement, utilisé pour les impressions,

e le numéro de I’établissement (RNE), indispensable pour envoyer les SMS et réaliser
les imports SIECLE et STSWEB.
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Etat d'un cours

E D'UN CO

La colonne Etat dans la liste des cours indique si le cours est :
e (& Non placé: lesressources sont rassemblées dans le cours, mais aucun créneau n’a été
choisi;
® Placé sur la grille d’emploi du temps;

Verrouillé non dépositionnable: ce cours est placé et vous ne pouvez plus le
dépositionner parerreur;
i@ Verrouillé a la méme place: lors du placement automatique, EDT ne peut pas
déplacer ce cours;
e ® Enéchec: EDT n’a pas réussi a placer ce cours lors du placement automatique.

Voir aussi

= Non placé, p. 231
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 394

ETAT DE DEBUT DES COURS

L’affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs > [T] Etat de début des cours
permet d’avoir heure par heure la liste des professeurs arrivant dans I’établissement.
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Saisir les professeurs absents depuis I’état de début des cours

Les jours de greve, saisissez rapidement les absences a partir de leur premiere heure

d’absence, en repérant les appels non faits.

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs >m Etat de
début des cours.

2.Sélectionnez le jour et la plage horaire souhaités, et laissez coché Uniquement les
premiers cours de chaque professeur.

3.Un appel non fait est signalé par I'icone [¥l a c6te du professeur. Pour saisir des
absences, sélectionnez les professeurs, faites un clic droit et choisissez Déclarer une
absence.

Liste des cours du |23"‘""2']m | ¥ Entre ||13h||ﬂ A | et |17h3ﬂ -

' Uniguement les premiers cours de chague professeur

Heure Professeur Salle
03h00 10 professeurs
g Déclarer une absence |
GELLET Berjamin 1=
GENET Mathilde 1) DALIAOUI Karim - DEéclarer une absence x
JOLY Anc
oree Saisie du motif - | Gréve - ‘

LACAZE Hugo
PROFESSEUR Maxime
REBOUL Guillaume
SIMON Amancdine

Déclarer 'shsence :
Pour ce cours (De 08h00 & 0Sh00)
Pour la journée (De 08h00 & 18h00)

SIMON Thomas S e
09h00 & professeurs Méma lié & I'absence :
BACHELET Marine |
BROVMN Julie - — - -
Pour insérer un retour & la ligne, taper Maj. + Entrée

CECCACI Thamas
DOUCET Laure
FAYIER Elodie
WERNET Mélanis

Annuler H “alider




Etats de service des professeurs

4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le motif de I’'absence et modifiez si besoin sa
durée (par défaut, il s’agit de la journée).

ETATS DE SERVICE DES PROFESSEURS

Consulter les états de services d’un professeur

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [§5] Fiche.
2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.

3. Adroite, cliquez sur 'onglet Enseignement.

Saisir un complément de service

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche.
2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.

3. Adroite, cliquez sur 'onglet Enseignement.

4. Saisissez le complément de service dans le champ prévu.

5. Pour préciser le ou les établissements dans lesquels le complément de service est fait,
cliquez sur le bouton |-, puis cochez, ou créez le cas échéant, les établissements
concernés dans la fenétre qui s’affiche.

Idertité | Enzeignement

Presentation du poste
Disciplines Apport (ORS) Fonction

[L1300 MATHEMATIQUES | =] [1ano0 ] Aucune -
Mature du support Statut Support
[PEGC = | -] [oemnitir =] | [Principal -]
Commentaire
Services
Code Matiére Classe/Gr. Eff. | Hens | Taux | H.Pond |1
EPRI EPI (alimentation) S8, 28 Oh30 ~
EFI EPI (alimentation) a0 26 1h0d
MATHS MATHEMATIGUES 48 28 A1ho0 W
Total des heures d'enseignement m_
Pondérations effectives dans la limite des plafonds réglementaires (D. 2014-940 et 941) @  onoo]
Activité & taires per: lles (ACP) Heures Q
SUPPED. (AHE-E) 1m0
] ")
Complément de service dans un autre établissement (CSD) Q
M Etablissement indéfini 0hoo

HSA : 2h00
{H.ens + Hpond + &CP + CZD - Apport) soft (18730 + 0h00 + 1h30 + Oh00) - 18h00

Extraire les cours correspondant aux services

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [§5] Fiche.
2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.
3.Adroite, cliquez sur 'onglet Enseignement.
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Etiquette autocollante

4. Sélectionnez le ou les services concernés, faites un clic droit et choisissez Extraire les
cours correspondants : EDT bascule dans la liste des cours, ol seuls les cours concernés
sont affichés. Le cas échéant, vous pouvez vérifier et corriger lalternance, la
pondération, etc.

Services

Code Matiére Classe/Gr. Eff. | Hens Taux | H.Pond [’j:
ANG ANGLAIS Ly 38 ¥ 1h0o
ANG ANGLAIS Ly 3801) & ZhOOD
[ Extraire les cours correspondants ] ] T I
ANG o Ty . & 3h00
ANG ANGLAIS Ly sC 26 3h00
ANG ANGLAIS Ly 50 26 3h00

Total des heures d'enseignement m_

Pondérations effectives dans la limite des plafonds réglementaires (D. 2014-940 et 941) m

Autoriser les utilisateurs administratifs a consulter les VS
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @v.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Dans I'onglet EDT, sélectionnez la catégorie Cours et services, puis cochez Voir les VS des
professeurs.

Ne pas compter dans les VS les cours de pondération nulle

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche.
2.Sélectionnez un professeur dans laliste a gauche.

3.Adroite, cliquez sur I'onglet Enseignement.

4. Cliquez surle bouton &} en haut a droite.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, décochez Prendre en compte les cours de pondération
nulle.

Pondérer les heures dans la limite des plafonds réglementaires
= Pondération, p. 276

ETIQUETTE AUTOCOLLANTE

Imprimer des étiquettes pour coller sur les enveloppes
Lenomet ’adresse des destinataires figurent surles étiquettesimprimées en méme temps
que les courriers.

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, cochez I'option Imprimer les étiquettes
correspondantes.

2. Cliquez sur le bouton 3 pour spécifier les options de mise en forme.
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Etiquette sur les cours

Imprimer des étiquettes pour identifier des carnets, magazines, etc.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves > i= Liste.
2. Sélectionnez les personnes dans la liste.

3. Cliquez surle bouton [=) dans la barre d’outils.

4

.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez un modéle dans la liste de gauche ou créez-
en un nouveau.

5. A droite, précisez dans l'onglet Configuration de la planche la taille, le nombre de
vignettes, etc.

6. Dans I'onglet Contenu, saisissez du texte et insérez des variables via le bouton Insérer.

1) Impression des étiquettes x
Ressources & imprimer
@ sélectionnées (1) extraites (422) toutes (422)

Type de sortie 1« Imprimante

Mom ORI CE1O(PCLY %
Format . | A4 210 x 297 mm ¥ M. de copies © El Copies triges

7 Impression en nol et blanc

Modéles d'étiquette Configuration de la planche | Contenu de 'Etiquette
T [ laaB / U=
(%) Créer un modle o Stnustte & oC X=H =k, 8 [mserer |

Modéles destinés aux eléves [ =Rechercher une batise par son pam= |

D) BT r et e s e

Ce carnet appartient @ :
«Nom» «Prénom» éleve de «Nom de la classe»

ozt

KN :

| Récupérer | | annuier | | mpergu | | imprimer

7. Vérifiez le rendu avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

ETIQUETTE SUR LES COURS

Par étiquette, on désigne le libellé qui s’affiche sur le cours lorsqu’il est modifié depuis
lemploi du temps par semaine (par exemple, «annulé», «reporté», etc.). Ces
étiquettes sont visibles sur les Espaces en ligne si vos emplois du temps sont publiés
avec PRONOTE.

Personnaliser le libellé des étiquettes

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Etiquettes cours.

2. Double-cliquez dans une colonne pour personnaliser le libellé. Pour une méme
modification, vous pouvez distinguer ce qui est inscrit sur les emplois du temps des
professeurs, des classes, des éleves et des salles.
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Etiquette sur les cours

Par exemple, pour I’absence d’un professeur, vous pouvez choisir d’afficher « Absence »
sur P’emploi du temps du professeur, « Prof. absent » sur ’emploi du temps des classes,
« Permanence » sur 'emploi du temps des éléves et « Annulé » sur I’emploi du temps de
lasalle.

Etiquettes des cours

O @&

Libellés affichés en fonction des emplois du temps

Hom de I"étiquette — Code =
pour les professeurs pour les classes pour les éleves pour les salles [y
() Mouveau 2
Ahsence declasse € | Clazse absente Abzerte Clazze abzente Clasze absente AR
Annulation de séance Cours annulé Cours annulé Colrs annulé Cors annulé CA
Autres 7 ? Aucune étiguette 7 7
Changement de matiére  Cours maintenu Cours maintenu Aucune dtiguette Cours maintenu M
Changement de salle Changement de salle Changement de salle Changement de salle Changement de salle cE
Conzeil de clasze Conzeil de classe Conzeil de classe Conzeil de classe Conzeil de classe cC
Création cfune séance  Exceptionnel Exceptionnel Exceptionnel Exceptionnel EX
Déplacement de séance  Cours déplacé Cours déplacé Cours déplacé Cours déplacé [o22]
Maintien de séance Cours maintenu Cours mairtenu Aucune étiguette Cours maintenu Rl
Modification de séance | Cours modifié Cours modifié Cours modifié Cours modifié WD
motif accompagnateu o Accompagnement Prof. abzent Prof. absent Prof. abzent AB
Permanence
matif personnel Q Az personnelle Prof. absenf Prof. abgent Prof. abzent AB
Permanence Permanence Permaner Permanefce Permanence P
Mme BACHELET M. 5C BERTOH Kenza 33
gahO0 lundli 13/05 ] lundi 13105 ashO0 lundi 13405 ] lundl 13405 .
Prof. absent Permanence Cours annulé
AHGLAIS LV1 AHGLAIS LYV1 AHGLAIS LV1
BACHELET H. BACHELET H. BACHELET H.
33 33 5C

3. Pour n’afficher aucune étiquette sur le cours, laissez la cellule vide.

- Libellés affichés en ion des is dutemps Q

Hom de I"étiquette 3 Code | o

pour les professeurs pour les classes pour les éleves pour les salles 0y

#! Mouveau (e
Permanence Permanence Permanence Permanence Permanence P
Remplacement Remplacement Remplacement Remplacement Remplacement RP
Report Report Report Report Report RT
Reporté Reporté Reporté Reporté Reporté RT

de materiel R de: met:

Réservation de salle Aucune éiquette Réservation de salle

Részervation de salle

Session de conssil Seszion de congel Sesszion de conzei Session de consel Session de conssil SC
BERTOH Kenza
0300 lundi 1305

Associer des étiquettes aux motifs d’absence

A chaque motif avec lequel I'absence du professeur est saisie peut correspondre une
étiquette par défaut (I’étiquette reste modifiable).
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Excel (export)

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Absences.
2. Double-cliquez dans la colonne Nom de l’étiquette (= Motif d'absence, p. 225).

Changer I’étiquette affichée sur un cours annulé / modifié

Depuis la fiche cours, sélectionnez une autre étiquette dans le menu déroulant ou faites
un clicdroit sur le cours et choisissez Modifier ’étiquette.

9]

motlf administratif u
Absence de classe

‘Annulation de séance
Conseil de classe k

M motif aceompagnateur
motif administratif
motif personnel

PrReporté

BiSession de conseil

P Sortle Pédagogique

Groupes 1]
Classes 1
30

Parties

Salles

Matériels

Meémo

EXCEL (EXPORT)

Exporter la liste /le tableau a I’écran par copier-coller

1. Sur I'affichage concerné, cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste.
2. Allez dans Excel (ou autre tableur) et faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Exporter des données en choisissant les champs a exporter

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Exporter un fichier
texte.

2.Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.

3. Choisissez le format d’export.

4.Cliquez sur le bouton , en haut a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui
s’affiche les champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est
en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.
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Excel (import)

Empécher un utilisateur d’exporter un fichier texte

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3.Sélectionnez le groupe auquel appartient I'utilisateur dans la liste a gauche.
4.Dans l'onglet EDT, rubrique Export, décochez Texte.

EXCEL (IMPORT)

Toutes ces données peuvent étre importées dans EDT depuis Excel (ou tout autre
tableur): classes, cours, éléeves, matériels, matieres, MEF, personnels, planning,
professeurs, responsables, salles.

Mettre les données Excel au format attendu par EDT

Dans chaque fichier Excel, on doit avoir une ligne par donnée, une colonne par type
d’information (champ). Les intitulés des colonnes n’ont aucune importance. En revanche,
certaines données doivent respecter la syntaxe attendue par EDT (= Syntaxe des données
(import), p. 376).

Importer manuellement les données d’Excel dans EDT
1. Dans le fichier Excel, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl+ C] pour les

copier.
A B C

1 |Nom Prénom CLASSE
2 |AGUER COSTES Laury 3A
3 |ANTONIOLLI Harry Tymo 3A
4 |ARNOUX leramy 3A
5 |AUSSET Mathilde 3A
6 |BALLAND Thomas 3A
7 |BARBIER Bastien 3A
8 |BASTIE Andre 3A
9 |BECHET - 3A
10|BERAT 3A
11|BERGES 3A
12 |BETH 3A
13 |BEZIAU Ophelie 3A
14 |BILLERES Hugoe 3A
15 |BOIZIOT Loic Jonathan Franck 3A
16 |BOSSION Marine 3A
17 |BOUNET Julien 3A
18 |[BRESCON Jeremy 3A
19 |[BRONNIMANN lade 3A
20|BUROS Pauline 3A
21|CAPDEVIELLE lordane 3A
22 |CARRERE Stephanie 3A

2.Sur n’importe quel affichage du groupe de travail Emploi du temps, faites [Ctrl + V] pour
coller les données : la fenétre d’import s’ouvre alors.

3. Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.
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Excel (import)

4. Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.

5. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ EDT. Pour cela, cliquez sur la
fleche a coté de lintitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu déroulant le
champ auquel la colonne correspond. Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez
Champ ignoré. Tant qu’il manque des champs requis, toutes les données s’affichent en
rouge. Si certaines données restent en rouge a la fin de la mise en correspondance, c’est
qu’elles ne correspondent pas au format attendu : passez le curseur dessus pour savoir
pourquoi. La plupart du temps, les données sont quand méme importées mais
modifiées pour étre conformes.

o1 Import des données x

Dreachdnntes O lnsenare Eléves - Format dlimport ———
¥PEe e GDNNEEs & Importer Defautimport ‘ Duvrir | | Enregistrer |
Séparateur de champs :
# Tabulstion Wirgule Bigre l:l
Paint virgule Espace
Définition des rubriques i importer wisualiser toutes les données
*Hom ¥ *Prénom ¥ Champ ignoré v A
Prénam Champ ignoré
Laury
Civilité
Harry Tymo
Jderemy * Nom
Mathilde * Prénom
Thomas Méfe) le
IS o= Nom de naissance
Andre Lieu naissance
Anthony A
Pays naissance v
TS N - - i~
Sexe
AU moins un de ces champs est obligatoire [t Goifena
Crtions Mationalite
+|Ne pas importer les premigre]  Cade Mationalité toutes les options d'une année avant dimparter
. lle option
Séparsteur de ressources multiples [ Famille
Caoardonnées 3
Année précédente »|  Groupsid'appartenance

6. Sivous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres lignes.

7.Si des colonnes importées contiennent plusieurs données (par exemple des cours
contenant plusieurs professeurs, des professeurs ayant plusieurs matieres, etc.),
vérifiez le signe qui les sépare dans le champ Séparateur de ressources multiples (par
défaut, lavirgule).

8. Cliquez sur Importer: EDT propose de passer en mode Usage exclusif (les autres

utilisateurs passent en mode Consultation le temps de I'import).

9. EDT affiche un rapport avec le nombre de données importées.

10. Fermez |a fenétre. EDT propose d’enregistrer le format d’import : si vous pensez refaire
cet import régulierement, enregistrez le format pour ne plus avoir a faire la mise en
correspondance des colonnes ; vous pourrez retrouver le format d’import en cliquant
sur Ouvrir en haut a droite de la fenétre.

11. Cliquez sur le bouton [EJ auitter le mode exclusit dans la barre d’outils.

12. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

139



Exporter

EXPORTER

= ENT, p. 126

= Excel (export), p. 137

= ICal, p.179

= PRONOTE, p. 287

= SIECLE, p. 346

= STSWEB (import), p. 371

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données dans EDT consiste a afficher uniquement ces données dans les
listes. C'est une aide précieuse pour la lisibilité des données, qui facilite les
manipulations.

Voici les extractions les plus fréquentes. N’hésitez pas a explorer le menu Extraire pour
voir si d’autres extractions peuvent vous étre utiles.

Extraire une sélection de données
1. Depuis une liste, sélectionnez les données a extraire (= Multisélection, p. 226).

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl + X].

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline Autorisation Id.Cnx op. (Q

(+) Créer un professeur A

Mme BACHELET Mbarire LO422 ANGLAIS Profil 1 BACHELET Tous %

Mme DOLCET Laure L0422 ANGLAIS Profil 1 DOUCET Taus et

hdme: MILLOT Pauline L0422 ANGLAIS Profil 1 MILLOT Tous i
Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir & nouvesu toutes vos données.

[f 338 < >

Remarque : trois professeurs sont extraits sur les 38 que compte la base.

Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire ou bien utilisez le raccourci
[Ctrl +T]. Vous pouvez vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste sur le
compteur en bas a gauche de la liste Jil] sa/38 .

Extraire les cours de la ressource sélectionnée

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez la ressource dont vous souhaitez extraire
les cours.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection ou bien
utilisez le raccourci [Ctrl + U].

3. EDT bascule sur I'affiche Emploi du temps > Cours > i= Liste et affiche uniquement les
cours de la sélection.



Extraire des données

Extraire des données selon des critéres a définir

1. Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Définir une extraction ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl + E].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez vos critéres (propres a chaque liste) et cliquez
sur le bouton Extraire.
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Les familles permettent de trier les données en fonction de critéres qui n’ont pas été
prévus dans EDT.

Créer une famille

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Familles.
2. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Utilisée pour et cochez dans la fenétre qui s’affiche les
données qui peuvent étre triées sur ce critére.

4. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Familles
Hom Utilisée pour @ Rubriques @
[+ Mouvelle famile (%) Mouvelle rubtigue

Activitd hors cours Eléve, Professeur, Salle Acocds PME

Ejuipement Sa Internet

“idén projecteur

Rattacher les données a une rubrique

1. Dans une liste, sélectionnez les données a rattacher a la méme rubrique.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Famille.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la rubrique et validez.

Liste des salles

Hom Capacité  Hombre| Occ. TOP Equipement O.
[#) Créer une salle F
ol .

102 Madifier Capacité ..
[ — i
102 Famille
106 Extraire 3
_ Infarmatian libre
Mouveau cours ... 3 F

201 Gestionnaires
205 30 1 Ohoo
209 29 1 Ohoo
Amphi - 1 Ohoo 4 4 Familles [o¥
Gymnase 1 B 1 ohoo qd A Activité hors cours
Gymnase 2 - 1 Oh00 of O Echecs
Lako langues 15 1 Oh0n d O Informatiue
A Lahoratoires sciences 17 3 Oh00 1 0 unss

Laba ! 17 1 0o i A Equipement

Labo 3 a0 1 ohoo o & AccesPMs
Permanence 1 30 11 ohoo g D] Internet
Pizgcine municipale - 1 0h0o o &4 ‘vidéa projecteur
Salle de réunion - 1 Oho0 [
Salle informatique - 1 OhOO f Annuler | ‘W
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Créer une famille et rattacher les données aux rubriques via un import Excel

1. Dans le fichier Excel, prévoyez une colonne pour la famille. Respectez la syntaxe
<Famille>Rubrique pour indiquer a quelle rubrique appartient la donnée. Il n’est pas
nécessaire de créer la famille et les rubriques dans EDT avant I'import; elles seront
créées automatiquement.

A B
Salle Equipement

201 <Equipement>Acces PMS,<Equipement>Vidéo projecteur
204 <Equipement>Acces PMS
205 <Equipement>Acces PMS, <Equipement>=Vidéo projecteur
207 <Equipement>Accés PIMS
208 <Equipement>Acces PMS, <Equipement>=Vidéo projecteur
209 <Equipement>Acces PMS

e - I, I STV R

[--]

210 <Equipement>Acces PMS,<Equipement>Vidéo projecteur

2.Dans la fenétre d’import des données, indiquez pour cette colonne qu’il s’agit d’une
Famille (= Excel (import), p. 138).
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Trier les données par famille dans une liste
Depuis une liste, soit vous triez |a liste sur la colonne correspondant a la famille, soit vous

activez I'affichage dédié en cliquant sur le bouton = en haut a droite de la liste et
sélectionnez la famille a prendre en compte dans le menu déroulant en haut de laliste : les

données sont regroupées par rubrique.

Liste des salles ordonnées par | Equipement -
Hom Capacité Hombre| Occ. TOP Equipement Gestionnaires Q

(#) Créer une salle &~
Acces PMS ]
Gymnase 1 - 1 Chioo 0%  Accés PMS E
Salle informstigue - 1 Ohoo 0%  Acces PMS, Inten [
101 28 1 Ohoo 0% Accés PMS, vidé
103 23 1 Oh0o 0%  Accés PMS, Vidé
107 25 1 Ohd 0%  Accés PMS, Vidé
202 30 1 Ohog 0% | Accés PMS, Wide
A Lahoratoires sciences 7 3 koo 0%

Labo 17 1 Ohoo 0%  Accés PMS, Inten

Labo 3 30 1 Ohoo 0%  Accés PMS, Inten
Internet
Salle informatigue - 1 Oh0o 0%  Accés PMS, Inten
102 29 1 Ohoo 0% | Internet
104 25 1 Shoog 15% | Internet
106 30 1 Ohoo 0% | Internet
2m 23 1 Oh0o KHX Internet
205 30 1 Ohd 0%  Internet
209 29 1 Ohog 0% | Internet
Salle de réunion - 1 Ohoo 0%  Internet, “idéo pr



Fiche cours

Regrouper les ressources par rubrique dans une fenétre de sélection

Dans une fenétre de sélection, sélectionnez la famille pour classer toutes les données
proposées par rubrique.

eot) 5alles disponibles x

Seulement les extrates

Uniguament ez zalles de méme ste que le cours
# Uniguement les libres

Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Equipement (Familles) hd

Hom Cap.| Hb. Diagnostic

AAccés PMS
103 28
107 28
Salle informaticque -
Internet

Vidéo projecteur

s

Sans rubrigque

| Annuler | “alicler

La fiche cours apparait dés qu’un cours est sélectionné.

Elle permet de:

e prendre connaissance des informations essentielles en un coup d’ceil ;

e préciser la matiére et les ressources (professeur, classe ou partie, salle) ;

e savoir pourquoi une ressource n’est pas disponible sur un créneau (= Diagnostic d'un
cours, p.103) ;

communiquer avec le professeur, les éleves et /ou leurs responsables.

Choisir les éléments a afficher sur la fiche cours

Dans la fiche cours, cliquez sur le bouton £ pour afficher la fenétre de configuration et
sélectionner les informations a afficher. Vous pouvez également afficher la fiche cours en
transparence.

Afficher ou masquer la fiche cours

Dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales, cochez ou décochez Activer la fiche
cours.
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Fiche cours

Préciser la matiere
Prérequis La matiere a été créée dans la liste des matieres.
1. Dans la fiche cours, double-cliquez sur Matiére a préciser ou sur le libellé de |la matiére si
vous souhaitez modifier la matiére.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes
définies. Il est intéressant de:
e cocher Seulement les extraites si vous avez au préalable extrait les matieres
concernées dans la liste des matieres (= Extraire des données, p. 140) ;
e cocher Matiéres du professeur si vous souhaitez afficher uniquement les matiéres
enseignées par le professeur (= Matiére, p. 213) ;
e regrouper les matiéres par le critére de votre choix: c’est toujours plus rapide pour
accéder a une matiére dans une longue liste.
3.Sélectionnez |la matiére du cours.
4. Cliquez sur Valider.

Affecter une ressource (professeur, public, salle)
1. Dans la fiche cours, survolez le type de ressource a affecter et cliquez sur le bouton & .

/8 ® 3 x|

®
1h00 - lundi & 12h00 - H
44 places libres
Maticres 1
MATHS - MATHS
Professeurs 1
DALIAOGUI Karim
Personnels a
Groupes a
Classas *
Parties
Eléves détaches a
Salles o
hatéricls o
eor) Classes disponibles x
Seulemert les extrates
Conformes aux MEF o'EDT
B Claszes conformes & la matidre du cours
B Claszes non conformes & la matiére du cours
Regrouper par :
MEF Hom Q
— N »
I
. 5C
I D
[ TS o
Annuler | | “alider
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Fiche cours

2.Dans la fenétre qui s’affiche, les ressources proposées sont libres (non occupées dans
un autre cours) pour toute la période du cours et respectent les contraintes définies.

Des options vous permettent de réduire et trier la liste pour aller plus vite :

e pour toutes les ressources: si vous avez extrait des ressources dans la liste
(= Extraire des données, p. 140), vous pouvez les retrouver en cochant Seulement les
extraites ;

e pour les professeurs : vous pouvez restreindre la liste aux Professeurs de la matiére ou
de la discipline ; EDT affiche uniquement les professeurs qui ont la matiére dans leurs
Matiéres enseignables ou qui ont déja été affectés a des cours de cette matiére
(= Matiere, p. 213) ;

e pour les classes: si 'option Conformes aux MEF de STSWEB est cochée, EDT affiche
uniquement les classes qui ont la matiére dans leur MEF (= MEF (prérentrée),
p.215);

e choisissez un critére dans le menu déroulant Regrouper (par classe, nom..) pour
ordonner la liste en volets dépliables;

e sivous ne trouvez pas la ressource que vous cherchez alors qu’elle n’est pas occupée
sur le créneau du cours, sélectionnez Avec les contraintes ci-dessous et cochez les
options susceptibles de peser sur elle.

3. Sélectionnez la ressource a affecter.

4. Cliquez sur Valider.

Affecter directement un éléve
= Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.), p. 122

Remplacer une ressource par une autre
1. Dans la fiche cours, survolez la ressource a remplacer et cliquez sur le bouton .

/8 ® 3 x|
®
1hoo - H
0 place libre - 27 Eléves
Matiéres 1
MATHS - MATHS

Professeurs 1
DALIAOUI Karim

Perzonnels o
Groupes 1]
Claszes 1
3B x[ =,

Parties o
Eléves détachés a
Salles o
Matériels a

2. Double-cliquez sur la nouvelle ressource dans la fenétre de sélection et validez.
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Fiche cours

Retirer une ressource du cours
Dans la fiche cours, survolez |la ressource a supprimer et cliquez sur le bouton x .

/8 ® 3 x|
®
1hoo - H
0 place libre - 27 Eléves
Matiéres 1
MATHS - MATHS

Professeurs 1
DALIAOUI Karim

Perzonnels o
Groupes 1]
Claszes 1
3B x ¥

Parties o
Eléves détachés a
Salles o
Matériels a

Lorsque vous communiquez depuis la fiche cours, les destinataires présélectionnés sont
les personnes concernées par le cours.
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Envoyer un e-mail
Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.
1. En bas de la fiche cours, cliquez sur le bouton 4, puis choisissez @ Envoyer par e-mail.

/@3 x|
=
Th00 - jeudi & 16h30 - H
1 place libre - 21 éléves

Matigres 1
MATHS - MATHS
Professeurs 1

DALIAOUI Karim

Personnels o
Groupes 1]
Classes 1
3B

Parties o
Eléves détachés 1]
Salles 1

104 (Salles banalisées)
Matériels a

L<

@ Erveoyer par e-mail

3 Diffuser une infarmation

Ql Démarrer une discussion



Fiche identité

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources auxquelles vous souhaitez écrire. Le
professeur, les éleves et leurs responsables sont présélectionnés.

3. Utilisez le bouton Insérer une rubrique du cours pour insérer des variables qui sont
automatiquement remplacées lors de I’envoi. La variable «ResumeCours» permet de
rapidement identifier le cours dont on parle.

4.Dela méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton (@ de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modéle, ajouter une signature, joindre un document,
etc. (= E-mail, p. 113).

5. Cliquez sur Envoyer l’e-mail.

Envoyer un SMS

Prérequis Les numéros de téléphone des destinataires doivent étre renseignés et la case

SMS doit étre cochée dans leur fiche (=> Préférences de contact, p. 278). L’envoi d’un SMS

via la fiche cours est valable uniquement depuis I'onglet Gestion par semaine et absences.

1. Dans la fiche cours, cliquez en bas sur le bouton 4, puis choisissez [J Envoyer par SMS.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le ou les SMS types a envoyer aux différents publics
(professeurs, responsables, éléves). Au besoin, créez-en de nouveaux.

3. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton ] de la barre

d’outils, vous pouvez utiliser un modele, insérer des variables, etc. (= SMS, p. 353).
4. Cliquez sur Envoyer.

Saisir un mémo sur la fiche cours
= Mémo (fiche cours), p. 217

FICHE IDENTITE

Renseigner la fiche identité
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
o Emploi du temps > Eléves / Personnels > £] Fiche de renseignements,
e Emploi du temps > Responsables > g Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3.Cliquez sur le bouton & de larubrique Identité pour éditer la fiche de renseignements.

Remarque : vous pouvez renseigner certains champs en multisélection.
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Fréquence du cours

Eleves ARNAL Jean-Baptiste - Fiche de renseignements
O - -] Idertité et scolarité | Responsahies
m prénom Q| -identits
er un éleve N ARHAL Jean-Baptiste " - né le 10/06:2005 & Marseile
ALLARD Ahdeliail 255
ALVES Jordan e 12 rue ty moulin [ o same9696955%
T Mathieu ~ 13013 Marseile
H France
ANTOINE Eenjamin ibaptiste arml@tournisseurdr

ARMAND Torry

&) Identité de ARNAL Jean-Baptiste

~Etat civil
e Date de naissance

A8 Sexe @ Mascuin O Féminin 10062005 [ Eleve mejeur

ALFI

P Mom de naissance Lieu de naissance

o] [ARNAL | | [marseille -]=

oer]  Prénoms Pays de naissance Nationsiié

ser|  [dean-Baptiste | | [France <] [France - [ ajouter une phota

| Diffusion autorisée

BER
BER] informations administratives

BER

aer|  Maméro nationel Mutuelle Assurance responsabiit civie

s | crganisme[Aucune - COrganisme

Huméra de séeurte socile i wmeocoma |
| L ] e

*Coordonnées

Adresse Téléphones
12 rue du moulin 0 ‘74 96 96 96 96
E-mil

[ivaptiste.arnal@fournisseurr

CodePostal Vil

13013 | [marseine e
Linellé Postal

ElstProvince/Région

Pays

Annuler alicer

Voir aussi

= Photos, p. 264
= Préférences de contact, p. 278

FREQUENCE DU COURS

Par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire (H).

Modifier la fréquence d’un cours

Vous pouvez procéder depuis la liste en multisélection ou directement depuis une grille
d’emploi du temps.

MATHEMU\TIQUES | MATHEMATIQUES
6| | GA




Fusionner deux bases

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Fréquence ou procédez en multisélection via la
commande Modifier > Fréquence si possible. Pour un cours qui a lieu une semaine sur
deux, choisissez Cours en quinzaine. Vous pouvez forcer le placement sur une quinzaine
précise (Q1 / Q2) ou, ce qui est préférable, laisser EDT choisir la quinzaine lors du
placement automatique (Q).

3.Sur tous les affichages % Emploi du temps, double-cliquez sur le cours et cliquez-
glissez le bord du cadre vert pour le passer en semaine A ou B.

Voir aussi
= Semaine A /Semaine B, p. 340

FUSIONNER DEUX BASES

Cette commande permet notamment de fusionner la base du college et celle du lycée
quand les emplois du temps ont été concus indépendamment par deux personnes.

Fusionner deux bases

Il est recommandé de faire une copie de la base en service avant de procéder a la fusion.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT > Fusionner avec.

2. Désignez le fichier *.edt de |a base a fusionner et validez.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer et validez.

4.Si EDT détecte une ressource qui n’existe pas dans la base en service, il ouvre une
fenétre:
e s’il s’agit d’une ressource a ajouter, laissez Ajouter < cette ressource > et validez;
e s’il s’agit d’une ressource qui existe déja, mais orthographiée différemment,

établissez la correspondance en double-cliquant dans la colonne Correspondance.

5. EDT affiche dans une fenétre le rapport de la fusion. Si les emplois du temps des deux
bases entrent en conflit, vous pouvez consulter dans la rubrique cours la liste des Cours
en échecs : ils sont importés mais non placés.

Remarque: si la seconde base est une copie de la premiére base, mieux vaut importer les
modifications dans la base ouverte via la commande Imports/Exports > EDT > Importer les
emplois du temps... (= Importer des emplois du temps modifiés, p. 181).
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Générer les cours a partir des MEF

ENERER LES COURS A PARTIR DES MEF

Pour générer les cours a partir des MEF, il faut avoir saisi les classes prévisionnelles
(= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 46) et vérifié les MEF (= MEF (prérentrée),
p. 215). Si vous avez utilisé le groupe de travail Prérentrée pour calculer vos besoins
prévisionnels, ce travail est déja fait. Il est également recommandé d’avoir affecté les
professeurs aux services (= Répartition des services, p.323), méme si vous pourrez
toujours le faire ensuite depuis 'onglet Emploi du temps.

Décomposer les services

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Préparation des cours > Wy Services
prévisionnels.

2. Par défaut, un service est découpé en cours d’1h hebdomadaires. Pour modifier la durée
et la fréquence des cours, double-cliquez dans la colonne Nb cours.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez et modifiez le nombre, la durée et la fréquence
pour obtenir les cours souhaités. Par exemple, pour 4h de francais, on définit 1 cours
hebdomadaire d’1h, 1 cours hebdomadaire de 2h et 1 cours en quinzaine de 2h. Le
nombre d’heures par semaine s’affiche en vert en bas de la fenétre tant que la
combinaison respecte le nombre d’heures prévues.

4. Cliquez sur Transformer une fois la combinaison définie.

Créer les cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Préparation des cours > gff Affectation des
professeurs aux services.

2.Sélectionnez Tous les niveaux dans le menu déroulant en haut a droite pour créer
I’ensemble des cours en une fois. Vous pouvez préférer procéder par niveau ou encore
pour une sélection de classes.

3. Cliquez sur le bouton Créer les cours. Attention, les cours générés remplacent tous ceux
que vous pouvez avoir dans la base pour les classes ou le(s) niveau(x) sélectionnés.

Affectation des professeurs aux services Choix du niveau : |{EITELEEET A = |

Matieres Prévisionnel Besoins 3A 3B 3c e nivod
Accompagnement personnalic 30h00 30h00 F3 F-] & AEME
ALLEMAND L2 15h00 12h30 ALAREZ 5., LEVY 6., Z SEME
ANGLAIS L1 S2h00 52h00 BROWN J BROWUN BROMMN J :.illli’ld;E
ARTS PLASTIQUES 16h00 16h00 MONIER © MONIER C. MONIER C. Sélection classe
EPS S2h00 52h00 FAJER E. FAJER E. RO N, WWALTER N
ESPAGHOL Lv2 30h00 12h30 AMREZ S, LEWY 6., Z ALNSREZ S, LEWY 6.2 AMPREZ S, LEVY G, Z AMAREZ S, LEWY 6., Z
FRANCAIZ T0h00 70h0O GALLET B. GENET M. GEMET M. DLUPAS M.
GREC 2h00 2h00 REBOUL G.
HISTOIRE-GEQ S0h00 S0h00 LACAZEH Jour A LACAZE H JOLY A
ITALIEN L2 22h30 12h30 ALBREZ 5., LEWY G, Z ALFREZ S, LEVY G, Z ALMREZ $, LEWY G, Z
LATIN 15h00 ShOD  DURAS b, OUIPAS b, DUPAS M.
MATHS E0hO0 G0hO0  DALIADUI K SIMON A DALLADUI K. DALLAOUI K.
MUSIGUE 46h00 16h00 WERMNET M. WERMET M. “ERMET M. WERMET .
PHYSIQUE-CHIMIE 18h00 18h00 GAUDIN F. GADINF. GAIDIN F. GAUDIN F.
SVT 18h00 16h00  LEFEVRE A TESSIER A TESSIER A LEFEVRE .
TECHMO 18h00 16h00 DEIEAN Y. DEJEAN Y. DEJEAN Y. DEIEAN Y.

< >

AGIR SUR LES SERVICES SELECTIONNES Désaligner Affecter des professeurs Enlever les professeurs
AGIR SUR TOUS LES HIVEAUX Supprimet les alignements: Enlever les professeurs des services Créer les cours
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Grille horaire

RILLE HORAIRE

La grille horaire est la grille sur laquelle sont positionnés les cours; elle doit donc
recouvrir tous les créneaux sur lesquels des activités peuvent étre planifiées. Chaque
utilisateur peut ensuite masquer les créneaux qui ne I'intéressent pas.
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Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base
Lorsque vous créez une nouvelle base, on vous demande de paramétrer la grille horaire.

@1 Paramétrage de la grille horaire x

Choisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. ven. Sam. m

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

Découpage d'une journée

Mombre de séguences ; | 10 séquences - |

Durée d'une séquence | 50 | |I'u'|inutes - |

Durée totale d'une journée ;. 10h00

La durée dune séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 =éguences de 60 minutes correspondent & une journée se déroulant
entre Shi00 et 18h00.

De d'une seq

pag

& en2 end en b eni12 Aucun

Durée de chague pas horaire . Oh30

Le découpage des ségquences permet de créer des cours en demi-heure,
guart d'heure. ..

®| Annuler || “alicler |

1. Indiquez le premier jour de la semaine (par défaut, il s’agit du lundi).

2. Par défaut, les jours ouvrés vont du lundi au samedi. Si aucune classe n'a cours le
samedi et qu'aucune réunion n'y sera jamais programmée, éteignez d'un clic le samedi.
Les jours grisés n'apparaitront jamais dans EDT; les autres peuvent étre affichés ou
masqués par chaque utilisateur.

3.Indiquez le nombre de séquences par jour, en n'oubliant pas d'inclure la pause de la mi-
journée et en pensant aux éventuelles réunions en fin de journée : par exemple, si vous
avez 4h de cours le matin, 4h de cours l'aprés-midi et 2h de pause, choisissez
10 séquences. Les premieéres et derniéres séquences peuvent étre masquées par les
utilisateurs qui n'en ont pas besoin.

4. La durée d'une séquence sert au calcul des services: si vos cours durent 55 minutes,
laissez 60 minutes afin qu’une heure compléte soit comptabilisée dans les services de
I’enseignant.



Grille horaire

5. Choisissez le pas horaire, c'est-a-dire la plus petite durée nécessaire pour définir un
cours: 30 minutes si vos cours font 1h, 1h30, 2h, etc. ; 15 minutes si certains cours font
45 minutes, 1h15, etc. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a ce dont vous avez
besoin; plus le pas horaire est petit, plus le placement automatique des cours est long !
(= Pas horaire, p. 253).

Remarque : lorsque vous choisissez votre nombre de séquences, ne prenez pas en compte les
conseils de classe ou les rencontres parents /professeurs qui pourraient intervenir en fin de
journée : EDT les gére de maniere indépendante (en revanche, il faut que le jour concerné soit
ouvré).

Personnaliser la grille horaire de I'un des établissements (cité scolaire)

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

2.Sélectionnez I'onglet de I’établissement dont vous souhaitez personnaliser la grille.
3. Cochez I'option Utiliser une grille personnalisée pour cet établissement.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les paramétres puis validez.

5. Pour modifier ces paramétres par la suite, utilisez le bouton &F.

Initialiser les horaires avec I’assistant
Les libellés horaires sont des repeéres visuels: il ne changent en rien la conception de
I’emploi du temps, mais facilitent la lisibilité des emplois du temps.
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Horaires.
2. Cliquez sur le bouton Initialiser les horaires selon mes critéres.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez I'horaire de début, la durée réelle des
séquences (en minutes) ainsi que I’heure de la pause déjeuner et des récréations. S’il
manque une récréation, retournez la définir dans Paramétres > ETABLISSEMENT >
Récréations.

Horaires et séquences ® Affichés sur les Clients EDT et PRONOTE

Prévisualisation écran

Initializer les horalres o X
selon mes critéres Carriger les FE luncii mardi
incohérences

=1 Assisstant d'élaboration des horaires Dél:::mimii" N SEUEETICRS (ehes
Definiszez les libellés horaires affichés sur les griles i o} 10K0S
Premier haraire de |2 il ’ III SL
Durée entre les ségquences Minutes [P J—
1Mhss
Récréation du matin !
B Pause de mi journée L - -
13h30
T - 14h25 — —
“Waleur par détalt Annuler “alider les horaires L tsnzn
— 1615
’ £ 17h10

Répercuter la saisie sur les horaires suivants

155



Grille horaire

4. Validez: les horaires sont automatiquement ajustés. Vous pouvez toujours les modifier
manuellement:

e Cliquez sur un libellé pour le modifier, saisissez le nouvel horaire sous la forme
HH:MM (ex. 08:05) et validez avec la touche [Entrée]. Par défaut la modification est
répercutée sur les horaires suivants (9h05, 10h05, 11h05, etc.); si vous ne souhaitez
pas que cela soit le cas, décochez 'option Répercuter la saisie sur les horaires suivants.

e Sil’horaire de find’un cours ne correspond pas au début du cours suivant, saisissez les
horaires de fin de cours. lls s’affichent sur certaines interfaces et notamment sur la
fiche cours.

e Dans les onglets Affichés a I’écran et Imprimés sur les emplois du temps, laissez
uniquement cochés les horaires que vous souhaitez voir le long des grilles d’emploi du
temps ¥ et des plannings ffj ou B, a I’écran et sur les impressions (ces paramétres
peuvent étre modifiés dans I'onglet Présentation de la fenétre d’impression).

5.Si des erreurs ont été introduites lors de modifications successives (par exemple, un
horaire de fin de cours ultérieur a I’horaire de début du cours suivant), les horaires
s’affichent en rouge. Dans ce cas, cliquez sur le bouton Corriger les incohérences pour
une correction automatique.

Remarque: vous pouvez afficher les numéros des séquences a la place des heures. Le
paramétrage fonctionne sur le méme principe.

Modifier la grille horaire une fois la base créée

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur. Par mesure de précaution, nous vous
conseillons de faire une copie de la base avant d’effectuer cette manipulation (= Copie de
la base, p. 68).

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

2.La conversion de la base vous fait passer en mode Usage exclusif (tous les autres
utilisateurs passent en mode Consultation). Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez
modifier les jours ouvrés, le nombre d’heures par jour ainsi que le pas horaire.
e Les heures peuvent étre ajoutées ou retranchées en début ou en fin de journée.

et Convertir la grille horaire de la base x
Modifiez le premier jour de la semaine

Modifiez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. ven. mm

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

Découpage d'une journée

Mombre de séguences | 9 séquences |

Durée d'une séquence : | 60 | |Minutes - |

Durée tatale d'une journée © 9hoo

® Bjouter " . . a

Enlever

) Ajouter . ) _ .
1 séquence - en fin de journée

(® Enlever

La durée dune ségquence =ert au calcul des services des professeurs,
10 =éguences de 60 minutes correspondent & une journée ze déroulant
entre Shod et 15h00.
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e Sides courssont placés surdes jours que vous rendez non ouvrés ou une plage horaire
que vous supprimez, ils ne sont pas supprimés, mais perdent leur place: vous les
retrouvez en échec @, signalés en rouge dans la liste des cours.

Durée | Jour et heure Fréq. ’F Hh. P, R Professeur Matiére Classe
1h00 | Mon placé H @ i‘ ALVAREZ Sahring ESP - ESPAGHNOL Lv'2 =ULIZ= DUBOIS Ambre, <L
ThDD | Mon placé o] ® i. P Ty ALVARET Sabring, L L2 - Langue vivante 2 548, 58, 5C, 50
1h00 | Mon phecé Lol ® i‘ BROWM Julie: AMG - AMGLAIS LV a0
1h00 | Mon phecé L=l ® i‘ BROWM Julie AMG - AMGLAIS LV a0
1h00 | Mon phecé H ® i‘ DOUCET Laure AMG - AMGLAIS LV 34
1hO0 Mo place H ® 4 EXT ext WIE - Vie de classe 38
Th00 | Mon place H ® i,. EALDIM Flarence PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE 38
2h00 | Mon placé H ® g:,. . GAUDIM Florence, JO AP - Accompagnement personna | 42, 40
2h00 | Mon place H ® i‘ GIOLLET Anna EPS - EDUCATION PHYSIGUE ET | TL1
Th00 | Mon place Q ® i‘ GRAMNGE Sophie TECH - TECHMOLOGIE 5C
1hO0 Mon placé H ® 2o JOLY Andres HIGED - HETORE-GEOGRAPHE | 3C
2h00 | Mon plece H ® i,. MOREAL Camille HIGEQ - HSTORE-GEOGRAPHE | 38
1h00 | Mon place H ® i,. REBOUL Guillaume GREC - GREC 3AGREC
1h00 | Mon place H ® i‘ TESSIER Audrey SWT - SCIENCES DELAWIEET DE 4B
1h00 | Mon place H ® i‘ ZIMWERRMARE Sarah ACCUL - ACC ULIS
1h00 | Mon place H ® i‘ DEYOIR - DEYOIRS FAITS SDEVOIRGR .1
1h00 | Mon plece H ® i‘ DEYOIR - DEYOIRS FAITS SDEVOIRGR.1
1h00 | Mon place H ® i‘ DEYOIR - DEYOIRS FAITS BOEVOIRGR 1
1h00 | Mon place H ® i,. DEYOIR - DEYOIRS FAITS BOEVOIRGR 1
1h00 | Mon place H ® i,. DEYOIR - DEYOIRS FAITS BOEVOIRGR 1
1h00 | Mon place H ® i,. DEYOIR - DEYOIRS FAITS BOEVOIRGR 1
Th0D | marcli 4 0h00 H kw‘ 1 ALVARET Sabrina EPI(B - EPI (hig clata) ac
Thoo  jeudi 11h00 H E a ALVAREZ Sabring EFI - EPI (alimentation) ac
2h00 vendrech  13h30 H E 1 ALVAREZ Sabring EFI - EPI (danse) 34
1ho0 vendreci  16h00 H E 2 ALVAREZ Sabring ESP - ESPAGHNOL LY2 4AESPGR A

e Si vous définissez un pas horaire plus grand, les cours utilisant un pas horaire
moindre sont convertis. Prenons comme exemple un cours d’1h30 créé avec un pas
horaire de 30 minutes: si on définit un nouveau pas horaire d’1h, ce cours d’1h30
devient automatiquement un cours d’1h.

Modifier un horaire directement le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Sur tous les affichages %¥ Emploi du temps, §i§ Planning et 585 Planning multisemaines,
double-cliquez sur un horaire et saisissez I’horaire qui convient.

Mme GENET M. - Emploi du temps

02hos lundi

10h00
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Chaque utilisateur retrouve son paramétrage personnalisé a chaque connexion.

Masquer des jours / des créneaux horaires

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du
temps / des plannings ou bien cliquez sur le bouton £# en haut a droite d’'un emploi du
temps.

2. Dans la rubrique Structure, sélectionnez un modele de grille Personnalisé dans le menu
déroulant

3. Décochez les jours a masquer, et sélectionnez via le menu déroulant la premiére et la
derniére heure de la journée a afficher.

Zoomer sur la grille

Sur tous les affichages Tf¥ Emploi du temps, fif Planning et 85§ Planning multisemaines,
maintenez la touche [Ctrl] du clavier enfoncée et utilisez la molette de la souris pour
zoomer ou dézoomer sur la grille.

“LO2e
Application des modifications & partir de | semaine 36 (021092019 - 06/09:2019) - ‘ @
03h00 lundi 18h00  08h00 mardi 18h00
09h00 1hd0 13000 15h00 17h00 05h00 11h00 13000 15000 17h00
1 0h00 12h00 14h00 1Bh00 10h00 12h00 14h00 16h00
PHYSIQUE-...
B GAUDIN F.
110
IEE. Laho 2
L All... SCl... for
sa | ES BR.. DA... BGLEG)
AL, 104 104
[3E... Pli.. Pli...
108
Pri...
¥
2 PHYSIOUE-...
SIMON T.
SCL.. AN, -
ED...
PR... BR..
3B 101 10 ';Iﬂ
Pri... [
< >
P — BRLEED
Application des mocifications & parti d ne 36 (02/09/2019 - 06/0972019) ~-|l®
08100 lundi
0shoo 11ho0 13h00 45h00

10h00 12h0a 14h00

3BESPPI

ANGLAIS LV1
ESPAGHOL LV2 BROWH J.
3A ALVAREZ S. 104
Principal

[3ESPGRA_1]
108

Principal

SCIENCES AHGLAIS LV1
PROFESSEUR M. BROWH ).

101 103
Principal Principal




Groupe a effectif variable

Optimiser I’affichage par rapport a son écran

En fonction de votre écran, il peut étre confortable de définir un nombre maximal de
données a I’écran.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du
temps /des plannings.

2.Dans la rubrique Nombre maximum de données a l’écran, sélectionnez le nombre
maximal de jours a afficher. Pour visualiser les autres jours, vous utiliserez la barre de
défilement horizontale.

3.Indiquez le nombre maximal de séquences horaires a afficher. Réduire ce nombre
permet notamment de visualiser et manipuler plus facilement des cours de petite durée
(10 ou 15 minutes). Pour visualiser les autres séquences, vous utiliserez la barre de
défilement verticale.

Disposition des grilles d'emplois du temps

*Présentation

Hombre maximum de données i I'écran  Jours EI Mombre de séguences horaires

Horizantal : L Jours .]
Wertical : Horaires

Définition des axes

GROUPE A EFFECTIF VARIABLE

Créer des cours avec I'option Gérer comme des groupes a effectif variable permet de
générer des groupes dont vous pouvez modifier ensuite les éléeves semaine par
semaine (pour I’'accompagnement personnalisé, par exemple).

Créer un cours avec |'option "Gérer comme des groupes a effectif variable"

1. Créez un cours avec tous les professeurs et toutes les classes qui vont travailler en
parallele.
Tous les groupes créés seront a effectif variable. Ce n’est pas un probléme si, pour
certains groupes, I’effectif ne varie jamais : il suffira de définir la liste des éléves comme
valant jusqu'a la fin de I'année.

2.0uvrez la fenétre de précision du cours [Ctrl + R] et précisez les matieres, les classes,
etc., par professeur. Si les séances doivent é&tre comptabilisées au titre de
I'accompagnement personnalisé, choisissez des matieres étiquetées AP
(=> Accompagnement personnalisé, p. 12).

3. Cochez Gérer comme des groupes a effectif variable et choisissez le mode de répartition
(= Cours complexe, p. 74).

4. Les séances s'affichent avec I'icone [} Des groupes dont on peut modifier les éleves
sont créés; ils s'affichent dans |a liste des groupes avec I'icone 1.
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Séances d'enseignement

Professeur Matiere Groupe Classe Partie Salle Al Pond.
DEJEAN ACC sciences - ACC 5C 4ACC SCGRA <4A> 4AACC SCP1, <4B> 4BACC SCP1 104 H 1
GAUDIN ACC sciences - ACC 5C 4ACC SCGRS <4A> 4AACC SCP2, <4B> 4BACC SCP2 105 H 1
MOREAU ACC hist-géo - ACC HI 4ACC HIGR.3 <4A> 4AACC Hl, <4B> 4BACC HI 10 H 1
3
Mode de répartition des séances d's i Annuler la réparti

| Gérer comme des groupes & effectif variable m

Une séance par professeur (S)

Représentation graphique Afficher la barre des périodes rofesseurs visibles [
Cours complexe Le jeudi de 14h30 & 16n30 Séance sélectionnée

Matiéres 1 DEJEAN Yannick GAUDI Florence WOREAU Canille Watigres. 0
AP - Accompagnement M A F + Professeurs 0
+ Professeurs 3 + Personnels 0
DEJEAN Yannick + Groupes 0
GAUDIN Florence 15h00 + Classes 0
MOREAU Camille + Parties 0
+ Personnels 0 i + Salles 0

ACC sciences ACC sciences ACC histgéo Broer 5

+ Groupes 0 [MACC SCGR.4] [4ACC SCGR.5] [4ACC HIGR.3] =

+ Classes 2 <4A> 4AACC SCP1 <4A> 4AACC SCP2 <4A> 4AACC HI

<4B> 4BACC SCP1 <4B> 4BACC 5CP2 <4B> 4BACC HI

b 104 105 110

48

+ Parties 0

1800

+ Salles 3

104 (Salles banalisées)

105 (Salles banalisées)

10 (Salles 16h Aler. -

+ atériels 0 Q1 Q2 Qi Qz Q1 Q2

4| Verrouller les séances

@@ [ Fermer

Remarque: il est possible de créer un cours d’accompagnement personnalisé avec un seul
professeur. Pour cela, ouvrez la fenétre de précision comme pour un cours complexe de
plusieurs séances, cochez ['option Gérer comme des groupes a effectif variable et
sélectionnez Une séance par professeur.

&) Préciser les cours complexes

Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie salle Alt. Pond.
MONIER ACC frangais - ACC FR 4AACC FR <4A> 4AACC FR 201 H 1
1
Mode de répartition des séances i Annuler la répar

| Gérer comme des groupes  effectif variable m

| Une séance par professeur ()

Représentation graphique Afficher la barre des périodes rofesseurs visibles [
Cours complexe Le mardi de 13h30 & 14h30 Séance sélectionnée

Matitres 1 MONER Céline Matiéres 0
ACC FR - ACC frangais &) + + Professeurs 0
+ Professeurs 1 + Personnels 0
MONIER Céline + Groupes 0
+ Personnels 0 + Classes 0
+ Groupes. 0 100 Aﬁﬁx’é“c"?ﬁ}’ + Parties 0
+ Classes 1 <ah> 4AACC FR + Salles 0

A 2 + Matéricls 0
+ Parties 0
+ Salles 1

201 (Salles banalisées)
+ Matériels 0 L850 o = A [ ]

¥ Verrouller les séances 2

@ | Fermer




Groupe a effectif variable

Modifier les éléves des groupes pour une ou plusieurs séances

Définir la composition des groupes a effectif variable semaine par semaine peut se faire
depuis I'onglet Gestion par semaine et absences. Si vous avez PRONOTE, les professeurs
peuvent mettre les éleves dans leurs groupes depuis I'Espace Professeurs.

Prérequis Le groupe a été généré lors de la précision du cours complexe; il s'affiche avec

l'icone [A.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > gfp Emploi du temps de la semaine.

2. Sélectionnez le professeur ou la classe dans la liste a gauche.

3.Sur la réglette en haut, sélectionnez la semaine pour laquelle ou a partir de laquelle
vous souhaitez modifier |la composition du groupe.

4. Sélectionnez le cours en groupe a effectif variable sur la grille.

5. Dans la liste des éléeves a droite, cliquez sur la premiére ligne et sélectionnez Modifier
les éléves (si vous ne voyez pas la liste, cliquez sur le bouton 2 en haut a droite pour
I’afficher).

6. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les éléves et validez.

7.Dans la fenétre de confirmation, indiquez si cette liste d’éléve vaut uniquement pour la
semaine sélectionnée ou jusqu’a une date qu’il vous revient de préciser.

Mme BACHELET M. - Emploi du temps de la semaine ... Ta Q2 £F  3ACCLAGRA_1 - Eléves inscrits [Z)]
Nom =

(+) Modifier les éléves o

08h00 lundi 11/11 mardi 12/11 mercredi 13/11 jeudi 14/11 vendredi 151 3A
ANGLQI\S Lv1 |, MATHIS Hugo
104 SALOMON Alexandre
05h00 3p
ANGLAIS LV1
30 DAMOUR Chioe
102 .
10h00 DUPIN Marie
ANGLAIS LV1 .
EN) FORESTIER Sophiane

11h00 103 FROMENT Hisham

SIMONET Khadija

STEPHAN Valentin
12h00
13h00

ANGLAISLV1 | ¥ m ANGLAIS LV1 | ANGLAIS LV1
14h00 3D 5A BA
105 ACC ULIS 104 104
TFACuULIS [&AC%Q‘GR“' Y
15h00| ¢ ULGR... B
203 ACC lang...
[3ACC LA... E m—
Bf N langues 102
16h00 I C LAG...
103

17h00
18h00

Automatique - . 8

Remarque : vous pouvez également modifier la composition des groupes a effectif variable
depuis l'onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > Q Eléves.
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Modifier les éléves d'un groupe en copiant la composition d'une autre semaine

Prérequis Le groupe a été généré lors de la précision du cours complexe; il s'affiche avec

l'icone [7.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > g Emploi du temps de la semaine.

2.Sélectionnez le professeur ou la classe dans la liste a gauche.

3.Sur la réglette en haut, sélectionnez la semaine pour laquelle ou a partir de laquelle
vous souhaitez modifier la composition des éléves.

4.Sélectionnez le cours en groupe a effectif variable sur la grille.

5. Cliquez a droite sur la premiére ligne Modifier les éléves et sélectionnez Affecter les
éléves d'une autre semaine (si vous ne voyez pas la liste des éleves, cliquez sur le
bouton 2 en haut adroite pour I'afficher).

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la semaine de référence et validez.
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Modifier les éléves d’'un groupe d’un cours a I’autre au sein d’'une méme semaine

Par défaut, I'affectation des groupes a effectif variable peut changer d'une semaine sur
I'autre, mais pas au sein de la méme semaine.

Pour indiquer au logiciel que le groupe ne doit pas étre le méme d'un jour a l'autre, depuis
Emploi du temps > Groupes > lgF Emploi du temps, sélectionnez I'un des cours, faites un clic
droit et choisissez Différencier le groupe a effectif variable : un nouveau groupe est créé;
vous pouvez ainsi agir sur la composition de I'un sans affecter celle de I'autre.

BACCGR.1 - Emploi du temps Mise en attente 2 B
azhan lundi mardi mercredi Jeudi wvendredi
08h00
Accompagnement perso... guompﬂgnemen(per”.
103 101
ifi 4
T Mod{fler
Dupliquer
Supprimer

11h00

Dépositionner I
Mettre en attente
Placer/Aménager
Chercher une autre place I
Mettre en évidence les cours génants

12ho0

Verrouiller non dépositionnable
Déverrouiller non dépositionnable
Verrouiller a la méme place
Déverrouiller

14h00 L

Rendre fixe
Rendre variable

13h00

o

<]

15h00 Préciser -
Aligner

Donner un Nom au groupe
k Différencier le groupe a effectif variable

18h00

Extraire 4

17h00 Désactiver la fiche cours

18h00




Groupe d'éléves

GROUPE D'ELEVES

Le groupe est 'ensemble d’éléves que voit le professeur quand il ne voit pas une classe
entiere. Un groupe peut étre composé d’une partie de classe (demi-classe par exemple)
ou de plusieurs parties de classes issues d’une ou plusieurs classes.

ESPAGNOL ALLEMAND ESPAGNOL

&P &P &= &P =3 e = &3 &P &P &= &P &P

)
>
)
>
)
>
)
)
)
b
)
>
)
>

Classe 1/ Partie 1 Classe 1/Partie2  Classe 2/ Partie 2 Classe 2/ Partie 1

Pa
v
P
v
v
v

)
>
)
>
)
1)
)
b
)
>
)
>

Pour ne pas créer des groupes redondants, il est préférable de laisser EDT créer les
groupes lors de la précision des cours complexes (=> Cours complexe, p. 74) ou a partir
des effectifs par spécialité pour les groupes des classes de premiére et terminale
(= Spécialités, p.357). En effet, EDT crée un groupe pour chaque combinaison
professeur + matiére + public rencontrée lors de la création d’un cours complexe et
réutilise ce groupe pour la méme combinaison.

CREATION DES GROUPES

Donner les précisions nécessaires a EDT pour la génération des groupes
= Cours complexe, p. 74

Indiquer a EDT que 2 groupes générés sont en réalité un seul et méme groupe

Sivous avez oublié d’indiquer au moment de la précision du cours complexe que le groupe

existait déja et qu’EDT, détectant une nouvelle combinatoire professeur-matiére-public, a

généré un nouveau groupe qui fait doublon, il faut fusionner ces deux groupes.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.

2. Sélectionnez les groupes [Ctrl+clic], faites un clic droit et choisissez Identifier les
groupes.

3.Dans la fenétre de confirmation, vous pouvez voir quel groupe remplacera l'autre et
Inverser le nom des groupes au besoin.

Créer les groupes en demi-classe
= Dédoublement, p. 89

Créer les groupes d’enseignement de spécialité (réforme du lycée)
= Spécialités, p. 357
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Créer un groupe a partir d’une sélection d’éléves

EDT crée automatiquement les groupes lors de la création des cours complexes. Vous

pouvez néanmoins en créer manuellement, par exemple pour les cours en groupe non

alignés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste.

2.Sélectionnez les éleves a regrouper, faites un clic droit et choisissez Créer un groupe
avec les éléves sélectionnés.

Liste des éléves

Hiveaux - ||Eléves de JEME |-

Hom Prénom Hé{e)le | Sexe Classe Tuteur Professeur Principal

) Créer un élave

ALLARD Andeljali 102005 G 4B Mime: FAVIER Elndie
ARMAND Torry 04032004 G 4D
AUBERT FaIER Elodie

AUBIN Madifier ¥ EiEaN vannick

ALUFFRET

Affecter aux options les modalités d'élection issues des MEF e
FAVER Elodie
BERTIN [ Créerun groupe avec les éleves sélectionnés ...
BESNIER .
BIDALILT Supprimer
BILLARD . JOLY Andrea
Extraire '
BLOT JOLY Andrea

Diffuser une information

BOMWARD JEAN Yannick
BoupeT | <! Demarrer une discussion 1 Créer un groupe

BOURDIM

CHEYRIER "j Effectuer un sondage EDT wa créer un groupe avec les 4 éléves sélectionnés
CHIRON “Walertin 28052005 | G

Mom du groupe © | Grec de

Matigre : GREC

Type de groupe :

) Groupes d'éléves détachés (sur un méme créneau, leurs cours
zeront priortaires sur ceux des classes)

(® Classigue (la gestion des cours respecte les contraintes de
non-supetposition)

3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez le groupe et choisissez son type :

e créez un groupe d’éléves détachés uniquement si vous avez besoin de superposer leurs
cours a d’autres cours en groupe ou classe entiére. Les éléves resteront disponibles
méme si leur classe a cours. Cela permet notamment de gérer les cours des éleves a
besoins éducatifs particuliers lorsqu’ils sont en-dehors de leur classe d’inclusion
(= Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.), p. 122) ;

e créez un groupe classique dans tous les autres cas : il n’y aura ainsi aucun risque que
les cours de ce groupe se trouvent superposés a des cours que doivent également
suivre les éléves.

4. Dans le cas d’'un groupe classique, cliquez sur le bouton | - | pour définir la matiére.
5.Validez : vous retrouvez le groupe dans la liste des groupes. EDT a automatiquement
créé les parties nécessaires et affecté les éléves: vous pouvez les visualiser depuis

I'onglet Emploi du temps > Groupes > »{ Composantes.
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= | Hiveaux (Tous) - | Matieres (Toutes) Grec 4e - Composantes

Hom Eff. sai. | Hb. é12 [Q Hom Eff. b ée |3
) Créer un groupe .f’ ) Ajouter Une Composante

- b || =4B= <PRONOTE= Grec de 2 2

<40 <PRONOTE= Grec de 2 2

2

Grec de - Eleves @ Tous (JAu (231042020

Matiére : GREC .ﬁge moyen: 14 sns

rapport F/G : [ Redoublants : 0

Nom Prénom Héle) le Entrée Sortie MeF Q)
) Ajouter un Eéve ~
ALUBERT Mesrine 22M2/2005 23042020 de L ‘.2
BERTHET Acdrien 19i07/2005 23042020 de
BESHIER Amelie 180672005 23042020 de
BLOMDEL Priscillia 050872005 23/04,2020 e

1174 < Bl O >

Créer un groupe manuellement

EDT crée automatiquement les groupes lors de la création des cours complexes. Vous

pouvez néanmoins en créer manuellement, soit directement a partir d’une sélection

d’éleves (voir ci-avant), soit en combinant des parties de classe pré-existantes (cette

solution peut étre utile si vous n’avez pas encore les éléves dans votre base).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > »{z Composantes.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour le groupe et validez avec la
touche [Entrée].

3. Cliquez sur la ligne Ajouter une composante.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les parties de classe a ajouter et validez: si des
éleves font déja partie des composantes, ils se retrouvent automatiquement dans le
groupe.

Ajouter / Enlever une partie a un groupe

Qu’il soit généré par EDT ou créé manuellement, vous pouvez toujours enlever une partie a
un groupe. En revanche, vous ne pouvez ajouter une partie a un groupe que si elle n’a pas
de lien avec les autres parties du groupe (= Lien entre les parties, p. 201).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > ={z Composantes.
2. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.
3.Dans laliste adroite:

e sélectionnez la composante aretirer et appuyez sur la touche [Suppr.] ;

e ou cliquez sur la ligne d’ajout: dans la fenétre qui s’ouvre, cochez la ou les

composantes a ajouter et validez.

Affecter automatiquement les éléves aux groupes en fonction de leurs options

Prérequis Lesoptions des éléves sont renseignées et correspondent ala matiere des cours
ou des séances dans le cas des cours complexes (le libellé doit étre identique).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.
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2.Sélectionnez les groupes a remplir, faites un clic droit et choisissez Affecter
automatiquement les éléves. Les éléves sont alors mis dans les groupes en fonction de
leurs options (= Option, p. 244).

Affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité
= Spécialités, p. 357

Affecter manuellement des éléves aux groupes
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > Eleves.

2. Danslaliste, cliquez sur la fleche qui précéde le nom du groupe pour faire apparaitre ses
parties.

3.Sélectionnez I'une des parties et cliquez sur Ajouter un éléve.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éleves [Ctrl + clic] et validez.

5. Répétez I'opération en sélectionnant I'autre partie du groupe. Dans la fenétre de
sélection, cochez alors Afficher les éléves appartenant aux parties de la méme partition
pour réduire la liste.

Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Groupe a effectif variable, p. 159

Changer les appartenances aux parties / groupes d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > {2 Parties de classe et groupes
d’appartenance.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Modifier I’affectation aux parties.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, les parties de classe s’affichent sous le nom du groupe.
Décochez la partie dont vous souhaitez retirer I’éleve et cochez celle a laquelle vous
souhaitez I'ajouter.

5.Indiquez la date de prise en compte du changement de groupe; cette date restera
modifiable depuis I'historique de I’éleéve. Si vous sélectionnez Sur I’année, en revanche,
EDT ne conservera aucun historique.

6. Validez.

Faire passer un éléve d’un groupe a ’autre

Prérequis Il faut que les parties de classes nécessaires existent au préalable.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > Q Eléves.

2. Sélectionnez les groupes concernés dans la liste a gauche.

3. Adroite, faites glisser un éléve d’un groupe a 'autre.

Comprendre pourquoi un éléve ne peut pas étre affecté a un groupe

S’il existe une incompatibilité d’emploi du temps, effective ou potentielle, EDT refuse
d’ajouter I’éleve dans le groupe.

Dans certaines fenétres, un bouton Diagnostic des éléves indisponibles affiche une fenétre
dans laquelle EDT indique notamment les cours génants.
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e, Changer des éléves de groupe

Uniguement les éléves extraits Diagnostic des éléves indisponibles
| Atficher les dléves appartenant aux parties de la méme partition
Uniguement les éléves suivant les options sélectionnées | |

Cacher les éléves gui sont déja dans un groupe de méme option

Voici aussi quelques astuces méthodologiques pour comprendre ce qui bloque et effectuer

les corrections nécessaires :

e Vérifiez que I’éleve n’est pas déja dans un groupe lié au groupe dans lequel vous
souhaitez I’ajouter. Si C’est le cas et que les deux groupes ne sont pas issus de la méme
partition, vous pouvez 6ter le lien dans Emploi du temps > Classes > 4 Liens entre les
parties ou depuis la fiche cours (= Lien entre les parties, p. 201).

e Vérifiez que I’éléve n’a pas déja un cours sur I'un des créneaux occupés par le groupe.
Mettre deux emplois du temps céte a cote permet de visualiser rapidement les
incompatibilités s’il y en a (= Emploi du temps annuel, p. 116).

e Si vous ne trouvez pas d’incompatibilité dans I'emploi du temps annuel, vérifiez dans
I'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > gy Emploi du temps de la semaine
que I'incompatibilité ne vient pas d’un cours exceptionnel ou d’emplois du temps
différents sur les premiéres semaines de I’année, par exemple - auquel cas, vous pourrez
ajouter I’éléve au groupe en saisissant une date d’entrée dans le groupe postérieure aux
cours bloquants.

Consulter ’historique des groupes d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité et scolarité.
3. Dans la rubrique Scolarité, cliquez sur Historique des changements.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez le groupe dans lequel I'éleve était
auparavant ainsique la date alaquelle il est sorti de ce groupe. Vous pouvez modifier les
dates manuellement (=> Date d'entrée / de sortie (groupe, classe), p. 87).

Imprimer la liste des éléves par groupe et par professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Q Eléves.

2.Sélectionnez les professeurs dans la liste a gauche ([Ctrl+A] pour tous les
sélectionner).

3.Cliquez surle bouton &= dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

5. Dans les options de mise en page, cochez Un professeur par page et Imprimer les éléves.
6. Vérifiez le rendu via ’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

Remarque: cet affichage permet d’imprimer le nom, le prénom et la classe de chaque éléve ;

pour imprimer d’autres données relatives aux éleves du groupe, rendez-vous dans l'onglet
Emploi du temps > Groupes > Q Eléves (= Eleve, p. 111).
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Définir les regles de nommage des groupes
Lorsque vous créez un groupe, il est nommé selon les regles définies dans les parameétres.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Ressources.

2.Sélectionnez dans les menus déroulants les éléments utilisés pour composer les noms
de groupe. La Référence des classes (dernier menu déroulant) correspond a ce qui a été
saisi dans la colonne Référence de la liste des classes.

Options des ressources
Clazses, patrties de clazses et groupes de classes :

=Génération automatique des noms de parties

|Mom clazse + [V Code matiére +

Dédoublement :

2| Mom classe + |p_ |+ |1,2 -

=Génération automatique des noms de groupes

1ére lettre nom classe - | + & |'3*7'(|le matiére h | 2 |Gr.

<wide>
1,2,3...
A.B,C...

Référence des classes

Remarque : pour modifier les groupes déja créés, appliquez les nouvelles régles de nommage
sur tous les groupes (voir ci-apres).

Renommer automatiquement les groupes

Pardéfaut, lorsque vous modifiez les regles de nommage, les groupes existants ne sont pas

modifiés. Voici comment appliquer les régles de nommage de maniére rétroactive :

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.

2.Sélectionnez les groupes a renommer, faites un clic droit et choisissez Donner un nom
au groupe.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Générer un nom selon les paramétres définis
et validez.

Renommer manuellement un groupe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Nom et saisissez le libellé souhaité.

Liste des groupes

Nom Matiéres suivies

(¥) Créer un groupe

3ANG_GR.1 ANGLAIS LWV
JANG b‘R.Z ANGLAIS LV
3DALLP1 ALLEMAND LVZ
3DESPP1 ESPAGNOL V2
Voir aussi

= Partie de classe, p. 248
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GROUPE D'UTILISATEURS

Les droits des utilisateurs administratifs sont gérés par groupe d’utilisateurs. Les
utilisateurs d’un groupe partagent les mémes autorisations. Il existe trois types de
groupes :

e le type ADMIN : pour le SPR et les utilisateurs administratifs auxquels vous souhaitez
laisser tous les droits sur la base (les autorisations du groupe Administration ne sont
pas modifiables) ;

e le type MoDIF, pour la majorité des utilisateurs: ils peuvent modifier les données, mais
ne disposent pas de droits aussi étendus que les utilisateurs de type ADMIN ;

e le type coNsuLT, pour les utilisateurs qui se connectent uniquement pour consulter les
données, sans les modifier. Ce type est disponible uniquement si vous avez acquis la
version de consultation (= Version de consultation, p. 397).

Créer un groupe d’utilisateurs

Il existe des groupes par défaut mais vous pouvez créer de nouveaux groupes de type

MODIF ou CONSULT. Il existe en revanche un seul groupe de type ADMIN, non modifiable.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Q.

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du groupe et validez avec la touche
[Entrée].

4. Par défaut, le groupe créé est de type MODIF.

o) Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs @

Groupes d'utilisateurs @
Nom Type @ @ A
(+) Créer un groupe o
+ Administration aomin @ @
SPR-Superviseur
+ Assistants d'éducation MODIF @
AE_Assistant d'éducation
+ Conseil de classe MODIF S
CC-Conseil de classe
+ CPE vooir @ @
CE-CPE
+ Encadrement social MODIF S
+ Infirmier(e) MODIF S
IF-Infirmier{e}
+ Intervenants ext vooir @ @
+ Médecins MODIF S
MS-Médecin scolaire
+ Psychologues E.N. MODIF S

Remarque: les groupes par défaut s’affichent sur fond gris ; les groupes que vous créez, sur
fond blanc.
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Modifier le type du groupe

Lorsque vous créez un groupe, il est par défaut de type MoDIF. Si vous avez une licence en
consultation (= Version de consultation, p. 397), vous pouvez le passer en CONSULT.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.

3. Double-cliquez dans la colonne Type pour passer de MODIF a CONSULT ou de CONSULT a
MODIF.

eo1) Administration des utilisateurs et Administration des utilisateurs
Administration des utilisateurs @ Administration des utilisateurs @
Groupes d'utilizateurs @ Groupes d'utilizateurs @
Nom Type @ @ A Nom Type @ @ A
(¥) Créer un groupa o (+) Créer un groupe sY
+ Administration aomin @ @ + Administration aovmin @ @
SPR-Superviseur SPR-Superviseur
+ Assistants d'éducation MODIF S + Assistants d'éducation MODIF (o]
AE-Assistant d'éducation AE-Assistant d’éducation
+ Conseil de classe MODIF L) + Conseil de classe MODIF (o]
CC-Conseil de classe CC-Conseil de classe
+ Intervenants ext voorr | @ @ + Intervenants ext consut |@ @

Remarque: le type n’est pas modifiable sur les groupes créés par défaut.
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Définir les autorisations d’un groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche (les autorisations du groupe
Administration ne sont pas modifiables).

4. Sélectionnez chaque rubrique et cochez les actions que vous autorisez aux utilisateurs
du groupe.

Remarque : sivous travaillez sur une base PRONOTE, un onglet PRONOTE s’affiche a c6té de
l'onglet EDT. Vous pouvez ainsi gérer les autorisations données sur les deux logiciels depuis
lunou l'autre.
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7 Administration des utilisateurs

Adm ration des utilisateurs

Groupes d'utilisateurs @ Intervenants ext - MODIF - Autorisations
Nom Type |@ |@ "4 |PronoTE | EDT
(#) Créer un groupe o -
= = Matiéres Autorisations liees aux exports
+ Administration avn @ S
Professeurs PRONOTE et EDT
SPR-Superviseur
= Classes/Groupes SIECLE
+ Assistants d'éducation MODIF (1] :
= = = Eleves exte
AE-Assistant d'sducation
Salles ICAL
+ Conseil de classe MODIF [1] - -
Matériels EDT uniquement
St s pronore
POl
+ CPE MODIF
o @ Paramétres STSWEB
CE-CPE —
Communication
+ Encadrement social MODIF (1]
Personnels
+ Infirmier(e) MODIF (1]
Cours et services
IF-Infirmierfe) Gest et abs
estion semaine et absences
+ Intervenants ext wor]
. e .
+ Médecins MODIF [f] -
= Conseils de classe
MS-Médecin scolaire . "
+ Psychologues EN, MODIF S e
sychologues EN.
i Fonctions de calcul
PE-Psychologue EN.
+ Consultation CONSULT
=202
2

Créer un utilisateur dans un groupe
= Utilisateur administratif, p. 387

GROUPE DE SALLES

La notion de groupe de salles est propre a EDT. Elle sous-entend que certaines salles de
I’établissement sont interchangeables (labos, salles de méme capacité, etc.) et permet
de garantir qu’un cours aura une salle sans que vous ayez besoin d’indiquer laquelle.

o(m) ofm)
ofs) ofm)

[
. @
m) (f
. @
m) (f

MATHS

®

—

1  Salle banalisée

Lral



Groupe de salles

Créer un groupe de salle

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2.Si ce n’est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de
salles (= Salle, p. 331).

3. Le groupe se saisit comme une salle : cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

Liste des =alles Liste des =alles

Hom Hombre Cap. Q Hom Hombre Cap. Q
(+) Créer une sall Y (+) Créer une sslle Y
100 1 LS 100 1 2k
101 1 30 AE¢ m 1 304EE
102 1 27 i 102 1 27 i
Labal 1 15 A LABOS 3 -
Labo2 1 25 Labaol q 13
Labo3 1 26 Labal 1 25
LABOS 3 - Lapad il 26

4. Double-cliquez dans la colonne Nb pour indiquer le nombre de salles regroupées; c’est
ce qui distingue dans la liste un groupe des salles simples.

5.1 faut ensuite lier les salles au groupe; vous pouvez le faire avant ou apres le
placement, selon vos besoins (voir ci-apres).

Lier les salles au groupe avant le placement

Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :

e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe;
e ne pas étreliéeaunautre groupe;

e &8tre surle méme site que le groupe, si la gestion des sites est activée (= Sites distants,
p.351).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > ¥ Gestion des groupes de salles.
2.Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I'ajouter au
groupe.

4. Utilisez les fleches a droite de la liste pour placer en haut de la liste les salles que vous
souhaitez qu’EDT utilise en premier.

Liste des salles LABOS - Gestion du groupe de salles (3 salles maximum)

Hom wombre | cap. |Q " Affectées au groupe : 173 * Chaix des salles 7 Uniquement les exdraites
(#) Créer uns sale Y e it o= ¥ Totalement liorss 71 ® Partislement lbres % @ Indisporibles
100 1 20| i 5 iEm Disp. Hom oOce.  [Capacite
1m 1 30/ Il 100 0hoo ]
102 1 e Q 101 Oh0oo 30
Laian2 1 28 Labo 2 102 0had z

1

Labnd

b Insérer aurang

Ohoo 3
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Lier les salles au groupe apres le placement

Sivous liez les salles au groupe alors que les cours affectés au groupe sont déja placés, EDT
calcule le nombre de salles nécessaires pour répondre aux besoins du groupe.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > 5 Gestion des groupes de salles.
2. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.

3.La mention == salis nécessaiee == apparait autant de fois qu’il y a besoin de salles. Cliquez-
glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’'ajouter au groupe.

4. Les salles qui peuvent couvrir les besoins du groupe s’affichent avec une puce verte; les
salles qui ne couvrent que partiellement les besoins, avec une puce orange. Il faut au
moins deux salles partiellement libres pour remplacer une salle nécessaire.

Réserver une salle d’un groupe pour un cours

Lorsque vous affectez un groupe de salles a un cours, vous réservez pour ce cours une salle

du groupe sans décider a I'avance laquelle.

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Salles.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le groupe de salles (reconnaissable a la fleche
qui le précede).

3.Si vous souhaitez réserver plus d’une salle pour chaque cours, double-cliquez dans la
colonne Nb. et précisez le nombre de salles que vous souhaitez réserver pour le cours.

1h00 i 31630 - H JD Seulement les extraites
Sl e B - Uniguement les salles de méme site que le cours
2 places libres - 13 éléves . "
# Uniguement les libres
Matigres 1 Avec les contraintes ci-dessous
PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
Regrouper par : | Sans cumul -
Professeurs 1
Nom Cap.| MNb. Diagnostic Q
GAUDIN Florence
Amphi B A
Personnels o
| Atelier arts plastigues - >
Groupes 1
Gymnase - 112
4APA
o '—ﬂ Labo Iangues 113
asses
parties . --
= Labo 1 (LABOS)
ittt Labo 2 (LABOS 17
t abo
Salles * (] ( !
s Labo 3 (LABOS) 30
Matériels o
Permanence 30 (142
Salle de musigue -

Salle informatigue -
Salles banalisées 28 [1/13

[ 1 [El]

Annuler || Valider

Affecter les salles aux cours automatiquement

L’affectation automatique des salles aux cours se fait une fois les cours placés et I'emploi
du temps terminé. Vous laissez alors EDT répartir les salles du groupe dans les cours pour
lesquels vous avez réservé ce groupe.
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Prérequis Toutes les salles du groupe doivent étre liées au groupe (voir ci-avant) et vous
devez avoir accés aux cours.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > &% Gestion des groupes de salles.
2. Cliquez sur le bouton Répartir les cours dans les salles en bas a droite. EDT prend en
compte:
e I'ordre des salles dans le groupe,
e lalimitation des déplacements des professeurs ou bien des classes (= Sites distants,
p-351),
e lasalle préférentielle des professeurs et des classes (= Salle, p. 331).

LABOS - Gestion du groupe de salles (3 salles maximum)

= Affectées au groupe : 3/3 = Choix des salles Uniguement les extraites

7 B 7 2 7 . 3
Nom Capacite Oce. i Totalement libres Partiellement libres @ Indizponibles

Labo 1 17 10no0 U Disp. Nom Occ. | Capacité ‘\

Labo 2 17| gnoo ot Lo ==

Labo 3 30 0hoo . Atelier arts plastigues ohoo -
Gymnase ohoo -
Labo langues Oohoo 15
Permanence 0h0o -
Salle de réunion ohoo -
Salle informatique 2h30 -
Salle de musioue 16h00 -1

3 10

*Répartition des salles || Tenir compte uniquement des cours extraits

Limiter les déplacements des professeurs 0%
® Limiter les déplacements des classes Répartir les cours dans les salles

*Optimisation de la répartition

Il est nécessaire de répartir toutes les salles avant de lancer loptimisation

|  Optimiser la répartition des salles |

Optimiser la répartition des salles

L’optimisation permet d’améliorer la répartition des salles en fonction de vos critéres

privilégiés.

Prérequis Les salles ont été réparties dans les cours.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > ¥ Gestion des groupes de salles.

2. Cliquez sur le bouton Optimiser la répartition des salles en bas a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez d’optimiser en fonction des professeurs ou des
classes. Si certaines classes ou certains professeurs doivent étre prioritaires, cochez-les.

4. Si vous souhaitez que certains cours conservent la salle du groupe qui leur a été
attribuée, double-cliquez dans la colonne @ pour les verrouiller.

5.Via les menus déroulants, choisissez vos critéres d’optimisation.
En sélectionnant Limiter les déplacements entre cours non consécutifs, les ressources
sont laissées le plus souvent possible dans |la méme salle, sans qu’il y ait besoin de leur
associer une salle préférentielle.

6. Cliquez sur le bouton Lancer 'optimisation.
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roupe de salles

Optimiser par | Classes - |

=Classes prioritaires =Critéres d'optimisation

Regrouper par 1 |Limiter les déplacements entre cours consécutifs

Hom

O

3|

K
>

34
3B
3C
3D

E &

44, : 2. |Limiter les déplacements entre cours non consécutifs*

48
LT
=Verrouillage des salles dans les cours concernés

Classe | Salle | jg | Matiére Profes..| Place |Q

ooog

102 ACCULL ZIMMERD lun. 18R7
& | Limiter les cours hors salles préférentielles

= Profondeur 2 : 4 amélioration(z)
@ Lancer I'optimisation Fermer

104 ACCUL ZIMMERD mar. O8h
10 ACC UL ZIMMERD wen. 15k
38 10 FRANCS GALLET lun. 03h(
38 107 HISTOIRI MOREAL lun. 10k0
38 101 MATHEN PROFES  Iun. 11hi
38 101 ﬁ SCIEMCE TESSIER  Iun. 13h0
as, 103 ANGLAE BROAN lun 14 0 [Aueun -
38 108 HISTOIRI MOREAL mar. 10h
38 108 MATHEN PROFES mar. 10h
38 10 AMGLALE BROWM  mar. 140
38 101 HISTOIRI MOREAL mar. 15h
34 102 ARTS PL MOMER  mer. 03h ¥ * Ce critére entraine un temps doptimisstion plus important, i ne dot &re
. 407 utilizé gu'en cas de besoin

Annuler la répartition automatique des salles

Une fois les salles du groupe attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces

salles par leur groupe.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez les cours concernés.

3.Sur la fiche cours cumulée, sélectionnez les salles, faites un clic droit et choisissez

Remplacer par leur groupe.

Liste des cours

Déc. | Eff. [Nb.J. Hb.P.

Matieres

B sC- Sciences
Professeurs
GAUDIN Florence
LEFEVRE Aurélie
TESSIER Audrey
WEISS Jéméry
Personnels

Groupes

Classes

Parties:
Eleves

[» Remplacer par leur groupe
Retirer les ressources des cours.
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Groupe de salles

En regle générale, les groupes servent a gérer un nombre limité de salles spécifiques.
Avec un peu d’imagination, les groupes de salles vous permettent de gérer d’autres
situations. Voici quelques exemples...

Gestion de salles a capacité variable

Exemple: un gymnase peut accueillir 2 classes de seconde mais une seule classe de

premiere.

1. Pour symboliser la capacité variable de cette salle, créez un groupe de 2salles
(Gymnase A et Gymnase B), représentant chacune une moitié du gymnase.

2.Insérez ce groupe de salles dans les cours de premiére en saisissant 2 comme nombre de
salles nécessaires dans la colonne Nb (car ce public mobilise tout le gymnase, c’est-a-dire
les deux moitiés qui le composent, Gymnase A et Gymnase B).

3.Insérez ce groupe de salles dans les cours de seconde en laissant 1 comme nombre de
salle (seule la moitié du gymnase est nécessaire, Gymnase A ou bien Gymnase B).

Limitation du nombre de cours simultanés d’'une méme matiere

Exemple : vous souhaitez empécher le placement de plus de 4 cours d’EPS en méme temps.
1. Créez un groupe de salles EPS avec 4 pour nombre de salles.

2.Insérez une occurrence du groupe dans tous les cours d’EPS.

3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.
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Historique des changements

HISTORIQUE DES CHANGEMENTS

= Date d'entrée / de sortie (groupe, classe), p. 87
= Groupe d'éléves, p. 163

HTML

Si vous n’avez pas PRONOTE, qui permet de consulter les emplois du temps en temps
réel, vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les intégrer a un
site Internet.

Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > Tg¥ Emploi
du temps.

2. Lancez lacommande Imports/Exports > HTML > Création des pages HTML.

3. Dans la fenétre quis’affiche, définissez le contenu et I’'apparence des emplois du temps.

4. Cliquez sur le bouton Générer: EDT crée les pages HTML ainsi qu’un fichier *.png par
emploi du temps dans le répertoire de destination.

Définir le dossier de destination des pages HTML générées
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HTML > Paramétres des pages HTML.

2. Cliquez sur le bouton Modifier et sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez
qU’EDT enregistre les pages HTML.

Regénérer en HTML les emplois du temps modifiés
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HTML > Supervision des pages HTML.

2. Les emplois du temps modifiés depuis la derniére génération s’affichent en rouge. Vous
pouvez choisir de regénérer I’ensemble ou une partie seulement des emplois du temps.
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Les fichiers iCal (*.ics) générés par EDT peuvent étre lus par la plupart des agendas
personnels et des applications.

Autoriser les professeurs a exporter leur emploi du temps au format iCal

Sivous les y autorisez, les professeurs peuvent exporter leur emploi du temps depuis un

Client EDT ou, si vous avez PRONOTE, le synchroniser avec leur agenda personnel depuis

I’Espace Professeurs.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.

2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Consultation des emplois du temps, cochez Télécharger 'EDT au
formatiCal. Les professeurs peuvent alors récupérer leur emploi du temps ou mettre en
place une synchronisation avec leur agenda.

Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal

1. Sur tous les affichages %@ Emploi du temps et gy Emploi du temps de la semaine,
sélectionnez la ou les ressources dont vous souhaitez exporter ’'emploi du temps.

2. Lancez la commande Imports/Exports > ICAL > Exporter au format iCal.

3.Dans la fenétre d’export, rendez-vous dans I'onglet Paramétres iCal et cochez les
informations qui apparaitront sur les cours.

4. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.

5. Cliquez sur le bouton Générer. EDT géneére un fichier *.ics par ressource. Par défaut, les
fichiers *.ics générés se retrouvent dans le dossier suivant :
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\Monoposte-ou-CLIENT\Version 2020-0\FR\ical

IDENTIFIANT DE CONNEXION

L’authentification lors de la connexion a la base de données se fait via la saisie d’un

identifiant de connexion et d’'un mot de passe.

e Pour chaque professeur, EDT génére automatiquement un identifiant de connexion;
par défaut, cet identifiant est le nom du professeur.

e L’identifiant de connexion des utilisateurs administratifs est défini manuellement:
c’est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur administratif
(= Utilisateur administratif, p. 387).

Si vous souhaitez que les utilisateurs déja authentifiés sur leur poste ne

s’authentifient pas a nouveau, il faut déléguer Pauthentification (= Déléguer

I'authentification, p. 90).

Modifier identifiant d’un utilisateur administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur *.

3. Sélectionnez 'utilisateur concerné dans la liste a gauche.
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Identifiant de connexion

4. Double-cliquez dans la colonne Identifiant de connexion.

eor) Administration des utilisateurs

Groupes d'utilisateurs @ i aé - MODIF - Utili
Hom Type @ @ A Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe [53
(+) Créer un groupe 00 |+ Créer un utilisateur
+ Administration aomn @ @ AE Assistant déducation so00o
SPR-Superviseur

+ Assistants d'éducation MODIF (17}
AE-Assistant d'édueation

+ Cons:

de classe MOMF @
CC-Cansell de ciasse

Remarque : l'utilisateur administratif ne peut pas modifier lui-méme son identifiant.

Modifier manuellement I’identifiant d’un professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Id.Cnx pour saisir un nouvel identifiant. Si vous ne voyez

pas cette colonne, cliquez sur le bouton ,* en haut a droite de la liste pour I'afficher
(= Liste, p. 203).

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Id.Cnx Mot de passe
':‘E' Créer un professeur

hdme ALVAREZ Sabrina ALVAREZ DODOD

hime BACHELET tdarine BACHELET (1111
BROVA

hd. CECCAC Thomas CECCAC LT

Générer de nouveaux identifiants pour les professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Sélectionnez les professeurs dont vous souhaitez modifier I'identifiant, faites un clic
droit et choisissez Modifier > Identifiant :

e A partir du nom: le nom est utilisé comme identifiant et suivi d’un chiffre en cas
d’homonymie;

e A partir du nom et du prénom : I'identifiant est composé des 3 premieres lettres du
nom et des 2 premiéres lettres du prénom;

o Aléatoire : EDT génére une suite de 5 lettres aléatoires.

Autoriser un professeur a modifier son identifiant

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Professeurs > § Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles.

Modifier son identifiant

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Changer l'identifiant.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.
3. Saisissez le nouvel identifiant et validez.



IMP (Indemnités pour Mission Particuliére)

Voir aussi
= Mot de passe, p. 222

IMP (INDEMNITES POUR MISSION PARTICULIERE)

Renseigner les Indemnités pour Mission Particuliére

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne IMP. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton /£ enhaut a droite de la liste pour I afficher (= Liste, p. 203).

3. Saisissez pour la mission attribuée I'unité accordée (si nécessaire, créez une nouvelle
mission), puis cliquez sur Fermer.

Remarque : plusieurs professeurs peuvent toucher une indemnité pour une méme mission.
De la méme maniére, un seul professeur peut cumuler des indemnités pour des missions
différentes.

IMPORTER DES DONNEES DANS LA BASE

= Excel (import), p. 138

= LDAP, p. 197

= Photos, p. 264

= SIECLE, p. 346

= SQL, p. 370

= STSWEB (import), p. 371

= Syntaxe des données (import), p. 376

IMPORTER DES EMPLOIS DU TEMPS MODIFIES

Si vous avez modifié les emplois du temps sur une copie de la base en service (= Copie
de la base, p. 68), vous pouvez importer les modifications dans la base en service. Cela
permet notamment de remanier une partie de I’emploi du temps sans perturber le
travail des autres utilisateurs.

Prérequis Vous étes connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT > Importer les emplois du temps des
classes / des enseignants.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la copie de la base *.edt qui contient les
modifications.

3. Lafenétre d’'import s’affiche : dans 'onglet Choix des ressources, cochez les classes dont
vous souhaitez importer les emplois du temps, puis cliquez sur Suivant.
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Importer des emplois du temps modifiés

1) Import des emplois du temps des classes X

Choix des ressources | Choix des périodes  Options

Ressources & imparter

Regrouper par : | Sans cumul ~

D Classes

El

3EME
4EME
SEME
SEME
uLIs

&l

oono

[CRE

Précédent ‘ Eermer H Suivanit

4. Dans I'onglet Choix des périodes, choisissez le mode d’import :
e l'année complete (ou Importer les périodes cochées si votre base comporte des
périodes) pour remplacer les emplois du temps annuels sans créer de période (vous
pourrez choisir a I’étape suivante la date de prise en compte des modifications dans

les emplois du temps a la semaine),

e une nouvelle période, par exemple a I'occasion d’une classe de neige. En cliquant sur
Suivant, EDT vous demande alors de définir la période: allumez les semaines
concernées sur la réglette et donnez un nom a la période. Si votre base est déja
divisée en périodes (= Périodes, p. 254), EDT vous demande en outre de choisir dans

quel calendrier la période doit étre importée.

1) Import des emplois du temps des classes
Cholx des ressources | Choix des périodes | Options

Importer les périodes cochées ©

Année compléte (Semestriel)
Semestre 1
Semestre 2
Année compléte (Trimestriel)
Trimestre 1
Trimestre 2

B EEE A E R

Trimestre 3

B s

& Importer une nouvelle périods

Précédent || Fermer

Suivant

1) Import des emplois du temps des classes
Choix des ressources | Choix des périodes | Options

Choisizsez les semaines gui composent cette nouvelle période :

fanvier [ février | mars | avrl | mai | iwin

>




Imprimer

5. Dans I'onglet Options, indiquez si vous souhaitez remplacer I’emploi du temps existant
(option par défaut) ou ajouter les cours qui peuvent I’8tre a I’'emploi du temps existant.

1) Import des emplois du temps des classes x

Choix des ressources  Choix des périodes | Oplions

# Remplacer l'emploi du temps existant
| Conserver, en les dépositionnant, les cours complexes cortenant d'autres classes
Ajouter les cours & l'emploi du temps existant

® Priatité aux cours importés
Priorité aux cours existants

A cotmpter de la semaine prochaine -

| Précédent || Fermer || Importer |

6. Choisissez dans le menu déroulant la date de prise en compte des modifications: c’est a
cette date que le nouvel emploi du temps se retrouvera dans I’emploi du temps par
semaine, et deviendra visible depuis les Espaces si vous avez PRONOTE.

7. Cliquez sur Importer: au terme de I'import, EDT liste les cours importés et ceux qui ont
été supprimés. Vous pouvez alors Annuler ou Valider 'import.

eo7) Rapport détaillé de I'import de I'emploi du temps du 02,/01/2020

Emplai du temps importé de la hase :  Copie_Base-ex-1.edt
Cours importés tels guels (180) | Cours dépositionnés par limport (191)
Durée Jour et heure Fréq. | Etat Matiére Professeur Classe -~
1h00 mercredi 10h00  H m ARTS PLASTIGUES MOMNIER Céline 4C
2h00 mercredi  10k00 Q1 E SCIENCES DE LA WIE ET DE LA TE TESSIER Audrey 30
1h00 mercredi 10h00 H E AMGLAIS LV DOUCET Laure 40
2h00 mercredi 10h00 | Q2 E PHY SIGILE-CHIMIE SIMON Thomazs 3D
1h00 mercredi 10h00  H E MUSIGUE WERNET hélanie 44017
2h00 mercredi 10h00  H E MATHEMATIGUES DaALIACUI Karim [3A017]
1h0n mareredi AThON H &l waisiol e WERNIFT hlania A
180 « >
| Walicker limport | | Annler limport |

Le bouton & permet d’imprimer ce qui est affiché a I’écran, parfois sous plusieurs
formats (liste, tableau, etc.).

Lancer une impression
1. Sélectionnez les données a imprimer et cliquez sur le bouton dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez le Type de sortie (selon les données a éditer:
Imprimante, PDF, E-mail). Les parameétres sont fonction de cette sortie.

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

Dans la fenétre d’impression, cliquez sur le bouton 24 pour accéder aux parameétres de
Fimprimante.

et Impression de la liste des professeurs x

Données & imprimer

) Sélection (1) Extraction (40) Tout (40)

Type de sortie : ‘@ Imprimante PDF

Mom : Microzoft Print ta PDF %

Format: | A4 - Mh. de copies : D ¥ Copies triées

Impression en noir et blanc

Etre averti lorsqu’une impression comprend plus de X pages
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.

2. Dans I’encadré Impressions, cochez I'option Me prévenir lors de ’envoi d’'une impression
de plus de X pages et saisissez le nombre de pages.

Imprimer un courrier

= Courrier, p. 70
= Etiquette autocollante, p. 134

Imprimer uniquement pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 113

Imprimer pour chaque professeur la liste de ses éléves par groupe
= Groupe d'éléves, p. 163

Imprimer le dossier de rentrée de chaque professeur
= Professeur, p. 282

Définir ’affichage des cours complexes sur les emplois du temps imprimés
= Cours complexe, p. 74
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Imprimer les emplois du temps annuels

1. Rendez-vous dans l'onglet :
e Emploi du temps > Professeurs > %¥ Emploi du temps pour imprimer les emplois du
temps des professeurs ;
e Emploi du temps > Classes > Tf¥ Emploi du temps pour imprimer les emplois du temps
des classes, avec tous les cours en groupe;



Imprimer

e Emploi du temps > Eléves > Tj¥ Emploi du temps pour imprimer 'emploi du temps de
chaque éléve, avec uniquement les cours qu’il suit (cela permet une meilleure
lisibilité).

2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche.

3.Cliquez surle bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie et définissez les options de
mise en forme dans les onglets :

e Page: vous pouvez rajouter des informations en téte ou pied de page, notamment

desvariables;

Contenu: cochez les informations a faire figurer sur les cours;

Disposition : vous pouvez imprimer plusieurs emplois du temps par page. Vérifiez le
résultat avec 'apercu pour étre certain que cela reste lisible;

Présentation : vous pouvez modifier la police, les horaires a imprimer le long des
grilles, et le critére en fonction duquel les cours sont colorés (les couleurs reprennent
celles qui sont associées aux matiéres et aux classes)(= Couleur, p. 68).

5. Vérifiez le résultat avec I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

Afficher les semaines A /B sur les emplois du temps imprimés
1. Dans la fenétre d’impression, rendez-vous dans I'onglet Contenu.
2. Dans la rubrique Informations sur les cours, cochez Quinzaine. EDT reprend et affiche le

libellé défini dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier (= Semaine A /
Semaine B, p. 340).

Page N Contenu B Dizposition  Prézentation
Indizponibilités
Indizponibilités (--)
Indizpo. optionnelles (**)

“oeux (++)
112 j. non travailées (£

Informations dans les cours Cours & imprimer
4| Matigre » Pour une classe
¥ Code | Cours de la classe
Libellé - | Cours des parties
4| Enzeignant : Pour une partie
Abréviation Cours de la classe
P & pom Cours des parties lidges

A | GroupePartie
¢ Uniguement le nom des parties

Informations complémentaires

/| Mom complet des parties 4[| Professeur principal 4
Autres classes Abrévistion P
+| Salle A& pom
Pondérstion Ci\:'il'rté
Alternance 4| | Prénom
Libellé du cours Uniguement linitizle
Fffectif Ipfos
| Guinzaine 4[] Equipe pédagogigue
¥ | Personnels > 4= Formata'ge des noms
S Abrévistion
A& bom v

Remarque : vous pouvez préférer imprimer un emploi du temps pour chacune des deux
semaines. Pour cela, cochez Une grille par quinzaine dans 'onglet Disposition puis, dans
l'onglet Page, insérez la balise Quinzaine dans le Titre de grille afin de savoir de quelle
semaine il s’agit.
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Imprimer

Afficher le nom de la classe sur les emplois du temps imprimés
1. Dans la fenétre d’impression, rendez-vous dans I'onglet Page.

2. Positionnez le curseur dans le champ Titre de grille, cliquez sur le bouton Insérer et
choisissez la balise Nom.

Faire tenir plusieurs emplois du temps sur une page
1. Dans la fenétre d’impression, rendez-vous dans ’onglet Disposition.

2. Cliquez surle nombre d’emploi du temps par page souhaité et sélectionnez I'orientation
la plus pertinente au regard de ce nombre (par exemple, une orientation Portrait pour
2 emplois du temps ; Paysage pour 4).

Page | Contenu § Disposition § Prézentation

Crigntation Axes
& Partrait Horizantal : L Jours </ En haut En bas
Paysage Werical © Heures < & gauche A droite

Agencement des emplois du temps
Mombre d'emploi du temps par page

|:| EI |I| E [m Hﬂ @ Hﬂ ® Un emploi du temps pour toute 'année

Cours annuel uniguement

Une grille par quinzaine ® Tous les cours
Un emploi du temps par période

Répéter la méme arile 5 i
Cours definis sur la période uniquement

Maximizer la taille des griles

® Cours chevauchant la période
Catildelpagelalehaglsliessouice Me jamaiz préciser la période danz les
! lgnorer les griles sans cours COLrs

Ordonner les cours par période

3. Vérifiez la lisibilité avec I’Apercu. Si certains cours n’ont pas la place de s’afficher, ils
sont remplacés par des points de suspension.
4.Vous disposez de plusieurs options pour faire tenir toutes les informations :

e cochez Ignorer les plages sans cours (onglet Disposition) pour ne pas imprimer des
lignes vides : si une classe ou un professeur n’a jamais cours aprés une certaine heure,
’emploi du temps s’arréte a cette heure, méme si d’autres cours peuvent avoir lieu
plus tard dans I’établissement;

e optez pour une formulation plus concise (rubrique Informations sur les cours, onglet
Contenu) : vous pouvez afficher le nom de I’enseignant sans civilité ou prénom,
préférer le code de la matiére a son libellé, masquer le nom des groupes...

mardi mercredi mardi mercredi

ALl EMAND LV2 Al
Mme Ammermann Ammermann

[BALLGRA],201 201

HISTOIRE-GE 0GRAPHIE MATHEMATIOUES HIST. GEO. MATHS

hme horeau M. Professeur Mareau Professeur

204 10z 204 102

| FHY SIUEC HMIE PHYS. CH.
M. Zamon
_— omamenpy |ECUSATION PHYSIGUEET sRORTIVE Simon EPS
w0t ME s 101 Roux
¢ Bl in El

e réduisezla taille de la police (onglet Présentation) ;



Imprimer

e pour éviter d’imprimer trop petit, mettez en place un systéeme de renvoi (onglet
Présentation) : siles informations a afficher débordent de la case (dans le cas de cours
complexes avec de nombreuses séances, par exemple), elles ne sont pas tronquées
mais affichées en bas de la page ou de 'emploi du temps;

3D
lurchi maredi mercrec Jeud wendreddi
Bho3| ESP IT ESP IT TECHHO
1 Pujol Lewy M1 Pujol Ly Grange
Sho0| ke g o 109 202
Sh10) MATHS HIST. GEO. MATHS EPI  E1 EPI (B [z AHGLAIS
Profeaseur hioreau Professeur Wemnet Bachelet Bachelst
107 204 02 202 202 102
10h00| PHYS. CH. AHGLAIS
Simon Bachelet
101 [ Bl @ 2 EPS 03 FR};:;E:S
11h00| FRANCAIS Roux FRANCAIS 101
Rebaul Reboul
109 BBl Bl A 104
12h00|
13h30) ANGLAIS HIST. GEDQ. EPI
Bachelet Gaudin Moreau Pujol
05 LA 103 201
14R30 ARTS ey T ACC MADalaou , 107 MUSIQUE
Monier e ACC FR Cupss, 106 Vemet
108 ACC FR Reboul, 108 Salke de musiue
15h3(] GREC EPIE 5] EPIE [ ACC SCSimon, 103 —
Fehoul Gaudin Frange ACC SC Lefewre, 109 Chaa
07 204 204 ACC LA Bachelet 102
16h30j GREC HIST. GEO.
Reboul Moreau
17h30l 102 104

(1)ALL - Zmmermarn - 204 (2)PHYS. CH. - Simon - 104

e si ’'emploi du temps change beaucoup d’une période a I'autre ou d’une quinzaine a
’autre, préférez imprimer deux emplois du temps distincts pour limiter la quantité
d’informations sur chacun (Un emploi du temps par période ou Une grille par
quinzaine, onglet Disposition).

Pour plus de lisibilité, vous pouvez également, en amont :
e regrouper les séances des cours complexes (=> Cours complexe, p. 74) ;

e lancer 'impression depuis 'emploi du temps de I’éléve plutdt que de la classe : chaque
éleve voit uniquement les cours qui le concernent.

3D Sebastien DEVOS (3D)
mardi mercredi mardi mercredi
as | ESP | 0T L
Puijal Lewy Jimmermarn
ks 118 109 201
HIST. GEDQ. FRAHCAIS HIST. GED. FRAHCAIS
Moreau Reboul Moreau Reboul
204 104 204 104
PHYS. CH.
(4] ) i i Siman EES
Riou e 109 Riou
) Y N = B =] 0 Bl
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Indisponibilités

Imprimer sans ou avec peu de couleurs

Depuis la fenétre d’impression, vous pouvez :

e choisir une Impression en noir et blanc;

e imprimer en couleur le texte plutdét que le fond (onglet Présentation, encadré Couleur
des cours). Dans ce cas, veillez a attribuer des couleurs relativement sombres aux
matiéres (ou aux classes, si vous choisissez ce critére de coloration pour les emplois du
temps des professeurs) (= Couleur, p. 68).

mardi mercrec marcli mercredi
AlL AlL
Ammermarn fimmermarn
201 201
HIST. GEO. MATHS Hs (
s Proessn -
204 102
PHYS. CH. H
Simon EPS SUT
101 Rauix Temr
[o] [el [&] Bl

Imprimer des emplois du temps a la semaine

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes /
Eléves > gl Emploi du temps.

2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton =% dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie et définissez les options de
mise en forme dans les onglets.

5. Sélectionnez sur laréglette les semaines concernées.

6. Cliquez sur Imprimer.

INDISPONIBILITES

Les indisponibilités correspondent aux créneaux sur lesquels la ressource (professeur,
classe, salle) n’est pas disponible ou sur lesquels le cours ne peut pas avoir lieu pour
une raison ou une autre. Les indisponibilités (en rouge) sont strictement respectées
lors du placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées mais
Putilisateur peut les ignorer.

Moins vous saisissez d’indisponibilités, meilleurs seront les emplois du temps. Si
indisponibilité ne revét pas un caractere impératif, utilisez les contraintes horaires
(= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61) ou saisissez des indisponibilités
optionnelles (en orange) : vous pourrez autoriser EDT a les ignorer si elles s’averent
trop contraignantes.

Saisir des indisponibilités (en rouge)

Avant de saisir des indisponibilités, voyez si vous ne pouvez pas plutdt utiliser les

contraintes horaires (= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61) : vous pouvez

parexemple garantir des demi-journées de libres sans les fixer (de méme avec de nombreux

types d’aménagement horaire).

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes/Salles/Cours/
Personnels /Matériels > 2 Indisponibilités.



Indisponibilités

2.Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.

4. Sil'indisponibilité ne vaut qu’une semaine sur deux, sélectionnez la semaine concernée.
5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.

Professeurs MARTIN Fanny - Indisponibilités, voeux et contraintes @
Civilité Hom Prénom Q _@Indispnnibi\ités o Indisponibilités optionnelles o Vel @
() Créer un professeur i & Hebdomadaire Semaines A Semaines B
Mme ALVAREZ Sabrina % i ; y d e
uncii mardi merored jeudi wendredi
Mme | BACHELET Marine i | DAha0 T
hime BRCAR Julie i S T e — S
M CECCACI Thomas A D3hoo
h DaLIACL Harim _— _ —_ — N
M DEJEAM annick 10h00
hime DOUCET Laure P PR PR S P
Mme DUPAS Marion A1hi0
Mme: FAVIER Eladi=
M GALLET Benjamin 12h00
Mme GALDIN Florence
Ml GENET Mdathilcle: 150
Mme: GRANGE Sophie
nme HIBLOT Charlotte i
14h00
Mme Joly Andres 7 /
h LACAZE Huga
- 15h00 L L
Mme LEFEVRE Aurélie T J
hime LEWY Giovanni T}
16h00
= T
hime MARTINEZ Laura [}
Mme  MILLOT Pauling 17hln &
hime MONIER: Celine N e e N
Mme MOREAL Camillz 18h00

Remarque : sides cours ont déja été placés, ils sont signalés par l'icéne Tr .

Saisir des indisponibilités optionnelles (en orange)

Les indisponibilités optionnelles sont respectées lors du placement automatique, mais
vous pouvez autoriser le résoluteur a les ignorer en cas de cours en échec. A utiliser sur de
petites plages horaires, sinon elles bloqueront immanquablement le placement!

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes/Salles/Cours/
Personnels /Matériels > S Indisponibilités.

2.Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez le pinceau orange en haut de la grille.

4.Silindisponibilité ne vaut qu’une semaine sur deux, sélectionnez la semaine concernée.
5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.

Saisir des indisponibilités par défaut pour les classes / les professeurs

Cette maniere de faire est particulierement utile pour fixer la pause déjeuner si vous
n’utilisez pas la gestion de la demi-pension avec services (= Demi-pension, p. 93).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > 2 Indisponibilités.

=]

2. Dans le menu Editer, sélectionnez Grille standard des professeurs / des classes.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur les plages horaires communes: chaque
nouvelle ressource aura par défaut ces indisponibilités. (Si vous souhaitez saisir ces
indisponibilités pour des ressources déja existantes, procédez en multisélection comme
indiqué ci-avant.)

189



Indisponibilités

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les indisponibilités

1. Sur tous les affichages T¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 103).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une des ressources est indisponible
sur ce créneau, un carré rouge s’affiche en face.

IOl

(=]
1h00 - feudi 4 16h00 - H
B places ibres - 29 éléves
Matigres 1
HIGEO - HISTOIRE-GEOGRAPHIE
Frofesseurs i
LACAZE Hugo
Perzsonnels a
Groupes a
Classes 1
6B
Parties a
Salles a
Matériels 0

Ne pas tenir compte des indisponibilités optionnelles lors du placement
Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer le résoluteur automatique.

Si des cours restent en échec aprés le placement et une premiére passe du résoluteur
automatique (=> Résoluteur, p. 324), vous pouvez le relancer en autorisant le placement
sur les indisponibilités optionnelles: dans I'encadré Options de recherche, cochez les
ressources pour lesquelles vous autorisez le calculateur a ignorer les indisponibilités
optionnelles (lesindisponibilités saisies en rouge seront en revanche toujours respectées).

7 Résoluteur automatique pour les cours en échec x
Assouplissement de contraintes

@ Respect de toutes les cortraintes @ Echecs drésoudre

= Inclure les cours sans place (17
) Assouplissement & D)

Cours sans solution n

Temps écoulé :

Par défaut Iz résoluteur automatioue respecte Solutions trouvées 0

toutes les contraintes. Cours traités :

Si aprés une premidre résolution i reste des o ] 3
echecs, vous pouvez assouplir certaines

cortrairtes

Cochez 'option "Assouplissement” et
déverrauillez les cortraintes que vous souhaitez
assouplir. Wous pouver paramétrer chague Chaix de la méthode

cortrairte. Le résoluteur recherchera de Commencez toujours par la méthode standard.
nouvelles solutions en tenant compte des

" o En dernier recours, vous uiliserez la méthode avancée.
assouplizzemernts définis

® Méthode standard

O Méthode avancée
Chaisiszez votre niveau de prafondeur 1er niveau

Options de recherche
lgnorer les récréations

Permettre e placement des cours sur les plages dindisponibiltés optionnelles

#1i, des professeurs | des classes Hes personnels

des salles ... des cours des matériels
Réinttialiser la famille des cours déplacés Permettre aux cours fixes de changer de place sur la période active uniguement
Reprendre la recherche (passe 1) Fermer Lancer larecherche
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Information (messagerie interne)

Voir aussi
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 100
= Veeux, p. 400

INFORMATION (MESSAGERIE INTERNE)

Une information est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de
réponse. Les destinataires recoivent une notification lorsqu’ils se connectent a un
Client EDT/PRONOTE ou, si vous avez PRONOTE, a leur Espace sur Internet. s peuvent
signifier qu’ils ont pris connaissance de 'information via un accusé de réception.

Autoriser les professeurs a diffuser des informations
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.

2.Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Autoriser les personnels a diffuser des informations

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Voir les informations et les
sondages, puis Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Diffuser une information depuis une liste
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires concernés.
2.Cliquez surle bouton 5 danslabarre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, donnez un titre a I'information, saisissez et mettez en
forme le texte.

4. Sivous cochez avec accusé de réception, les destinataires seront invités a signaler qu’ils
ont pris connaissance de I'information.

5.Indiquez en bas la date de début et de fin de publication.
6. Cliquez sur Envoyer.

Diffuser une information depuis la fiche cours
= Fiche cours, p. 145

Consulter une information

L'information apparait sur la page d’accueil du Client et dans Communication >
Messagerie > [_] Informations et sondages. Cliquez sur I'information pour la consulter, et le
cas échéant, cochez J’ai pris connaissance de cette information pour en accuser réception.
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Informations libres

Consulter les accusés de réception

Prérequis Vous avez coché avec accusé de réception lors de la diffusion de I'information.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.

2. Sélectionnez I'information dans la liste a gauche.

3. A droite, rendez-vous dans I'onglet Retours: EDT affiche le pourcentage d’accusés de
réception recus par type de destinataires (professeurs, personnels, etc.).

4. Cliquez sur une rubrique pour la déplier et voir nommément qui a ou n’a pas encore
accusé réception de I'information.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 206

INFORMATIONS LIBRES

Vous pouvez saisir des informations libres (255 caractéres maximum) pour chaque
professeur, classe, salle et matériel.

Saisir des informations libres

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles /
Matériels > = Liste.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Informations libres, cliquez sur le bouton # en haut a
droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

3. Double-cliquez dans la colonne et saisissez les informations.

INSTALLER LES APPLICATIONS

Installer EDT Monoposte

Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education, depuis la page EDT >
Téléchargements > Télécharger EDT et suivez I’'assistant d’installation.

Installer EDT Réseau

Téléchargez I’Administration Serveur, le Client et éventuellement le Relais sur le site
Internet d’Index Education, depuis la page EDT > Téléchargements > Télécharger EDT et
suivez I’assistant d’installation.

Installer EDT sur un poste sans connexion Internet

Téléchargez EDT depuis un poste connecté a Internet et enregistrez sur une clé USB le
fichier *.exe que vous exécuterez ensuite sur le poste sans Internet.

Remarque : 'application ne pourra pas étre mise a jour automatiquement.



Interne

INTERNE

Indiquer les éléves internes

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez les éléves ayant le méme régime (= Régime des éléves, p. 297).

3. Dans l'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le champ Régime et sélectionnez le régime
Interne dans ’établissement dans le menu déroulant.

4. Vérifiez en cliquant sur le bouton || que les deux repas et I'internat sont cochés si vous
souhaitez saisir les absences correspondantes avec PRONOTE.

5. Décochez éventuellement les jours ol les éléves sélectionnés ne prennent pas leur
repas dans I’établissement.

Eléves 12 éléves sélectionnés - Fiche de
Classes ~ [Tous les éloves_~ | Idertité et scolarité | Responsables
o Prépom B Régimes Attestations
(F) Créer un dleve B Y Régime Libellé Libellélong | Ftat | Date | W
b n | INTERNE DANS L'ETABLISSEMENT M= ) djouter une stestation M
26c

Jour Midi (12) Soir (12) ~
Iundi

mardi

mercred

R jeudd
ARNOLIX Geoffrey

ASTER Lucie

vendredi

&1 Liste des régimes des éléves

Libellé R. midi R. s0ir Int.

(F) Mouveau

ElS O B

DEMI-PENSIONMNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
i EXTERME LIBRE

e INTERHE DANS LETABLISSEMENT

BERTHELOT Louis

BERTHET Acrisn

Pl 42271422 < >

Annuler walider

Renseigner le dortoir et le numéro de chambre d’un interne

Prérequis Il faut qu’un régime impliquant l'internat ait été affecté a I’éleve.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £5] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Régimes et renseignez les
champs N° de chambre et Dortoir.

5. Validez.
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Journal des évéenements

JOURNAL DES EVENEMENTS

Une copie du journal Windows (échec de sauvegarde, plantage, etc.) peut étre
demandée par le SAV en cas de probleme.

Consulter le journal des évéenements
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.
2. Cliquez sur le bouton Voir le journal du service de mise a jour.
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Langue de l'application

LANGUE DE L'APPLICATION

Les langues disponibles sont le francais, I’'anglais, I’espagnol et Iitalien.

Changer la langue de I’'application

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Langues.

2.Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez la langue dans le menu déroulant et validez.
3. Fermez et relancez EDT pour que le changement de langue soit pris en compte.

LDAP

Les données (classes, cours, éléves, matériels, matieres, MEF, personnels, professeurs,
responsables, salles) peuvent étre importées dans EDT depuis un annuaire LDAP a
condition qu’elles respectent la syntaxe attendue.

Mettre les données LDAP au format attendu par EDT
= Syntaxe des données (import), p. 376

Importer les données depuis un annuaire LDAP

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer en LDAP.

2.Dans la fenétre d’'import, sélectionnez le type de données a importer dans le menu
déroulant.

3. Paramétrez la connexion au serveur LDAP et identifiez-vous avec vos login et mot de
passe.

4. Associez chaque colonne a une rubrique EDT en cliquant sur la fleche a droite de Ia
colonne. Vous pouvez appliquer un filtre pour n’importer que certaines données. Pour
éviter d'avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous pouvez
Enregistrer le format (lors de l'import suivant, vous cliquerez sur Ouvrir pour le
récupérer).

5. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

LETTRE TYPE

Une lettre type est un modele de courrier contenant des variables qui sont remplacées
par les données adéquates lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou
PDF joint pour envoi par e-mail). Une lettre type vaut pour un certain type de
destinataires (éleves, personnels, professeurs, responsables) et peut étre envoyée
depuis certains affichages, déterminés par sa catégorie (conseil, absences, divers...).

Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou les
dupliquer et modifier les lettres dupliquées. Vous pouvez également créer de nouvelles
lettres types en partant d’une page vierge.
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Lettre type

Personnaliser une lettre type par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type a gauche dans la liste : son contenu s’affiche a droite.

3. Modifiez son contenu sur la page qui s’affiche a droite. Vous pouvez copier-coller du
texte depuis un éditeur de texte mais les variables doivent étre choisies parmi celles
proposées par EDT (= Variable (lettre ou SMS type), p. 392).

Lettres types
Toutes les lettres types  ~

Libellé Catégorie Q, | <Rechercher une balise par son noms ‘
() Rédiger une letire type 4 | @ avec rendéte

L) B 1210030411007 0 a2 RS

Centificat de scolarité Divers
Centificat de scalarits (x2) Divers

4 Destinées aux personnels

" » » Colldus Indes Eiuoation
Convocations aux conseils Conseil "

Liste des rencortres de la session  Rencordre

4 Destinées aux professeurs
SCUERs oI 10N ko alomE ks

s 1EEs

SIS 2ER

s ie SEE

iR (b

S0P oG BIERs Vil Bk

Récaptulatif des absences Absences
Convocations aux conssils Conzeil

Lettre de dlemande de remplacemenr  Demande remplacemert
Lettre de it it

Liste des rencontres de la session  Rencontre

4 Destinées aux responsables

Convocations eux conseils Conseil CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE
Certificat de scolarité Divers wHom Eles PrenomEks |
Certificat de scalarité (x2) Divers NOIS VOIS pIORS (B DB UGABTASET [N oonse 1) de chese SINaNTE,

- 0054 IE DEC S s
Liste des rencartres de la sessian | Rencontre
VNS [EMEICAILST AN CE e VOte pres ice,

WENIEZAGRE [ NOM El of B NCH Ebo, IAEEN NG O 103 CONERE B

Lé ChETaE TR M

Créer une nouvelle lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2. Cliquez surlaligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec la touche [Entrée].

4.Indiquez la catégorie, c’est-a-dire le contexte dans laquelle Ia lettre type sera utilisée
(= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 40).

5. Sélectionnez la lettre dans la liste et saisissez son contenu sur la page qui s’affiche a
droite. Vous pouvez copier-coller du texte depuis un éditeur de texte, mais les variables
doivent étre choisies parmi celles proposées par EDT (= Variable (lettre ou SMS type),
p.392).

Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.
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Licence

Définir I’en-téte de la lettre type

= En-tétes et pieds de page, p. 127

Changer la catégorie d’une lettre type
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 40

Récupérer des lettres types de I’'année précédente

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.

2. Cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste des lettres types et
désignez le fichier ou elles figurent. Par défaut, les lettres types (fichiers *.COU) sont
conservées dans le dossier: C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION
2019-0\FR\Serveurs\Numéro-du-serveur\Courrier.

Remarque : pour accéder au dossier Program Data, assurez-vous que l'option Afficher les
fichiers, dossiers et lecteurs cachés soit bien sélectionnée sur votre PC (menu Démarrer >
Panneau de configuration > Apparence et personnalisation > Options des dossiers >
Affichage).

Restaurer les lettres types par défaut

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Faites un clic droit et choisissez Restaurer l’original.

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 40

Envoyer une lettre type (papier, PDF, e-mail)
= Courrier, p. 70

Vous pouvez installer EDT sur deux postes. Sur les deux postes, il est nécessaire
d’enregistrer la licence pour continuer a travailler aprés les 8 semaines d’évaluation. Il
faut I’enregistrer a nouveau si vous faites une nouvelle acquisition (utilisateurs
supplémentaires, inscription au service SMS, etc.), renouvelez votre licence ou
changez de poste.

Si vous souhaitez travailler sur un troisieme ordinateur pendant les vacances d’été,
vous pouvez utiliser un code Vacances.
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Licence

Cas n°1:enregistrer la licence sur I’'un des deux postes

1. Sur la page d’accueil du logiciel, cliquez en bas a droite sur le bouton Enregistrement
automatique de la licence ou rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires >
Enregistrement automatique de la licence.

Enregistrer sa licence en quelques secondes

Pour travailler durant toute 'année scolaire

Enregistrement automatigue de la licence

“ous partez en vacances .
et avez hesoin de travailer sur votre poste personnel

| Enregistrement d'un code Yacances

2. Deux possibilités:

o Lalicence a déja été enregistrée sur le poste : dans la fenétre qui s’affiche, confirmez
votre établissement. Le logiciel récupére automatiquement les données nécessaires
et I'enregistrement prend quelques secondes.

e Il s’agit d’un premier enregistrement : saisissez la référence client et le numéro de
facture qui figurent sur votre facture. S'il s'agit d'un changement de poste, indiquez
la lettre de I'ancien poste ; vous la trouvez depuis le logiciel installé sur I'ancien poste
dans le menu Configuration > A propos.

3. L'enregistrement prend quelques secondes.

Cas n° 2 : utiliser le code Vacances

Chaque établissement peut utiliser ce code sur un poste une fois par an. Il permet de

travailler sur un troisieme poste pendant les vacances d’été et fonctionne uniquement

jusqu’alarentrée.

1. Sur la page d’accueil du logiciel, cliquez en bas a droite sur le bouton Enregistrement
d’un code Vacances.

Enregistrer sa licence en quelques secondes

Pour travailler durant toute 'année scolaire

| Enregistrement automatigue de la licence

“ous partez en vacances .
et avez hesoin de travailer sur votre poste personnel

Enregistrement d'un code Vacances

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez la référence client et le numéro de facture qui
figurent sur votre facture.

3.L'enregistrement prend quelques secondes et vous étes informé de la date limite
jusqu’a laquelle vous pouvez utiliser le code Vacances.

En cas d’échec de I’enregistrement

Si vous rencontrez un probleme avec l'enregistrement automatique (réseau,
connexion, pare-feu, etc.), adressez une demande par e-mail 3 code@index-
education.fr en précisant les éléments suivants:
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Lien entre les parties

le nom de I'établissement et la ville, la référence client et le numéro de facture qui

figurent sur votre facture,

la version du produit que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

e la clé d'identification que vous pouvez copier [Ctrl+C] en allant dans Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code,

e lalettre du poste a remplacer (dans le cas d'un remplacement de matériel).

Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le [Ctrl + C], lancez |la commande Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code, collez-le [Ctrl+ V] et
validez.

LIEN ENTRE LES PARTIES

L’existence d’un lien entre deux parties de classe indique que ces deux parties ne
peuvent pas avoir cours en méme temps: elles ont (ou peuvent avoir) des éléves en
commun.

Par précaution, EDT met un lien entre deux parties issues de partitions différentes.
Prenons I’exemple d’une classe avec deux partitions LV2 et LATIN. Un hispaniste peut
potentiellement aussi étre latiniste ; EDT ne peut donc pas prendre le risque de placer
les cours d’espagnol et de latin en méme temps. Pour cela, il lie par défaut chaque
partie de LV2 avec la partie de LATIN.

Oter un lien entre deux parties de classe

Si vous savez que deux parties de classe n’auront jamais d’éleve commun (par exemple
parce qu’aucun hispaniste n’est latiniste), 6tez manuellement le lien entre ces deux
parties: EDT pourra éventuellement placer les cours correspondants en méme temps, ce
qui permet d’obtenir de meilleurs emplois du temps.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > 4 Liens entre parties.
2. Sélectionnez I'une des deux parties dans la liste a gauche.
3.Dans le tableau a droite, 6tez le lien correspondant a I'autre partie d’un double-clic.

Hom Q | |-Afficher les parties
() Créer une classe $ | Byant un lien avec cette partie
A 35 =3 | Ayant des &&ves en commun avec cette partie

A AR Y% | Sanz liens avec cette partie

38ACC FRP [ a i
| Rangées par partition
JLACCFRP2Z O
Liens

IMACCLART 1O Autres parties de la classe =
aacCMER O Parties Eleves
ssaccsckl O o AP &s|
seaccEoP? [0 3ALCC FRP1 s e &2
caccrRP O 34ACC FRP A =) &=2
acaccFrr2 [ 1 & ) |
caccLAPT OO IAACC MAPT A ™ &= 1
CACCMAR O 3AACC SCP1 s & &1
scaccscel 0 3A440C SCP2 s &3 &3
scaccscPz O TG AR s}

D 3CACC FRP2 A

; SCACC LAP A

3C OREC ICACC MAPT s

PR SCACC SCP1 s
SR LAT 3CACC SCP2 &
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Lien entre les parties

Oter tous les liens superflus

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > 4 Liens entre parties.

2. Dans le menu Editer, choisissez Supprimer les liens facultatifs : EDT supprime tous les
liens manuels qui ne sont pas justifiés par la présence effective d’éléeves.
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Oter un lien a la volée depuis I’'emploi du temps
1. Depuis un affichage W¥ Emploi du temps, double-cliquez sur le cours concerné pour
activer le mode diagnostic.

2. Déplacez le gabarit vert sur le cours qui entre en conflit: I'icone lien == apparait sur la
fiche cours, en face de la partie concernée.

3. Faites un clicdroit sur le lien et choisissez Supprimer le lien.

0800 Iuncli mari mercredi
— e
LATIH

BACHELET M.

08h00
/8 ® 3 x|
10h00 E
1h00 - mardi & 08h00 - H
3 places libres - 2 éléves

11h0d

Matiéres 1

B GREC - GREC
12h00 Professeurs 1

REBOUL Guillaume

Perzonnels o
13h00 Groupes 1

3A GREC

Claszes o
14h00

Parties 2

<3C> 3C GREC
1:5h00 <30= 3D GREC EE

Ees Voir les cours génants...

3DGREC Salles . A
16h00 GREC 107 (Salles banalisées) h Supprimer le lien
REBOUL G. Lot o
MelErolS Retirer la ressource du cours

EE

18h00

Remarque : si les parties ont au moins un éléve en commun, le lien n’est plus facultatif et ne
peut pas étre supprimé. Si vous souhaitez ignorer cette incompatibilité d’emploi du temps
pour quelques éléves, vous pouvez les ajouter au cours souhaité comme éléves détachés
(=> Détacher un éléve de sa classe pour I’ajouter a un autre cours, p. 122).

Voir aussi
= Partie de classe, p. 248



Les applications EDT sont concues pour étre installées sur des postes équipés d'un
systeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut étre installée
sur des postes Linux via des logiciels du type Wine ou CrossOver (Wine inclus). Il est
toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste
équipé d'un systéeme Microsoft Windows.

Si vous rencontrez des difficultés lors de I'installation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les probléemes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

LISTE

Aller directement a une lettre dans une liste

Tapezlalettre au clavier.

Créer une nouvelle ressource dans une liste

Cliquez surlapremierelignedelaliste, renseignez les champs proposés et validez a chaque
fois avec |la touche [Entrée].

Rechercher une donnée dans une liste

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres / Professeurs / Classes / Groupes /
Eléves /Responsables / Salles > i= Liste.
2. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite de la liste ou utilisez le raccourci [Ctrl + F].

3. Saisissez le mot ou le nom a retrouver : EDT réduit automatiquement la liste et surligne
le mot recherché.

Liste des éléves

Classes - | | Tous les éléves - ||:|

Prénom Hé(e) le Sexe Classe |iu|ie| ] Q
(+) Créer un éléve Y
Julien 2200472004 G 34 35h30 e o
Julie 160372004 F ab 35h00 3e reme
Juliette 160572004 F 34 33h30 e o
Julie 06032007 F aC 2Th30 Se
Julie 28M 22005 F 44 26h30 de
Julien 270972004 G 4C 26h00  de
Julien 1aM1 2004 G 3B 32h30 3e
Julien 260572005 G 4 26h00  de
Juliette 010972007 F BC 253h00  Be

Supprimer une donnée dans une liste

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr.] ou faites un clic droit et
choisissez Supprimer (en multisélection aussi).
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https://www.index-education.com/fr/faq-edt-single-3981-peut-on-installer-les-applications-sur-un-poste-linux-.php
https://www.index-education.com/fr/faq-edt-single-3981-peut-on-installer-les-applications-sur-un-poste-linux-.php
https://www.index-education.com/fr/faq-edt-single-3981-peut-on-installer-les-applications-sur-un-poste-linux-.php

Afficher ou masquer des colonnes
1. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste.

2.Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleches
pourindiquer si elles doivent &tre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Liste des professeurs

ité Hom Prénom Discipline Matiére préférentielle | D.P. 1d.Cnx Apport Q
(#) Créer un professeur
Mime ALWAREE
Wme  BACHELET Colonnes cachées o Colonnes affichées Q
hime BROWN Ajare: Abréviation - Ci. Civilité: t
M CECCAC! Mg Absence Iom Matm *
Ll DaLIAOU Activité hors cou Activit hors cal Fré. Prénom
M DEJEAN Adrd Adresse 1 Disc Discipling
Mme DOUCET Adr2 Adresse 2 Mat Pretf Matigre préféren
Mme DURAS Adr3 Adresse 3 (1] Demi-Pension
hme FAVIER Adrd Adresse 4 I Crix Idlertifiant de cor
L GALLET Autar, Autarisation L= | ioe Mot de passe
hime GAUDIN @l Classes == P Apport
Mlle: GENET C postal Code postal e Oce. Occupation
hime GRANGE cbe ConzellDe Class ————— HITT Mombre dHeures
Mme | HBLOT TN e Pondérations
hime JoL Province EtatiProvince/Ré AHE-E AHE (Etabliszem
2 LACATE Faim Famile AHE-2, AHE (Académie)
Wime LEFEYRE Gr. Groupes Stat. Statut
Wime LEWY Hs A Heures Sup ToP Taux dloccup. po
hme: MARTIN HA Horalres aménac Mat. ens: Matidres enseigr
ime: MARTINEZ 2 I, port. IMP Incemnité
Mime MILLOT Infos Informatiors liare
Wime MOMER: T hitsvimum e e
Mme  MOREAU @) | Largeur por éfaut des calonnes | Annuler || Valider
Wme NGLIYEM ™

[8] smim < >

Déplacer une colonne
Cliquez-glissez le titre de la colonne a ’endroit souhaité.

Liste des professeurs

Liste des professeurs

Hom Prénom Matiére préférentielle |Q/ Hom Prénom | Matiére préférentielle Discipline Q
(%) Créer un professeur Y (%) Créer un professeur Y
BACHELET | Marine ANGLAIS L1 % BACHELET | Marine ANGLAIS L1 L0422 ANGLAIS %
BROWN Jutie L0422 ANGLAIS ANGLAIS L1 laag BROWN Julie: ANGLAIS L1 L0422 ANGLAIS -~
DALISOU | Karim L1300 MATHEMATIGUES | MATHS s DALISOW | Karim MATHS L1300 MaTHEMATIGUES DY
DEJEAN Vaninick 11400 TECHNOLOGIE TECHNO @ DEJEAN Vaninick TECHNO 11400 TECHNOLOGIE @
DOUCET Lauwre L0422 ANGLAIS ANGLAIS L1 DOLCET Laure ANGLAIS Lv1 L0422 ANGLAIS
DUPAS Marion L0201 LETTRES CLASSIG |FRANCAIS DUPAS Marion FRANCAIS L0201 LETTRES CLASSIG
FAVIER Elosie L1900 EDUC PHYS EPS FAVIER Elosie EPS L1900 EDUC PHYS
GALLET Benjamin | L0202 LETTRES MODERNE |FRANCAIS GALLET Benjamin | FRANCAIS L0202 LETTRES MODERNE
GALDIN Florence | L1500 SCIEWCES PHYSIQ | PHYSIGUE-CHIME GALDIN Florence | PHYSIQUE-CHIMIE L1500 SCIENCES PHYSIQ
GENET Mathicle L0202 LETTRES MODERNE |FRANCAIS GENET Mathicle | FRANCAIS L0202 LETTRES MODERNE
GRANGE Sophie L1400 TECHNOLOGE TECHMOLOGIE GRANGE Sophie TECHMOLOGIE L1400 TECHNOLOGE
JaLy Andres L1000 HIST GEO HISTOIRE-GEO JaLy Andrea HISTOIRE-GEO L1000 HIST GEO
LACAZE Hugo L1000 HIST GEO HISTOIRE-GEQ LACAZE Hugo HISTOIRE-GEQ L1000 HIST GEO
LEFEVRE Aurle L1600 SWT SVT LEFEVRE Aurlie SVT L1600 SWT
LEVY Giovenni | L0429 ITALEN ITALIEN L2 LEVY Giovarni|ITALEN Lv2 L0429 ITALEN
MILLOT Paulne L0422 ANGLAIS ANGLAIS L1 MILLOT Paulne ANGLAIS L1 L0422 ANGLAIS
MONER Céline L1800 ARTS PLASTIQUES | ARTS PLASTIGUES MONER Céline ARTS PLASTIGUES L1800 ARTS PLASTIQUES
MOREAU Canmile L1000 HIST GEO HISTOIRE-GEO MOREAU Canile HISTOIRE-GEO L1000 HIST GEO
NGUYEN Sophie L1400 TECHNOLOGE TECHNO v NGUYEN Sophie TECHNO L1400 TECHNOLOGE v
i ssree < > il ssree < >



Trier la liste sur une colonne
Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne.

Liste des professeurs Liste des professeurs

Civilité ,—I\_| Prénom Discipline o} é Hom Prénom ’WQ
(+) Créer un professeur o’ ‘\ () Créer un professeur ‘\
ime: ALYAREZ Sabrina L0300 L2 - ITALIEM % hime: DUPAS Marion L0201 LETTRES CLASSIG | Yo
e BACHELET Marine L0422 ANGLAIS = It GALLET Benjamin L0202 LETTRES MODERNE B¢
Mme BROWN Aulie L0422 ANGLAIS @ Mime GEMET Mathilcle L0202 LETTRES MODERME @
I CECCACI Thomas L1900 EDUC PHY'S ime: ALVAREZ Sabrina L0300 LY2 - ITALIEN

It DaLIAOU Karim L1300 MATHEMATIGUES e BROWN Julie: L0422 ANGLAIS

Mt DEJEAN Yannick L1400 TECHMOLOGIE Mme DOUCET Laure L0422 ANGLAIS

ime: DOUCET Laure L0422 ANGLAIS ime: BACHELET Marine L0422 ANGLAIS

e DUPAS Marion L0201 LETTRES CLASSIR It DaLlAOU Karim L1300 MATHEMATIGLES

Mme FAVIER Eloctie L1900 EDUC PHYS Mt DEJEAM Yannick L1400 TECHMOLOGIE

It GALLET Benjamin L0202 LETTRES MODERNE hime: GALUDIM Flarence L1500 SCIEMCES PHYSIQ

e GALIDIN Flarence L1500 SCIEMCES PHYSIG e FANIER Elodie L1900 EDUC PHYS

Mme GEMET Mathilcle L0202 LETTRES MODERME Mt CECCACI Thomaz L1900 EDUC PHY'S

Renversez le tri sur la liste en cliquant une nouvelle fois sur le titre de la colonne, qui
apparait alors en ordre alphabétique inversé.

Liste des classes Liste des classes

Hom Hb. é1& | Hiveaux Hom Hb. él& || Hiveaux

Créer Lne Classe Créer Lne classe

34 27 3EME BA 26 EBEME
3B 22 3EME 6B 29 BEME
48 25 4EME 54 25 SEME
4B 28 4EME S8 27 SEME
SA 28 SEME 44 25 4EME
5B 27 SEME 48 28  4EME
Ga 26 BEME 34 27 3EME
6B 29 BEME 3B 22 3EME

Redimensionner une colonne
Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner.

Liste des professeurs

Hom Prénom Matiére préférentielle Discipline D.P. Q
(%) Créer un protesseur i
BACHELET MWaring 4| P | AnGLAIS LV L0422 AMGLAS Tous | Yo
BROWYN Julie: ANGLAIS LY L0422 ANGLAIS Tous  AEE
D LIRS arim MATHS L1300 MATHEMATIGUES Tous Q
DEJEAR Yannick TECHMC L1400 TECHMOLOGIE Tous | ™
DOUCET Laure AMGLAIE LW L0422 AMGLAS Tous
DUPAS Mfarion FRANCAIZ L0201 LETTRES CLASSIG  Tous
FAYIER Elodis EP= L1900 EDUC PHYS Tous
GALLET Benjamin FRANCAIS L0202 LETTRES MOCERME  Tous
GALDIN Flarence PHYSIAUE-CHIMIE L1500 SCIEMCES PHYSIG  Tous
GENET Mathilde FRANCAIS L0202 LETTRES MOCERME  Tous
GRAMNGE Sophie TECHNOLOGIE L1400 TECHMOLOGIE Tous
JOLY Andres HISTOIRE-GED L1000 HIST GED Tous
LACAZE Hugo HISTOIRE-GEQ L1000 HIST GEO Tous
LEFEYRE Aurélie SWT L1600 SWT Tous
LEW™" Giovanni ITALIEN L2 L0429 ITALIEM Tous
MILLOT Pauling AMGLAIS LW L0422 AMGLAS Tous
MOMIER: Celine ARTS PLASTIQUES L1800 ARTS PLASTIQUES  Tous
MOREAL Camille HSTOIRE-GED L1000 HIST GED Tous
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Liste de diffusion

Remarque: un double-clic sur le bord de la colonne permet de la redimensionner
automatiquement a la taille de la plus longue donnée de la colonne.

Vérifier a quelle colonne et ligne correspond une cellule

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et placez le curseur de la souris sur la cellule
concernée : EDT colore la ligne et la colonne correspondantes.

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom MDP D.P. Apport | Occ. H.T.T. | Pond. Q
':‘E' Créer un professedr '\
hdme ALVAREZ Sabrina DOOOD Tous 18h00 13h30 2h00 13h30 Yo
hime BACHELET tdarine LI Tous Shog 12h30 2h00 12h30 4B5
hime BRCA Julie (1111 Tous 18h00 18h00 2h0g 18h00 aY
hd. CECCAC] Thomas (1111 Tous 18h00 15h20 2h00 15h20 | ™
CMED [1111Y Tous 18h00 Oh0g 2h00 Ohag
hd. DALIACU Karim OO0 Tous 18h00 18h30 2h0g 18h30
hd. DEJEAR annick DOOOD Tous 18ho0 14h00 2h00 14h00
hme DOUCET Laure DOOOD Tous g Shio 20h00 2h00 20h00
hime DUPAS tdarion (1111 Tous 18h00 18h00 2h00 18h00

Afficher une colonne par famille
= Famille, p. 143

Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de I’arborescence

Certaines listes possedent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précede un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton | » en haut a
droite de la liste pour déplier ou replier d’un coup tous les éléments.

Voir aussi
= Extraire des données, p. 140
= Multisélection, p. 226
= Police, p. 275

LISTE DE DIFFUSION

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un
ensemble de contacts.
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Créer une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > Messagerie > :&: Liste de diffusion.

2. Cliquez sur Créer une nouvelle liste de diffusion, saisissez un libellé et validez avec la
touche [Entrée].

3. Sélectionnez la liste créée, cochez les professeurs et /ou personnels a inclure dans la
liste, puis validez.



Liste de diffusion

Listes de diffusion | Uniquement mes listes Voyage Londres - Composition de la liste

_ Hom Auteur B + Eleves 2l
(#) Créer une nouvells liste de diffusion ALLARD abdeljall

Clasze de nsige il SLBERT Nesting

Clazse verte Mol ALIBIN Malia

Frofesseurs principausx Moi BERTHET Adrien

Viyage Allemagne Moi BIDAULT Sebastien

Woyage Espagne Moi HONNARD Mathieu ¥

+ Responsables

m + Maitres de stage

Woyage falie Moi

an

+ Professeurs 5
hime BROVWH ).
M. DEJEAM Y.
Mme DOUCET L.
Mme FAVIER E.
M. LACAZEH
+ Personnels 1

CPE
+ Inspecteurs pédagogiques

7

Autoriser les professeurs a partager une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > §+ Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Communication, cochez Partager ses listes de diffusion.

Autoriser les personnels a partager une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Partager ses listes de diffusion.

Partager une liste de diffusion
En partageant une liste de diffusion, on permet aux autres utilisateurs de I'utiliser.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :A: Liste de diffusion.

2.Sur la ligne de la liste de diffusion, double-cliquez dans la colonne i pour partager la
liste.

Communiquer avec toutes les personnes d’une liste de diffusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :: Liste de diffusion.
2. Sélectionnez laliste de diffusion dans la liste a gauche.
3. Faites un clicdroit et choisissez de :
e diffuser une information (= Information (messagerie interne), p. 191) ;
e effectuer un sondage (= Sondage, p. 355);
e démarrer une discussion (= Discussion, p. 105).
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Logo de l'établissement

LOGO DE L'ETABLISSEMENT

Charger un logo

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Logos.

2. Cliquez dans la ligne d’ajout, saisissez un nom pour le logo et validez avec la touche
[Entrée].

3. Double-cliquez sur I'image Logo.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo en bas a gauche
et sélectionnez I'image dans I’explorateur de fichiers. Formats acceptés: *.jpeg, *.jpg,
*.png, *.bmp et *.gif.

5. Modifier si nécessaire I'image, puis cliquez sur Valider.

Hom

) Mouveau
Aucun

ERYe]

College

Lyc

o1, Modifier le logo

Photo originale Photo modifiée
m, {1
Teite ——fF— 0% |[x
Saturation ——{F— 0% ||X
Luminance ——f— 0% || X
[, |
(& 22 [t =a
Importer une photo Annuler alicer

Affecter un logo a I’établissement
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

2.Dans le menu déroulant de la rubrique Logo, sélectionnez le logo que vous souhaitez
attribuer a I'établissement.

Insérer le logo dans I’en-téte des courriers et documents officiels
= En-tétes et pieds de page, p. 127
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Les applications EDT sont congues pour étre installées sur des postes équipés d'un

systeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut étre installée

sur des postes Mac via des logiciels du type Wine, CrossOver (Wine inclus) ou

PlayOnMac (Wine inclus). Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de

se connecter depuis un poste équipé d'un systeme Microsoft Windows.

Index Education met 2 la disposition des utilisateurs qui ne souhaitent pas faire seuls

I'installation de Wine un pack comprenant le Client EDT + Wine. Ce pack peut étre

téléchargé sur le site Internet, depuis la page EDT > Téléchargements > Télécharger

EDT.

Pourinstaller ce pack, il faut:

e avoir une version récente de Mac OS (mais attention, a la date d’impression de ce
manuel, il n’est pas encore possible d’utiliser le pack avec la version Mac OS Catalina) ;

e préciser dans Préférences Systéme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général >
Autoriser les applications téléchargées de : « N’importe oll ».

Les utilisateurs qui souhaitent installer Wine par leurs soins peuvent consulter les

probléemes fréquemment rencontrés et les solutions possibles dans la FAQ sur notre

site Internet.

MAILEVA

Maileva est un systéeme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
I’établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a
publiposter peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge
d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

Activer I'option Maileva dans EDT

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Maileva.

2. Cochez Activer l'envoi par Maileva.

3. Saisissez |a Référence utilisateur et le Mot de passe fournis par Maileva.

Configuration Maileva
< Bctiver Menvaol par Maileya

Je suis déjd référence chez Maileva Attertion |

Ce service n'est pas un service INDEX EDUCATION.

Pour toutes questions concernant ka connexion, le suivi du courrier ou la
facturation, il conviert de contacter directement Maileva ©

(050370 5 75 Y.

Rétérence utiisateur : [ |

Mot de passe | |

Je ne suis pas référencé ;. MAILEVAS
Tester la connexion avec Maileva

Atfranchissement par défaut : | LETTRE_GRAHD_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 - |

Remarque: si vous n'avez pas encore souscrit d'abonnement, découvrez les abonnements
proposés en cliquant sur pajLEVA™ -
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Matériel

Autoriser les utilisateurs administratifs a envoyer les courriers via Maileva
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.

Envoyer des courriers avec Maileva

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et
vérifiez que I'adresse des destinataires est au format enveloppe.

2. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options
spécifiques a Maileva:
e I'impression en noir et blanc,
e I'impression recto-verso,
e lagestion des plis non distribués (PND).

3.Sélectionnez la lettre type a envoyer, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

Voir les courriers transmis a Maileva

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Historique des envois.

2. Cliquez au-dessus de la colonne pajLEVA= pour retrouver rapidement les courriers
transmis a Maileva (= Liste, p. 203). Pour toutes les questions concernant le suivi et la
facturation, contactez directement Maileva.

Les matériels (rétroprojecteurs, matériels de laboratoires, véhicules, etc.) peuvent
étre réservés comme les salles. Pour un matériel, on peut saisir un nombre
d’occurrences : pour une flotte de 70 tablettes, on a donc une seule ligne dans EDT.

Importer la liste du matériel depuis un fichier Excel
= Excel (import), p. 138

Saisir le matériel
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matériels > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du matériel et validez avec la touche
[Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Nb. occ. pour indiquer le nombre d’exemplaires.

4. Renseignez éventuellement un gestionnaire, de maniére a pouvoir le contacter
rapidement en cas de besoin.
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Matériel

Définir le gestionnaire d’un matériel

Le gestionnaire d’un matériel fait automatiquement partie des personnes habilitées a

réserver le matériel et vous est proposé comme destinataire lors de I’envoi d’'un e-mail

concernant le matériel (par exemple, lorsque vous envoyez un e-mail depuis un cours

auquel a été affecté le matériel).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matériels > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Gestionnaires. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Remarque : si une méme personne est gestionnaire de plusieurs matériels, sélectionnez les
matériels concernés puis faites un clic droit et lancez la commande Modifier > Gestionnaires.

Pour qu’un professeur ou un utilisateur puisse réserver un matériel, il faut qu’il soit
habilité a le faire et que le matériel en question soit ouvert a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des matériels

Les professeurs habilités peuvent réserver un matériel depuis un Client EDT, un Client
PRONOTE ou depuis leur Espace Professeurs.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > & Profils d’autorisation.

2. Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et /ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux
cours.

Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver des matériels
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Dans I'onglet EDT, rubrique Matériels, cochez Accéder aux matériels.

Ouvrir les matériels a la réservation

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Matériels > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Réservable par, cliquez sur le bouton ,£ en haut adroite
de laliste pour I’ afficher (= Liste, p. 203).

3.Sélectionnez les matériels a ouvrir a la réservation, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Modifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les personnes autorisées a réserver les matériels
sélectionnés. Vous pouvez ouvrir la réservation a un groupe d’utilisateurs ou
nommément a certains utilisateurs seulement.

Définir un seuil de réservation
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matériels > ;= Liste.
2. Renseignez la colonne Délai Résa. Ce délai empéche les réservations au dernier moment.
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Matériel

Réserver du matériel pour un cours
1. Dans la fiche cours, cliquez sur + Matériels.
2. Sélectionnez un matériel.

3.Sivous souhaitez réserver plusieurs exemplaires, double-cliquez dans la colonne Nb. et
saisissez le nombre souhaité.

&1 Matériels disponibles x

Sedlement les extraits
& Uniguemert les libres
Avec les cortraintes ci-dessous

Hom Hb. Diagnostic Q
>

Lecteur WD

THI
N

Widéoprojecteur

| Annuler || “Walicler |

Remarque : depuis l'onglet Emploi du temps, vous réservez le matériel pour I’année. Depuis
'onglet Gestion par semaine et absences, vous le réservez pour un cours ponctuel.

Réserver un matériel donné
Prérequis Le matériel est ouvert a la réservation et vous étes autorisé a le réserver.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Matériels > gip Emploi du
temps de la semaine ou & Planning multisemaines.

2.Sélectionnez le matériel dans laliste a gauche.
3. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

4. Cliquez-glissez sur le créneau souhaité et double-cliquez a I'intérieur du cadre vert pour
confirmer la réservation.

5. Ajoutez les ressources depuis la fiche cours.

Chercher un matériel et le réserver

Prérequis Vous étes autorisé a réserver des matériels.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Matériels > Q_ Recherche
de matériels libres.

.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette du haut.
.Indiquez |a durée pour laquelle vous souhaitez réserver.
.Renseignez si besoin la capacité et /ou la famille.

.Cliquez sur le bouton Rechercher les matériels libres: EDT affiche le nombre de
matériels disponibles par créneau.

6. Cliquez sur un créneau pour afficher la liste des matériels et sélectionnez le matériel
souhaité.

7. Cliquez sur le bouton Créer le cours.

ur W N
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MATIERE

La matiére est I'objet du cours. C’est plus généralement la raison pour laquelle vous
mobilisez une ou plusieurs ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc étre
Anglais, Francais, Mathématiques mais aussi Réunion, Entretien, etc.

CONSTITUER LA LISTE DES MATIERES

Importer les matiéres dans la base de données

Sivous avez mis ajourvos données depuis STSWEB (= STSWEB (import), p. 371), vous avez
récupéré les matieres. Si vous n’utilisez pas STSWEB, vous pouvez importer les matiéres
(=> Importer des données dans la base, p. 181) ou les créer directement dans la liste.

Créer les matiéres génériques pour les cours complexes

Méme si vous avez récupéré vos matieres depuis STSWEB, il faut créer manuellement les

matieres génériques (LVE, sciences, etc.) qui serviront pourla création des cours complexes

(= Cours complexe, p. 74).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une matiere, saisissez un libellé et éventuellement un code en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

Créer des matiéres pour les EPI
= EPI, p. 129

Désigner les matiéres de spécialité
= Spécialités, p. 357

SAISIR LES CONTRAINTES POUR LE CALCUL DE L’EMPLOI DU TEMPS

Empécher qu’une classe ait deux cours de la méme matiére la méme journée

= Contraintes matieres, p. 62

Eviter qu’une classe ait trop de matiéres dites lourdes la méme journée
= Poids pédagogique, p. 274

Définir la matiéere d’un cours
= Fiche cours, p. 145

Afficher les cours dans la couleur de la matiéere
= Couleur, p. 68

213



Définir la ou les matiéres enseignées par un professeur

Définir les matieres des professeurs facilite la recherche des professeurs lors de la création

des cours et la gestion des remplacements.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Matiéres enseignables.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéres dispensée(s) par le professeur,
puis validez.

Définir la matiere préférentielle d’'un professeur

Sila matiere préférentielle d’un professeur est renseignée, elle est affectée par défaut aux
cours créés depuis I'emploi du temps de ce professeur, ainsi qu’a ses séances lors de la
précision des cours complexes (= Cours complexe, p.74). La matiere préférentielle peut
également étre choisie automatiquement pour la création des rencontres parents/
professeurs lorsqu’un professeur enseigne plusieurs matiéres a une méme classe
(= Rencontres parents / professeurs, p. 304).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Matiére préférentielle.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéres dispensée(s) par le professeur,
puis validez.
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Filtrer les professeurs en fonction des matiéres enseignées

Danslafenétre desélection des professeurs, cochez I'option Professeurs de la matiére pour
afficher uniquement les professeurs qui enseignent la matiere du cours.

eo1, Professeurs disponibles x

Seulement les extraits
Chercher un remplagant parmi :

| Tous les enseignants libres - |

Tenir compte des matiéres souhsitées par les remplacants
Tenir compte de Iéguipe pédagogicue

+| Professeurs de la matiére
Professeurs de la discipline

& Uniguement les libres
Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par @ | Sans cumul -
Hom Diagnostic Q
BLAMCHARD ROLARDE L
BOISSIERES DANIELE
BRIM MOEMIE
CZERWINSHKI ESTELLE
LE STRADIC AMME
RAMBALD CIMDY
REBOUL Guillaume

Chercher en changeart de place | | Annuler Walider




MEF (prérentrée)

Au groupe est associée la matiére utilisée lors du nommage des groupes (= Groupe
d'éleves, p. 163) ; vous pouvez la modifier.

Modifier la matiére du groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Matieére.

Vous récupérez les MEF de STSWEB. Si vous souhaitez calculer les besoins
prévisionnels dans EDT, il faut commencer par vérifier les MEF récupérés et saisir les
données spécifiques a votre établissement. Sachant que les classes prévisionnelles
héritent des services du MEF, en modifiant les services des MEF, vous évitez d’avoir a
répéter une modification sur les services de chaque classe.

Controler et préciser les MEF récupérés de STSWEB
1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > MEF > |, Services.
2.Dans laliste des MEF a gauche:
e saisissez I'effectif prévu pour I’'année a venir dans la colonne Eff;
e saisissez le nombre maximal d’éléves par classe dans la colonne EL/CL..
3. Sélectionnez chaque MEF et vérifiez ses services dans la liste a droite :
e activez /désactivez les services en cliquant sur la puce;
e modifiez si nécessaire la discipline récupérée de I'onglet Matieéres ;

e saisissez les effectifs réels pour les matiéres qui ne sont pas enseignées a tous les
éleves du MEF (langues vivantes, options, etc.) dans la colonne Effectif ;

4e - Services + Afficher les services inactifs
MATIERE o . ETABLISSEMENT &~

- Discipline Effectif Pond. = ME = . O

Libelle Code Classe | Réduit | Ddb. ELRed. H.EL [[*-

=) Créer un service

& ALLEMANMD L2 ALL LETTRE ALLEMAND (CO221) 7 10 2h30 15 2h30
W ANGLAIS LW ANG AMGLAIS (LO422) 12 1 S 3ho0 15 3hio
& | ARTS PLASTIGUES ARTS ARTS PLASTIQUES (L1500) 12 1 S 1ho0 15 1hid
@ |EPS EPs EDUC PHY'S (L1900) 112 1 =1 3hoo 15 3hoo
& ESPAGNOL L2 ESP a9 1 [s) 2h30 15 Z2h30
& FRAMCAIS FRAMC  LETTRES MODERME (LOZ02) 12 1 S 3ho0 Thioo 15 4h00
& HSTOIRE-GEQ HIGEC  HIST GEC (L1000) 112 1 S 3ho0 15 3hi0
& ITALIEN Lv2 ITA ITALIEN (LO425) [ 10 2h30 15 2h30
& LATM LATIR LETTRES CLASSIZ (LO201) 24 1 F 2h0o 15 Zh0o
& MATHS MATHS  MATH SCIEN PHYS (C1315) M2 1 = 3h30 15 3h30
w  MUSIRUE MUS LETTRE EDUC MUS (C0217) 12 1 S 1ho0 15 1hid
& PHYSIQUE-CHMIE  PH-CH  SCIENCES PHYSIG (L1500) 12 1 s 1h30 15 1h30
W SYT SWT SVYT (L1600) 12 1 S Oh30 1ho0 15 1h3d
& TECHMO TECH TECHMOLOGIE (L14007) Mz 1 =3 1h30 15 1h30
& | Wie de clazse WIE 12 1 S 1ho0 15 1hid
©  Accompagnement p o AP M2 1 g 1h30 15 1h30

215



MEF (prérentrée)

e saisissez le nombre d’heures en dédoublement (effectif de la classe / 2) dans la
colonne Ddb ;

de - Services +| Afficher les services inactifs
MATIERE o . ETABLISSEMENT &
= Discipline Effectif Pond. | ME = " ®
Libelle Code Classe Reéduit Ddb. ELRed. H.JEL [

=+ Créer un service

& ALLEMAMND L2 ALL LETTRE ALLEMARND (CO2211 T ] 2h30 15 2h30
& ANGLAIS LV ANG ANGLAIS (LO422) 1z 1. 5 3hoo 15| 3h00
&  ARTSPLASTIQUES ARTS ARTS PLASTIQUES (L1500) "z 15 1hoo 15| 1ho0
@ EPS ERS EDUC PHY'S (L18007) "z - 3hoo 15 3ho0
& ESPAGNOL LW2 ESP 99 10 2h30 15 2h30
& FRANCAIS FRANC  LETTRES MODERME (LO202) "z 15 3hoo 1hoo 15| 4h00
& HSTORE-GEC HIGEC  HIST GEQ (L1000) 12 1. 5 300 15| 3h00
& ITALIEN L2 ITA ITALIER (LO429) B 10 2h30 15 2h30
& LATIM LATIN LETTRES CLASSIG (LO201) 24 1 F 2Zhoo 15 Zho0
& MATHS MATHS  MATH SCIEN PHY'S (C1315) "z 15 3h30 15 3h30
& MUSIGUE MUS LETTRE EDUC MUS (C0217) nz 1 5 1hoo 15| 1ho0
& PHYSIQUE-CHIME  PH-CH  SCIEMCES PHYZIC (L1500) 12 1 = 1h30 15| 1h30
e BVT SWT ST (L1600) "z 15 Oh30 1hoo 15 1h30
& TECHMO TECH TECHMOLOGIE (L1400) "z 15 1h30 15 1h30
& Wiede clazze WIE "z 15 1hoo 15 1hoo
©  Accompagnement p AP nz 1 5 1h30 15 1h30

e saisissez le nombre d’heures en effectif réduit dans la colonne Réduit et vérifiez que
I’effectif par défaut convient.

de - Services +| Afficher les services inactifs
MATIERE o . ETABLISSEMENT &
= Discipline Effectif Pond. | ME = " ®
Libelle Code Classe Reéduit Ddb. ELRed. H.JEL [

=+ Créer un service

& ALLEMAMND L2 ALL LETTRE ALLEMARND (CO2211 T ] 2h30 15 2h30
& ANGLAIS LV ANG ANGLAIS (LO422) 1z 1. 5 3hoo 15| 3h00
&  ARTSPLASTIQUES ARTS ARTS PLASTIQUES (L1500) "z 15 1hoo 15| 1ho0
@ EPS ERS EDUC PHY'S (L18007) "z - 3hoo 15 3ho0
& ESPAGNOL LW2 ESP 99 10 2h30 15 2h30
& FRANCAIS FRANC  LETTRES MODERME (LO202) "z 15 3hoo Thoo 15| 4h00
& HSTORE-GEC HIGEC  HIST GEQ (L1000) 12 1. 5 300 15| 3h00
& ITALIEN L2 ITA ITALIER (LO429) B 10 2h30 15 2h30
& LATIM LATIN LETTRES CLASSIG (LO201) 24 1 F 2Zhoo 15 Zho0
& MATHS MATHS  MATH SCIEN PHY'S (C1315) "z 15 3h30 15 3h30
& MUSIGUE MUS LETTRE EDUC MUS (C0217) nz 1 5 1hoo 15| 1ho0
& PHYSIQUE-CHIME  PH-CH  SCIEMCES PHYZIC (L1500) 12 1 = 1h30 15 | 1h30
e BVT SWT ST (L1600) "z 15 Oh30 1hoo 150 1h30
& TECHMO TECH TECHMOLOGIE (L1400) "z 15 1h30 151 1h30
& Wiede clazze WIE "z 15 1hoo 15 1hoo
©  Accompagnement p AP nz 1 5 1h30 15 1h30

Remarque : si vous avez plusieurs MEF pour un méme niveau, sélectionnez-les tous avant de
faire les modifications : vous ne modifierez qu’une fois les services en commun.

4.Si la matiére du service n’est pas réellement celle qui sera enseignée aux éléves, vous
pouvez détailler un service et modifier la discipline ou la matiéere de chaque sous-
service : pour cela, cliquez en bas sur le bouton Détailler le service. Vous pouvez ensuite
également ajouter des sous-services via le bouton Créer un sous-service.
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Mémo (fiche cours)

Récupérer les MEF des classes depuis SIECLE

Si vous souhaitez récupérer les MEF des classes et leurs services, il faut cocher 'option
Mettre a jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services dans la fenétre de
récupération des éleves (= SIECLE, p. 346).

Récupérer les effectifs des parcours dans les MEF

Lesintentions des éléves récupérées depuis PRONOTE permettent d’anticiper les parcours
de spécialités.

1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > MEF > W, Services.

2.Cliquez sur le bouton € en haut de la colonne Effectif pour récupérer les effectifs en
fonction des parcours renseignés dans I'onglet Prérentrée > Spécialités.

PREMIERE GEHERALE - Services ~| Afficher les services inactifs
MATIERE - C ETABLISSEMENT ra
A : Discipline Pond. | ME = = ©
Libelle Code Effectit Classe | Reduit Ddb. ELRed. HJEL  ([Y

) Créer un service

PREMIERE GENERALE

W DANSE A-DAN [} 10 1hoo 15 1h00
& LITTERAT. LCALATIN LLCAL 15 10 4h0o 15 4h00
& MNUMERIGLE SCIMFORM. NSIMF i 10 4h0o 15 4h00
% HUMANLITTER.PHILO. HLPHI &1 10 4h0o 15 4h0o
& HIST.GEOQ.GEOPOL 5P, HGGSP 72 1 o) 4h0o0 15 4h00
& LY LITT.CULTETRAN. LITLY &1 10 4h0o 15 4h00
& 5C ECONO.& SOCIALES SES a2 1 9] 4h0o0 15 4h00
%  PHYSIQUE-CHIMIE FH-CH a9 10 4h0o 15 4h00
&  SCIEMNCES VIE & TERRE SWT 110 1 o) 4h0o 18 4h00
& MATHEMATIQUES MATHS 139 10 4h0o 15 4h00

Calculer les besoins prévisionnels a partir des MEF

Le calcul des besoins prévisionnels convertit les volumes horaires des MEF en heures poste
par matiére.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > ;= Prévision par matiére.
2.Sélectionnez un niveau dans le premier menu déroulant.

3. Sélectionnez MEF dans le second menu déroulant.

4. Pour chaque matiere, EDT calcule le nombre d’heures poste a prévoir pour ce niveau. Si
vous souhaitez modifier ’'Effectif du MEF, le Nombre d’éléves maximal par classe ou le
Nombre d’éleves maximal en effectif réduit, retournez dans Prérentrée >
MEF > T, Services. De retour dans la liste des besoins prévisionnels, cliquez en bas a
gauche sur le bouton Actualiser le nombre de structures.

Voir aussi
= Prérentrée, p. 280

MEMO (FICHE COURS)

Vous pouvez saisir un mémo sur un cours depuis la gestion par semaine. Cela permet
de communiquer une information aux autres utilisateurs administratifs ainsi qu’aux
enseignants et éventuellement aux parents et aux éléves si 'option Afficher le mémo
du cours est cochée dans le paramétrage des Espaces depuis PRONOTE.
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Messagerie interne

Saisir le mémo du cours
1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine et B Planning multisemaines,
cliquez sur le bouton g de la fiche cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, rédigez le mémo et allumez sur la réglette les semaines oll
il doit rester associé au cours.

g = JOR S
[®)6 séances de 1hao
1h00 - lundi & 14h30 - H
&
Matiéres 1
ACC FR. - ACC frangais
Profeszeurs 1
DUPAS Marion
Perzonnels o
Groupes 1
SACC FRGR.1_1
Claszes o
Parties 2
<5B> S5SBACC FRP1
Salles o
Matériels a
MEmo E
L'accs & la salle est modifié 4 cause des travaux.
Ltilizez la passerele du btiment El.|
Saut de ligne : Maj+Entrée 0255
Pour valider votre saisie taper Entrée
< =

3. Validez : le cours s’affiche avec I'icbne B sur les semaines concernées.

Consulter un mémo

Sur tous les affichages gy, Emploi du temps de la semaine et & Planning multisemaines, si
unmémo est attaché au cours,’icone B s’affiche dessus. Positionnez le curseursurl’icéne
pour afficher le mémo dans une info-bulle.

Supprimer un mémo

1. Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine et B2 Planning multisemaines,
cliquez surle bouton g de la fiche cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez sur la réglette les semaines de publication du
mémao.

3.Sélectionnez le texte et supprimez-le, puis validez.

MESSAGERIE INTERNE

Dans le cadre de la messagerie interne, les messages sont envoyés, notifiés et lus
directement depuis EDT ou PRONOTE.

= Discussion, p. 105
= Information (messagerie interne), p. 191
= Sondage, p. 355
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Mi-journée

En définissant la pause de la mi-journée, vous indiquez a EDT ce qu’il doit considérer
comme des demi-journées.

Définir la pause de la mi-journée

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

2. Sélectionnez Journée avec une pause délimitée.

3.Viales menus déroulants, indiquez I’heure de fin de matinée et I’heure de début d’aprés-
midi. Si la pause est en demi-heure, vous pouvez cocher 'option Recommencer en heures
pleines apreés la pause de la mi-journée ; vous choisirez alors les horaires a afficher en
conséquence (= Grille horaire, p. 154).

4.Sil’établissement est fermé le mercredi / samedi aprés-midi, cliquez sur la demi-journée
concernée pour la hachurer; elle sera considérée comme non travaillée (= Demi-
journée, p. 92).

5. Pour empécher le placement de cours sur cette plage, il faut saisir des indisponibilités
ou activer la gestion automatique de la demi-pension (= Demi-pension, p. 93).

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées
Journée cortinue La journée continue désactive la demi-pension

& Journée avec une pause delimitée par
Iheure de fin de la matinge :

et Pheure de début de Paprés-mic
Fecommencer en heures pleines aprés la pause de Is mi-jpurnée

0BhO5 lunch matcl metcredi el vendredi

ash1o

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

18h00

17h00

18h00

lun mar, | mer. jeu. wen.

MISE A JOUR

La mise a jour de lapplication est automatique: EDT recherche les sous-versions
disponibles et se met a jour lorsque ’application est fermée.

Désactiver la mise a jour automatique (déconseillé)
Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

Modifier ’heure de recherche de mise a jour du Serveur
1. Dans 'application Serveur €, cliquez sur le volet Mise a jour automatique.

2. Vérifiez que 'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I’heure souhaitée.
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Mise en attente

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour
maintenant.

Voir le rapport de la mise a jour d’une sous-version

Rendez-vous sur le site Internet d’Index Education, sur la page EDT > Téléchargements >
Evolutions & corrections.

Remarque : les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont informés des mises a jour par e-mail.

MISE EN ATTENTE

Pour simplifier les manipulations sur la grille d’emploi du temps, vous pouvez afficher
la colonne de mise en attente des cours. Elle permet de mettre des cours de coté le
temps d’'une manipulation.

Afficher la colonne de mise en attente des cours

Sur tous les affichages % Emploi du temps, cochez I'option Mise en attente en haut a
droite de la grille.

Mettre un cours en attente

1. Sur tous les affichages % Emploi du temps, double-cliquez sur un cours pour faire
apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la colonne Mise en attente et double-cliquez a I'intérieur
pour valider.

Remarque : vous pouvez utiliser la multisélection pour mettre une série de cours en attente :
sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Mettre en attente.

Placer sur la grille un cours en attente

1. Sur tous les affichages W Emploi du temps, cliquez sur le cours en attente pour faire
apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la grille a la place souhaitée et double-cliquez a
I’intérieur pour valider.

< Mige en attente | Wy @

wendredi hlize en attente

HISTOIRE-GEC:!
HUBERT A.
Salles banalis...

MATHS ATHS &
DALIAOUI K. ALIAOUI K.
Salles banalisées Sglles banalisé...

§ Vie de classe’
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Modalité d'un cours

MODALITE D'UN CO

Par défaut, la modalité d’un cours est CG (cours général).

Modifier la modalité des cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours dont vous souhaitez modifier la modalité, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Modalité.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la modalité souhaitée. Au besoin, créez-
laviale bouton Nouveau.

MODE DE CONNEXION (ADMINISTRATIF, ENSEIGNANT)

En version réseau, le Mode administratif est le mode via lequel les utilisateurs

administratifs se connectent a EDT.

Le Mode enseignant est le mode via lequel les professeurs se connectent a EDT.

Les utilisateurs du Mode administratif se connectent :

e soit en mode de connexion Modification: ils doivent alors appartenir a un groupe
d'utilisateurs de type ADMIN ou MODIF,

e soit en mode de connexion Consultation si vous avez acquis des utilisateurs en
consultation : il peut s'agir d'utilisateurs appartenant a un groupe de type CONSULT, ou
bien d'utilisateurs qui possédent des droits de modification mais qui souhaitent
économiser une licence.

| lotre identifiant |

Mode
enseignant

| lYatre mot de passe |

Consultation Se connecter

Voir aussi

= Groupe d'utilisateurs, p. 169
= Version de consultation, p. 397

MODE USAGE EXCLUSIF

Cest un mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR et aux utilisateurs
habilités de travailler seul sur la base ; les autres utilisateurs connectés, prévenus par
un message d’information, passent automatiquement en consultation et ne peuvent
plus agir sur la base. Ces derniers sont reconnectés en mode modification une fois le
mode Usage exclusif quitté.
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Mot de passe

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes
(placement automatique, optimisation, etc.). En revanche, c’est toujours l'utilisateur
qui choisit de quitter ce mode.

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si

vous ne les enregistrez pas manuellement [Ctrl + S], EDT vous demande de confirmer la
sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

Lancer le mode Usage exclusif
Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Entrer dans le mode "Usage exclusif".

Quitter le mode Usage exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Quitter le mode "Usage exclusif" ou cliquez
sur le bouton [EJ euitter le mode exclusit dans la barre d’outils.

MOT DE PASSE

EDT génere automatiquement un mot de passe que l'utilisateur doit personnaliser lors
de sa premiére connexion.

Définir la longueur minimale et les régles a respecter
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Sécurité.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre de caractéres minimum autorisé pour
les mots de passe.

3. Cochez les options souhaitées pour complexifier le mot de passe (inclure au moins une
lettre, un caractére numérique, un caractére spécial, etc.).

Motz de passe

Taille minimum des mots de passe ; caractéres

+| Inclure au moing un caractére numeérique
< Inclure au moinz une lettre
Inciure &u moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

mélanger des minuscules et des majuscules

Consulter notre poltique de sécurité des motz de pasze

Forcer la personnalisation du mot de passe lors de la prochaine connexion
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans |a fenétre qui s’affiche, cliquez sur *.

3. Sélectionnez l'utilisateur concerné.

4. Faites un clic droit et choisissez Forcer le changement du mot de passe.



Mot de passe

5.L’icdéne *» apparait dans la colonne Mot de passe. L'utilisateur devra obligatoirement
modifier ce mot de passe lors de sa prochaine connexion.

Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe - i

(F) Créer un utiisateur
MARTIN MARTIN Dawia elelelels] f;‘

Voir le mot de passe d’un utilisateur administratif ou d’un professeur
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans la colonne Mot de passe :

e soit dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs. Dans |la fenétre qui
s'affiche, cliquez sur *.

e soitdans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste. Par défaut, la colonne Mot
de passe est masquée. Cliquez sur le bouton , en haut a droite de la liste pour
I’afficher (= Liste, p. 203).

2. Positionnez le curseur sur les points =+s== pour afficher le mot de passe dans une
infobulle.

Hom Prénom Identifiant de connexion | Mot de passe Matigre préférentielle Matieres enseignables | Apport

(+) Créer un professeur

ALVAREL Sabrina ALVAREL LTI ESPAGHOL Lv2 ESPAGRNOL LW2 15ha0
BACHELET Matine BACHELET SOO00 Mot d fLpieL "3‘ 8‘ 1 LS i Ae0n
BROWAN Julie ALBERT oooo| ok e passe : iyFzBum .

L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son ot de passe & la prochaine
CECCACI Thamas CECCACI wenne | onnexion

DALIACUI Karim GAUDIN DO MATHS MATHS, Vie de classe 18h00

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a été personnalisé par Uutilisateur. Les
points sont alors remplacés par des ronds cowos.

Envoyer I'identifiant et le mot de passe par courrier aux professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.
2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

5.Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans I'onglet
Communication > Courriers > 4y Edition des lettres types (= Lettre type, p. 197).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer/Générer/Mailer.

Envoyer I’identifiant et le mot de passe par SMS aux professeurs
Prérequis Il faut étre inscrit a I'envoi de SMS (= SMS, p. 353).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton 7 dans la barre d’outils.
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Mot de passe

4.Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans l'onglet
Communication > SMS > Edition des SMS types (=> SMS, p. 353).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Modifier son mot de passe

Prérequis Vous étes autorisé a modifier votre mot de passe.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

3. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

Modifier le mot de passe d’un utilisateur administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @*.

3. Sélectionnez I'utilisateur dans la liste a gauche.

4. Double-cliquez dans la colonne Mot de passe, saisissez un nouveau mot de passe et
validez avec la touche [Entrée].

5. L'utilisateur devra obligatoirement modifier ce mot de passe lors de sa prochaine
connexion.

o1 Administration des utilisateurs

on des utilisateurs

Groupes d'utilisateurs @ i d’éducation - MODIF - Utili
Hom Type @ 4 Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe ¥ [T
(%) Créer un groupe B! () Créer un tiisateur
+ Administration Apmin & AE Assistant d'éducation 00000
SPR-Superviseut & AL &t AL S644a58T|

+ Assistants d'éducation MODIF
AE-Assistant d'éducation

+

MODIF

CL-Conseil de classe

Générer de nouveaux mots de passe pour les professeurs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2.Sélectionnez le ou les professeurs pour lesquels vous souhaitez générer un nouveau
mot de passe, faites un clic droit et choisissez Modifier > Mot de passe aléatoirement.

Voir aussi
= ldentifiant de connexion, p. 179
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Motif d'absence

MOTIF D'ABSENCE

Les motifs d’absence justifient les absences des professeurs et celles des classes. Il
existe des motifs d’absence par défaut. Vous pouvez en créer d’autres.

Statut DEPP des motifs des absences @
== Libellé Statut prof. Statut classe Hom de I'étiquette o
':‘B Mouvesu
Activité cutturele Accompagnateur @ Classe 4
- Activité sportive Accompagnateur o Classe C
Autres Personnel @
Brevet blanc Classe C
- Convenance personnelle Personnel 0
- Ewénement familial Personnel 0
Examens Personnel 0
| Fonctions électives Administratif @
Formations et concours Administratif 0
- Garde d'enfant Personnel 0
Maladie Personnel &
- Metierama Accompagnateur e Classe C
- Réunions irternes Administratif L3
- Sortie pédagogicue Accompagnateur o Classe C
- Stage Classe C
B syroicat Administratit &

Créer un motif d’absence

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Absences.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé pour le motif et validez avec la
touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le statut du motif. S’il s’agit d’'un motif lié:

e al’absence d’un professeur ou d’un personnel, cochez un statut parmi ceux proposés
dans la colonne Professeurs ;
e al’absence d’une classe, cochez le statut Classes dans la colonne Classes ;
e a I’'absence d’un professeur et d’une classe (voyage de classe, par exemple), cochez
Accompagnateur dans la colonne Professeurs et Classe dans la colonne Classes.
4.Validez.

5. Double-cliquez éventuellement dans la colonne Nom de [’étiquette pour associer une
étiquette au motif: lorsqu’'une absence est saisie avec ce motif, c’est I'étiquette
affichée par défaut sur les emplois du temps; vous pourrez toujours la modifier
(= Etiquette sur les cours, p. 135).

Modifier le motif d’une absence

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes /
Personnels > Sp Saisie des absences.

2. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en bas a droite.

4. Sélectionnez I’'absence dans le tableau en bas, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Motif.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un autre motif et validez.
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Multisélection

ULTISELECTION

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste

Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation
() Créer un professeur

Sh30
ARGLAIS L1 Taus 18h00 18h00

MATHS 18h00 17h30
MO 18h00 14h00
11hi0 18h00
1i5h00 18h00
o0 16h00
GALLET Benjamin FRAMCAIS Tous 1 9k00 18h00

Mme DI ; .
hlle: GEMET Mathilcle: FRAMCAIS Tous 48h00 22h00
hme GRAMNGE Sophie TECHMOLOGIE Tous 18h00 13h00
hme Joby Andrea HISTOIRE-GED Tous 1:5h00 17h30

| 5 ECEES

Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

Liste des professeurs

Civilite Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation
(+) Créer un professeur

Mime ALVARET Sabring ESPAGHOL L2 Tous 18h00 10h00
Mime BACHELET Marine AMNGLAIS LW Tous Shoo k30
hme BRI Julie AMGLAIS LW Tous 18h00 18h00

Benjamin i i 1]

hdme GAUDIN Florence PHYSIGIUE-CHIMIE Tous 14h00 14h30

hdlle GEMET hathilde FRAMCAIZ Tous 18h00 22h00
hme GRANGE Sophie TECHMOLOGIE Tous 18h00 13h00
hme JOLY Andres HISTOIRE-GED Tous 15h00 17h30
N 38 /35

226



Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation

(+) Créer un professeur

E =32

Modifier des données en multisélection

Sur tous les affichages i= Liste, a I'aide des techniques de sélection ci-avant, sélectionnez
les données sur lesquelles vous souhaitez faire une méme modification, faites un clic droit
et sélectionnez lacommande souhaitée dans le menu contextuel.

MUTUELLE

Renseigner la mutuelle d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans 'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'organisme dans le menu déroulant
correspondant. Si’organisme n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le bouton | - |.

5. Validez.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Dans ce cas, sélectionnez les
éléves ayant la méme mutuelle dans la liste de gauche et indiquez laquelle dans le volet de
droite.
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Nationalité

NATIONALITE

Saisir la nationalité de I’éleve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la nationalité dans le menu déroulant
correspondant. Si la nationalité n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le
bouton |- .

5. Validez.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Dans ce cas, sélectionnez les
éléves ayant la méme nationalité dans la liste de gauche et indiquez laquelle dans le volet de
droite.

NETSYNCHRO

EDT permet d’échanger des données éléves avec SIECLE et d’envoyer les emplois du
temps annuels vers STSWEB via la plate-forme NetSynchro.

Installer le certificat

Pour pouvoir récupérer/ envoyer des données via la plate-forme NetSynchro, il est
nécessaire d’importer au préalable un certificat dans la base. Les établissements qui
utilisent NetSynchro pour la premiere fois doivent demander un certificat depuis
I’application Gestion Identité Numérique. Une fois récupéré, le certificat doit étre importé
danslabase EDT et /ou dansla base PRONOTE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I’encadré Choix de la méthode d’import, cliquez sur le bouton Gérer le certificat
pour NetSynchro.

A [ E-mail (0:7)
Méme si vide
4[4 pdresse (V1) 1 Gestion du certificat NetSynchro x
Méme si vide
[+ Cade postal Fichier cortenant le cerificat *
] Wille
4[4 Mettre 3 jour les responsables deg| “
< lertité Mot de passe associé au certificat *
4 [#| Téléphones (V1) | |
Méme si vide )

Parcourir..

= s En version monoposte uniguement, vous pouvez saisit un mot de
| Ne pas mettre & jour niimporter les élévd passe qui sera demandé avant chague action de synchronisation

Alimenter les groupes depuis SIECLE | | Importer le certificat
Mettre & jour les MEF des classes et réin

* champs abligatoires Fermet

Choix de la méthode diimport

() Depuiz lexport SIECLE |« | ayucun fickier

(® Depuis NetSynchra Gérer le cerificat pour NetSynchro

Annuler Importer
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Nombre d'éléves

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Parcourir.
4. Désignez le certificat et validez.

5. Saisissez ensuite le mot de passe associé au certificat.

6. Cliquez sur Importer le certificat.

Récupérer les données éléves depuis SIECLE

La récupération des données éléves est semblable a celle que vous faites directement
depuis SIECLE (= SIECLE, p. 346).
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I'encadré Choix de la méthode d’import, sélectionnez Depuis NetSynchro pour
I’'année 2019-2020.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a récupérer, puis cliquez sur Importer.

Exporter les liens éléves / groupes vers SIECLE

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB (= STSWEB (import), p. 371) et les
groupes dans SIECLE.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes.

Exporter la vie de I'établissement vers NetSynchro

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et étre connecté a une base
commune a EDT et PRONOTE.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter la vie de l'établissement
(NetSynchro).

NOMBRE D'ELEVES

Il'est calculé par EDT en fonction des éleves affectés a la classe /au groupe.

Voir le nombre d’éléves d’une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2. Les éleves affectés aux classes sont comptabilisés dans la colonne Nb. élé (Nombre
d'éléves) (ce nombre peut différer de I'effectif saisi par vos soins avant I'affectation des
éleves). Si vous ne voyez pas la colonne Nb. éléves, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).
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Afficher le nombre exact d’éléves sur la fiche cours

Si un effectif a été saisi manuellement pour la classe, C’est cet effectif qui s’affiche sur la
fiche cours. Pour voir le nombre d’éleves, il faut remettre I’'effectif a 0.

Voir aussi
= Effectif, p. 111



Non placé

Un cours non placé est un cours qui n’a pas encore de place sur la grille d’emploi du
temps. Il peut s’agir de cours créés non placés, importés, ou encore dépositionnés
volontairement.

Retrouver les cours non placés d’une ressource

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > Tf¥ Emploi
du temps.

2. Sélectionnez laressource dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton @& en haut a droite de ’'emploi du temps (s’il est inactif, c’est qu’il
n’existe aucun cours non placé pour cette ressource).

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un cours non placé pour afficher son gabarit
sur ’emploi du temps et le placer d’un double-clic au centre du cadre.

Professeurs Mme BROWH J. - Emploi du temps Mise en attente ® % ﬂ

Civilité Hom Prénom Q| 08hOD luncii marci mercredi jeudi
() Créer un professeur i
% 03h00
BC AHGLAIS LV AHGLAIS L1 AHGLAIS LV1
oy 8C 3C 3B, <ULIS> 5A...
se [
~ AHNGLAIS LM AHGLAIS L1 AHGLAIS LV1

5B, <ULIS> DU... 58, <ULIS> DU... 3C
11h00

AHGLAIS LV AHGLAIS LV1

3B, <ULIS= SA...

e1) Cours non placés : BROWN

Frég. |Hb.P. Professeur

ANGLAIS LV1

AHGLAIS LV1

5C
AHGLAIS LV1

<« L 5D
50

‘ Fermer ‘ Arréter | Tout placer ” Placement manuel du cours sélectionné ‘ “

Retrouver les cours non placés dans la liste des cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Triez la liste sur la colonne Etat en cliquant sur le titre de la colonne: les cours non
placés s’affichent en bleu en haut de la liste avec I'icone &) .

Liste des cours

Durée | Jour et heure Dec. Etat Professeur Matiére Classe
1h00 | Mon placé Semestriel _Sé_ ALVAREZ Sabrina, LACAZE Huge, .| LV2 - Langue vivante 2 3D
1h00 | Mon placé Semestriel ® DEJEAN “annick, GAUDIN Florence  SC - Sciences 34, 3B
1h00 | Mon placé Semestriel ® TESSIER Audrey EPI - EPI (étude des éoliennes) 4B
1h00 | lundi 16h30 Semestriel |#] | ALVAREZ Sabrina ESP - ESPAGNOL Lv2 <ULIS= DUBOIS.
1h00 | mardi 10h00 Semestriel [®]  ALVAREZ Sabrina EPI (B - EPI (big data) 3c
1h00 | jeudi 11h00  Semestriel E ALVAREZ Sabrina EPI - EPI (alimentation} 5C
2h00 | wendredi 13h30  Semestriel E ALVAREZ Sabrina EPI - EFI (danse) 34
1h00 | wendredi 16h00  Semestriel B ALVAREZ Sabrina ESP - ESPAGNOL Lv2 4AESPGRA
2h00 | mardi 13h30  Semestriel E AIVAREZ Sabrina, BACHELET Mari | AP - Accompagnement person | 6C, 6D
1h00 | mardi 11h00  Semestrigl E ALVAREZ Sabrina, GRANGE Sophie LV2 - Langue vivante 2 44 4B, 4C, 4D
1h00 | mercredi 09h10  Semestriel E ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni,  LV2 - Langue vivante 2 4A 4B, 4C, 4D
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Notification

Afficher / masquer les cours non placés sur les états de service
= Etats de service des professeurs, p. 133

Rendre un cours non placé
= Dépositionner, p. 99

Voir aussi
= Etat de début des cours, p. 132

NOTIFICATION

Lorsque l'utilisateur est connecté a PRONOTE, il recoit des notifications a la réception
des messages transmis via la messagerie interne (information, discussion, sondage).

Personnaliser ses notifications
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.
2. Alaréception d’'un message ou d’'un document, choisissez si vous préférez:
o Afficher le papillon dans la barre de titre (un clic dessus permet d’accéder aux
contenus);
o Afficher une fenétre d’alerte en bas de I’écran;
e Emettre un signal sonore.

NOUVEAU COURS

Créer un nouveau cours sans le placer (cours non placé)

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la période, la durée et la fréquence du cours.

=5 Création des cours x
Périntles e cours Caractéristioues: Ressaurces t cours Disporibilté
[/l Année compléte Q,  Durée Metitre 1 (i bs o i & &/ voeux
14 Semestre 1 D a MATHS - MATHEMATIOU
L semeEte D% Fraquence: [H- Coursheb ~ o - el margi mercredi 2] vendredi
L Semestre 2 + Professeurs 1
["] Année complite e PROFESSEUR Maxime "
[ Trimestre 1 [ | + Personnels: 0 —_— —_— —_ —_ —_—
10h00
[ Trimestre 2 + Groupes 0
[ Trimestre 3 [ ] Familles: | .. | + Classes 1 11hoo
58 — — — — —
12hi
+ Partiss 0
+Salles 1 13hi
106 (Salles banalisées) b - i e b
+ Matériels 0
16h00
Propriétés de placement 17hi00
® Place fixe @ P
Place variakle
Mombre dexemplaires |1 - Annuler | [ créer
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Nouveau cours

4. Ajoutez toutes les ressources du cours en cliquant sur chacune : Matiére, Professeurs,
Groupes / Classes / Parties, Salles et éventuellement Personnels et Matériels.

5. Sivous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains créneaux, saisissez
des indisponibilités sur la grille a droite (= Indisponibilités, p. 188). Elles s’ajoutent a
celles des ressources. Vous pouvez également indiquer une préférence de placement en
saisissant des veeux (= Veeux, p. 400).

6. Selon les fonctionnalités activées, EDT peut proposer de renseigner d’autres champs
(site, respect des récréations..). Vous pourrez toujours saisir ces contraintes
ultérieurement, apres la création du cours.

7. Cliquez sur le bouton Créer : le cours est ajouté a la liste.

8. Vous pouvez ensuite renseigner les autres caractéristiques du cours (= Cours, p. 72).

Pour aller plus vite, vous pouvez créer rapidement des cours semblables et les
différencier ensuite depuis la fiche cours ou la liste des cours.

Créer un cours en plusieurs exemplaires

1. Dans la fenétre de création des cours, ajoutez les ressources communes a la série de
cours (par exemple la matiére et le professeur pour créer d’'un coup tous ses cours) et
sélectionnez le nombre d’exemplaires dans le menu déroulant en bas.

2. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

3. Ajoutez les ressources manquantes depuis la fiche cours de chaque cours (par exemple
la classe sivous avez créé tous les cours d’un professeur).

Caractéristigues Ressources du cours Disponibilité:

Durée: Matizre: 1 (@ indisporibiliés s/ Indisporibiftés opfionnelles 57 Vosuix
Fréguence: | H - Cours heb ~ LRl e ) gno _ lndi mardi mercredi ieudi vendred
+ Professeurs 1
Frespects les récréstions HSHIER & line 03h00
+ Persannels o —_— —_— —_— —_— —_—
+ Groupes o ooy
Familes: | . | + Classes 0 11ha0
+ Parties o — — — - S
+ Salles 1 b
Atelier arte plastiques 13h00
+ Matériels o — S — B —
14n00
15h00
16n00
17h00
18n00
Marmbre dexemplaires Anndler | | Créer

Dupliquer un cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Dupliquer, ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl+ D].

3. Vous retrouvez les deux cours dans la liste : vous pouvez modifier leurs ressources a
partir de la fiche cours.
Sile cours d’origine était placé, le cours dupliqué est en revanche non placé.
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Nouvelle base

Liste des cours

Durée

1h0D | I

Liste des cours

Thal  lundi

Jour et heure

08h00

Fréquence Etat Professeur
o

Fréguence Etat Professeur
. o,
o |B e

H B BrRCAN Julie

Matiére

Classe

Classe

w1

ANG - ANGLAIS LW 5C

Transformer un service en plusieurs cours

= Transformer en plusieurs cours, p. 379

Générer les heures de vie de classe
= Vie de classe, p. 398

Créer un nouveau cours directement sur la grille

= Dessiner un cours, p. 101

NOUVELLE BASE

Vous créez une nouvelle base chaque année. Il existe deux méthodes :

Méthode n° 1, recommandée :
A partir d’un fichier STSWEB

Méthoden®2:
A partir de la base de I’an passé

Permet de...

.. récupérer rapidement toutes
les données nécessaires ala
création des cours.

... récupérer toutes les données
de I'an passé sauf celles qu'on
choisit éventuellement de ne pas
garder.

Utile pour...

.. avoir des le départ des données
conformes pour les exports vers
les applications nationales.

.. conserver les contraintes, des
alignements personnalisés, etc.

Inconvénient

Certains paramétrages sont a
refaire.

On récupere éventuellement un
paramétrage qui ne convient pas
ou plus.

Pour compléter
la base, je peux
ensuite...

... récupérer certaines données
depuis la base EDT de I’an passé
(photos, lettres types,
utilisateurs).

.. mettre a jour les données
depuis STSWEB.

Siaucune de ces méthodes n’est possible pour vous, créez une nouvelle base vide avec
la commande Fichier > Nouvelle base > Vide, puis saisissez les données ou importez-les
depuis un fichier Excel (= Excel (import), p. 138).
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Nouvelle base

Construire une base depuis STSWEB [version Monoposte]
Prérequis Vous avez exporté le fichier *.xml de STSWEB (=> STSWEB (import), p. 371).

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

~ Construire Créer Créer une
une base a partir d'une nowvelle

depuis ancienne base basevide

\ sTsweb __ o, ol

2. Cochez les données a importer: a minima les MEF, les professeurs et les classes.
Importez les services uniquement s’ils sont a jour et que vous souhaitez les transformer
en cours: conservez alors les professeurs présents dans les services uniquement s’ils
enseignent chaque année les mémes matiéres aux mémes classes.

07| Choix des données a importer x

Cochez les données izsues de STSWEBR que wous souhaitez importer dans EDT.

| MEF

+ Enzeignants
Suppléants

| Claszes
Groupes

Services

Congerver les enzeignants présents dans STEWER

Annuler Walider

3. Sélectionnez le fichier *.xml que vous avez généré depuis STSWEB.
4. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 154).
5.Nommez et enregistrez la base.

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

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez, récupérer des données de la base EDT de I’'an

passé (= Récupérer des données, p. 296).

Construire une base depuis STSWEB [version Réseau]
Prérequis Vous avez exporté le fichier *.xml de STSWEB (=> STSWEB (import), p. 371).
Etape n°1: En version Réseau, il faut d’abord créer une base vide depuis le Serveur §.

1. Pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit pas étre en service. Arrétez-le si
tel est le cas.
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Nouvelle base

2. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base : |a fenétre de paramétrage de la base
s’affiche.

3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 154), puis validez.

4. Choisissez le dossier ol vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'année scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

Une fois la base créée, cliquez surle bouton Mettre en service pour rendre la base accessible

depuis un Client.

Etape n°2: Depuis un Client connecté 3 la base (= Client EDT, p. 47), vous récupérez les
données de STSWEB.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les données.

2.Cochez les données a importer: a minima les MEF, les professeurs et les classes.
Importez les services uniquement s’ils sont a jour et que vous souhaitez les transformer
en cours: conservez alors les professeurs 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.

.Prenezle temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 154).

.Nommez et enregistrez la base.

.Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez |'opération en
lancant la commande Imports/Exports > STSWEB > Importer les données d’un autre
établissement.

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez, récupérer des données de la base EDT de I’'an
passé (= Récupérer des données, p. 296).

a Ul N~ w

Si vous aviez EDT I’'an passé, cette méthode permet de récupérer toutes les données
«en faisant le ménage au passage ». Cela n’empéche pas de mettre a jour les données
depuis STSWEB dans un second temps.

Créer une nouvelle base a partir de la base de I’an passé [version Monoposte]

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

Construire Créer . Créer une
une base a partir d'une nouvelle

depuis ancienne base basevide

STSweb . « o

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez les dates de la nouvelle année.

4. Les matieres, les classes et les professeurs sont conservés mais vous pouvez choisir de
conserver /supprimer d’autres données :

e lesindisponibilités et les contraintes des ressources;
e les éleves: si vous pensez les récupérer de SIECLE, conservez uniquement leur
historique;
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Nouvelle base

e les découpages et les périodes : si vous ne les gardez pas, il faut choisir pour chaque
découpage la période qui servira de référence pour I’emploi du temps ;

e les cours: si vous prévoyez un nouveau placement, cochez l'option En les
dépositionnant. Si vous utilisiez des groupes de salles, remplacez les salles par leur
groupe dans les cours ; ainsi, une nouvelle répartition automatique pourra étre lancée
apres le placement des cours (= Groupe de salles, p. 171).

5. Validez et enregistrez la base sous un nouveau nom.

07| Construire une base & partir de celle de I'année précédente b1

Mouvelle année
Date de début | 01/09/2020 Date de fin 06/07/2021 7 Jours fériés et vacances

Paramétrer la récupération des données

Les modifications d'emploi du temps, les ahsences de professeurs, les rencontres parents ! professeurs | I'affectstion dans les
classes, parties et options des éléves seront supprimées.
Pour les données ci-dessous, précisez ce gue vous souhaitez faire,

=Indisponibilités des ressources =Autre données
Professeurs | Conserver - | Cours Conserver -
Classes | Conserver - | Uniguement les cours simples
+| En les dépositionnant
Perzonnels | Conserver hd | En enlevart le made de répartition
# En supptimant les indisponibiltés
Salles |Conser\rer - |
En enlevant les salles des cours
Matériels | Conserver - | < En remplacant les salles pat leur groupe
Contraintes Cours de | Supprimer ) |
> PErMEnEnce
rofesseurs | Conserver b | En le= dépostionnant
Clazszes |Conserver - | q -
Cours de devairs |Su|)|)r|mer - |
Matié faitz
1Bres | Conserver M | En les dépositionnant
*Eleves
Conseils de |Consenrer hd |
Conserver uniquement leur historigque - clazse
# En les dépositionnant
¥ lgnorer ez Eléves sortis de I'établiszement
Récupérer les informations niveau scolaire, Courriers | Supprimer r |
comportement et absentéizme depuis les données Envoyes

PROMOTE =i envayés avant |2 |0407/2020

*Périodes et découpages

- — Groupes et |Consenrer - |
Conserver les découpages et leurs periodes - parties
de la période | |
de la période | |
Annuler Walider

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez :
e mettre a jour des données STSWEB par un import (= STSWEB (import), p. 371) ;
e modifier la grille horaire (= Grille horaire, p. 154).
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Nouvelle base

Créer une base a partir de la base de I’an passé [version Réseau]

Etape n°1: En version Réseau, il faut d’abord créer une base vide depuis le Serveur €.

1. Pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit pas étre en service. Arrétez-le si
tel est le cas.

2. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base : |a fenétre de paramétrage de la base
s’affiche.

3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 154), puis validez.

4. Choisissez le dossier oll vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'année scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

Une fois la base créée, cliquez surle bouton Mettre en service pour rendre la base accessible

depuis un Client.

Etape n°2: Depuis un Client connecté a la base (= Client EDT, p.47), vous pouvez

récupérer les données de I’an passé.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base > A partir d’une ancienne base.

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

3. Vous passez en mode Usage exclusif : si d’autres utilisateurs sont connectés, ils passent
en mode Consultation.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez les dates de la nouvelle année.

5. Les matieres, les classes et les professeurs sont conservés mais vous pouvez choisir de
conserver /supprimer d’autres données:

e lesindisponibilités et les contraintes des ressources;

e les éléeves: si vous pensez les récupérer de SIECLE, conservez uniquement leur
historique;

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

e les cours: si vous prévoyez un nouveau placement, cochez l'option En les
dépositionnant. Si vous utilisiez des groupes de salles, remplacez les salles par leur
groupe dans les cours ; ainsi, une nouvelle répartition automatique pourra étre lancée
apres le placement des cours (=> Groupe de salles, p. 171).

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez :

e mettre ajour des données STSWEB par un import (== STSWEB (import), p. 371) ;

e modifier la grille horaire (= Grille horaire, p. 154).

Créer une base vide [version Monoposte]

Caonstruire Créer Créer une
une base a partir d'une nowvelle

depuis ancienne base basevide

STSweb o, ; +
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Numéro RNE

1. Dans I’écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Créer une nouvelle base vide.
2. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 154).
3. Nommez et enregistrez la base.

4.Vous pouvez alors alimenter la base en important le contenu de fichiers textes (= Excel
(import), p. 138) ou en saisissant les données directement dans les listes.

Créer une base vide [version Réseau]

1. Dans I'application Serveur €), pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit
pas étre en service. Arrétez-le si tel est le cas.

2. Cliquez sur le bouton| /i : la fenétre de paramétrage de la base s’affiche.

3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 154), puis validez.

4. Choisissez le dossier ol vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'année scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

5. Une fois la base créée, cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base
accessible depuis un Client.

Vous pouvez alors alimenter la base en important le contenu de fichiers textes
(= Excel (import), p. 138) ou en saisissant les données directement dans les listes.

Renseigner le numéro RNE (Répertoire national des établissements)

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2.Renseignez le champ Numéro de ’établissement.
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Optimiser les emplois du temps

OPTIMISER LES EMPLOIS DU TEMPS

L’optimisation des emplois du temps est la derniére étape de I’élaboration de I’emploi
du temps; ne I'ignorez pas ! Elle permet d’améliorer de maniére conséquente la qualité
des emplois du temps. En plus, elle ne requiert pas d’effort: il suffit de laisser
Iordinateur allumé ! Les améliorations s’affichent en temps réel et sont visibles dés les
premieres minutes.

Critére 1 : | 1.2 journées libres - |

Critére 2: | Durée cumulée des trous -

Critére 3: | Cours isolés - |

Optimiser I’ensemble des emplois du temps
Prérequis Tous les cours sont placés.

1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Optimiser les emplois du temps des professeurs / des
classes.

2. Par défaut, l'optimisation des emplois du temps des professeurs ne dégrade pas ceux
des classes (et vice-versa) ; la plupart du temps, c’est ’ensemble des emplois du temps
qui s’améliorent. Néanmoins, vous choisissez d’optimiser I'un ou lautre et si vous
souhaitez accentuer optimisation, vous pouvez préciser un pourcentage de perte de
qualité autorisé.

1. Dptimisation générale de tous les emplois du temps de la base

Attention, I'optimisation ne tient compte que des cours extraits (435/435) et les cours verrouillés i la méme place ne peuvent pas
étre optimisés (4435).

(@ Optimization de l'emploi du temps des professeurs ) Optimization de 'emploi du temps des classes
Perte de gualits tolérée pour les casses El % Perte de qualté tolérée pour les professeurs El %
Critére 1 | Cours isolés - ‘ Critére 1 : ‘ Cours isolés - |
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Optimiser les emplois du temps

3. A I'aide des menus déroulants, classez les critéres d’amélioration en fonction de la
priorité a leur accorder:
e ménager le maximum de demi-journées libres;
e réduire les trous en tenant compte des seuils individuels définis dans Emploi du
temps > Professeurs > = Liste (= Trou, p. 383) ;
e éviter les cours isolés (un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est seul dans une
demi-journée et que sa durée est inférieure a 2 séquences horaires).
4. Cliquez sur le bouton Lancer 'optimisation : vous pouvez suivre I'optimisation sur les
graphiques.
5. Attendez plusieurs passes (5 a 7) ou, mieux encore, laissez EDT tourner la nuit. Soyez
patient, vos emplois du temps n’en seront que meilleurs. Sachez néanmoins qu’en cas
d’interruption, les améliorations resteront acquises.

Préciser individuellement le nombre d’heures de trou tolérées par les professeurs
= Trou, p. 383

Optimiser I’emploi du temps d’une ressource
Il est possible de lancer 'optimisation sur ’'emploi du temps d’une ressource seulement.

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > Tjf¥ Emploi du
temps.

2.Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton Optimiser.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre de trous tolérés et modifiez si besoin
vos priorités dans les préférences globales, puis lancez 'optimisation.

Professeurs Mme JOLY A. - Emploi dutemps | Mode superposé Mise en attente % -n
Hom Prénom |Q Application des modifications & partir de | semaine 36 (02/09/2019 - 06/09/2019) -®
Créer un professeur ~ fr lundi mardi mercredi igudi wendredi
Mine | ALVAREZ Sabrina E HISTOIRE-GEOGR... | HISTOIRE-GEOGR...
Mme | BACHELET | Marine = [ [58 (1] -
Mme | BROWH Julie [as HISTOIRE-GEQOGR... HISTOIRE-GEOGR...  HISTOIRE-GEOGR... = HISTOIRE-GEOGR...
40 4ac
M CECCAC) Thamas | 4onho . ;
HISTOIRE-GEOGR... HISTOIRE-GEOGR... HISTOL...
Mme | CHEMG Emma oo 148 (1)1 _— 148 (1)1 _— — Ic
M. DALIAOU Harim HISTOIRE.GEOGR...
M DEJEAM “annick 3C
Mme | DOUCET | Lauwre L0
Mme | DUPAS harion
13h00
EXT et
Mme | FAWIER Elodie HISTOIRE-GEQOGR... HISTOL.. | HISTOIRE-GEOGR...
1400 ac ac B
M. GALLET Benjamin =
Mine | GALDIN Florence 15n00 HISTOIHEq;SEOGR... EP1 (etu:; des é...
Mile GEMET Matthilcle: - -
16h00 EPI {étude des é... T q:
Mme  GIOLLET Anna 40 C hist-géo
Mme | GRANGE Sophie HISTOIRE.GEOGR., [4ACC HIGR.1]
" . - AThan = 102
M. LACAZE Hugo 1800
Mg | MONER Céline &2
n 3II3E < > Mettre en &vidence les cours génarts Optimiser Automatique -
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Optimiser les permanences

Contrdler le résultat des optimisations

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > i= Liste.

2.Cliquez en haut a droite de la liste sur le bouton % : EDT affiche dans la liste pour
chaque ressource le nombre de trous (détaillé en fonction de la durée), de cours isolés et
de demi-journées libres.

Liste des classes == Hiveaux {Tous)

Hom Trous |Durée cumulée destrous| 12 h 1h =1h C.isolés 1/2j. libres, TOP Q
) Créer une classe &

34 05 Oh30 1] 05 1] 0 1] 9% ri

38 2 2hi30 1] 15 05 0 o 102% @

3C 2 1h30 1 1 1] a o 9%

3D 1] Ohoo o o o a o 10E%

48 2 1h30 1 1 1] a a 7%

48 1] Ohao 1] 1] 1] 0 1] 83%

4c 1] Ohoo 1] 1] 0 0 1 2%

40 25 1h30 2 05 o a o G2%

Sk 2 2h00 1] 2 o a 1] 6%

=B 1 1h00 1] 1 o a 1] 6%

SC 3 3hao 1] 3 1] 0 1] 83%

=l 8 4hoo 2 & 1] 0 1] 80%

;228 3 3hoo a 3 1] a a G2%

=] 2 3hoo 1] 1 1 a 1] G0%

BC 3 3hoo 1] 3 1] a 1] G4%

EDr 1 1hao 1] 1 ] 0 1] 4%

ULIS a Ohoo 1] 1] o a 2 34%

OPTIMISER LES PERMANENCES

Au lieu d’optimiser les emplois du temps, vous pouvez optimiser les permanences,
C’est-a-dire répartir de maniére plus uniforme le nombre d’éléves ou de classes en
permanence. Pour cela, EDT modifie les emplois du temps dans le respect des
contraintes, sans dépositionner un seul cours. Il est préférable de faire cette
optimisation avant de créer les cours de permanence (= Permanence, p. 258).

Optimiser les permanences
Prérequis Tous les cours sont placés.
1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Optimiser les permanences.

2. Choisissez a droite d’optimiser en fonction du nombre de classes ou d’éléves. Le nombre
s’affiche créneau par créneau sur la grille a gauche.

3. Cochez les plages a prendre en compte.
4.Sélectionnez la méthode Standard pour commencer.

5.Dans I’encadré Occupation, EDT indique le nombre maximum de classes par créneau
horaire et la moyenne du nombre de classes en permanence. L’'optimisation va lisser cet
écart.

6. Cliquez sur le bouton Lancer I’optimisation.

7.Sivous pensez que le résultat peut étre amélioré, lancez I'optimisation avancée une fois
'optimisation standard terminée.
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OPTION

Les options des éleves sont récupérées depuis SIECLE avec leur modalité d’élection.
Vous pouvez les modifier dans EDT.

Renseigner manuellement les options des éléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2.Si vous ne voyez pas les colonnes Option1, Option 2, Option 3, etc., cliquez sur le
bouton £ en haut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

3. Sélectionnez les éleves ayant les mémes options, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Options.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la premiére ligne et sélectionnez dans la
fenétre qui s’affiche la matiére de I'option. Réitérez pour les autres options.

Tenir compte des options dans la répartition automatique des éléves dans les classes
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 316

Tenir compte des options dans la répartition automatique dans les groupes
= Groupe d'éléves, p. 163

Affecter les modalités d’élection définies dans les MEF

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.

2.Sélectionnez tous les éléves, faites un clic droit et choisissez Affecter aux options les
modalités d’élection issues des MEF.

Remarque : vous retrouvez les modalités d’élection depuis la fiche des éléves, dans ['onglet
Emploi du temps > Eléves > [E=] Fiche de renseignements, rubrique Scolarité.

MEE @ a 1 Scolarité de DURET Irene

- Date dentrée Date o sortie Mot de sortie
Sosthvees [o40972017] [71 o | -] -
2 MATIEH = | Sl Frovenance i dlorigine

Fitclls Eode] R [Aucune ~ | =] [0134567A COLLEGE MDEX EDUCATH ~ |
) Créer un service

- _ Année en cours | RéQIMes  Année précé Projets d'accol

® Jicoonpasnanergpersonnalss i s e n MEF {Formation) o les services du MEF Code Intitulé ME
&  ALLEMAND Lv2 ALL o 28 1 | l:l ml_g
& ANGLAIS LY ANG 5 28 1 | -
© ARTS PLASTIQUES ARTS 5 2 1 Classe || Redotiblant it [historique 2 I=ENOL L2 Bo |~
& EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE EPS 5 28 1 & | L] I F
© ESPAGNOLLV2 ESP a ] 1 Groupes it [istorigue S
& FRANCAIS FRANC k= 28 1 EERERS - L
© GREC GREC F 28 ] Groupes & effectif variable [T woir historique 3
& HISTORE-GEOGRAPHE HeEo | 5 = 1 ERdsilis b
© [TALEMLYZ T4, a % 1 Briotesseunprocnal &
© LATN LATIN F 28 1 M. Maxime PROFESSELR 9
©  MATHEMATIQUES MaTHS | S F 1 1o 2
& MUSIGUE MU 5 i 1 ot
©  PHYSIQUE-CHME PHCH | S F 1
© SCENCESDELAVIEETDELATERRE ST E F 1
& TECHNOLOGE TECH E F 1
©  VIEDE CLASSE VE s E 1




Ouvrir une base

VRIR UNE BASE

Ouvrir une base [version Réseau]

Prérequis Le Serveur doit étre arrété.

Dans I'application Serveur € :

e Ouvrir une base existante: menu Fichier > Ouvrir une base ou bouton * Ouvrir une
base. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier *.edt et cliquez sur le bouton
Ouvrir.

e Ouvrirune base récemment ouverte : menu Fichier > Rouvrir une base.

e Ouvrir une base compactée : menu Fichier > Récupérer une base compactée.

e Ouvrir la base exemple: menu Fichier > Ouvrir la base exemple.

Ouvrir une base [version Monoposte]

e Ouvrir une base existante : menu Fichier > Ouvrir une base ou raccourci clavier [Ctrl + O].
Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier *.edt et cliquez sur le bouton Ouvrir.

e Ouvrirune base récemment ouverte : menu Fichier > Rouvrir une base.

e Ouvrir une base compactée : menu Fichier > Récupérer une base compactée.

e Ouvrir la base exemple : menu Fichier > Ouvrir la base exemple.

Ouvrir une base enregistrée avec une ancienne version d’EDT
= Ancienne version d’EDT, p. 25
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Paramétres d'envoi des e-mails

PARAMETRES D'ENVOI DES E-MAILS

La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages:

e unseul paramétrage a faire (au niveau du Serveur) ;

e pas d'e-mail perdu en cas de panne (si le serveur SMTP est en panne, les e-mails sont
conservés au niveau du Serveur EDT et renvoyés plus tard) ;

e plus d'attente pendant I'envoi (l'utilisateur peut continuer a travailler ou quitter EDT
tout de suite apres I'envoi).

Activer I'envoi centralisé des e-mails depuis le Serveur
1. Rendez-vous dans les Paramétres d'envoi des e-mails :
e soit depuis le Serveur @), volet Paramétres d'envoi des e-mails,
e soit depuis le Client @), menu Serveur > Paramétres d'envoi des e-mails.

2. Cochez Déléguer l'envoi de tous les e-mails au serveur EDT.

3. Saisissez un nom d’expéditeur et une adresse d’expédition : ces éléments peuvent étre
vus par les destinataires dans le cas ol l'utilisateur expéditeur a une adresse hors des
domaines autorisés.

4.Renseignez les informations concernant votre serveur SMTP en cliquant sur le
bouton &¥.

5.Saisissez éventuellement les domaines autorisés: si l'utilisateur a renseigné une
adresse qui n’en fait pas partie, le nom de I’expéditeur et I'adresse d’expédition précisés
(voir ci-avant) seront utilisés pour faciliter la bonne réception de I’e-mail (non considéré
comme spam, etc.).

6. Cliquez sur le bouton Tester l'envoi d'e-mails pour vérifier le paramétrage.

"& VillzE BT Paramétres d'envoi des e-mails
connectés
(%I Déléguer envoi de tous les e-mails au serveur EDT

§  Sauvegardes et
= archives Hom de lexpéditeur © [Mon établissement

=Paramétres SMTP du serveur EDT

(((T))) Parametres de

publication smtp-out.index-education.com:25 Q
Deéleguer Adresse dexpédiion |moneﬁahlissemem@fnurnisseur.fr |
3 |authentification Domaines autorisés

[ecote.sr |

Paramétres de Désactiver la protection des domaines autorisés

Securite ¥ Acliver lenvoi des notifications par mail pour informer les utiisateurs de lactivité de leur comple (messages, informations, casier)

. Paramétres d'envoi | Tester renvoi die-mails
des e-mails

0 Mise & jour

autormatigue

Remarque : méme si la messagerie est paramétrée pour un envoi depuis le Serveur, chaque
utilisateur peut préférer paramétrer son Client pour un envoi depuis son poste. Pour cela,
dans le menu Configuration > Paramétrer ’envoi d’e-mails pour ce poste, il doit sélectionner
'option Définir mes propres parametres, puis renseigner les informations concernant le
serveur SMTP.
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Partie de classe

Si la messagerie n'est pas paramétrée pour tous les utilisateurs depuis le Serveur, elle

doit étre définie depuis les Clients:

e soit l'utilisateur reporte lui-méme les parametres de sa messagerie (si Outlook Express
est configuré, les informations sont automatiquement récupérées) ;

e soit I'administrateur définit des profils de messagerie qui peuvent ensuite étre
récupérés par les utilisateurs.

Paramétrer la messagerie d’un Client

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.

2. Saisissez les informations concernant la messagerie de l'utilisateur dans les parametres
utilisateurs.

3. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans le logiciel de
messagerie).

4.Cliquez sur le bouton Tester l’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous
obtenez le message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.

Utiliser des profils de messagerie
Le SPR peut paramétrer des profils pour que les utilisateurs récupérent rapidement les
parametres de connexion qui leur conviennent.
1. La définition des profils se fait par I'administrateur depuis son poste, dans le menu
Configuration > Gérer les profils d'envoi d'e-mails :
e Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les
utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].
e Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.
2. L'utilisateur récupére son profil dans le menu Configuration > Paramétrer [’envoi d’e-
mails pour ce poste :
e Dans larubrique Paramétres d'envoi, cliquez sur le bouton €.

e Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Récupérer un profil d'envoi d'e-
mails.

PARTIE DE CLASSE

Lorsque les éleves d’une classe ne travaillent pas tous ensemble, ils sont répartis dans
des « parties de classe ». On peut avoir, en face du professeur, une partie de classe ou
plusieurs parties de classes issues de classes différentes.

Chaque découpage de la classe en parties s’appelle « partition ». On aura par exemple
la partition LV2 (3 parties de classe), la partition Dédoublement (2 parties de classe), la
partition Sport (4 parties de classe), etc.

Lorsque vous précisez un cours complexe, EDT crée automatiquement les partitions et
les parties de classe. Si une seule partie de la classe est occupée (hors alignement),
vous créez manuellement une partition et des parties de classes.

La répartition des éléves dans les parties de classes peut se faire aprés I’élaboration de
’emploi du temps.
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Partie de classe

Voir les parties de classe dans la liste des classes

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2. Cliquez une premiere fois sur le bouton »1 en haut a droite de la liste: EDT affiche les
partitions de chaque classe.

3. Cliquez une seconde fois sur le bouton »2 pour faire apparaitre les parties sous chaque
partition.

Liste des classes et de leurs parties

Hom Hbx, &le Oce. Professeur Principal Q

) Créer une classe rd
A 34 22 27h00 Mme GAUDIN Florence b2
&P %
GREC =
LATIN |t
L2
4 38 27 26h00 Mme DUPAS Marion
&P
Dédoublement
GREC
LATIN
I
3BALLPY i[5 2h00
3BESFP1 12 2hoa
A 3T 26 26h00 Mme TESSIER Audrey
sp
GREC
LATIN
L2 w

[ 1 EGEAGARY >

Remarque: vous pouvez ne déplier qu’une seule classe en cliquant sur la fleche qui la
précéde.

Voir les cours de toutes les parties

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > %¥ Emploi du temps.

2. Cliquez sur le bouton »1 en haut a droite de la liste: EDT affiche les partitions de
chaque classe.

3. Sélectionnez une partition dans la liste. Par défaut, tous les cours suivis par les éléves
de cette partition s’affichent. Pour masquer les cours en classe entiére et voir
uniquement les cours de la partition, cliquez sur le bouton ¥y en haut a droite de
I’emploi du temps.

Classes - | Hiveaux (Tous) <3B>LV2 - Emploi dutemps | |Mode superposé Mise en attente !9. '!' 2 -u-

Hom Eff. sal. | Nb. él& Q Application des modifications & partir de | semaine 36 (02/09/2019 - 06/092019) - ‘ @
& Créer une classe & lunci il mercred i wendredi
08h00
38 - 22 b2 1y EBESERL 1w 2BALLPI
436 _ a7 | % z  ESPAGHOL ... — 2z ALLEMAND ... e S
ALVAREZ 5. ZIMMERMA...
P 09h00
Dédoublement by
~
GREC 10h00

LATI

11hao

3BALLPT
3BESPP1 - 12
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Partie de classe

Modifier I’affichage du nom des parties de classe
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Ressources.
2. Cochez I’affichage souhaité, avec ou sans le nom de la partition.

’—/WW ’—/WL‘
1 1

Iatieres Matieres

. ITA - ITALIEH LV2 . ITA - ITALIEH LV2

Professeurs 1 Professeurs 1
LEVY Giovanni LEVY Giovanni

Personnels o Personnels o
Groupes 1 Groupes

3ITAGR.1 1 3ITAGR.1_1

Claszes a Classes a
Parties 3 Parties 3
<3B> <LV2> 3CITAP1 <3B> 3CITAP1

<3C= <LV2> JAITAP1 <3C> JAITAP1

~|<_3‘D:\- <L\V2> 3DITAP1 &D) 3DITAP1
Eleves o Eleves o
Salles 1 Salle=

109 {Salles banalisées) 109 {Salles banalisées)
Matériels ] Matériels ]

Exemple d’affichage des parties, avec et sans le nom de la partition.

GESTION AUTOMATIQUE DES PARTIES DE CLASSE

Voir les parties de classe créées par EDT lors des précisions

Danslafenétre des précisions du cours complexe, une fois le mode de répartition choisi, les
parties créées sont visibles dans la colonne Partie du haut de la fenétre ainsi que dans la
fiche cours de chaque séance.

Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle Al Pond.
BRIN ALLEMAND LV2 - ALL JALLGR.2 <3B>3BALL, <3 A>3 AALL H
CZERWINSKI ESPAGHOL LV2 - ESP IESPGR.A <3 B> 3 BESPP1, <3 A>3 AESPP1 H

1
pean " csomcaon et O C—

3

Mode de répartition des séances d’ensei Annuler la répartition

|| Gérer comme des groupes & etfectif variable ﬂ

[une seance par professeur (s) ~

Représentation graphique || Afficher la barre des périodes. El Professeurs visibles [
Cours complexe Cours non placé de 1ho0 Séance sélectionnée 1h00
Matitres 1 Tl BRIN NOEMIE CIERWNSKI ESTELLE DEJEAN Yanrick Matibres 1
LV2 - Langue vivante 2 B3 @ T ESP - ESPAGHOL LV2
+ Professeurs 3 + Professeurs 1
BRIN NOEMIE DEJEAN Yannick
CZERWINSKI ESTELLE + Personnels o
DEJEAN Yannick ALLEMAHD LV2 ESPAGHOL LV2 ESPAGHOL LV2 orupes i
[3ALLGR.2] [3ESPGR.1] [3ESPGR.2] 3ESPGR.2
[+ Persamnels 2 oo <3 A>3 AALL <3 A> 3 AESPP1 <3 A>3 AESPP2 + Classes
+ Groupes a <3B>3 BALL <3 B> 3 BESPP1 <3 B> 3 BESPP2
+ Classes 2 + Parties 2
3A <3 A>3 AESPP2
3B <3 B> 3 BESPP2
+ Parties. o + Salles
1h00 + Matériels
+ Salles o & = & & & =
+ Matériels a



Partie de classe

Modifier la syntaxe utilisée pour nommer les parties créées automatiquement
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Ressources.

2. Sélectionnez dans les menus déroulants les éléments a partir desquels les parties sont
nommeées.

Options des ressources
Clazses, patties de clazses et groupes de clazzes

=Génération automatique des noms de parties

| Mom classe + v Code matiére +

Dédoublement :
#INom classe +  [p, |+ [1.2 -]

Modifier le nom d’une partie de classe aprés sa création

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > n{i Parties de classe.
2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la partition dans la liste a droite : les parties s’affichent.

4. Double-cliquez sur la partie, saisissez le nom de votre choix et validez avec la touche
[Entrée].

Classes 3A - Parties de classes @

Hom Q Partitions =LATIH - Parties

) Créerune classe  #° o -
. Hom Hom Matiere Eff. sai.

DEN —
) Mouveau

# Nouveau

2
= (I 4 I
3¢ Dédoublement

a0 GREC

N

48

w2
4

Créer deux parties de classe
= Dédoublement, p. 89

Créer une partie de classe pour une option
Vous pouvez créer manuellement une partie de classe si vous savez que les éléves ne
travailleront pas en paralléle avec les autres éléves de la classe.

Si les éleves sont déja dans la base, cependant, créer le groupe a partir de la liste des
éleves est plus simple: EDT crée alors automatiquement la partie de classe nécessaire
(= Créer un groupe a partir d’'une sélection d’éléves, p. 164).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > u{i Parties de classe.
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne de création dans la liste a droite, saisissez le nom de la partition et
validez avec la touche [Entrée].
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Partition

4. Sélectionnez la partition créée: la liste (vide) des parties s’affiche a droite. Cliquez sur
laligne de création, saisissez le nom de la partie et validez avec la touche [Entrée].

Classes = Hiveaux {Tous) 4 classes - Parties de classes

Hom Eff. sai. | Hb. é16Q) -partitions *LV3 - Parties

[+ Créer une classe A,
b oaa

Hom Hom

(+) Mouveau (+) Mouveau

I

BN ¢ - Sl
N .
—

4C
40

Ajouter manuellement une partie de classe dans un cours
1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Parties.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, dépliez la classe et la partition, puis double-cliquez sur la
partie a ajouter.

Remarque : si vous ajoutez un groupe, les parties qui le composent sont automatiquement
ajoutées.

Tant que larépartition des éleves dans les parties de classe n’a pas eu lieu, EDT fait en sorte
que deux parties de classe pouvant avoir des éléves en commun n’aient pas cours en méme
temps. Cette interdiction est symbolisée par un lien entre les parties de classe. Il peut étre
enlevé manuellement si on sait que les deux parties de classe n’auront jamais d’éleves en
commun (= Lien entre les parties, p. 201).

PARTITION

La partition est le nom donné au découpage de la classe en parties de classe (= Partie
de classe, p. 248).

C’est uniquement un nom. Pour une méme classe, on peut avoir plusieurs partitions,
par exemple la partition LV2 (3 parties de classe), la partition Dédoublement (2 parties
de classe), la partition Sport (4 parties de classe), etc.

Créer la partition Dédoublement (deux parties)
= Dédoublement, p. 89

252



Pas horaire

PAS HORAIRE

Le pas horaire se définit a la création de la base, lors du paramétrage de la grille horaire
(= Grille horaire, p.154). Il s'agit de la plus petite durée nécessaire pour définir un
cours.

Par exemple : 15 minutes si certains cours font 45 minutes, 30 minutes pour des cours
d'1h30. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a celui dont vous avez besoin : vos
grilles n’en seront que plus lisibles.

Plus le pas horaire est petit, plus le placement automatique des cours est long !

Personnaliser le pas horaire visible sur la grille

Le pas horaire s'affiche sous forme de traits sur les grilles. Plus le pas horaire est petit, plus
ily ade traits et plus la grille est difficile a lire.

Ci-aprés un pas horaire de 15 minutes (a gauche) et un pas horaire de 30 minutes (a droite).

08hoo Il mardi 08hoo Il mardi
03h0a ? = 03h0a . .
10h00 T T 10h00 - -
11hoo ? ? 11hoo - -
12h00 ? ? 12h00 . .
13h00 T T 13h00 - -
14h00 = = 14h00 - -
15h00 ? ? 15h00 . .
16h00 T T 16h00 - -
17ho0 ? ? 17ho0 - -
18h00 = = 18h00 . .

Vous pouvez alléger I'affichage en choisissant un pas horaire plus grand (mais il faudra
afficher a nouveau le pas horaire initial pour saisir les cours concernés).

1. Depuis un affichage T Emploi du temps, sélectionnez une ressource pour afficher un
emploi du temps.

2.Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de I'emploi du temps pour afficher les
préférences utilisateur.

3.Dans la rubrique Structure, sélectionnez un modele de grille Personnalisé dans le menu
déroulant

4. Sélectionnez le pas horaire désiré dans le menu déroulant.

Modifier le pas horaire
= Grille horaire, p. 154
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Dans la plupart des cas, si vous pouvez imprimer un document, vous pouvez également
le générer au format PDF.

Générer un PDF
1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez PDF comme Type de sortie.

eot) Impression de la liste des professeurs x

Données & imprimer
Sélection (0) = Extraction (400 Tout (407

Type de sortie : Imprimante = PDF

| Protégé |f' < Imprimable Format :
Ourrit le dossier 4 lissue de la génération A5 Perzornalize
A4 Lo |203 mm -
AS H- a1 mm -

Joindre a un e-mail une lettre type ou un document au format PDF
1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Vérifiez que Joindre *.pdf est coché. Vous pouvez également insérer une image d’apercu
dans le corps du mail.
4. Paramétrez I’envoi de mail dans les différents onglets et cliquez sur Imprimer/Mailer.

et Impression des emplois du temps des professeurs

Ressources & imprimer

Sélection (0] ® Extraction (33) O Taut (33
Uniguement celles dont l'emploi du temps a &té modifié depuis le |24032020

Type de sortie : _Imprimante  PDF | ‘® E-mail
Joindre [ * pdfl [/ Protégé IP < Imprimakle | -

| Apercu (* png) dans le corps du mail

| Ajuster dans I'editeur de mail du destinataire =1l le permet

Voir aussi
= Casier numérique, p. 38

PERIODES

Découper I’année en périodes permet de gérer de fortes variations d’emploi du temps
au cours de I'année (changement d’emploi du temps a chaque trimestre ou semestre,
voyage de trois semaines avec réorganisation de I’emploi du temps pour les classes
restant dans I'établissement, etc.). Si vos modifications ne concernent que quelques
cours (remplacements, cours annulés, cours exceptionnels, etc.), faites-les plutét
depuis I'onglet Gestion par semaine et absences.



Périodes

Découper I’'année en périodes (semestre, trimestre, etc.)

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

2. Cliquez sur le bouton Découper I’année en périodes.

3.Dans le menu déroulant, choisissez le type de découpage : semestriel, trimestriel ou
hebdomadaire.

4.EDT crée automatiquement autant de périodes que nécessaire: cliquez-glissez le
curseur blanc de séparation pour définir quand finit une période et quand débute la
suivante.

Semestre 2
12 3456 7 F FI0M 1213141516 F F /9 2 122'232425FF282930313233F F 36 37 38 39 40 41 42 43 44
septembre octobre niovemre décembre iani . tévrier | mars [ avril [ mai [ iin Ti]

kernance  Clo.
=101

18 |52 (18036 )

Date de début B

Période Abr.
s 1

Semestre 2

Réunit les périodes

Créer un découpage personnalisé

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

2.Si vous n’avez pas déja créé de période, cliquez sur le bouton Découper l’'année en
périodes.

3. Dans le menu déroulant, sélectionnez Personnalisé.

4. Double-cliquez sur une semaine pour opérer une division : le curseur blanc de séparation
apparait, vous pouvez le déplacer. Répétez 'opération autant de fois que nécessaire.

5. Les périodes sont listées dans le tableau en-dessous: double-cliquez dans la colonne
Période pour les renommer.

6.Si deux périodes ont le méme emploi du temps, mais ne se suivent pas (par exemple de
partet d’autre d’un aménagement temporaire), sélectionnez-les dans la liste [Ctrl + clic]
et cliquez sur le bouton Réunir les périodes.

Travailler sur une période
Cliquez sur une période en bas de I’écran pour la sélectionner.

Semestre 1 " Semestre 2
Année compléte
Trimestre 1 "

Trimestre 2 " Trimestre 3

Cliquez ensuite sur Année pour désélectionner la période.

Cont En Semestre 1 | Semestre 2
nnee comp e
by m| D] || frivheida] | |

Vous pouvez travailler en multisélection: maintenez la touche [Ctrl] enfoncée pour
sélectionner plusieurs périodes (au sein d’un méme découpage périodique).

Semestre 1 " Semestre 2
Année compléte
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Périodes

Quand vous travaillez sur une période, vous voyez uniquement :

e les coursayant lieu sur cette période,

e lesressources présentes sur cette période dans la fiche cours,

e lesindisponibilités saisies pour cette période.

Quand vous travaillez sur une période, certaines modifications ne sont effectives que sur

cette période :

e lasaisie des indisponibilités,

o 'affectation des ressources aux cours,

e la création, duplication, transformation, suppression et certaines modifications des
cours (place, durée, fréquence, discipline, pondération, alternance, libellé, site,
modalités, respect des récréations).

Attention, certaines caractéristiques sont toujours modifiées sur I’année entiére:

matiere, propriétés de placement fixe /variable, statut pour I’export, verrouillage.

Préciser le découpage par défaut des classes (si plusieurs découpages sont créés)
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez les classes ayant le méme découpage, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Découpage.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le découpage par défaut et validez.

Liste des classes == Hiveaux {Tous)

Hom Hb. élé Professeur Principal Découpage Occ.

* Créer une classe

34 27 Mme DUPAS Marion Trimestriel 27hoo
3B 22 Mme GALUDIN Florence Trimestriel 26h30
3C 26 Mme TESSIER Sudrey Trimestriel 26h00
ab 23 Mme MOREAL Camille Trimestriel 26h00
428 25 M. DEJEAN Yannick Trimestriel 24h00
48 28 Mme FAYIER Elodie Trimestriel 24h00
4 29 Mme JOLY Andrea Trimestriel 24h00
40 23 Mme JOLY Andrea Trimestriel 24h00
a8 28 Mme FAYIER Elodie Trimestriel 25h00
] 27 Mme SIMOR Amanding Trimestriel 25h00
ac 26 hme MOMIER Céline Trimestriel 25h00
b 26 Mie GENET Mathilde Trimestriel 25h00
BA 26 Mme LEFEVRE &urélie Semestriel 22h00
BB 29 M. LACAZE Hugo Semestriel 22h00
BC 26 Mme DOUCET Laure Semestriel 22h00
=) 26 M. DALIACU Karim Semestriel 22h00

Préciser la période des cours avant le placement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours ayant lieu sur une méme période, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Période si possible.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les périodes ol le cours n’a pas lieu et validez.

Remarque : vous pouvez également procéder en monosélection, en double-cliquant dans la
colonne Périodes.
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Périodes

Liste des cours

Durée | Jour et heure Périodes Déc. Fréquence Etat |Hb.Places | Hb. J. R. Professeur
1h00 | Mon place Semestriel H % 3 2 ALVARET Sabrina

1h00 | Mon placé Semestrie ahring

2h00 | Mon placé
2h0i
1hO0 | Mon placé
1h00 | Mon place
1h00 | Mon placé

(ACHELET Marine, LEV

D Année compléte (Semestriel)
A Semestre 1 (02 septembre 2019 - 02 février 20)

[ Semestre 2 (03 tévrier 2020 - 04 juilet 20)

D Année compléte {Trimestriely

= 1 Trimestre 1 (02 septembre 2019 - 05 décembre 19)
bioa] IOEEES [ Trimestre 2 (09 décembre 2019 - 28 mars 20)

1h00 | Mon place Trimest

ENGEED ) st [ Trimestre 3 (30 mars 2020 - 04 juillet 20)
1h00 | Mon placé --- Trimestr| . 5
1h00 | Mon placé Trimestr
1h00 | Mon placs Trimestr Annuler alicler

1h00 | Non placé I | rimestr ® T
1h00 | Ran placé --- Trimestriel H ® B

Mon placé Semestr]

Y Giowanni, PLJOL
Y Giowanni, PUJOL
Y Giowvanini, PUJOL

RANGE Sophie, LEYY
Y Giowanini, PUJOL
Y Giowanni, PLJOL
Y Giovanni, PUJOL
RARMERNANN Sarah

E:

1] Ty LACASE Hugo,
ALVAREZ Sabrina

=

Autoriser EDT a changer les cours de place en fonction des périodes

Par défaut, les cours sont fixes : EDT trouve une méme place pour toutes les périodes du
cours. Sivous souhaitez donner plus de possibilités au calculateur et acceptez d'avoir des
emplois du temps différents en fonction des périodes, vous pouvez rendre les cours
variables.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours qui peuvent changer de place, faites un clic droit et choisissez
Rendre variables.

Faire des précisions par période dans un cours complexe

1. Dans la fenétre des précisions du cours complexe, soit vous choisissez un mode de
répartition quiinclut des modifications par période, soit vous cochez I'option Afficher la
barre des périodes au-dessus des séances.

2. Allumez la période concernée avant de faire les modifications souhaitées (ajouter ou
enlever une ressource, modifier la fréquence, etc.).

('-_r.mﬁcher lIa barre des périodes) 2 = |Professeurs visibles [

Le jeudi de 11000 4 12h00 Séance sélectionnée
LEFEVRE &urélie WEISS Jemery Matitres

% + Professeurs
+ Personnels
+ Groupes

+ Classes

+ Parties

+ Salles

PHYSIQUE-CHIMIE + Matériels
[6DP.2]
<60 6DP.2

o oo ooaooao

Qz

Semestre 2B
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Permanence

Cléturer une période
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

2. Double-cliquez dans la colonne Clo.: vous ne pouvez plus modifier ’'emploi du temps
correspondant dans ’onglet Emploi du temps (en revanche, les modifications restent
possibles dans 'onglet Gestion par semaine et absences).

Semestre 1 Semestre 2
W o R A e e A AR P VGt 20203 F F 2627 262030 31 F F 34 35 36 37 38 30 40 41 42 43 44

septembre octobre niovermire décembre | janwier | féwrier | mars [ avil [ mai [ juin [l
E=- Période Abr. Date de debut Date de fin Sem. Ouvr. Alternance Clo. @ Réunit les périodes
% Semestre 1 =1 2 septembre 19 2 tévrier 20 18 51 (18/36) >
Semestre 2 52 3 tévrier 20 4 juillet 20 18 52 [18636)

La création de « cours de permanence » simplifie la gestion des appels en permanence
depuis PRONOTE et permet d’éditer des emplois du temps avec la mention Permanence sur
les créneaux concernés.

Ne créez pas les cours de permanence comme des cours classiques : vous ne pourriez pas
déplacerde courssurcecréneau-la;lesressources seraient signalées comme indisponibles.

Créer des cours de permanence avec les éléves

Les cours de permanence annuels avec les éléves permettent de retrouver sur les feuilles
d’appel de PRONOTE les éleves qui sont toujours en permanence sur un créneau horaire
donné, sans avoir a les ajouter manuellement a chaque fois. Il est toujours possible
d’ajouter ponctuellement des éléves supplémentaires a ces cours de permanence.

Les coursde permanence annuels avec les éléeves doivent étre créés aprés que tous les cours
ont été placés. Pour ne pas avoir trop d’éléeves en méme temps en permanence, vous pouvez
au préalable optimiser la répartition des éléeves en permanence (= Optimiser les
permanences, p. 243).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > *; * Gestion des permanences.

2.Si vous souhaitez considérer uniquement les classes d’un niveau, cliquez sur le
bouton | --| Classes et cochez uniquement les classes concernées.

3.Indiquez si vous souhaitez que les éléves soient comptabilisés en fonction des
autorisations de sortie (= Autorisation de sortie, p.32) ou en fonction de critéres
relatifs aux plages horaires et aux régimes des éléves (= Demi-pension, p.93): EDT
adapte automatiquement la grille en indiquant pour chaque créneau le nombre de
classes en permanence et, entre parenthéses, le nombre d’éléves concernés.

4.Sur lagrille, cliquez sur le cours a créer.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes ou parties de classe a prendre en compte
et cliquez sur Créer un cours de permanence. Vous pouvez ainsi créer plusieurs cours de
permanence pour un méme créneau horaire si vous le souhaitez : il suffit de ne cocher
qu’une partie des éléves lors de la création du cours, puis de répéter 'opération avec les
éléves restants.
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Permanence

Gestion des permanences Eleves sans cours Planning des permanences | = | Classes (9)

2 pas horaire

Rechercher les &léves libres sur une plag

Déterminer les &léves n'ayant pas cours en fonction ) des autorisations de sortie (@ des critéres suivant

Plages horaires Régimes | .. | 3/3
+| Les plages demi-pension +#| Sanz régime
< Les plages dindisponibiltés +| DEMI-PEMSIONMAIRE DAMNS L'ETABLISSEMENT

Les débuts et finz de journées +|EXTERME LIBRE

Q8RO0 luncl mari mercredi ieud vendredi
09h00
10h00
11h00
12h00
. 107 &) vendredi 10h00 - 11h00

13h00 e

107
14h00

" A Hom Effectif Q 26
15h00 {s/]| 45EME
7

16h00
17hO0 Annuler | Créer un cours de permanence i
18h00

6.Le cours s’affiche dans la liste a gauche. Utilisez la fiche cours pour ajouter
éventuellement une salle et/ou un surveillant (a créer dans les personnels). Pour
visualiser le cours sur la grille, sélectionnez Planning des permanences en haut.

Cours Gestion des permanences _ Eléves sans cours | ® Planning des permanences
8ha0 i marci mercred il vendred
TR
03h00 E @ :] L
— 1h00 - vendredi 4 10000 - H - []_| —
10n00 & places libres - 26 éléves
Matisres i Permanence.,
PERMAH - Permanence 52 (18/36)
11h00 Professeurs 1}
Personnels 0
Groupes a
A12h00
Classes 1
— 1 s5c N
13h00 Parties 1}
Eléves 1]
Salles * 1}
14hi0 Matériels Mae g
A5h00
T I T

7. Répétez I'opération pour tous les cours de permanence a créer.
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Permanence

Créer des cours de permanence / de CDI vides

Il est possible de créer des cours de permanence vides, dans lesquels vous rajouterez les

éleves au fur et a mesure. Cela est notamment pertinent pour:

e permettre I'appel en permanence sur des créneaux qui ne comportent pas de cours de
permanence annuels avec éléves (par exemple pour accueillir en premiere heure les
éleves dont le cours a été annulé au dernier moment) ;

e répartir en permanence les éleves de maniére variable selon les semaines;

o faire I'appel de maniére inversée, au CDI par exemple : plutét que de cocher les absents,
vous ajouterez les éleves présents.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > Tf¥ Emploi du temps.

2.Sélectionnez la salle de permanence dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours de permanence et double-cliquez a
I'intérieur du cadre vert pour valider la création du cours (=> Dessiner un cours, p. 101).
4. La fiche cours apparait avec la mention Réservation de salle pour matiére: double-
cliquez dessus et sélectionnez Permanence pour que le cours apparaisse sur la feuille

d’appel des permanences.

Salles CDI - Emploi du temps || Mode superposé Mise en attente % -ﬂ-
Hom Q. application des modifications & partir de | semaine en cours h | ®
() Créer une sale & TG lundli mardi mercredi i wvendredi
Amphi 2] [ /@3 x|
Atelier arts plastiques =] O] i
100 - lunci4 13000 - H - C_J
Gymnase —_— 87 places libres —
Lahao Iangue.s : 10h00 Maticres 1
Laboratoires sciences _— PERMAH - Permanence —
Permanence
— — 1100 Professeurs a
Pizcine munlc.:lpale Eer e 0 |
Salle de musigue Groupes il
Salle de réunion 12h00
- - Claszes o
Salle |nf0rmat|q.ue' G Parties il i
Salles banalizées 13h00 Eevizs 0
Permane...
52 Salles 1 —
14h00 (w1]]
o Matériels 1] |
1:5h00
[# A T

Remarque: il est possible d'affecter une autre matiére que Permanence (CDI par exemple)
mais dans ce cas, il faut impérativement indiquer qu'il s'agit d'un cours de type
"Permanence" : pour cela, sélectionnez les cours, faites un clic droit et lancez la commande
Modifier > Mettre "En permanence /Au CDI".
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Permanence

GESTION PAR SEMAINE ET PERMANENCES EXCEPTIONNELLES

Vous pouvez ajouter en permanence des éléves qui n’y sont pas habituellement.

Affecter une classe en permanence lorsque le professeur est absent

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5, Saisie des
absences et des remplacements.

2. Procédez comme pour un remplacement: cochez Remplacement ponctuel et cliquez-
glissez sur le créneau horaire.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur Permanence.

Professeurs k™  DALIAOUI Karim - Saisie des absences et des remplacements

Ciw. Hom Q Choix du type de saisie et du motif

RETU:S S O R
Mme BLVAREZ /% ()Aksences  Saisie dumotit |1 Formations et conco @ ~ | .| ® Remplacemerts ponctuets | O Remplacemerts langs o
Mime  BACHELET

Mme  BROWN
M CECCACH
(1 oauisour|
M DEJEAN
Mme DOUCET
Mme DUPAS
EXT
Mme  FAWIER
. GALLET
Mme  GALUDIN
Mile GEMET
Mme  GRANGE
Mme  JOLY

Iunci 2303 mardi 24103 mercredi 25103 isudi 26/03 vendredi 2703

PERMAHENCE
PERMAHENCE
M. LACAZE PERMAHENCE
Mme  LEFEVRE HEHHSHENEH
Mime  LEVY
Mme  MILLOT
Mime  MONER
Mme  MOREAL
M. PROFESSELR
|1 TR > mars avril mai fuln i

a i

Professe.. St Motif B Date Heures de cours | Remplacé(e) par [d Matiére de remplacerQ,

DALIAOU Q Formations et concours I 26103 de 14100 4 18h00 Zhllll‘ Permanence ’

Remarque : vous pouvez également procéder a I'affectation en permanence depuis le tableau
d’affectation =2 : cochez alors la ligne Permanence.

Tabl. draffectation des rempl its i la méme place - Période : | Semaine en cours -

Professeurs disponibles Heures DALIAOUI K. < ~
affecté
& SEat jeu. 2603
14h30 - 16h30
ACC maths
3B, 34, 3C, 3D

7 ..Sans contréole d'occupation | 7 Ace jour

' Permanence ’
- Mon encore désigné -

ALVARET Sabrina 0hoo 3
BACHELET Marine 0hoo 2
BROIWN Julie 0hoo s
CECCACI Thomas 0hoo 3
DEJEAN Yannick 0hoo s

Mettre les éléves d’un cours en permanence

1. Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine, sélectionnez la séance.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Mettre "En permanence/Au CDI".
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Permuter deux cours

3. Par défaut, la salle reste celle du cours. Si nécessaire, modifiez-la.

4. Sivous étes connecté a une base PRONOTE, une feuille d’appel correspondant a ce cours
de permanence est automatiquement éditée.

Remarque : si vous mettez en permanence les éléves d’un cours sans avoir au préalable saisi
d’absence pour le professeur, le cours est annulé mais aucune absence n’est comptabilisée
pour le professeur.

Imprimer la liste des éléves en permanence

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > ¥ Permanences.
2.Sélectionnez la semaine en cours sur la réglette en haut.

3. Précisez les critéres de recherche.

4. Sélectionnez un créneau de permanence : la liste des éleves s’affiche a droite.

5. Cliquez sur le bouton Imprimer la liste des éléves en permanence.

PERMUTER DEUX COURS

Echanger deux cours de place

1. Sur tous les affichages % Emploi du temps, en maintenant la touche [Alt] enfoncée
faites un double-clic sur le cours a permuter. EDT encadre les cours qui peuvent
permuter avec le cours sélectionné:

e avec un cadre bleu : les cours peuvent permuter si vous acceptez d’ignorer certaines
contraintes;

e avec un cadre blanc: les cours peuvent permuter dans le respect des contraintes;

e avec la mention HORS SALLE: la permutation est possible a condition qu’un
changement de salle soit effectué.

E

Emploi du temps Mise en attente

ANGLAIS LV4 HISTO
BROWNI J,

PHYSIQUE-... | L .

MATHEMATIOUES EDUCATION PHYSIQUE ...
DALIAOUI K. PUIOLP.

HISTOIRE
[0

b

%/////// /

=

MATHEMATIQUES 5
= DALIAOUI K.

Alt
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Personnel

2. Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Alt] enfoncée.

3. Lafenétre de permutation s’ouvre. S’il y a une contrainte, la ressource affectée apparait
en rouge dans le récapitulatif. Vérifiez les informations et cliquez sur le bouton
Permuter.

Voir aussi

= Diagnostic d'un cours, p. 103
= Mise en attente, p. 220
= Trou, p. 383

Importer les personnels dans la base de données
= Excel (import), p. 138

Créer manuellement un personnel dans la base
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Personnels > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Définir les droits des personnels
= Utilisateur administratif, p. 387

Compléter la fiche de renseignements
= Fiche identité, p. 149

Ajouter un personnel a un cours

Pour ajouter un personnel a un cours, procédez comme pour un enseignant depuis la fiche
cours: cliquez sur + Personnel et, dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le personnel a
ajouter (= Fiche cours, p. 145).

Une commande dédiée permet d’accélérer [Iaffectation des accompagnants
(= Accompagnant, p. 10).

Consulter le planning d’un personnel

Rendez-vous dans 'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Personnels > Tf¥ Emploi du temps,

e Gestion par semaine et absences > Personnels > gy Emploi du temps de la semaine.

Indiquer les jours ol le personnel ne déjeune pas a la cantine
= Demi-pension, p. 93

Consulter le trombinoscope du personnel
= Trombinoscope, p. 382
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PHOTOS

Les photos peuvent étre au format *.jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp ou *.gif. La taille attendue
est d’environ 35 mm par 45 mm (photo d’identité) ; si les photos sont plus grandes, une
option permet de les réduire automatiquement lors de 'import automatique.

Importer et attribuer automatiquement les photos
Prérequis Toutes les photos sont regroupées dans un méme dossier et nommées de
maniére systématique (numéro national, nom_prenom, etc.).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des
professeurs / des éléves / des personnels.

2.Dans la fenétre d’import, cliquez sur le bouton || pour désigner le dossier ol se
trouvent les photos.

3.Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour qu’EDT puisse attribuer les
photos aux bonnes ressources.

st Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves x

Le nom de chague photo impartée doit corteniv le numérn national de '8léve phatographié ou ses nom et prénom selon
une syntaxe 3 préciger ci-dessous, Pour attribuer automatiquement une photo & chague Slgve, vous devez indiguer 12
répertoire o) zont stockées les photos.

Clazzes & aftribuer

& Zélection (1) Extraction (38) Tout  (36) 1 classe
|V:'-BIBLIOTHEOI.IE'-Fit:hiers-gra|)hiques'-.Tromhi'-. | EI
Syntaxe utlizée pour le nom des photos importées ; Mom Prénoms
O | Hom - | I:I |Prénoms Identifisr uniguement par e nom et e 1er
prénam

Muméro national

Seul limport de photos aux formats * jpeg (ou * jpg), *png, *oif et *bmp est permis. Pour une Wilisstion optimale, il
est préférable gue les dimensions respectent la proportion 798me propre au format des photos didentité, soit
J5mim par 45mm.

+| Réduire automatiquement la taile des photos

| annuler | | Lancer Pattribution |
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Affecter une photo manuellement
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,

e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur I'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la photo.



Prendre les photos par webcam

Prérequis Votre poste est équipé d’'une webcam.
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
o Emploi du temps > Eléves / Personnels > £5] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez qu’EDT a détecté la webcam et réglez au besoin
des Paramétres vidéos.

6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le
bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.

57, Mme BACHELET Marine x

[Microsaft® Lifecam Cinemna(Tm) | [1280x720 (YUV2 16bits) ~ | [ Paramétres vicéos |

. @ Fermer

Récupérer les photos de I’'année précédente
= Récupérer des données, p. 296

Autoriser le professeur principal a modifier la photo de ses éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez de ses classes et éléves, puis modifier les
photos.

Gestion du droit a I'image
La photo des professeurs / éleves / personnels est utilisée dans EDT pour constituer les
trombinoscopes. Si vous avez PRONOTE, depuis leur Espace, ils peuvent interdire son
utilisation en décochant l'option J'autorise ['utilisation de ma photographie dans
PRONOTE.
1. Pour s'assurer qu'ils ont accepté I'exploitation de leur photo, rendez-vous dans 'onglet
souhaité:
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > EZ] Fiche de renseignements.
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2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton # de larubrique Identité pour éditer la fiche.
4. Sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.

Retoucher une photo
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur I'emplacement de la photo.

4. Dans la fenétre d'édition de la photo, vous pouvez faire pivoter la photo, |a recadrer et
modifier le contraste et la luminance.

BACHELET Marine - Fiche (Identité et vS) la fiche ité et VS) |

Identité | Enseignement
“Identité ra
Mme BACHELET Marine

12 rue offie Retouche de la photo "

13013
France

Photo originale Photo modifiée

M'est professeur principal)

Etahlizzem|

@ Etabliszemert

[ Etablissement

Autarisation
lderttifiant de connexion

Mot de passe
Teinte:

Saturation —H—
Luminance —H—

=Informations du Vs

&5 22 (52 &3 X

| Activer la webcam | | Importer une photo Annuler | | alider
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Supprimer une photo

1. Rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Professeurs / Eléves /
Personnels > i= Liste.

2.Sélectionnez la ou les personnes concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Photos > Supprimer.



Exporter les photos

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Exporter les photos des
professeurs / des éléves / des personnels.

Retrouver le dossier ol sont stockées les photos

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\lIndexEducation\EDT\MONOPOSTE-ou-
SERVEUR\VERSION 2020-0\FR\PHOTO (sous réserve que I'application a été installée a
’emplacement par défaut).

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 382

PIECE JOINTE

Définir la taille maximale des piéces jointes de la messagerie
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.

2.Dans I’encadré Documents joints, saisissez la Taille maximale (en Ko) des documents
joints (entre 0 et 2048 Ko).

PLACEMENT AUTOMATIQUE

Lors de I’élaboration de I’emploi du temps, il est conseillé de laisser EDT placer un
maximum de cours, si possible tous les cours.

Lors d'un placement automatique, tous les utilisateurs sont mis en consultation et
tous les cours qui ne sont pas verrouillés peuvent étre déplacés.

Vérifier les données

e Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.
Le taux d’occupation potentiel (TOP) et le nombre d’heures supplémentaires (HSA) sont
de bons indices d’erreurs potentielles (exemple: un HSA négatif qui a pour origine un
cours oublié). Vous pouvez également imprimer les états de services depuis I'onglet
Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche, et les faire valider par les professeurs.

e Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
Exemple de signe d’erreur : deux demi-classes n’ont pas le méme nombre d’heures de
cours.

Vérifier la faisabilité de ’emploi du temps
Lors d’'un placement automatique, toutes les contraintes (= Contraintes pesant sur
I'emploi du temps, p. 65) saisies sont respectées.

Pour savoir si I’'ensemble des cours a placer et les contraintes définies ne sont pas
incompatibles, lancez I’'analyseur de contraintes (= Analyseur de contraintes, p. 24) et
corrigez si nécessaire ce qui doit I’étre.
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Placement automatique

Renseigner les préférences de placement
1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer un placement automatique.

2.Dans l'onglet Préférences de placement de la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les
options voulues:

e Ne pas compter comme des trous les plages libres autour de la mi-journée pour les
classes / les professeurs: dans ce cas, EDT ne cherchera pas a tout prix a boucher le
dernier créneau de la matinée et le premier de I’'aprés-midi, contrairement a des trous
en cours de journée.

o Regrouper les cours : depuis le début de la journée ou bien autour de la mi-journée.

e Regrouper les cours en quinzaine sur la méme plage : pour éviter un trou une semaine
sur deux.

Répartir les cours en quinzaine de la méme matiére sur les 2 semaines : pour avoir le
méme nombre d’heures chaque semaine. Si on a 5 cours dont 2 en quinzaine, EDT
placera dans la mesure du possible un cours en Q1, 'autre en Q2.

e Maxima horaires des matiéres et /ou des professeurs et des classes: vous pouvez
assouplir les contraintes de maxima horaires en faisant la moyenne sur deux
semaines.

&1, Placement automatique x

Caleul de I'emploi du temps pour les cours extraits

Infarmations | Préférences de placement

=Gestion des trous =Cours en quinzaine
Laizzer les trous o142 heure +|Regrouper zur la méme plage
Me pas compter comme des trous les Répartir ceux de la méme matiére sur les 2 semaines

plages libres autour de la mi-journée )
Maxima horaires des matieres
pour les classes

pour les professeurs (® Respecter la moyenne sur les 2 semaines - écart max 30 mn
) Respecter le maximum sur chague semaine

=Regrouper les cours Maxima horaires des professeurs et des classes
® AU plus tét dans la journée (® Respecter la moyenne sur les 2 semaines - écart max 30 mn
) Autour de la mi-journée ) Respecter le maximum sur chague semaine

Personnaliser les critéres de calcul
= Critéres de calcul, p. 84

Dans |la majorité des cas, il faut procéder par série de cours pour arriver a placer tous les
cours. On traite les cours les plus difficiles a placer en priorité.
On place par exemple dans I'ordre suivant :

1. les cours de spécialité du lycée,

Durée [Hb.P.| Etat Professeur Matiére Classe R @Co-...
Thog 14 ® BACHELET Marine, DUPAS b PREMIE - Premiere 14 18, 1C P Ty
1hog 35 ® A BACHELET Marine, GALLET | PREMIE - Premiere 14, 1C10 P Ty
Thid BACHELET Marine MATHS - MATHEMATIQUES SMATHSER.S & ]
Fh0 GALLET Benjarin FRANG - FRANCAIS IFRANCER2 | & T
Thid FAULDIN Florence PHECH - PRYSIGUE- CHIMIE JPHCHGR.S 3 T
Fhid GRAMGE Sophie TECH - TECHNOLOGIE STECHGR.Z & ]
Fhid JOLY Andrea HIGED - HISTOIREGED JHIGEOERD i T
Jhid MILLOT Paniine ANG - ANGLAIS L1 JANGER.S & ]

268



Placement automatique

2. les cours complexes et les cours de co-enseignement,

Durée |Hb.P.| Etat Professeur Matiére Classe R. @Co-...
1hoo | 35 (D ALVARET Sabring, GRAMGE L2 - Langue vivante 2 44, 48, 42, 4D PNy
1han 2 ® ALWVAREZ Sabrina, LEVY Gi | L2 - Langue vivarte 2 44, 48, 4Z, 40 P Wy
k00 56 ® ALVARES Sabring, LEVY G LW2 - Langue vivante 2 a8 5B, 5C, 50 P Ty
1ho0 25 ® ALVARES Sabring, LENVY Gi LW'2 - Langue vivante 2 ab, 58, 5C, 50 P Wy
Thoa S0 ® BACHELET Marine, GEMET b AP - Accompagnement personna 54, S0 P y
k00 o6 ® CECCAC] Thomas, GRANGE AP - Accompagnement personna  6C, B0 P Ty
1h00 [=10] ® DOUCET Laure, GEMET Mathilde FRAMC - FRANCAIS BB B
1hio0 49 ® SIMOM Thomas, WEISS Jéméry  PH-CH - PHY SIGUE-CHIMIE S B

3.les cours longs (plus d’une heure),
Durée |Hb.P.| Etat Professeur Matiére Classe R @Co-...
[ 3h30 18 ® MONIER: Céline REST - TP restaurant d'application 18
k30 15 @ WOMIER: Céline REST - TP restaurant d'spplicstio 18
jelgicii] 18 ® MONIER CEline REST - TP restaurant d'spplication 1C
Sh3a 18 ® MONIER: Céline REZT - TR restaurant d'application 14
Sh30 18 ® MOMIER: Céline REST - TP restaurant d'application 14,
jelgtali] u] ® ROLA Mavwal EPZ - EPS 3D
Shoo u] ® RO Mavwal EPS - EPS e
Shoo u] ® RO Maval EPS - EFS 3
4. les cours simples restants.

Durée |Hb.P.| Etat Professeur Matiére Classe R @Co-...
1ho0 bals] ® BRCW Julie ANG - ANGLAIS LY &g
1han 60| (9 DOUCET Laure AMG - ANGLAIS Ly 6C
k00 B3 ® MONIER CEline ARTS - ARTS PLASTIQUES 40
1hon bils] ® PUJOL Philippe ARTS - ARTS PLASTIGUES Se
1han 63| 9 REBOLL Guilaume FRAMC - FRANCAIZ 4B
k00 49 ® DUPAS Marion FRAMC - FRAMCAIS 4
1ho0 49 ® MOREAL Camille HIGED - HISTOIRE-GEOGRAPHE | 44,
1ho0 bils] ® JOLY Andrea HIGED - HISTOIRE-GEQGRAPHE | 4C

Cet ordre peut étre modifié selon le type d’établissement (par exemple, dans
I’enseignement professionnel, les cours longs sont souvent les plus nombreux et les plus
difficiles a placer). L'important est de traiter en priorité les cours les plus gourmands en
ressources.

Lancer un placement automatique

Les étapes qui suivent doivent étre répétées pour chaque série de cours. Ne passez a la
suivante que lorsque tous les cours de la série sont placés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Faites une extraction de la série de cours a placer (les extractions prédéfinies du menu
Extraire peuvent vous étre fort utiles) : seuls les cours extraits sont pris en compte par
le calculateur (= Extraire des données, p. 140).

Regardez la colonne Etat: tous les cours extraits doivent étre dépositionnés @&, 3
I’exception des cours verrouillés (= Verrouillage des cours a la méme place, p. 394).

3. Lancez la commande Calcul > Lancer un placement automatique.
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Placement automatique

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de
placement (voir ci-avant) et les options.

e Arréter au premier échec : permet de comprendre et résoudre I’échec a la main.

e Résoudre les échecs : activez cette option uniquement si EDT n’a pas pu placer tous les
cours de la série lors de la premiére passe et que vous travaillez sur peu de cours
(Poptioninclut les premieres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul).

5. Cliquez sur le bouton Lancer le calcul ; vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul.

6. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits : en noir, les cours qui ont été
placés; en rouge, les cours qu’EDT n’a pas réussi a placer et qui sont dits en échec & .
Utilisez les outils de résolution ci-aprés pour placer les derniers cours de la série avant
de passer a la série suivante.

7.Une fois tous les cours de la série placés, vous pouvez verrouiller les cours «non
dépositionnables » pour éviter de les dépositionner par erreur lors d’'une manipulation.
Pour cela, sélectionnez-les, faites un clic droit et choisissez - Verrouiller non
dépositionnable .

8. Faites une copie de la base de maniére a pouvoir a tout moment revenir a cette étape du
placement (=> Copie de la base, p. 68).

Remarque : si vous souhaitez annuler le placement des cours, sélectionnez-les dans la liste
des cours, faites un clic droit et choisissez Dépositionner (= Dépositionner, p. 99).

Identifier les cours en échec
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Triez la liste en cliquant sur la colonne Etat. Les cours en échec @ s’affichent en rouge
en haut delaliste.

Durée |Hb. P. § Etat Professeur Matiére Classe
1h00 0f ¢ | BROWH Julie AMG - SMGLAIS LW 148
1h00 1] ® DURAS Marion FRAMNC - FRAMCAIS 14
1h00 1] ® MOREAL Carmillz HIGED - HISTOIRE-BEDGRAPHE | 14
k00 1] ® DAL Karim MATHS - MATHEMATIGUES 14
2h00 1) |® MOREAL Camill HIGED - HISTOIRE-GEOGRAPHE 1B
1h00 1 E PROF & PROF B MAT & - WMATIERE A 14
2h00 1 E GAUCIN Florence PH-CH - PHY SIGUE-CHIMIE 1c

Lancer le résoluteur automatique
= Résoluteur, p. 324

Modifier un emploi du temps pour résoudre un échec

= Diagnostic d'un cours, p. 103
= Mise en attente, p. 220

= Permuter deux cours, p. 262
= Placer et aménager, p. 272
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Placement manuel

PLACEMENT MANUEL

Pour des emplois du temps optimaux, mieux vaut laisser EDT placer un maximum de
cours et éviter les placements manuels. Le placement manuel est a réserver aux cours
qui n'ont qu’une seule place possible (colonne Nb. Places dans la liste des cours). La
manipulation peut néanmoins vous étre utile pour modifier a la marge des emplois du
temps générés par EDT.

Placer un cours manuellement

1. Rendez-vous dans

ou fg Planning.

2.Sélectionnez le cours non placé dans la liste a gauche: un cadre vert apparait sur la
grille;; c’est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.

3. Déplacez le cadre vert a I’endroit souhaité sur la grille. Les places libres sont signalées
en blanc (il n’y a pas besoin que les bandes blanches couvrent I'intégralité de la durée du
cours ; du moment que le haut du cadre vert se trouve sur une bande blanche, la place
est possible). Pour en savoir plus sur la légende de la grille, reportez-vous au diagnostic
d’un cours (= Diagnostic d'un cours, p.103).

Cours

Jour et heure | Etat
a-

Professeur

® Mme GIOLLET A. - Em|

aBhao lundi

'onglet Emploi du temps > Cours >Tg¥ Emploi du temps

ploi du temps Diagnostic Mise en attente () 2 n-

marcli mercredi ieudi vendredi

Mon placé

Mon place
Mon placé
Mon place
Mon placé
Mon place
Mon placé
Mon place
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Man placé
Mon placé
Mon place
Mon placé
Mon place
vendredi1 3h30

(5]

®®®®®®®®®®®®®®®®®®H

=

GIOLLET Anna
GIOLLET Anna
GIOLLET Anna
MILLOT Pauline
ALVAREE Sabrina
ALVAREY Sabrina
ALVARET Sabring
ALVARET Sabring
ALVARET Sabring
ALVARET Sabring
ALVARET Sabring
ALVAREZ Sabring
ALVARET Sabring
ALVARET Sabring
BACHELET harine
BACHELET arine
BACHELET harine
BACHELET harine
BACHELET Marine
BACHELET hiarine
BACHELET Marine

0Shod

|

10h00

11h00 I I

| |
—ar—ar—ar—u

12h00

13h30

| | — -
| — | — [ — [ — | — ]

14h30

15h30 I I

EDUCATION PH...
16h30 L1

17h30

1arco I

—
= ===
[ N 77777777, o I | ) |

4. Double-cliquez a l’intérieur du cadre pour confirmer le placement.

5. Verrouillez le cours a sa place @ pour éviter qu’il soit déplacé lors d’un placement
automatique (= Verrouillage des cours a la méme place, p. 394).

Voir aussi

= Placement automatique, p. 267
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Placer et aménager

Placer un cours en laissant EDT replacer les cours génants

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >W¥ Emploi du temps
ou g Planning.

2. Double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son cadre vert.

3. Cliquez-glissez le cadre vert a I’'endroit souhaité (en gris).

4. Dans le menu Calcul, choisissez Placer et aménager le cours en diagnostic.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les indisponibilités optionnelles qui peuvent étre
ignorées, choisissez ou non de Respecter les contraintes inhérentes au cours et cliquez
sur le bouton Lancer le placement.

Crptions
Permettre e placement des cours sur les plages dindisponibiltés optionnelies ...
| ... des classes | ... des cours | ... des personnels
[ . des professeurs [ .. de= zalles [1... des matériels

| Réintializer la tamille des cours déplacés
Permettre sux cours fixes de changer de place sur la période active uniguement

|#|Rezpecter les contraintes inhérentes au cours

PLANNING MULTIRESSOURCES

Le planning multiressources existe pour I'emploi du temps annuel ainsi que pour
’emploi par semaine. Il permet de mettre en paralléle les cours de plusieurs ressources
(classes, professeurs, etc.) sur une semaine ou une journée.
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Afficher un planning multiressources annuel

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres / Professeurs / Classes / Groupes /
Eléves > B Planning multiressources.
2.Sélectionnez a gauche les ressources concernées.

3. Choisissez dans le menu déroulant a droite d’afficher le planning par jour, par semaine
ou unonglet parjour pour limiter les données a I’écran.

Classes [Hiveaux ~ | |- | Hiveaux (Tous) Plannings des classes | Onglet par jour =

Hom Eff. sai. | Hb. él& t-Q lundi | mardi  mercredi  jeudi  vendredi
(F) Créer une classe
0 3A 3|8 3c D
T 3CESPPI, 3DES... 1 b SEALLPLIDA. 1 1 b SEALLPLIDA.
2 | ESPAGNOLLVZ |2 ALLEMANDLVZ2 |2 2 ALLEMAHD LV2
MARTINEZ L. ZIMMERMANN S. 3 ZIMMERMANN 5.
[3ESPGR.2_1] [3ALLGR.1] [3ALLGR.1]

03ho0

HISTOIRE-GEOGRA... | MATHEMATIQUES

JOLY A, PROFESSEUR M.
10h00
HISTOIRE-GEOGRA... PHYSIQ...
MOREAU C. SIMOH T..|

11hon

MATHEMATIQUES | HISTOIRE-GEOGRA...
PROFESSEUR M. MOREAU C.

12h00



Planning multisemaines

Remarque: dans l'onglet Emploi du temps > Cours > fff Planning général, vous pouvez
afficher un planning sur-mesure en piochant parmi toutes les ressources de la base:
professeurs, groupes, classes, salles, personnels, matériels.

Afficher un planning multiressources pour une semaine

1. Rendez-vous dans I"onglet Gestion par semaine et absences > Matiéres / Professeurs /
Classes /Groupes / Eléves > i Planning multiressources.

2. Sélectionnez a gauche les ressources concernées.

3. Choisissez dans le menu déroulant a droite d’afficher le planning par jour, par semaine
ou unonglet par jour pour limiter les données a I’écran.

4. Pour agir sur tous les cours visibles sur la grille, lancez la commande Editer > Tout
sélectionner sur la grille.

Paramétrer le planning multiressources

Cliquez sur le bouton #¥ en haut a droite pour paramétrer la disposition et le contenu
de cours. Pensez a réduire le nombre de données affichées sur les cours pour que le
planning soit plus lisible.

PLANNING MULTISEMAINES

Le planning multisemaines existe uniquement dans l'onglet Gestion par semaine et
absences. Il permet d’afficher les cours d’'une ressource sur de plusieurs semaines.

Afficher un planning multisemaines

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Matiéres / Professeurs /
Classes / Groupes / Eléves > §ij Planning multisemaines.

2. Sélectionnez a gauche la ressource concernée.

3. Choisissez dans le menu déroulant a droite d’afficher le planning par jour, par semaine
ou unonglet par jour pour limiter les données a I’écran.

Classe = Niveaux {Tous} | 4B - Planning | Onglet par jour =
Hom ToP 00,

=eptembre | octobre | novembre

lunci | mardi | mercredi  jeudi | wendredi

o [ oo [rmar 221 [ mar 012 [rmar. 1122 [ mar 2312

ianvier | février mars_ | avil |  ma

decembre

1

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIN F.

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIH F.

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIN F.

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIH F.

r | r

PHYSIOQUE-CHIMIE
GAUDIH F.

PHYSIOQUE-CHIMIE
GAUDIH F.

Paramétrer le planning multisemaines

Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite pour paramétrer la disposition et le contenu
de cours. Pensez a réduire le nombre de données affichées sur les cours pour que le
planning soit plus lisible.
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Poids pédagogique

POIDS PEDAGOGIQUE

Pour limiter dans la méme journée le nombre d’heures de cours de matiéres dites
lourdes, vous définissez un poids pour chaque matiére et fixez une limite maximale de
poids pour la journée ou la demi-journée.

Définir des poids pédagogiques pour chaque matiére

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > f§ Poids pédagogiques.

2.Sélectionnez dans la liste a gauche les classes pour lesquelles le poids pédagogique
vaudra.

3. Cliquez dans la colonne Poids pour affecter un poids a chaque matiére (de 0 a 10) ou
utilisez la multisélection via la commande Modifier > Poids pédagogique.

4. Dans Pencadré du bas, vous pouvez limiter le poids des journées, des matins et des
aprés-midis. Ces limites valent pour toutes les classes de I’établissement.
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Voir le calcul des poids sur les emplois du temps
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes / Eléves > %¥ Emploi du temps.

2. EDT affiche trois chiffres en bas de chaque journée : le poids pédagogique du matin, de
I’aprés-midi et de lajournée. Lorsque les poids dépassent la limite définie, ils s’affichent
en rouge.

40 - Emploi du temps [ IMise enattente Wy

iiik>

-

08hoo lundi mercredi wendredi

MATHS

ANGLAIS LV1
DOUCET L. EPS
Salles banalisées FAVIER E. FAVIER E.
11h00 Gymi
1) [ imecwn nase ANGLAIS LV1
ACC maths TECHHO DOUCET L.
DALIAOUI K. MORAHD §. HISTOIRE-GEQ Salles banalisées
12n00 3 [4ACC MAGRA] Salles banalisé HUBERT A.
Salles banalisées Salles banalisées
13030
MUSIQUE ANGLAIS LV1 HISTOIRE-GEQ
14030 VERNET M. DOUCET L. HUBERT &.
Salles banalisées Salles banalisées Salles banalisées
Vie de classe EPI (étude des €oliennes)
15h30 HUBERT A.
Salles banalisées
16h30 MATHS PHYSIQUE-CHIMIE
BETH DALIAOUI K. GAUDINF.
DALIAOUI K. Salles isé Laboratoires sciences
Salles banalisées
17h30
18h00
5 3 7 5 3 8 4 0 4 5 4 8 33 6



Pole d'activité

POLE D'ACTIVITE

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

Rassembler des professeurs dans un péle disciplinaire

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > = Coordinateurs des pdles
d’activité.

2.Créez le pole dans la liste a gauche; cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom
pour le pdle d’activité et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Coordinateur pour désigner le professeur référent.

4. Double-cliquez dans la colonne Professeurs et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez tous
les professeurs appartenant au p6le d’activité.

Créer une réunion de pdle disciplinaire

Prérequis Avoir défini un pole disciplinaire.

1. Rendez-vous dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs >
537 Coordinateurs des péles d’activité.

2.Sélectionnez le péle disciplinaire dans la liste a gauche: les emplois du temps des
professeurs qui en font partie s’affichent.

3.Surlaréglette en haut, sélectionnez la semaine sur laquelle vous souhaitez organiser la
réunion. Vous pouvez afficher les emplois du temps par semaine ou par jour.

4. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez la durée de la réunion, ajoutez si besoin d’autres
ressources, puis cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux libres : ils s’affichent en
blanc sur la grille. Les numéros indiquent le nombre de salles disponibles pour chaque
créneau.

6. Cliquez sur le créneau de votre choix, et sélectionnez la salle souhaitée dans la liste qui
s’affiche a droite.

7. Cliquez sur Créer le cours.

Modifier la police utilisée sur les grilles a I’écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.

2.Dans I'encadré du bas, sélectionnez le type de grille (emploi du temps ou plannings)
dans le menu déroulant, puis sélectionnez une police ainsi que sa taille.

Modifier la police utilisée sur les impressions

Dans la fenétre d’impression, rendez-vous dans I'onglet Présentation puis sélectionnez
une police ainsi que sa taille.
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Pondération

Grossir ou diminuer la police dans les listes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2. Vous pouvez également, depuis une liste, maintenir la touche [Ctrl] appuyée et utiliser
la molette de la souris.

Hom Prénom Hé(e) le Sexe Classe

() Créer un éléve

AMIOT Mathieu 01122008 G 58
ANTOINE Benjamin ATI06(2007 G 6D
ARMAND Tony 04/03/2004 G 40
ARNAL Jean-Baptiste 10/08/2008 G 58
ARNOUX Geoffrey 08/08/2008 G 50
ASTER Lucie 021172008 F 50
Hom Prénom Hé(e) le Sexe Classe

(+) Créar un élave

AMIOT Mathieu 0112/2006 G |5B
ANTOINE Benjamin 17106/2007 G 6D
ARMAND Tony 04/03/2004 G 4D
ARNAL Jean-Baptiste 10/06/2008 G |58
ARNOUX Geaoffrey 09/08/2006 G 5D
ASTIER Lucie 02/11/2006 F |5D
AUBERT Mesrine 22122005 F 4B
AUBIN Madia 28/10/2008 F | 4A
AUBRY Pauline 04/01/2003 F 3D

Hom Prénom Hé(e) le Sexe Classe

(#) Créer un &léve

AMIOT Mathieu 01/12/2006 G 5B
ANTOINE Benjamin 17/06/2007 G 6D
ARMAMND Tony 04/03/2004 G 4D
ARNAL Jean-Baptiste 10/06/2006 G 5B
ARMNOUX Geoffrey 09/08/2006 G 5D
ASTIER Lucie 02/11/2006 F &D
AUBERT MNesrine 221212005 F 4B
AUBIN MNadia 28/10/200% F4A
AUBRY Pauline 04/01/2003 F 3D

Ci-dessus : taille normale, taille moyenne et taille élevée.

PONDERATION

Pondérer les cours annuels

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours pondérés de la méme maniére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Pondération.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la pondération souhaitée ; au besoin, créez-
la.

Pondérer les cours ponctuels (cours modifiés, exceptionnels...)

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Cours > i= Liste.

2. Allumez sur la réglette la ou les semaines des cours dont vous souhaitez modifier la
pondération.
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3.Vous pouvez cliquer sur la colonne Nature pour trier les cours et retrouver plus
rapidement les cours marqués Ponctuel.

4. Double-cliquez dans la colonne Pondération.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la pondération souhaitée.

Pondérer les cours avec des pondérations conformes a STSWEB

Les pondérations conformes a STSWEB sont récupérées lorsque vous établissez les

correspondances avec STSWEB (=> STSWEB (import), p. 371).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours pondérés de la méme maniére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Pondération.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Conformes a STSWEB.

4. Double-cliquez sur la pondération a affecter.

=1 Pondérations x

~| Conformes & STSWEB
B Foncérations conformes
B Fondérations non conformes
. 025 Q
I 05
. 07
. 125
. 15
[ |

| Mouveau | | Annuler | “Walicer

Retrouver les cours auxquels affecter une pondération 1.1

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours concernés par la premiére chaire.

Désactiver la prise en compte des plafonds réglementaires

Par défaut, EDT calcule les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires
(décret D.2014-940-941). Désactivez I'option si vous préférez retrouver dans les VS du
professeur le total réel d’heures pondérées.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Pondérations.

2. Décocher Calculer les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires.

Voir aussi
= Etats de service des professeurs, p. 133
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Préférences de contact

PREFERENCES DE CO

Si vous avez PRONOTE, les utilisateurs peuvent saisir leurs préférences de contact
depuis leur Espace.

Indiquer les préférences de contact des éléves

—_

. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.
.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche.
.Cliquez surle bouton & de larubrique Communication.
.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
e [] SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),
e @ E-mails,
e = Courriers,
e (= Discussions.

S W N

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection. Pour cela,
sélectionnez les éléves concernés dans la liste a gauche et cochez les cases correspondant
aux options souhaitées.
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Indiquer les préférences de contact des responsables
1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Responsables > gt Fiche de
renseignements.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton «# de larubrique Communication.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés :
e [] SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),
e @ E-mails,
e =g Courriers,
e ( Discussions.
5. Indiquez le type d’informations que les parents souhaitent recevoir : pour chaque type

d’information, cliquez sur le bouton || et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nom
de I’éleve.

Liste des responsables 697 resp bl &lecti &= - Fiche de j it:
Tous les responsables - | | - | =Identité (697 responsables sélectionnés)
Civilité Hom Prénom SMS Q *Coordonnées
: s

\/ i Pays

Infor i inistratives

Profession

Situation
| =

=Communication

*Préférences de contact

BT | E-mailz:
| Courriers



Préférences de contact

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection (le type
d’information est a paramétrer pour chaque responsable). Une case hachurée indique que
I'option vaut pour une partie des personnes sélectionnées seulement.

Indiquer les préférences de contact des professeurs

1.

Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:

Cliquez sur le bouton & de la rubrique Communication.

[0 SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),

@ E-mails de I’établissement et /ou des parents,

=2 Courriers,

¢» Discussions avec les parents et /ou les éléves et /ou les professeurs et personnels.

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection.

Indiquer les préférences de contact des personnels

1.

Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Personnels > £5] Fiche de renseignements.

2.Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
3.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:

Cliquez sur le bouton #* de la rubrique Communication.

e [] SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),

e @ E-mails de I’établissement et /ou des parents,

e = Courriers,

e (= Discussions avec les parents et /ou les éleves et /ou les professeurs et personnels.

.Si le personnel Accepte d’étre un contact de la vie scolaire, il pourra étre contacté

directement par les professeurs et les personnels connectés a PRONOTE (via le
bouton [1}).

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection.

Voir aussi

= Courrier, p. 70

= Destinataires des courriers, p. 102
= E-mail, p. 113

= SMS, p. 353
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PRERENTREE

L’'onglet Prérentrée permet de:

prévoir les besoins en enseignement pour ’lannée suivante;
affecter automatiquement les professeurs aux services;
répartir les éleves dans les classes selon vos critéres;

générer automatiquement les cours a partir des besoins définis.

Vérifier les matiéres et les professeurs

Les matieres et les professeurs sont ceux de I’année en cours. A vous d’actualiser certaines
donnéesen fonction de ce que vous savez déja sur l’organisation de’année a venir. Sachant
que les MEF héritent des informations saisies pour les matieres, en précisant les
disciplines a cette étape, vous évitez d’avoir a répéter une modification sur les services de
chaque MEF.

1.
2.

Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Matieres > i= Liste.

Double-cliquez dans la colonne Discipline afin de préciser pour chaque matiére la
discipline du professeur qui I’enseigne. Si la matiére est enseignée par des professeurs
de différentes disciplines, vous préciserez ultérieurement la discipline pour chaque
classe prévisionnelle.

. Modifiez si nécessaire dans la colonne El./Re. le nombre d’éleves maximum lorsque la

matiére est enseignée en effectif réduit.

.Rendez-vous ensuite dans ’onglet Prérentrée > Professeurs > = Liste.
. Vérifiez |a Discipline : vous pouvez affecter plusieurs disciplines a un méme professeur

et détailler I'apport par discipline.

.Modifiez I’Apport et les AHE si vous savez déja qu’ils seront différents I'année

prochaine.

Calculer les besoins prévisionnels

= Aligner les classes (prérentrée), p. 23

= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 46
= MEF (prérentrée), p. 215

= TRMD, p. 380

Répartir les éleves dans les classes prévisionnelles

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 316

Affecter les professeurs aux services

= Répartition des services, p. 323

Générer automatiquement les cours
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Président du conseil de classe

PRESIDENT DU CONSEIL DE CLASS

Le président du conseil de classe est I’'un des personnels habilités. Il est un participant
indispensable au conseil.

Désigner les personnels habilités a présider les conseils de classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Personnels > EZ] Fiche de renseignements.
2. Double-cliquez dans la colonne Pdt.

Liste du personnel de I'établissement (Président et autres intervenants)

Perzonnel de la session -

# Tous les personnels

Ciw Hom Prénom Oce. TOP Fonction Pt |j_j
(+) Créer un personnel
GUERIM Johanna Azsistart d'éducation
GUILLLEAU Hugo Assistant d'éducation
JUILLIARD Jezzica CPE
COLIWERA Guillaume Azsistart d'éducation
SABRY Moétmie Azsistart d'éducation
M. Superviseur Provizeur

Définir le président d’un conseil de classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session puis un conseil.

3. Depuis la fiche du conseil, cliquez sur + Président: EDT affiche dans une nouvelle
fenétre les personnels habilités a présider les conseils de classe.

4. Double-cliquez sur le président pour I’'ajouter et confirmez.

Président (&) 1
@ JUILLIARD Jessica
Professeur Principal 1
@ DEJEAH Yannick
Professeurs 1 L
ALVAREZ Sabrina W
Claszes 1
4A
Elgves délégués 2 A
@  ETIEHHE Sebastien (Titulaire) W
Responzables délégués 2 ~
@ M. AUBIN OUASSIHI {Titulaire) W
Autres Personnels o
Salles 1
@ Salle de réunion
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Visualiser la liste des conseils de classe que préside un personnel

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Personnels > = Liste.

2. Sélectionnez le ou les personnels habilités a présider un conseil. La liste des conseils
s’affiche a droite.

Voir aussi
= Conseil de classe, p. 54

PROFESSEUR

Importer les professeurs dans la base de données

= Excel (import), p. 138
= STSWEB (import), p. 371

Créer manuellement un professeur dans la base
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Se connecter en tant que professeur

Depuis Iécran d’accueil du logiciel, dans la fenétre d’identification, sélectionnez
Enseignant. Lidentifiant (= Identifiant de connexion, p.179) et le mot de passe
(= Mot de passe, p. 222) figurent dans la fiche identité de chaque professeur.

DUPAS Marion - Fiche (identité et ¥S)
Iertité | Enzelgnement
*Identité x
Mme DUPAS Marion
12 rue du maoulin

13013 Marssille
France

Macle
acministratif

Professewr principsl de . 3B

*Communication

D Etahlizsement ]

Se connecter |
@ Etablissement I
=) Etablissement

Avtorisation Profil 1
Idertifiant de connesion

Mot de passe

Mot de passe : h39mbzsx
L'utilisateur devra impérativement personnaliser son mot de passe 3 la prochaine
connexian
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Définir les droits des professeurs

= Profil d'un professeur, p. 285

Affecter automatiquement les professeurs aux services

= Répartition des services, p. 323

RENSEIGNEMENTS ET PREFERENCES

Désigner le professeur principal

Désigner les professeurs principaux permet de:

e lesretrouver automatiquement dans les conseils de classe ;

e les extraire facilement via la commande Extraire > Extraire les professeurs principaux de
maniére, par exemple, a envoyer un courrier qui concerne uniquement les professeurs
principaux;

e générer les heures de vie de classe (= Vie de classe, p. 398) ;

e prévoir un temps supplémentaire lors des rencontres avec les parents (= Rencontres
parents / professeurs, p. 304).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2. Si vous n’avez pas récupéré les professeurs principaux depuis STSWEB, double-cliquez
dans la colonne Professeur Principal pour les désigner.

Compléter la fiche de renseignements
= Fiche identité, p. 149

Saisir la salle préférentielle
= Salle, p. 331

Saisir la matiére préférentielle
= Réserver un matériel donné, p. 212

Saisir le pdle d’activité d’appartenance
= Pdle d'activité, p. 275

Indiquer les jours ol le professeur ne déjeune pas a la cantine
= Demi-pension, p. 93

CONTRAINTES HORAIRES

Les indisponibilités permettent d’interdire le placement de cours sur certaines plages de
’emploi du temps. Ne les utilisez qu’en cas d’indisponibilité réelle du professeur (par
exemple lorsqu’il se trouve dans un autre établissement) : moins il y a d’indisponibilités,
meilleurs seront les emploi du temps pour tous.




Professeur

Pour prendre en compte les souhaits des professeurs, utilisez les voeux et les autres
contraintes horaires telles que les demi-journées libres garanties, qui permettent d’offrir
aux professeurs des emplois du temps agréables sans étre bloquants.

Saisir les voeux
= Veeux, p. 400

Saisir les contraintes horaires
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61

Saisir les indisponibilités
= Indisponibilités, p. 188

Imprimer / envoyer par e-mail le dossier de rentrée de chaque professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche.
2.Sélectionnez les professeurs concernés dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton =% dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Dossier des professeurs.

et Impression de documents relatifs aux professeurs x

Choisizsez votre impression

Liste des professeurs ® Dossier des professeurs

Données & imprimer

® Sélection (1) Extraction (40 Tout (40)

Type de sortie : @ Imprimante E-mail PDF

Mom : Microzoft Print ta PDF %
Format: | A4 - Mh. de copies : EI Copies triées

Impression en noir et blanc

Documents & imprimer

= Fiche didentité 7 () Etsts de services
7 (S Liste des élaves 7 (S Emploi dutemps
| Fermer | | Apergu du document courant | | Imprimer le document courant | | Imprimer les documents cochés

5. Sélectionnez le type de sortie.
6. Cochez les documents a imprimer ou envoyer :
e Fiche d’identité, visible dans 'onglet Identité,
o Etats deservices, visibles dans I'onglet Enseignement,
o Liste des professeurs,
o Liste des éléves,
e Emploi du temps.
7. Cliquez sur Imprimer / Envoyer les documents cochés.
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Profil d'un professeur

Remarque: 'apercu concerne uniquement le document courant (la fiche d’identité). Si vous
souhaitez vérifier le rendu d’un autre document, effectuez une sortie PDF.

Voir aussi
= Rencontres parents/ professeurs, p. 304

PROFIL D'UN PROFESSEUR

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

Définir les droits d’un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2.Dans laliste a gauche, sélectionnez I’'un de profils par défaut ou créez-en un nouveau.

3. Dans chaque rubrique, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux professeurs ayant ce profil. Si vous travaillez sur une base commune a EDT
et PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

Profil 1 - Détail des autorisations
Saisie autorisée

@ + Avet e client PRONOTE (Mode enseignant) e +| Dans PROMNOTE net (Espace Professeurs) @ # Avec le client EDT (Mode enseignant)

Un professeur principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des ééves de sa classe. Il peut également renseigner leurs bilans de cyele.

|salle\ ]
Détail des autorisations T::z' "‘j
et
[/] 4Consultation des emplois dutemps
Des salles @e@
[/] aReservation de salle et matériel
Réserver des sales et des matériels pour 585 cours | - @@@
Réserver des salles et des matériels pour de nouvesux cours | == @@@

Remarque : pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche au-
dessus de la liste des autorisations.

Affecter les professeurs a un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Si vous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton | en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

3.Sélectionnez les professeurs auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
clicdroit et choisissez Modifier > Profil d’autorisation.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.

Voir aussi
= Groupe d'utilisateurs, p. 169

285



Projet d‘'accompagnement

PROJET D'ACCOMPAGNEMENT

Saisir les projets d'accompagnement

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton # de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans I'onglet Projets d'accompagnement et
cliquez surlaligne de création pour en ajouter un.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le type de projet, puis cliquez sur le bouton
Valider.

6. Vous pouvez ajouter un Motif, qui sera ou non confidentiel, attacher une piéce jointe et
rendre le projet d'accompagnement consultable par |'équipe pédagogique &2
(= Equipe pédagogique, p. 130).

7.1l est possible de saisir une date de début et une date de fin pour le projet
d'accompagnement.

Année encours Régimes  Année précéderte | Attestations [ Projets d'accompagnement § Accompagnants

Projets d'accompagnement

Type Motifs Complément d'information (PPRE ou CTRuni... | § |§§8  Début Fin Tis]
(#) Créer un projet d'accompagnement

e —
A Libellé &
() Mouveau
] Dyslexie ~
] Dysorthographigue
[ Dysphasie
[ Dyspraxie @
1 Plurihandicap w
|

Annuler Walicer
Fermer

Consulter le projet d'accompagnement

Prérequis Il faut que le projet ait été rendu consultable pour I'équipe pédagogique.
1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Rendez-vous dans l'onglet Identité et scolarité : le projet d'accompagnement figure en
bas de la rubrique Scolarité.

Utiliser le projet d'accompagnement comme critére lors de la répartition des éléves
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 316

Voir aussi
= Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA, etc.), p. 122
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PRONOTE

Si vous utilisez PRONOTE, transférez vos données EDT dans PRONOTE pour pouvoir
saisir les cahiers de textes, saisir les absences et publier les emplois du temps dans les
différents Espace en ligne (Espace Parents, Espace Professeurs, etc.).

Nous conseillons de travailler de la maniére suivante:

Alarentrée, vous initialisez
votre base PRONOTE avec les
données d’EDT puis vous
connectez un client EDT au

- : Serveur PRONOTE pour faire
@ @ les modifications d’emploi du
temps dans la base PRONOTE.
JR | — JE | —

Si vous n’avez pas acquis le droite de connexion d’EDT a PRONOTE, programmez des
transferts entre les deux bases de données.

NOT Alarentrée, vous initialisez
votre base PRONOTE avec les

données d’EDT puis vous
transférez régulierement les
données ’EDT dans la base

PRONOTE.
=] [(©

JENEN | N | M

L’idéal est de construire |la base PRONOTE en I'initialisant avec les données d’EDT : ainsi,
vous étes slir de démarrer ’'année avec des données qui concordent.

Vérifier que les cours d’EDT sont suffisamment précisés pour PRONOTE

Tous les cours de la base EDT seront lus par PRONOTE ; toutefois si les cours complexes ne
sont pas suffisamment précisés et les cours de co-enseignement ne sont pas déclarés
comme tels, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il sera impossible de
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PRONOTE

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’apparaitront pas sur les
emplois du temps des éléves, et il sera impossible de faire I’'appel pour ces cours. Pour les
retrouver dans EDT et procéder aux ajustement nécessaires, lancez lacommande Extraire >
Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des cours.

Transférer les données vers un serveur PRONOTE hébergé chez Index Education
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté.

2.Suivez les différentes étapes proposées par I’assistant.

3. Le fichier nécessaire a la construction de la base PRONOTE est transféré directement
sur le Serveur hébergé et si vous avez le droit de connexion EDT - PRONOTE, on vous
propose d’ouvrir un Client EDT connecté a la nouvelle base PRONOTE pour continuer a
travailler directement sur la base PRONOTE.

Transférer les données vers un serveur PRONOTE (non hébergé chez Index Education)

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier de destination et cochez en bas les
documents que vous souhaitez récupérer dans PRONOTE.

3. Enregistrez: EDT génere un fichier PourPRONOTE.zip.

4. Depuis un client PRONOTE connecté a la nouvelle base PRONOTE, lancez la commande
Fichier > Nouvelle base > A partir d'EDT 2014/2015/2016/2017/2018/2019/2020.
Attention, cette commande écrase les données de la base. Si votre base contient des
données que vous souhaitez conserver, utilisez la commande Imports/Exports > EDT >
Récupérer des données.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

Prérequis Vous avez EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de
professeurs et vous disposez du droit de connexion d’EDT a PRONOTE (il est compris par
défaut dans la licence EDT Réseau ; vous devez en revanche en faire I’acquisition si vous
avez EDT Monoposte).

Connecter un Client EDT a la base PRONOTE

1. Si vous n’avez pas déja le Client EDT, téléchargez-le sur notre site Internet et installez-
le.

2. Aulancement du Client EDT, cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau

Serveur.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur PRONOTE.

Ils s’affichent :

e Version PRONOTE non hébergé : dans le Serveur PRONOTE, dans le volet Paramétres
de publication,

e Version PRONOTE hébergé : dans la console d’hébergement, dans le volet Serveur
PRONOTE. Si vous connaissez le RNE de I’établissement, vous pouvez les saisir
directement (Adresse IP = RNE.index-education.net, Port TCP = 49300).

4. Cliquez sur Valider : un bouton de connexion apparait; il permet la connexion a la base

PRONOTE qui devient de ce fait une base commune.
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e, Client EDT 2020

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

© ©

Base EDT log Base commune

Chercher mon établizzement ... Ajouter les coordonnées d'un NOUVEAU Serveur ...

\

e1) Paramétres de connexion au seryveur

Saizizzez les paramétres de connexion directe au serveur

Adresze de la machine (Mom ou 1P

Port TCP Désignation du serveur

|49300 | |Base commune |

Recherchez un serveur si vous étes sur le réseau dun établissement Q

| Annuler | “alider

Remarque : attention a ne pas confondre le bouton permettant de se connecter a la base
PRONOTE (en vert) avec le bouton d’accés a la base EDT (en bleu).

Si vous ne souhaitez pas travailler directement sur la base PRONOTE, il faut transférer
régulierement les données de la base EDT dans la base PRONOTE.

Le transfert peut se faire manuellement ou &tre programmé 2 la fréquence désirée. A noter
que la création de nouvelles données interrompt le transfert automatique : un transfert
manuel ponctuel et une mise en correspondance des données sont nécessaires avant de
reprendre le transfert automatique.

Transférer manuellement les données d’EDT a PRONOTE

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel et enregistrez le
fichier *.zip, en cochant si vous le souhaitez I'ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints).

2. Depuis un Client PRONOTE, lancez la commande Imports/Exports > EDT > Récupérer des
données et désignez le fichier *.zip généré depuis EDT.

3.Importez a la date du jour, en cochant a minima la case Mettre a jour les emplois du
temps, les absences professeurs et les remplacements.

4. Mettez en correspondance les données qui doivent I’étre et validez.
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wor| Récupérer les données d'une base EDT x

Récupérer les données & partir du : |29/03/2019

+|hettre & jour les emplois du temps, les sbsences professeurs et les remplacements

Récupérer lappartenance des éléves 4 leurs claszes et graupes définie dans EDT

Groupes & effectit variable compris

Importer les nouveauy éeves
Mettre & jour les données administratives des éléves
hiettre & jour les régimes de demi-pension
Récupérer les jours ol les ééves sont iNscrits aux repas

hiettre & jour les autorisations de sortie

Importer les nouveaux professeurs
hiettre & jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de 'emploi du temps, des

éléves pourront &tre sortis de certains de leurs groupes. — ———
| Anruer || wvalider |

Transférer automatiquement les données d’EDT a PRONOTE

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert automatique
des données :

e Version PRONOTE non hébergé : cochez Activer ’enregistrement automatique pour
PRONOTE et choisissez la fréquence de I'enregistrement. Sélectionnez I'option Je ne
suis pas hébergé, je désigne un répertoire dans lequel le fichier avec les données EDT
va étre exporté.

e Version PRONOTE hébergé: cochez Activer l’enregistrement automatique pour
PRONOTE et choisissez |a fréquence de I’'enregistrement. Sélectionnez I'option Je suis
hébergé... et saisissez votre numéro d’hébergement. Les données EDT sont
automatiquement récupérées dans labase PRONOTE hébergée, vous étes dispensé de
I’étape suivante.

=1, Enregistrement automatisé pour PRONDTE x

L'awutomatization du transfert permet de générer une copie de la baze EDT exploitakle par PRONOTE.

+| &ctiver l'enregistrement automatique pour PROMCTE

Fremier déclenchemert 4 : |03h00
répétition toutes les :

W . l'emploi du temps a &té modifié

| ... des absences ont été saisies

| ... des éléves ont changé de clasze etfou de groupe

#| ... les groupes & effectit variable ont été modifiés
Enregistrer cans ...

Je suiz hébergé, je renseigne mon n® hébergement
M® hébergement : ‘

® Je ne suis pas hébergé, je désigne un répertoire

C:\Documents'EDT 2019 || Parcouric |

| annuer || valider |

290



PRONOTE

2. Depuis le Serveur PRONOTE (version PRONOTE non hébergé uniquement), lancez la
commande Imports/Exports > EDT > Récupération automatique de données.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, activez I'import, choisissez les options et assurez-vous que
le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien le méme que celui
indiqué dans EDT.
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Raccourcis clavier

RACCOURCIS CLAVIER

Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.
+ Pour copier une donnée.
+a Pour dupliquer un cours.

+a Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

+a Pour effectuer une recherche a I'intérieur de la liste active.

+u Pour créer un nouveau cours.
+= Pour ouvrir une base.
+u Pour lancer une impression.
+a Pour quitter I'application.

+a Pour enregistrer (en mode Usage exclusif /en version Monoposte).
+ Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction.

+u Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

+ Pour coller une donnée.

cul = Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
N sélectionnées dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 140
= Multisélection, p. 226
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Rattraper un cours

RATTRAPER UN CO

Pour rattraper un cours, il suffit de le déplacer sur une grille depuis 'onglet Gestion par
semaine et absences (=> Déplacer des cours, p. 95).

RECAPITULATIF DES SERVICES

Les récapitulatifs permettent d’avoir pour les professeurs comme pour les classes le

nombre d’heures réalisées avec un cumul par type d’enseignement (commun, EPI, AP),

par matiére, etc. Vous pouvez choisir les rubriques a cumuler.

o Les affichages Qg Récapitulatif des services de I'onglet Emploi du temps permettent de
comparer le prévisionnel et |a réalité des besoins par discipline.

o Les affichages Q4 Récapitulatif des volumes horaires réalisés de I'onglet Gestion par
semaine et absences permettent de voir le détail des heures réellement effectuées
(prise en compte des heures supplémentaires, cours annulés, etc.).

Choisir les rubriques a cumuler
1. Rendez-vous dans I'affichage @4 Récapitulatif de votre choix.
2. Cliquez surle bouton ,# en haut a droite dela liste.

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

4. Les rubriques pour lesquelles le cumul est possible s’affichent avec I'icone & . Faites
passer les rubriques pour lesquelles vous souhaitez avoir un cumul dans la zone des
colonnes affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

5. Pour déplier la liste, cliquez sur le niveau de cumul souhaité, par exemple »z, en haut a
droite de la liste.

Liste des séances du 06/01:2020 au 19/02/2020 #/cours annuels # cours ponctuels Ty
décambre ianvier 1évrier mars avril [ mai [ iuin [i]
Ressource selectionnée Matiére Date-Heure début cours Durée Etat  Statut Hature Pond. Etiquette Q
RAMON S. 68h00 1~
ACC maths 10ho0 .
- ¥
EAEELLE e Personnalisation de la liste x

matddi g L]
Definition des cumuls 5
mardi
3 seules les colonnes marquées de ce symbole sont cumulables, leur ordre détermine leur

MEFETS  niveau de cumul

mardi | Mombre de rubrigues & cumuler ;| 2 - |
mardi
Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
MIEN G f e T
d Co-Enseignement 3, Ressource sélectionnée »1
mardi
d Effectif variable 3 Matiére r2
mardi
MEmo i€ au cours Date-Heure debut cours
mercr 5 %
Madifié Iz Durée
marci B i
Modifie par Etat
mardi
Crigine magif s Statut
mercr ;
q Raizon d'annulation e Mature
mardi
Pondération
mardi Toutes e
LEE Aucune Professeur

MATHEMATIOUES
Perzonnel
WALTER H.
Clazse
Salle

Matériel

ACC ULIS
EDUCATION PHYSIQUE
ESPAGHOL LV2

(@) | Largeur par défat des colornes walider




Récréations

RECREATIONS

Définir des récréations est utile si vous utilisez le placement automatique et
souhaitez que certains cours ne chevauchent pas ces pauses. Si ’enjeu est uniquement
de voir les horaires exacts sur les grilles imprimées, définissez-les dans le menu
Paramétres > ETABLISSEMENT > Horaires imprimés sur les emplois du temps.

Définir les pauses
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Récréations.

2. Double-cliquez devant la récréation a activer pour la cocher (vous pouvez modifier les
intitulés des récréations existantes et en créer d’autres au besoin).

3. Sélectionnez I’heure de la pause dans la colonne Horaire ou cliquez-glissez |a ligne verte
sur la grille.

4. Sitoutes les classes ne sont pas concernées par la pause, cliquez dans la colonne Classes
et décochez celles qui ne sont pas concernées.

5. Répétez la manipulation si vous avez plusieurs pauses.

Gestion des récréations @

Libellé Horaire Classes o lun mat. M. (=] wen.
© Dahoo

(#) Ajouter une récréation
Récréation du matin 10n00  Toutes

16h00

17hid

18h00

H :

Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Activer le
respect des récréations.

Liste des cours

Durée Jour Ré Professeur Matiére Classe
2h00 | Mon placé Dralzoui Karim MATHS - MATHEMATIGLES 4
2h00 | Mon placé Dralzoui Karim MATHS - MATHEMATIGLES 4
2h00 | Mon placé Lefevre Aurélie SWT - SCIEMCES DE LAWIEET 3C
1h00 | Mon placé Tezzier Audrey EFI - EFI (étude des éoliennes. 48
1h00 | Mon placé CECCAC| Thomas, Ro AP - Accompagnement persor 64, 6B
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Récupérer des données

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les pauses

1. Sur tous les affichages T¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic.

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours empiéte sur une pause, cela
est signalé par le symbole [ sur la fiche cours.

Voir aussi
= Contraintes pesant sur I'emploi du temps, p. 65

RECUPERER DES DONNEES

Récupérer des données d'une base EDT pour compléter sa base

Vous pouvez ainsirécupérer : les autorisations, les adresses e-mail, les identifiants et mots
de passe, les photos, les ressources, les conseils de classe, les rencontres parents-
professeurs, les lettres types, etc.

et Récupérer les données d'une autre base ... x

/I Cocher toutes les données

»
| Personnels t
+|Professeurs
A || E-mail x
¥ Eléves

| Personnels
+|Professeurs
| Responsables

4[| Etablizzemert
| En-tétes

A [ Idertifiants et mots de passe
¥ Eléves
| Personnels
+|Professeurs
| Responsables

b | |Photos

4|/ Ressources
| Classes/GroupesParties
/| Eléves et Responzables
| Matériels
| Matiéres
| Personnels
+|Professeurs
| Sales
Conzell de classe
Rencontres parents [ professeurs
Spécialités

A [ Pré-rentrée
| MEF
| Clazses Prévisionnelles et leurs services
| Préparation des cours
| Répartition des éléves

4 |/ Communications
| SMS types

Lettres types

| Modéles d'e-mail
| Modéles d'étiquettes

Remplacer lez MEF et les services prévisionnels
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Régime des éléves

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

2. Désignez la base dont vous souhaitez récupérer les données.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données que vous souhaitez récupérer. Si
certaines sont grisées, c’est qu’elles ne sont pas présentes dans la base de donnée
désignée.

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

Pourrécupérerdesdonnéesd’une annéesurl’autre, il faut créer sabase dedonnées a partir
de labase del’lannée précédente (= Nouvelle base, p. 234).

REGIME DES ELEVES

Indiquer le régime des éléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £5] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez les éléves ayant le méme régime.

3.Dans longlet Identité et scolarité, rubrique Régimes, sélectionnez le régime dans le
menu déroulant et, si vous souhaitez saisir les absences a ces repas avec PRONOTE,
cliquez sur le bouton |- pour vérifier que les repas correspondants sont cochés.

4. Décochez éventuellement les jours ol les éléves sélectionnés ne déjeunent pas a la
cantine.

Eléves 16 éléves sélectionnés - Fiche de r

foves dodn < dentté et scolerté | Responsables

Hom prénom  |Q,
) Créer un déve A
amc

Reégimes

Réime
DEMI-PENSIONHAIRE DAHS L'ETABLISSEMEH ~ | -

Jour Midi (16) Soir (1)
undi

FREMONT Alicia RETHE]
jeue

wendred

1 w1 Liste des régimes des éleves x
Alimertation Code Libellé Romidi | Rsoir | it |Q
() Nouveau ra
Aucun o
aulorisation de sortie L
s il Aux horaires habituets EXTERNE LBRE

FAULIN haxime:
Usager des transports s INTERME DAMS L'ETABLISSEMENT

Annuler | | valider

Voir aussi

= Interne, p. 193
= Restriction alimentaire, p. 328

RELAIS EDT

En version Réseau, le Relais est une application qui permet au Client d’accéder au
Serveur sans que le Client accéde directement a la machine abritant le Serveur (mesure
de sécurité si les utilisateurs installent le Client hors du réseau de I’établissement).
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Remplacement ponctuel

Télécharger et installer le Relais

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT.

2.Dans larubrique EDT 2020 RESEAU | Pour les administrateurs, téléchargez I'application.
3.Suivez I'assistant d’installation.

EDT 2020 RESEAU | Pour les administrateurs

Voir les versions 32 bits

e SERVEUR EDT 2020

0 RELAIS EDT 2020

Connecter le Relais au Serveur
Prérequis Le Serveur doit &tre en service.
1. Dans I'application Relais {§), cliquez sur le volet Choix du serveur.

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

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Mettre le Relais en service
Dans I'application Relais {B), cliquez sur le bouton Mettre en service.

Voir aussi
= Configuration conseillée, p. 53
= Installer les applications, p. 192

REMPLACEMENT PONCTUEL

Définir les options de remplacement

Les options de remplacement permettent de filtrer les remplacants proposés lorsque
l'utilisateur organise un remplacement.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 3 Options
de remplacement.

2.Dans laliste a gauche, cochez les remplacants potentiels, colonne RP.

3. Sélectionnez un professeur et cliquez sur Affecter pour définir les matiéres qu’il peut
enseigner lors de ses remplacements.
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Remplacement ponctuel

4.Alaide des pinceaux a droite, saisissez les plages sur lesquelles ce professeur doit vous
&tre proposé en priorité 1 ou 2. Sur la grille, des numéros vous indiquent le nombre de
remplacants potentiels déja saisis pour chaque plage horaire.

Mile GENET - Plages privilégiées de remplacement

Saizizser les plages sur lesquelles lenseignant effectuera des remplacements en priarité ©

(G pricrits 1 & Priorité 2

# Hebdomadaire Semaines & Semaines B
08ha0 Iincli mardi mercredi jeLddi vendredi
i a o 0 1] 7 0 il 1 1
15ha0 Ty o 1] a 1] il 1] 1 1 1
i i 0o o o i 0ot 0 o
10R00 i i o o o 0 N o1 0 0
i T 0 o 0 0 a a 0
11h00 i T 0 o 0 0 a g 0 1}
i i 0 o 0 1] i 1 1] 1 0
1200 i N o 0o o 0o i 1 0 1 0
1 o 1 o u] 1 1] 1 o Z a 2 o 1 o 1 1] 1 1] 1
19ha0 1 o 1 o u] 1 1] 1 o 2 o 2 a 1 o 1 1] 1 1] 1
i 0 1 1} 1 a a a 0 7 i
14ha0 in 0 1 0 1 1} o 0 0 7 i
i T -
15h00 I}
1 1] o 1] 0
16h00 L Dy ik T
0o o o T
A Tho0 L L J g if
; 1 D 1 -
18h00 L ! £ !

Remarque: l'icébne ©w représente les cours du professeur. Les chiffres correspondent au
nombre de remplacants potentiels pour chaque créneau (semaine A/B).

Chercher un remplacant dés la saisie d’'une absence

Prérequis Vous avez saisil’labsence du professeur qui doit étre remplacé (= Absence d'une

classe, p. 7).

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Sy Saisie des
absences.

2. Sélectionnez le professeur absent dans la liste a gauche.

3. Danslaliste en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, utilisez éventuellement les options de filtrage pour choisir
un remplagant. Vous pouvez au choix :

e allumer d’un clicles professeurs & auxquels vous souhaitez envoyer une demande de
remplacement, puis cliquer sur le bouton < Envoyer aux destinataires sélectionnés
en haut de la colonne. Choisissez [J Envoyer par SMS ou =1 Envoyer par courrier ;

e indiquer directement le remplacant choisi. Sélectionnez le professeur, puis cliquez
sur le bouton Affecter le remplacant.
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SIMOH Amandine - Saisie des ab: et des I it

Choix du type de saisie et du motif

Mbsences  Saisie du motit 1) Professeurs disponibles
0shoo lunci 1305 mardi 14105 Chercher un professeur parmi: ns
Les remplagants libres présents dang I'établissement hd
0shoD Tenir compte des matigres définies dans les options de remplacement
10n00 Tenir compte des équipes pédagogiques
Professeurs de la matiére
11h00
Professeurs de ks discipline
12h00 = Cumul par ;. Sans cumul
Total 2}
Hom Potentiel S = o

13h00 ~ A cejour

Aucun 2hoo
14n00 Permanence 2hoo

BACHELET Marine 2ho0 ohoo s
1200 A TS BROVAN Julie 1h00 0500

DALIADUI Karim 1hOQ oo
tgnon | MATHEMATIQUES GAUDIN Florence 2ho0 ohoo -3

GENET Mathilde 2hoo ohoo
17h00 MILLOT Pauling 1hOQ apoo

WEISS JEméry 1hOQ oo
18h00

Annuler Affecter le remplagant
Motif Ef Date Heures urs Remplacé(e) par [ D Matiére de remplacement Q
I Evénement familial i 13/05 de 14h30 & 16h30 | o
13/05 de 14h30 & 15h30 Thoo
13105 de 15h30 & 16h30 1ho0

Remarque : sivous souhaitez affecter un remplacant pour une partie de 'absence seulement,
dépliez ’labsence et cliquez dans la cellule correspondant au cours a remplacer.

Organiser les remplacements de la semaine avec le tableau d’affectation

Le tableau d’affectation des remplacements permet de voir tous les remplacements a

prévoir et de leur affecter un remplacant.

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > =2 Tableau
d’affectation des remplacements.

2. Choisissez en haut la période : EDT affiche une colonne par remplacement a prévoir.

3. Filtrez la liste des remplagants a gauche:

e en cliquant sur un ou plusieurs boutons filtres pour tenir compte des
options de remplacement, des équipes pédagogiques, etc.;
e en choisissant d’afficher uniquement certains remplacants dans le menu déroulant.

4. Pour un remplacement, les remplacants qui conviennent s’affichent avec un carré blanc
«acocher».

5. Avant d’affecter le remplacant, vous pouvez envoyer une demande de remplacement
aux remplacants de votre choix : pour cela, éteignez d’un clic £ les envois si nécessaire
pour certains remplacants, puis cliquez sur le bouton < Envoyer un courrier de
remplacement en haut de la colonne. Choisissez [J Envoyer par SMS sur ce cours
ou =1 Envoyer par courrier sur ce cours.
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6. Les colonnes Heures affectées (remplacements déja effectués) et Retards de services
(qui s’affiche si I'option correspondante est cochée dans Paramétres > GENERAUX >
Absences) peuvent aider a faire un choix.

7.Une fois le remplacant choisi, cochez le carré blanc: son nom prend la place du
professeur absent sur I’emploi du temps de la semaine.

Tableau d'affectation des rempl. ts & la méme place - Période : | ~ | du [13052019 D au [19502019 |
Professeurs disponibles Heures SIMOH A, < SIMOH A. < SIMOH A, < SIMOH A. <
B g GECiess lun, 13105 lun. 13105 lun, 13105 lun. 13105
08h00 - 03h00 29h00 - 10n00 14h30 - 15h30 15h30 - 16h30
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
- ..présents ce jour = Année SE LU A 41
Permanence
BACHELET Marine 0hod 2
BROAM Julis 0h0d 2 -3
DOUCET Laure ko j-3
GAUDIM Florence 0hod 2 F-3 j-3
GEMET Mathilde Zhdd 2 GENET M. -3
LACATE Hugo Ok 2
MILLOT Pauling ko 3 s
ROUK MNawval 0hod 2 j-3
TESSIER Audrey ohoo 2 2
WEISS JEméry Ok 2 -3 -3
/DX
Mouvelle séance de 1h00
Remplacement - |
1h00 - lundi13/05 4 14h30 - H
28 éléves
histigres Matitres 1
MATHS - MATHEMATIQUES MATHS - MATHEMATIOUES

Professeurs 1 Professeurs 1

SIMOH-Amandine GEHET Mathilde

Personnels i} Personnels 0

Groupes o Groupes 0

Classes 1 Classes 1

58 sA

Parties o Parties 0

Sales o Salles 0

Metériels 1} Meteriels 0

Mémo E Méma E
< & < = [*

Chercher un remplagant pour plusieurs séances d’un méme cours

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > & Planning
multisemaines.

2. Sélectionnez le professeur absent dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez les semaines concernées sur la réglette du haut.

4.Sur la grille, sélectionnez les séances du cours [Ctrl + clic].

5.Sur la fiche cours cumulée, double-cliquez sur le professeur absent, qui apparait rayé.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le remplagant et validez.
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Remplacement de longue durée

Professeurs M. DALIAOUI K. - Planning du 131052019 au 02/06/2019 T 2 O
Civilité Hom Prénom Q) 3
Swme  TAn e ; =
A\ [Setembre | coiotre | novemers | décembre | ianvier | fevier | mars | am [ ma [ wn i
= mardi 18h00  08hOD mercredi 18h00  08h00 jeud
I 13000 15hOD 470D 03hOD  11h00 13000 ASKOD 170D 09h00  11hDD
) 00 44n00 1BhOD A0hDD 12000 14n00 160D 10h00 12h00
[as- 1ans motif administratit
1h0 - 8
&) Professeurs disponibles x -
Matiéres 1
Eeuenentlesietiaty MATHS - MATHEMATIQUES
Chercher un remplagant parmi - e—— 2
[ Tous tes enseignants libres -] BALIAOUL Ketle
Tenir compte des matiéres souhsitées par les remplagarts Persgnnels
Tenir compte de Iéauipe pédagogious s
Professeurs de la matizre i {
4IProfessers de la disciplne uld
Farties 0
& Uniguemert les libres Sl @
Avet les contraintes ci-dessous e o
Hom Diagnostic | Q
SMON Amandine - &
WEISS Jéméry
Chercher en changesnt deplace | | Annuler || vaiider |
v
38138 < B

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.

Voir aussi
= Remplacement de longue durée, p. 302

REMPLACEMENT DE LONGUE DUREE

Vous pouvez étre tenté de remplacer le professeur absent par le remplacant en
multisélection depuis la fiche cours, dans l'onglet Emploi du temps, mais cette
méthode a l'inconvénient de ne pas permettre un suivi différencié : sile remplacement
intervient au cours d'un trimestre, il ne sera par exemple plus possible de distinguer les
notes mises par |'un ou l'autre professeur.

La méthode recommandée pour gérer un remplacement longue durée est de saisir
I'absence du professeur initial puis d'utiliser I'option Remplacement long: ainsi, le
remplacant peut avoir accés aux cahiers de textes, noter, faire I'appel, étre facilement
ajouté aux conseils de classe ou aux rencontres parents-professeurs, et vous conservez
I'historique des actions des professeurs.

Gérer les remplacements de longue durée

1. Assurez-vous que le remplacant existe dans la liste des professeurs et, au besoin, créez-
le.

2. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Sp Saisie des
absences.

3. Saisissez I'absence du professeur a remplacer: sélectionnez-le dans la liste a gauche,
activez les semaines correspondant a son absence sur la réglette du bas et cliquez-
glissez sur toute |a grille pour saisir I'absence.
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Professeurs BROWH Julie - Saisie des absences et des remplacements
Civilité llom Prénom Q[ Choix du type de saisie et du motit
—_ a7
Mime ALVAREL Sabring A | |(@ absences ) saisie au metit Congé maternité @ v | - it ponctusls s longs u,
Mme  BACHELET  Marine o = = 5 z =
undh mardi mercredi feurh vendredi
[CMCTENETIS :
CECCAC] Thomas o e
CNED ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 AHGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
M DALISOU K AT e
sl ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
" DEJEAN “annick 11haa 158 (1)1 58 (1)] 3C 158 (1)]
R e T ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
12h00 5D 5C BA (1]
Mme  DUPAS Warion
EXT ext 13000
b FAWIER Elaci
ll sl Jangp ANGLAIS LV ANGLAIS LV
M GALLET Benjamin A / AT c
Mme GALDIN Florence 15h00 ANGLAIS LV ANGLAIS LVA /// ///////// ANGLAIS LV
- 3B 38 // ////////// 5C
e B EHE hihivis 16h00 ey, ANGLAIS LV1
Mme  GRANGE Sophie // ////////// 5D
Mme  JOLY Andrea 17h00 ANGLAIS //////// AHGLAIS ...
1} LACAZE Huga // ////////// / ®
: 18h00 i,
Mme  LEFEVRE  Aurdle
Mme  LEVY Giowanni
MATIERE A . »
39733 < S septembre | octobre | novembre | décembre | jarwier | févier | mars | awil | mal juin_ il
Professe.. St Motif = Date Heures de cours |Remplacé(e) par [z ]|  Matiére de remplacemeQy
BROWN. Congé maternité B 25005 3 08105 au 03/07 & 18h00 97h00 a3l
1 < >

4.Sélectionnez ensuite l'option Remplacements longs en haut a droite. Par défaut, un
remplacement est considéré long s'il dure au moins 15 jours ; vous pouvez modifier cette
durée en cliquant sur le bouton £¥ situé a coté.

5.Dans laligne d'absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le remplacant, les plages horaires et les jours
concernés par son remplacement. Choisissez comment gérer les services de notation
(par défaut, en gérant le remplacement comme un co-enseignement) et validez.

Professeurs BROWH Julie - Saisie des absences et des remplacements.

Civilité llom Prénom Q[ Choix cu type e saisie et du motit

Mme ALVAREZ  Sabrina '\ Absences  Saisie dumotit | Activité culturelle @ v || - rits ponctusts | (@ s torgs | &b

Mme  BACHELET  Marine
m@ &) Caractéristiques du remplacement long X

~

CEccicTonas Du [25/0572020 3] au [03i0772020 D

CHED
o Boleel |G Suppiéant | Mme GRANGET M. ~ (-]
M DEJEAN annick Services rempiacés [..| 77
Mme  DOUCET  Laure :

Plage heraire

Mme  DUPAS Marian '

— = © Journée
Mme | FAVER Eiodie st
M GALLET Benjamin Aprés-mic
Mme | GALDIN Florence —
Mme | GENET Mathilds

© Tous les jours
Mme  GRANGE  Saphis )
o enns e Jours persannalisés
T P Zlun. Wmar. Fmer. lieu. #ven :B :
[
L LACAZE Hugo Gestian des services de notation @ i
e |LEASMRE  Cwele Me rien faire (Le remplacement devra étre effectus sur PROMOTE)
Mme  LEWY Giovanni i
A v & Gérer camme un co-enseignement
B s0sa0 < > f
Créer un sous-service avec le remplagart

Professe.. St Motif Créer un service au nom du remplagart Remplacé(e) pat ) @]  Matiére de remplacemeQ)

> BROWN . Ml congé maternité — — o
Apnuter | | valider |

Remarque : si plusieurs remplagants se partagent les cours, indiquez le nom, les dates et les
plages horaires du premier remplacant, puis cliquez a nouveau dans la colonne Remplacé(e)
par pour saisir les modalités du second remplacant.
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Voir aussi

= Absence d'une classe, p.7
= Remplacement ponctuel, p. 298

RENCONTRES PARENTS / PROFESSEURS

Dans le groupe de travail Rencontres parents / professeurs, vous pouvez planifier une
journée de rencontres.

Prof A Prof B Prof C

Parents 1 i
Etape 1 : vous créez une
session de rencontres et EDT
liste les rencontres

Parents 2 potentielles en fonction des
cours et des situations
familiales (parents souhaitant
des rencontres séparées).

Parents 3
Prof A Prof B Prof C
Parents 1
Etape 2: les responsables
et les professeurs donnent
Parents 2 leurs desiderata (rencontre
prioritaire, souhaitée,
facultative) et EDT génére
les rencontres a planifier.
Parents 3 X
Prof A Prof B Prof C
18h00
Parents 1 17h45 103
212 Etape 3 : vous placez si
nécessaire certaines
18h30 18h15 rencontres manuellement et
Parents 2 107 103 EDT calcule le planning des
rencontres en respectant les
indisponibilités de chaque
18h00 participant.
Parents 3 212
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Rencontres parents / professeurs

La liste des rencontres potentielles est générée automatiquement par EDT quand vous
ajoutez des classes a une session de rencontres. Par défaut, EDT prend en compte les cours
de l'onglet Emploi du temps et considére que chaque professeur peut rencontrer les
parents de tous ses éléves, ensemble ou indépendamment si les parents souhaitent des
rencontres séparées.

Indiquer que les parents souhaitent des rencontres séparées
= Responsables, p. 326

Extraire les éléves dont les parents souhaitent des rencontres séparées

Retrouvez rapidement les éleves dont les parents souhaitaient rencontrer séparément les
professeurs, de maniére a mettre a jour cette information depuis la fiche de I’éléve si
besoin.

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Eléves > [ES]Fiche de
renseignements.

2. Dans le menu Extraire, choisissez Définir une extraction.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Eléves dont les responsables sont convoqués
séparément puis cliquez sur Extraire.

et Extraction des éléves x

Familles Ococupation
Choix de la famille : & oceupe 5 Libre (@ indisporible
| =

Choix des rubriques

B
=
=)
=]
o
=
=1
=]

19h00

Rubriques

20

25

30

35

40

45

a0

1)

| Eléves dont les responzables sont convogqués séparément

Limiter la recherche aux éléves déja extraits

Annuler Ajouter Enlewver Extraire

Définir une session de rencontres

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Sessions de
rencontres > i= Liste.
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306

2.Cliquez surlaligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, donnez un nom ala rencontre.

4.Si 'année a été découpée en périodes, sélectionnez éventuellement une période pour
prendre en compte uniquement les cours ayant lieu sur cette période.

5. Définissez une date, un créneau horaire et la durée par défaut des rencontres.

et Nouvelle session de rencontres x

Mom : Périnde :
|1er trimestre, 6e | ‘Semes{re 1 |
Date Durée par défaut dune rencontre ;

|12.-1';.-2019 B9 e [1700 (3]s 2000 5] mn

Geénération des rencontres | Desiderata  Publication

Générer des rencontres pour

Session réservée aux professeurs principaus
#|Les professeurs
1 D l'emploi du temps snnuel
Des remplacements longs
Des aménagements et cours exceptionnels
Des cours & effectif variable

Les perzonnels de 'Squipe pédagogioues

S le professeur enseigne plusisurs matidres
) Générer 1 rencontre par matiére
@ Générer 1 seule rencantre pour ©
) la matigre ks plus enseignée 3 Eléve
®toLtes les matisres enzeignées
) la matigre préférentielle du professeur

Doubler la durée par defaut

Cas particulisr

+ Doubler la durée pour les professeurs principaux
Me pas générer les rencontres des intervenants abserts e jour de la rencontre
+ Prendre en compte les éléves rattachés
énérer une seule rencontre pour :
Les cours de co-enseignement

Les cours de méme matiére

6. Choisissez les options dans I'onglet Génération des rencontres :

e cochez Session réservée aux professeurs principaux pour organiser facilement les
rendez-vous d’orientation;

e cochez Des remplacements longs pour que les professeurs remplagants soient pris en
compte;

e cochez Des aménagements et les cours exceptionnels pour prendre également en
compte les cours de I'onglet Gestion par semaine et absences ;

e cochez Des cours a effectif variable pour que les cours d’accompagnement
personnalisé soient pris en compte;

e cochez Les personnels de I’équipe pédagogique pour générer des rencontres avec les
personnels administratifs ajoutés au préalable a I'équipe pédagogique (= Equipe
pédagogique, p.130);

e sélectionnez Générer 1 rencontre par matiére si vous souhaitez qu’un professeur qui
enseigne plusieurs matiéres rencontre plusieurs fois les parents, ou allongez
éventuellement le temps de ses rencontres;

e cochez Prendre en compte les éléves rattachés si des rencontres doivent étre générées
entre les professeurs et les parents d’éleves ULIS rattachés a la classe.
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=1 Nouvelle session de rencontres

Mam : Période :

|1er trimestre, 6e | |Semestre 1

Date : Durée par défaut d'une rencontre :
[1zi112019 B3| e [17:00 (2] & [20m00 2] [5 ]mn

Genération des rencontres § Desiderata § Publication

Professeurs/Personnels Paramétrer les réponses et légendes des desiderata
B B F | X
Les rencontres sont créées uniguement op
guand les desiderata des participants E 5
produizent une coche verte g
g F
o -
& X
Desiderata par défaut
Pour les responsables |X' Pas de rencontre - |
Pour les professeurs | F Rencontre facultative - |
Pour les personnels : | F Rencontre facultative - |
Limitation des choix
Hombre max de ...
Prioritaire Souhaité Facultati Pas de rencontre
Professeurs f Personnels lNirmité Hirmité lirmité lNirmité
Responzables 2 3 llirmite llirmite:

7. Dans l'onglet Desiderata :

e modifiez si nécessaire les desiderata de départ. Par défaut, les rencontres
potentielles sont facultatives pour les professeurs / les personnels et refusées pour
les responsables : si vous conservez ce paramétrage, aucune rencontre ne sera créée
tant que les parents n’en auront pas exprimé le désir;

e limitez éventuellement le nombre de desiderata formulés par les parents et/ou les
professeurs en fonction de leur priorité.

8. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et PRONOTE, définissez dés a présent
dans I'onglet Publication les dates de publication des desiderata et des plannings sur les
Espaces Parents et Professeurs.

9. Cliquez sur le bouton Créer.

10. Dans la liste du volet inférieur, cliquez sur la ligne d’ajout pour indiquer les classes
concernées par la session : dés qu’une classe est ajoutée, les rencontres potentielles
correspondantes apparaissent dans Rencontres parents / professeurs > Responsables /
Professeurs > [2] Desiderata.

Mettre a jour les rencontres

Dés que des changements d’emploi du temps induisent de nouvelles rencontres a créer ou
desrencontres a supprimer, dés que vous modifiez le paramétrage de la session (cours pris
en compte, etc.), il faut mettre a jour les rencontres potentielles.

1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.
2. Dans le menu Editer, choisissez Mettre  jour les rencontres de la session.
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Ajouter des rencontres manuellement
Sivous souhaitez proposer une rencontre qui ne correspond pas a un cours, vous devez la
créer manuellement.

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [%] Desiderata.

2.Sélectionnez a gauche les parents ou le professeur.
3. Cliquez en bas sur le bouton Créer une nouvelle rencontre.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez l'autre participant: la rencontre sera par défaut
souhaitée par les deux participants.

Professeurs M. Dalaoui K. - Desiderata + Saisie des desiderata terminée
Session: | 2e trimestre, 6e du 03/032 « Responsables Q
Classe Toutes les classes ~ || Professeurs| Matiere Eléve Classe s Nem Facultative |/~
~
Ciw. Hom Prénom Q ’
&
M D vi " Attention, pour créer une rencontre avec plusieurs participants, ils deivent aveir la méme v
2 SN Gl salle de rencontre
Mme  Doucet Laure (® Créer une rencontre par enseignart s
Mg Genet Mathilcle: (1 Créer une seule rencontre avec tous les enselgnants
-
M Lo T Regowerpar:[Chasse  ~] ‘
kA Hom Classe Q 4
[1iea ~ 4
[7] 468 4
(]| BLANDIN Marine 6B 4
[ BOMNEFOY Sofiane BB é
] BOULET Guertin 2] 4
4 CARRE Tanguy 2] 4
[ CARRIERE Anthony BB é
[ CAZENAVE Claire BB 4
[ CHRISTOPHE Kevin BB v 4
W
-
Annuler “alider &
il g &
M. Dalaoi MATHS ROBIN “alertin C Fﬂ; M. et hme ROBIN LAURENT, Mt & v
ACIVEZ 18 COMMANGE CXFAINe = 10U . E 5
extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau

taites wns dnnnées

n 5/40 ¢ > Créer une nouvelle rencaortre

Modifier une rencontre manuellement
1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2.Sélectionnez une rencontre pour afficher sa fiche. Comme pour un cours, vous pouvez
ajouter, retirer ou remplacer des ressources a partir de la fiche.

Modifier les paramétres de la session

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Sessions de
rencontres > i= Liste.

2. Double-cliquez sur la session dans la liste : la fenétre de paramétrage s’ouvre. Effectuez
vos modifications.

3.Sélectionnez la session modifiée, faites un clic droit et choisissez Mettre a jour les
rencontres de la session.

Attention : certaines modifications (notamment les options influant sur la durée de la
rencontre) seront uniquement valables sur les rencontres a venir; pour modifier les
rencontres déja générées, procédez depuis la liste des rencontres.
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Les rencontres a planifier sont automatiquement créées par EDT en fonction des
desiderata saisis par les participants: EDT crée la rencontre si 'un des deux participants
souhaite la rencontre (a moins que I'autre participant indique clairement qu’il ne la
souhaite pas).

Recueillir les desiderata et les indisponibilités des participants
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 100

Consulter la liste des rencontres a planifier
1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2. Les rencontres s’affichent en bleu tant qu’elles ne sont pas placées. Filtrez la liste en
sélectionnant une classe dans le menu déroulant et triez les rencontres selon le critére
de votre choix en cliquant sur le titre de la colonne.

Remarque : desrencontres semblent manquer ? Premier réflexe : lancez lacommande Mettre
ajour les rencontres de la session depuis le menu Editer.

Supprimer des rencontres
1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2.Sélectionnez les rencontres a supprimer, faites un clic droit et choisissez la commande
Supprimer.

Prévoir des pauses

Vous pouvez saisir des pauses applicables a I’ensemble des participants (par exemple au
milieu de la session pour garder une marge de manceuvre en cas de retard) et préserver un
laps de temps entre deux rencontres (par exemple, le temps de changer de salle pour les
parents).

de i parents / s Rencontres be 1er trimestre - Pauses

Hom Jour | Heure | Durée | Dur.déf. |d 17h00 18h00
&

EEDEETE - (| —

10 R — B —

0 -

A
30

1 < > kS _ E—
Rencontres be 1er trimestre - Classes concernées 40_;
Classe Professeur Principal o 45
(#) Ajouter une classe & la sessian w
64 Wime LEFEVRE
68 M. LACAZE 5 —_— —_—
6C Mime DOLICET
6D M. DALIAOL
Interrencontres :
Pase minimum & respecter ertre 2 rencortres
Pour les professeurs : Pour les responsshles
4
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1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Sessions de
rencontres > i= Liste.

2.Sélectionnez une session de rencontres : une grille s’affiche a droite.
3. Cliquez-glissez sur le créneau concerné pour définir une pause : il s’affiche en bleu.

4. Pour définir un laps de temps interrencontres, sélectionnez dans les menus déroulants
du bas (parents et /ou professeurs) le temps nécessaire.

Placer manuellement certaines rencontres

1. Rendez-vous dans I'onglet Rencontres parents/professeurs > Rencontres > g& Grille de
rencontres.

2.Sélectionnez larencontre dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour placer la

rencontre.
Rencontres M. Dalaoui K. - Grille de rencontres O
Session: | 2e trimestre, Ge du 03032020~ 17000 18h00 18h00
T ~
Classs: | Toutes les classes - ——
pE—
5 a—

Equipe pédago...

Heure Durée Etat Matiere | Eléve

.. Des.

Non Plac 10

MonPlac 5 mn M.Dalaoi | Ep MATHS
M.Dalaoui | Ep MATHS  FELIX Ocex
M.Delsoui | Ep MATHS  FONTAINE
M.Dalaoui | Ep MATHS  OLVRARD
W.Dalaoui | Fp MATHS  PASGLUER 20
M.Dalaoui | Sp MATHS  TEXER Vic
M.Dejean | (S TECHMO  BERNARD 25
M.Dejean | Ep TECHNO  BLONDEAL
M.Dejean | Ep TECHMO  BOMIN Tiph
M.Dejean | B TECHNO  BOSC Aure
M.Dejean | Ep TECHMO  BOLLET @
M.Dejean | Ep TECHNO  BOLREON =
M.Dejean | S TECHMO  CARPENTE v
M.Dejgan | Ep TECHNO  CARTERS

M.Dejean | Ep TECHNO  CAZEWAVE

Mon Flac 5 mn M.Dejgan | Ep TECHNO  CHRISTORE v

Bl o7 ia07 < > Automatique  ~

Mo Plac amn

Mon Plac Smn

Mo Plac amn

Mon Plac Smn

Mo Plac amn

Mon Plac Smn

Mo Plac amn

Mon Plac Smn

Mo Plac amn

Mon Plac Smn

Mo Plac amn

Mon Plac Smn

Mo Plac amn
Mon Plac Smn

PRI OE®®®

4. Sélectionnez la rencontre, faites un clic droit et choisissez @ Verrouiller pour qu’EDT
ne la déplace pas lors du placement automatique. (Dans Mes préférences > PLACEMENT >
Placement rencontres, vous pouvez choisir de verrouiller automatiquement les
rencontres placées a la main.)

Rencontres M. Dalaoui K. - Grille de rencontres 8
Session: | 2e rimestre, Ge du 03032020~ | 17hd0 18000 19h00
BONNEAU llye: (60) & ~
Classe \Tomes les classes '| M. et Mme EOHNEAU F., Mm|
MATHS 2
Modifier 4

i Equipe pédago... =
Heure Durée Ftat Matiére | Eléve

es.

1 Supprimer

Ep MATHS  DUVAL Gu
Ep MATHS  FELIX Oces
Ep MATHS  FONTAINE
M.Dalsoui | Ep MATHS  OLWRARD
M.Dalsoui | Ep MATHS  PASQUER 20
S
£
Er

Mon Plac amn M. Dalaoui

Dépositionner

Mon Plac Smn M. Dalaoui

WomPlac S mn M. Dalaoui Placer/Ameénager

Mon Plac Smn
NonFlas | Smn = Verrouiller Iy
MATHS TEXIER Wic

TECHNO BERNARD 25
M. Dejean TECHNO BLOMDEAL
M. Dejean F,, TECHNO BONIN Tipk
M. Dejean Pﬁ TECHNO BOSC Aure
M. Dejean F,, TECHNO BOULET G
M. Dejean Fg TECHNO BOURBON 35
M. Dejean % TECHNO CARPENTIE

M. Dejean Fg TECHNO CARTIER 5

Mon Plac Smn M. Dalaoui

A Deéverrouiller

HonPlac  5mn M. Dejsan

Mon Plac Smn
Mon Plac amn

Mon Plac Smn
Mon Plac amn

Mon Plac Smn

Mon Plac amn

IR ®®®®

Mon Plac Smn
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Générer le planning des rencontres

Lors du calcul, EDT respecte les pauses, les interrencontres et les indisponibilités des
participants. Les rencontres sont placées en fonction de leur priorité :

Professeur Responsables

©
@

o
[

(&
®

N
(i
[m

[m
i

[
[

(&
[m

[m
[

1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2. Lancez lacommande Editer > Mettre a jour les rencontres de la session pour étre certain
de travailler avec toutes les rencontres a jour.

3. Faites une extraction des rencontres a placer.

4. Dans le menu Calcul, choisissez Lancer un placement automatique.

e Placement automatique des rencontres x

Rencontres de la session 2e trimestre, 6e du 03032020
Options Préférences de placement

N . Compacter |23 rencontres pour |3 enseignants
Arrét au premier échec

< Compacter les rencontres pour 123 parents

Calculs en cours

En échec Werrouilées Placeées Mon placeées
Extretes . . HEEE - Reclasssment
Session o 1 _ > des rencortres

Placement des renconires
| g, |

Fermer Lancer le caloul

5.S’il reste des rencontres en échec, vérifiez les taux d’occupation des professeurs
(colonne TOP) dans I'onglet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > =] Fiche :
si le TOP est supérieur a 100 %, le nombre de rencontres prévues est trop important
pour le créneau défini.

Remarque : sivous souhaitez annuler le placement, sélectionnez les cours, faites un clic droit
et choisissez Dépositionner.

Affecter des salles aux professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > E=] Fiche.
2. Double-cliquez dans la colonne Salle.
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Rencontres parents / professeurs

3. Dans la fenétre qui s’affiche, EDT indique pour chaque salle le nombre de professeurs
I’occupant déja pour les rencontres. Sélectionnez une salle et validez.

Professeurs

Session : | 2e trimestre, 6e du 030372020 ~ |

Clazze |Tou‘tes les classes - |

Ciw Hom Prénom Salle P.P.de.. H.Dé.. ETOP Q
hd. Dralzoui Karim 104 =) 17hd0 . 0% E
M. Dejean Yannick 202 4.4 17h00 . g 4%
Mme  Doucet Laure 107 BC 17h0s5 g 5%
hme  Genet hathilcle 108 17h00 g 1%

M. Lacaze Hugo 101 5D, 6B 17h0s5 g 0%
hdme  Millct Pauline 109 17h3s . 6%
hme  honier Céline 203 aC 17h00 . g 0%
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Paramétrer I’affichage du planning des rencontres

Prérequis Une ressource est sélectionnée.

1. Sur les affichages i Grille de rencontres et ffj Planning de 'onglet Rencontres parents /
professeurs > Rencontres, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la grille.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ressource (Professeurs / Responsables /
Personnels / Eléves) dans le menu déroulant et décochez les informations que vous ne
souhaitez pas afficher. Par défaut, les rencontres sont colorées en fonction des
souhaits émis par le parent ou le professeur ; vous pouvez supprimer cette information
en décochant Afficher les desiderata.

UNUEEEIRAE e Configurer les plannings

17 Chwoix des informations affichées sur le

L EERMARD planning des rencontres des :
M. et Mme BE|
MARTIMEA
M. M'“RT'N_FS Informations affichées
2 Les informations cochées sont affichées dans
CAZENRY . arn a0 : Gael (60)
Mric B les rencontres danz l'ordre défini ci-dessous HUBON C.
TE CHNO
3 - 202
DELCROI Rubriques N Ernrna [64)
Mrne JOURDY o OUREOM H., Mri
TE Ecieg CHNOD
Responsable 202
E= CLAUDE| & frelie (E0)
CLAUDE i Perzonnel .. BOSC C.
TE sy CHHO
n hatiere 202
LAMY C: Salle |HE 2nzi= (5E)
M. et Mrne LA ROCHE L., Mrne
TE CHHOD
4 202
DUFLIS Sophie [BC)
DUPUIS | PRTIER F., Mme
TE i CHNO
L Souhsitée par e professeur 20z
S0 FREY H |—/ B B Constance (BC)
FREﬁEE Vi Souhaitée par le parent M. BLONDEY
55 FELIA O ’_/ Priaritaire pour le prafesseur =
Mrne FELI PR .
TE L+ Prioritaire pour le parent  —

Fermer




Rencontres parents / professeurs

Envoyer les convocations / plannings

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > & Grille de rencontres.

2. Sélectionnez les professeurs /responsables ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).

3. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une impression en liste ou en planning et
sélectionnez le mode de sortie : papier, e-mail, PDF ou iCal.

Publier le planning des rencontres sur I’Espace Professeurs (avec PRONOTE)
1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant en haut a gauche.
3.Dans le volet Rencontres, cochez Consulter son planning de rencontres.

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Professeurs - #/Publier I'espace et la version mobile
Accés autorisé

@ | Avec le cliert PROMOTE (Mode enseignant) @ | Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) @ | avec le cliert EDT (Mode enseignant)

| =Rechercher une avtorisation=

[rofit1 - ek Dt’
I:‘ Absences des professeurs et personnels ~
D 4Rencontres
Accéder aUx rencontres * 5| .. @@@
Saisir ses desiderata * ** ceo
Précizer la durée * ** (o] 1]
Saisir ses indisponilités * ceo
Consulter on planning de rencontres * ** @@
“oir les rencontres des autres professeurs @

[ 'Conseil de classe

E Trombinoscope

Publier le planning des rencontres sur I’Espace Parents (avec PRONOTE)

1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant en haut a gauche.

3. Dans I'arborescence, cochez Rencontres Parents/Profs et Planning.

4.Sélectionnez En grille ou En liste selon ce que vous avez coché: un tableau s’affiche a
droite; saisissez la date de publication dans la colonne Plannings.

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Parents ~  “/Publier I'espace et la version mobile

Remplacements A

Dates de publication des sessions pour les parents, les personnels et les professeurs

En grille
Entahleau Session Saisie des desiderata Plannings
| Origntations ™ Libellé Date [:23 Du Au & Apartirdu
:.[+ Fiche de dialogue = Ter trimestre, 38 14/11/2019 [z22 2310972019 231172019 @ 161072017
| Stage 1er trimestre, 58 &  13/11/2019 32 151102017 1512017 &R 151102017
Fiche Zetrimestre, B 03032020 [:= 08172020 armzenzn S 1401072017

Entreprises
¥l Rencontres Parents/Profs ==
i Indisponibilités *
Desiderata ™
14 Planning =
Planning en liste *

Planning en

< Communication ™
¥ Informations & sondages ™
:.[¥ Discussions ™
L Agenda ™
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Rencontres parents / professeurs

Imprimer le planning par salle
1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > fif Planning.
2. Cliquez sur le bouton =% dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Mise en page, encadré Disposition, cochez
Regrouper par salle et Une salle par page.

4. Vérifiez ’'apercu avant de lancer Pimpression.

Mize en page  Contenu
Police Crientation Marges (cm)
Arial -] ® Portrait (A | Haut:

Taille standard Paysage Bas

En-téte et pied de paoe

En-téte : |/ Date et heure || Muméro de page Mom de base ] Mom de Métablissement

Titre de page: |/ :. ing général des rencontres | Chiix: en-téte
Pied de page | Choix pied de page
Disposition

Mombre de professeurs &t personnels par page

Mombre d'heures par page

< Regrouper pat salle
7| Une salle par page

Imprimer les civiltés des protesseurs et personnels

Fermer Apergu

Imprimer la liste de toutes les premiéres rencontres des parents

La liste des premiers rendez-vous des parents permet de controler les entrées dans
I’établissement lors des rencontres parents-professeurs.

Liste des rencontres
Heure it Classe | Salle
Nom
17h00|M. et Mme BERNARD PIERRE, Mme BERNARD CHANTAL <] 108
17h00| M. CUNY FABIEN, Mme LAMIGNE Sandrine <] 110
17h00 M. et Mme DELORME Frederic, Mme DELORME Sykiane BC 203
17h00 | M. et Mme LAMBERT Marc, Mme BROSSARD Valerie B4 104
17h00|M. et Mme RIGAL PHILIPPE, Mme RIGAL EDWIGE [<i1] 106
17h00 ] VANNIER Nathalie [<i1] 105
17h05|M. et Mme BERNARD PIERRE, Mme BERNARD CHANTAL [<i1] 104
17h05|M. et Mme CARPENTIER Jose, Mme CARPENTIER Elisabeth BC 203
17h05 M. CUNY FABIEN, Mme LAVIGNE Sandrine [<i1] 202
17h05 | M. et Mme GASNIER Daniel, Mme GASMIER Caroline B4 102
17h05 | Mme GIRARD Cardle BA 108
17h05 M. et Mme PERON Vincent, Mme PERON Catherine B4, 110
17h05| . et Wme RIGAL PHILIPPE, Mme RIGAL EDWIGE L] 105
17h05| M. et Wme TISSIER Martial, Mme TISSIER Nathalie BC 107
17h05 ] VANNIER Nathalie L] 106
17h10]0. et Wrme BERMNARD PIERRE, Mme BERNARD CHANTAL L8] 106
17h10]hrme BOUCHET BASSET Isabelle, . BOUCHET Alain BC 107
17h10|M. et Mme GASNIER Daniel, Mme GASMIER Caroline BA 203
17h10|LANG Frederic, LANG Laurence [l=] 102
17h10|M. et Mme PASQUET Jean Francois, Mme PASQUET Yalerie BA 104
17h10|M. et Mme PEPIN Jean Marc, Mme PRUNIER Martine [l=] 105
17h10]. et Mrme RIGAL PHILIPPE, Mme RIGAL EDVWIGE L8] 110
17h10]SORIM Florent, SORIN Evelyne L8] 108
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Rencontres parents / professeurs

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents /professeurs > Responsables > E5] Fiche
de renseignements.

2. Cliquez sur le bouton &=.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Mise en page, cochez I’'option Classée par heure de
premiére rencontre.

Mise en page

Police Oriertstion Marges (cm)

Arial v| (®! Portrait @ Hat : m Gauche : m
Taille standard (O Paysage Bas: | 1,00) OCrote: | 1,00

En-téte et pied de page

En-téte - | Date et heure [/ Numéro de page Mom de base [« Mom de I'établizsement

Titre de page © |+ |Liste des responsables |

Pied de page : | |

Disposition

V| Clazsée par heure de premiére rencontre

Fermer || Apergu || Imprimer

Indiquer les rencontres qui ont bien eu lieu (pour les statistiques)

1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2. Sélectionnez les rencontres qui ont eu lieu, faites un clic droit et choisissez Modifier > A
eu lieu. Si vous ne voyez pas la colonne A eu., cliquez sur le bouton /# en haut a droite
delaliste pour I’ afficher (= Liste, p. 203).

Remarque: les enseignants peuvent directement renseigner cette colonne s’ils sont
connectés a ’Espace Professeurs.

Q COLLEGE INDEX EDUCATION

Espace Professeurs - Mme Doucet Laure g8 (!

Rencontres
Parents/Profs

Emploi
dutemps

A Mes données

Notes Bulletins Compétences Résultats Stage Communication

pé scolaire

Indisponibilités Desiderata Planning
Planning des rencontres en liste | Le 3/03/2020 - 2e trimestre, 6e - Afficher les rencontres non planifiees

Heure | Durée Responsable Elve Vu | Pasvul| Classe Salle Matiére
T7h05  5min. |M.et Mme TISSIER et Mme TISSIER TISSIER Anthony 6C 103 ANGLAIS LV1
17h10 5min. [Mme BOUCHET BASSET et M. BOUCHET BOUCHET Maxence C 103 ANGLAIS LV1
17hi5 5min. |POMMIER et PERNOT PERNOT Quentin 6D 103 ANGLAIS LV1
17h20 S min. |M.et Mme BONNEAU et Mme BONNEAU BONNEAU llyes bl (S 103 ANGLAIS L1
17h25  5min. |SANCHEZ et SANCHEZ SANCHEZ Anaslis 6D 103 ANGLAIS LV1
17h30  Smin. |VANNIER BINET Marc-Antaine &0 103 ANGLAIS LV1
17h35  Smin. |M.VALLEE et Mme VILLETTE VALLEE Vianney 60 103 ANGLAIS LV1
17h40  Smin. |M.TEXIER et Mme TEXIER TEXIER Victoria X |Jsc 103 ANGLAIS L1
1745 Smin. |M. MARTINEAU et Mme MARTINEAU MARTINEAU Jeremy B 103 ANGLAIS LV1
T7h50  Smin. |M.et Mme DIOT &t Mme DIOT DIOT Florian 6D 103 ANGLAIS LV1
17hS5  Smin. |M.et Mme RUIZ et Mme RUIZ RUIZ Cletilde &0 103 ANGLAIS LV1
18h05 5 min. |SORIN et SORIN SORIN Jeremy 6D 103 ANGLAIS LV1
18n10 5min. |DELAMARE et DELAMARE DELAMARE Alan &0 103 ANGLAIS LV1

Consulter les statistiques

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Statistiques>
Statistiques liées aux rencontres.

2. Cliquez sur le bouton # en haut a droite de la liste.
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

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

4. Les rubriques pour lesquelles le cumul est possible s’affichent avec I'icne & . Faites
passer les rubriques pour lesquelles vous souhaitez avoir un cumul dans les colonnes
affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

=1 Personnalisation de la liste x
Définition des cumuls
3 seules les colonnes margquées de ce symbole sont cumulables, leur ordre détermine leur
niveau de cumul.
Mombre de rubriques & cumuler 0 3 -
Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
A eu lieu [ 3 Classe 1A
e 5 protosse ——— [S0%
Matigre a3 Eleve »3
Perzonnel Taux participation
Responzable Taux effectuées
== Taux satistaction
P Taux investizzement
Effectuées
fouics Demandées
Aucune Placées
Potertielles

5.Dans laliste, cliquez sur le niveau de cumul, par exemple »z, en haut a droite de la liste.
Un double-clic sur une ligne la déplie et fait accéder au détail.

Statistiques liées aux rencontres

Session: | 2e trimestre, 6e du03/032020 ~ | Classe: | Toutes les classes -

Classe Eléve Professeur | Tx part. Tx effec. Tx satisf. Txinvest. | Fffec. Deman. Placées Potent. Priorité | D.Par. | D.Prof. Q
6A 88%  100% 98% 29% 66 54 66 184 &
6B 9T% 96% 100% 29% b 0 T4 232 »
6C 100% 96% 88% 28% 5 69 6 208 M

ALVES Jordan 00% 6% 25% 2 3 2 3 b2
BLOHDEAU Constance 100% 100% 50% 4 4 4 8 &
BOHNIN Tiphaine 100% 100% 3% 3 £l 3 8 &)
BONNEAU llyes T5%  100% 38% 3 1 4 8 =
Dalaoui Karim 100%  100% 100% 1 1 1 1
1P P
Dejean Yannick - - 0% 0 [ 0 1
Doucet Laure 0% 100% 0% L] 1 1 1
5 P F
Monier Céline - - 0% 0 [ 0 1
Mor eau Camille 100%  100% 100% 1 1 1 1
Reboul Guillaume - - 0% 0 L} L} 1
Vernet Mélanie 100%  100% 100% 1 1 1 1
3 P S
Walter Hicolas - - 0% 0 L} L} 1
BOUCHET Maxence 100% 100% 3% 4 ¥ 4 8
CARPENTIER Thomas: 100%  100% 25% 2 2 2 8
CARTIER Sophie 100% 6T% 25% 2 3 2 8
CHRISTOPHE Jonathan 100% 100% 3% 3 ¥ 3 8
DAVID Willy 100%  100% 25% 2 2 2 8 v

I N
[0 A

REPARTITION AUTOMATIQUE DES ELEVES (PRERENTREE)

Vous pouvez répartir les éléeves dans les classes prévisionnelles en fonction d’une série
de critéres. Pour cela, il faut a minima avoir saisi les classes prévisionnelles et
renseigné les formations prévisionnelles (MEF) des éleves.

I N = =1 = I O
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Vérifier les services des classes prévisionnelles
1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > W, Services.

2. Vérifiez I’effectif saisi pour la classe et par service. Si les effectifs sont vides, EDT
répartira les éleves sans limites.

Classes prévisionnelles |~ Cumuler par niveau 6B - Services # Afficher les services inactifs
Hom MEF Effectif JO, MATIERE N i
- — . g Discipline Effectifj Classe
=) Créer une classe prévisionnelle f" Libelle Code

Hiveau 4EME & Accompagnement pe AP = 24 3h00
42 4E 25 & | ANGLAIS Lv1 ANGLAEE = LW - ANGLAIS (L0300 24 4h00
48 4E 26 & ARTSPLASTIQUES ARTS S | ARTS PLASTIGUES (L1500} 24 1h00
4C 4E 25 @ [EPS EPS S | EDUC PHYS (L1900) 24 4h00
40 4E 25 & FRANCAIS FRAMCA = LETTRES MODERME (LO202) 24 4h30
Hiveau 5EME & HISTORE-GEC HST.GE 5  HST GEC (L1000} 24 3h00
B ] 25 & MATHS MATHS S| MATH SCIEM PHY'S (C1313) 24 4h30
5B e 24 & MUSIQUE MUSIQUE = LETTRE EDUC MUS (CO217) 24 Th00
aC Se 25 & Sciences 3C 5 MATH SCIEN PHYS (C1315) 24 4h00
ab ae 25 & Viede classe WIE = 24 Tho
Hiveau 6EME & LATIN LATIN F LETTRES CLASSIQ (LO201) 24 1h00
BA BE 24

BC BE 24 W

Hzxix < >

Compléter les informations éléves

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > = Eléves et veeux de
regroupement /séparation.
2. Renseignez le MEF prévisionnel des éléves, au choix :

e manuellement avec la commande Modifier > MEF prévisionnel sur le clic droit;

e en récupérant les données des éléeves pour I'année prévisionnelle depuis SIECLE
(= SIECLE, p. 346) ;

e en récupérant les veeux d’orientation saisis sur PRONOTE : pour cela, cliquez sur le
bouton crayon en haut de la colonne MEF prévisionnel et choisissez Récupérer les
données liées a 'orientation de PRONOTE. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez
choisir les données a récupérer (intentions provisoires au début du processus, choix
définitifs de la famille ou orientation définitive a la fin du processus), depuis la base
en cours (si vous travaillez sur une base commune a EDT et PRONOTE) ou depuis une
autre base.

Liste des éleves

Hom Prénom | # Classe..| ¢ MEF prévisionnel] £ Options actuellesw | #  Options prévisionnellesw || ¢ Hiv...  # Com... # abs.JQ
) Créer un élgve

ALLARD Abdelall 30 de ANGLAIS L1, ESPAGNOL LY ANGLAIS LY, ITALIEM Lv2 A ) A E
ALYES Jordan a8 Se ANGLAIE L1 ANGLAIE L1 B ) B 2
AMIOT Mathieu 48 de ANGLAIS L1, ESPAGNOL LY ANGLAIS L1, LATIN B A A
ANTOIMNE Benjamin B Se ANGLAIS LV ANGLAIS Y1 B A B
ARMAND Tany 30 3e ANGLAIS LY1, ESPAGNOL LY ANGLAIS L1, ITALIEN L2 A B A
ARMAL Jean-Baptiy 4B 4e ANGLAIS LY1 ITALIEM Y2 ANGLAIS L1, LATIN A cC A
ARMOUX Geotfrey 40 de ANGLAIS Ly, ESPAGHNOL L ANGLAIS L1 c = A
ASTER Lucie 40 de ANGLAIS L1, ITALIEM Lv2  ANGLAIS Lv1 A A B
AUBERT Mesrine 30 de ANMGLAIZ L1 ITALIEM Lv2  ANGLAIS LY, ITALIEM Lv2 C ) C
AUBIN Madia 30 de ANGLAIE L1, ESPAGNOL LY ANGLAIS LW1, ITALIEM L2 ) ) B
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

3.De la méme manieére, saisissez ou récupérez de SIECLE les options prévisionnelles si
vous souhaitez en tenir compte dans la composition des classes. En cliquant sur le
crayon de la colonne Options prévisionnelles, vous pouvez affecter automatiquement
aux éléeves les options de I’'année en cours.

4. Facultatif : les données sur le niveau, le comportement et I’absentéisme. A chacun de
ces critéres sont associés trois niveaux A, B, C, ol le niveau A représente le meilleur tiers
(le moins d’absence, les meilleurs résultats et le meilleur comportement). Vous pouvez
saisir ces données dans les colonnes Niv., Comp. et Abs. ou bien les récupérer depuis une
base PRONOTE via la commande Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les
informations utiles a la répartition des éléves.

Indiquer les éléves a regrouper / séparer

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > £ Groupes d’éléves a
regrouper /répartir.

2. Saisissez a gauche le nom du groupe dans la ligne de création, puis sélectionnez-le.

3.Cliquez a droite sur la ligne Ajouter des éléves au groupe.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves a regrouper ou séparer et validez.

Eléves du groupe Transport BUS ZOHE 2

Groupes d'éléves a regrouper

Hom groupe Hom

(+) Ajouter des éléves au groups
BOMMOT Jessica

CHOLLET Pierre

DEYILLE Coline

JAMET Eva

LEBIHAR Bastien

(+) MoLrveay

2Eo

Groupes déléves i répartir

Hom groupe

Eléves du groupe Perturbateurs

Hom

(+) Nouveau

2E0

(+) Ajouter des éldves au groupe
DEYILLERS Yianney

FALCHER Cincly
GASMER Tiphaine
LAZSSERRE Hugo

Remarque : pour regrouper ou séparer des éléves sans créer de groupe, sélectionnez-les dans
l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et vceux de regroupement/
séparation via [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez la commande Regrouper/Séparer
souhaitée.

Affecter manuellement des éléves

Si vous savez a I’avance que certains éléeves seront dans telle ou telle classe, affectez-les
manuellement et verrouillez-les.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sy Affectation.

2. Cliquez-glissez I’éléve dans sa classe.

3. D’unclic, verrouillez I’éleve pour qu’il ne soit pas déplacé.
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Eléves | |Uniquement les éléves non répartis Classes prévisionnelles

Hiveaux actuels ~ || Eléves de 4EME - | f 3 2122 (2122 3EME) ﬂ-
Hom Prénom (o Age moyen : 13 ans

®) Créer un Beve A repport Fio : T

CHRETIEM Arniaud “2€ Hiveau scolaire :

CLEMEMT Florine Qr) Comportement :

CROUZET Llexia 2 Absenteisme :

DANIEL Delphine & d&finir : _

DALPHIN Feix ANGLAIS L1 (222)

DELAGE Elodie . ITALIEN L2 (2/22)

DELAHAYE Eloise OEtogs

DELANNOY Anthory

CELARLUE Helene el

DEMAY Aurelien () Ajouter Q

DESBOIS Quertin {0 CHEVRER &deire @ &

il DESHAYES Rudy @

DROUET Corentin

DuBUs Martin

DLICHEMIN Chine

DUCHESKE Marine

DUCLOS Theo

DUFCQUR: Maime

Interdire ou limiter certains éléves dans une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sp Affectation.
2. Cliquez sur laroue dentée a droite de la classe.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez :

e interdire les redoublants;

e avoir une classe mixte ou non;

e saisir les éleves que le calculateur ne doit pas mettre dans cette classe.

Classes prévisionnelles

3222 (2i22 3eME) LF
f\ge moyen : 14 3 ans
Rapport Fic : I M
Hiveau scolaire :

Comportement :

eor, Configuration de la classe prévisionnelle 34

Absenteisme :
Composition de la classe

A définir :
ARIGL Interdire les redoublarts
Options : sl Mixité de Ia classe
& Mixte
Fille:
Gargon

-Elzves interdits dans la classe prévisionnelle 34

() Mouvesu Q,
BOLDET Lisa

DESBECIS Quentin

=Effectif maximal par option de la classe prévisionnelle 34

Matitre . Q4
ANGLAIS L1 22
ITALIEM L2 10
Eermer
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Lancer la répartition automatique des éléves selon vos priorités
1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sy Affectation.
2. Cliquez sur le bouton Lancer la répartition automatique.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, désactivez les services a ne pas prendre en compte d’un
double-clic sur la puce verte qui les précéde (la puce devient grise) et inversement.

4.Indiquez pour chaque critére s’il s’agit de regrouper ou de répartir les éleves semblables.

e1) Répartition automatique des éléves dans les classes x

Sewuls les dléves extraits (108/426) avant un MEF (formation) prévisionnel (10801 08) seront répartis automatiguement
Priorités pour la répartition automatique des éléves dans les classes
Atficher uniguement les critéres actifs
[ Critéres Regrouper ! Répartir Importance du critére
& définir Regrouper  Répartr - - f - - =
@  Absentéisme Regrouper ® Répartic - H - - - =
& |Age Regrouper ® Répartic - H - - - ; ok
Ancienne classe = Regrouper Répartir - n " : " ; =
& | Comportement Regrouper % Répartir - ; : . H ; -+
Etablizzement d'origine Regrouper = Répartr - g . . . ; +
©  Miveau scolaire Regrouper = Répartir - ; - - - ,5‘ +
& Options |:| % Regrouper Répartr - - - - g =
Options IZI Regrouper % Répartir - H - - - =ik
& |Parcours Regrouper % Répartir - - - - - B +
Projet d'accompagnement ® Regrouper Répartic - H - - - - +
Redoublants Regrouper ® Répartic - H - - - ; =
&  Regroupements s ff - - =
&  Séparations - - - fif - -+
W Sexe Regrouper ® Répartic - H : . : ; +
& | Vile = Regrouper Répartir - H - - - ; +
Reépartition aut tique des élé dans les cl
Etat d'avancement
En échec Werrauilés Répartis Mon répartis
Extraits o 0 _ 2
0%
+|Extraire les &léves en échec | Fermer | | Répartic et optimiser |

5. Utilisez les jauges pour augmenter Iimportance des critéres qui vous semblent
prioritaires. Sauf indication contraire, les données prises en comptes sont celles saisies
depuis longlet Prérentrée > Répartition des éléves >i= Eléves et veeux de
regroupement / séparation :

e Absentéisme : données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Abs.,
e Age:données récupérées de SIECLE ou saisies dans la colonne Né(e) le,
e Ancienne classe : données renseignées dans la colonne Cl. act.,
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Comportement : données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Comp.,

o Etablissement d’origine : données visibles dans la colonne Et. d’origine (modifiables
depuis 'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche),

o Niveau scolaire : données de PRONOTE ou saisies dans la colonne Niv. scol.,

e Options: pour regrouper ou répartir des éléves suivant certaines options. Cliquez sur
le bouton|-- | pourindiquer de quelle(s) option(s) il s’agit. Vous pouvez ainsi effectuer
deux combinaison d’options différentes,

e Parcours: données renseignées dans la colonne Choix act.,

o Projet d'accompagnement : données renseignées dans la colonne Prj. d’acc.,

e Redoublants: si la formation prévisionnelle de I’éleve est la méme que I’ancienne,
I’éleve est par défaut redoublant; vous pouvez modifier cette information dans la
colonne Redoub. prév.,

¢ Regroupements /Séparations : voir ci-avant,

e Sexe:données récupérées de SIECLE ou renseignées dans la colonne S.,

e Ville: données récupérées de SIECLE ou renseignées dans la colonne Ville.

6. Cliquez sur Répartir et optimiser.

Savoir pourquoi un éléve n’a pas pu étre affecté a une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sy Affectation.

2.A Iissue de la répartition automatique, s'il reste des éléves qui n’ont pas pu étre
affectés a une classe, EDT les affiche en rouge dans la liste. Pour connaitre la raison de
cet échec, passez la souris sur le i+ dans la colonne Classe prévisionnelle : une infobulle
vous éclaire sur l'origine du probleme (pas de MEF renseigné pour I’éléve, une
incompatibilité avec la configuration des classes, etc.).

Eléves

Hom Prénom , Classe, ,MEF preévisi | #% Options actuelles
) Créer un ééve
TAMGUY Francoizs 4 4z AMGLAIS LW, ESPAGNOL LM
TARDY Arthur BB Ge AMGLAIS LY
TAVERMIER | Abdel 40 4z AMGLAIS LY, ITALIEN L2
TAVERMIER | Bilal . Se AMGLAIS LW, ALLEMAND LM
TEVERMER | Icham .g de ARG AIS 15 ALLEMARID] S
TERRIER Laic t‘# L'éléve m'a pu étre réparti dans aucune classe L4
TEXIER Mictoria 8 Eetectit maximum du MEF atteint : SA, 5B, 5C, 5D
TEVSSIER | Teva g Effectif maximum d'une option atteint: 5D
THERY Gahriel T L
THEYEMET | Julien 3C 3e AMGLAIS LW, ITALIEN L2, |
THEWENIM | “ictorien 40 4z AMGLAIS LY, ITALIEN L2

Ajuster et valider la répartition

Attention, valider la répartition écrase la répartition des éléves de I’année en cours. Si
I’année scolaire en cours n’est pas terminée, lancez-la sur une copie de la base.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > S Affectation.

2. Une fois la répartition effectuée, vous visualisez la répartition des éleves selon les
principaux critéres de répartition. En cliquant sur un élément (par exemple le nombre
de projets d’accompagnement ou la tranche rouge des comportements), les éléves
concernés sont automatiquement sélectionnés dans la liste.
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Classes previsionnelles
' 3A 2326 (2326 36) LF i 3B 2825 (2825 36) LF g 3C 26025 (26025 36)
f\ge moyen: 144 ans 144 anz 14,3 anz
Projets : 2 projet(s) 1 projet(s) 1 projet(s)
Rapport F/6 : 2 s | ¢ |

Hiveau scolaire :
Comportement :

Absenteisme :

- 1PAP
- 1ULIS

Projets d'accompagnement :

A définir : —
ANGLAIS L1 [23/26) ANGLAIS Lv1 (9/25) ANGLAIS L1 [26i25)
options ;| “LLEMAND LV (1) ALLEMAND L2 (5/25) ALLEMAND L2 (17)
ITALIEN L2 (22/26) ITALIEN LY2 (4) ITALIEN LY2 (9425)
LATIN (1/26) LATIM (5/25) LATIN (5/25)
Redoublants : 2 1] 1
# Ajouter Q. & ajouter Q. @ sjouter Q,
£ CHEVRIER Adeling @[ g’ BERTHET Adrien @Y g BLOT Laurie @[+
CROUZ A gl BERTIN Lahcens @ # g’ BOUDET Lisa @~
' DEVOS Sehastien @ ' BIDALULT Sebastien @ o' CHIRON Yalertin @
i DUCHEMIN Chiloe @ i’ BILLARD Romain @ £’ DANIEL Delphine @
' DUHAMEL Pauline @ i BONNARD Mathieu @ ' DAUPHIN Felisc @
' DURRAT Thibaut @ ' BOURDIN Aurelien @ £’ DELAHAYE Elnise @
' CLEMENT Florine @ ' DEMAY Aurelien @
' FORESTIER Ayoub @ i DELAGE Elodie @ &' DEVILLE Coline @
' FRAISSE Boris @ i’ DELARLE Helerne @ g’ DUCLOS Theo @
i HOFFMARNM Kevin @ ' DUBUS Martin @ £’ ESNALLT Odile @
' LEBORGHE Manon @ ' FOURNIER Arthony @ i’ FOULON Baptiste @
' LEBRAS Maxime @ ' GARCIAMagalie @ £’ FUCHS Agathe @

3. Procédez si nécessaire a des ajustements : cliquez-glissez un éléve d’une classe a l'autre.

4.Quand la répartition vous convient, cliquez sur le bouton Valider la répartition en bas :
cette répartition remplace alors les affectations actuelles de la base. Vous retrouvez
vos nouvelles classes dans I'onglet Emploi du temps.

Classes prévisionnelles

' 3A 24026 (2426 35) £F o 3624125 (242535) £} i 3C 2525 (25125 35) F

ﬁge moyen: 13,3 ans 15,4 ans 154 ans
Projets : 0 projet(s) 0 projet(s) O projetis)
rapport FiG : [N N Y T a—

Hiveau scolaire :
Comportement :

Absenteisme :

A définir : [ S
ANGLAIS Lv1 (23/26) ANGLAIS Lv1 [14i25) ANGLAIS L1 (23125)
Options : | TALEN Lv2 (23126) ALLEMAND LY2 (13/25) ITALIEN LY 2 (23/25)
LATIN (7/26) ITALIEN LY2 (1) LATIN (9/25)
LATIN (7/25)
Redoublants = 23 24 24
=+ Ajouter Q. & Ajouter Q@ ajouter Q
i’ ALLARD Abdeljail @ A g AUBRY Pauine @ ~ gl ARMAND Tory @~
' BILLAUD &melia @ ' BERMARD Faniry @ ' BLANC Louis @
£ BILLET Julien @ @ i’ BOMNAUD Anagle @
' BLONDEA&U Wictaire @ @ BOLET Maxime @
: ‘:. Changer ['€leve de classe prévisionnelle DRME Anais @
K’ CAZENAYE valentin @ &' BONNOT Jezsica @ i’ DEVILLE Coline @
&' CLAUDEL Camile @ W ﬁ"BOUQUET Thomas @ v i’ DUBOS Amandine @ v
1 [ 6] =5 [l 25
< >

walider la répartition Lancer la répartition automstique
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Répartition des services

REPARTITION DES SERVICES

Affecter automatiquement les professeurs aux services

1.

Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des services > £ Indisponibilités,
veeux et contraintes.

. Saisissez les indisponibilités des professeurs (= Indisponibilités, p. 188) et /ou d’autres

contraintes horaires (= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 61).

.Rendez-vous ensuite dans |'onglet Prérentrée > Répartition des services > ¥ Affectation

des professeurs aux services.

. Sélectionnez chaque professeur:

e Cliquez sur +Matiéres pour ajouter des matiéres enseignées par le professeur
sélectionné. Double-cliquez dans la colonne qui précede la matiéere pour indiquer s’il
s’agit d’une matiére principale (PP) ou secondaire (SE).

e Cliquez sur + Niveaux pour ajouter des niveaux auxquels il peut enseigner et indiquez
dans la colonne P. les niveaux a lui affecter en priorité (1 correspond a un niveau a
affecter en priorité, 5 en dernier ; vous pouvez affecter un méme niveau de priorité a
tous ou plusieurs niveaux).

e Cliquez sur + Professeurs incompatibles pour indiquer les professeurs qui ne doivent
pas enseigner aux mémes classes.

Professeurs

Professeurs EDT Discipline HSMax E + Matiéres

ALVAREZ Sabrina 1ho0 ~ FPP RFRANCAIS

BACHELET Marine L0422 ANGLAL 1h0D SE JLATIM

BRCWN Julie L0422 ANGLAL 1hOD

CECCACI Thomas Th00

DALIAOUI Karim L1300 MATHER 1h0D

DEJEAN Yannick L1400 TECHMC 1h00 p [+ Niveaux Max. | A
DOLICET Laure L0422 ANGLAI 1hO0 T 4T 3EME R

LETTRE [1hoo | 2 GEME N

EXT ext 1ho0 3 SEME -
FaIER: Elodie L1900 EDUC Pt 1h00 3 4EME |
GALLET Benjamin L0202 LETTRE! 1hO0

GAUDIM Florence L1500 SCIEMCE 1h0D

GEMET Mathilde LOZ02 LETTRE! 1hO0 L b b o

n MILLOT Pauline

GRANGE Sophie Th00

JOLY Andres L1000 HIZT GE 1h0D

LACAZE Hugo L1000 HIST GE | 1h00

LEFEYRE Aurélie L1600 =WT 1ho0

LEY™ Giovanni L0429 ITALIEN | 1h0D

MILLOT Pauling L0422 ANGLAL 1hOD v
1]

Remarque: pour supprimer une matiére, un niveau ou un professeur incompatible,
sélectionnez la ligne et cliquez sur la touche [Suppr.] ou bien cliquez-glissez-la hors de la
fenétre.

5. Sivous souhaitez imposer un professeur pour un service, renseignez-le dans la colonne

Prof. souhaité et double-cliquez dans la colonne du verrou afin qu’EDT ne modifie pas ce
choix.

6. Cliquez sur le bouton Lancer une simulation de répartition : vous pouvez modifier les

contraintes et faire autant de simulations que vous souhaitez.
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Résoluteur

Contrdler les équipes pédagogiques constituées

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des services > gk Equipe
pédagogique.

2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche : I’équipe pédagogique apparait sur le volet
dedroite.

RESOLUTEUR

Les résoluteurs permettent de chercher des solutions pour des cours en échec.

Utiliser le résoluteur automatique

Cest I'outil vers lequel se tourner en priorité si vous avez des cours en échec a la suite d’un
placement automatique: le résoluteur automatique résout la plupart des échecs en
essayant d’autres combinaisons que le calculateur ne prend pas le temps d’explorer.

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Faites une extraction des cours en échec (= Extraire des données, p. 140).

3.Dans le menu Calcul > Résolution, choisissez Lancer le résoluteur automatique.
Commencez par la Méthode standard, dans le Respect de toutes les contraintes.

e27) Résoluteur automatique pour les cours en échec x
Azzouplizzement de contraintes
® Respect de toutes les cortraintes @ Echecs a résoudre n

Assouplizsement
Cours sans solution

Temps écoulé :
Par défaut e résoluteur automatique respecte Solutions trouvées 0

toutes les contraintes. Cours traités :

Sigprés une premiére résolution il reste des 0 o [
échecs, vous pouvez azsouplir certaines
coritraintes .

Cochez loption "Assouplissement" et
déverrouilez les contraintes gue vous souhaitez
ass0uplr. Wous pouYez paramétrer chague Choix de la méthode

cortrairte. Le résoluteur recherchers de Commencez toujours par la méthode standard.
nouvelles solutions entenant compte des

" P En dernier recours, vous diliserez la méthode avancee.
assouplissements définis.

® Wéthode standard

Méthode svancée

Choisizzez votre niveau de profondeur : 1er niveau -

COptions de recherche

lgnarer les récréations

Permettre le placement des cours sur les plages dindisponibiités optionnelles...

... des professeurs ..des classes ... des personneks

... des salles ...des cours .. tes matériels
Réinttializer la famille des cours déplacés Permettre aux cours fixes de changer de place sur la période active uniquement
Reprendre la recherche (passe 2) | | Fermer | | Lancet la recherche




Résoluteur

4.Si cela ne suffit pas, poursuivez par la méthode avancée, en augmentant
progressivement le niveau de recherche : plus le niveau est élevé, plus la recherche sera
longue et approfondie.

e01) Résoluteur autom. e pour les cours en échec

Azzouplizzement de contraintes

® Respect de toutes les cordraintes @ Echecs & résoudre n

Azsouplissement
Cours sans solution

Temps écoulé :
Par défaut le résoluteur automatique respecte Solutions trouvées L

toutes les contraintes. Cours traités

Si aprés une premigre résolution il reste des 0 0
échecs, vous pouvez assouplir certaines
contraintes.

Cochez l'option "Assouplissement” et
déverrouillez les cortraintes que vaus souhaitez
ass0UpIr. Yous pouvez paramétrer chacue Chiix de |3 méthoce

contrainte. Le résoluteur recherchera de Commencez toujours par la méthode standard.
nouvelles zoltions en tenart compte des

N En dernier recours, vous uliliserez la méthode avancés.
assouplizsements definis

Méthode stancard

@ Méthode avancée

Choizizzez vatre niveau de profondeur : 1er niveau -

Options de recherche

lgnarer les récréstions

Permettre le placement des cours sur les plages dindisponibiités optionnelles. ..

... des professeurs .. des clazses ... des personnels
... tes salles .. des cours .. Es matériels
Réinttializer la famile des cours déplacés Permettre aux cours fixes de changer de place sur la période active uniquement
| Reprendre la recherche (passe 2) | | Fermer | | Lancer larecherche |

5. N’assouplissez vos contraintes qu’en dernier recours et, une fois encore, procédez
progressivement en commencant par les contraintes qui vous semblent les moins
prioritaires parmi celles que le mode diagnostic vous aura aidé a identifier comme
problématiques (= Diagnostic d'un cours, p. 103).

Utiliser le résoluteur pas a pas

Le résoluteur pas a pas concerne uniquement les cours simples ou non répartis. |l propose
des solutions qui respectent toutes les indisponibilités des cours et des ressources mais
n’observent pas forcément les contraintes liées aux matiéres, aux maxima horaires ou aux
récréations. C’est pourquoi il est recommandé de I'utiliser lorsque les autres outils n’ont
rien donné (= Diagnostic d'un cours, p. 103).

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2.Sélectionnez un cours en échec et lancez Calcul > Résolution > Lancer le résoluteur pas a
pas... > ...en remplacant 1 cours au maximum.

3.Sile cours n’est pas placé a ce tour-la, recommencez en sélectionnant 2, puis 3 cours.

4. Une fois le cours placé, recommencez avec chacun de vos cours en échec, en prenant
soin de respecter les niveaux de recherche.

Voir aussi
= Placement automatique, p. 267
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Responsables

RESPONSABLES

Les responsables désignent les parents et/ou toute autre personne ayant la
responsabilité Iégale ou la charge de I’éleve.

Importer ou mettre a jour les responsables de SIECLE
= SIECLE, p. 346

Mettre a jour les données des responsables depuis un fichier texte

Si vous souhaitez importer les responsables dans la base depuis un fichier Excel, il est
indispensable de les importer la premiere fois via limport des éléves. Pour mettre a jour les
données des responsables, vous pouvez ensuite importer uniquement les responsables,
comme n’importe quelle autre ressource (= Excel (import), p. 138).

Indiquer le responsable préférentiel

L'un des responsables est "préférentiel" : il s'affiche en premiére position.

Par défaut, le responsable préférentiel est par ordre de priorité :

e le responsable a contacter en priorité s'il n'y en a qu'un et si vous avez coché ce champ

lors de I'import de SIECLE,

le responsable légal s'il n'y en a qu'un,

le responsable qui héberge s'il n'y en a qu'un,

le responsable qui percoit les aides s'il n'y en a qu'un,

le responsable financier s'il n'y en a qu'un.

Mais il est possible de forcer comme préférentiel un responsable:

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=5] Fiche de renseignements.

2. Cliquez sur l'onglet Responsables.

3. Cliquez sur le bouton & a droite du responsable que vous souhaitez désigner comme
responsable préférentiel.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Forcer comme préférentiel. Si le responsable a
d’autres enfants dans I’établissement, EDT vous propose d’effectuer la modification
pour toute la fratrie.

e Identité de Mme ALVES Nathalie

Niveau de responsabilité Lien de parenté
| LEGAL - | | Parent w | w= | || [#| Forcer comme préférentiel
23 ¥ Héberge léleve &S 4| Responsable financier .€=p Percoit les aides

Extraire les responsables légaux
1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste ou []Fiche de
renseignements.

2.Sélectionnez les éleves concernés et, dans le menu Extraire, choisissez Extraire les
responsables de la sélection > Responsables « Légaux ».

3.EDT bascule dans la liste des responsables; seuls les responsables concernés sont
affichés.
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Fichier Editer| Extraire | Calcul Vers PRONOTE Imports/Exports Mes préféerences Parametres Configuration Assistance
S = I = —— [CISeY # | -
Definir une extrachon ... Cal+E
Tout extraire
. Extraire la selection Carl+X
Eleves p
Enlever la selection
cl f
IE Extraire I'equipe pedagogique de la sélection
liom
& Creormdove | Extraire les options de la sélection
AMIOT Extraire les responsables de la selection Tous les responsables
ANTOME Extraire les groupes d'appartenance de la sélection... Responsables "Légaux” et "En charge”
ERMAND - .
ARNAL Extraire les cours de la selection Col+U Responsables preferentiels
AR Ajouter les cours de la sélection Responsables non préferentiels
ASTER Enlever les cours de la sélection Respansables "Legaux
SUBERT Hewring S 2005 . Responsables "En charge
ALUBIN Madia 2801 042005 Autres contacts
AUBRY Pauline 04/01/2003
+Communication
AUFFRET Lazhare 251042005
AUFFRET Lyes 10/04/2006 x Etablizzement
BERMARD Fanny 11108/2004 @ Etablissemert
BERMARD Manan 12/06:2007 g Etsblissement
BERTHE Alexandre 0710712004

Envoyer un seul courrier aux responsables
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves ou Responsables.
2.Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et

courriers : un seul courrier sera généré si les deux responsables habitent a la méme
adresse (s’ils habitent a des adresses différentes, chacun aura son propre courrier).

Remarque: en insérant la variable Civ + Prénom + Nom des responsables au-dessus de
I’adresse, vous pouvez tout de méme faire figurer le nom du second responsable dans les
courriers et sur les étiquettes.

Indiquer que les parents souhaitent des rencontres parents / professeurs séparées
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez les éleves dont les parents souhaitent étre convoqués séparément.

3. Cliquez sur’'onglet Responsables.

4. Cochez Les responsables légaux et en charge des éléves sélectionnés seront convoqués
séparément.

5 éléves sélecti és - Fiche de r

ldertite et scolarte | Responsables

avec les r des éléves sé

Rencontres Parents Professeurs (4 éléves concernés) | ¥ Les responsables 1égaux et en charge des éléves sélectionnés seront convogués séparément

5 éléves et 9 responsables concernés

"Préférences e contact

SMS | E-mailz
| Courriers | Discussions

Remarque: en monosélection, cliquez sur le crayon de la rubrique Rencontres parents/
enseignants pour ouvrir la fenétre d’édition et cocher l'option.

Voir aussi

= Coordonnées, p. 68
= Rencontres parents/ professeurs, p. 304
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Restriction alimentaire

RESTRICTION ALIMENTAIRE

Sivous avez PRONOTE, les restrictions alimentaires sont signalées a coté de I’éleve sur
le décompte des repas et les feuilles d’appel de la cantine.

Indiquer les restrictions alimentaires d’un éléve

Prérequis Un régime incluant la demi-pension ou la pension compléte a été affecté a
I’éleve (= Régime des éléves, p. 297).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > 5] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Régimes et double-cliquez sur le
champ Alimentation.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les restrictions, en les créant au préalable si besoin
via la ligne de création.

Remarque: vous pouvez également saisir les restrictions alimentaires pour une
multisélection d’éléves.

Créer une réunion sur I'emploi du temps a la semaine

Créez une réunion dans l'onglet Gestion par semaine et absences comme vous créez
n’importe quelle séance ponctuelle : en dessinant la réunion surlagrille d'emploi du temps
de I'un des participants ou sur celle de la salle (= Dessiner un cours, p.101). Vous ajoutez
ensuite les autres participants /la salle depuis la fiche cours.

Salles 'l'I Salle de réunion - Emplei dutemps du 16/03/2020 au 22/03/2020 | | Mode superposé
Hom Q a
" ]
anehl ~ @ x[_ma
Atelier arts plastiques L_ 08ha0 luncli 16103 mar E
Gymnase = — ;
|Crea1|on d'une séance - |
Laba langues 03ha0 :
o N Zh00 - lundi 16/03 & 16h00 - H
Laboratoires sciences _ |
Permanence 10h00 -
Piscine municipale - —{ Mstiéres 1
Salle de musigus 11h00 RESERV - Réservation de salle —
Salle de réunion ~ | Frofesssurs + o
—r 12000 AWED .
Salle informatique Personnels o
iz | Groupes 1}
Salles banalizées 15h00 4
| Clesses 1]
14h00 Parties 1}
__| Eldves 1]
15h00 Sales 1 I—
— Salle de réunion
16h00 Watériels 1 —
Exceptionnel I — =
ATh00 Mema L
Réservation de...
18h00 —
< 3 (o
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Réservation de salle s’affiche alors sur le cours; pour afficher «réunion» a la place,
modifiez la matiére et choisissez une matiére Réunion que vous aurez créée au préalable
dans I'onglet Emploi du temps > Matiére > i= Liste.

=

[création d'une séance -]

2h00 - lundi16/03 & 16h00 - H

Matizres

RESERV - Réservation de salle <
Professeurs
Personnels o

Groupes
Classes @1 Matiéres disponibles
Parties
R Seulemert les extraites
=T Regrouper nar
Salle de réunion Code Libellé Q
Matériels MATHS MATHS »
MEmD MATIER: Matigre non désignée ~
MUs MUSIQUE
PERMAN Permanence
PH-CH PHYSIQUE-CHIMIE
= Sciences
S¥T SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE

Repérer le créneau ol le plus de participants sont disponibles pour une réunion

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > fg§ Planning multiressources.

2. Sélectionnez dans la liste a gauche tous les participants que vous aimeriez réunir.

3.Sélectionnez la semaine sur la réglette en haut.

4. EDT affiche a droite sous chaque créneau le nombre de ressources libres (parmi les
ressources sélectionnées au préalable) : vous repérez aisément les créneaux ot il y a le
plus de participants disponibles.

5. Pour organiser une réunion sur un créneau, faites un clic droit sur le nombre de
ressources et choisissez Créer un cours avec les ressources libres.

Professeurs 'I'I Plannings des professeurs du 16/03/2020 au 22/03/2020 T T

([ e]
o

Civ. Hom Prénom |(Q
Mme  ALVAREZ Sabring i sept. | octobre |novembre [décembre | jarvier | féwrier | mars | evrl | mai | juin_fi|
Mme BACHELET Marine —=| 08h00 mardi 1703 18h00
s " 0shon TMhoo 13n00 15h00 17h00
e 10n00 12h00 14h00 18h00
Mme  DOUCET Laure 109 102 110
Mme  DUPAS Marion
EXT ext
Mme  FAWIER Elodie
CRNCTNCT  ooou | "5 | ‘ g ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Mme  GALDIN Florence 106 105 104
Mie  GENET Wathide
Mme  GRANGE Sophie
hme  JOLY Andrea ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ TECH... ‘ ‘ ‘
M. LACAZIE Huga DEJEAN Y. 6B
hme  LEFEWRE Aurélie D
Mime  LEWY Glowanni
Mme  MILLOT Pauline
Mme  MONER Céline cLlETE FRAH... FRAN...
Mme:  MOREALL Camille b o
M. PROFESSELR  Maxime
M. PUJOL Phiippe
" 2o Stiebana |
Bk < > <

Sélectionner les ressources libres
[ Créer un cours avec les ressources libres
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Créer une réunion rassemblant les professeurs d’un méme padle disciplinaire
= Pole d'activité, p. 275

Chercher une salle (et un créneau) pour une réunion
= Salle, p. 331

Le logiciel permet, de par sa conception, de stocker, traiter et communiquer des
données personnelles en toute sécurité. Il revient au responsable du traitement de
vérifier la licéité et la légitimité de ses collectes et traitements de données
personnelles selon la législation applicable.

Retrouvez toutes les informations sur notre FAQ dans la rubrique Le RGPD et la
protection des données.

Etablir une fiche registre

Index Education met a votre disposition une notice d’aide a la rédaction de la fiche
registre dans le cadre de la gestion administrative et financiére des éléves avec EDT et
PRONOTE. Vous la trouverez a I’'adresse suivante :
https://www.index-education.com/contenu/pdf/registre_rgpd_exemple.pdf

Identifier les autorisations a justifier dans le logiciel

Lorsque I'utilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans le cadre du RGPD,
I'autorisation s'affiche avec I'icone . .



SALLE

Les salles sont saisies ou importées depuis un fichier Excel. Si vous disposez de salles
interchangeables (ateliers, labos de langues, salles banalisées, etc.) et souhaitez
exploiter au mieux un potentiel de salles limité, créez des groupes de salle et laissez
EDT choisir la salle pour chaque cours (=> Groupe de salles, p. 171).

Importer les salles dans la base de données
= Excel (import), p. 138
= SQL, p. 370

Créer une salle « a lavolée »

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > = Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez son nom et validez avec la touche [Entrée].

Affecter une salle préférentielle / un groupe de salles préférentiel

Lasalle préférentielle est prise en compte lors de I’'affectation automatique des salles d’un
groupe quand cela est possible.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiére / Professeurs / Classes > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Sal.Pref. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton £ en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

Liste des classes == Hiveaux {Tous)

Hom Hb. élé Professeur Principal Sal.Pref. Hiveaux Q
* Créer une classe Vad
a8 27 | hime Dupas Marion 108 ZMDE Ll
3B 21 Mme Gaudin Florence 109 3EME *
3C 26 Mme Tessier Sudrey 10 3EME
ab 24 Mme Moreau Camille 107 SEME
448 25 M. Dejean Yannick 201 4EME
48 28 Mime Favier Elodie 102 4EME
4 29 Mme Joly Andres 101 4EME
40 23 Mme Grange Sophie 103 4EME
oA 25 Mime Favier Elodie 104 SEME
] 27 Mme Simon Amandine 105 SEME
aC 26 Mme Monier Céline 106 SEME
=] 26 M. Lacaze Hugo 107 SEME
BA 23 Mme Lefevre Surélie 20 GEME
BB 29 M. Lacaze Hugo 202 BEME
BC 26 Mme Doucet Laure 203 GEME
[518] 25 M. Dalaoui Karim 204 GEME
ULIS 5 210 ULIS
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Remarque : vous pouvez ensuite affecter cette salle d’un clic a tous les cours du professeur /
de la classe / de la matiére depuis la liste des cours via le menu contextuel sur clic droit
Modifier > Affecter la salle préférentielle des enseignants / des classes aux cours
sélectionnés.

Préciser la capacité de la salle
= Capacité de la salle, p. 37

Gérer les clés des salles
= Clés des salles, p. 46

Préciser sur quel site se trouve une salle (si plusieurs sites distants)
= Sites distants, p. 351

Saisir le numéro de téléphone associé a une salle

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2. Saisissez le numéro dans la colonne Téléphone. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton ,/# en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

Définir le gestionnaire d’'une salle

Le gestionnaire d’une salle fait automatiquement partie des personnes habilitées a
réserver la salle et vous est proposé comme destinataire lors de I'envoi d’un e-mail
concernant la salle (par exemple, lorsque vous envoyez un e-mail depuis un cours auquel a
été affectée la salle).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Gestionnaires. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton ,/# en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le ou les gestionnaires de la salle.

Remarque : siune méme personne est gestionnaire de plusieurs salles, sélectionnez les salles
concernées puis faites un clic droit et lancez la commande Modifier > Gestionnaires.

Liste des salles

Hom Capacité Nlombre| 0cc. | ToP Gestionnaires Réservable par Résa. |Q

) Créer une salle &

Amphi 1 ohao 0% AUCUN professeur, Aucun perst »

Atelier arts plastiques 1 ohao 0% Aucun professeur, Sucun perst =
Gymnass 2 oo 0% Alvarsz Sabring, Bachelet Marir
Lako langues 15 3 ohoo 0% Alvarez Sabring, Bachelet Marir
L&BOS 17 3 1shoo 13% Alvarez Sabring, Bachelet Marir
Permenence 30 2 oo 0% Aucun professeur, Sueun perst
Piscine muricipale 1 ohao 0% AuCUN professeur, Aucun perst
Salle de musigue 1 1ehOD 3% Aucun professeur, Sucun perst
1 ohao 0% AUCUN professeur, Aucun perst

Salle ce réunion

Modifier Capacité ...

Supprimer Nombre de salles ...
Extraire > Modifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection
Modifier le seuil de reservation de la selection

Nouveau cours ... .
Famille

Information libre

Gestionnaires [
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EMPLOIS DU TEMPS

Saisir des indisponibilités

Piscine municipale - Indisponibilités et voeux

(Hindisponivités o/ Indisponibités optionnelles o Vseux

© Hetdomadaire Sermaines 1 Semaines G2

undi mardi mercrec feuci

18n00

vencredi

®
@

Saisir des indisponibilités (= Indisponibilités, p.188)
pour les salles permet notamment de gérer les
gymnases, piscine et autres infrastructures spéciales
dont les disponibilités sont imposées a
I’établissement. Par exemple, si I’établissement a deux
créneaux pour la piscine, ne placez pas les cours
manuellement ; créez plutdt une salle Piscine, peignez
en rouge toute la grille d’indisponibilité a I’exception
des deux créneaux disponibles et affectez-la aux cours
concernés. Cela laissera davantage de latitude a EDT
lors du placement automatique : les emplois du temps
n’en seront que meilleurs.

Afficher les salles disponibles pour un cours

= Fiche cours, p. 145

Afficher le planning des salles pour la journée

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > fgf Planning

multiressources.

2.Sélectionnez toutes les salles [Ctrl + A] dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la semaine en cours sur la réglette.

4.Sélectionnez un affichage Onglet par jour en haut a droite.

5.Sélectionnez I'onglet correspondant a la journée en cours pour afficher le planning des

Salles T} Plannings des salles du 161032020 onglet par jour  ~ BT 20
Hom Q H
4 Sales banaisses & [septembre octobre novembre décembre janvier février mars [ awil I mai I fin [il

lundi § mardi  mercredi jeudi  wencredi

gshos 101102103 104 105 0B 107 108108 10201 02 303 204 205 205 207
Ar| Fr | mac | mas ] s Tass A es [Tai
— | — | Mo.| Du_.  Pro.| Si. | Mo |A.| Le. |Pu|zZi.| — | — | — | — | — | —
. 50 | 5A | 6A | 6B | 6C | [3E..| [3. | BE. | [3A.
All..| FR.. MA..| AR. .| FR.. | AN FR... HIS... | HIS...
— | Mil.| Re... Si.. | Mo. .| Gl |Brou.| — | Ge.. Mo.. | Lac..| —
4A | 6C | FR. | [4B.. 6B 3B | 5C [6A... | AN...| 6D | [5B...
10n00 Du... Do...
PH... A IS, | FR.. | HIS.. | MA..| Al | AL 22
S — Mo...| Ge..| Jol... | Pro... |\ Bi Mill...| —— — | = || =
3D | MA. FR.. | MA..| 3B | 6B | [4..| 5C | [5B... [6A..
11ho0 Ra... Gal... | Dal..
WA | TR AL SieT T | WS | FRu | PR FRe | AR. HIS..
Pro... Déjon || Brow., Lac..| Du. | Rew | Gewn | Mo Mo..
B ac | 5o 6B | [8..| 30 5C  5A | [3A..
12h00
13h30 —
FR... | MA..| MA..| TE. |aL. | %5. |wA. | 15,
Gal.. | Dal.. | Raw | D& || Ziw | Pl || Sie. | Al
O | 6C | 6D | 4A | [5Aw. | [5E. | [5h. || [5E.
14n30 = —
TE.. E? HIS An.. | xm | w1
Dej.. L& | Mo Mill...| B Te.
c [5A..| 3A 48 | [5A... | [4A.
15h30 — = — — ==
18h30 PP | Y| [P P—
All...
Do...
= 4D
17han o == — = PR (RN [P I
18ha0
<

| 20 PINFIRS >
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RESERVATION DE SALLES

Chercher un créneau avec au moins une salle libre pour créer un cours / une réunion

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Q_ Créneaux libres.

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

3. Sélectionnez la durée du cours a créer dans le menu déroulant, ajoutez les ressources a
la fiche cours et cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux libres: EDT affiche les
créneaux disponibles en blanc. Les chiffres correspondent au nombre de salles

disponibles pour chaque créneau.
Rechercher les créneaux libres

septembre aoctobre novembre décembre janvier Teévrier mars il

mai juin i

Choix des critéres de recherche Afficher lescowrsde [~ |} | Choisir une salle
Durée oahon 1N 1305 mer 14/ mer 1505 jgu 105 ven 17405

Chaoix des ressources

Hom
101
102

Matire: osnon 206
MATIER - Matiére non désignée == _

+ Professeur 10h0o 210

MOREAU C. === Amphi

ROUX N. Atelier arts plastiques
CECCACIT. Gymnase

+ Persannel Gymnase 2

+ Groupe Labo 1

+ Classe Laha 3

+ Partie de classe Labo langues

+ hatériel Labaratoires sciences
+ Salle Permanence

Au moins une 25

Permanence 1
ites = K= Permanence 2
Site: 15han Salle de musicue
- = EEEER =
Salle informatique
Chercher sur les jours térigs 18h30 ==

Salles banalisées
Ignorer les contraintes ci-dessous ©

Indisponibilités [

17h30

Demi-journées non travailées B “ 2
( Rechercher les créneaux ibres )

4. Vous pouvez sélectionner une ressource dans le menu déroulant Afficher les cours de en
haut de la grille, pour choisir un créneau pertinent par rapport son emploi du temps.

5. Sélectionnez un créneau pour afficher les salles a droite et sélectionnez-en une.
6. Cliquez sur Créer le cours.

Pour qu’un professeur ou un utilisateur puisse réserver une salle, il faut qu’il soit
habilité a le faire et que la salle en question soit ouverte a la réservation.
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Autoriser les professeurs a réserver des salles

Les professeurs habilités peuvent réserver une salle depuis un Client EDT, un Client
PRONOTE ou depuis leur Espace Professeurs.

1. Rendez-vous dans |'onglet Emploi du temps > Professeurs > §+ Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez le profil concerné.



3. Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et /ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux
cours.

Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver des salles

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Dans I'onglet EDT, rubrique Salles, cochez Accéder aux salles et Réserver.

Ouvrir les salles a la réservation

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Réservable par, cliquez sur le bouton ,£ en haut adroite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

3.Sélectionnez les salles a ouvrir a la réservation, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Modifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les personnes autorisées a réserver les salles
sélectionnées. Vous pouvez ouvrir la réservation a un groupe d’utilisateurs ou
nommément a certains utilisateurs seulement.

Liste des salles

Hom Capacité  Hombre Réservable par

(#) Créer une salle

RlElrlF0

Amphi 1 | Tous les professeurs, Tous les personnels
Atelier arts plastiques 1 | DUPLS harion, MOMER Céline, Tous les personnels
A Gymnaze 2 | Aucun professeur, Aucun personnel
Gymnase 1 1 | FAYIER élodiE,Aucun personnel
Gymnase 2 1 | PLUOL Philippe, Aucun personnel
Labo langues 15 1 | BACHELET Marine, BRCWWN Julie, DOUCET Laure, LEYY Giovanni, MILLOT Pauline, Aucun personnel

Réserver une salle donnée
Prérequis La salle est ouverte a la réservation et vous étes autorisé a la réserver.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > iy Emploi du
temps de la semaine et B& Planning multisemaines.

2. Sélectionnez la salle dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

4. Cliquez-glissez sur le créneau souhaité et double-cliquez a I'intérieur du cadre vert pour
confirmer la réservation.

5. Ajoutez les ressources depuis la fiche cours.

335



Salles Salle de réunion - Emploi du temps de la semaine Q28
Hom Q
Amphi N [Septemre | actoore | novemere | cecembre | pnvier Tevrier @l [ ma | un ]
Atelier arts plastiquss é 08h00 lundi 08:04 mardi 0904 mercredi 10/04 - ieuci 1104 a @ ® pLdl 12/04
SyEmEs2 = Exceptionnel =
Labo lane DF’
ques ]
_ [création d'une séance -]
Laborstcires sciences .
oshon | 2h00 - mardi 09/04 4 08h00 - H
FEMmER=NED Réseruation de salle
Piscine municipale
Salle de musiqus Matitres 1 —
Salle de réunion I RESERV - Réseruation de salle
Salle informetioue Professeurs 0
Salles banslisées Personnels 0
Groupes ]
11h0d Classes 0
Parties i
Salles 1 [
e Salle de réunion
Matériels o
Wémo [y —
13h00
14000
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Chercher une salle et la réserver
Prérequis Vous é&tes autorisé a réserver des salles.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > Q, Recherche de

salles libres.
.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette du haut.
.Indiquez la durée pour laquelle vous souhaitez réserver.
. Renseignez si besoin la capacité et /ou la famille.

vl »~ W N

disponibles par créneau.

6. Cliquez sur un créneau pour afficher la liste des salles et sélectionnez la salle souhaitée.

7. Cliquez sur le bouton Créer le cours.

Rechercher les salles libres

»
=eptembre. octobre novembre decembre ianvier tfevrier mars I avril I mai I uin T
Choix des critéres de recherche Choix du créneau £} | choisir une salle
Durée 2000~ ooy 01803 mer, 19/03 mer. 2003 ey, 21003 ven. 22003 e =
5 7 5 [ 5 ||
Chaix des ressources
03h00 4 5 s z E 203
Matitre L} kil 8 Labo 3
RESERY - Réseruation de salle 10h00 L z 7 Salle informaticue
+ Salle i z i
Au moins une 4 11ho0 4 L 4 : i
8 4 7
12h00
Famie: [ | [= 7 ﬂ| 5 B
13h00

Chercher sur les jours fériés

Indisponibiités fany
E=nlieEn |=|
15h00
Demi-ournées non travailées B |=|
Stes B 16h00
17hi0

6 6 6
=] =

Rechercher les créneausx libres

4

Créer le cours

.Cliquez sur le bouton Rechercher les salles libres: EDT affiche le nombre de salles



Attribuer automatiquement les salles aux cours
= Groupe de salles, p. 171

Voir Poccupation des salles
= Taux d'occupation potentiel, p. 377

Consulter les statistiques d’occupation

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > £ Occupation des
salles.

2.Dans le menu déroulant, sélectionnez le type de répartition qui vous intéresse (par
professeur, par matiére, par mois ou par semaine).

Occupation des salles par Statistiques affichées : ® Taux ( Heures

Hom r:zfis:eur .TOP septembre octobre novembre décembre |Q
Laboratoires sciences 3% 13% 13% 13% 13% .4
Salle de musigue Semaine 34% 34% 34% 3% 32% E
Salle informaticue 5% 3% 4% 4% 4% &
A Sales banalizées 43% 43% 44% 44% 41%
10 T4% Ta% 3% 7% BE%
02 TT% TE% 7a% TE% 9%
103 3% T3% 3% T3% BE%
104 3% T3% 73% T3% T0%
105 T3% T3% 3% T3% T0%
106 BE% G6% B3% 65% B3%
07 E8% E7% B3% E5% B5%
108 E5% E&% B5% E5% E4%

Ajouter le samedi a la grille

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du temps.

2.Dans la rubrique Jours et heures a afficher dans les emplois du temps, cochez le samedi.
S’il ne figure pas dans la liste, il faut convertir la grille horaire (= Grille horaire, p. 154).

SAUVEGARDE

Faire une sauvegarde manuelle
= Copie de la base, p. 68

Activer / Désactiver la sauvegarde automatique
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage.
2. Cochez /décochez I'option Activer la sauvegarde automatique.
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Sauvegarde

Ouvrir une sauvegarde
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton
Ouvrir.

Faire une sauvegarde manuelle
= Copie de la base, p. 68

Paramétrer la sauvegarde automatique
La sauvegarde automatique est activée par défaut.
1. Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.

2. Dans I’encadré Sauvegarde automatique, choisissez la fréquence d’enregistrement dans
le menu déroulant.

3.Cliquez sur le bouton - | pour sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront
sauvegardés. Si possible, privilégiez un autre poste physique que celui ou est
enregistrée la base. Les sauvegardes du jour écrasent celles de la veille.

Ouvrir une sauvegarde

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans I'application Client &, rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et
archives.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton
Consulter.

3. Vous pouvez ensuite au choix :

e revenir a la base en service via la commande Fichier > Quitter la consultation de la
sauvegarde ;

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

Remplacer directement la base en service par une sauvegarde [version Réseau]

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans I'application Client @), rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et
archives.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une sauvegarde, faites un clic droit et
choisissez Mettre en service.

3. EDT vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la
base courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement
reconnectés a cette nouvelle base.
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Scinder un cours

SCINDER UN COURS

Scinder un cours en deux

1. Sur tous les affichages gl Emploi du temps de la semaine et E& Planning multisemaines,
double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le bord a I’endroit ol vous souhaitez couper le cours (au milieu pour
obtenir deux cours d’égale durée).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Scinder le cours en deux et validez.
4. Vous pouvez modifier I'un ou I'autre cours depuis la fiche cours dédoublée.

@ confirmation - EDT 2020

Confirmez-vous la modification ¥

Type de modification :

() Réduire le cours

(® Scinder le cours en deux

i [Mon
1 Cours maintenu
MATHEMATIQUES
2 4D
Cours maintenu
MATHEMATIQUES
4D

SCOLARITE

Consulter ou modifier la scolarité de I’éleve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £5] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour
entrer en mode édition.

Voir aussi
= Autorisation de sortie, p. 32
= Boursier, p. 36
= Demi-pension, p. 93
= Engagements de I'éléve, p. 125
= Historique des changements, p. 177
= Option, p. 244
= Restriction alimentaire, p. 328
= Transports en commun, p. 379
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Sécurite

= Adresse IP, p. 16

= Code PIN, p. 49

= Mot de passe, p. 222
= Relais EDT, p. 297

SEMAINE A /SEMAINE B

Renommer les semaines (par exemple Q1/Q2enA/B)
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2.Dans I’encadré Définition des semaines en quinzaine, saisissez les libellés souhaités
pour les semaines Q1 et Q2.

Défintion des semaines en guinzaine (&1, @2)

e 0 e e T 2 e e N N R A R N R A N R
septembre octobre novembre deécembre | janvier | fewrier | mars [ awvril | mai [ juin [i]

18 semaines) @1 | 18 semaines: @2 |
Reinitializer

+| Répercuter s modification sur les semaines suivantes

Modifier les couleurs associées aux semainesA/B
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.
2. Double-cliquez sur les carrés de couleur dans I'encadré Définition des semaines en quinzaine.

Définttion des zemaines en quinzaine (A, B)

1 1 0 S R S N R N R R
septembre octobre novembre décembre | janwier | février | mars [ &l | mai | iin [i]

1§ zemaines El 18 zemaines P,
Réinttializer

+|Répercuter la modification sur les semaines suivantes

Modifier I’alternance des semaines
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Pour qu’une semaine A devienne une semaine B (ou inversement), double-cliquez
dessus sur la réglette de I’encadré Définition des semaines en quinzaine. Si vous ne
décochez pas ’option Répercuter la modification sur les semaines suivantes, EDT adapte
automatiquement le reste de I’'année.

Definition des semaines en quinzaine (4, B)

10242 2t elflz(alald]alal2lflelg |2l al1]z{1lelflal1lal1]a[1|FlF[al1]z]1]2l1]2]1]2]
décembre iier | devier | mars | awdl [ mai [ win__ i}
18 semaines D 18 semaines

< Répercuter la moditicstion sur les semaines suivantes

Reéinitializer

Definttion des semaines en guinzaine (4, B)

1 1 a0 e 0 e S B e W B W B O B A W R
septembre octobre novembre decembre | janwier | fevrier | mars [ el | mai | juin Ii]
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Semaine A / Semaine B

Faire apparaitre les semaines A / B sur les emplois du temps imprimés

PHY SIQUE-CHIMIE
GAUDIN F.
101

Ressources a imprimer

® Sélection (1) Extraction (18} Tout (18} 1 classe

Uniguement celles dont lemploi du temps a été modifié depuis le |15

Type de sortie : '@ Imprimante PDF E-mail HTML

Nom: Adobe PDF

Format : | Ad d Nb. de copies : EI

Impression en noir et blanc

Un document par ressource

Page é Contenu %Dieposﬂion Présentation

Indisponibilités
Indisponibilités (—)
Indispo. optionnelles (**)

Voeux (++)
142 j. non travailées (i)

Informations dans les cours Cours & imprimer

Pour une classe
+| Cours de la classe
+| Cours des parties

P [ Matigre
} [¢| Enseignant
} ¥ Groupe/Partie

- v

Autres classes Pour une partie
[+ salle Cours de la classe
| Pondération Cours des parties liées
. Anerqance Informations complémentaires
Libellé du cours
] arti 4| | Professeur principal A
Quinzaine Abréviation ~
A& Hom
Civilité
4| | Prénom
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Serveur EDT

Le Serveur EDT est I’'application qui permet de rendre la base de données accessible
simultanément a plusieurs utilisateurs. Il s’installe sur une machine suffisamment
puissante, de préférence sur une partition dédiée (différente de la partition systéme)
dans un dossier non partagé.

Si, apres la rentrée, vous connectez les Clients EDT au Serveur PRONOTE, il est
préférable d’arréter la mise en service de la base et d’éteindre le Serveur EDT avec la
commande Fichier > Arréter le service Windows du serveur.

Télécharger et installer le Serveur

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT.

2. Dans larubrique EDT 2020 RESEAU | Pour les administrateurs, téléchargez I'application.
3. Suivez I'assistant d’installation.

EDT 2020 RESEAU | Pour les administrateurs

Voir les versions 32 bits

e SERVEUR EDT 2020
0 RELAIS EDT 2020

Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 14

Interdire la connexion de certains postes
1. Dans I'application Serveur €, cliquez sur le volet Paramétres de sécurité.
2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses (= Adresse IP, p. 16).

Voir I’adresse IP du poste du Serveur
Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Parameétres de publication.

Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d’année que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle
estinstallé le Serveur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Sur la machine en cours d’utilisation

1. Cliquez sur le bouton Arréter la mise en service pour arréter le Serveur.

2. Lancez la commande Fichier > Fabriquer une archive > compressée (*.zip).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez |la base a archiver et cliquez sur Ouvrir.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ol enregistrer I’archive, cochez les
fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur Enregistrer.

5. Copiez le fichier *.zip obtenu sur un support amovible.



Serveur EDT

6. Lancez la commande Configuration > A propos et notez la lettre du poste sur lequel est
installé le Serveur: vous en aurez besoin pour enregistrer la licence du Serveur sur la
nouvelle machine.

= A propos x

=) §

© serveur EDT 2020
@ Copyright INDEX EDUCATION
Version enregistrée
Référence client : 00000 - Poste| A.

Sur la nouvelle machine

1. Téléchargez et installez le Serveur.

2.Procédez a l’enregistrement en ligne de votre licence (connexion Internet requise):
lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Munissez-vous d’une facture Index Education afin de saisir votre référence client et un
numéro de facture. Renseignez également votre adresse e-mail.

= Demande d'enregistrement automatique b 4

Remplizsez les champs ci-dessous afin gue votre code d'enregistrement puisse étre
calculé.

ClE didentification du poste ;

Idertification (tous les champs sont obligatoires)
Référence client  (en haut & gauche de vos factures)

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

Pour des raizons de sécurité, ce numéro de facture ne sera pas communigué par
IMDEX EDUCATION, seul vatre service de gestion est habilité & wous le fournir.,

Witre e-mail
emailZ'etablissement.fr

En cas de changement de matériel

~|veuillez indiquer la lettre du poste & remplacer; (A |

Inscription & lespace cliert (pour bénéficier de zervices personnalizés)
Civilité : Mom : Frénam :

E-msil - [emailigetablissement.fr |

| Annuler || Walider |

3. Remettez en place la base de données: lancez la commande Fichier > Récupérer une
archive > compressée (*.zip) et sélectionnez le fichier *.zip sur votre support amovible.

4. Cliquez sur le bouton Mettre en service.
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Serveur EDT

Ajouter un Serveur pour mettre deux bases en service

L’ajout d’un second serveur permet de gérer une autre base de facon compléetement
indépendante (par exemple pour préparer la base de I'lannée suivante tout en laissant les
utilisateurs travailler sur la base en cours). Les parametres et les utilisateurs ne sont pas
communs aux deux serveurs.

1. Dans I'application Serveur €), rendez-vous dans le menu Fichier > Ajouter un serveur.
2. Confirmez I’'ajout d’un second serveur : EDT rajoute un volet, qui vous permet de gérer

ce Serveur indépendamment de 'autre. La mise en service de la base se fait sur le méme
principe qu’avec un serveur unique.

= Administration Serveur EDT 2020

Fichier Assistance

Serveur arrété eo o e
I
o2l
Clients connectés : 0 (sort 0 n mode enssignart - 0 en mads consukstion) —————————
Licences utilisées : Madification : 0/2 - Cansultations : ilimitées ‘ Envegistrer votre licence |
isateurs . : B
et Liste des utilisateurs connectés
N Poste Appli. Etat Mode utilisateur Bas¢
§  Sauvegardes et
(=) archives

FParametres de
(9
((T)) publication

Serveur EDT P Dse
D Arréte Eleguer
> Jauthentification

FParametres de
SECUMtE

Paramétres d'envoi
des e-mails

O Mise a jour

automatigue

Journal des
opérations

&5 Administration &
i distance

EDT |uw ,

3. Les parameétres de publication du second serveur sont différents du premier: pensez a
créer un nouveau bouton depuis le Client pour accéder a la base que vous aurez mise en
service (= Client EDT, p. 47).
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Supprimer un Serveur

1. Dans I'application Serveur @), rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Cliquez sur 'onglet Services Windows.
3. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Arréter le service.
4. Faites ensuite un clic droit sur le panneau du Serveur et choisissez Supprimer.



Service de cours

= Administration des paramétres Windows

Services Windows

Liste des services YWindows INDEX EDUCATION
Actuglizer

Hom Version Etat Démarrage o
(7243C868) 2019-028 Arrété AugtomaticLe

Ine: -

(BET BFFE) " Autometioue
Inélex - EDT Serveur 20200 (4DEDF480) Lancer le service 85 Démarré Automatioue
Index - EDT Serveur 20200 (FFF4B314) Arréter le service 86 Démiarré Automaticue
Inele:x - Releis EDT 20190 (43372020) Démarré Automatioue
Index - Relsis Pronote 20190 (B0104762) h Supprimer le service Démarré Automaticue
Indlex - Serveur NOTENET 20130 (26084B6E) 020 - 02153 Démarré Automatioue
Index - Serveur NOTE 20200 (DCBA4AD3) 2020- 004186 Démarré Ay gtomaticLe

Voir aussi
= Base, p. 35

= Client EDT, p. 47

= Configuration conseillée, p. 53
= Installer les applications, p. 192
= Relais EDT, p. 297

SERVICE DE COURS

Transformer les services récupérés de STSWEB en plusieurs cours
= Transformer en plusieurs cours, p. 379

Répartir les services entre les professeurs (prérentrée)
= Répartition des services, p. 323

Afficher les services d’un enseignant
= Etats de service des professeurs, p. 133

Remonter les services vers STSWEB
= STSWEB (remontée des services), p. 372

SERVICE WINDOWS

Un service Windows est une application qui se lance automatiquement au démarrage
de l'ordinateur (aprés une coupure de courant, un probléeme de réseau mais aussi au
démarrage manuel de la machine). Les applications Serveur et Relais sont installées en
tant que services Windows: elles s'ouvrent automatiquement au démarrage de
I'ordinateur sur lequel elles sont installées et continuent de s'exécuter lorsque la
session est fermée.

Arréter / Démarrer un service Windows correspondant a une application EDT

1. Dans I'application Serveur €, rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.
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SIECLE

2. Cliquez sur 'onglet Services Windows.

3. Apres avoir vérifié la version des services EDT et PRONOTE dans la colonne Version,
faites unclic droit sur le service et choisissez Arréter le service / Lancer le service.

Hom Version Etat Démarrage
Incle - Serveur MOTEMET 20180 (90D7SASAC) 2018 -027 Arrété Automaticue
Index - Serveur MOTE 20180 (90CCC4058) 2018 -027 Arrété Lutomatioue
Incle: - EDT Serveur 201580 (E1ADADOF) 2018 -02.7 Arrété Automaticue
Index - Serveur MOTE 20190 (935E11F) 2019-01.0 Démarré Sutomatioue
Index - Serveur MOTE NET 20190 (BEE3F121) 2019 -04.0 Démarré Automatique
IRz - EDT Serveur 20190 (FEOBM 9FED 2019-01.0 Arrété Automaticue

Supprimer un service Windows
Prérequis Pour supprimer un service Windows, il faut au préalable arréter le service en
question.

1. Dans I'application Serveur @), rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Cliquez sur 'onglet Services Windows.
3. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

Récupérer ou mettre a jour les données des éléves dans EDT

1. Dans SIECLE, activez Application SIECLE > Accés a la base éléves.

2.Dans le menu Exportations, cliquez sur En XML et enregistrez les 7 fichiers *.xml
suivants:
e Nomenclature
e Etablissements
e Géographique
e Structures

o Eléves avec adresse

e Responsables avec adresse

e Exports communs

3. Dans EDT, lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des
éléves.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les données que vous souhaitez récupérer:
cliquez sur le bouton | 4 en haut adroite pour voir toutes les options de mise a jour.
Outre les coordonnées des éléves et des responsables, vous pouvez aussi récupérer:
e les modalités d’élection avec les options (scolarité active des éléves),
e les MEF des classes et leurs services si vous cochez I'option correspondante.

5.Dans I’'encadré Choix de la méthode d’import, sélectionnez Depuis I’export SIECLE, puis
cliquez surle bouton |- |.

6. Dans lanouvelle fenétre qui s’affiche, sélectionnez les fichiers générés depuis SIECLE et
cliquez sur le bouton Valider la sélection : le résumé des données contenues dans les
fichiers s’affiche sous forme de tableau a droite.
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SIECLE

7.Cliquez sur le bouton Valider : vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez alors sur
Importer.

1) Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement

Choix des données & importer

| Importer les nouveaux &léves
| Mettre & jour les données des éléves
< Mettre & jour lidertité des éléves A
b [+ Mettre & jour les coordonnées des éléves
4[| hettre & jour les responsables des eléves
| Idertite
4[4 Télgphones
héme si vide
+| Autarigation SMS
b [/ E-mail
b v Adresse
| Code postal
< Wille
| Protession
A contacter en priorité (préférentiel)
¥ [ Mettre & jour la scolarité active des éléves
< Mettre & jour la scolarité précédente des éléves

| Me pas mettre & jour ni importer les éléves dont la date de sortie renseignée danz SIECLE est antérieure ou égale au | 02092019
Alimenter les groupes depuis SIECLE
Mettre & jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services

Choix de la méthode dimpart

# Depuis I'export SIECLE | = | &ucun fichier

Depuis NetSynchro pour Mannée 2013-2020 Geérer le certificat pour NetSynchro

Annuler \ Importer

Récupérer les données prévisionnelles des éléeves dans EDT

Si vous souhaitez répartir automatiquement les éléves dans les classes (= Répartition

automatique des éléves (prérentrée), p. 316), il est intéressant de récupérer les MEF et les

options prévisionnelles s’ils sont disponibles dans SIECLE.

Prérequis Il faut avoir généré depuis SIECLE les fichiers *.xml Nomenclature et Eléves avec

adresse contenant les données prévisionnelles.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et veeux.

2. Lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données prévisionnelles
des éléves.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les deux fichiers générés depuis SIECLE et
cliquez sur le bouton Valider la sélection : le résumé des données contenues dans les
fichiers s’affiche sous forme de tableau a droite.

4. Cliquez sur le bouton Valider: vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez alors sur
Importer.

Remonter les éléves vers SIECLE (uniquement pour les établissements privés)

1. Sivous n’avez pas importé vos éleves de SIECLE, lancez la commande Imports/Exports >
SIECLE > Récupérer les codifications.

2. Lancez lacommande Imports/Exports > SIECLE > Exporter les éléves.

3. Remontez dans SIECLE le fichier *.xml généré depuis EDT.
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Signature d'e-mail

Remonter les liens éléves / groupes

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB (= STSWEB (import), p. 371) et les
groupes dans SIECLE.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes.

Voir aussi
= NetSynchro, p. 229

SIGNATURE D'E-MAIL

Créer une signature d’e-mail

1. Dans la fenétre d’envoi d’e-mail, cliquez sur le bouton | - | a c6té de Signature.

et Envoi d'un e-mail

Professeurs conCermneas | zélectionnés (01 () extraits (40) Ctous (40)

Destinataires directs /| Professeurs (235400 | -

En copie Personnels (6213 = Autres (0 dest) -~
. 3 jet: Rentré
Choisissez un modéle CLiEt ‘ =
. Joingre : |
Modele d'e-mail
) Nouveau BT Y =E=F==E ais v

Bonjour a tous,

Fermer la fenétre aprés l'envai

=1 Signatures

Sélectionner la signature =Modifier la signature
_ Signature Propriétaire Partagée Défaut B I VU ==== Aria v 13 v
) Créer une nouvelle signature d's-mail
T

PEC N
Principal SLperviseur dx v
i _ Cordialement

Le bureau de la vie scolaire
Collége Index Education

tél. - 04 99 99 99 99 - e-mail : secretariat@college.fr

L
TY

SL LI
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Signature d'e-mail

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec |la touche [Entrée].

3.Sélectionnez la signature et, dans I’éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en
forme la signature d’e-mail.

4. Pour ajouter uneimage, cliquez sur le bouton [¥] en bas, double-cliquez sur 'image, puis
une fois qu’elle est chargée, double-cliquez a nouveau dessus pour I'insérer dans la
signature.

*Modifier la signature

BIUY EE==|as Vo v Avey P Y
L%~
Cordialement,

Le bureau de la vie scolaire
Collége Index Education

tél. - 04 99 99 99 99 - e-mail : secretariat@college fr

| -
Y

ke
Iy
5. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a

disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée
par défaut dans le menu déroulant.

Utiliser une signature d’e-mail
Danslafenétre d’envoid’e-mail, sélectionnez la signature a utiliser dans le menu déroulant

Signature.
0 CIMECEN Vie scolaire. R Ik
. 2 Aucune
Fermer la fenétre aprés l'envoi

Principal
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Signature scannée

SIGNATURE SCANNEE

Importer les signatures scannées
Les signatures scannées importées peuvent étre insérées dans les lettres types.

Signatures

Libellé
| Mouvelle Provizeur :

¥ g

Signature 1 W

Signature 2

Modifier Supprimer

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures.

2. Cliquez a gauche sur la ligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].
4. Adroite, cliquez sur Ajouter.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'image de la signature (*.bmp, *.jpeg, *.jpg,
*.png). Pour que la signature ne paraisse ni trop petite ni trop grande, le fichier image
doit avoir une taille proche de 100 px (hauteur) x 250 px (largeur).
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Insérer une signature dans une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4y Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3.Placez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le
bouton Insérer > Etablissement > Signatures (= Variable (lettre ou SMS type), p. 392).

‘ T Arial

#HE

| =Rechercher uhe ballse par son nokws |

< emG | S SSS=@Q DC X EH
'E‘aﬂc_g_ &Y l::: Inzérer

7| Avec l'en-téte

PRI 0z A s e L L E e L e e s | B

CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE

avlizii

+MomEles «F renomEles ,

Mous vous prions de bien vouloir assister aulx) conseil(s) de classe suivanti(s)
«ConssilsDeClasses

“ous remerciant par avance de votre présence,
Yeuillez agréer, «MomEle: «PremmEles, I'sssurance de ma congidérstion.

Le chet d'éablissement

+S1G_Provizeurs|

Vil bzl g bean



Sites distants

SITES DISTANTS

Cette fonctionnalité optionnelle permet de gérer des contraintes relatives a des sites
d’enseignement distants : prévoir le temps de trajet entre deux sites, limiter le nombre
de déplacements d’un site a 'autre dans une méme journées, etc.

Vous définissez le site des salles depuis la liste des salles ou, si vous avez prévu
d’affecter les salles aux cours apres le placement, le site des cours depuis la liste des
cours.

Activer la gestion des sites distants
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Sites.
2. Cochez Activer.

3.Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom d’un site et validez avec la touche
[Entrée]. Saisissez ainsi chacun de vos sites.

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

5.Indiquez combien de changements de site vous autorisez par jour pour les professeurs
et les classes, et a quel moment de la journée.

Gestion des sites | || Activer

== Sites o De ... vers... Durée |3
(+) Nouveau Principal —) | Site seconds Oh30
Princigpal Site secondaire =+ Principal Oh30

- Site secondaire

2 2

=0Options des changements de site

Professeurs ! personnels Classzes
Permettre le changement Permettre le changement
Atout moment = Atout moment
@ Aux pauses définies ci-dessous Aux pauses définies ci-dessous
< Pause 1 Pauze 1
Pauss 2 Pausa 2
Pausze 3 Pause 3
Mommbre maximum de changements de site Mombre maximun de changements de site
par jour (1 par jour (0 -
par semaine |3 0+ par semaine -

Renseigner le site des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton *
en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Remarque : lors de 'ajout d’une salle a un cours, le cours hérite du site de cette salle.
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Sites distants

Renseigner le site des cours

Procédez de la sorte si vous avez prévu d’affecter les salles aux cours aprés le placement.
Sinon, affectez le site aux salles (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &
en haut a droite de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Afficher le site sur les cours

ANGLAIS LV1 I ANGLAIS LV1
40

105 Labo LVE
Campus Est . Campus Hord

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.

2.Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps
des professeurs /classes /éleves /salles, etc.).

3. Cochez Site.

Contenu des cours pour les emplois dutemps et plannings
Pour les emplais dutemps et plannings des | Professeurs -
“Informatiens affichées dans les cours

Rubriques

Malizre

Classe

Salle

Autres enssignants

Remplacart

Mémo (gestion par semains)

Site

Période (emplal du temps annuel)
Pondération #1,000
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Attribuer une couleur aux cours en fonction du site

Mme Doucet L. - Emploi du temps |_|Mode superposé Mise en attente. 2 ,Q
Applcation des macifications & partr de [ semaine 16 (02/09:2010 - 071092019 -1®
. i mardi mercredi ieudi venchedi
EPI (big data) Ac A
Campus llord T
ANGLAIS LV ANGLAIS LV T[TANGLAIS Lvi
ic ic [t
ANGLAIS LV1
e s Campus Est Campus lord Campus Est
204 ANGLAIS LVA ANGLAIS LUt ANGLAIS LVA EPI (big data)
Campus llord a 6
109 105 Labo LVE 204
] Campus Est Campus Hord Campus Hord Campus Est
ANGLAIS LVt ANGLAIS LV ANGLAIS LV
[68p.1] [68P.2] )
109 103 104
, Campus lord Campus lord Campus Est
1330
ANGLAIS LVA ANGLAIS LV
) [
106 105
Campus Est Campus Hord
1an30 L i |
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LVt
[ ac
Campus Est Campus llord
15n30 L “ooweelod
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV
) [
103 104
- Campus Est Campus llord
ANGLAIS LVA [ AucLAIs L
a 3
202 Grange:5.
Campus Est Campus Hlord

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.



2.Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps
des professeurs / classes/ éleves /salles, etc.).

3. Dans le second menu déroulant, indiquez que vous souhaitez afficher les couleurs des
cours en fonction du site.

Contenu des cours pour les emplois du temps et plannings

Pour les emplois du temps et plannings des

=Informations affichées dans les cours

Rubrigues

Matiere
Classe
Salle
Autres enseignants
Remplacart
Méma (gestion par semaine)
Site
Période (emploi du temps annuel)
Pondération £ 1,000
Alernance £H
Libellé Cours
Perzonnel
Matériel
Tenir compte de I'affectation de 'Eléve & son groupe & effectit variable

& LUne rubrigue par ligne

*Couleurs des cours

Enfonctonde:fSites v ) [ICouleurs atténuses

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les contraintes de sites
1. Sur tous les affichages Tf¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 103).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours précédent ou le cours suivant
se trouve sur un autre site et que le temps de trajet n’est pas respecté, le symbole {
s’affiche sur la fiche cours en face de la ressource concernée.

Voir aussi
= Contraintes pesant sur I'emploi du temps, p. 65

L’envoi de SMS depuis EDT ne nécessite aucun abonnement mais il faut s’inscrire a
I’envoi de SMS (en prenant connaissance des cofits d’envoi d’un SMS) pour utiliser la
fonctionnalité.

S’inscrire au service d’envoi de SMS

1. Retournez a Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour ’envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page EDT > Le logiciel > Envoi de SMS.

2. Une fois l'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via lacommande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence (= Licence, p. 199).
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Tester I’envoi de SMS

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétres SMS.
2. Dans I’encadré Envoi de SMS, cliquez sur le bouton Tester [’envoi de SMS.

Modifier I’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
= Téléphone, p. 377

Envoyer un seul SMS quand les parents habitent a la méme adresse

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de
renseignements.

2. Dans le menu Editer, sélectionnez Réinitialiser tous les destinataires > SMS.

3. Confirmez: EDT décoche SMS dans les préférences de contact de chaque second
responsable s’il habite a la méme adresse que le premier. Ainsi, les parents qui habitent
a des adresses différentes continueront a recevoir chacun un SMS, mais un seul SMS
sera envoyé lorsque le domicile est commun (envoi au premier responsable).
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Indiquer qui accepte d’étre joint par SMS
Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Emploi du temps > Professeurs > [¥g] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche de renseignements,
e Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez sur le bouton ¢ de la rubrique Communication pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez SMS dans les Préférences de contact.

En multisélection:
1. Sélectionnez les personnes dans la liste a gauche.

2. Cochez SMS dans les Préférences de contact. Si jamais le numéro de certaines personnes
n’est pas renseigné, EDT vous indique le nombre de personnes pour lesquelles vaut
I’autorisation.

Professeurs 38 Professeurs sélectionnés - Fiche (Identité et ¥5) Masquer la fiche (Identité et V5) ‘

Idertité | Enseignement

Civilité Hom Prénom 3
= té (36 pr s 56
|ABC

Phato
| Diffusion autorisée

=Coordonnées

Pays

Tel quel - | -

*Communication
Préférences de contact

V| SMS [ 32 professeur(s) concerné(s) 1 /| E-mails Discussions avec
| Courriers | de Métablissement +|les responsables
des responsables 7les éldves



Editer un SMS type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [= Edition des SMS types.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi :
les variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

4.Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de I’envoi.

Savoir depuis quels affichages un SMS peut étre envoyé
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 40

Le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable et dépend
de l'opérateur. Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler I’établissement,
insérez le numéro dans le corps du SMS.

Envoyer des SMS

Prérequis Pour pouvoir envoyer des SMS, il faut, en plus d’étre inscrit au service,
impérativement avoir renseigné le numéro d’identification de I’établissement (= Numéro
RNE, p. 239) dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité.

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.
2.Cliquez sur le bouton ] dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de I'affichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Envoyer des SMS a propos d’un cours (annulé, déplacé...)
= Fiche cours, p. 145

Consulter les SMS envoyés
Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [#] Liste des SMS envoyés.

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et
d’analyser les réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une
notification lorsqu’ils se connectent. L’expéditeur peut analyser les réponses au fur et
a mesure de la participation au sondage.

Autoriser les professeurs a effectuer des sondages
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez un profil.
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3. Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Autoriser les personnels a effectuer des sondages

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Voir les informations et les
sondages, puis Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Effectuer un sondage

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
2. Sélectionnez la ou les classes concernées.

3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :

e Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait a coté de leur identité;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est
pas divulguée.

5. Cochez les destinataires.
6. Précisez le titre du sondage, puis saisissez et mettez en forme le texte.
7. Choisissez le type de question et saisissez, le cas échéant, les réponses possibles :

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses
proposées. Par défaut, ce sont les réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous
pouvez les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses
proposées.

e Réponse a saisir : le destinataire doit saisir une réponse libre.

8. Allumez la période pendant laquelle le sondage doit rester publié et validez.

Remarque : sivous étes connecté a une base PRONOTE, vous pouvez effectuer des sondages
auprés des éleves et des parents.

Consulter les résultats d’un sondage
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.
2.Sélectionnez le sondage.

3. Dans la partie de droite, cliquez sur I'onglet Retours. EDT cumule les résultats par type
de destinataire : un clic sur une ligne affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 206
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SPECIALITES

L'onglet Emploi du temps > Spécialités regroupe toutes les fonctionnalités liées aux
enseignements des spécialités dans le cadre de la réforme du lycée.

Spécialités

!

Dans cet onglet, vous pouvez:

e saisir les spécialités proposées;

e générer les parcours possibles;

e visualiser les effectifs concernés;

e générer les groupes de spécialité;

e créerles cours de spécialité;

e affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité.

Vérifier les matieres

Les spécialités sont des matiéres: elles sont récupérées de STSWEB / SIECLE ou doivent
étre saisies manuellement dans la liste des matiéres.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiére > i= Liste.

2.Silaliste des matiéres n’est pas a jour, saisissez les matiéres qui manquent.

Créer une offre par niveau

En général, vous créez deux offres : une pour les premiéres, une pour les terminales.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2.Dans le volet supérieur, cliquez sur la ligne de création Créer une offre pour les MEF
concernés.

3. Dans la fenétre de sélection, cochez tous les MEF de premiére ou tous les MEF de
terminale et validez.

Indiquer les enseignements de spécialité proposés pour ce niveau

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > = Liste des offres proposées.

2.Sélectionnez I'offre créée au préalable dans le volet supérieur.

3.Dans le volet inférieur, cliquez sur la ligne de création Définir les enseignements de
spécialité.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez filtrer Uniquement les enseignements de
spécialité.

5. Cochez les spécialités proposées par votre établissement et validez.
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Spécialités

Enseignements de spécialité proposés

Libellé erfectit Q)

(+) Détinir les enseignements de spécialité

et} Sélection des matiéres x
Unicuemert lzs extrates

| Uniguement les enseignements de spécialtés
Regrouper par :

A code Libellé Q
[ apLa ARTE PLASTIQUES

[ HeGsP HIST.GEQ.GEOPOL.S P,

LA HLPHI HUMAN LITTER PHILO

D LLcac LITTERAT. LCA GREC

[ LLcaL LITTERAT. LCA LATIN

Ly LW LITT.CULTETRAR.

LA MATHS MATHEMATIGUES

[ msmE MUMERIQLE SCIMFORM.

4 PH-CH PHY SIQUE-CHIMIE

A sES SC.ECOND & SOCIALES

LA scie SCIEMCES INGENIELIR

A syt SCIENCES VIE & TERRE

Annuler | | Walicker

Si vous souhaitez constituer automatiquement les parcours possibles et calculer les
effectifs pour chaque spécialité et chaque parcours, il faut récupérer dans EDT les
spécialités choisies par les éleves.

Possibilité n°1: récupérer les spécialités saisies dans SIECLE

Si les spécialités ont été saisies parmi les options, elles sont récupérées et reconnues
comme telles lors de 'import des éléves depuis SIECLE (= SIECLE, p. 346).

Possibilité n° 2 : récupérer les veeux saisis dans PRONOTE
Prérequis Vous avez fait une copie de la base PRONOTE dans laquelle ont été saisis les
veeux des éléves.

1. Utilisez la commande Imports / Exports > PRONOTE > Récupérer les données liées a
I’orientation de PRONOTE.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’étape a prendre en compte (intentions,
veeux définitifs, décisions, etc.)

3. Désignez la base PRONOTE.
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Possibilité n° 3 : importer les spécialités depuis un fichier texte

Prérequis Le fichier texte doit contenir a mimina une ligne pour chaque éleve et les

colonnes suivantes: nom de I’éleve, prénom de I'éleve, MEF de I’éléve, spécialité 1,

spécialité 2, spécialité 3.

1. Dans le fichier texte, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl+ C] pour les
copier.



s e o e e i e

=

20

A B C 2] E: F
Nom Prénom IVEF Option 5 Option 6 Option 7
AGUER COSTES |Laury PREMIERE GENERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAN. LITTER.PHILO. LV LITT.CULT.ETRAN,
ANTONIOLLI Harry Tymo PREMIERE GENERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAN. LITTER.PHILO. LV LITT.CULT.ETRAN,
ARNOUX Jeremy PREMIERE GENERALE [ARTS PLASTIQUES HUMAN,LITTER.PHILO. _|PHYSIOUE-CHIMIE
AUSSET Mathilde PREMIERE GENERALE [ARTS PLASTIQUES L LITT.CULT.ETRAN SC. ECOND.& SOCIALES
BALLAND Thomas PREMIERE GENERALE |ARTS BLASTLON 5C. ECONO.& SOCIALES
BARBIER Bastien PREMIERE GENERALE PHYSIQUE-CHIMIE
BASTIE |Andre PREMIERE GENERALE SC. ECONO.& SOCIALES
BECHET |Anthony PREMIERE GENERALE [ARTS SCIENCES VIE & TERRE
BERAT Jessica PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOLSP.  |MATHEMATIQUES MUMERIQIUE SCINFORM
BERGES Fabrice PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES NUMERIQUE SC.INFORM
BETH Jonathan PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
BEZIAU Ophelie PREMIERE GENERALE |HIST,GEO.GEDPOLSP. _|MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
BILLERES Hugo PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOLSP.  |MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
BOIZIOT Loic Jonathan Franck |PREMIERE GENERALE |HIST.GEQ.GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
BOSSION Marine PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES SC. ECONO.& SOCIALES
BOUNET Julien PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES SC. ECONO. & SOCIALES
BRESCON Jeremy PREMIERE GENERALE [HUMAN,LITTER.PHILO. _|PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
BRONNIMANN [Jade PREMIERE GENERALE [HUMAN,LITTER.PHILO. _|PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
BURDS Padline PREMIERE GENERALE [HUMAN.LITTER.PHILO. _[PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE

coller les données : la fenétre d’import s’ouvre alors.
. Sélectionnez Tabulation comme séparateur de champ.
.Mettez chaque colonne en correspondance avec le champ EDT correspondant. Pour
cela, cliquez sur la fleche a coté de I'intitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu
déroulant le champ auquel la colonne correspond. Pour le MEF, choisissez le champ
Année en cours > Formation. Pour chaque colonne de spécialité, choisissez le champ
Année en cours > Option > Libellé > Option X (en veillant a utiliser des rangs d’option que
vous n’utilisez pas déja par ailleurs).

Liste des éléves

'||

Hom

Prénom

(#] Créer un éléve

eor) Import des données

Type de données & imparter ©

BERAT Jessica
<

Options

+|Me pas importer les

Eléves

Définition des rubrigues a importer

Séparateur de ressources multiples

*Hom ¥

m Prénom MEF
Laury PREMERE GENERALE
Harry Tymo | PREMIERE GEMERALE
Jeremy PREMIERE GENERALE
Mathilde PREMIERE GENERALE
] Thomas PREMIERE GENERALE
Bastien PREMIERE GENERALE
BASTE Andre PREMERE GENERALE
Arthory PREMIERE GENERALE
PREMIERE GENERALE

* Ay moins un de ces champs est obligatoire

premigres lignes

L]

Fermet automatiquement cette fenétre une fois limport terming

Classe

Format d'import :
Defautimport

Séparateur de champs :

# Tabulation

Paint wirgule

Wirgule
Espace

wisusliser toutes les données

Option 5

ARTS PLASTIQLES
ARTS PLASTIQUES
ARTS PLASTIQUES
ARTS PLASTIQUES
ARTS PLASTIQUES
ARTS PLASTIQUES
ARTS PLASTIQLES
ARTS PLASTIQLES
HIST.GED .GEOPOL.S P.

Supprimer toutes les options d'une année avant dimporter

Option &

HUMAN LITTER PHILO
HUMAMN LITTER PHILO
HUMAN LITTER PHILO
Ly LITT.CLLT ETRAN.
L LITT.CULT ETRAR.
MATHEMATIGLES
MATHEMATIGLES
PHYSIGLE-CHIME
MATHEMATIGILES

une nouvells option

@

Cuwrir

*Prénom ¥ | Année en cours - Formation ¥ |Année en cours - Op... ¥ |Année en cours - Op...¥ | Année en cours - Op..J A

.Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste et faites [Ctrl+ V] pour

[ElF0

| | Enregistrer

]

Autre

Opition 7

L% LITTCULT ETRAM

L% LITT.CULTETRAN.

PHYSIQUE-CHIMIE

SC. ECONO.& SOCIALES

SC.ECONCL.E SOCIALES

PHYESIQUE-CHIMIE

SC.ECONC & SOCIALES

SCIEMCES %IE & TERRE

MUMERIGUE SCIMNFORM. | »
>

Fermer H Importer
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Spécialités

5. Cliquez sur Importer : en version réseau, EDT propose de passer en mode Usage exclusif
(les autres utilisateurs passent en mode Consultation le temps de I'import).

Chaque éléve de Premiére et de Terminale suit un parcours qui lui est propre: c’est la
combinaison des spécialités qu’il a choisies.

La constitution des parcours dans EDT permet de visualiser les effectifs attendus. Elle
est indispensable pour générer automatiquement les groupes (étape n°5) et les cours
de spécialités (étape n°6).

Possibilité n°1: créer les parcours manuellement
Prérequis Il faut avoir saisi I'offre de I’établissement (étape 1).
1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2. Dans le volet de droite, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Créer un parcours
manuellement.

3. Dans la fenétre de sélection, cochez les spécialités et validez.
4. Saisissez l'effectif attendu dans la colonne Eff. Saisi.

5. Recommencez ainsi pour chaque parcours.

6. Les effectifs par spécialité sont automatiquement mis a jour.
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Possibilité n° 2 : générer les parcours en fonction des choix des éléves

Prérequis Il faut avoir saisi I'offre de I’établissement (étape 1), récupéré les spécialités
choisies par les éleves (étape 2) et vérifié que :

e le MEF des éléves est correctement renseigné. Vous pouvez le vérifier dans la liste des

éléves. Sivous ne voyez pas la colonne MEF, cliquez sur le bouton , en haut adroite de
laliste pour I’afficher (= Liste, p.203);

e les éleves ont chacun trois matiéres de spécialité de 'offre dans la liste de leurs options.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2.Dans le volet de droite, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Générer les parcours
en fonction du choix des éléves.

Offres par MEF Spécialités de 1&res - Parcours proposés
Libellé MEF Hb. choix|Eff. cale. (G Homn Hb. &1&. | Eff. saisi. (O
() Créer une otfre par MEF A (@) Créer un parcours Y
és de 1éres 3

A-pL
a-pl
a-pL

Créer un parcours manuellement

Générer les parcours en fonction deschoixdes éléves

Générer tous rcours possibles
apL '

Une offre regroupe tous les enseignements de spécialtés assaciés & un MEF et fixe le A-PLA|MATHS | SES 1 1
nombre de spécialités gue les élEves devront choisir A-PLA&| PH-CH | 5VT q q

HGGESP | MATHS | NSINF
HGGEP | MATHS | PH-CH 15 15
HGGEP | MATHS | SES 55 55
H HOGSP | MATHS | SYT 1 1

3. Tous les parcours sont générés et les effectifs sont automatiquement mis a jour par
parcours et par spécialité.



Spécialités

Possibilité n° 3 : générer tous les parcours possibles
Prérequis Il faut avoir saisi 'offre de I’établissement (étape1).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2.Dans le volet de droite, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Générer tous les
parcours possibles.

3. Tous les parcours possibles sont générés.
4. Saisissez les effectifs attendus dans la colonne Eff. Saisi.
5. Les effectifs par spécialité sont automatiquement mis a jour.

Dans l'optique de générer automatiquement les groupes, indiquez pour chaque
spécialité I'effectif minimum et I’effectif maximum du ou des groupes qui seront créés.

Ajuster les effectifs des groupes
Prérequis Il faut avoir constitué les parcours (étape 3).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.
2. Si les effectifs par parcours n’ont pas été automatiquement calculés ou saisis a I'étape
précédente, il est impératif de le faire dans la liste des parcours a gauche.

3. Dans le volet du milieu, modifiez si nécessaire les effectifs minimum et maximum d’un
groupe pour chaque spécialité. Réduisez par exemple les effectifs pour des spécialités
enseignéesen TP ; le nombre de groupes est alors automatiquement actualisé.

4.Vous pouvez forcer le nombre de groupes et différencier les effectifs minimum et
maximum pour chaque groupe. Pour cela, cliquez sur le bouton baguette magique dans
la colonne Nb Gr.: dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Fixer leur nombre pour
personnaliser leur effectif et saisissez le nombre de groupes souhaités. Saisissez les
effectifs minimum et maximum et validez.

Génération des groupes de I'offre | Spécialités de 1éres «

*Parcours deéfinis *Besoins en groupes par matiére

Hom Hb. éle. Eff. sa...Q Libellé | Nb.Gr. | Effectif |Eff. min. |Ef. max./Q
AGL 8| HGGSP | HLPHI 4 4 J"’ AGL 8- LITT. ANGLAIS / 1 33 15 35 I"
AGL 8| HGGEP | MATHS 1 1 | HIGED - HIETOIRE-GEOGRAPHE /’ 5 &9 15 35| ‘_2
AGL 8 [HGESP PH.CH n “HLPH LA EpHILO s 2 43 15 35
FYeR:] ' Effectif des groupes - PHYSIQUE-CHIMIE / 8 245 15 35
AGL B Gestion des groupes £ 1 30 15 35
AGLS Laisser EDT les calculer en fonction de leffectif max : 3 .mm

42 15 33

AGLE 2
AGL3 ® Fixer leur notnbre pout personnaliser leur effectit 5 132 15 a0
acL g | Effectif dans la matiére :99 5 135 15 30
AGLS Groupes Eff. min Eff. max

Groupe nécessaire 1 15 20

Groupe nécessaire 2 15 0
Groupe nécessaire 3 15 20
Annuler Nalider

Remarque : siles groupes définis ne couvrent pas I'effectif total (Effectif dans la matiére),
celui-ci s’affiche en rouge.
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Les groupes de spécialité peuvent étre générés automatiquement. EDT crée les
groupes (ainsi que les parties de classe et les liens) de maniére a ce qu'un éléve puisse
suivre ses trois spécialités quelle que soit sa classe.

Prérequis Il faut avoir saisi les effectifs min. /max. des groupes (étape 4) et vérifié que
le MEF des classes est correctement renseigné. Vous pouvez le vérifier dans la liste des
classes. Sivous ne voyez pas la colonne MEF, cliquez sur le bouton £ en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Deux modes de génération des groupes sont proposés. Nous vous conseillons de
commencer par le mode En répartissant les groupes sur les 3 alignements qui - s'il
fonctionne - facilitera le placement des cours.

Mode n°1: en répartissant les groupes sur les 3 alignements (conseillé)

EDT choisit pour chacun des alignements (A, B et C) les groupes qui vont travailler en

parallele.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.

2. Cliquez sur le bouton Générer les groupes nécessaires.

3. Laissez le mode de génération sélectionné par défaut et cliquez sur Oui.

@) Confirmation - EDT 2020

Génération des groupes de spécialité

EDT propose 2 modes de génération ;

® En répartizzant les groupes sur 3 slignemerts (4 utiizer en premist)
EDT choisit lea groupes prévis dans chague slighement A, B, C.

) En minimisart les liens entre les groupes (si le 1er mode n'est pas concluart)
Fouwr iaisser fe placement des cors décider de falignement des groupes,

Les groupes créés lors d'une génération précedente seront supprimes.
Confirmez-vous |a création automatigue 7

4. EDT crée les groupes: la colonne Alignement permet de repérer les groupes qui
travailleront sur le méme créneau.

*Groupes nécessaires

Générer les groupes nécessaires Hom Alignement [Eff. préwu.
1A-PLAGR.2 18
THGGSPGR. 20
THLPHIGR:A 20
ALITLYGR A 26
ALITLYGR.2 il
TMATHSGR 2 35
TMATHSGR.S 30
TMSINFGR.1 33
18-PLAGR A 18
THGGSPGR.S 32
LITLY GRS 29
TMATHSGR S 35
AMATHSGR.E 34

O 0 0 0 0 DD oD oD E B I I
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Remarque: si des groupes ne font partie d'aucun alignement (ils s’affichent avec la
mention Indéfini), seul le placement des cours correspondants permet de savoir combien
d’alignements supplémentaires sont nécessaires et s’il est préférable d’utiliser le mode n° 2.
Pour tester le placement, sélectionnez les groupes avec la mention Indéfini, cliquez en bas a
droite sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés et mettez des indisponibilités
de maniére a laisser un seul créneau de 4h disponible. Vous basculez automatiquement sur la
liste des cours avec les cours extraits. Lancez la commande Calcul > Lancer un placement
automatique et voyez le résultat: si les cours sont placés, un seul alignement
supplémentaire est nécessaire, la proposition d’EDT est donc satisfaisante ; si des cours sont
en échec, un seul alignement supplémentaire ne suffit pas, mieux vaut essayer le mode n°2
(en minimisant les liens entre les groupes).

Mode n° 2 : en minimisant les liens entre les groupes

EDT crée les groupes en créant le minimum de liens.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.

2. Cliquez sur le bouton Générer les groupes nécessaires.

3. Sélectionnez le mode de génération En minimisant les liens entre les groupes.

@) Confirmation - EDT 2020

Génération des groupes de spécialité

EDT propose 2 modes de génération :

) En répartissant les groupes sur 3 alignemerts (& utiiser en premier)
ENT chojsit les grodpes prévus dans chaque alighement 4, B, ©.

® En minimizant les lens entre les groupes (sile 1er mode n'est pas concluant)
Four igisaer e pigcement des cours déelder de Faliphement des groupes.

Les groupes créés lors d'une génération précédente seront supprimés
Confirmez-vous |a création automatique 7

4. EDT crée tous les groupes nécessaires.

Les cours de spécialité peuvent étre générés automatiquement. La méthodologie a
suivre dépend de la maniére dont vous avez créé les groupes de spécialité.

Affecter les professeurs
Renseigner les professeurs avant de générer les cours n’est pas obligatoire, mais permet
d’obtenir des cours préts a étre placés.
Prérequis Il faut avoir généré les groupes de spécialité (étape 5).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.
2. Dans la liste des Groupes nécessaires, double-cliquez dans la colonne Professeurs pour
désigner qui doit faire cours a quel groupe.
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“Groupes nécessaires

Hom Align... [Eff. prévu) Professeurs Hb. pare. Q
THGGEER A 31| Bachelet Maring & |~
TMATHS A 25 Dalaoui Karim 4 lT:
TMATHSS A 35] Zimmermann Sarah g |
TMATHST A 33| Pujol Philippe 4
THSIMF A 30} Reboul Guillaume v
1PH-CH3 A 30/ Favier Elodis 4
15C-IG2 A 15] Lefevre Aurélie 3
1SES1 A 27 Lewy Giovanni 4
15ES4 A 297 Millat Pauline 5
15%T2 A 29} Gaudin Florence 4
1EVTS A 187 Granget Marion 3
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Créer les cours de spécialité pour des groupes générés avec le mode n°1
Les cours de spécialités prévus sur le méme créneau sont automatiquement alignés dans
un cours complexe.

Prérequis Il faut avoir généré les groupes de spécialité (étape 5) avec le mode En

répartissant les groupes sur 3 alignements et obtenu un résultat satisfaisant (tous les

groupes alignés sur 3 alignements ou au maximum un alignement supplémentaire

nécessaire).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > £¥ Génération des groupes de
spécialité.

2.Sélectionnez tous les groupes.

3. Cliquez sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés en bas a droite.

=
-
-
—

n g roupes selon leur choix d'options Créer les cours des groupes sélectionnés

e Paramétrage création de cours x

Caractéristiguss Dizponikilté
Durés: @Indisponibilités /\nd\spombmés optionnelles j\t’oeux
Fréquence:  |H - Cours hebdol ~ 0Eh00 undi mardi mercredi ieudi wendrec
Respecte les récréations 03h00
10h00
ko0
12h00
13h00
14h00
15h00
16h00
17ho0
18h00
Nombre dsxemplaires Annuler alider




Spécialités

4. Dans |la fenétre qui s’affiche, choisissez le format des cours (2 h par exemple) et adaptez
en conséquence le nombre d’exemplaires (2 si 2 heures).

5. Ne saisissez pas d'indisponibilités, sauf si vous avez déja « réservé » des demi-journées
pour les enseignement de spécialité.

6. Cliquez sur Valider : dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, laissez cochée I’option Aligner
les cours en respectant les alignements prévus et confirmez la création des cours.

) confirmation - EDT 2020

Confirmez-vous |a création de cours pour les groupes =électionnés ¢

( /| Aligner les cours en respectant les alignements prévus )

7.Vous basculez automatiquement sur la liste des cours. Un seul cours complexe a été
créé par alignement (A, B, C), avec une séance pour chaque groupe - prét a étre placé par
le calculateur. Vous pouvez renseigner les salles avant ou apres le placement.

Cours (/M. DALIAOUI K. - Emploi du temps
Durée Jour Professeur Matiére Q TG lundli mardi
2h00 | Mon placé ALYAREZ Sabring, CECCA SPE1ER - speleres /’
2h00 | Mon placé BIROVGN Julie, DOUCET Law  SPE1ER - =péleres 4 09k

‘E1ER:

10h00
i3 | —

12h00 I:l.:ll

14h00

15h00

16h00
17hoo .

18h00 I

Créer les cours de spécialité pour des groupes générés avec le mode n° 2

Prérequis Il faut avoir généré les groupes de spécialité (étape 5) avec le mode En
minimisant les liens entre les groupes.

1. Sélectionnez tous les groupes.

2. Cliquez sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés en bas a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le format des cours (2 h par exemple) et adaptez
en conséquence le nombre d’exemplaires (2 si 2 heures).
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4.Saisissez des indisponibilités de maniéere a laisser uniquement 16 heures disponibles.
Cela permettra de vérifier que la constitution des groupes proposés permet le
placement des cours sur quatre demi-journées.

+Groupes nécessaires

Hom Alignement  Eff. Hb. élé. | Hb. parc. Parcours concernés

Caractéristigues: Disponibilté

Durés 2h00 - i & &5 optionnelies o/ Vol
Fréguence: |H- Cours hebdol ~ mercred vendredi

homére dexsmplaires annuler | | valider

- [

| Adfecter les élaves aux groupes selon leur chobx d'options H Créer les cours des groupe: onnés

5. Cliquez sur Valider. Vous basculez automatiquement sur la liste des cours.

Remarque: il est intéressant de tester le placement de ces cours rapidement aprés leur
création : si ce placement consomme plus de 4 demi-journées, il peut étre judicieux de
regrouper dans une méme classe les éléves ayant choisi une méme spécialité, afin de placer
les cours de cette spécialité comme des cours de tronc commun et ainsi ne pas empiéter sur
les plages dédiées aux spécialités. Pour cela, vous pouvez utiliser les commandes du clic droit
Extraire les éléves... sur les groupes ou les besoins en groupes de l'onglet Spécialités >
Génération des groupes de spécialité. Il peut également étre nécessaire de supprimer les
parties de classe inutiles une fois les éléves affectés aux cours (voir ci-aprés).

ETAPE 7 : AFFECTER LES ELEVES AUX GROUPES
En fonction de ce que vous avez déja préparé en amont, vous pouvez laisser EDT
affecter les éléves automatiquement aux groupes ou réaliser une affectation
manuelle.

Affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité

Prérequis Il faut avoir généré les groupes (étape 4) et affecté les éleves aux classes.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.

2.Cliquez en bas a droite sur le bouton Remplir tous les groupes selon les choix des éléves.
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Affecter manuellement les éléves aux groupes de spécialité

Si vous avez laissé EDT générer les groupes, il faut supprimer les liens générés

automatiquement entre les parties de classe car ils deviennent bloquants lors d’une

affectation manuelle.

1. Rendez-vous dans Emploi du temps > Classes > i= Liste.

Lancez lacommande Supprimer les liens facultatifs.

Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > Q Eléves.

Sélectionnez un groupe a gauche.

Cliquez a droite sur la ligne Ajouter un éléve.

Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez paramétrer la liste des éléves de maniére a

voir toutes les informations utiles a I'affectation :

o afficher uniquement les éléves qui ont choisi comme spécialité la matiere du groupe
en cochant Uniquement les éléves suivant les options sélectionnées ;

e afficher le parcours des éléves : pour cela, cliquez sur le bouton | en haut a droite de
la liste et faites passer la colonne Parcours dans les colonnes affichées (profitez-en
pour alléger I’affichage en masquant les colonnes que vous ne souhaitez pas voir).

7, Changer des éléves de groupe X

ovr W

Uniguement les éléves extraits Diagnostic des éléves ponibles
¥ Afficher les éldves sppartenant aux parties de la méme partition
| Uniguement les éléves suivant les options sélectionnées |7\
| Cacher les Bléves qui sont déjé dans un groupe de méme option
Regrouper par
Hom Prénom MEF Classe Parcours Q
BOUET Maxime PREMIERE GEMERALE Tere OF A-PLA | MATHS | PH-CH i
DELHAYE Tary PREMIERE GENERALE 1ere 08 A-PLA|MATHS | SES ~
DESCAMPE bdanon PREMIERE GENERALE Tere 01 HGGSP | MATHS | MSINF
DUBOS Amandine PREMIERE GENERALE 1ere 02 HGGSP | MATHS | MSINF
FREMONT Alicia PREMIERE GEMERALE Tere 03 HGGSP | MATHS | MSINF
GRONDIM Aurelien PREMIERE GEMERALE 1ere 04 HGGSP | MATHS | MSINF
HUMBERT Charlotte PREMIERE GEMERALE Tere 01 HGGSP | MATHS | PH-CH
LAPEYRE Aling PREMIERE GENERALE 1ere 01 HGGSP | MATHS | PH-CH
LAVALD AnaEis PREMIERE GEMERALE Tere 02 HGGSP | MATHS | PH-CH
MATHIS Fausting PREMIERE GENERALE 1ere 03 HGGSP | MATHS | PH-CH
OGER Ameline PREMIERE GENERALE 1ere D4 HGGSP | MATHS | PH-CH
PARIS Melanie PREMIERE GENERALE 1ere 05 HGGSP | MATHS | PH-CH
PALIL Alizon PREMIERE GEMERALE Tere 05 HGGSP | MATHS | PH-CH
PALILIN Maxime PREMIERE GEMERALE 1ere 06 HGGSP | MATHS | PH-CH
SALLE laxime: PREMIERE GEMERALE 1ere 06 HGGSP | MATHS | PH-CH
SCHMIDT Justine PREMIERE GENERALE 1ere 07 HGGSP | MATHS | PH-CH
SCHWARTZ Marine PREMIERE GEMERALE Tere OF HGGSP | MATHS | PH-CH
TERRIER Laic PREMIERE GENERALE 1ere 08 HGGSP | MATHS | PH-CH
THEWERET Julien PREMIERE GENERALE 1ere 08 HGGSP | MATHS | PH-CH
THIBALLT Mey PREMIERE GENERALE 1ere 09 HGGSP | MATHS | PH-CH
TORRES Marine PREMIERE GEMERALE 1ere 09 HGGSP | MATHS | PH-CH &
= IMATHSGR 1
Applicuer e changement :
® zur l'année scolaire compléte
)
# juzou's la fin de lannée scolaire
jusgUay [30/082020
Annuler | | Walider

7.Sélectionnez les éleves a affecter au groupe et validez.
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Supprimer les parties de classes inutiles

Une fois tous les éleves affectés a tous les groupes, certaines parties créées

automatiquement par EDT restent vides. Ces parties «potentielles» facilitent les

changements de classe éventuels, mais peuvent étre des contraintes supplémentaires lors

du placement (notamment pour placer des cours du tronc commun sur les demi-journées

ol ont lieu les cours de spécialité).

Ainsi, si vous considérez que les éléves ne changeront plus de classe, vous pouvez les

supprimer en suivant la procédure suivante:

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.

2. Sélectionnez les groupes a droite.

3. Faites un clic droit et lancez la commande Supprimer des groupes les parties sans éléves.

Visualiser les parcours en mode cumulé

Un mode cumulé permet d’afficher pour toutes les combinaisons de spécialités les
effectifs et les éléves concernés.

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.
2. Cochez I'option Mode cumulé en haut a droite.

3.Adroite delaliste, choisissez le niveau de détail pour afficher I'effectif correspondant a
une »1,deux »2 ou trois »a spécialités.

Offres de spécialités Spécialités de 1éres - Parcours proposés 7 Mode cumulé | 2
Libellé Q| Spécialités Hombre d'éléves Effectif saisi Q)
#~ || ® Créer un parcours

[+ | APHVSIOUE-CHIMIE a1 156 *1

AMATHEMATIOUES " 1512

LITT. ANGLAIS 2 PILE

HIST.GEQ.GEOPOL.S.P. a 1B

SCIENCES VIE & TERRE 40 E
SC.ECONO.S SOCIALES a 14
SCIENCES INGENIEUR 15 23
NUMERIGLE SCINFORM & 12
ALITT. ANGLAIS 2 3
MATHEMATIGUES 2 2
HIST.GED.GECPOL S P. 0 1
1 ¢ > AHIST.GEQ.GEOPOL.S.P. 2 4
MATHEMATIGUES i} 1
Eucl) A TR CRine ‘ SCIENCES VIE & TERRE 1 1
Libellé BT, |Q LITT. ANGLAIS 0 1
@ Définir ~ SC. ECONO.8 SOCIALES 1 1
6L 6 - LITT. ANGLAIS Bl SCIENCES VIE & TERRE 4z 95
HGGSP - HIST.GEO GEOROL S P a3 SC. ECONO.8 SOCIALES 12 17
HLPHI - HUMAN LITTER FHILO. 43 HUMANLITTER.PHILO. 1 1
MATHS - MATHEMATIGLES 246 SCIENCES INGENIEUR 18 29
NSINF - NUMERIQUE SC INFORM 30 NUMERIGUE SC.INFORM. 8 12
PH-CH - PHYSIQUE-CHIM 156 MATHEMATIQUES 157 245
SCG - SCIENCES INGEMELUR 2 LITT. ANGLAIS 30 33
SES - S5C. ECONO.& SOCIALES 132 SC. ECONO.& SOCIALES 109 132
ST - SCENCES VIE & TERRE 135 HIST.GEO.GEOPOL.S.P. 85 89

HUMERIQUE SC.INFORM. 26 v

H: H=

368



Spécialités

Consulter la liste des éléves pour chaque parcours

La liste des éléves concernés par chaque parcours est consultable depuis la liste des offres
proposées.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2.Sélectionnez une offre et un parcours dans les listes puis cliquez sur le bouton 2 en
haut a droite pour afficher la liste des éléves.

3. Un clicsurle bouton [2] affiche ou masque les photos des éléves.

Offres de spécialités Spécialités de 1éres - Parcours proposés Mode cumulé | 2
Libellé MEF Q Hom Hb. élé. Effectif saisi O | payes-Parcours AGL 8 | MATHS | SES 2
F Créer une otfre pour les MEF concernés #~ @ Créer un parcours &~
s e 1 re |

Hom =

PREMERE GEMERALE AGL 8] HGGSP | HLPHI 4 4%
AGL 5| HGGSP | MATHS 1 3 A 102
AGL 8| HGGSP | PH-CH 0 1 FOLeERB DR
AGL 5| HBGSP | SE5 o 15 .
AGL B | HLPHI| SES 3 3 T
AGLBIRLPRISVT : ! Y 521 LER e
AGL B | MATHS | MSINF i 1
AGL B | MATHS | FH-CH P 3 |I|ii?ﬁl‘\
PARISSIS Les
AGL B | MATHS | ST 1 4
HEBGSF | HLPHI | MATHS 1 1
HGGSP | HLPHI | SES 2 24 105
HGGSP | HLPHI | 5T 2 By CORMESSOT Nour
SR | MATHS | RSF 7
HBGSF | MATHS | PH-CH 1 1
HGGSP | MATHS | SC-IG g 1 MUSSETTO Eliza
< B HBGSP | MATHS | SES 7 & []

Retrouver les groupes de spécialité dans la liste des éléves

Affichez I’ensemble des groupes ou bien uniquement les groupes de spécialités dans la
liste des éléves.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.
2. Cliquez sur la clé plate /# en haut a droite pour afficher la colonne Groupes / Parties.

3. Pour voir uniquement les groupes de spécialités, cliquez sur le rouage £% en haut de |a
colonne et décochez les autres types de groupe.

Liste des éléves

Hiveaux - ||Eléves e 1ERE - |

Hom Prenom  (Sexe Classe & Groupes / Parties Oce. a.. Q
) Créer un élve A~
ANGERS Katine Foo1oz 1 EPSRENALLTMER13HS0,1_02_G1,1AGL 62, 1MATHSE, 1MATHSE 272, 1SES2, <1 _02- 315  20n30 %
ANGOSTO Angelo G104 1 EPS BERTRMERCE g 3, 1PH-CH3 2 28h00
ARAGON Mathias @ 109 P e e eN: o Groupes des éléves b, 1MATHSE 10 31h30 | B
ARAKRAH Marc RN 1 EPSCROISA 57, 1mMaTHS? | 29h00
AREZZI Eugérie F o105 1 EPSCROISM)|  Frendre en compte HS4202,1PH  32h30
ARGENCE Eric G 1.8 1 EPSBERTR.A Les groupes (et parties) & effectif variskle 1SES3 2Bh30
st Carine Fo108 1 EPSBERTRY ¥ILes Droupes de specialte E1 202, 1SES4 31030
AL Warie F IBSMMELEC 1B smeLec) [LSS Buires sroupes (et paries) 3030
ALDY Salim G 1.0 1 EPSBERTRJY | Afficher les parties sans groupe 1SES3, =1, 2Bh30
AURAY Stan G107 1 EPSZOUDE SP3, 1PH-CHE 2000
ALRIC Fatima R 1STIZD_3_G1 Fermer 33h00
BACANLI Marcesu G 105 1 EPSCROISM -CH3, 1PH-C 3030
BACHELET Romaric G108 1 EPSZOUDEMERCREDI D, 1_08_Esp, 1_08_(1, 1ERE_Epsco, 1MATHSS, 1MATHSS 1/2, INSINF -~ 31h30
BAHDDINE Mohammed |G 1STIZD_2 1_8TI_1_2_Esp, 1_STI1_2_Esp 22, 18TI2D_2_G1 33h00
BAHUT Svetlana Foo108 1 EPS BERTRMERCRE1OH, 1_08_Esp, 1_08_G2, 1ERE_Epsco, IMATHS!, IMATHS1 2/2, 1SES34  31h30
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Consulter la liste des cours d’un éléve

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > W Liste des cours
par semaine.

2.Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une semaine sur la réglette a droite ou cliquez-glissez pour sélectionner
plusieurs semaines.

4. Al'aide des options en haut 4 droite, vous pouvez afficher les cours annuels et / ou ceux
qui sont spécifiques a |la période sélectionnée.

Le SPR (superviseur ou super administrateur) a tous les droits sur la base. Lors du
premier lancement du Serveur, il doit obligatoirement définir son mot de passe.

Modifier le mot de passe SPR

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.

3. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.

Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 199

Mettre les données SQL au format attendu par EDT
= Syntaxe des données (import), p. 376.

Importer des données au format SQL

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer en SQL.

2.Dans la fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a
importer.

3. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I’assistant.

4. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

5. Associez chaque colonne avec une rubrique EDT en cliquant sur la fleche en haut de la
colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, sélectionnez Champ ignoré.
Si certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s’affichent en
rouge. Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probleme.

6. Dans I’encadré Options en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données
lorsqu’une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant
plusieurs professeurs, des professeurs ayant plusieurs matieres, etc.).

7. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.



STSWEB (import)

STSWEB (IMPO

Exporter le fichier *.xml depuis STSWEB

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

2.Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez I'opération pour
exporter un fichier par établissement.

Initialiser la base EDT avec les données de STSWEB
= Nouvelle base, p. 234

Mettre a jour les données STSWEB dans EDT
Prérequis Vous avez exporté le fichier *.xml depuis STSWEB.

1. Dans EDT, rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les
données.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer :

e en général, vous importez les MEF, les enseignants et les classes;

e importez uniquement les services s’ils sont a jour et si vous souhaitez les transformer
en cours (= Transformer en plusieurs cours, p.379). Conservez les professeurs
présents dans les services uniquement s’ils enseignent chaque année les mémes
matieres aux mémes classes. Vous pouvez forcer la mise a jour de I’apport total des
enseignants en cas de variation du nombre d’heures.

7] Choix des données a importer x

Cochez les données issues de STSWEB gue vous souhaitez importer deans EDT.

+| MEF

Reéinttializer les services et les besins des MEF existants

+| Enseignants

Mettre & jour l'apport total des enseignants
Suppléants
#| Classes
Groupes

Services

Conzerver les enseignants présents dans STSWEB

| Annuler || walider |

3. Sélectionnez le fichier *.xml généré depuis STSWEB, puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

4.Si vous gérez plusieurs établissements dans la méme base, lancez la commande
Imports/Exports > STSWEB > Importer les données d'un autre établissement.
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STSWEB (REMONTEE DES SERVICES)
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Lors de laremontée des données vers STSWEB, des contréles de conformité sont réalisés.
Etablir les correspondances EDT-STSWEB permet d’anticiper cette étape.

Importer des données STSWEB récentes

Exportez un nouveau fichier *.xml depuis STSWEB afin d’établir les correspondances avec
des données récentes.

1. Dans STSWEB, sélectionnez I’'année a traiter.

2. Cliquez sur Exports, puis sur Emploi du temps et enregistrez le fichier sts_emp_RNE-de-
votre-etablisssement.xml dans un dossier que vous retrouverez facilement.

3.Dans EDT, rendez-vous dans l'onglet STSWEB, puis lancez la commande Imports/
Exports > STSWEB > Etablir les correspondances (la commande est active uniquement si
vous avez déja importé des données STSWEB dans votre base).

4. Désignez le fichier *.xml que vous venez de générer.

Etablir manuellement les correspondances restantes

Pour chaque type de ressources, EDT met automatiquement en correspondance la plupart
des données. Etablissez manuellement les correspondances restantes (il peut s’agir de
deux données orthographiées différemment, par exemple).

1. Dans toutes les listes de ressources de I'onglet STSWEB, double-cliquez dans la cellule
olimanque le correspondant STSWEB.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, les données STSWEB sans correspondant EDT sont en
gras : double-cliquez sur la donnée a affecter.

Correspondances EDT/STSWEB

Matiéres EDT Matiéres STSWEB BEc
Code Libellé Code Libellé Matricule i
ARTS PLASTIGUES A-PLA ARTS PLASTIGUES 030100 &
. 030202
030209

1) Matiéres STSWEB

Uriuemert les ressources qui ne sort pas encore affectées & une ressource EDT 008700
0o0Jo0
Code Libellé Libell& long Q 030701
Aucune ~ 030102
ATRAY  ACCOMPTRANMAIL PERSCO ACCOMPAGNEMENT TRAVAIL PERSONNMEL 003700
CIMEMA ADTR | AIDE AL TRAYAIL AIDE AL TRAVAIL
DECP3 ALLT ALLEMAND L1 ALLEMARD L1 005000
DS ALL2 ALLEMAND L2 ALLEMAMND 42
EDCh AGL1 AHGLAIS LV AHGLAIS LV 041400
EDMUS AGL7  ANGLAIS Lv2 ANGLAIS Lv2 051300
EFILE A-PLA ARTS PLASTIGUES ARTS PLASTIGUES
P EPS ED.PHYSIGLE & SPORT. EDUCATION PHY SIGUE ET SPORTIVE 100100
ETLDE EDCIY EDUCATION CIIGUE EDUCATION CIVIGILE
ETLCE EDMUS  EDUCATION MUSICALE EDUCATION MUSICALE
FRAMC FRAMC  FRANCAIS FRAMNCAIS 020700
GREC HGEQ  HISTOIRE & GEOGRAPH, HISTOIRE ET GEOGRAPHIE v 020200
HLGE
HIGEO Annuler || valider 040600 &
42142




STSWEB (remontée des services)

La mise en conformité des cours entraine des modifications importantes dans votre base.
Aussi est-il recommandé de travailler sur une copie de votre base.

Faire une copie de la base [version Monoposte]

1. Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir ’EDT Monoposte ou
bien a partir du Client EDT connecté a la base PRONOTE si vous avez acquis le droit de
connexion (= Droit de connexion, p.108) et travaillez directement connecté a la base
PRONOTE.

2. Ouvrezla copie avec EDT Monoposte : C’est sur cette base que vous allez réaliser I’'export
vers STSWEB.

Faire une copie de la base [version Réseau]

Nous recommandons de faire 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 aprés avoir mis les données en

correspondance.

1. Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir du Client EDT (connecté
avotre base PRONOTE si vous travaillez sur une base commune ou bien connecté a votre
base EDT si ce n’est pas le cas).

2.Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education et sélectionnez
Version d’évaluation lors de I'installation.

3. Ouvrez la copie de la base avec EDT Monoposte : EDT détecte que la base a été copiée a
partir d’une version enregistrée et débloque les fonctionnalités d’export.

Identifier les cours non exportables
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours non exportables vers STSWEB.

3.EDT affiche uniquement les cours non exportables, signalés par I'icone # dans la
colonne STSWEB. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton /£ en hauta
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

4. Un clic prolongé sur I'icone ¢, vousindique pourquoi le cours ne peut pas étre exporté.

Liste des cours

Durée | Jour et heure Frég. | Etat Matiére Professeur Classe Eff. Salle STSWED Alt. Mod. Q
2h00 mardi 12h00  H [®] CIMEMA - CINEMA 0 tmphi F  faH(3EE G A
2h00 jeud 12h000  H [8) ciREMA - CINEME 0 Amphi 1.3

miarc 14h00 [ [ nliahat | =
[a)

Cours non exportable vers STSWEB

Ce cours n'a pas d'éléve
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Indiquer les cours a ne pas exporter

Par défaut, tous les cours sont exportés. 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 I’emploi du temps...).

1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
2.Sélectionnez les cours que vous ne voulez pas exporter, faites un clic droit et choisissez

Modifier > Statut pour export vers STSWEB.
3. Double-cliquez sur Ne pas exporter.

Liste des cours

Jour et heure Professeur Matiére Classe STSWEB Salle Q
luncli 14h30 BACHELET Marine, AP - Accompagnement personn | 5B, 5C x 103,109, 201, 2 f'
mardi 15h30 BACHELET Marine, AP - Accompagnement personn 54, 50 x 103,104,105 4

luncli
mari

16h30
10h00

ALVAREZ Sabring
ALVAREZ Sabring

ESP - ESPAGNOL L2
EPI (B - EPI (hig data)

=ULIS= DUBOIZ
3C

202 0oy

EN

29

N

e
e 11hod | ALVAREZ Sabrina EPI - EPI (alimentation) ac i,. 110 o
wvendredi  13h30  ALVAREZ Sahbrina EPI - EPI (dansze) 348 i,. 102
vendredi  16h00  ALVAREZ Sabrina ESP - ESPAGNOL LWV2 4AESPGR A i,.
mardi 13h30 ALVAREY Sabring, AP - Accompagnement personn | BC, 6D i,. 103,104,105
mardi 11h00 | ALVAREZ Sabrina, Lv2 - Langue vivante 2 44, 4B, 4C, 4D $4 107,108,109, 1
mercredi  09h00 ALVAREY Sabring, LV2 - Langue vivante 2 44 4B 4C 4D i,. 201, 202, 203, 2
Jundli 08h00 [+ ALVAREZ Sabrina, LW2 - Langue vivante 2 34, 38, 3C, 30 $4 108,109, 110,21

Remarque : les cours quine doivent pas étre exportés s’affichent avec une crois rouge dans la
colonne STSWEB.
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Apporter les modifications nécessaires aux cours a exporter

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

e Ajoutez un public aux cours sans éléves. Un cours doit contenir au moins une classe, un
groupe ou une partie. Si ce n’est pas le cas, ajoutez-les depuis la fiche cours (= Fiche
cours, p. 145).

o Précisez les cours complexes (= Cours complexe, p.74). Les cours complexes non
précisés ne peuvent pas étre exportés vers STSWEB.

o Signalez les cours en co-enseignement (= Co-enseignement, p. 51).

o Pondérez les cours avec des pondérations conformes (= Pondération, p. 276). A savoir:
STSWEB ne prend pas en compte les cours dont la pondération est a zéro, et n’accepte
qu’une seule pondération par service. Si la pondération des cours du service n’est pas
uniforme, EDT choisit la plus représentative.

e Facultatif : modifiez le nom des groupes. Les groupes utilisés dans EDT sont tous
transférés vers STSWEB avec le nom que vous avez choisi lors de la précision des cours
complexes. EDT tronque le nom du groupe s’il compte plus de 8 caractéres, et supprime
tous les caractéres non autorisés.

e Facultatif: renseignez la modalité du cours (= Modalité d'un cours, p.221). Si la
modalité d’un cours n’est pas connue, il est exporté avec la modalité CG.



Supprimer

Remonter les services

Prérequis Les données ont été mises en correspondance et les cours en conformité.

1. Dans EDT, lancez la commande Imports/Exports > STSWEB > Exporter avec l'assistant.
L’assistant contréle que toutes les données que vous souhaitez exporter pourront étre
transmises vers 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.

1. Dans STSWEB, cliquez sur Imports, puis sur Emploi du temps.
2. Cliquez sur Parcourir, puis choisissez le fichier généré depuis EDT.
3. Précisez que vous souhaitez importer toutes les données et validez.

4. Cochez toutes les données et validez: si la remontée s’est déroulée avec succes, vous
n’obtenez pas de message.

SUPPRIMER

Supprimer une ressource du cours

Dans la fiche cours, sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer la
ressource du cours, ou utilisez la touche [Suppr.].

Pour retirer une ressource du cours, vous pouvez également survoler la ressource
concernée, puis cliquer sur la croix pour la supprimer.

/@3 x|

O]

1h0d - lundi & 08hao - H

2 places libres - 23 éléves
Matigres 1

MATHS - MATHEMATIQUES

Professeurs 1
PROFESSEUR Maxime
Personnels
Groupes
Classes 1
30
Parties o]
Salles 1
103 (Salles banalisées) ]
Matériels ‘h s 1]

=

Supprimer une donnée de la base

Sélectionnezladonnée et appuyez surlatouche [Suppr] ou faites un clic droit et choisissez
Supprimer (fonctionne aussi en multisélection). Seules les données non utilisées par
ailleurs peuvent étre supprimées ; si besoin, supprimez les absences, les cours, etc., d’'une
ressource avant de la supprimer.
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Syntaxe des données (import)

Supprimer un cours sur I’emploi du temps a la semaine
= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 26

SYNTAXE DES DONNEES (IMPORT)

Lors des imports LDAP, texte et SQL, certaines données doivent respecter le format
attendu par EDT.

Importer une partie de classe
<NomClasse><NomDelLaPartition>NomDeLaPartie

Importer la rubrique (famille)
<«NomFamillesxNomRubrique

Importer le numéro du cours

<X> pour les cours simples, <X.Y> pour chaque séance du cours complexe (tous les cours
démarrant par X. seront alignés)

Importer le groupe de salles du cours
<NomDuGroupe>NomSalle

Importer I’alternance du cours
Code (Numérateur/Nombre de semaines) ou Code
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Importer la salle du cours en la liant a un site
NomDuSite(NomSalle)



Taux d'occupation potentiel

OCCUPATION POTENTIEL

En plus de I’'Occupation (nombre d’heures par semaine), EDT calcule le Taux
d’occupation potentiel en comparant ce nombre d’heures au nombre d’heures
possibles sur la grille. Cet indicateur permet de repérer des incohérences qui
bloqueraient le calcul (taux d’occupation proche ou supérieur a 100%). Il est également
calculé pour les rencontres parents-professeurs.

Voir le taux d’occupation d’une ressource

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > i= Liste.

2. Consultez la colonne TOP. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton *
en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Liste des salles

Hom Capacité Hombre| Occ. TOP Réservable par Q
* Créer une salle Vad
07 28 1 Fh30 B5% |Tous les professeurs, Tous les personnels  #
108 28 1 Fh0o E7% | Tous les professeurs, Tous les personnels E
049 28 i Fh30 B58% | Tous les professeurs, Tous les personnels A
o 28 i 28h30 B4% | Tous les professeurs, Tous les personnels
201 28 1 28h30 B1% | Tous les professeurs, Tous les personnels
202 30 1 17h30 38% | Tous les professeurs, Tous les personnels
203 28 1 12h30 27% | Tous les professeurs, Tous les personnels
204 29 1 13h00 28% | Tous les professeurs, Tous les personnels
205 30 1 Thoo 15% | Tous les professeurs, Tous les personnels
206 30 1 2ho0 4% [ Tous les professeurs, Tous les personnels | w
[ 31 138138

TELEPHONE

S’ils sont renseignés dans STSWEB et SIECLE, les numéros de téléphone sont récupérés
dans EDT lors des mises a jour depuis ces applications.

Modifier un numéro de téléphone dans EDT
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,

e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche de renseignements,

e Emploi du temps > Responsables > gz Fiche de renseignements.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3.Cliquez surle bouton & delarubrique Identité pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les champs Téléphones.

Ne pas écraser les numéros saisis dans EDT lors d’un import depuis SIECLE

1. Dans la fenétre de récupération des éléeves de SIECLE, déployez Mettre a jour les
coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

2. Décochez Téléphones.
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Téléphone

et Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION

Choix des données & importer

/| Importer les nouveaux éléves
I Mettre & jour les données des éléves
El

>

| Mettre & jour lidentite des éléves
A [ Meftre & nur Ies conrdonnées des éléves (548)
(. ;

[#] Autorisation ShS
A [JE-mail (0/7)
Meme =i vide
A [J hdresse (0/1)
Méme =i vide
| Code postal
[ ille:
A [J] Mettre & jour les responsables des éléves (6/77)
PR -
[ 4[| Télgphones () |
v v

— =T
/| Me pas mettre & jour ni importer les éléves dont la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au | 2/09:2019

Alimerter les groupes depuis SIECLE
Mettre & jour les MEF des classes et réinftialiser leurs services

Choix des fichiers SIECLE

* | Aucun fichier
Annuler Importer

Modifier P’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.
2. Dans I’encadré Téléphone, modifiez I'Indicatif par défaut des portables en le faisant

précéder d’un +.

Téléphone

-

Indicatit par défaut des portables

Format des numéros : | 04 96 96 96 96 - | -

Modifier le format des numéros de téléphone
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.

2. Dans I’encadré Téléphone, choisissez I'un des formats dans le menu déroulant. Si aucun

ne convient, cliquez sur le bouton |- | pour en définir un nouveau.

Téléphone

Indicatif par défaut des portables : m
Format des numéros ; [{EEIIEIELEL] Iz‘

95 96 96 95
0496 969 696 |

0496 969 696
0496969696

Voir aussi
= SMS, p. 353
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Transformer en plusieurs cours

TRANSFORMER EN PLUSIEURS COURS

Si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en
plusieurs cours.

Transformer un service en plusieurs cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez le service dans la liste.

3. Dans le menu Editer, choisissez Transformer la sélection ou utilisez le raccourci [Ctrl + L].

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les configurations pour obtenir les cours
souhaités. Vous pouvez modifier le nombre de cours, la durée et |a fréquence.

5. Vérifiez le récapitulatif en bas de la fenétre puis cliquez sur le bouton Transformer.

et Transformer en plusieurs cours x

Chague ligne correspond & un type de cours, dort wous pouver
madifier la DIUREE &t la FREQUENCE et en fixer le nombre
d'exemplaires. Sélectionnez, en les cochant, toutes les lignes
néceszaires pour définir la nouvelle répartition.

1 COLrE de Oh30 Hebdomadaire
1 COUrE de Oh30 &n GQuinzaine
3 COurE de 1hion Hebdomadsaire
1 cours de 1hoo en Quinzaine
1 cours de 1h30 Hehbdomadaire
1 cours de 1h30 en Guinzaine
1 cours de 2h0o Hebdomadaire
1 COurs de 2hio0 &n GQuinzaine
1 COurs de 2h30 Hebdomaddaire
1 cours de 2h30 en Quinzaine
1 cours de 3hog Hebdomadaire
1 cours de 3hoo en Guinzaing
1 cours de 3h30 Hebdomadaire
1 COurE de 3h30 &n Quinzaine
1 COUrE de 4h00 Hebdomacaire
1 COurs de 4ho0 En GQuinzaine

Transformation de chague cours sélectionné en
I:I cours d'une durée totale de

| Annuler || Transfarmer |

TRANSPORTS EN COMMUN

Préciser si I’éleve utilise les transports en commun pour venir dans I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité et scolarité.
3. Cliquez surle bouton # de larubrique Scolarité pour entrer en mode édition.
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4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Régimes et cochez I'option
Usager des transports en commun.

Eléves 9 éléves sélectionnés - Fiche de renseignements
- || = | Identité et scolarté | Responsables
Hom prénom  |Q Régimes ~
) Créer un Eléve ~ FRégime
! oﬁ | Tel quel -
T Jour Midi (T) Soir (T)
Iuncii
mareli
mercredi
o
ARMOUK Geoffrey = =
ASTIER Lucie e
" < >
m Alimertation [ 7 &lévels) concerns(s) )
i | |
AUFFRET Lazhiare Autorization de sortie
AUFFRET | Aux horaires habituels * &S

BERNARD Fanny

« Usager des transports en commun

BERTHE Alexancdre W
4227422 < > v

Remarque : vous pouvez cocher en l'option en multisélection.

Retrouver les éléves d’une classe qui utilisent les transports en commun

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste.

2.Sélectionnez la classe dans le menu déroulant au-dessus de la liste.

3. Consultez la colonne Ad. Transp. (Adhésion au transport). Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton ,* en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p.203).

4.Triez la liste sur la colonne pour afficher a la suite tous les éléves qui utilisent les
transports en commun.

TRMD

Le Tableau de Répartition des Moyens par Discipline compare les besoins prévisionnels
aux moyens dont vous disposez. A partir de ce tableau, vous pouvez vérifier le nombre
de postes et d’heures supplémentaires dont vous avez besoin pour assurer tous les
enseignements.

Consulter le TRMD

Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > .Ir, TRMD.

e Les heures d’enseignement pondérées sont calculées en fonction des informations que
vous avez saisies dans Prérentrée > MEF > W Services.

e Les heures d’AHE sont saisies dans I'onglet Professeurs et additionnées par discipline.

e Les Moyens définitifs comptabilisent les professeurs avec un statut Définitif et leurs
Apports (nombre d’heures dues par les professeurs) dont sont déduites les éventuelles
AHE saisies dans I'onglet Professeurs. En double-cliquant sur ’Apport, vous visualisez
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les professeurs concernés.
e Lacolonne Ecart permet de comparer vos moyens et vos besoins.

Renseigner les moyens provisoires

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > Ir, TRMD.

2. Double-cliquez dans la colonne Heures des Moyens provisoires.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, créez les professeurs attendus : vous les retrouverez dans
laliste des professeurs avec le statut Provisoire.

4.Dans la colonne Bilan, EDT fait le bilan de vos moyens en fonction des moyens
provisoires renseignés.

Choisir le mode de pondération

La pondération peut étre:

e dynamique, calculée a partir des services prévisionnels (c’est I'option par défaut; la
pondération est automatiquement recalculée si vous modifiez les services
prévisionnels),

e statique, calculée a partir de ’emploi du temps, de la préparation des cours ou de la
répartition des services. Les modifications réalisées a posteriori dans les affichages
concernés ne sont pas automatiquement prises en compte; il vous faut pour cela
relancer la commande.

Vous pouvez affecter une pondération dynamique en multisélection et ainsi repasser dans

un mode de calcul automatique.

1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > [, TRMD.

2.Sélectionnez les services concernés, faites un clic droit et choisissez Pondération
dynamique a partir des services ou Pondération statique fixée par > [le critére de votre
choix].

Tableau de Répartition des Moyens par Digcipline

Besoins issus des services prévisionnels

Disciplines Détail des heures (B}
Enseignées Pondérées AHE-E Besoins
C0217 LETTRE EDUC MUS 4 20h00 20h00
0213 LETTRE EDUC PHY 3 Sh30 2had 11h30

3 20h00

¥ 40h30 Pondération dynamique & partir des services

L0422 ANGLAIS v BIhOD

Voir aussi
= Prérentrée, p. 280
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Trombinoscope

OMBINOSCOP

Les trombinoscopes reprennent les photos des éléeves, des professeurs et des
personnels ajoutées aux fiches personnelles. Les photos des professeurs sont
affichées avec leurs matiéres enseignables (= Matiére, p.213). Avec PRONOTE, les
trombinoscopes peuvent étre consultés depuis les Espaces.

3C - Trombinoscope des éléves © Tous Au 1511172019

MEQBRERA

BOUET DELHAYE DESCAMPS DuBos FREMONT GROMDIN HUMBERT LAPEYRE
Maime: Tony Manon Amandine Alicia Aurelien Charlotte: Alire:

LAVALD MATHIS QGER PARIS PAUL PALILIN SALLE SCHMIDT
Anaiz Faustine Ameline hielanie Alizon hiaxime haxime Justine

SCHWARTE TERRIER THEWEMET THIBALLT TORRES TOLSSANT
Marine Loic Julien Megry Matine Leandre

Constituer les trombinoscopes
= Photos, p. 264

Consulter les trombinoscopes prédéfinis

Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Classes > 2] Trombinoscope des éléves,

e Emploi du temps > Professeurs > [&] Trombinoscope des professeurs,

e Emploi du temps > Classes > &) Trombinoscope de [’équipe pédagogique,
e Emploi du temps > Personnels > [&] Trombinoscope des personnels.
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Composer un trombinoscope personnalisé

Pour les éléves :

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > [Z] Trombinoscope.

2.Sélectionnez les éleves souhaités (= Multisélection, p. 226).

Pour les professeurs ou personnels :

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /
Personnels > [@] Trombinoscope.

2.Sélectionnez les professeurs/les personnels souhaités (= Multisélection, p.226),
faites une extraction [Ctrl + X].



Autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez les trombinoscopes que les enseignants
peuvent consulter.

Imprimer des trombinoscopes
1. Sur les affichages (2] et [R], sélectionnez la ou les ressources concernées.
2. Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le
résultat dans I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

Voir les cours qui peuvent boucher un trou

1. Sur tous les affichages wi¥ Emploi du temps et ffj Planning, en maintenant la touche
[Alt] enfoncée, cliquez sur le début du trou de 'emploi du temps.

2. EDT encadre les cours qui peuvent venir a cette place:
e en blang, sile déplacement peut se faire dans le respect des contraintes,
e enbleu, s’il faut pour celaignorer une contrainte.

3. Vous pouvez ensuite déplacer le cours de votre choix (= Déplacer des cours, p. 95).

fiik>

o

3A - Emploi du temps Mise en attente !'

05h00

09h0d

10h00

11hon

12h00

13h00

14h00

15ha0

16h00

AThon

18h00

Iunch

mardi

mercredi

gLl

wendreci

ARTS PLASTIQUES
MOHIER T.

13

AHGLAIS LV1
MILLOT B.

EDUCATION MUSICALE
VERHET R.

110

r

AHGLAIS LV
MILLOT B.

AHGLAIS LV1
MILLOT B.

ED.PHYSIQUE & SPORTE
WALTER D.

-]

PHYSIQUE-CHIMIE
GERVAIS F.

PHYSIQUE-CHIMIE
GERVAIS F.
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Paramétrer la gestion des trous lors d’un placement automatique

1.
2. Cliquez sur l'onglet Préférences de placement et précisez si les trous d’une demi-heure
et les trous autour de la plage de la demi-pension doivent étre considérés comme des

3. Par défaut, les critéres de placement sont équilibrés de maniére a ce que I'un n’empiéte
pas sur I'autre. Pour éviter en priorité les trous, revenez sur I'onglet Informations,
cliquez en bas a droite sur le bouton Personnaliser les critéres de calcul et augmentez la
valeur associée a Pénaliser les trous (professeurs) et / ou Pénaliser les trous (classe).
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Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer un placement automatique.

trous, c’est-a-dire évités dans la mesure du possible.

1 Placement automatique o

Caleul de I'emploi du temps pour les cours extraits

Informations | Préférences de placement

=Gestion des trous =Cours en quinzaine
Laiszer les trous o412 heure /| Regrouper sur la méme plage
Me pas compter comme des trous les Répartir ceux de la méme matigre sur les 2 semaines

plages libres autour de la mi-journée : )
Maxima horaires des matieres :
pour les clazses

pour les professeurs ® Respecter la moyenne sur les 2 semaings - écart max 30 mn
() Respecter ke maximum sur chague semaing
=Regrouper les cours Maxima hotaires des professeurs et des classes :
® A0 plus tit dans la journée ® Respecter la moyenne sur les 2 semaings - écart max 30 mn

) Autour de la mi-journée ('Respecter le maximum sur chague semaine

=Incompatibilité matiére sur 2 jours

Considérer comme consécutifs 2 jours séparés
par des jours non ouvrés (ex : vendredi et lundi) waleurs par défaut

=1 Placement automatique x

Caleul de 'emploi du temps pour les cours extraits

Informations | Préférences de placement

Pour adapter les performances du caloulateur & votre &tablizsement, vous pouvez définir vas
préférences de placement et, au besoin, personnaliser les critéres de caloul

| Personnaliser les crittres de caloul

=1 Placement automatique

Caleul de 'emploi du temps pour les cours extraits

Informations  Prétérences de placement | Critéres de caloul

Critéres de calcul @
Favoriser les 1/2 journées libres (0 = 1000] 30
Pénali les trous (prof: } [0 > 1000] 10
Pénaliser les trous (classe) [0 = 500] 10
Favoriser les journées libres [0 = 100] 50
Favoriser les voeux ressource [0 = E00] 15
Favoriser les voeux cours [0 = 100] 30
Favoriser les cours en 1/2 heure [0 = E00] T Valeurs par détaut




Préciser individuellement le nombre d’heures de trou tolérées par les professeurs

Ce seuil est uniquement pris en compte lors de l'optimisation des emplois du temps
(= Optimiser les emplois du temps, p. 241).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs >

contraintes.

-
=
-

Indisponibilités, veeux et

2.Sélectionnez les professeurs tolérant le méme nombre d’heures de trou et renseignez le
Nombre d’heures de trous tolérées dans le menu déroulant en bas a droite.

Esis <

35 Professeurs - Contraintes et préférences d'optimisation

*Max horaire M

=Horaires aménagés &

Telq = jours par semaine, terminer au plus tard &

=Plages libres garanties G

Tel q = | IDUrS par semaine, commencer au plus totd | 1e quel ~

1Thoo -

Garantir Journées libres Tel quel ~ | Demi-journées libres

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

=Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées @

Aprés-midi:

Voir le nombre de trous pour une ressource

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > i=

Liste.

2. Cliquez en haut a droite de la liste sur le bouton s : EDT affiche dans la liste pour
chaque ressource le nombre de trous d’'une demi-heure, le nombre de trous d’'une heure
et le nombre de trous de plus d’une heure.

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Oce. | Trous §HT.T.  D.C.T 12 h ih >1h JC.iso. 1/2j1 TOP
& Créer un professeur
hime BACHELET hiaring 12h30 25 4h00 2h30 1 05 1 0 3 38%
hme BRCAWN Julie: 48h00 15 4h00 1ho0 1 05 a 0 2 54%
M. CECCACI Thomas 17h20 20 4h00  2h30 0 1 1 0 2 45%
CHENG Emma 1h30 0 4h00  Oh0O 0 0 0 1 g 4%
M. DALIAOUI Harim 17h30 45 4h00  Shds 05 3 1 1 2 48%
M. DEJEAN “Yannick 14h00 15 4h00  Ohds 15 0 0 15 1 43%
Mine: DOUCET Laure 20h00 30 4h00 2h00 2 1 0 ] 1 57%
Mine: DUPAS Marion 18h00 50 4h00 4h30 3 0 2 1 1 EB0%
hme FAYIER Elodiz 16h00 4 4n00 2h30 3 1 o u] 1 44%
M. GALLET Benjamin 18h00 2 4n00 k30 1 1 o 05 25|52%
hdme GAIDIM Flarence 15h30 57 4h00 d4h4s 32 1.2 1,2 1 02 42%
hdlle GEMET hiathilcie 22h00 25 4h00  2h4s o 2 05 [u] 1 B0%
GIOLLET Anna 3h20 o 4h00  Ohoo o o o u] & 9%
hime GRAMGE Sophie 14h00 27 4h00  2hS3 1 1 o7 [u] 32 36%
hime JoLy Andrea 17h30 2 4h00  1h4s 1 05 05 05 15 53%
Eﬂa LEFEVRE Aurélie 16h00 2 4h00  1h13S 15 05 a [u] 1 44%
35735

€ O

>

Remarque: si la durée cumulée des trous (colonne D.C.T.) dépasse le nombre d’heures de
trous tolérées (colonne H.T.T.), elle s’affiche en rouge.
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Tuteur

TUTEU

Un tuteur peut étre désigné pour chaque éléve, indépendamment du professeur
principal. Il dispose dans PRONOTE d’un affichage dédié pour suivre facilement ses
éleves.

Saisir le tuteur d’un éléeve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Tuteur et, dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez
I’enseignant. Si vous ne voyez pas la colonne Tuteur, cliquez sur le bouton /% en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 203).

Liste des éléves

Classes - || Eléves de 1A -

Hom Prénom Hé(e)le |Sexe| Classe | Professeur Principal Tuteur Occ. ann.

) Créer un ééve

BOMTEMPS | Melanie 10092006  F 14 hime MONIER Céline . DALIACUI Karim 2Th30
BOULARD Esteban 28M002006 G 14 hime MONIER Céline hme BROVYI Julie 2Th30
CASTEL Kenza 220672006 F 14 hime MONIER Céline . DALIACUI Karim 2Th30
CLAUDEL Margaux 04012007 F 14 time MONIER Céline . DALIACUI Karim 2Th30
DELCOURT | Jeremy 040772005 G 1A ime MONIER Céline Mme MOREAL Camille 2Th30
DEOLIVEIRA | Aline 140672005 F 14 hime MONIER Céline hme SIMON Amandine 2Th30
DERRIEM Sohane 290572006 G 14 hime MONIER Céline hme BROVYI Julie 2Th30
DUBCURG Guentin 3052006 G 14 hime MONIER Céline hdme BROVYI Julie 2Th30

Remarque : vous retrouvez le tuteur dans la fiche de [’éléve, rubrique Scolarité.
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Indiquer tous les éléves dont un enseignant est le tuteur

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Tuteur, cliquez sur le bouton ,£ en haut a droite de la
liste pour I’afficher (= Liste, p. 203).

3. Sélectionnez les éléves concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Tuteur.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’enseignant et validez.



Utilisateur administratif

UTILISATEUR ADMINISTRATIF

En version Réseau, les utilisateurs administratifs sont les utilisateurs qui se
connectent a EDT en Mode administratif (par opposition au Mode enseignant). Par
défaut, il existe un seul utilisateur: le SPR, qui a tous les droits. La création des autres
utilisateurs (CPE, surveillants, etc.) se fait depuis un Client, une fois la base créée et
mise en service.

Mode
administratif
COLLEGE IHDEX EDUCATION
sPR |
Moe SRR A
enseignant

Récupérer les utilisateurs de I’an passé avec leurs autorisations
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs en bas a gauche.

+ Médecins MODIF S
ME-Médecin scolaire

+ Modification moor @ @

+ Psychologues E. MODIF S
PE-Psychologue EN.

+ Consultation consut @ @

[ 17

Déconnexion automatigue

Déconnecter les utiisateurs

e CE groupe en cas
dinactivité supérieure & l:l Lk

Récupérer les utilizateurs

4.Sélectionnez le fichier *.profils qui contient tous les droits des utilisateurs. Si EDT
n‘ouvre pas directement le dossier oll se trouve le fichier, allez le chercher dans
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 2019-0\FR\Serveurs\
numéro-du-serveur.

5. Validez.
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Utilisateur administratif

Créer un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR et avoir créé le groupe dans lequel on souhaite

ajouter I'utilisateur (= Groupe d'utilisateurs, p. 169).

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans |a fenétre qui s’affiche, cliquez sur ¥.

3.Dans la liste a gauche, sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez créer
Iutilisateur.

4.Dans la liste a droite, cliquez sur la ligne de création, saisissez l'identifiant de
connexion, puis le nom et le prénom de l'utilisateur en validant chaque fois avec la
touche [Entrée].

5. Saisissez un mot de passe que l'utilisateur devra personnaliser a sa premiére connexion.

Groupes d'utilisateurs @ CPE - MODIF - Itilisateurs
Hom Type @ @ 4 _identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe 8| [§)

() Créer un groupe 3 (| (#) Créer un wtiissteur
+ Administration amn @ @ MARTI WARTI Davia wenn

SPR-Superviseur
+ Assistants d'éducation MODIF [}

AE-Assistant déducation
+ Conseil de classe MODIF [}

CC-Conseil de ciasse
o oo |

A RTIN-MARTIN

Définir identifiant et le mot de passe d’un utilisateur

= Identifiant de connexion, p. 179
= Mot de passe, p. 222

Changer un utilisateur de groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans |a fenétre qui s’affiche, cliquez sur @~ ou Q*.

3. Sélectionnez I'utilisateur dans la liste a gauche et glissez-le dans son nouveau groupe (il
doit s’afficher sur fond vert au moment de relacher la souris).

Groupes d'utilisateurs @
Hom Type @ @ A

(+) Créer un groupe i

+ Administration aomn @ O
SPR-Superviseur

+ Assistants d'éducation MODIF @
AE-Assistant oéducation

+ Conseil de classe MODIF [vor}

CC-Consell de classe

G Modification - MARTIN
jgEncadiemertisocial 31‘ Changer utilisateur de groupe
L

+ Infirmier(e} —
IF-infivenier(e)

+ Médecins ODIF {hor)
MS-Médecin scoigire

+ Modification moor @ @

MARTINGMARTIN

+ Peychologues EM. MODIF [}
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Utilisateur administratif

Supprimer un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @ ou §*.

3.Sélectionnez I'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou appuyez sur la
touche [Suppr.].

Voir aussi

= Déconnexion des utilisateurs, p. 88
= Groupe d'utilisateurs, p. 169
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Vacances et jours fériés

VACAN ET JOURS FERIE

Les dates des vacances et des jours fériés correspondant a votre zone sont récupérées
lors de la récupération des données STSWEB.

Mettre a jour les vacances et les jours fériés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Les vacances se saisissent comme des jours fériés, en cliquant-glissant sur le calendrier.
Pour récupérer automatiquement les dates de vacances de votre académie, cliquez sur
le bouton Calcul des vacances et fériés : dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre
académie et validez.

Wacances ef jours fériés
Cliguez sur un jour ou cliguez-glizzez sur plusieurs jours pour le(s) indiguer comme: fériélz)

sept. | oct. nov.  déc.  jam.  févr,  mars s 4| b Calcul des vacances et fériés Imprimer le calendrier

Férié du au Libellé [
201002019 031102018 Vacances de la Toussaint

D; 051_ 22M 22019 051012020  Vacances de Mogl

12 13 09/02/2020 | 230202020  “acances dhiver

°1°;- 0ct | 0sin42020 20042020 | Vacances de printemps

) ] g ) N - 29/04/2020  29/04/2020 | Féte du travsi

------- 06052020 | OBMSI2020  Victoire 1945
------- 28/05/2020 | 3000552020 Ascension

07/06/2020 08/M06/2020  Pertecite

Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim.

novy. novy. novy. novy. novy. novy. novy.

3. Pour d’éventuels ajustements a la marge: un clic sur un jour ouvré le rend férié (en
rouge), et inversement.

Afficher « Vacances » sur les emplois du temps

Si vous souhaitez que le terme « VACANCES » apparaisse sur les emplois du temps, il faut
créer une matiere VACANCES (= Matiére, p. 213) et dessiner des cours de cette matiéere sur
les jours concernés depuis I'onglet Gestion par semaine et absences (= Dessiner un cours,
p. 101).
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Variable (lettre ou SMS type)

VARIABLE (LETTRE OU SMS TYPE)

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de
I'impression ou de I’envoi des courriers / des SMS. Par exemple, la variable <NomEle>
est remplacée par « Benyahia » ou « Lambert » selon I’éléve concerné.-

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné, directeur de I'établissement «Etablissements, cerifie que l'élave

«NMomPrenomEles
néle) le «DateMNaisEle» 3 «LieuNaisEles
résidant
«hAdrLignel Ele» «AdrLigne2Eles
«CodePostalElex «VilleElex

est actuellement inscritie) dans mon établissement en classe de «ClasseEles en
yualité de eRegimeEles et que sa fréquentation est réguliére

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigng, directeur de '8tablissernent COLLEGE INDEX EDUCATION, certifie
que l'éleve

FOUCHER Bryan
né(e) le 01/112001 4 Marseille (13)
résidant

12 rue du moulin

13013 MARSEILLE

est actuellerment inscrit(e) dans mon établissement en classe de 3D en qualité de
DEMI-PENSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT &t gue sa fréquentation est
réguliére

Insérer une variable dans une lettre type / un SMS type

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:

e Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2. Sélectionnez une lettre type /un SMS type.

3. Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une variable, faites un clic
droit (ou cliquez sur le bouton Insérer) et sélectionnez la variable souhaitée. Les
variables disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type / du SMS type
(= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 40).

4. La variable s’affiche entre chevrons. Lors de I’envoi, elle sera remplacée par les données
appropriées.

Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Pour certaines catégories (Absences, Demande remplacement, Remplacement, Conseil,
Rencontre), vous pouvez insérer comme variable une liste (d’absences, de demandes de
remplacement, etc.) : soit une liste prédéfinie (avec des éléments sélectionnés par défaut),
soit une liste personnalisée (dont vous définissez les éléments et leur présentation).

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type.
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Verrouillage de l'application

3.Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit ot vous souhaitez insérer une série de
variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste... > Personnalisée.

4.Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans l'ordre que vous souhaitez et
validez.

est) Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet éditeur permet de définir le conteru dune ligne de a liste.
[T o - @@B I UE=E ¢ 2B e |
«Datelbss, «HeuresAbss de «Matieresthss. Motif Date et heure de I'absence
hotif de ['absence

Matiéres mangquées
Mombre d'heures mangquées

Méma de I'absence

| Annuler | | Walider |

/

RECAPITULATIF DES ABSENCES

«Civ Profe «MomProfs,
“oustrouvere z ci- dessous le récapitulatf de vos absences

§¢Datesbss, «Heuresdbss de ¢Matioresdbss. Motif «MutifAbs»*§|

“euillez agréer, «CivProfs «MomProfs | l'expression de mes sentiments les meilleurs.

5.Les variables seront remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de la
lettre.

RECAPITULATIF DES ABSENCES

M. LACAZE,
“ous trouyerez ci-dessous le récapitulatif de vos absences.

le 06052019 de 08H00 & 18h00, 6h00 de HISTOIRE & GEOGRAPH., EDUCATION CIWVIQUE. Motif :
Maladie

le 24/05/2019 de 08H00 4 12h00, 300 de HISTOIRE & GEOGRAPH., EDUCATION CIWVIQUE. Motif :
Sortie pédagogigue

le 28/05/2019 de 03H00 4 12h00, 3h00 de HISTOIRE & GEOGRAPH.. Motif : Examens

Weuillez agréer, M. LACAZE, 'expression de mes sentiments les meilleurs.

VERROUILLAGE DE L'APPLICATION

Par défaut, les applications Serveur@ et Relais@® sont verrouillées
automatiquement aprés 3 minutes d’inactivité. L'utilisateur doit a nouveau
s’identifier pour déverrouiller I'application.

Verrouiller manuellement I’'application

Sile poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement une
application dés que vous avez fini de I'utiliser.
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Verrouillage des cours a la méme place

Dans chacune des applications, cliquez sur le cadenas " situé en haut a droite pour le
fermer.

Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle I’application se verrouille

Prérequis L’application est déverrouillée.

Dans chacune des applications, faites un clicdroit sur le cadenas " situé en haut a droite,
puis choisissez une nouvelle durée dans le menu.

= Administration Serveur EDT 2020

Fichier A&ssistance ﬂ"
Serveur en service | neterlarise e seried & 3 min

5 min

C:\Program Fileslindex Education\EDT 2020\1Ma_base.edt J 2 T

20 min

30 min

60 min

VERROUILLAGE DES COURS A LA MEME PLACE

Le verrouillage des cours « a la méme place» @ empéche le déplacement des cours
verrouillés par EDT lors d’un placement automatique. Il empéche également la
suppression des cours par inadvertance lors d’une modification manuelle: pour
supprimer un cours verrouillé, il faut au préalable le déverrouiller. Les modifications
possibles sur un cours verrouillé (déplacement, dépositionnement) dépendent de ce
que l'utilisateur choisit dans ses préférences.

Indiquer ce qu’on préfére lors des modifications manuelles
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours.
2. Dans I’encadré EDT, cochez ou décochez:
e Ne pas dépositionner les cours verrouillés : vous ne pourrez pas dépositionner des
cours en forgant le placement d’autres cours;;

e Permettre le déplacement des cours verrouillés : aucun message ne s’affiche lorsque
vous modifiez un cours verrouillé.

Remarque : quelles que soient les options cochées, vous pouvez toujours déverrouiller le
cours pour le modifier ensuite.

Activer le verrouillage automatique des cours placés a la main
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours.
2. Dans I’encadré EDT, cochez Verrouiller les cours posés a la main.

Verrouiller un cours manuellement

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >
affichages T8 Emploi du temps et fgf Planning.

2.Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez @ Verrouiller a la méme place. Le
cours s’affiche avec un verrou rouge.

Liste ou sur tous les
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Verrouillage des cours exceptionnels

Liste des cours

Durée  Jour et heure |Fréq. || Etat Matiére Professeur Classe Q
2h00  mardi 13h30 H _ﬁ_ AP - Accompagnement pe ALVAREZL Sabrina, BACHELET Marine, LEY 6C, 6D d“
1h00  mardi ko0 H B L2 - Langue vivante 2 ALWARET Sabrina, SRANGE Sophie, LEVY 44, 48, 4C, 4D »
Tho0  mercredi 03h00 H ﬁ Lv2 - Langue vivante 2 ALWVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PLIOL 48, 48, 4C, 4D
Ah00  lunch ko0 H E W2 - Langue vivarte 2 ALVARET Sabrina, LEVY Giowvanni, PUIOL 34, 3B, 3C, 3D | 2
Ah00  lundi 13h30 H ﬁ L%2 - Langue vivante 2 ALVARET Sabring, LEVY Giowanni, PUIOL 54 5B, 5C, 5D &
Ah00  mardi 16h30 @ E W2 - Langue vivants 2 ALVARET Sabring, LEVY Giowanni, PLUOL | 54, 5B, 5C, 50
Ah00  mercredi 0shon H E LY2 - Langue vivante 2 ALVARET Sabring, LEVY Giowanni, PLIOL 34, 38, 3C, 30
1h00  mercredi 11ho0 H E L%2 - Langue vivante 2 ALVAREL Sabrina, LEVY Giovanni, PLUOL | 54, 38, 5C, 50
Ah00  mardi 10h00 H |®] EPI(B - EPI (hig data) ALVARET Sabring 3C
Th00  jeud 11h00 H E EPI - EPI (alimentation) ALVAREL Sahring aC

vendredi 13h30 H E EPI - EPI (dan=e) ALVARET Sabring jei=]
(=] 03h00 [®]  ANG - ANGLAIS L1 BACHELET Marine S v
< >

Déverrouiller une série de cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >i= Liste ou sur tous les
affichages ¥ Emploi du temps et ff§ Planning.
2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez g Déverrouiller.

VERROUILLAGE DES COURS EXCEPTIONNELS

Le verrouillage des cours exceptionnels (créés depuis I’emploi du temps a la semaine)
permet d’empécher le déplacement de ces cours par inadvertance.

Empécher le déplacement des cours verrouillés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

2.Dans I’encadré EDT a la semaine, décochez I'option Permettre le déplacement des cours
verrouillés.

Verrouiller un cours exceptionnel

Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Verrouiller non dépositionnable. Le
cours s’affiche avec un verrou bleu.

»
Dupliquer
Dupliquer sur d'autres semaines
Annuler »
B verrouiller non dépositionnable
# Deéverrouiller non dépositionnable
Rétablir »
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Verrouillage des cours non dépositionnables

VERROUILLAGE DES COURS NON DEPOSITIONNABLES

Le verrouillage des cours non dépositionnables permet de vous empécher de
dépositionner les cours par inadvertance, ce qui peut arriver lorsque vous faites des
essais au cours de I’élaboration de I’'emploi du temps.

Verrouiller une série de cours non dépositionnables

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >i= Liste ou sur tous les
affichages T8 Emploi du temps et fgf Planning.

2.Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez = Verrouiller non
dépositionnable. Le cours s’affiche avec un verrou jaune.

VERROUILLAGE DES SEMAINES

Le verrouillage des semaines interdit toute modification des cours sur I'emploi du
temps a la semaine pour les semaines verrouillées.

Paramétrer un verrouillage automatique des semaines écoulées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Verrouillage.
2. Cochez Verrouiller automatiquement les semaines écoulées.

Verrouillage des semaines
“errouillage
| verroviller automatiquement les semaines écoulées
B B B B B B B/ 68 8 B B B A B|E|E|68 8B B & & 8

septembre octobre novembre deécembre ianvier tewvrier mars

Verrouiller manuellement certaines semaines
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Verrouillage.
2. Cliquez sur les semaines a verrouiller : elles s’affichent avec un verrou.

Verrouillage des semaines
“errouillage

werrauiler automatiquement les semaines écoulées

septembre octobre novemhre décembre ianvier g terrier mars

Verrouiller des périodes de I’emploi du temps annuel
= Périodes, p. 254

VERSION D'EVALUATION

La version d’évaluation permet de tester le logiciel en Monoposte ou en Réseau
pendant 8semaines. Toutes les fonctionnalités sont disponibles a I’exception de
I'impression et des exports.




Version de consultation

Installer EDT en version d’évaluation

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education et cliquez sur Version
d’évaluation lors de I'installation.

Programme d'installation EDT Monopaoste 2020 *

Choix de la version 4 installer:

Wous étes client

Installation rézervée aux établizzements ayant acquis une licence de EDT.
Wergion enregistrée

Four consulter la base de données enregistrée avec la version de EDT pour
Wergion de conzultation laquelle vous avez zaisi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation.

Wous n'étes pas client

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

Version d'evaluation |"'optimization des emploiz du temps.

Annuler

VERSION DE CONSULTATION

Installer la version de consultation [version Monoposte]

Prérequis Vous avez acquis une licence en consultation (= Licence, p. 199).

Téléchargez I'application depuis le site Internet d’Index Education et, lors de I'installation,
cliquez sur Version de consultation. L’application doit étreinstallée sur un poste accessible
a tous les utilisateurs en consultation, ainsi que la copie de la base mise en consultation.

Programme d'installation EDT Monoposte 2020 x

Choix de la version & installer:

Yous étes client

Installation réservée aux établiszements ayant acquis une licence de EDT,
‘Wersion enregistrée

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

Wous n'étes pas client

Four eszayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté:
l'impression, les exports de données [ STSWEE, SIECLE ..., la résolution et

Wersion d'évaluation I"'optimization des emplois du temps.

Anuler
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Vie de classe

Limiter I’accés aux données en consultation

[Version Monoposte] Rendez-vous dans le menu Parameétres > Modes de consultation.

[Version Réseau] Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs. Dans
la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @v.

Créer automatiquement un cours hebdomadaire avec le professeur principal pour
toutes les classes

Prérequis Un professeur principal a été désigné pour chaque classe (= Professeur, p. 282).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2.Sélectionnez toutes les classes [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez Créer ’heure
devie de classe.

VOYAGE SCOLAIRE

Lorsqu’un voyage scolaire dure plusieurs semaines, vous étes amené a réorganiser les
emplois du temps des classes et professeurs restants.

Aménager I’emploi du temps ponctuellement

Dans cette méthode, I’'emploi du temps n’est pasrecalculé pour les classes quirestent dans
I’établissement : on saisit ’'absence des classes concernées par le voyage scolaire, puis on
désigne les accompagnateurs pour les classes en voyage, et les professeurs remplacants
pour les classes qui restent dans I’établissement.

Classe 2 classes - Saisie des absences
Hom Q, [ Choix du motif
38 ’L Saigie du motit (- Classe verte (s v)
ac L3 = = ! ! : .
s el —— | —— [ —— | —— [ ———
48 A | 10h00
s 13h00
14h00
58 -=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-
ac 15h00

E18J’1i( > janvier | février | mars [ awrl [ mai |

iuin

Classe Motif Ef Date Heures de cours Accompagnateur Q
6A I Classe verte K 02/03 3 08h00 au 13/03 & 18h0 T6h00 GRANGE 5., MILLOT P., MOMIER C. =
B . Classe verte K 02/03 3 0800 au 13/03 & 18h0 Téhoo DOUCET L., MILLOT P, MONIER C.

398



Voyage scolaire

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Classes > Ep Saisie des

absences.

Sélectionnez les classes concernées dans la liste a gauche.

Sélectionnez la ou les semaines concernées sur la réglette en bas a droite.

Sélectionnez un motif d’absence dans le menu déroulant (= Motif d'absence, p. 225).

Cliquez-glissez sur ’'ensemble de la grille: les professeurs et les salles des cours annulés

deviennent disponibles.

6.Sur la ligne de ’absence sous la grille, désignez les professeurs accompagnateurs : leurs
cours sont annulés et apparaissent dans les remplacements a programmer.

7.Rendez-vous enfin dans longlet Gestion par semaine et absences >
Professeurs > =2 Tableau d’affectation des remplacements.

8. Choisissez en haut la période correspondant aux semaines concernées.

9. Pour chaque cours, choisissez un remplacant (= Remplacement ponctuel, p. 298). Vous
pouvez filtrer la liste des remplacants a gauche en choisissant d’afficher uniquement
les professeurs libérés par une absence de classe.

v W

Tableau d'affectation des rempl. tsalaméme place - Période: |  ~|aul02032020 ED|au [13032020 [T

Professeurs disponibles Heures MOHIER: C. L MOHIER C. < MILLOT P. s DOUCET L. <

2 B 8 AflSctees) Jun. 02103 Tun. 02103
14h30 - 15h30 14h30 - 15h30
ANGLAIS LV1 AHNGLAIS Lv1
- 2 48 §C
W ..5Ulte 4 une absence de cl...| ¥ A ce jour

Remplacants libres

o

..avec une priorité 1 = * ® *
[ ) [ ) E-Y

..avec une priorité 2 2 2 a

...avec un trou dans l'edt
...présents ce jour

..présents dans la 1/2 journee
...suite a une absence de classe
Enseignants libres

...Sans controle d'occupation

10. Depuis I'onglet Gestion par semaine et absences > Classes > gy Emploi du temps de la
semaine, vous pouvez enfin passer rapidement en revue les emplois du temps et
chercher une nouvelle place pour les cours qui seraient devenus isolés (= Déplacer des
cours, p. 95).

Recalculer un nouvel emploi du temps

Mieux vaut recalculer ’'emploi du temps sur une copie de la base et importer ensuite les
emplois du temps modifiés dans la base en service.

1. Faites une copie de la base avec lacommande Fichier > Créer une copie de la base.

2. Ouvrez la copie avec une version Monoposte d’EDT (version d’évaluation).

3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

4. Sélectionnez les classes concernées, faites un clic droit et lancez Extraire les cours de la
sélection : EDT bascule dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
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5. Triez les cours sur la colonne Répartition et sélectionnez uniquement les cours simples :
aprés les avoir éventuellement déverrouillés, faites un clic droit et sélectionnez
Supprimer.

6. Sélectionnez les cours complexes, lancez lacommande du menu Editer > Transformer les
cours complexes en cours simples et indépendants.
7. Gérez les cours en groupe:

e les cours en groupe qui concernent uniquement les éléves des classes en voyage:
sélectionnez-les et supprimez-les;

e les cours d'accompagnement personnalisé: vous pouvez laisser ces cours de coté;
I’appartenance des éléves a ces groupes se gere a la semaine et il vous suffira de ne
mettre aucun éléve des classes sur le départ dans ces groupes;

e les cours en groupe qui mélent des éléves qui partent en voyage et des éléves qui
restent dans I'établissement : utilisez la fiche cours pour retirer tout public partant
envoyage et rajouter les parties nécessaires.

8. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

9.Sélectionnez les professeurs concernés, faites un clic droit et lancez Extraire les cours
de la sélection.

10. Rendez-vous enfin dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

11. Triez les cours sur la colonne Répartition et sélectionnez uniquement les cours
simples: aprés les avoir éventuellement déverrouillés, faites un clic droit et
sélectionnez Supprimer.

12. Sélectionnez les cours complexes qui regroupent les mémes professeurs et, a partir de
la fiche cours, retirez de ces cours le professeur qui accompagne les éléves en voyage
scolaire.

13. Désormais, les emplois du temps disposent de gros «trous» et deux solutions
s’offrent a vous pour obtenir un nouvel emploi du temps : soit vous dépositionnez tous
les cours afin de relancer un placement automatique des cours, soit vous lancez une
optimisation des emploi du temps (=> Optimiser les emplois du temps, p. 241).

14. Importez les modifications effectuées dans la nouvelle base (= Importer des emplois
du temps modifiés, p. 181).

Les vceux correspondent aux créneaux horaires sur lesquels les ressources
(enseignants, classes) souhaitent idéalement avoir cours. Ces créneaux ne sont pas
garantis, mais dans la mesure du possible, EDT les privilégiera lors du placement
automatique. Ils sont signalés sur les grilles par un aplat vert afin de suggérer la place
a l’utilisateur lors d’un placement manuel.

Saisir des veeux pour une ressource / pour un cours

Les veeux se saisissent de la méme maniére que les indisponibilités (= Indisponibilités,
p.188).

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Groupes / Salles /
Matériels /Cours > Z Indisponibilités.

2.Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez le pinceau vert en haut de la grille.
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4. Cliquez-glissez sur les créneaux souhaités pour la ressource.

1hao
hoo
1han
hoo
1ha0
Thad
1ha0
Than
1han
Thag

MUS - MUSIQUE
MUS - MUSIGUE
MU - MUSIGLUE
MUS - MUSIGUE
WUS - MUSIGUE
MUS - MUSIGUE
MUS - MUSIGLUE
MUS - MUSIQUE
MUS - MUSIGLUE
MUS - MUSIQUE

ERRT

N 417 [ 417 (482h00 f482h00) <

12 cours - Indisponibilités et voeux

& Indisponibiités

08h00

09h0a

10h00

11ho0

12h00

13h00

14h00

15h00

1Eh00

17h0a

18h00

lundi

mardi

/Indispunibil'ﬁés optionneles

wendredi

@

Remarque : pour annuler la saisie d’une période de veeux, repassez dessus avec le pinceau

vert.

Voir aussi
= Indisponibilités, p. 188
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Index

A

Absence d’un personnel
Absence d’un professeur
Absence d’une classe
Accés a la base suspendu
Accompagnant
Accompagnement personnalisé
Accueil

Administrer a distance
Adresse e-mail

Adresse IP

Adresse postale

AESH
Voir Accompagnant

Agenda

AHE (Activités Hors Enseignement)
Alerte PPMS

Aligner des cours (emploi du temps)
Aligner les classes (prérentrée)
Alternance des cours

Alternance des semaines
Voir Semaine A/Semaine B

Analyseur de contraintes
Ancienne version d’EDT
Année scolaire

Annuler des cours sur ’emploi du temps ala
semaine

Archive
Assistance

Association sportive (membre)
Voir Engagements de I'éleve

Attestation
Auteur de la derniére modification
Autorisation de sortie

Autorisations des utilisateurs
Voir Groupe d’utilisateurs
Voir Profil d’'un professeur
Voir Utilisateur administratif

AVS
Voir Accompagnant
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Bak
Base

Besoins prévisionnels
Voir Classe prévisionnelle (prérentrée)
Voir MEF (prérentrée)
Voir TRMD

Boursier

(o

Calendrier

Cantine
Voir Demi-pension

Capacité delasalle

CAS
Voir Déléguer 'authentification

Casier numérique

Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type
Certificat

Chercher une autre place

Cité scolaire (plusieurs établissements)
Civilité

Classe

Classe prévisionnelle (prérentrée)

Clés des salles

Client EDT

Code PIN

Code Vacances
Voir Licence

Co-enseignement

Comité d’éducation alasantéetala
citoyenneté
Voir Engagements de I’éléve

Communication
Configuration conseillée
Conseil d’administration
Conseil de classe

Conseil de lavie lycéenne
Voir Engagements de I’éleve

Consulter une base
Contact (autre)



Contenu des cours Discipline
Contraintes horaires (professeurs, classes) Discussion
Contraintes matiéres Division

Contraintes pesant sur 'emploi du temps Voir Classe

Convocation au conseil de classe Documentaliste

Coordonnées Droit de connexion

Voir Adresse e-mail Dupliquer
Voir Adresse postale
Voir Téléphone

Durée du cours

Copie de la base

Couleur E

Courrier Effectif

Cours Eleve

Cours complexe E-mail

Cours isolé Emploi du temps annuel
Critéres de calcul Emploi du temps par semaine

Emploi du temps personnalisé (ULIS, SEGPA,

etc.)
D

Engagements de I’éléve

Daltonien Enregistrer

Date d’entrée / de sortie (groupe, classe) Enseignant

Date de naissance de I’éléve Voir Professeur

Date des conseils de classe ENT

Débloquer une adresse IP suspendue En-tétes et pieds de page
Voir Accés a la base suspendu EPI

Déconnexion des utilisateurs Equipe pédagogique

Dédoublement Espace Professeurs
Délai d’inactivité
Voir Déconnexion des utilisateurs

Etablissement
Etat d’un cours
Etat de début des cours

Etats de service des professeurs

Déléguer I’authentification

Délégués

Demi-classe .. "
Voir Dédoublement Etiquette autocollante

Demi-ournée Etiquette sur les cours

Demi-pension Excel (export)

Déplacer des cours Excel (import)

. Exporter
Dépositionner Voir ENT
DEPP Voir Excel (export)
Desiderata (rencontres parents / professeurs) Voir ICal
Voir PRONOTE
Voir SIECLE

Dessiner un cours
Voir STSWEB (import)

Extraire des données

Destinataires des courriers
Devoirs faits
Diagnostic d’un cours
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Famille 143

Feuille de présence
Voir Conseil de classe 54

Fiche cours 145
Fiche identité 149

Fichier texte
Voir Excel (export) 137
Voir Excel (import) 138

Filtrage des applications
Voir Sécurité 340

FLE
Voir Emploi du temps personnalisé (ULIS,
SEGPA, etc.) 122

Fréquence du cours 150
Fusionner deux bases 151

Générer les cours a partir des MEF 153
Grille horaire 154

Groupe a effectif variable 159

Groupe d’éléves 163

Groupe d’utilisateurs 169

Groupe de salles 171

Historique des changements
Voir Date d’entrée / de sortie (groupe,
classe) 87
Voir Groupe d’éléeves 163

HTML 177

HTT
Voir Trou 383

ICal 179
Identifiant de connexion 179

IMP (Indemnités pour Mission Particuliére) 181
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Importer des données dans la base
Voir Excel (import) 138
Voir LDAP 197
Voir Photos 264
Voir SIECLE 346
VoirSQL 370
Voir STSWEB (import) 371
Voir Syntaxe des données (import) 376

Importer des emplois du temps modifiés 151
Imprimer 183

Indisponibilités 188

Information (messagerie interne) 191
Informations libres 192

Installer les applications 192

Interne 193

)

Journal des événements 195

Jours fériés
Voir Vacances et jours fériés 391

L

Langue de ’application 197
LDAP 197

Lettre type 197

Licence 199

Lien entre les parties 201
Linux 203

Liste 203

Liste de diffusion 206

Logo de I’établissement 208

Mac 209

Maileva 209

Matériel 210

Matiére 213

MEF (prérentrée) 215
Mémo (fiche cours) 217

Messagerie électronique
Voir Parametres d’envoi des e-mails 247



Messagerie interne Parents
Voir Discussion Voir Responsables
Voir Information (messagerie interne) Partie de classe
Voir Sondage .
. | Partition
i-journée
. : . Pas horaire
Mise a jour
. Pause
Mise en attente Voir Demi-pension
Modalité d’un cours Voir Mi-journée
Mode de connexion (administratif, enseignant) Voir Récréations
PDF
Mode Usage exclusif Périodes
Mot de passe Permanence
Motif d’absence Permuter deux cours
Multisélection Personnel
Mutuelle Photos
Piéce jointe
N Placement automatique

Nationalité Placement manuel

Placer et aménager

NetSynchro lanni
Nombre d’éléves i aI:lnolrrgEmpIoi du temps annuel
Non placé Voir Emploi du temps par semaine
Notification Planning multiressources
Nouveau cours Planning multisemaines
Nouvelle base Poids pédagogique
Numéro RNE Péle d’activité
Police
(0] Pondération
Occupation Préférences de contact
Voir Taux d’occupation potentiel Préférences de placement
Optimiser les emplois du temps Voir Placement automatique
Prérentrée

Optimiser les permanences
Président du conseil de classe

Option
Organigramme des clés Professeur
Voir Clés des salles Profil d’un professeur
Ouvrir une base Projet d’accompagnement
PRONOTE
Page d’accueil Q
Voir Accueil Q1/Q2
Paramétres d’envoi des e-mails Voir Semaine A/Semaine B
Parcours Quinzaine
Voir Spécialités Voir Semaine A/Semaine B
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Raccourcis clavier 293
Rattraper un cours 294
Récapitulatif des services 294
Récréations 295

Récupérer des données 296

Régime des éléves
Voir Demi-pension 93
Voir Interne 193
Voir Restriction alimentaire 328

Réinitialiser tous les destinataires
Voir Destinataires des courriers 102

Relais EDT 297

Remplacement de longue durée 302
Remplacement ponctuel 298
Rencontres parents / professeurs 204

Répartition automatique des éléves
(prérentrée) 316

Répartition des services 323
Résoluteur 324
Responsables 326
Restriction alimentaire 328
Réunion 328

RGPD 330

S

Salle 331

Samedi 337
Sauvegarde 337
Scinder un cours 339
Scolarité 339

Séance
Voir Cours complexe 74

Sécurité 340

SEGPA
Voir Emploi du temps personnalisé (ULIS,
SEGPA, etc.) 122

Semaine A /Semaine B 340

Semestre
Voir Périodes 254

Serveur EDT 342
Service de cours 345
Service Windows 345
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Session
Voir Conseil de classe 54
Voir Rencontres parents /professeurs 304

SIECLE 346

Signature d’e-mail 348
Signature scannée 350
Sites distants 351
SMS 353

Sondage 355
Spécialités 357

SPR 370

SQL 370

STSWEB (import) 371
STSWEB (remontée des services) 372
Supprimer 375

Surveillant
Voir Utilisateur administratif 387

Syntaxe des données (import) 376

T

Tableur
Voir Excel (export) 137
Voir Excel (import) 138

Taille
Voir Imprimer 183
Voir Mot de passe 222
Voir Photos 264
Voir Piece jointe 267
Voir Police 275
Voir Signature scannée 350

Taux d’occupation potentiel 377
Téléphone 377

Thématique EPI
Voir EPI 129

Transformer en plusieurs cours 379
Transports en commun 379

Trimestre
Voir Périodes 254

TRMD 380
Trombinoscope 382
Trou 383

Tuteur 386



uLis
Voir Emploi du temps personnalisé (ULIS,
SEGPA, etc.) 122

UPE2A
Voir Emploi du temps personnalisé (ULIS,
SEGPA, etc.) 122

Utilisateur administratif 327

Vv

Vacances et jours fériés 291

Variable (lettre ou SMS type) 392
Verrouillage de I’'application 393
Verrouillage des cours a la méme place 394
Verrouillage des cours exceptionnels 395

Verrouillage des cours non dépositionnables
396

Verrouillage des semaines 396
Version d’évaluation 396
Version de consultation 397
Vie de classe 298

Voyage scolaire 398

Veeux 400

W

Webcam
Voir Photos 264

Widget
Voir Accueil 13
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne phy5|que ou morale,
«l'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351599 dont le siege
est situé CS 90001 —13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a 'installation l'utilisation du Logiciel et de sa
Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition
«J’accepte les termes du contrat de licence »

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n’avez pas le droit d’installer
ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Parle terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Parle terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.
Parle terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a Iégalement acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que

licencié ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la
documentation conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de ladocumentation quil'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation
par des tiers |a totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page
Internet sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du
produit. Les concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le
Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en
cause son parfait état de fonctionnement.

INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait
révélatrice d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux
spécifications annoncées. INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite a lacommunication d'une erreur par le Client qui se
révélerait parla suite imputable  I'équipement, 3 un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité
Al'exception des actlonspour dommages corporels dans la mesure ol elles sont fondées sur une faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour
dommages directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action intentée,
contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée parle
Client 2 INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ouindirects,
les restrictionsincluses dansle présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.
EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de l'utilisateur
L'utilisateur est seul responsable de |a préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de l'utilisateur.
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Non respect des obligations
En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un
da, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres
droits, soit suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes,
soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.
INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ol le Client viendrait a cesser son activité
ou faire |'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le casd'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger
d'INDEX EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le casd'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne
sera possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui
resteront dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de reglement, a
I'expiration de ia penode annuelle en cours. Laredevance initiale ne fera l'objet d'aucun remboursement
et restera acquise a INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne
physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de
laversion d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la propriété
exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’essai reconnait quele Logluel
contient des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en
conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel
autrement qu'a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées al'égard des personnes
y ayant accés, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire ’INDEX EDUCATION sans
reprise d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a I'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exceptiondel'obligationduclient de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne seraresponsable
de quelque manquement que ce soit dans |'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des
causes en dehors de son contréle.
Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction compétente, les autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit |la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre
intentée par I'une ou l'autre des parties plus de deux (2) ans apres la survenance de I’évéenement en
constituant le fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d’utilisation, sur différents
supports notamment la documentation de l'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence
d’utilisation incluse dans la derniére version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangéres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans I'éventualité ol
INDEX EDUCATION seraitimpliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec I'utilisateur, seront
ala charge de I'utilisateur.
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@ Conditions de vente

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel
La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. L'utilisateur dispose d’'un nombre de semaines limité, a compter de la création d’'une base
de données pour essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur envoi de sa
commande, il recevra les codes d’enregistrement lui permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires
(impression, export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.
A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.
Enrevanche, I'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit
sa forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la date
d'acquisition de la licence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'Abonnement annuel mise a jour
et assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de 'assistance pour chaque année ol
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ol le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant 'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour
du produit et de sadocumentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de
laversion d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle
La licence annuelle est une formule qui permet au client 'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant I'année de validité de la licence payée.

Livraison
Les frais de livraison sont 4 la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui
aurait pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cinq (5)
jours pour retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs
Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de S|gnature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas I'augmentation proposée, le Client aura la possibilité
de mettre fin au Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard
Nos factures sont payables dés réception, sans escompte, au plus tard 30 jours aprés la date de facture.
Toute somme impayée, en tout ou partie, a son échéance, porterade pleindroitintéréts de retard au taux
appliqué par la Banque centrale européenne (BCE) a son opération de refinancement la plus récente
majoré de 10 points de pourcentage (article L. 441-10, Il du Code de commerce).
Une indemnité forfaitaire d'un montant de 40 € sera due de plein droit pour frais de recouvrement (art. L
441-9, 1, alinéa 5 et D 441-5 du Code de commerce)
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Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION, ci-aprés dénommé |'Assistance, est disponible par
téléphone et courrier électronique durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au
vendredi.

Il est accessible par le responsable du traitement de données personnelles fait dans le logiciel, ci-apres
dénommé le Client.

L'assistance peut étre contactée par le Client pour obtenir de I'aide a l'utilisation du logiciel ou au
contréle du bon fonctionnement de celui-ci.

Durée du contrat
L'Assistance est gratuite pendant I'année suivant l'acquisition de la licence.

Sous-traitance de votre traitement de données personnelles
Le Client peut, lorsd'unedemande d'assistance, sous-traiter aI'Assistance des opérations ponctuelles sur
son traitement de données personnelles. Dans le cadre de leurs relations contractuelles, les parties
s'engagent a respecter la réglementation en vigueur applicable au traitement de données a caractere
personnel et, en particulier, le reglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril
2016 applicable a compter du 25 mai 2018 (ci-apres dénommé, « le reglement européen sur la protection
des données »).

Description du traitement pouvant faire I'objet de la sous-traitance
Le Client autorise I'Assistance a traiter pour son compte les données a caractére personnel nécessaires
dans le cadre de sa demande d'assistance.
Les natures des opérations réalisées sur les données sont de I'ordre de I'analyse ou de la restauration de
leur cohérence.
La finalité des traitements est I'assistance a l'utilisation du logiciel par le Client. Les données a caractéere
personnel traitées sont, non exhaustivement, des données nominatives, des coordonnées, des
événements de vie scolaire et toutes celles contenues dans le logiciel. Les catégories de personnes
concernées sont celles contenues dans le logiciel, non exhaustivement, personnels administratifs,
enseignants, étudiants, éleves et/ou responsables. Pour |I'exécution des prestations d'assistance, le
Client peut mettre a la disposition ponctuelle de I'Assistance la base de données de son logiciel sous
contrat.

Obligations d'INDEX EDUCATION vis-a-vis du Client

L'Assistance s'engage a ne traiter les données uniquement pour les seules finalités qui font I'objet du

support.

L'Assistance s'engage a traiter les données conformément aux instructions documentées du client. Si
L'Assistance considere qu'une instruction constitue une violation du réglement européen sur la

protection des données ou de toute autre disposition du droit de I'Union ou du droit des Etats membres

relative a la protection des données, il en informe immédiatement le Client.

L'Assistance s'engage a garantir la confidentialité des données a caractére personnel traitées dans le

cadre du présent contrat et a veiller a ce que les personnes autorisées a traiter les données a caractéere

personnel en vertu du présent contrat:

-s'engagent a respecter la confidentialité ou soient soumises a une obligation légale appropriée de
confidentialité;

-recoivent la formation nécessaire en matiere de protection des données a caractére personnel. INDEX
EDUCATION s'engage a prendre en compte, s'agissant de ses outils, produits, applications ou services, les
principes de protection des données dés la conception et de protection des données par défaut.

Sous-traitance
INDEX EDUCATION s'engage a ne pas sous-traiter ses activités d'assistance.

Droit d'information des personnes concernées et exercice des droits des personnes
Il appartient au Client de fournir I'information aux personnes concernées par les opérations de
traitement au moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent auprés de
I'Assistance des demandes d'exercice de leurs droits, I'Assistance adressera ces demandes dés réception
par courrier électronique au Client.

Notification des violations de données a caractére personnel
L'Assistance notifie au Client toute violation de données a caractére personnel dans un délai maximum
de quarante-huit (48) heures aprés en avoir pris connaissance, par voie électronique. Cette notification
est accompagnée de toute documentation utile afin de permettre au Client, si nécessaire, de notifier
cette violation a I'autorité de contrdle compétente.
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Mesures de sécurité
INDEX EDUCATION s'engage a mettre en ceuvre les mesures de sécurité suivantes:
-un protocole sécurisé pour I'envoi de base de données ;
-une méthode de connexion temporaire et sécurisée pour ne pas avoir a partager de secrets de connexion ;

-des tests réguliers pour garantir I'efficacité des mesures techniques et organisationnelles pour assurer
la sécurité des traitements.

Sort des données

Au terme de la prestation de support relative au traitement de ces données, I'Assistance s'engage a
détruire toutes les données a caractére personnel et toutes les copies existantes dans ses systemes
d'information.

Délégué a la protection des données

L'Assistance communiquera au Client, sur demande, le nom et les coordonnées de son délégué a la
protection des données.

Registre des catégories d'activités de traitement

INDEX EDUCATION déclare tenir par écrit un registre de toutes les catégories d'activités de traitement
effectuées pour le compte du Client comprenant :

-le nom et les coordonnées du client pour le compte duquel il agit ;
-les catégories de traitements effectuées pour le compte du Client.

Obligations du Client vis-a-vis d'INDEX EDUCATION
Le Client s'engage a:
-fournir a I'Assistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu'il demande;
-documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par I'Assistance ;

-veiller au respect des obligations prévues par le reglement européen sur la protection des données au
méme titre que I'Assistance.
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Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :
-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-ICU (International Components for Unicode) :
http://site.icu-project.org/ et http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE
-jQuery (MIT License)
-jScrollPane (MIT License)
-jQuery MouseWheel (MIT License)
-jQuery Ul (MIT License)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
I’'octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce
soit que dans le respect des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des
bases de données ne peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie ou enregistrement, sans I'autorisation expresse et écrite de la société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des
marques déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tousdroitsde reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de I’ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express
sont des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en mai 2020.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone: 0496152170
Fax: 04961500 06
E-mail : info@index-education.fr
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