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Avant-propos |

Avant-propos

Vous avez été plus de 1100 utilisateurs a avoir répondu a notre enquéte relative aux différents
support d'accompagnement que nous mettons a votre disposition pour vous permettre d'utiliser
au mieux nos applications.

Comme pour nos logiciels, nous avons essayé de prendre en compte 'ensemble des demandes
et suggestions qui nous parviennent.

Votre attachement au support papier nous a confortés dans l'idée qu'il fallait chaque année
mettre a jour notre guide et ne pas hésiter a en changer le format. C'est ce que nous avons fait
cette année, en espérant avoir répondu aux attentes du plus grand nombre.

Pour compléter le guide, nous vous proposons :
® Un cahier des nouveautés : chaque nouvelle fonctionnalité est présentée, avec toutes les
informations nécessaires pour lutiliser aussitot.
® Un mémo : la liste des principales étapes a suivre jusqu’a la diffusion des emplois du
temps vous servira de check-list !

Le guide de A a Z reste disponible via l'aide en ligne du logiciel, qui vous conduit directement a la
page correspondant a l'affichage.



I Avant-propos

Sur notre site index-education.com, vous trouverez également via le menu Assistance et
Formation :

® une FAQ : pour trouver les réponses aux questions les plus fréquentes,
® des tutoriels : pour voir les manipulations,
® un forum : pour échanger avec d'autres utilisateurs.

Bonne lecture !
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Installer EDT Monoposte

EDT Monoposte permet a un utilisateur de travailler sur une base de données EDT. Avec une
licence, vous pouvez Uenregistrer sur deux postes (et sur un troisiéme poste le temps des
grandes vacances). Ainsi deux utilisateurs peuvent travailler chacun sur une base de données ou
un utilisateur peut travailler indifféremment depuis ses différents postes [fixe, portable, etc.).

1« Télécharger Uapplication

Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d'Index Education, www.index-education.com,
depuis la page EDT > Téléchargements > Télécharger EDT et suivez l'assistant d'installation.

Une fois linstallation terminée, un double-clic sur licone lance Uapplication.

Quelle est la configuration recommandée pour utiliser EDT Monoposte ?

® Configuration conseillée : Windows 10 (32/64 bits], avec un affichage en 1600 x 1280
® Configuration minimale : Windows 7 (32/é4 bits)

Puis-je utiliser EDT si je n'ai pas un systéme Windows ?

Oui, il est possible de télécharger sur le site d'Index Education un pack d'installation avec Wine pour MAC
0S. Les personnes qui souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et suivre les

indications données dans notre FAQ en ligne.
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2+Enregistrer sa licence

Sur chaque poste oU est installé EDT, il est nécessaire d’enregistrer la licence pour continuer a
travailler apres les 8 semaines d'évaluation.

Tant que la licence n’est pas enregistrée, vous ne pouvez pas réaliser d’exports ni d’impressions.

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

® | alicence a déja été enregistrée sur le poste : dans la fenétre qui s'affiche, confirmez
votre établissement. Le logiciel récupére automatiquement les données nécessaires et
l'enregistrement prend quelques secondes.

® |l 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
l'ancien poste ; vous la trouvez depuis le logiciel installé sur l'ancien poste dans le menu
Configuration > A propos.

L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...

Sivous rencontrez un probléme avec lenregistrement automatique (réseau, connexion, pare-feu, etc.],
adressez une demande par e-mail a code@index-education.fr en précisant les éléments suivants :

® [e nom de l'établissement et (a ville,
® [a référence client et le numéro de facture, qui figurent sur votre facture,
® (a3 version du produit, que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

® [a clé d'identification, que vous pouvez copier en allant dans le menu Fichier > Utilitaires > Saisir
votre code d’enregistrement.

Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le, retournez dans le menu Fichier > Utilitaires > Saisir
votre code d’enregistrement, cliquez sur Saisie du code, collez le code et validez.

10
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Comment enregistrer EDT sur un troisieme poste pendant l'été ?

Chaque établissement peut installer EDT sur un poste supplémentaire une fois par an pendant l'été afin
de préparer les emplois du temps. Cette licence est valable jusqu’a 10 jours aprés la rentrée.

® [ ors de linstallation d’EDT Monoposte, choisissez la version Vacances.

® Depuis la page d'accueil, cliquez en bas a droite sur le bouton Enregistrement de la licence pour
« Les grandes vacances » et renseignez votre référence client et le numéro de facture qui figurent
sur votre facture.

Enregistrer sa licence en quelques seconies

Pour travailler durant toute l'année scolaire

Enregistrement automatigque de la icence

“ous partez en vacances ...
et aver hesoin de travailer sur votre poste personnel

(Enregiﬂremerﬁ de la licence pour "Les grandes \racances")

Dans quels cas dois-je mettre a jour ma licence EDT ?

Il faut mettre a jour votre licence si vous :

® faites une nouvelle acquisition en cours d’année (version de consultation illimitée, inscription au
service SMS, inscription a Maileva, etc.] ;

® renouvelez votre licence annuelle ;

® changez de poste : dans ce cas, depuis lancien poste, allez dans le menu Configuration > A propos
et notez la lettre du poste (4 reporter ensuite dans le formulaire d’enregistrement].

Pour mettre a jour la licence en cours d'année, allez dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence.

3« Utiliser la licence de consultation illimitée

La licence de consultation illimitée est vendue séparément, en plus de la version Monoposte.
Elle permet la consultation de la base de données depuis un nombre illimité de postes.

Pour des raisons de sécurité, nous vous conseillons de mettre en consultation une copie de la
base, et non votre fichier de travail.

0 Depuis EDT Monoposte, mettez a jour votre licence si vous avez acquis la version de
consultation aprés avoir enregistré votre licence.

9 Depuis EDT Monoposte, créez une copie consultable de la base, via le menu Fichier > Créer
une copie consultable de la base et enregistrez la copie dans un dossier accessible a tous les
postes de consultation.
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e Installez la version de consultation une seule fois, dans un dossier accessible a tous les
postes ou sur chaque poste : pour cela, téléchargez EDT Monoposte depuis le site d'Index
Education et choisissez Version de consultation lors de Uinstallation.

Programme d'installation EDT Monoposte 2021 X

Choix de la vergion & installer

Vous étes client

Inztallation réservée aus &tablizsements ayant acquis une licence de EDT.

“Werzion enregistrée

Four consulter |3 base de données enregistrée avec la version de EDT pour
laquelle vous avez saigi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultatian

Remarque : si vous avez installé EDT sans indiquer qu’il s'agissait d'une version de
consultation, vous n'avez pas besoin de faire une nouvelle installation ; lancez la commande
Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement, cliquez sur le bouton Saisie et entrez
le code CONSULT.

e Définissez les données visibles par les utilisateurs en consultation : depuis le menu
Paramétres > Modes de consultation, vous pouvez définir deux modes de consultation
différents.

Si vous activez deux modes de consultation, Cochez ou décochez pour chaque
l'un des deux modes peut étre accessible mode les données autorisées a
sans mot de passe. la consultation.

12
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Installer EDT Réseau

EDT Réseau permet a plusieurs utilisateurs de travailler en méme temps sur une base de
données. Pour utiliser EDT Réseau, vous installez deux applications :

® le Serveur EDT sur une machine suffisamment puissante, de préférence sur une partition
dédiée (différente de la partition systéme] dans un dossier non partagé : c’est également
sur cette machine que sera enregistrée la base de données ;

® le Client EDT sur tous les postes utilisateurs : c’est depuis cette application que les
utilisateurs accederont a la base de données.

1elnstaller le Serveur

o Téléchargez l'application Serveur sur notre site Internet, www.index-education.com, depuis la
page EDT > Téléchargements > Télécharger EDT, et suivez lassistant d’installation.

0 Rendez-vous dans le volet Paramétres de publication et notez l'adresse IP et le port TCP :
vous aurez besoin de ces informations pour paramétrer les Clients.

13
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Quelle est la configuration recommandée pour le Serveur ?

® Configuration conseillée : Windows Server 2019 (32/é4 bits] ou Windows 10 (32/64 bits]
® Configuration minimale requise : Windows Server 2012 RN (32/64 bits] ou Windows 8 [32/64 bits)]

La machine sur laquelle est installé le Serveur EDT est a l'autre bout du
collége. Puis-je piloter l'application depuis mon poste ?
Pour éviter de vous déplacer a chaque manipulation, vous pouvez piloter le Serveur depuis un autre

poste que celui sur lequel il est installé. Vous devez pour cela utiliser lapplicatif d administration a
distance.

1. Téléchargez lapplicatif d Administration a distance Serveur sur le site Internet, rubrique EDT >
Téléchargements > Télécharger EDT et installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez
administrer a distance.

2. Activez ladministration a distance depuis lapplication Serveur, volet Administration a distance.

Autorisez l'administration Vérifiez que le port est ouvert
a distance. et modifiez-le s'il est utilisé
par une autre application.

+| Autoriger I"adminigtration i distance

Port d'administration TCP
3191

Paramétres de sécurité
Definizsez les blocs d'adresses P auwtorizés & e connecter au serveur a distance ;

Bloc d*adresses IP - ,
Saisissez ladresse du

(4 Ajouter un bloc dadresses 1P /\poste sur lequel est installé
(19246817522 )

lapplicatif d'administration
a distance.

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

3. Paramétrez [applicatif d’Administration a distance : dans le volet Liste des serveurs, saisissez
un nom pour le Serveur, puis reportez ladresse IP et le numéro de port qui figurent dans le volet
Paramétres de publication de lapplication.

Remarque : de la méme maniere que le Serveur, vous pouvez administrer a distance le Relais.
Téléchargez pour cela lapplicatif correspondant.
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2+ Installer et connecter un Client

0 Téléchargez l'application Client sur notre site Internet, www.index-education.com, depuis la
page EDT > Téléchargements > Télécharger EDT, et suivez lassistant d’installation.

9 Depuis U'écran d'accueil du Client, cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau
serveur. Reportez Adresse IP et le Port TCP du Serveur, puis saisissez un libellé a votre
convenance pour identifier le Serveur.

Une fois qu’une base sera mise en service Les boutons Supprimer, Modifier les
sur le Serveur [voir chapitre suivant], parameétres de connexion et Créer un
Uicéne deviendra colorée et il vous suffira raccourci de connexion s‘affichent au
de cliquer dessus pour vous connecter. survol du bouton de connexion.

Quelle est la configuration recommandée pour le Client ?

® Configuration conseillée : Windows 10 [32/64 bits), avec un affichage en 1600 x 1280
® Configuration minimale requise : Windows 7 (32/64 bits]

Peut-on installer le Client sur un poste extérieur a l'établissement ?

Oui, c’est possible, mais il est alors conseillé d'installer un Relais et il est en général nécessaire de
demander aux services informatiques académiques d’ouvrir les ports TCP utilisés afin qu'ils soient
accessibles depuis lextérieur.

Le Relais permet aux Clients d'accéder au Serveur sans que ceux-ci accedent directement a la machine
abritant le Serveur.
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I Installer EDT Réseau

Pour installer le Relais, suivez la procédure suivante.

1. Téléchargez le Relais depuis le site Internet, www.index-education.com, sur la page EDT >
Téléchargements > Télécharger EDT et suivez lassistant d’installation.

2. Connectez le Relais au Serveur [le Serveur doit étre en service] : dans le Relais, volet Choix du
serveur, reportez lAdresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Parameétres de publication du
Serveur, puis cliquez sur le bouton Se connecter.

3. Connectez les Clients au Relais : depuis l'écran d'accueil du Client, cliquez sur le bouton Ajouter les
coordonnées d’un nouveau serveur. Au lieu d'ajouter les informations du Serveur, vous reportez
[Adresse IP et le Port TCP du Relais : ces informations figurent dans le volet Paramétres de
publication du Relais.

Pour plus de sécurité, vous pouvez également filtrer les adresses IP autorisées a se connecter et en
interdire certaines, depuis lapplication Serveur ou Relais, volet Paramétres de sécurité, onglet Gestion
des adresses. Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur et au Relais sont autorisées
et contrélées [blocage aprés authentification erronée, limitation des connexions par seconde, etc.]. Vous
pouvez préférer bloquer toutes les adresses IP par défaut et autoriser uniquement les adresses IP que
vous saisissez. Pour plus d’informations, consultez laide en ligne a l'entrée Adresse IP.
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3e«Enregistrer sa licence

Sur chaque poste ol est installé EDT, il est nécessaire d’enregistrer la licence pour continuer a
travailler apres les 8 semaines d'évaluation.

Tant que la licence n’est pas enregistrée, vous ne pouvez pas réaliser d’exports ni d’impressions.

Depuis le Serveur ou depuis un Client connecté en SPR, rendez-vous dans le menu Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Deux possibilités :
® | alicence a déja été enregistrée sur le poste : dans la fenétre qui s'affiche, confirmez

votre établissement. Le logiciel récupére automatiquement les données nécessaires et
Uenregistrement prend quelques secondes.

® |l s'agit d’'un premier enregistrement : saisissez la référence client et le numéro de facture
qui figurent sur votre facture.

L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...

Sivous rencontrez un probléme avec lenregistrement automatique (réseau, connexion, pare-feu, etc.),
adressez une demande par e-mail a code@index-education.fr en précisant les éléments suivants :

® [e nom de l'établissement et la ville,
® [a référence client et le numéro de facture, qui figurent sur votre facture,
® a3 version du produit, que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

® [a clé d'identification, que vous pouvez copier en allant dans Fichier > Utilitaires > Saisir votre code
d’enregistrement depuis le Serveur.

Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre
code d’enregistrement depuis le Serveur, cliquez sur Saisie du code, collez le code et validez.

17
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Dans quel cas dois-je mettre a jour ma licence EDT ?

Il faut mettre a jour votre licence si vous :

e fajtes une nouvelle acquisition en cours d‘année [utilisateurs supplémentaires, inscription au
service SMS, inscription a Maileva, etc.) ;

® renouvelez votre licence annuelle ;

® changez la machine sur laquelle est intallé le Serveur : dans ce cas, depuis lancienne machine,
allez dans le menu Configuration > A propos et notez la lettre du poste (3 reporter ensuite dans le
formulaire d’enregistrement].
Remarque : en cas de changement de machine, consultez nos autres préconisations dans laide en
ligne [Serveur EDT > Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine BJ.

Pour mettre a jour la licence en cours d'année, allez dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence.

Puis-je utiliser EDT Monoposte si ['établissement a une licence EDT Réseau ?

En faisant lacquisition d’EDT Réseau, vous ne faites pas lacquisition d’EDT Monoposte. Cependant, vous
pouvez lutiliser dans certains cas, en respectant certaines conditions :

® Pendant U'été : installez EDT Monoposte sur un poste en choisissant la version Vacances lors de
linstallation. Depuis la page d'accueil, cliquez en bas a droite sur le bouton Enregistrement de la
licence pour « Les grandes vacances » et renseignez votre référence client et le numéro de facture
qui figurent sur votre facture. Vous pouvez ainsi utilisez EDT Monoposte jusqu’a 10 jours apreés la
rentrée.

Enregistrer sa li en 1

Pour travailler durant toute 'année scolaire

Enregistrement automatique de la licence

“ous partez en vacances ...
et avez besoin de travailler sur votre poste personnel

(Enregistrement de la licence pour "Les grandes vacances"

® Pendant Uannée : pour réaliser l'export des services vers STSWEB, remanier lemploi du temps
lors d’un voyage scolaire, etc., vous pouvez utiliser EDT Monoposte en version d’évaluation. Dans ce
cas, travaillez sur une copie de la base effectuée depuis EDT Réseau afin que les fonctions d’export
soient débloquées.

Programme d'installation EDT Monoposte 2021 X

Choix de la version & installer:

Wous Etes client

Installation réservée aux établissements ayant acouis une licence de EDT
Wersion enregistrée

Pour consulter la base de données enregistiée aves la version de EDT pour
laquelle vous avez saisi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation.

Wersion de consultation

“Waus n'étes pas client

Wersion d'évaluation

Paur eszaper, pendant 8 zemaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté :
impression, les exports de dornéss [ STSWER, SIECLE ), la 1ésolution et
I'optimization des emplois du temps.
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4+ Utiliser la licence de consultation illimitée

La licence de consultation illimitée est vendue séparément, en plus de la version Réseau. Elle
permet la consultation de la base de données en service depuis un nombre illimité de postes.
Elle ne nécessite aucune installation supplémentaire, mais vous devez mettre a jour votre
licence si vous en faites l'acquisition aprées avoir enregistré votre licence.

La base de données peut étre consultée par :

® les utilisateurs affectés a un groupe d'utilisateurs de type CONSULT (voir p. 44),

Un double-clic sur le type permet d’intervertir
entre MODIF et CONSULT.

® |es utilisateurs qui se connectent habituellement en modification mais choisissent lors de
la connexion de rester en Consultation (pour économiser une connexion en modification,
par exemple).
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Créer une nouvelle base avec EDT Monoposte

Une base EDT est liée a une année scolaire. Chaque année, vous travaillez sur une nouvelle
base.

Méthode n° 1 : a partir de STSWEB

Créer la base a partir de STSWEB permet de travailler dés le départ avec des données
conformes aux futurs exports (STSWEB, LSU, LSL, Parcoursup). Cela n"'empéche pas de
récupérer certaines données de la base de l'an passé.

o Dans STSWEB, sélectionnez l'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.

9 Lancez EDT Monoposte. Depuis l'écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Construire
une base depuis STSWEB.

o Cochez les données a importer, puis sélectionnez le fichier *.xml que vous avez généré
depuis STSWEB.

Cochez 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
(voir p. 89] : conservez
alors les professeurs
présents dans les services

uniquement s'ils
enseignent chaque année
les mémes matiéres aux

mémes classes.
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0 Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (voir ci-aprés), puis nommez la base et
enregistrez-la.

Si aucune classe n'a cours le samedi
et qu'aucune réunion n'y sera jamais
programmée, éteignez d’un clic le sa-
\/—\ medi. Les jours grisés n‘apparaitront
jamais dans EDT ; les autres peuvent

étre affichés ou masqués par chaque
utilisateur.

I/_\ N'oubliez pas d’inclure la pause

de midi et pensez aux éventuelles
réunions en fin de journée : par
exemple, si vous avez 4h de cours le
matin, 4h de cours laprés-midi et 2h
de pause, choisissez 10 séquences.
Les premiéres et derniéres séquences
peuvent étre masquées par les utilisa-
teurs qui n’en ont pas besoin.

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
U'enseignant.

Le pas horaire est 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, Th15,
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 !

Comment faire si je gére plusieurs établissements dans la méme base ?

Sivous gérez plusieurs établissements [cité scolaire], recommencez l'opération dans STSWEB pour
exporter un fichier par établissement, puis lancez depuis EDT la commande Imports/Exports >
STSWEB > Importer les données d’un autre établissement.

Méthode n° 2 : a partir d'une ancienne base

Créer la base a partir de celle de l'an passé permet de récupérer les indisponibilités et les cours.
Procédez de cette maniére uniguement si vous estimez que le temps gagné (sur la re-saisie

de ces informations) est supérieur au temps passé a « nettoyer » la base (en supprimant les
données qui ne sont plus d’actualité).

“ Lancez EDT Monoposte. Depuis l'écran d'accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Créer a
partir d’'une ancienne base.
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| Créer une nouvelle base avec EDT Monoposte

9 Choisissez la base dont vous souhaitez récupérer les données.

o Indiquez les données que vous souhaitez récupérer :

Une nouvelle base va étre construite & partir de la base
haze exemple edt (année scolaire 2020/2021

Mouvelle année

Paramétrer la récupération des données

clagses, parties et options des éléves seront supprimées.

sIndisponibilités des ressources

Professeurs |Conser\fer - |
Clazses |Conser\fer - |
Personnelzs |Conser\fer - |
Salles |Conser\fer - |
Matériels |Conser\fer M |

*Contraintes

Date de début | 02/09/2021 & Date de fin 06/07/2022 ) | Jours fériés et vacances

Les modifications d'emploi du temps, les absences de professeurs, les rencontres parents f professeurs, l'affectation dans les

Pour les données ci-dessous, précisez ce que vous souhattez faire.

Professeurs |Consenrer - |
Clazses |Conserver - |
Matigres |Consenrer - |
*Eléves
Conserver uniquement leur historique -

¥ lgnorer les éléves soris de I'Stablizsement

Récupérer les informations niveau scolaire, comportement
et ahzentéizme depuiz les données PROMOTE

=Périodes et découpages

Conserver les découpages et leurs périodes -

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

*Autres données

Cours Conserver -

Uniguement les cours simples
+|En le= dépositionnant

En enlevant le made de répartition
| En supprimant les indisponibiltés

En enlevart les salles des cours
sn

Cours de devoirs | Supprimer - |
faits

En les dépositionnant

Conzeils de | Conserver - |
clazse

+|En le= dépositionnant

Courriefs |Su|>|>| imer hd |
envoyds
si envovés avant le (0607/2021 (A
Groupes et |Consenrer - |
paries
Annuler Walider

Sivous pensez récupérer les
éléves de SIECLE, conservez
uniquement leur historique.

22

Si vous prévoyez un nouveau placement, conservez
les cours En les dépositionnant. Si vous utilisez les
groupes de salles, remplacez les salles par leur
groupe, de maniére a pouvoir lancer une nouvelle
répartition automatique apreés le placement des cours.
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Méthode n° 3 : a partir d'une base vide

Sivous n'aviez pas EDT l'année derniére et que vous n'avez pas accés a STSWEB, créez une base
vide : vous pourrez ensuite la compléter par des saisies manuelles et des imports de fichiers
tableurs.

o Lancez EDT Monoposte. Depuis l'écran d'accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Créer une
nouvelle base vide.

9 Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (voir ci-avant), puis nommez la base et
enregistrez-la.
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I Créer une nouvelle base avec EDT Réseau

Créer une nouvelle base avec EDT Réseau

Une base EDT est liée a une année scolaire. Chaque année, vous travaillez sur une nouvelle
base.

1«Créer une nouvelle base vide

En version Réseau, vous commencez par créer une base vide depuis le Serveur.

o Si le Serveur est en service, arrétez-le.

9 Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base et prenez le temps de paramétrer la grille
horaire sur laquelle seront positionnés les cours ; elle doit donc recouvrir tous les créneaux
sur lesquels des activités peuvent étre planifiées.

Si aucune classe na cours le samedi
et qu‘aucune réunion n'y sera jamais
\/\programmée, éteignez d’un clic le sa-
medi. Les jours grisés n'apparaitront
jamais dans EDT ; les autres peuvent

étre affichés ou masqués par chaque
utilisateur.

I/_\ N’'oubliez pas d’inclure la pause

de midi et pensez 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 premiéres et derniéres séquences
peuvent étre masquées par les utilisa-
teurs qui n’en ont pas besoin.

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
l'enseignant.

Le pas horaire est la plus petite durée nécessaire pour
définir un cours : 30 minutes si vos cours font 1h, Th30, 2h,
etc. ; 15 minutes si certains cours font 45 minutes, Th15,
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 !
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Remarque : lorsque vous choisissez votre nombre de séquences, ne prenez pas en compte
les conseils de classe ou les rencontres parents / professeurs qui pourraient intervenir

en fin de journée : EDT les gére de maniére indépendante (en revanche, il faut que le jour
concerné soit ouvré).

e Enregistrez la base dans un dossier que vous retrouverez facilement.

o Une fois la base créée, cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible
depuis un Client.

e Au lancement du Client, cliquez sur le bouton de connexion préalablement défini (voir
p. 15) : vous accédez a la base vide.

J'aimerais réutiliser le travail que j'ai fait pour calculer nos besoins
prévisionnels ; puis-je charger directement la base concernée ?

Sivous avez préparé votre rentrée en amont depuis longlet Prérentrée (voir p. 227], vous pouvez
charger sur le Serveur la base sur laquelle vous avez travaillé.

Cliquez sur le bouton Ouvrir une
base pour désigner le fichier *.edt
Le Serveur doit étre arréte. a mettre en service.
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2« |nitialiser la base de données

(® Méthode n° 1 : avec les données de STSWEB

Créer la base a partir de STSWEB permet de travailler dés le départ avec des données
conformes aux futurs exports (STSWEB, LSU, LSL, Parcoursup). Cela n’'empéche pas de
récupérer certaines données de la base de l'an passé.

0 Dans STSWEB, sélectionnez l'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.

9 Lancez limport depuis le Client EDT depuis le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer
les données. Cochez les données a importer, puis sélectionnez le fichier *.xml que vous avez
généré depuis STSWEB.

Cochez 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 (voir p. 89) : conservez alors les professeurs
présents dans les services uniquement s’ils enseignent chaque année
les mémes matiéres aux mémes classes.

Comment faire si je gére plusieurs établissements dans la méme base ?

Sivous gérez plusieurs établissements [cité scolaire], recommencez lopération dans STSWEB pour
exporter un fichier par établissement, puis lancez depuis EDT la commande Imports/Exports >
STSWEB > Importer les données d’un autre établissement.
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(® Méthode n° 2 : & partir d’'une ancienne base

Créer la base a partir de celle de l'an passé permet de récupérer les indisponibilités et les cours.
Procédez de cette maniére uniquement si vous estimez que le temps gagné (sur la re-saisie

de ces informations) est supérieur au temps passé a « nettoyer » la base (en supprimant les
données qui ne sont plus d’actualité).

0 Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’une ancienne base.

9 Choisissez la base dont vous souhaitez récupérer les données.

e Indiquez les données que vous souhaitez récupérer.

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

Une nouvelle base va étre construite & partir de la base
baze exemple edt (année zcolaire 2020/2021)
Mouvelle année
Date de début | 02/09/2021 B Date de fin 06072022 & +| Jours fériés et vacances
Paramétrer la récupération des données
Lez modifications d'emploi du temps, les absences de professeurs, les rencontres parents f professeurs, l'affectation dans les
clazzes, parties et options des éléves seront supprimées.
Pour les données ci-dessous, précizez ce gue vous souhaitez faire.
*Indi ibilités des r. ces =Autres données
Professeurs |Conserver - | Cours Conserver M
Clazzes | Conserver - | Uniquement les cours simples
+|En lez dépositionnant
Personnels | Conserver - | En enlevant le mode de répartition
+|En supprimant lez indisponibilités
Salles |Conserver - |
En enlevant les salles des cours
Matériels |Conserver - | 7IEn
=Contraintes Cours de disvairs | Supprimer hd |
faits
Professeurs |Conserver - | En les dépostionnant
Classes |Conser\rer - |
Conzeils/de | Conserver - |
Matigres |Conser\rer - | classe
+|En le= dépositionnant
*Eléves
Courriefs | Supprimer - |
Conserver uniquement leur historique hd envoyds
i envoyés avart e (06/07/2021 B3
#|lgnorer les éléves zortis de I'Stablizsement
Récupérer les informations niveau scolaire, comportement
et absertéizme depuis les données PROMOTE Groupes et | Conserver - |
parties
=Périodes et découpages
Conserver les découpages et leurs périodes -
Annuler Walider
Si vous pensez récupérer les Si vous prévoyez un nouveau placement, conservez
éléves de SIECLE, conservez les cours En les dépositionnant. Si vous utilisez les
uniquement leur historique. groupes de salles, remplacez les salles par leur

groupe, de maniére a pouvoir lancer une nouvelle
répartition automatique apreés le placement des cours.
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Compléter la base de données

1+ Par des saisies manuelles

Vous pouvez créer des données manuellement dans les listes (onglet Emploi du temps > [Type de

la donnée] > Liste) : cliquez sur la premiére ligne de la liste et renseignez les champs proposés,
en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

2+ Par une mise a jour depuis STSWEB

Sivous avez initialisé la base a partir de la base de l'an passée, vous devrez récupérer les
données de STSWEB a minima avant la remontée des services.

o Dans STSWEB, sélectionnez l'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.

9 Lancez limport depuis le Client EDT (depuis le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer

les données. Cochez les données a importer, puis sélectionnez le fichier *.xml que vous avez
généré depuis STSWEB.

3«En récupérant certaines données de l'an passé

Méme si vous n’avez pas initialisé la base a partir de la base de l'an passé, vous pouvez
récupérer certaines données dans un second temps : les autorisations, les adresses e-mail, les

identifiants et mots de passe, les photos, des ressources, les conseils de classe, les rencontres
parents-professeurs, les lettres types, etc.

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

9 Désignez la base dont vous souhaitez récupérer les données.
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e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données que vous souhaitez récupérer.

Si des données sont grisées, c’est
qu’elles ne sont pas présentes

/_/ dans la base de données désignée.
&

4+ En important des données depuis un tableur

Vous pouvez récupérer les données suivantes depuis un tableur : classes, cours, éléves,
matériels, matieres, MEF, personnels, plannings, professeurs, responsables, salles.

o Mettez les données au format attendu par EDT : on doit avoir dans le tableaur une ligne par
donnée, et 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 (pour plus de détails, consultez l'aide en ligne a Uentrée Syntaxe des données).

e Copiez les données dans le tableur et collez-les dans EDT :

® dans le tableur, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl + C] pour les copier ;

® dans EDT, sur n'importe quel affichage de Uonglet Emploi du temps, faites [Ctrl + V] pour
coller les données : la fenétre d'import s'ouvre alors.
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e Mettez les données en correspondance dans la fenétre d’import.

Sélectionnez 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
saffichent en rouge.
Si certaines données restent en rouge a la fin
de la mise en correspondance, c’est qu’elles ne
Sélectionnez le type de données et choisissez correspondent pas au format attendu : passez
Tabulation comme séparateur de champ. le curseur dessus pour savoir pourquoi.

A cocher si vous avez copié
les titres de colonne.

e Cliquez sur Importer : vous passez en mode Usage exclusif le temps de limport (les autres
utilisateurs passent en mode Consultation le temps de Uimport). Une fois le rapport d'import
consulté, fermez la fenétre d'import puis quittez le mode Usage exclusif depuis la barre
d’outils en enregistrant vos modifications.
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Paramétrer la grille

Sivous laissez le paramétrage par défaut lors de la création de la base, vous obtenez une grille
de 10 séquences de 60 minutes, avec une possible division en demi-heure, du lundi au samedi.
De nombreux éléments peuvent encore étre personnalisés.

1+ Modifier le pas horaire et lamplitude des journées

Si le paramétrage choisi lors de la création de la base ne vous convient pas [voir p. 21, vous

pouvez le modifier depuis le menu Fichier > Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille
horaire.

Puis-je modifier la grille si j'ai déja placé des cours ?

Oui, c’est possible. Par mesure de précaution, nous vous conseillons toutefois de faire une copie de la
base avant d’effectuer cette manipulation.

A savoir :

® Des heures peuvent étre ajoutées ou retranchées en début ou fin de journée.

@ Convertir la grille horaire de la base

Medifiez le premier jour de la semaine

Modifiez vos jours ouvrés {en blanc)

hun. mar. mer. jeu. ven. mm

Wotre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gque wous enlever ou remetter
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans ks base,

Découpage d'une journée

Mombre de séquences | | 9 séquences - |

Durée dune séoquence | | 60 | |Mimrtes - |

Durée tatale d'une journée ;. Shidd

w0 Ajouter A a . .
0 sequence hd en début de journée
(I Enlever

) Ajouter - ) . p

(@ Enlever

® Sjdes cours sont placés sur des jours que vous rendez non ouvrés ou une place 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.

® Sjvous définissez un pas horaire plus grand, les cours utilisant un pas horaire moindre sont

convertis. Par exemple, si on passe sur un pas horaire d’Th, un cours d’1h30 créé avec un pas
horaire de 30 minutes deviendra automatiquement un cours d’1h.
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2 « Définir les mi-journées

0 Saisissez 'heure de fin de matinée et de début d’aprés-midi dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Mi-journée.

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

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées

) Journée continue La journée cortinue désactive la demi-pension

(‘ Journée avec une pause délimitée par )

I'heure de fin de la matinee :
et I'heure de début de l'aprés-midi :

|| Recommencer en heures pleines aprés la pause de la mi-journés

nahoS Iundi mardh mercredi jeudi vendredi

09kt

10h00

11ha0

12h00

13h00

14h00

1:5h00

16h00

17ho0

18h00

[ hun. | mar. mer. [Jieu. [wen.

Cochez la case si vous considérez qu’un
professeur qui n‘a pas cours l'autre partie
de la journée n‘a pas pour autant une
journée libre [on comptera seulement une
demi-journée de libre pour un professeur
qui ne travaille pas le mercredi).

Peut-on placer des cours sur la pause de la mi-journée ?

Les traits de la mi-journée sont indicatifs : vous pouvez tout a fait placer des cours a cheval ou
entiérement sur la pause de la mi-journée. EDT peut faire de méme lors du placement automatique :
pour vous assurer que tout le monde aura bien le temps de déjeuner, vous saisissez des indisponibilités
ou activez la gestion de la demi-pension (voir p. 58).
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La grille n’est pas alignée sur ['heure de reprise des cours laprés-midi.
Comment la faire coincider ?

Si la durée de la pause de mi-journée ne correspond pas a la durée d’une ou deux séquences, cochez
Recommencer en heures pleines apreés la pause de la mi-journée. Ainsi, la grille pourra étre calée sur
les heures pleines le matin [8h, 9h, 10h...] et sur les demi-heures laprés-midi (13h30, 14h30, etc.] - ou
vice-versa [8h30, 9h30... puis 14h, 15h, etc.).

Ici, la pause va de 12h a 13h30, mais la grille est En cochant loption, la grille prévoit des cours de 13h30
calée sur des cours de 14h a 15h, 15h a 16h, etc. a 14h30, 14h30 & 15h30, etc. (Vous ajustez les horaires
visibles le long de la grille & ['étape suivante.]

3« Définir les récréations

® Pour afficher les récréations sur les emplois du temps imprimés, cochez l'horaire de fin
du cours précédant la récréation, en plus de l'horaire du début de cours suivant dans le
menu Parametres > ETABLISSEMENT > Horaires.

Horaires et séquences () affichés a I'écran | Horaires - [@) imprimeés sur les emplois du temps)

Prévisualisation impression
Initislizer les horaires

C

s sur la grille par séquence
selon mes critéres Corriger les
incohérences 08h00 " A
Horaires . 1
5 " Ei Séquences
Debut Fin
09h00  ALL. LW1 ALL. LWV
v ~
03:00 3TECA 3 TECA
o 1 H H
08:30 10h10
5
v
09:00
11h0D  ALL. L% ALL. LW
3TECH 3 TECH
z 19 R’
| foe:30 ]
7! [10:10 3
PP
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® Pour afficher les récréations a Uécran, activez-les dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Récréations : double-cliquez dans la premiere colonne, puis cliquez-glissez
le trait jaune a U'endroit souhaité.

Les cours risquent-ils de chevaucher les récréations ?

Par défaut, le calculateur ne tient pas compte des récréations lors du placement automatique. Pour
interdire le chevauchement des récréations, activez les récréations dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Récréations, puis désignez les cours concernés depuis la liste des cours, colonne Ré
[utilisez la multisélection et la commande Modifier > Activer le respect des récréations disponible sur le
clic droit).

Liste des cours

Durée Jour Ré Professeur Matiére Classe
2h00 | Mon place Dralzoui HKarim MATHS - MATHEMATIGUES 4
2h00 | Mon placé Dralzoui Harim MATHS - MATHERMATIGUES 4
2h00 | Mon placeé Lefewre Aurélie ST - SCIEMCES DE LA WIEET 3C
1h00 | Mon placé Tessier Audrey EFI - EF| (étude des éoliennes’ 4B

1h00 | Mon place CECCAC| Thomas, Ro | AP - Accompagnement persor 64 6B



Paramétrer la grille ||

4+ Saisir les horaires

Ne saisissez pas uniquement les horaires que vous souhaitez voir sur les grilles. Vous retrouvez en effet
les horaires le long des grilles a 'écran, mais aussi sur les fiches cours et sur les emplois du temps
imprimés.

0 Saisissez les horaires exacts de début et fin de cours dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Horaires.

9 Décochez les horaires que vous ne voulez pas voir sur les grilles.

Pour gagner du temps, utilisez l'assistant Si des erreurs ont été introduites par

de saisie. Vous devez au préalable avoir modifications successives [par ex. un horaire
placé sur la grille la pause de la mi-journée de début de cours antérieur a l'horaire de
[voir p. 32) et les éventuelles récréations fin du cours précédent), elles s'affichent en
[voir p. 33). rouge. Cliquez ici pour les corriger.

35



36

I Paramétrer la grille

5 Saisir les vacances, jours fériés et semaines A/B

0 Récupérez le calendrier des vacances de votre zone en cliquant sur le bouton Calcul des
vacances et fériés dans le menu Paramétres > ETaBLIssEMENT > Calendrier.

Année scolaire [2021-2022 | du [020092021 3] au [o6i07i2022 (| i

Wacances et jours fériés

Cliguez =ur un jour ou cliguez-glissez sur plusieurs jours pour le(s) indiquer comme férié(z)

sept.  oct. nov. | déc. | jar. | féwr | mars | vk PR ( Calcul des vacances ef féries ) Imprimer le calendrier
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dimn. Ferie du au Libelle 0]
24M 002029 OFM12021  Wacances de la Toussaint [_:j
TA2021 MA12021  Armistice 1915
a g 10 12 13 14 191 202021 0210172022 Vacances de Moél
no. no. no. no. now. now. 200202022 06032022 | Vacances dhiver
15 16 17 18 13 20 | 170452022 180452022 Pagues
nev. nev. (e nev. nev. [UER: [UER: 24/04/2022 08052022 | Vacances de prirtemps
2 = o = % & & 26052022 290052022 Ascension
o, o, o, o, o, o, o, -
29 a0 1 2 3 4 5 05M06/2022 06062022 Pertecite
oY, oY, déc déc 20, déc déc
=1 7 g 9 a il 12
déc déc déc déc [=ls] déc déc

Le calendrier récupéré reste modifiable : un clic
sur un jour ouvreé le rend férié, et vice-versa.

9 Modifiez si nécessaire l'alternance des semaines sur la réglette : un double-clic sur une
semaine A la transforme en semaine B et répercute le changement jusqu’a la fin de l'année
pourvu que Uoption Répercuter la modification sur les semaines suivantes soit cochée. Vous
pouvez également modifier le nom des semaines Q1/Q2 en A et B.

Puis-je placer une réunion sur un jour férié ?

C’est possible. Lors d’un placement manuel, EDT vous signale qu'il s'agit d’un jour férié : vous pouvez
ignorer lavertissement et forcer le placement.
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Sij'ai déja placé des cours, et que j'intervertis les semaines A/B, est-ce que
les cours sont également intervertis ?
Lorsque vous modifiez lalternance des semaines, les cours demeurent rattachés a leur semaine
d’origine. Si un cours avait lieu en semaine A, il continue d‘avoir lieu en semaine A, méme si celle-ci a été
décalée d’'une semaine.
Sivous souhaitez que les cours qui étaient en semaine A aient lieu en semaine B et vice-versa, il faut au
choix :

® renommer les semaines dans le menu Paramétres > £TaBLISSEMENT > Calendrier (sachant que la
semaine qui apparait a gauche dans ce menu apparaitra aussi a gauche sur les emplois du temps) ;

® modifier les cours depuis la liste des cours, via la commande Modifier > Fréquence si possible (il
peut alors étre nécessaire de dépositionner tous les cours en quinzaine pour ensuite leur affecter la

bonne).
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Paramétrer son espace de travail

Prendre le temps de comprendre et personnaliser son espace de travail vous fera ensuite gagner
du temps a toutes les étapes.

1+ Naviguer dans le logiciel

EDT regroupe plus de 240 interfaces, mais vous n'étes jamais a plus de 3 clics d'un affichage.

Commencez par choisir
l'onglet principal.
Si les icones ne
vous parlent Sélectionnez ensuite un
pas encore, sous-onglet puis un affichage.
faites un clic
droit sur un
sous-onglet
pour avoir leur
libellé.

Je ne retrouve pas un affichage...

Commencez par utiliser le moteur de recherche : a partir d’'un terme, vous retrouvez tous les affichages
associés (la couleur vous permet de repérer rapidement dans quel onglet se trouve laffichage).
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Pour retrouver facilement les affichages que vous utilisez le plus souvent, vous pouvez également les
enregistrer en favoris.

Cliquez sur l'étoile pour enregistrer comme
favori l'affichage sur lequel vous vous trouvez,
et/ou retrouver les affichages déja enregistrés.

Sivous souhaitez retrouver le dernier affichage sur lequel vous avez travaillé lors de la précédente

connexion, décochez Lancer la page d'accueil a chaque connexion dans le menu Mes préférences >
AFFICHAGE > Générales.

2+Manipuler les données dans les listes

Toutes les ressources, ainsi que les cours, sont présentés en liste. Sur la plupart des affichages,

la liste reste visible a gauche ; c’est en sélectionnant une donnée dans la liste que vous activez
laffichage.
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® Personnaliser les colonnes

Seules les données les plus couramment utilisées sont affichées par défaut. Vous pouvez
afficher les colonnes qui vous manquent, les réagencer par cliquer-glisser et masquer celles
dont vous ne vous servez pas.

Cliquez sur le titre de la colonne Redimensionnez les colonnes si besoin. Cliquez sur la clé
pour trier la liste sur cette colonne Un double-clic sur la séparation adapte plate pour choisir
dans l'ordre alphabétique (un second automatiqguement la largeur 3 la donnée les colonnes a
clic la présente dans Uordre inverse). la plus longue. afficher.

Cliquez-glissez les colonnes les
plus importantes a gauche : ce
sont celles qui restent visibles
sur tous les affichages.

® Travailler en multisélection

La multisélection est utile pour lancer une commande sur plusieurs ressources d’une liste en
une seule fois. Avec la multisélection, vous n'avez jamais a répéter la méme opération !
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® Pour 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.

® Pour sélectionner des éléments non contigus dans une liste, cliquez sur les différents
éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

® Pour sélectionner tous les éléments d’une liste, utilisez le raccourci [Ctrl + Al
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(® Extraire des données

Extraire des données dans EDT consiste a afficher uniquement ces données dans les listes :
c'est une aide précieuse pour la lisibilité, qui facilite les manipulations.

a Sélectionnez les données dans la liste (voir plus haut pour les commandes de mutlisélection)

et rendez-vous dans le menu Extraire > Extraire la sélection, ou bien utilisez le raccourci
[Ctrl + X].

B

Le compteur indique que 3 professeurs sont
extraits, sur les 38 que contient la base.

6 Pour retrouver la liste compleéte, utilisez la commande Extraire > Tout extraire ou bien le
raccourci [Ctrl + T].

Comment extraire des données en fonction d’autres critéeres ?

La commande Extraire > Définir une extraction ou [Ctrl + E] vous permet d'effectuer une recherche
dans la liste en fonction des critéres de votre choix (variables selon le type de liste] : seules les données

qui correspondent a votre recherche sont alors affichées. [Ctrl + T] vous permet ensuite de retrouver la
liste compléte.

Vous pouvez également explorer le menu Extraire pour découvrir les extractions prédéfinies. La
commande Extraire > Extraire les cours de la sélection [Ctrl + U], par exemple, permet de retrouver
tous les cours d’une ressource préalablement sélectionnée.
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3¢ Utiliser les raccourcis

Maintenez la touche [Ctri] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre choix.

+

Ctrl +
+
+
+
Ctrl +
Ctrl +

Ctrl -

=4 - =

Pour sélectionner toutes les données de la liste.

Pour dupliquer un cours.

Pour définir une extraction selon les criteres souhaités.

Pour effectuer une recherche a lintérieur de la liste active.

Pour créer un nouveau cours.

Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés extraction.

Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement
les ressources sélectionnées dans la liste.
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Geérer les utilisateurs en version Réseau

On distingue deux grands types d’utilisateurs en fonction de leur mode de connexion :

Les utilisateurs administratifs se connectent
en Mode administratif. Leurs droits sont gérés /_\
par groupes d’utilisateurs depuis le menu
Fichier > Administration des utilisateurs.

Les professeurs se connectent en Mode
enseignant. Leurs droits sont gérés par profils,

depuis l'onglet Emploi du temps > Professeurs L/\
Profil d’autorisations des professeurs.

1eLes utilisateurs administratifs

Par défaut, il existe un seul utilisateur administratif : le SPR, qui a tous les droits sur la base de
données. Les autres utilisateurs administratifs ont les autorisations du groupe auquel ils sont
affectés.

Les groupes sont de trois types :

® le type ADMIN concerne le SPR et les utilisateurs auxquels vous souhaitez laisser tous les
droits sur la base (les autorisations de ce groupe ne sont pas modifiables, et il ne peuty
avoir qu’un seul groupe de type ADMINJ ;

® le type MODIF concerne la majorité des utilisateurs administratifs : ils peuvent modifier
les données, mais ne disposent pas de droits aussi étendus que les utilisateurs de type
ADMIN ;

® |e type CONSULT vaut pour les utilisateurs qui se connectent uniquement pour consulter
les données, sans jamais les modifier. Ce type est disponible uniquement si vous avez
acquis la version de consultation (voir p. 19).

a Définissez les autorisations de chaque groupe d’utilisateurs dans Fichier > Administration
des utilisateurs : depuis le premier affichage, sélectionnez un groupe d’utilisateurs dans
la liste et cochez a droite les actions que vous les autorisez a effectuer. Si vous souhaitez
différencier davantage les autorisations pour les utilisateurs, créez de nouveaux groupes.
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Sélectionnez bien le groupe, et pas les éventuels Explorez les différentes rubriques pour cocher
utilisateurs qui s’y trouveraient déja. dans chacune les actions autorisées.

Si le Client EDT est connecté & une base PRONOTE, il est
possible d'autoriser la connexion avec le Client PRONOTE
et de définir les actions autorisées par ce biais.

g Créez les utilisateurs depuis le deuxieme affichage : sélectionnez le groupe a gauche et
cliquez sur Créer un utilisateur a droite. Saisissez lidentifiant, le nom et le prénom de
Uutilisateur en validant a chaque fois avec la touche [Entrée]. Saisissez un mot de passe que
lutilisateur devra personnaliser a sa premiéere connexion.

Un utilisateur a oublié son mot de passe. Comment le lui redonner ?

Si lutilisateur a oublié son mot de passe alors qu'il lavait déja personnalisé, retournez dans le deuxieme
affichage de Fichier > Administration des utilisateurs, saisissez-en un nouveau dans la colonne Mot de
passe et communiquez-le-lui. Il devra étre personnalisé a la premiere connexion.
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J'ai créé un utilisateur dans le mauvais groupe. Dois-je le supprimer et le
recréer dans le bon groupe ?

Cela n'est pas nécessaire. Sélectionnez ['utilisateur dans la liste & gauche et cliquez-glissez-le dans son
nouveau groupe [il doit safficher sur fond vert au moment de reldcher la souris).

Dois-je re-saisir les utilisateurs chaque année ?

Non, vous pouvez les récupérez d’'une année sur lautre. Dans Fichier > Administration des utilisateurs,
cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs, et désignez le fichier *.profils qui contient tous les
droits des utilisateurs. Par défaut, il se situe dans C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\
VERSION 2020-FR\Serveurs\numero-du-serveur.
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2+ es professeurs

Les professeurs sont en général déja créés a cette étape car vous les avez récupérés depuis
STSWEB. Ils ont par défaut les autorisations du Profil 1. Vous pouvez modifier les autorisations
de ce profil et en créer d’autres si nécessaire.

o Définissez les profils dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs > §¢ Profil d’autorisation
des professeurs. Sélectionnez un profil par défaut dans la liste a gauche, et cochez les
actions autorisées a droite. Si vous souhaitez différencier davantage les autorisations, créez
de nouveaux profils.

Utilisez la barre de recherche pour trouver
une autorisation en particulier.

Sivous travaillez sur une base commune a EDT
et PRONOTE, des icones vous indiquent depuis
quell(s] logiciel(s] laction est possible.

9 Affectez a chaque professeur le profil qui lui correspond dans Uonglet Emploi du temps >
Professeurs > i= Liste, colonne Autorisation (cliquez sur la clé plate en haut a droite de la
liste pour afficher la colonne si vous ne la voyez pas). Cette manipulation peut se faire en
multisélection.

e Communiquez aux professeurs leur identifiant et mot de passe, automatiquement générés
par EDT : depuis Uonglet Emploi du temps > Professeurs > [¥E] Fiche, cliquez dans la barre
d’outils sur le bouton B4, et choisissez la lettre type Connexion des professeurs (qui peut étre
personnalisée au préalable depuis l'onglet Communication > Courriers > % Edition des lettres
types).

Un professeur a oublié son mot de passe. Comment lui redonner ?

Depuis la liste des professeurs, faites un clic droit sur le professeur et choisissez Modifier > Mot de
passe et code PIN > Réinitialiser le mot de passe.
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3« Politique de sécurité

0 Définissez la politique des mots de passe dans le menu Paramétres > oprtions > Sécurité. Vous
pouvez imposer certaines caractéristiques pour complexifier les mots de passe, et leur
associer une durée d'utilisation au-dela de laquelle le mot de passe devra étre modifié.

9 Paramétrez la double authentification, en décochant au besoin les options que vous ne
souhaitez pas proposer aux utilisateurs : vous pouvez proposer, imposer ou désactiver
Lutilisation du code PIN ; celui-ci est demandé a chaque connexion depuis un nouvel
appareil.

En décochant Aucune mesure supplémentaire
et Notification des connexions, vous obligez
l'utilisation du code PIN.

Une fois un appareil enregistré, le code PIN n’est
plus demandé ; seuls Uidentifiant et le mot de passe
sont nécessaires pour se connecter. Enregistrez
uniquement les appareils utilisés par vous seul ou
des personnes de confiance.



Gérer les utilisateurs en version Réseau ||

Le choix de sécurité fait a la rentrée m’engage pour toute l'année scolaire ?

Non ! Chaque utilisateur peut modifier ses préférences de sécurité, son code PIN et gérer les appareils
autorisés (pour révoquer une autorisation sur un poste qui devient partagé, par exemple) depuis le menu
Mes préférences > securiTe > Sécurisation de mon compte.

Un utilisateur a oublié son code PIN. Comment lui redonner ?

® Pour un professeur : depuis la liste des professeurs, faites un clic droit sur le professeur et
choisissez Modifier > Mot de passe et code PIN > Générer un nouveau code PIN.

® Pour un utilisateur administratif : rendez-vous dans le deuxieme affichage de Fichier >
Administration des utilisateurs, sélectionnez ['utilisateur, faites un clic droit et choisissez Générer
un nouveau code PIN.
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Créer des groupes de salles

La notion de groupe de salles est propre a EDT. Elle sous-entend que certaines salles de
l'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 © © ®© ©

Salles banalisées Labos de langue

1+ Mettre en place les groupes de salles

Pour qu’une salle puisse faire partie d'un groupe de salles, elle doit :

avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe ;
ne pas étre liée a un autre groupe ;
étre sur le méme site que le groupe, si la gestion des sites est activée.

0 Vérifiez que les salles que vous souhaitez grouper existent dans longlet Emploi du temps >
Salles > Liste ; au besoin, créez-les.

9 Créez le groupe dans la liste comme si c’était une salle ordinaire, puis renseignez dans la
colonne Nombre combien il contient de salles : c’est ce qui distingue le groupe des simples

salles.

Salles
Hom Hombre| Cap. Q

* Créer une salle ~
Amphi 1 145
Atelier arts plastiques 1 30 E
Laba 1 1 17 IEE'
Lakio 2 1 17
Labo 3 1 30
Labaratoires sciences 3)
Salle de musigque 1 25
Salle informatique 1 29
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e Ajoutez les salles au groupe dans l'onglet Emploi du temps > Salles > Gestion du groupe de
salles : sélectionnez la groupe dans la liste et cliquez-glissez les salles a affecter depuis la
liste de droite dans le panneau central.

o Ordonnez les salles a lintérieur du groupe a laide des fleches en haut a droite pour placer
en haut de la liste les salles que vous souhaitez qu'EDT utilise en priorité.

Salles Laboratoires sciences - Gestion du groupe de salles
Hom Hombre| Cap. Q| * Affectées augroupe : 3/3
—
@ Créer une salle ’:’ Hom Capacité| Occ. A
Amphl M ke 17 10h00,
Atelier arts plastiques 1 30 =
= Laho 2 17 Shoo
1 17
Labo 2 1 17
Labo 3 1 30

2+Réserver une salle pour chaque cours

Lors de la création des cours, vous affecterez le groupe a la place de la salle. Une fois l'emploi
du temps terminé, vous pourrez lancer l'affectation automatique des salles : dans chaque cours,
EDT remplacera le groupe par une salle du groupe.
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Deéfinir les contraintes

Pour que le placement automatique des cours soit possible, il est indispensable de saisir uniqguement vos
contraintes réelles. Lors du placement automatique, EDT respectera toutes les contraintes définies. Lors
d'un placement manuel, vous en étes informé mais vous pouvez passer outre.

1« Définir les contraintes liees aux matieres

0 Affichez la liste des matiéres dans Emploi du temps > Matiéres > @ Contraintes matiéres.
9 Sélectionnez une matiére A.

o Sélectionnez une matiere B en cliquant si nécessaire sur la ligne Modifier les matieres pour

l'ajouter.
Dans les cas ou la contrainte s'applique Pour ajouter ou enlever une
a la méme matiere, on choisit la méme contrainte pour toutes les
matiére comme matiére A et B. classes, cliquez sur le crayon.

Par défaut, il ne peut pas y avoir deux cours de la méme matiére la méme journée (incompatibilité sur
la journée). Cette contrainte peut étre levée et éventuellement remplacée par une incompatibilité sur la
demi-journée ou un maximum horaire.
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0 Définissez la contrainte qui vaudra pour une ou plusieurs classes sur le volet de droite. Vous
pouvez :

e forcer lespacement entre deux cours en saisissant des incompatibilités sur 1/2 journée,
1 journée, 2 jours ou un certain nombre de demi-journées ;

® autoriser au contraire des cours de la méme matiere la méme journée en décochant
lincompatibilité qui s'affiche par défaut quand on sélectionne la méme matiére comme
matiére Aet B ;

® empécher la succession de deux cours en faisant attention a lordre des matiéres A/B ;

Dans cet
exemple, 'EPS
est la matiere A ;
les maths, la
matiére B.
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® limiter le nombre d’heures par jour ou par demi-journée surtout si vous avez autorisé des
cours de la méme matiére le méme jour ;

® imposer qu'un cours ait lieu avant un autre en imposant un ordre hebdomadaire ;

Dans cet
exemple, la
physique est la
matiére A ; le TP,
la matiére B.

® imposer que les cours en groupe aient lieu avant / aprés ceux en classe entiére en
imposant un ordre hebdomadaire.
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Comment faire pour imposer un créneau, par exemple pour que les cours de
mathématiques aient lieu le matin ?
Si les cours de mathématiques de certaines classes doivent impérativement avoir lieu le matin, une

fois les cours créés, vous saisissez des indisponibilités laprés-midi depuis l'onglet Emploi du temps >
Cours > Indisponibilités et vaeux.

Comment faire pour répartir les matiéeres dites « lourdes »?

Pour limiter dans la méme journée le nombre d’heures de cours de matieres dites « lourdes », vous
pouvez définir des poids par matiére puis des poids limites par journée et demi-journée dans l'onglet
Emploi du temps > Matiéres >  Poids pédagogiques (plus d’informations dans laide en ligne a lentrée
Poids pédagogique).

2+ Saisir les souhaits des enseignants

Pour saisir les souhaits des enseignants, vous pouvez définir des contraintes horaires et /ou
saisir des indisponibilités. Ces derniéres sont a réserver pour les cas d'indisponibilité réelle (par
exemple parce que le professeur enseigne dans un autre établissement).

Si lindisponibilité ne revét pas un caractere impératif, utilisez les contraintes horaires.

0 Rendez-vous dans U'onglet Emploi du temps > Professeurs > § Indisponibilités, veeux et
contraintes et sélectionnez un ou plusieurs professeurs.
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9 Dans le panneau central, saisissez des indisponibilités pour les professeurs qui ne peuvent
pas se trouver dans l'établissement sur certains créneausx.

9 A droite, offrez aux autres professeurs des garanties d’emploi du temps aménagés.

Sélectionnez le pinceau rouge et cliquez-glissez Vous pouvez garantir des plages
sur la grille pour saisir une indisponibilité. horaires sans les fixer.

)

Si des cours ont déja été placés,
ils sont signalés par cette icone.

Je me suis trompé en saisissant les indisponibilités. Comment effacer un
créneau ?

Pour annuler une saisie, repassez dessus avec le méme pinceau.

Vaut-il mieux utiliser les indisponibilités optionnelles ou les contraintes
horaires ?

Il vaut mieux utiliser les contraintes horaires, moins bloquantes pour la création des emplois du temps.
En effet, les indisponibilités optionnelles sont strictement respectées lors du placement automatique.
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La seule différence entre les indisponibilités (en rouge] et les indisponibilités optionnelles [en orange)
est que vous pouvez autoriser le résoluteur a ignorer les indisponibilités optionnelles en cas de cours en
échec.

Comment le mercredi est-il pris en compte pour le calcul des demi-journées
et journées libres, sachant que l'établissement est fermé l'apres-midi ?

Par défaut, le mercredi aprés-midi est considéré comme une demi-journée non travaillée, et n’est pas
comptabilisé comme une demi-journée libre. En revanche, si un professeur n'a pas cours le mercredi
matin, EDT comptabilise le mercredi comme une journée libre.

Vous pouvez modifier ce paramétrage par défaut dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées i

) Journée continue La journée continue désactive la demi-pension

® Journée avec une pause délimtée par

Iheure de fin de la metinge : 12ho0 v
et Mheure de début de Faprés-midi

+ Recommencer en heures pleines aprés la pause de la mi-journse

08ha0 lundi mardi mercredi ieudi wendredi

03h00

1 0h00

11h00

12h00

13h30

14030

15h30

18h30 / N\

\\
17h30
18h00 \
Iun. mar. | mer. jeu. wen.
Cochez le mercredi pour qu'il soit ignoré Cliquez sur une demi-journée pour
lors du calcul des journées libres. la rendre ouvrée ou non ouvrée.

Les indisponibilités sont-elles comptabilisées dans le calcul des journées
libres ?
Oui, le nombre de demi-

journées libres inclut les
demi-journées indisponibles

que vous avez éventuellement és ’L irutzlici
saisies sur la grille du pour 2 demi-

professeur. journées
libres.
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3eDélimiter les journées de travail des classes

Depuis l'onglet Emploi du temps > Classes > 2 Indisponibilités, veeux et contraintes, vous pouvez :
® définir un nombre maximum d'heures de cours par journée ou demi-journée ;
® définir un nombre maximum de demi-journées de travail ;
® définir des horaires min. / max. un certain nombre de jours par semaine (rubrique

Horaires aménagés).

Vous pouvez par exemple garantir qu’une classe ne commencera pas
sa journée de travail avant 9 h au moins 1 jour par semaine, ou encore
qu’elle ne finira pas sa journée apreés 16 h au moins 2 jours par semaine.

ILest possible de saisir les contraintes Vous pouvez également saisir des indisponibilités pour
pour une multisélection de classes. les classes comme vous le faites pour les professeurs.

4ePréserver une pause déjeuner

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

Si tout le monde a une pause déjeuner identique ou bien des créneaux différents que vous
souhaitez fixer vous-méme, saisissez des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans l'onglet
Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > § Indisponibilités, veeux et contraintes.



Sélectionnez toutes
les ressources ayant
la méme plage de
pause déjeuner et
colorez le créneau.

NS
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(® 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.

0 Définissez les services de demi-pension dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-

pension.

Activez la demi-pension,
indiquez les horaires de
la cantine et cochez les
jours concernés.

/9

Ajoutez autant
de services que
nécessaire.

N

Par défaut, EDT équilibre les services (il fait en sorte
que le méme nombre de classes déjeune a chaque
servicel, mais vous pouvez définir vous-méme un
nombre maximum de classes pour chaque service.
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e Indiquez les jours ou les ressources ne déjeunent pas dans 'établissement, dans l'onglet

Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > i= Liste, via la commande Modifier >
Demi-pension disponible sur le clic droit.

Décochez les jours ou les ressources
ne déjeunent pas a la cantine.

5eSaisir les contraintes liées aux salles

® Indiquer quand une salle n’est pas libre
Si une salle n'est pas accessible sur certains créneaux, saisissez des indisponibilités dans

longlet Emploi du temps > Salles > g Indisponibilités, voeux et contraintes.
Par exemple, si la piscine municipale vous accorde
plusieurs créneaux, mieux vaut saisir des indisponibilités
autour de ces créneaux que de fixer les cours [cela laisse
davantage de possibilités lors du placement).

Salles Piscine municipale - Indisponibilités et voeux

® o Indisponibiités O Indisponibiités optionnelles () o Voeux
) Semaines Q2

Hom

(® Hebdomadaire ) Semaines &1
Iundi mardi mercredi ieudi wendred

) Créer une salle
Amphi
Atelier arts plastiques

0ghoo

0shoo

Folul = % O

[+ Gymnase

10h00

[+ Lakorstoires sciences 11ha0

Labo langues

[* Permanence
12h00

& municipale

Salle de musigue

13h30

Salle de réunion
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® Gérer les sites distants

Si des salles se trouvent sur des sites d’enseignement distants, vous pouvez demander au
logiciel de prévoir le temps de trajet entre deux sites, limiter le nombre de déplacements d'un
site a lautre dans une méme journées, etc.

“ Activez la gestion des sites distants dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Sites.

La durée de trajet impose un délai entre deux cours sur des sites diffé-
Activez la fonctionnalité, rents : ainsi, si vous utilisez le placement automatique, EDT ne placera
puis saisissez les sites.\) pas immédiatement a la suite des cours sur des sites trop éloignés.

e Renseignez le site des salles ou bien des cours :

® sjvous affectez les salles aux cours avant le placement, renseignez la colonne Site depuis
la liste des salles (les cours héritent automatiquement du site de leur salle] ;

® sivous avez prévu d'affecter les salles aux cours aprés le placement, renseignez la
colonne Site depuis la liste des cours.

Comment savoir sur quel site a lieu un cours en regardant 'emploi du
temps ?

Depuis le menu Mes préférences > 6riLLES > Contenu des cours, vous pouvez au choix afficher le site sur
les cours ou colorer les cours en fonction du site.

T~
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Récupérer les éléves dans la base

Au college, il est possible d'élaborer lemploi du temps sans éléves, et de les récupérer dans la
base dans un second temps. Au lycée, en revanche, récupérer les éléves avant de créer les cours
est indispensable pour prévoir les enseignements de spécialité en fonction du choix des éleves.

1+Récupérer les éleves depuis SIECLE

0 Générez les fichiers nécessaires dans SIECLE : activez Application SIECLE > Accés a la base
éléves puis, dans le menu Exportations, cliquez sur En XML et enregistrez les 7 fichiers *.xml
suivants :

Nomenclature
Etablissements
Géographique

Structures

Eléves avec adresse
Responsables avec adresse

Exports communs

e Récupérez les fichiers *.xml dans EDT, via la commande Imports/Exports > SIECLE >
Récupérer les données des éleves.

Cochez les données a récupérer.

Sivous n‘avez pas lacces via Netsynchro, sélectionnez
/_\ Depuis Uexport SIECLE et cliquez sur ce bouton pour
désigner les fichier *.xml générés depuis SIECLE.
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Mon établissement n'a pas acces a SIECLE. Comment faire ?

Il est également possible d'importer les éleves depuis :

® un fichier Excel [ou tout autre tableur), via la commande Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL >
Importer un fichier texte [voir p. 29,

® un annuaire LDAP, via la commande Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer en LDAP.
Pour en savoir plus et mettre les données au format attendu par EDT, consultez laide en ligne aux
entrées LDAP et Syntaxe des données (import).

Pourquoi reste-t-il dans la base des éléves sortis de l'établissement aprés
Uimport ?
Les mises a jour depuis SIECLE permettent d’importer et modifier les éléves actuels, mais ne
suppriment pas de la base EDT les éléves qui ne sont plus scolarisés. Vous pouvez le faire manuellement

depuis la liste des éléves : dans longlet Emploi du temps > Eléves > Liste, sélectionnez les éléves
concernés, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

Si ces éléves sont encore renseignés dans SIECLE, veillez lors des imports futurs a cocher loption
empéchant de récupérer les éléves dont la date de sortie est antérieure a la date du jour.
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2« Mettre les éleves dans les classes

Sivous n'avez pas récupére la classe de l'éleve depuis SIECLE, il faut affecter les éleves aux
classes dans EDT. Dans l'onglet Emploi du temps > Classes > 2 Eléves, sélectionnez la classe
dans la liste a gauche pour ajouter les éléves a droite.

Cochez Afficher les éléves sans classes puis
sélectionnez les éléves a ajouter [Ctrl + clic].

Y a-t-il un moyen de reprendre la composition des classes de l'an dernier en
les décalant d’un niveau ?

Dans longlet Emploi du temps > Eléves >  Liste, triez la liste sur la colonne CL. an. préc. (Classe de

lannée précédente]. Sélectionnez tous les éléves d’une classe, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Classe pour sélectionner la nouvelle classe.

EDT peut-il maider a constituer mes classes ?

Plusieurs outils sont a votre disposition pour constituer vos classes, notamment en fonction des options
suivies par les éleves :

e la répartition automatique des éléves de l'onglet Prérentrée (voir p. 233) est loutil le plus
complet : il vous permet de regrouper ou de séparer les éléves selon les critéres de votre choix
(options, projet d'accompagnement, niveau, comportement, classe d’origine, etc.]. Cet outil peut
étre utilisé indépendamment du calcul des besoins prévisionntels ; il vous faudra seulement au
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préalable saisir les classes prévisionnelles (ou les récupérer si vous les avez déja créées dans
longlet Emploi du temps) et renseigner les MEF des éléves. La répartition lancée depuis l'onglet
Prérentrée > Répartition des éléves >  Affectation est automatiquement reportée dans longlet
Emploi du temps ;

® ['onglet Emploi du temps > Spécialités offre un mode de génération des cours de spécialités

qui permet de répartir en méme temps les éleves dans les classes, pour des emplois du temps
optimaux dans le respect de la réforme (voir p. 74] ;

e le tri des listes sur une colonne (voir p. 39) permet de facilement sélectionner tous les éléves
qui font une méme option : affichez les colonnes Option 1, Option 2, etc., en cliquant sur le bouton
£¥ en haut a droite de la liste si vous ne les voyez pas, et utilisez la commande Modifier > Classe
sur le clic droit en multisélection.

Comment vérifier la répartition des options dans mes classes ?

L'onglet Emploi du temps > Eléves > [ Effectifs des classes par option permet de vérifier rapidement si
les effectifs sont équilibrés, et de procéder a des changements de classe si besoin.

Cliquez sur le rouage pour modifier le cumul des options,
par exemple pour afficher en premier niveau les latinistes.\/

Sélectionnez un effectif pour afficher

la liste des éléves concernés. Utilisez le clic droit pour changer des

éléves de classe. Ici, on veut faire passer
les 5 éleves sélectionnés en 3D pour qu'il
y ait autant de germanistes en 3B et 3D.
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Comment changer un éleve de classe aprés la rentrée ?

Dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > Liste, double-cliquez dans la colonne Classe pour désigner
la nouvelle classe de ['‘éleve et ses parties de classe.

Vous pouvez appliquer ce changement :

 sur 'année compléte : EDT ne conservera aucun historique ; tout se passe
comme si l'éléve avait été affecté a cette classe depuis le début de lannée ;

* a partir d’une date que vous précisez et que vous pourrez toujours modifier
par la suite depuis Uhistorique de 'éléve. Si vous travaillez sur une base
PRONOTE, il est indispensable de procéder ainsi pour conserver les notes et
les évaluations de l'éléve.
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3«Compléter la fiche identité

Dans l'onglet Emploi du temps > Eléves / Personnels > B3] Fiche de renseignements, sélectionnez
'éléve dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton crayon de la rubrique souhaitée pour la
modifier.

Dans la rubrique Scolarité de la fiche de 'éléeve, vous pouvez notamment renseigner :

® le régime de 'éléve (demi-pensionnaire, externe, etc.),
® le type d'autorisation de sortie,

® un projet d'accompagnement personnalisé,

® un éventuel accompagnant (AVS, AESH).

Le régime des éléves a bien été récupéreé depuis SIECLE, mais les jours
auxquels les demi-pensionnaires déjeunent a la cantine ne sont pas les bons.
SIECLE n'a malheureusement pas prévu l'export de cette information. Si vous souhaitez retrouver dans

EDT les jours de demi-pension des éleves, il faut les saisir depuis leur fiche, en multi ou monosélection
(rubrique Scolarité, onglet Informations complémentaires).
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Je voudrais que tous les éléves puissent recevoir des e-mails si leur adresse
est renseignée. Comment faire pour ne pas avoir a éditer chaque fiche ?

Vous pouvez renseigner les préférences de contact (ainsi que de nombreux autres champs) en
multisélection.

Eleves 6 éleves sélecti és - Fiche de r
Classes - || Eleves de 44 - ‘ Idertité et scolarité | Responsables
Hom Prénom | Q =ldentité (6 éleves sélectionnés) ~
(! Créer un éléve ~ Etat Civil
AUBIN Madia % s
BOMMARD Wathieu = 528 IRz
tdeling I Mazculin | Diffugion autorisée
Fémini
DELAMMOY JyT— 2 eminin
Lieu de raissance
- |Marseille - |
Pays de naizsance Mationalité
ETIENME Sehastien | France - | |France -
=Coordonnées
. Pays
o o
HOFFMARNN Kewvin
JANYIER Cecile
=Informations administratives

LANGLAIS Joshi p

osha Mutuelle Azzurance responsabiité civile
LEBRIM Amaury

: Qi

MSRTIR Eakaria Cotisation ]
PAPIN Mexandre Man- hiotit
PELLETEER Julie |A“°““ - |
PERRIER Justine
ROBERT Drylan =Communication
TANGLY Fi i P

rancais hd =Préferences de contact
Activez la commande Extraire = Tout
extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau /I SMS
toutes vos données. ' Courriers
351422 < > ha
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Prévoir les enseignements de spécialité

Longlet Emploi du temps > Spécialités regroupe toutes les fonctionnalités liées aux
enseignements des spécialités dans le cadre de la réforme du lycée.

Dans cet onglet, vous pouvez :

saisir les spécialités proposées ;
générer les parcours possibles ;
visualiser les effectifs concernés ;

générer les groupes de spécialité, sans qu'il y ait besoin d'avoir affecté les éléves aux
classes au préalable (conformément a Uesprit de la réforme] ;

® créer les cours de spécialité ;
e affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité.

1 Saisir Uoffre de l'établissement

o Vérifiez que les enseignements de spécialité figurent parmi les matieres dans l'onglet
Emploi du temps > Matiére > i= Liste et saisissez celles qui n'auraient pas été récupérées de
STSWEB ou SIECLE.

Créez une offre par niveau (une pour les premiéres, une pour les terminales) dans l'onglet
Emploi du temps > Spécialités > = Liste des offres proposées.

Cochez tous les MEF de premiere
ou tous les MEF de terminale.
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9 Indiquez les enseignements de spécialité proposés pour chaque niveau.

L= Cochez les spécialités proposées
par votre établissement et validez.

2+ Récupérer les spécialités choisies par les éleves

Sivous 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 éléves.

® Possibilité n°® 1 : récupérer les spécialités saisies dans SIECLE. Si les spécialités ont
été saisies parmi les options, elles sont récupérées et reconnues comme telles lors de
limport des éleves depuis SIECLE.

® Possibilité n° 2 : récupérer les veeux saisis dans PRONOTE, via la commande Imports/
Exports > PRONOTE > Récupérer les données liées a l'orientation de PRONOTE. Vous pouvez
sélectionnez 'étape a prendre en compte (intentions, veeux définitifs, décisions, etc.).

® Possibilité n° 3 : importer les spécialités depuis un fichier texte par copier-coller.

Le fichier texte doit contenir a mimina une ligne pour chaque
éléve et les colonnes suivantes : nom de ['éléve, prénom de
l'éleve, MEF de l'éléve, spécialité 1, spécialite 2, spécialité 3.
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Collez les données dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > Liste.

Y

Cliquez sur Champ ignoré pour indiquer la nature des données

de la colonne. 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 & utiliser
des rangs d’option que vous n’utilisez pas déja par ailleurs).

)

En version Réseau, EDT propose de passer en mode
Usage exclusif (les autres utilisateurs passent en
mode Consultation le temps de l'import).

Est-il nécessaire que les éléves aient déja une classe d’affectation ?

Non ! La création des groupes se fait indépendamment de [affectation des classes. Dailleurs, certains
préféreront faire laffectation aux classes en fonction des groupes proposés par EDT (voir p. 76).
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3« Constituer les parcours possibles

Chaque éléve de Premiére et de Terminale suit un parcours qui lui est propre : c’est la
combinaison des spécialités qu'il a choisies. EDT vous permet de générer rapidement les
parcours en fonction des choix des éléves, et de visualiser les effectifs attendus.

o Vérifiez que les informations des éléves sont renseignées dans longlet Emploi du temps >
Eléves > i= Liste :

® le MEF des éléves est correctement renseigné (colonne MEF] ;

® |es éleves ont chacun trois matieres de spécialité de l'offre dans la liste de leurs options
(colonnes Option 1, Option 2, Option 3).

Générez les parcours nécessaires : dans Uonglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des
offres proposées, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Générer les parcours en fonction

des choix des éléves. Tous les parcours sont générés et les effectifs sont automatiquement
mis a jour par parcours et par spécialité.

Peut-on savoir combien d’éléves ont choisi tel couple de spécialité ?

Activez le mode cumulé et déployez la liste sur le niveau 2 pour voir le nombre d’éléves par couple de
spécialités [niveau 3 pour le trio).
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Cliquez sur ce bouton
pour afficher la liste
des éléves concernés.

4Le+Générer les groupes de spécialité

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.

® Saisir les effectifs min. / max. des groupes

Dans l'optique de générer automatiquement les groupes, indiquez pour chaque spécialité
Ueffectif minimum et Ueffectif maximum du ou des groupes qui seront créés, depuis l'onglet
Emploi du temps > Spécialités > & Génération des groupes de spécialité.

Modifiez si nécessaire les effectifs min. et max.
d’un groupe pour chaque spécialité. Réduisez
par exemple les effectifs pour des spécialités
enseignées en TP : le nombre de groupes est
automatiquement actualisé.

Vous pouvez forcer le
Si les groupes nombre de groupes et
définis ne couvrent différencier les effectifs
pas leffectif total, minimum et maximum
celui-ci s'affiche en pour les différents groupes

rouge. d’'une méme spécialité.
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(® Générer les groupes nécessaires

Dans l'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de spécialité, cliquez
sur le bouton Générer les groupes nécessaires. Attention, les groupes et parties créés lors d'une
génération précédente seront supprimés.

Conservez le mode de génération par défaut En La colonne Alignement permet de
répartissant les groupes sur 3 alignements : il repérer les groupes qui travailleront
facilitera le placement des cours. sur le méme créneau.

Certains groupes n’ont pas d'alignement a lissue de la génération et
s'affichent avec la mention Indéfini. Que faire ?

Si des groupes ne font partie
d‘aucun alignement, le mode de
répartition par défaut ne convient
pas a votre établissement.

Il faut relancer la génération et tester ainsi les deux autres modes :

® En réservant un créneau supplémentaire pour du tronc commun : EDT prévoit un alignement
supplémentaire mais permet d'éviter les trous dans les emplois du temps des éléves en proposant
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une répartition des éléves dans les classes. Ce mode est indiqué si vous avez peu de classes. Si les
éléves ont déja des classes et que vous ne voulez pas qu'elles soient modifiées, n'utilisez pas ce
mode de génération ; passez directement au troisiéme mode.

EDT répartit les groupes sur
4 alignements au lieu de 3.

Les éléves qui restent libres sur un @ @ @

alignement doivent étre réunis dans
une classe [voir p. 76). Ainsi, lors

du placement des cours, vous pourrez
planifier des cours de tronc commun en
méme temps que les enseignements de

spécialité, et éviterez des trous dans les @ @
emplois du temps des éléves.

® En minimisant les liens entre les groupes : EDT génere les groupes nécessaires en minimisant
les liens entre eux, de maniére a laisser le plus de souplesse possible lors du calcul de lemploi
du temps. Le placement des cours décidera de lalignement des groupes, sachant qu'il faudra
davantage que trois créneaux pour placer tous les cours de spécialité. Ce mode de génération est
ainsi a choisir uniguement si le premier mode n’est pas concluant.

=Groupes nécessaires Limiter le nombre de classes par groupe
Hom Alignement Effectif prévu| Hb. élé. Professeurs | Hb. parc. Q
1ANGGR 2 - a0 ] 2|~
AFRANCGR 1 - 23 u] 2 I_cj
1GRECGRA - 25 0 2
THIGEOGR A - 19 u] 2
AHIGEOGR 2 - 19 0 2

Pas d‘alignements prévus : ils seront créés
lors du calcul de l'emploi du temps.
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(® Affecter les enseignants aux groupes

Renseigner les professeurs a cette étape n’est pas obligatoire, mais cela permet de créer des
cours préts a étre placés et d'influer sur le nombre de classes vues par chaque professeur lors
de loptimisation.

Sivous les connaissez, désignez les professeurs dans 'onglet Emploi du temps > Spécialités >
& Génération des groupes de spécialité.

(® Affecter les éléves aux classes

® Sivous avez utilisé le mode par défaut En répartissant les groupes sur 3 alignements ou le
mode En minimisant les liens entre les groupes, vous pouvez composer vos classes comme
vous le souhaitez, en fonction des LV2 ou autres options par exemple. Depuis l'onglet
Emploi du temps > Eléves > = Liste, triez la liste sur le critere de votre choix, sélectionnez
les éleves a regrouper dans une méme classe, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Classe. Vous pouvez aussi procéder au remplissage des classes depuis U'onglet Emploi du
temps > Classes > L Eléves (voir p. 64).

® Sjvous avez utilisé le mode En réservant un créneau supplémentaire pour du tronc
commun, affectez les éleves aux classes depuis 'onglet Emploi du temps > Spécialités >
& Génération des groupes de spécialité, en respectant les regroupements prévus par EDT.

Cliquez sur un des boutons pour choisir la classe Un clic sur ce bouton vous permet de
[préalablement créée dans Ressources > Classes > consulter pour chaque groupe la liste des
Liste) a remplir avec les éléves. éléves concernés. \/

Si des éléves ont déja une affectation de classe qui
entre en contradiction avec la répartition proposée,
celle-ci s'affiche en rouge.
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(® Optimiser le nombre de classes par groupe

Par défaut, EDT ne cherche pas a limiter le nombres de classes par groupe. Pour limiter ce
nombre, lancez une optimisation depuis l'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération
des groupes de spécialité. Cette opération permet de :

® limiter le nombre de classes associées a un méme groupe,

® limiter le nombre de classes vues par chaque enseignant, lorsque ces derniers sont
renseignés.

(® Affecter les éléves aux groupes

Avant d affecter les éléves aux groupes, vous devez avoir affecté les éléves aux classes et, si vous
souhaitez utiliser cette option, avoir optimisé le nombre de classes par groupe.

Lancez l'affectation automatique des éléves aux groupes de spécialités : dans longlet Emploi
du temps > Spécialités > EY Génération des groupes de spécialité, cliquez en bas a droite sur le
bouton Affecter les éléves aux groupes selon leur choix d’options.

Une fois tous les éléves 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 : dans
l'onglet Emploi du temps > Spécialités >  Génération des groupes de spécialité, sélectionnez les
groupes a droite, faites un clic droit et lancez la commande Supprimer des groupes les parties sans
éléves.
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Peut-on quand méme affecter les éléves manuellement ?

C'est possible, a condition de supprimer les liens générés automatiquement entre les parties de classe
si vous avez laissé EDT générer les groupes, car ces liens deviennent bloquants lors d’une affectation

manuelle : dans ['onglet Emploi du temps > Classes >
Supprimer les liens facultatifs.

Liste, lancez la commande du menu Editer >

Ajoutez ensuite les éléves dans ['onglet Emploi du temps > Groupes > Eléves comme pour n'importe
quel groupe : sélectionnez un groupe a gauche, et cliquez a droite sur la ligne Ajouter un éléve.

Cochez cette option pour afficher uniguement
les éléves qui ont choisi comme spécialité la
matiére du groupe.

“—~

Sl vous ne voyez pas

la colonne Parcours,
cliquez sur la clé plate
pour la faire passer dans
les colonnes affichées
[profitez-en pour alléger
l'affichage en masquant
les colonnes que vous ne
souhaitez pas voir).
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5eCréer les cours de spécialité

Les cours de spécialité prévus sur le méme créneau sont automatiquement alignés dans un
cours complexe si vous avez généré les groupes de spécialité 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).

o Générez les cours : sélectionnez tous les groupes et cliquez sur le bouton Créer les cours des
groupes sélectionnés en bas a droite.

Ne saisissez pas d’indisponibilités, sauf si
vous avez déja « réserveé » des demi-journées
pour les enseignements de spécialité.

Choisissez le format des cours
(2 h par exemple) et adaptez
en conséquence le nombre
d’exemplaires (2 si 2 heures).

Laissez cochée l'option Aligner _/\

les cours en respectant les
alignements prévus.

0 Les cours sont préts a étre placés (manuellement ou lors du placement automatique) :
suite a la génération, 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. Vous

pouvez renseigner les salles avant ou apres le placement.
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Créer les cours « non placés »

Dans EDT, le cours regroupe toutes les ressources qui doivent étre mobilisées sur le méme
créneau : professeurs, éleves et ressources matérielles, méme si ces ressources se répartissent
en groupes dans plusieurs séances.

MATHS

Ce cours simple regroupe un professeur, une classe

oD o= oD et une salle. C’est une seule séance.
HIST-GEO

Ce cours en co-enseignement regroupe deux

professeurs, une classe et une salle. C’est aussi

une seule séance, car les deux professeurs ne se
osd répartissent pas les éleves.

o

Ce cours complexe regroupe plusieurs professeurs,
plusieurs classes et plusieurs salles. Il correspond
a trois séances qui auront lieu sur le méme créneau
horaire.

SCIENCES

Ce cours complexe regroupe deux professeurs, une
classe et deux salles. Il correspond a deux séances
pendant lesquelles chaque professeur voit la moitié
de la classe. Si les éléves changent de professeur a la

oD oD ocd moitié du cours, il correspond a quatre séances.
AIDE PERSONNALISEE

Ce cours complexe a effectif variable regroupe
plusieurs professeurs, plusieurs classes et plusieurs
salles. Il correspond a six séances et six groupes dont

oD la composition peut étre modifiée chaque semaine.
REUNION

Ce cours regroupe uniquement des professeurs et

une salle : en effet, dans EDT, vous pouvez planifier

n‘importe quelle « activité » ; il suffit d"avoir créé la
oed matiere appropriée au préalable.
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Plusieurs méthodes existent pour la création des cours :

® 54 % des utilisateurs utilisent les commandes Nouveau cours et Dupliquer : cela permet de
créer tous les cours et uniquement ceux dont on a besoin, sans autre travail préalable que
la saisie des ressources ;

® 22 % des utilisateurs actualisent les cours de U'année précédente : cette méthode
implique d’avoir créé sa base a partir de celle de l'année précédente (voir p. 21)(voir
p. 27) ; linconvénient est qu’elle oblige a un travail de mise a jour qui peut étre source
d'erreur et/ou moins facile a appréhender pour quelqu’'un qui débute avec EDT ;

® 16 % des utilisateurs ont découvert les facilités de longlet Prérentrée : une fois l'ensemble
des MEF par classes récupérés et ajustés, et les professeurs ajoutés, il n'y a plus qu’a
lancer la génération des cours ;

® 8% des utilisateurs transforment en cours les services récupérés de STSWEB : c’est
aussi une méthode sire pour créer rapidement des séries de cours.

Meéthode n°® 1 : créer de nouveaux cours

C'est la méthode simple et efficace qui peut convenir a tous car elle n'exige aucun prérequis.

o Dans longlet Emploi du temps > Cours > i= Liste, rendez-vous dans le menu Editer > Nouveau
cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N] et complétez la fenétre de création de cours.

Renseignez a minima la durée et la fréquence du cours [par défaut hebdomadaire, mais vous
pouvez prévoir un cours en quinzaine), et ajoutez toutes les ressources du cours en cliquant sur
Matiere, Professeurs, Classes, Salles et éventuellement Personnels et Matériels.

Selon les contraintes activées, EDT peut Sivous savez a l'avance que le cours ne peut pas avoir
proposer de renseigner d’autres champs lieu sur certains créneaux, saisissez des indisponibilités
[site, périodes, respect des récréations...]. (elles s'ajoutent a celles des ressources).

Vous pourrez toujours les renseigner Elles restent modifiables aprés la création du cours dans
apres la création du cours. Emploi du temps > Cours > Indisponibilités et vaeux.
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9 Vous retrouvez le cours dans la liste, et toutes les ressources dans la fiche cours. La fiche
cours apparait dés qu’un cours est sélectionné dans la liste ou sur les grilles (si ce n’est pas
le cas, cochez Activer la fiche cours dans le menu Mes préférences > ArricHAce > Générales).
Elle permet de prendre connaissance des informations essentielles en un coup d'ceil et de
modifier si nécessaire les ressources du cours.

Double-cliquez sur la matiéere
pour la modifier.

I/\Vous pouvez :
e ajouter une ressource ;

* remplacer une ressource ;
e supprimer une ressource.

Des options vous permettent
de réduire et trier la liste
pour aller plus vite.

Dois-je créer mes groupes au préalable ?

Vous pouvez créer vos groupes manuellement [voir p. 103), mais c'est beaucoup plus simple de laisser
EDT générer les groupes lors de ['étape des précisions.

Lors de la création du cours, ajoutez la classe entiéere méme si toute la classe n’est pas concernée ; les
groupes seront générés lors de la précision.

Je ne parviens pas a saisir plusieurs matieres pour la barrette de langues
vivantes espagnol-allemand-italien.

C’est normal, un cours a une seule matiere. Pour les cours qui regroupent plusieurs séances :

® soit vous créez au préalable des matiéres génériques telles que LVE, LV2, sciences, etc., dans la
liste des matieres,
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® soit vous laissez Matiére non désignée (dans ce cas, mieux vaut préciser le cours juste aprés pour
se rappeler de quoi il sagit].

En effet, lors de la précision des cours, vous indiquez quel professeur enseigne quelle langue a quel
groupe, et chaque éléve voit bien sa LV2 sur son emploi du temps.

Dois-je créer ainsi les cours un par un ?

Non, vous pouvez créer rapidement des séries de cours semblables et les différencier ensuite depuis la
fiche cours ou la liste des cours. Vous pouvez :

® dupliquer les cours : sélectionnez les cours dans la liste, faites un clic droit et choisissez Dupliquer,
ou bien utilisez le raccourci [Ctrl + D] ;

Si le cours d’origine était placé, le cours
dupliqué est en revanche non placé.
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® créer un cours en plusieurs exemplaires : 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.

Modifiez ou ajoutez ensuite les ressources depuis la fiche de chaque cours : par exemple, modifiez les
professeurs si vous avez dupliqué tous les cours d’une classe du méme niveau.

Je voudrais changer la durée et la fréquence du cours mais je n’y arrive pas
depuis la fiche cours.

Seules les ressources peuvent étre modifiées depuis la fiche cours. Pour modifier toutes les autres
caractéristiques [durée, fréquence, pondération, etc.], double-cliquez directement sur la valeur a
modifier dans la liste des cours ou faites la modification sur une multisélection de cours en utilisant la
commande Modifier > ... dans le menu contextuel [clic droit).
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Méthode n° 2 : actualiser les cours de l'an passé

Attention, cette méthode est possible uniquement si vous avez construit votre base a partir de celle
de lan passé via la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’'une ancienne base et choisi de
récupérer les cours [voir p. 21]lvoir p. 27). Il n’est pas possible de récupérer les cours par un import
ultérieur.

Vous retrouvez les cours de U'an passé dans Uonglet Emploi du temps > Cours > i= Liste et

effectuez toutes les modifications nécessaires depuis la liste et la fiche cours.

Liste des cours

Durée | Jour et heure Professeur

Matigres 1

ANG - AHGLAIS LV (L) 6 BT,
0D | lunch 10h00 BROWN J :.I:(fjlslfsl_e:'ll:sl\ﬂarine — l 65 (S S &9
0D | lunch K00 BROWN @dic superposent, et
0D | lunch 13n30 BROWMN 4 Persennels 1 N
1hO0  lundi 14h30 BROWN o TCHERNY Romain (SALAUH Valentin) 3 103 VOUS,pOUVEZ agir
100 | merdi 09h00 BROWN 4| ZroUReSs v 109 sur l'ensemble des
100 | merdi 10n00 BROWN 4| C1E538S 2 107 cours sélectionnés.
100 | merdi k00 BRowWN 4 30 3 102
ThOD | merdi 14h30 BROWN 4| Parties 0 110
100 | merdi 16h30 BRCW g Eves détachés 0 104
ThOD  mercreci  09KO0 BROWMN J| 3183 S 101
Th00 | mercreci  10n00 BROWA 4 102 (Salles banalisées) 1 103
Th00 | vendreci  09h00 BROW 4 103 (Salles banalisées) 1 |v 104
Th0O | vendredi  10h00 BROWAY 4] MatErisls 0 103

Thal  vendredi  11h00 BROVUM X
Thal  vendredi  13h30 BROVWM JulE
Thal  vendredi  14h30 BROVWM Julie ANG - ANGLAIS LV 5C 2m

Comment travailler classe par classe ?

Pour afficher uniquement les cours d’une classe dans la liste des cours, sélectionnez la classe dans
longlet Emploi du temps > Classes >  Liste, faites un clic droit et lancez la commande Extraire >
Extraire les cours de la sélection.

Méthode n° 3 : générer les cours a partir des MEF

Vous devez avoir saisi les classes prévisionnelles et vérifié le MEF dans l'onglet Prérentrée [voir p. 228).
En général, vous lavez fait si vous avez décidé d'utiliser EDT pour calculer vos besoins prévisionnels.
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(® Affecter les professeurs aux services

Il est également recommandé d'avoir affecté les professeurs aux services, méme si vous pouvez
le faire dans un second temps depuis l'onglet Emploi du temps.

0 Saisissez si nécessaire les indisponibilités des professeurs et / ou d’autres contraintes
horaires dans longlet Prérentrée > Répartition des services > 3 Indisponibilités, veeux et
contraintes.

9 Renseignez les matiéres et contraintes d’équipes pédagogiques dans Uonglet Prérentrée >
Répartition des services > @ Affectation des professeurs aux services.
Remarque : pour supprimer une matiere, un niveau ou un professeur incompatible,
sélectionnez la ligne et cliquez sur la touche [Suppr.] ou bien cliquez-glissez-la hors de la

fenétre.

Ajoutez les matiéres enseignées par le professeur.

Double-cliquez dans la colonne qui précede la matiére

pour indiquer s'il s'agit d’une matiére principale (PP]

ou secondaire (SE].
Professeurs

m— . Ajoutez les niveaux
Professeurs EDT Discipline HSMax = + Matieres
- auxquels le professeur
ALVAREZ Sabrina 1h00 A (PP |FRANCAIS ¢ . :
BACHELET Marine L0422 ANGLAI 1h00 SE | LATIN (AT A @ .
BROWYM Julie L0422 ANGLAI 1h00 ’"{”W” les giicatxd
TEEEAE TS Thoo lui affecter en priorité
DALISOUI Karim L1300 MATHEN 1h00 (1 correspond a un
DEJEAN Yanmnick L1400 TECHNC 1h00 p. [+ Niveaux Max. | A niveau a affecter en
DOLICET Laure L0422 ANGLAI 1h00 T T aEmE . priorité, 5 en dernier ;
; LETTRE[1hoo | 2| BEME ; vous pouvez affecter
EXT ext 1hao 3| SEME - un méme niveau de
FAYIER Elodie L1900 EDUCPH 1h00 3| 4EME v priorité a tous ou
GALLET Berjamin L0202 LETTRE! 1h00 plusieurs niveaux).
GAUDIN Florence L1500 SCIEMCE 1ha0
. +) Pprofesseurs incompatibles
GEMET Mathilde L0202 LETTRE: 1h0
n MILLOT Pauline

GRANGE Sophie 1h00 Indi L, .
JOLY Andrea L1000 HIST GE | 1h00 eI A2 S SR
LACAZE Hugo L1000 HIST GE | 1h00 les professeurs qui ne
LEFEVRE Surélie L1600 SYT | 1hid do’Ve"f pas enseigner
LEYY Giovanni L0429 ITALEN | 1h00 aux mémes classes.
MILLOT Pauling L0422 ANGLAI 1h00 v

o 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.

Affectation des professeurs aux services

Discip. 0 | Besoins | Matiére Classe Prof. souhaité Prof. proposé E u
Tatal heures : T0h0o FRAMCAIS
Loz02 4h00 FRAMCAIS 34 ~
Loz02 4h00 FRAMCAIS 3B
Loz02 4h00 FRAMCAIS 3 GALLETB. GALLETB. E
Loz02 4h00 FRAMCAIS 30

LOz02 4h30 FRAMCAIS 44
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0 Lancez la répartition en cliquant sur le bouton Lancer une simulation de répartition : vous
pouvez modifier les contraintes et faire autant de simulations que vous souhaitez.

LOz02 4h30 FRANMCAIS SD
L0202 4h30 FRAMCAIS 64 w

( Lancer une simulation de répartition )

Contrélez les équipes constituées depuis Uonglet Prérentrée > Répartition des services >
&L Equipe pédagogique.

(® Générer automatiquement les cours

Les cours générés remplacent tous ceux que vous pouvez avoir dans la base pour les classes ou le(s]
niveaulx] sélectionnés. Si lannée scolaire en cours n’est pas terminée, travaillez sur une copie de la
base.

0 Décomposez les services. Par défaut, un service est découpé en cours d"1h hebdomadaires.
Vous pouvez modifier le nombre, la durée et la fréquence des cours depuis l'onglet
Prérentrée > Préparation des cours > X Services prévisionnels, en double-cliquant dans la
colonne Nb cours.

Par exemple, pour

4h de francais, on

peut définir 1 cours
hebdomadaire d’1h,

1 cours hebdo-

madaire de 2h et \
1 cours en quinzaine

de 2h.

Cochez le type de /-)

cours a créer et

modlflez-gn le Le nombre d’heures
nqmbre si par semaine s'affiche
nécessaire. en vert en bas de la

K\ fenétre tant que la

combinaison respecte
le nombre d’heures
prévues.
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9 Alignez les classes pour avoir l'assurance que les cours auront lieu en méme temps (EDT
générera des cours complexes). Si vous avez aligné des classes pour le calcul des besoins
prévisionnels, vous retrouvez ces alignements dans longlet Prérentrée > Préparation des
cours > 5 Alignement des services. Vous pouvez en créer d’autres, notamment pour les
cours qui n‘ont pas d’éléves en commun mais doivent avoir lieu en méme temps (par
exemple les cours de LV2).

Sélectionnez les enseignements a organiser sur
le méme créneau horaire et cliquez sur Aligner.

T

EDT prévoit un
professeur par matiére
[non encore désigné) :
vous pouvez en prévoir
davantage en saisissant
un nombre (colonne
Nb. prof. supp.] ou bien
les désigner.

EDT actualise les besoins en heure d’enseignement
en fonction du nombre de professeurs prévus.
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e Affectez les professeurs lorsque vous les connaissez, depuis Prérentrée > Préparation des

cours > 5i¥ Affectation des professeurs aux services.

e Lancez la génération des cours en cliquant sur le bouton Créer les cours : les cours générés
remplacent tous ceux que vous pouvez avoir dans la base pour les classes ou le(s) niveau(x)
sélectionné(s).

Sélectionnez Tous les niveaux si vous souhaitez
créer tous les cours en une seule fois.

Méthode n° 4 : transformer les services STSWEB

Vous devez avoir coché les services lors de la récupération des données de STSWEB (voir p. 20){voir
p. 26).
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Sivous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en plusieurs cours
Dans longlet Emploi du temps > Cours > i= Liste, sélectionnez le service et rendez-vous dans le
menu Editer > Transformer la sélection ou utilisez le raccourci [Ctrl + L].

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

k\La durée cumulée des cours
s'affiche en vert tant qu’elle est

conforme a la durée du service.
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Preciser les cours

Un cours complexe correspond a 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.

A l'étape précédente, vous avez créé les cours en leur affectant toutes les ressources qui doivent
travailler sur le méme créneau. Il est ensuite nécessaire d'indiquer comment s’organisent les
séances a lintérieur de ce cours. C’est a cette étape qu'EDT génére les groupes et parties de
classes nécessaires.

Dois-je impérativement faire la précision des cours complexes avant le
placement des cours ?

Pas nécessairement. Pour éviter tout oubli, il est recommandé de préciser les cours complexes a la
suite de leur création ; il est néanmoins tout a fait possible de réaliser cette étape aprés l'élaboration de
lemploi du temps. Il est en revanche impératif que les cours soient précisés avant leur transfert vers
PRONOTE, afin qu'il soit possible de faire lappel et de saisir le cahier de textes.
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J'ai déja créé les cours a aligner comme des cours simples.
Dois-je recommencer ?

Sivous avez déja créé les séances, vous pouvez les réunir dans un cours complexe avec la commande
Editer > Aligner la sélection a lancer depuis la liste des cours, aprés avoir sélectionné les cours a réunir.

1« Préciser le cours complexe

Préciser un cours complexe consiste a indiquer au logiciel qui voit qui [professeurs et éléves) et
comment s'enchainent les séances.

a Ouvrez la fenétre de précision des cours complexes : depuis la liste des cours, sélectionnez
le cours dans lequel vous avez ajouté toutes les ressources nécessaires et lancez la
commande Editer > Préciser les cours complexes ou utilisez le raccourci [Ctrl + R].

9 Renseignez la matiere et la salle des professeurs.
Si vous avez renseigné une matiére préférentielle

pour les professeurs, cliquez sur le crayon pour
l'affecter automatiquement.
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9 [facultatif] 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.

0 Indiquez quels éléves voit chaque professeur en double-cliquant dans la colonne Classes.
Cochez :
® 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),
® une classe entiére si le professeur voit les éleves en classe entiére.

93



| Préciser les cours

e EDT génere ou récupére le groupe : s'il existe déja un groupe correspondant a la méme
combinaison (professeur + matiere + public], EDT le réutilise. Sinon, il crée un nouveau
groupe, selon les régles de nommage définies dans le menu Paramétres > opTions >
Ressources. Si jamais ce nouveau groupe correspond en réalité a un groupe qui a déja été
créé pour un autre professeur ou une autre matiére, indiquez-le a EDT : double-cliquez
dans la colonne Nom du groupe et sélectionnez le groupe existant a utiliser. Procédez ainsi
uniquement si vous étes certain que la composition du groupe restera identique pour tous
les cours dans lesquels il se trouve.

0 [facultatif] Si la composition des groupes est appelée a varier d'une semaine sur lautre en
cours d'année, cochez l'option Gérer comme des groupes a effectif variable.

0 Sélectionnez le mode de répartition. Selon les ressources disponibles et les précisions
apportées par professeur, certains modes peuvent ne pas étre disponibles.

S'il n’est pas impératif que les séances Vous pouvez ajouter et retirer
soient ordonnées exactement comme des ressources depuis la fiche
vous lavez indiqué a Uintérieur du cours de la séance.

complexe, décochez l'option Verrouiller les
séances : lors du placement, EDT pourra
intervertir les semaines et permuter les
cours qui se suivent pour optimiser les
emplois du temps.
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Les mode de répartition par défaut sont les suivants :

Mode n° 1 : Une séance par professeur

Mode n° 3 : Les professeurs changent de
groupe a la moitié du cours

Mode n° 5 : Les professeurs changent de
classe a chaque quinzaine

Mode n° 2 : Une séance par professeur pour
chaque quinzaine

Mode n° 4 : Les professeurs changent de
groupe a la moitié du cours et alternent a
chaque quinzaine

Mode n° 6 : Trois groupes pour deux classes
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Mode n° 7 : Une séance par professeur, les éléeves dépendent de la période

Mode n° 8 : Les professeurs changent de groupe a chaque période

Mode n° 9 : Un groupe unique change de professeur a chaque période
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Les modes de répartition proposés par défaut ne correspondent pas
exactement au cours ; comment le personnaliser ?

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 complexe peuvent étre
modifiées comme n’importe quel cours sur la grille d’'emploi du temps.

Directement sur la grille, vous pouvez :
® modifier la durée d’'une séance, en double-cliquant sur la séance et en cliquant-glissant le bord
supérieur ou inférieur du cadre ;

® modifier la fréquence d’une séance sur la grille, en double-cliquant sur la séance et en cliquant-
glissant le bord gauche ou droite du cadre pour passer le cours en Q1 ou Q2.

Via les commandes disponibles sur le clic droit, vous pouvez :

® dupliquer une séance ;
® supprimer une séance ;

® vider une séance de ses ressources.

Via la fiche de la séance sélectionnée, a droite, vous pouvez :

® ajouter des ressources ;

® enlever des ressources.
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Sivotre base contient des périodes, vous pouvez personnaliser les cours par période :

® soit en sélectionnant un mode de répartition adapté (voir plus loin les modes 7, 8 et 9] ;

® soit en cochant l'option Afficher la barre des périodes aprés avoir choisi un mode de répartition
standard.

J'ai oublié d'ajouter un co-enseignant. Dois-je annuler la répartition ?

Siseullun des enseignants a été mis dans le cours, ajoutez le co-enseignant directement depuis la fiche
de la séance.

Puis-je créer un cours complexe avec un seul professeur ?

C’est possible. C'est méme une maniére pratique de créer un cours simple en groupe (par exemple un
groupe de latin avec des éléves d’une seule classe] : vous évitez ainsi de créer le groupe manuellement,
avec les risques d’erreur que cela comporte.

Dans la fenétre de précision, double-cliquez dans la colonne Classes pour indiquer que le professeur
voit une partie de la classe seulement, puis choisissez Une séance par professeur comme mode de
répartition : le groupe est automatiquement créé.

2« Vérifier que tous les cours complexes sont précisés

Siun cours complexe n’est pas précisé, il ne sera pas possible dans PRONOTE de remplir la feuille
dappel et le cahier de textes, et le cours n'apparaitra pas sur les emplois du temps des éléves.

a Retrouvez le cas échéant les cours complexes insuffisamment précisés en triant la liste des
cours sur la colonne R. [Répartition).

L'icone est bleue pour les cours correctement précisés ;
rouge pour les cours insuffisamment précisés.

Liste des cours

Durée | Jour etheure | Etat R. Professeur Matiére Classe @Co...

1h00 mercredi 08h00 (@] [P Ty LEFEYRE Aurélie, WEISS Jaméry SC - Sciences 68

1h00 mercredi 10h00 [®] [P Wy LEFEVRE Aurélie, WEISS Jameéry SC - Sciences BC

1h00 | jeLidi Mhoo [ (P Wy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences 6D

1h0D | jeudi 13030 [0 [P oy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences ;78

1h00 vendredi 13h30 (8] [P Wy LEFEVRE Aurélie, WEISS Jémery SC - Sciences 6C

1h00 vendredi 14h30 (8] [P Wy LEFEYRE &urélie, WEISS Jéméry SC - Sciences =]

1h00 | mardi 1 0h00 E P Wy PROFESSEUR Maxime, SIMON Thomas EFI - EFI (développement durs 5C

2h00 | mardi O5hoo E P Wy SIMON Thomas, TESSIER Audrey SC - Sciences 348

1h00  mercredi  0ShO0 E P Ty ALVAREZ Sabring, LEYY Giovanni, PLUO  LW2 - Langue vivante 2 34, 3B, 3C, 30

1h00 | mardi 1Mh00 [8) | Wy - ALVAREZ Sabrine, GRANGE Sophie, LEY LV2 - Langue vivants 2 44, 4B, 4C, 4D

1ho0 | mardi A1hoo E CECCACI Thomas, FAYIER Eloddie: EPS - EDUCATION PHY SIGILUE b, 5B ﬂ
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Vous pouvez également utiliser les deux extractions prédéfinies du menu Extraire :

® Extraire les cours dont les précisions ne permettent pas le placement,
® Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE.

Q Rouvrez la fenétre de précision pour chaque cours insuffisamment précisé. Sélectionnez
un mode de répartition s'il manque et 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 licone  : cliquez-glissez-les sur la séance qui les concerne ou
supprimez-les.

3+ Modifier un cours complexe a posteriori

Siun alignement n'a plus lieu d'étre, vous pouvez transformer une ou toutes les séances en
cours simples indépendants les uns des autres.

® Pour dissocier toutes les séances d’un cours complexe, sélectionnez le cours complexe
et, dans le menu Editer, sélectionnez Transformer les cours complexes en cours simples et
indépendants > les cours sélectionnés.

® Pour retirer uniquement une séance d’un cours complexe, cliquez sur la fleche
précédant le nom des professeurs pour déplier le cours complexe et sélectionnez la
séance a détacher. Dans le menu Editer, sélectionnez Transformer les cours complexes en
cours simples et indépendants > les séances sélectionnées.
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Remarque : vous pouvez également détacher une séance d'un cours complexe depuis
la fenétre des précisions.

® En cas de mauvaise manipulation, vous pouvez faire lopération inverse et réunir des
cours simples en un cours complexe via la commande Editer > Aligner la sélection a lancer
depuis la liste des cours, apres avoir sélectionné les cours a réunir.
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Groupes et parties de classe

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

Pour ne pas créer des groupes redondants ou, au contraire, utiliser un méme groupe pour

des cours dont le public risque de changer, il est préférable de laisser EDT créer les groupes
lors de la précision des cours complexes [voir p. 94) ou de la génération des groupes de
spécialité (voir p. 73).

Laffectation des éléeves dans les groupes [y compris a effectif variable) est traitée dans un
chapitre dédié (voir p. 131).

1+ Ajuster les groupes créés automatiquement

Sivous n’affectez pas un groupe au professeur lors de la précision du cours complexe (voir
p. 94), EDT le crée selon les régles de nommage définies par défaut.

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.

(® Modifier le nom des groupes créés automatiquement

Définissez les regles de nommage dans le menu Paramétres > opTions > Ressources.

La Référence des
classes correspond a
ce qui a été saisi dans
la colonne Référence
de la liste des classes
(champ libre).

6/

Ces régles valent pour la création de groupes ultérieurs. Pour les appliquer aux cours déja
créés, rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Groupes > i= Liste et utilisez la commande
Donner un nom au groupe du menu contextuel (clic droit) sur les groupes préalablement
sélectionnés : vous pouvez alors choisir Générer un nom selon les paramétres définis.

Peut-on faire des exceptions a ces régles de nommage ?

Tout a fait : le nom des groupes reste modifiable manuellement depuis l'onglet Emploi du temps >
Groupes >  Liste.
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® Voir les parties et les groupes créés

Depuis longlet Emploi du temps > Classes > = Liste, vous visualisez les classes et les parties :

Cliquez pour sélectionner le niveau
a afficher.

Niveau 1 : les classes
é/ Niveau 2 : les partitions
Niveau 3 : les parties de classe

Depuis longlet Emploi du temps > Groupes > i= Liste, vous visualisez les groupes et les
composantes (les parties de classes ajoutées aux groupes) :

Dépliez la liste pour voir les parties de
€/ classe qui composent chaque groupe.

® Fusionner ou dissocier des groupes

® Fusionner deux groupes : si vous avez oublié d'indiquer au moment de la précision du
cours complexe que le groupe existait déja avec un autre professeur ou une autre matiere,
sélectionnez le groupe et son doublon dans la liste des groupes, faites un clic droit et
choisissez Identifier les groupes. Vous pouvez alors choisir quel nom conserver.

e Distinguer deux groupes a effectif variable : si une classe a deux cours en effectif
variable dans la méme semaine, pour la méme matiére et avec le méme professeur, et
que la composition des éléves doit pouvoir varier de l'un a lautre, sélectionnez l'un des
deux cours, faites un clic droit et choisissez Différencer le groupe a effectif variable.

e Dédoubler un groupe de spécialités : depuis la liste des groupes, sélectionnez le groupe,
faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement > Créer et remplir les groupes de
dédoublement. EDT maintient le groupe initial et crée deux groupes supplémentaires 1/2
et 2/2, ainsi que les parties de classe nécessaires.
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2+ Créer des groupes manuellement

Créer des groupes manuellement peut étre utile pour les cours en groupe non alignés.

® Créer les groupes en demi-classe

Si les moitiés de classe travaillent en paralléle, il n'est pas nécessaire de créer le
dédoublement : il est automatiquement créé par EDT quand vous indiquez que chaque
professeur voit une demi-classe. Sinon, vous pouvez les créer depuis l'onglet Emploi du
temps > Classes > i= Liste : sélectionnez la classe, faites un clic droit et sélectionnez Gérer le
dédoublement > Créer er remplir les groupes de dédoublement.

(® Créer un groupe a partir d’'une sélection d’éléves

Depuis 'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste, sélectionnez les éléves a regrouper, faites un
clic droit et choisissez Créer un groupe avec les éléves sélectionnés.

® Créez un groupe d’éléves détachés uniquement si vous avez besoin de superposer leurs
cours : les éleves resteront disponibles méme si leur classe a cours. Cela permet
notamment de gérer les éléves a besoins éducatifs particuliers en dehors de leur classe
d'inclusion (voir p. 139).

® 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.

J'ai oublié un éléve en créant le groupe. Dois-je le supprimer et le récréer ?

Cela n'est pas nécessaire. Vous retrouvez le groupe créé et ses parties dans l'onglet Emploi du temps >
Groupes >  Composantes et pouvez y ajouter des éléves si nécessaire.
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® Créer un groupe manuellement
Cette maniére de faire peut étre utile si vous souhaitez créer les groupes manuellement mais

n'avez pas encore les éléves dans votre base.

“ Créez les parties de classe dans l'onglet Emploi du temps > Classes >  Parties de classes :
saisissez a chaque fois un nom de partition (par exemple LVE, Latin, AP...] et les parties de

classe au sein de chaque partition (par exemple Esp1, Esp2, All. pour la partition LVE).

9 Créez le groupe dans la liste de Uonglet Emploi du temps > Groupes >  Composantes et
ajoutez la ou les composantes créées a l'étape précédente. Si des éleves font déja partie des

composantes, ils se retrouvent automatiquement dans le groupe.

Groupes LATIH 3e - Composantes

Hom Eff. | Nb. élé |J&
[_Ej

Hom

l" [# Ajouter une composante
P =30 <L ATIN= 3C LATIM 0
=30= =LATIM= 30 LATIMN 0

(#) Créer un groupe
u]

0

P LATIN 3e
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3eGérer les liens entre les parties de classe

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. Par exemple, si une
classe a deux partitions LV2 et LATIN, un hispaniste peut potentiellement étre aussi latiniste ; EDT ne
peut donc pas prendre le risque de placer les cours d'espagnol et de latin en méme temps. Pour cela,
EDT lie par défaut chaque partie de LV2 avec la partie de LATIN.

Si vous savez que deux parties de classe n'auront jamais d'éléve commun (par exemple parce
gu’aucun hispaniste n’est latiniste), 6tez manuellement le lien entre ces deux parties dans
longlet Emploi du temps > Classes > Liens entre les parties : EDT pourra éventuellement
placer les cours correpsondants en méme temps, de maniére a obtenir de meilleurs emplois du
temps.

Faut-il supprimer manuellement tous les liens inutiles ?

Tant que les éléves ne sont pas ajoutés dans les classes et les groupes, vous seul savez quels liens sont
inutiles ; la manipulation est forcément manuelle. En revanche, une fois les éléves dans les groupes
[voir p. 131), vous pouvez lancer la commande du menu Editer > Supprimer les liens facultatifs : EDT
supprime tous les liens qui ne sont pas justifiés par la présence effective d’éléves.
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Vérifications préalables au placement

Avant de passer au placement, il faut s'assurer qu’il ne manque aucun cours et que les
contraintes définies ne sont pas incompatibles avec l'ensemble des cours a placer.

1« Verifier les données saisies

0 Vérifiez les données dans l'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.

Liste des professeurs

Ciw. Hom Prénom |Apport  Occupation | TOP HSA Q

) Créer un professeur .:" Un HSA négatif

M. GALLET Benjamin | 18h00 1Bh00 | 41% -2h00 L0202 LETTRES MODERNE | % t de repérer
Mme | ZSDJEVAN  Elise 18h00 1Bh00 | 39% - 2hD0 (L1500 SCIENCES PHYSIQ = perme

Mme | FAVIER Elodie 18h00 1Bh00 | 41% - 2hD0 |L1900 EDUC PHYS & r ap/demgnt quand
M. DALIAOUI Karim 18h00 16h00 | 41% -2hD0 (L1300 MATHEMATIGUES | loclcuPat’O(' est
Mme | VERNET Mélanie 18h00 16hO0 41% - 2hD0 |CO217  LETTRE EDUC MUS inférieure a lapport :
M. | PROFESSELR  Maxime 18h00 1Bh30 42% -1h30 L1300 MATHEMATIGUES il peut sagir d’un
Mme | BROWN Julie 18h00 17h00 | 47% - 1hD0 (L0422 ANGLAIS cours oublié.

Mme | SIMON Amandine | 18h00 18h00 | 46% OhOD | L1300 MATHEMATIQUES

Mme | LEWY Giovanni k00 2h00 4% 0RO | L0429 ITALIEN

M. | LACAZE Hugo 15h00 18h00 | 50% OROD | L1000 HIST GEO

Mme | DOLICET Laure 18h00 18h00 | 48% 0hOD | L0422 ANGLAIS

Mme | DUPAS Marion 18h00 18h00 56% 0h00 | L0201 LETTRES CLASSK: Un TOP élevé peut
Mme | MORE&U Camille 18h00 20h00  B5% 2h00 | L1000 indiquer qu'ona

Mme |BACHELET | Marine Shao 12000 34% 3o ANGLAIS créé trop de cours
Mz | GENET Mathidle | 18h00 21h00 54% LETTRES MODERNE pour un méme

M. | REBOUL Guilaume | 18h00 22h00 LETTRES CLASSIG professeur.

M. | RIVER Adian 18h00 F1ho0 1300 HIST GEO

1 ECVEIRS >

Vous pouvez également imprimer les états de services et les faire valider aux professeurs.
Pour cela, lancez une impression depuis l'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥] Fiche,
sélectionnez Dossier des professeurs et cochez Etats de services.

0 Vérifiez Uoccupation dans longlet Emploi du temps > Classes > = Liste.

Dépliez la liste au
niveau 3 pour voir

e l'occupation des parties
de classe.

Des demi-classes ou
groupes de langue
/\ qui n’ont pas le méme
nombre d’heures de
cours sont souvent

Uindice d’une erreur de
saisie.
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2+ Lancer Uanalyseur de contraintes

Vérifiez la faisabilité de l'emploi du temps avec l'analyseur de contraintes, a lancer depuis le
menu Calcul > Lancer l'analyseur de contraintes. C'est une étape indispensable : elle vous permet
de savoir si lensemble des cours a placer et les contraintes définies (voir p. 52) ne sont pas
incompatibles. Vous devez régler toutes les situations problématiques avant le placement
automatique.

)

Cliquez sur le bouton
Lancer la veérification.

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

Vous pouvez choisir une place précise pour un cours, mais, pour des emplois du temps optimaux, mieux
vaut laisser EDT placer un maximum de cours.

1ePlacer un cours sur la grille

0 Depuis longlet Emploi du temps > Cours >  Emploi du temps, sélectionnez le cours non
placé dans la liste et cliquez-glissez le cadre vert a la place souhaitée. Double-cliquez a
Uintérieur du cadre pour confirmer.

Le haut du cadre vert doit se trouver
sur une bande blanche, signe que la
place est libre.

9 Pour éviter que le cours soit déplacé lors du placement automatique, faites un clic droit sur
le cours et choisissez Verrouiller a la méme place.

Le cours s'affiche avec
un verrou rouge.
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® Légende de la grille

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 criteres de calcul.

La place ou 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.

Si seule la moitié de la case est mise en valeur, linformation 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 l'établissement. Vous
pouvez forcer le placement sur cette place.

Ily a des créneaux qui servent rarement sur les grilles.
Peut-on les masquer pour travailler ?

Laffichage de la grille est personnalisable. Cliquez sur le rouage en haut a droite de l'emploi du temps
pour choisir les créneaux, les jours et le pas horaire a afficher.

109



I Placement manuel des cours

Puis-je créer un cours et le placer en une seule manipulation ?

Vous pouvez dessiner un cours directement sur 'emploi du temps d’une de ses ressources, en cliquant-
glissant sur la grille. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste ; précisez la matiere et
ajoutez les autres ressources depuis la fiche cours.

)

Le cadre vert matérialise Double-cliquez a Uintérieur du cadre
la durée du cours. vert pour confirmer la création du cours.

2+ Modifier les cours placés

(® Déplacer un cours

Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic, cliquez-glissez le
cadre vert sur un créneau libre (en blanc) et double-cliquez a Uintérieur pour confirmer le
déplacement.
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Que se passe-t-il si je déplace un cours sur une place grise ?

Sivous forcez le placement sur une place grise, au moins un autre cours sera dépositionné. Pour savoir
quells] cours se retrouvera sans place, utilisez la commande Voir les cours génants depuis la fiche cours
[voir p. 113).

Vous pouvez charger EDT de replacer les cours génants : double-cliquez sur le cours pour faire
apparaitre son cadre vert, cliquez-glissez le cadre & l'endroit souhaité (en gris] et, dans le menu Calcul,
choisissez Placer et aménager le cours en diagnostic.

(® Modifier la durée d’un cours

Double-cliquez sur le cours et cliquez-glissez la bordure du cadre vert.
Sivous souhaitez allonger la durée du cours, il faut que le créneau horaire
correspondant soit libre (signalé par des bandes blanches).

® Scinder un cours en deux

Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Scinder. Aprés confirmation, vous pouvez
modifier l'un ou l'autre cours de maniére indépendante depuis la fiche cours.

Indiquez la

duréedu 7~ >

premier cours
et validez.
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(® Mettre un cours en attente

Vous pouvez afficher une colonne ou stocker des cours le temps d'une manipulation (par
exemple pour intervertir deux cours), afin de les dépositionner sans les perdre de vue. Le
fonctionnement est le méme que celui de la grille : vous déplacez les cours vers ou depuis cette
colonne comme vous le feriez sur n'importe quelle journée.

® Trouver un cours pour boucher un trou

En maintenant la touche [Alt] enfoncée, cliquez sur le début d’un trou pour voir les cours qui
pourraient y prendre place.
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3«Comprendre ce qui empéche le placement d’un cours

Pour savoir ce qui empéche le placement d’un cours, cliquez-glissez le cadre vert sur la place a
diagnostiquer et consultez la fiche cours :

® |es contraintes qui pesent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles. Passez
le curseur dessus pour afficher la légende dans une infobulle ;

® |es ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge ou orange sur la fiche
cours.

Pour savoir de quel cours il s'agit, faites un clic droit 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 Placement manuel du cours sélectionné pour apporter
les modifications nécessaires et libérer la place.
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Toutes les places sont déja occupées.
Comment savoir quelle place occasionnera le moins de changement ?

Depuis l'onglet Emploi du temps > Cours >  Emploi du temps, sélectionnez le cours dans la liste a
gauche puis ['option Diagnostic dans la barre de menu a droite. Sur chaque créneau, vous voyez :

® le nombre de ressources du cours déja occupées par un cours qui na pas de place ailleurs ;

® le nombre de ressources du cours déja occupées par un cours qui a une place ailleurs (si on le
déplace, le cours sélectionné pourra étre positionné sur le créneau) ;

® le nombre de ressources qui ont des indisponibilités.

Pour voir les ressources
concernées, cliquez-glissez

le cadre vert sur le créneau a
diagnostiquer : elles s'affichent
en rouge sur la fiche cours.
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Placement automatique des cours

Lors de l'élaboration des emplois du temps, il est conseillé de laisser EDT placer un maximum
de cours, si possible la totalité ; les emplois du temps n’en seront que meilleurs.

Vérifiez auparavant que les données saisies sont correctes, completes et que les contraintes ne
créent pas d’'incohérence (voir p. 106).

Le placement automatique se fait par séries de cours, en plusieurs passes successives.

Lors d’'un placement automatique, EDT déplace les cours déja placés : si vous souhaitez fixer la
place d’un cours, il faut le verrouiller (voir p. 108). Attention, ne verrouillez que les cours qui doivent
impérativement avoir lieu tel jour a telle heure : le verrouillage des cours nuit aux performances du
calculateur et donc a la qualité des emplois du temps produits.

1+Renseigner les préférences de placement

Renseignez vos préférences de placement depuis le menu Calcul > Lancer un placement
automatique, onglet Préférences de placement.

Cochez cette option
pour avoir le méme
nombre d’heures
chaque semaine.
Sion a5 cours dont
2 en quinzaine, EDT
placera dans la
mesure du possible
un cours en Q1,
lautre en Q2.

Quels sont les objectifs du calculateur, a part trouver une place pour chaque
cours en respectant toute les contraintes ?

Lors du placement, EDT cherche & laisser de « grandes plages » libres (journées ou demi-journées] et
a éviter en revanche les trous entre les cours. Le paramétrage fait en sorte qu‘aucun de ces critéres ne
soit prioritaire et il convient a la majorité des établissements. Si un critére est beaucoup plus important
que les autres a vos yeux, vous pouvez modifier le paramétrage depuis le menu Calcul > Lancer un
placement automatique, onglet Informations, bouton Personnaliser les critéres de calcul et prendre
ensuite le temps de faire des simulations. Ne modifiez pas trop de criteres en méme temps ; vous ne
sauriez plus lequel a influé sur les résultats.
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@ Placement automatique x

Caleul de I'emploi du temps pour les cours extraits

Informations |~ Préférences de placemert | Critéres de calcul

Critéres de calcul

Favoriser les 12 journées libres
Pénaliser les trous (professeur)
Pénaliser les trous (classe)

Favoriser les journées libres

m/\ N\ Si vous affectez une

valeur nulle & un
critére, il n’est pas
pris en compte.

Favoriser les voeux ressource
Favoriser les voeux cours

Favoriser les cours en 172 heure T0 Waleurs par défaut

Si vous lui affectez une valeur négative, vous obtenez l'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.

2+Dans quel ordre doit-on placer les cours ?

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 l'ordre suivant :

® |es cours de spécialité du lycée,

® les cours complexes et les cours de co-enseignement,
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® les cours longs (plus d’'une heure),

® les cours simples restants.

Cet ordre peut étre modifié selon le type d'établissement (par exemple, dans U'enseignement
professionnel, les cours longs sont souvent les plus nombreux et les plus difficiles a placer).
Limportant est de traiter en priorité les cours les plus gourmands en ressources.

3e¢Lancer un placement automatique

En version Réseau, a chaque fois qu'un placement est lancé, ['utilisateur passe en mode Usage exclusif
et tous les autres utilisateurs sont mis en consultation le temps du placement.

Les étapes qui suivent doivent étre répétées pour chaque série de cours. Ne passez a la série
suivante que lorsque tous les cours de la série sont placés.

Faites une extraction de la série de cours a placer depuis l'onglet Emploi du temps > Cours >
i= Liste (les extractions prédéfinies du menu Extraire peuvent vous étre fort utiles) : seuls
les cours extraits sont pris en compte par le calculateur. Regardez la colonne Etat : tous les
cours extraits doivent étre dépositionnés, a U'exception des cours verrouillés.
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Liste des cours

Durée Jour Fréq. | Etat | Hb.P. | Hb. J. R. Professeur Matiére
Zh00 | Man placé H @ 40 5P Wy GAUDIM Florence, JOLY Andrea, RAMON AP - Accompagnement personnalisé
Zh00 | Man placé H @ 20 3P Ty ALVARET Sabrina, BACHELET Maring, LE* AP - Accompagnement personnalisé
Zh00 | Man placé H @ 40 5P Wy CECCAC Thomas, MILLOT Pauling, WEISS | AP - Accompagnement personnalisé
Zh00 | Man placé H @ 20 3P Ty BACHELET Marine, DALIAOU Karim, DUP2 | AP - Accompagnement personnalisé
1hiD | Man placé H @ 56 5P Wy PROFESSEUR Maxime, SIMOMN Thomas EFI - EPI (développement durable)
1hiD | Man placé H @ 28 3P Ty ALVAREZ Sabring, LENVY Giovanni, PUJOL L2 - Langue vivante 2
1hiD | Man placé H @ 28 3P Ty ALVAREZ Sabring, LENVY Giovanni, PUJOL L2 - Langue vivante 2
1hiD | Man placé H @ 35 3P Ty ALVAREZ Sabring, GRANGE Sophie, LEV® | LW2 - Langue vivante 2
1hiD | Man placé H @ 28 3P Ty ALVAREZ Sabring, LENVY Giovanni, PUJOL L2 - Langue vivante 2
1hiD | Man placé H @ 28 3P Ty ALVAREZ Sabring, LENVY Giovanni, PUJOL L2 - Langue vivante 2
1hiD | Man placé H @ 28 3P Ty ALVAREZ Sabring, LENVY Giovanni, PUJOL L2 - Langue vivante 2
1hiD | Man placé H @ 6 5P Wy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SiC - Sciences
1hiD | Man placé H @ 6 5P Wy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SiC - Sciences
1hiD | Man placé H @ 6 5P Wy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SiC - Sciences

Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau toutes vos données.

ERELE 62 /387 (135h00 4 485H00) <

Ici, on commence par placer 62 cours

sur les 387 que contient la base.

9 Lancez le placement depuis le menu Calcul > Lancer un placement automatique. Dans la
fenétre qui s'affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de placement (voir ci-
avant) et les options. Cliquez sur le bouton Lancer le calcul : vous passez en mode Usage
exclusif le temps du calcul.

Cette option permet
de comprendre et
résoudre l'échec a
la main.

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
(Uoption inclut les
premiéres passes du
résoluteur et ralen-
tit donc le calcul).

9 Vérifiez que tous les cours de la série ont été placés et résolvez les éventuels échecs : ils

/é

s'affichent en rouge dans la liste des cours (voir p. 120).

%0

P



Placement automatique des cours |

a Verrouillez les cours placés pour éviter de les dépositionner par erreur lors d'une
manipulation : sélectionnez-les, faites un clic droit et choisissez Verrouiller non
dépositionnable.

Liste des cours

Durée Jour Fréq. || Etat | Hb.P. | Hb. J. R. Professeur Matiére Q
Ah00 | lundi 10h00 H o | g 1 P Wy CECCACI Thomas, ROUY Naweal, WEISS J AP - Accompagnement perzonnalizé ;’
Ah00 | lundi 11h00 H 12 3P gy CECCACI Thomas, GRANGE Sophie, WEIS | AP - Accompagnement personnalizé P
Ah00 | mardil Ohoo H 25 4 P Ty BACHELET Marine, GEMET Mathilde, LACA AP - Accompagnement perzonnalizé
Ah00 | mardi 1hoo H 2 1 P Wy BACHELET Marine, DUPAS Marion, LACAZ AP - Accompagnement perzonnalizé |_cj
2h00 | mardil Sh30 H 9 3P gy BACHELET Marine, DALIACUI Karim, DUP2 AP - Accompagnement perzonnalizé ~
2h00 | mercEEH00 H | 4 P Ty GAUDN Florence, JOLY Andrea, RAMON ! AP - Accompagnement perzonnalizé
2h00 | mercEEHon H 2 2P gy ALVAREZ Sabtina, BACHELET Maring, LE' AP - Accompagnement personnalizé
2h00  jewdi 10h00 H G 1 P Wy CECCACI Thomas, MILLOT Pauline, WEISS | AP - Accompagnement personnalisé
2h00 | jeudi15h30 H 2 4 P Wy DEJEAN Yannick, GAUDIM Florence, MORE AP - Sccompagnement personnalisé
Ah00 | mardil 3h30 H 32 4 P Ty PROFESSEUR Maxime, SIMOMN Thomas EFI - EPI {développement durable)
1h00 | lundi 05h00 H 10 2 P hy ALYAREZ Sabrina, GRAMGE Sophie, LEY" LY2 - Langue vivante 2
Ah00 | lundi 10h00 H 1 P Wy ALVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PUIOL  LW2 - Langue vivante 2
Ah00 | lundi 11h00 H B 1 P Wy ALVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PUIOL  LW2 - Langue vivante 2
Ah00 | mercAEHon H 1 1 P Wy ALVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PUIOL  LW2 - Langue vivante 2 W

Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau toutes vos données.

EEEEET) 62 £ 387 (136h00 £ 486h00) < >

e Faites une copie de la base (menu Fichier > Créer une copie de la base) de maniére a pouvoir
a tout moment revenir a cette étape du placement.

Puis-je annuler un placement ?

Sivous souhaitez annuler le placement des cours, sélectionnez-les dans la liste des cours, faites un clic
droit et choisissez Dépositionner.

Puis-je quand méme décider de la place d’un cours ?

Pour des emplois du temps optimaux, mieux vaut laisser EDT placer un maximum de cours et éviter les
placements manuels. Vous pouvez néanmoins choisir une place précise pour un cours depuis l'onglet
Emploi du temps > Cours >  Emploi du temps [voir p. 108).
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4+ Trouver une place pour les cours en échec

0 Identifiez les cours qui n'ont pas pu étre placés par le calculateur : triez la liste des cours en
cliquant sur la colonne Etat. Les cours en échec s'affichent en rouge en haut de la liste.

9 Lancez le résoluteur automatique : c’est 'outil vers lequel vous tourner en priorité si vous
avez des cours en échec ; il résout la plupart des échecs en essayant d’autres combinaisons
que le calculateur ne prend pas le temps d’explorer.

Depuis la liste des cours, faites une extraction des cours en échec. Dans le menu Calcul >
Résolution, choisissez Lancer le résoluteur automatique.

Commencez par la Méthode standard,
dans le Respect de toutes les contraintes.

Si cela ne suffit pas, poursuivez par la méthode avancée, en
augmentant progressivement le niveau de recherche : plus le
niveau est élevé, plus la recherche sera longue et approfondie.
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Remarque : 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 (voir p. 113).

Diagnostiquez les contraintes qui empéchent le placement. Depuis l'affichage Emploi du
temps > Cours >  Emploi du temps, sélectionnez un cours non en échec : EDT indique
sur la grille les places disponibles et celles qui ne le sont pas. Utilisez les outils du mode
diagnostic pour comprendre ce qui empéche le placement (voir p. 113).

Utilisez le résoluteur pas a pas pour les cours simples ou non répartis qui resteraient en
échec. Cet outil propose des solutions qui respectent les indisponibilités, mais n'observent
pas forcément les contraintes liées aux matieres, aux maxima horaires ou aux récréations.
C’est pourquoi il est recommandé de lutiliser lorsque les autres outils n'ont rien donné.
Depuis la liste des cours, sélectionnez un cours en échec et rendez-vous dans le menu
Calcul > Résolution > Lancer le résoluteur pas a pas ... >... en remplacant 1 cours au maximum.
Si le cours nest pas placé aprés ce tour, recommencez en sélectionnant 2, puis 3 cours.
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Finaliser les emplois du temps

Une fois tous les cours placés, il reste quelques manipulations a faire pour obtenir les emplois
du temps finaux.

1+Optimiser les emplois du temps

L'optimisation des emplois du temps est la derniére étape de ['élaboration de l'emploi du temps ; ne

lignorez pas ! Elle améliore de maniére conséquente la qualité des emplois du temps et ne requiert pas
d'effort : il suffit de laisser l'ordinateur allumé.

a Lancez Uoptimisation depuis la liste des cours via le menu Calcul > Optimiser les emplois
du temps des professeurs / des classes. Les améliorations sont visibles dés les premiéres
minutes, mais il est recommandé de laisser EDT tourner la nuit.

Par défaut, l'optimisation des emplois du temps des professeurs
ne dégrade pas ceux des classes (et vice-versa).

La réduction des trous tient compte
des seuils individuels définis dans la
liste des professeurs (colonne H.T.T.].

Un cours est considéré comme isolé lorsqu'’il est
seul dans une demi-journée et que sa durée est
inférieure a deux séquences horaires.
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9 Vous pouvez controler les résultats de Loptimisation depuis la liste des professeurs et/ou
des classes en cliquant sur le bouton % en haut a droite de la liste : EDT afffiche pour chaque
ressource le nombre de trous, de cours isolés et de demi-journées libres.

Est-ce que les améliorations sont perdues si j'interromps l'optimisation ?

Non. En cas d'interruption, les améliorations restent acquises.

Je voudrais optimiser 'emploi du temps d’une seule classe. Est-ce possible ?

Oui ! Cliquez pour cela sur le bouton Optimiser en bas a droite de lemploi du temps de la classe
concernée (l'option est également disponible pour les professeurs).

Au lieu d’optimiser les emplois du temps, vous pouvez optimiser les permanences (menu Calcul >
Optimiser les permanences), ¢ '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 de cours. Il est préférable de faire cette optimisation avant de créer les cours de
permanence.
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2+ Répartir les salles des groupes dans les cours

Si vous avez affecté des groupes de salles aux cours, il faut maintenant répartir les salles du
groupe dans les cours pour lesquels vous avez réservé ce groupe.

Les salles sont liées aux groupes de salles (voir p. 50).
Les groupes sont affectés aux cours.
Les emplois du temps sont terminés ; les cours sont placés sur les grilles.

a Lancez la répartition automatique des salles : depuis l'onglet Emploi du temps > Salles >
Gestion du groupe de salles, cliquez sur le bouton Répartir les cours dans les salles. EDT
prend en compte :

® |'ordre des salles dans le groupe,

® la limitation des déplacements des professeurs ou bien des classes si la gestion des sites
distants est activée,

® la salle préférentielle des professeurs et des classes (colonne Salle pref. dans la liste des
professeurs et des classes).

Plus une salle est haute dans la liste, plus elle
sera fréquemment affectée aux cours par EDT ;
utilisez les fléeches pour modifier Uordre.

Laboratoires sciences - Gestion du groupe de sqlles (3 salles maximum)

= Affectées au groupe : 3/3 * Choix des salles Uniquement les extrates

- o Totalement lires ¥ g Partillement libres |+ gy Indisponibles
Hom Capacite Oce.

Laka 1 17 10h00 Disp. Hom Occ. | Capacité |/
Labo 2 17 9hoa == Amphi 0hao s
Laho 3 30 ohao . Atelier arts plastigues Okoo =
Gymnase ohoo -
Laho langues ohog 15
Permanence koo -
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 répartiv toutes les salles avant de lancer l'optimization
Optitmizer la répartition des salles

0 Optimisez la répartition : cliquez sur le bouton Optimiser la répartition des salles et, dans la
fenétre qui s'affiche, choisissez vos criteres d'optimisation.
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En sélectionnant Limiter les déplacements entre cours
non consécutifs, les ressources sont laissées le plus
Si certains professeurs ou certaines souvent possible dans la méme salle, sans qu'il y ait
classes sont prioritaires, cochez-les. besoin de leur associer une salle préférentielle.

Double-cliquez dans cette colonne si vous souhaitez
que le cours conserve la salle qui lui a été attribuée.

Comment annuler la répartition des salles ?

Pour annuler la répartition, vous remplacez les salles
par leur groupe : depuis la liste des cours, sélectionnez
tous les cours concernés, puis les salles sur la fiche
cours cumulée, faites un clic droit et choisissez
Remplacer par leur groupe.
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3«Compléter les informations sur les cours

® Etiquetter les cours de co-enseignement

Siles cours de co-enseignement ne sont pas déclarés comme tels, il sera impossible de faire lappel ou
de remplir le cahier de textes dans PRONOTE.

Si une séance d'un cours complexe a lieu en co-enseignement, vous le signalez dans la fenétre
de précision. Pour un cours simple en co-enseignement (deux professeurs ou plus font cours

a des éléves dans une méme salle, sans autre cours simultané), vous indiquez qu'il s'agit d'un
cours en co-enseignement depuis la liste des cours : sélectionnez les cours concernés, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Mettre en co-enseignement. Ils s affichent alors avec Uicone [F.

(® Affecter un libellé aux cours

126

Vous pouvez afficher les libellés de votre choix sur les emplois du temps : pratique, par exemple,
pour distinguer les enseignements de spécialité ou bien les cours assurés a distance.

a Saisissez les libellés a utiliser dans le menu Paramétres > cEnEraux > Libellés cours.

9 Affectez les libellés aux cours dans U'onglet Emploi du temps > Cours > Liste, colonne
Libellés.

o Choisissez la maniére d'afficher les libellés sur les emplois du temps dans le menu Mes
préférences > GriLLES > Contenu des cours : sous forme d’ic6nes et/ou en colorant les cours en

fonction des libellés.
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Prévoir les permanences et U'appel au CDI

La création de cours avec un statut « 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 déplacer de
cours sur ce créneau-la ; les ressources seraient signalées comme indisponibles.

1+ Cours de permanence annuels avec les éléves

Les cours de permanence annuels avec les éléves permettent de retrouver sur les feuilles
d'appel de PRONOTE les éléves 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 cours de permanence annuels avec les éleves doivent étre créés dans l'onglet Emploi du

temps > Cours >

Gestion des permanences, aprés que tous les cours ont été placés. Pour ne

pas avoir trop d'éléves en méme temps en permanence, vous pouvez au préalable optimiser la

répartition des éléves en permanence (voir p. 123).

—

T

Vous pouvez procéder niveau
par niveau ou pour toutes les
classes.

EDT adapte automatiquement
la grille en fonction du critére
choisi et indique pour chaque
créneau le nombre de classes
en permanence et, entre
parenthéses, le nombre
d’éléves concernés.

L——_Cliquez sur un créneau pour

~—

créer le cours correspondant.

Vous pouvez 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
l'opération avec les éléves
restants.
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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.

2+ Cours de permanence / de CDI « vides »

Il est possible de créer des cours de permanence vides, dans lesquels vous rajouterez les éléves
au fur et a mesure. Cela est notamment pertinent pour :

® permettre 'appel en permanence sur des créneaux qui ne comportent pas de cours de
permanence annuels avec éléves (par exemple pour accueillir en premiére heure les
éléves dont le cours a été annulé au dernier moment) ;

® répartir en permanence les éleves de maniere variable selon les semaines ;

® faire lappel de maniere inversée, au CDI par exemple : plutot que de cocher les absents,
vous ajouterez les éleves présents.

o Dessinez le cours sur la grille : dans Uonglet Emploi du temps > Salles > W& Emploi du temps,
sélectionnez la salle de permanence, cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours de
permanence et double-cliquez a Uintérieur du cadre vert pour valider la création du cours.

Q Indiquez que ce cours doit étre géré comme une permanence. Double-cliquez sur la matiére
de la fiche cours et sélectionnez Permanence pour que le cours apparaisse sur la feuille
d'appel des permanences.
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Je voudrais que les cours des professeurs documentalistes portent la
mention « CDI ».

ILest possible d'affecter une autre matiére que Permanence, mais dans ce cas, il faut impérativement
indiquer qu'il s'agit d’'un cours avec le statut « Permanence » : pour cela, sélectionnez les cours, faites
un clic droit et lancez la commande Modifier > Mettre « En permanence / Au CDI ».

3+ Permanences exceptionnelles (suite a des absences)

Depuis l'onglet Gestion par semaine et absences, vous pouvez ajouter en permanence les éleves
dont le cours a été annulé :

® soit depuis laffichage Gestion par semaine et absences > Professeurs > *2 Affecter des
remplacements a la méme place en cochant la ligne Permanence ;
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® soit depuis l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5p Saisie des absences
et des remplacements.

Procédez comme pour un remplacement
ponctuel...

)

... et sélectionnez Permanence
a la place du remplacant.

Comment mettre les éleves en permanence sans compter d'absence au
professeur ?
Depuis 'Emploi du temps de la semaine, sélectionnez la séance, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Mettre « En permanence/Au CDI ». Par défaut, la salle reste celle du cours ; modifiez-la si

nécessaire. Si vous étes connecté a une base PRONOTE, une feuille d'appel correspondant a ce cours de
permanence est automatiquement éditée.

Sivous procédez de cette maniere et ne saisissez pas d'absence pour le professeur par ailleurs, le cours
est annulé mais aucune absence n’est comptabilisée pour le professeur.

Comment savoir quels éléves sont en permanence sans PRONOTE ?

Vous pouvez imprimer la liste des éléves depuis ['onglet Gestion par semaine et absences > Eléves >
Permanences.
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Répartir les éleves dans les groupes

Ce chapitre traite des groupes d'éléves standards et a effectif variable. Pour les groupes de
spécialité, reportez-vous au chapitre dédié (voir p. 77).

1+ Affectation automatique en fonction des options

Vérifiez les options récupérées de SIECLE dans la liste des éleves. Elles doivent étre renseignées
et correspondre a la matiére des cours ou des séances pour les cours complexes (le libellé doit
étre identique).

~

On retrouve ici les
mémes matiéres
pour les options
et les cours (sauf
langlais, enseigné
en classe entiére).

Dans l'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste, sélectionnez les groupes a remplir, faites un
clic droit et choisissez Affecter automatiquement les éléves. Les éleves sont alors mis dans les
groupes en fonction de leurs options.

2 « Affectaction manuelle

Dans l'onglet Emploi du temps > Groupes > g Eléves, cliquez sur la fleche qui précéde le nom du
groupe pour faire apparaitre ses parties. Sélectionnez l'une des parties et cliquez sur Ajouter un
éléve.

Répétez opération en sélectionnant l'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.

Je veux ajouter un éléve a un groupe, mais il n‘apparait pas dans la liste des
éléves disponibles.

S'il existe une incompatibilité d’emploi du temps, effective ou potentielle, EDT refuse d‘ajouter '‘éléve
dans le groupe. Dans certaines fenétres, un bouton Diagnostic des éléves indisponibles affiche une
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fenétre dans laquelle EDT indique notamment les cours génants.

Voici aussi quelques astuces méthodologiques pour comprendre ce qui bloque et effectuer les
corrections nécessaires :

® Vérifiez que ['éléve n’est pas déja dans un groupe lié au groupe dans lequel vous souhaitez lajouter.
Si c’est le cas et que les deux groupes ne sont pas issus de la méme partition, vous pouvez Gter le
lien dans Emploi du temps > Classes >  Liens entre parties ou depuis la fiche cours.

® \érifiez que ['éléve n'a pas déja un cours sur ['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.

® Sivous ne trouvez pas d’incompatibilité dans l'emploi du temps annuel, vérifiez dans
longlet Gestion par semaine et absences > Eléves >  Emploi du temps de la semaine que
lincompatibilité ne vient pas d’un cours exceptionnel ou d’emplois du temps différents sur les
premieres semaines de lannée, par exemple - auquel cas, vous pourrez ajouter ['éleve au groupe
en saisissant une date d’entrée dans le groupe postérieure aux cours bloquants.

Comment changer un éléve de groupe en cours d'année ?

Dans l'onglet Emploi du temps > Eléves >  Parties de classe et groupes d’appartenance, cliquez sur la
ligne Modifier l'affectation aux parties.

Décochez la partie dont vous
souhaitez retirer ['éléve et cochez
celle a laquelle vous souhaitez
lajouter.

Indiquez la date de prise en
compte du changement de
groupe ; cette date restera
modifiable depuis Uhistorique
de ['éléve. Sivous sélectionnez

Sur l'année, en revanche, EDT ne
conservera aucun historique.
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Si les parties de classes nécessaires existent, vous pouvez également cliquer-glisser un éléve d’un
groupe dans un autre groupe depuis l'onglet Emploi du temps > Groupes >  Eléves.

Si le changement est possible, le groupe
saffiche en vert au survol de la souris.

Comment retrouver par quels groupes est passé un éléve ?

Lhistorique des groupes d'un éléve est consultable depuis sa fiche, dans l'onglet Emploi du temps >
Eléves >  Fiche de renseignements, onglet Identité et scolarité, rubrique Scolarité.

K_\ Les dates restent modifiables

manuellement.
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3¢ Affectation hebdomadaire

Pour pouvoir modifier la composition d'un groupe d'une séance a lautre, le groupe doit avoir été
généré lors de la précision du cours complexe (voir p. 94] ; il s'affiche avec licdne . Sivous
avez PRONOTE, les professeurs peuvent mettre les éléves dans leurs groupes depuis UEspace
Professeurs.

Dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes > i Emploi du temps de la
semaine, sélectionnez la semaine pour laquelle ou a partir de laquelle vous souhaitez modifier
la composition du groupe. Sélectionnez le cours et cliquez sur Modifier les éléves pour établir la
liste des éleves pour cette semaine.

Si vous ne voyez pas la liste des éléves, Vous pouvez également reprendre la
cliquez sur ce bouton pour lafficher. composition d’une autre semaine.

Indiquez si cette liste d’éléve

vaut uniquement pour la \_j
semaine sélectionnée ou

jusqu’a une date qu’il vous

revient de préciser.

Remarque : vous pouvez également modifier la composition des groupes a effectif variable
depuis l'onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > 2 Eléves.
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Une classe a deux cours de la méme matiere en groupe a effectif variable
dans la semaine. Comment modifier la liste des éléves pour l'un sans la
modifier pour lautre ?

Par défaut, laffectation des groupes a effectif variable peut changer d’une semaine sur lautre, 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 lautre, depuis Emploi du
temps > Groupes >  Emploi du temps, sélectionnez l'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 l'un sans affecter celle de [autre.

Comment voir si les groupes d’AP sont bien équilibrés ?
Dans l'onglet Ressources > Groupes >  Eléves, vous visualisez les groupes d'éléves en multisélection.

Vérifiez la date et cochez Une liste par groupe. )’

Sélectionnez les groupes entre lesquels vous souhaitez veérifier la répartition et
cliquez-glissez des éléves d’un groupe a l'autre pour les rééquilibrer au besoin.
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Personnaliser Uemploi du temps des éléves

Vous pouvez personnaliser lemploi du temps des éléves a besoins éducatifs particuliers (ULIS,
FLE, SEGPA, UPE2A, etc.) et créer automatiquement lemploi du temps de leurs accompagnants.

1« Détacher un éleve de sa classe

Vous pouvez détacher un éléve de sa classe sur un créneau horaire pour l'affecter a une autre
activité. Cette fonctionnalité permet de gérer facilement U'emploi du temps des éléves a besoins
éducatifs particuliers mais aussi de modifier ponctuellement U'emploi des éléves en les affectant
a un devoir de rattrapage, une séance particuliere, etc.

Le cours auquel un éléve détaché est ajouté devient prioritaire par rapport a 'emploi du temps
de la classe. Vous pouvez donc sans probléme créer les cours des éléves a besoins éducatifs
particuliers dans un second temps, apres 'emploi du temps des classes entiéres.

a Ajoutez l'éléve au cours prioritaire : rendez-vous sur Ulemploi du temps du professeur qui
assure le cours auquel vous souhaitez ajouter l'éléve, et ajoutez l'éléve depuis la fiche cours
dans la rubrique Eléves détachés.

L'icone indique que l'éléve est déja
dans un cours, mais cela ne vous
empéche pas de lajouter.
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9 Dans PRONOTE, l'éleve 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.

L'éléve voit
uniquement le
cours prioritaire
sur son emploi du
temps...

... tandis que le
reste de la classe
reste dans son
cours en classe
entiere.

9 Par défaut, lorsqu’'un cours est annulé, les éléves détachés ne sont pas automatiquement
réaffectés au cours de leur classe. Si vous souhaitez qu'ils le soient, cochez l'option
correspondante dans le menu Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.
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Comment faire si l'activité n’est pas encadrée par un enseignant ?

Vous pouvez créer les cours directement sur la grille d'emploi du temps de ['éléve. Il faut juste avoir
créé au préalable la matiére que vous souhaitez afficher sur son emploi du temps. Si le créneau est déja
occupé par un cours en classe entiére, dessinez le cours sur un créneau libre puis cliquez-glissez le
cadre vert a l'endroit souhaité avant de double-cliquer pour valider le placement.

Ce sont toujours les mémes éleves que je détache ensemble...

Pour faciliter les manipulations, vous pouvez créer un groupe d’'éleves détachés. Ce groupe peut étre
affecté aux cours méme si les classes respectives des éleves ont cours en méme temps ; les contraintes
de liens entre parties ne sappliquent pas.

1. Réunissez les éléves dans le groupe : dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > Liste, sélectionnez
les éléves a regrouper, faites un clic droit et choisissez Créer un groupe avec les éléves sélectionnés.

Donnez un nom au groupe et choisissez
de créer un Groupe d’éléves détachés.

Aprés validation, vous retrouvez le groupe dans la liste des groupes. EDT a automatiquement créé une

partie pour chaque éléve : vous pouvez les visualiser depuis l'onglet Emploi du temps > Groupes >
Composantes.
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2. Affectez le groupe depuis 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.

Les cours des éléves détachés rendent 'emploi du temps de la classe
difficilement lisible. Comment avoir une vue d’ensemble sans leurs cours ?

Vous pouvez masquer les Cours des éléves détachés en cliquant sur le bouton W en haut a droite des
emplois du temps.
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2+ Ajouter les accompagnants aux cours

Pour étre désigné comme Accompagnant, le personnel doit avoir une fonction de type Accompagnant
[AESH, AVS, etc.]. Vous pouvez le vérifier dans longlet Emploi du temps > Personnels > Liste.

c Désignez l'accompagnant de chaque éléve : depuis Uonglet Emploi du temps > Eléves >
Liste, double-cliquez dans la colonne Accompagnants puis sélectionnez 'accompagnant
dans la fenétre qui s'affiche.

0 Affectez les accompagnants aux cours : 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.
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Retrouver les emplois du temps dans 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
Espaces en ligne (Espace Parents, Espace Professeurs, etc.).

1+ Vérifier la compatibilité des données

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 faire lappel 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 lappel pour ces
cours.

0 Précisez les cours problématiques. Pour les repérer, rendez-vous dans le menu Extraire >
Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des cours d'EDT.

Ici sont extraits deux cours complexes auxquels il ... et un cours de co-enseignement

manque un mode de répartition (voir p. 92)... non signalé comme tel.

Liste des cours

Durée Jour Etat R. Professeur Matiére Classe ®Co... Effe ctif| Salle
1hO0 marci 11h00  [e] ALVAREZ Sabring, GRAMGE Sophie, LEYY 1 LY2 - Langue vivarte 2 48, 4B, 4C, 4D 107 107, 108, 109, 1-
1h00  undi  14h30 E LEFEYRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences 6B 30 Labo 1, Labo 2
2h00 | jeudi 05h00 B PLLIOL Philippe, WALTER Nicolas EPS - EDUCATION PHYSIQUE | 5C, 5D D a3

9 Vérifiez que tous les cours en groupe ont bien un groupe, et pas seulement des parties de
classe. Sivous avez ajouté directement des parties aux cours, lancez la commande du menu
Editer > Générer les groupes pour PRONOTE.

2« |nitialiser la base PRONOTE en début d’année

Lidéal est de construire la base PRONOTE en linitialisant avec les données d'EDT : ainsi, vous
8tes sdr de démarrer l'année avec des données qui concordent.

@ Vous avez PRONOTE hébergé chez Index Education

Sivous avez PRONOTE hébergé chez Index Education, connectez-vous a EDT en SPR et lancez
la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté. Suivez les étapes de l'assistant : le fichier
nécessaire a la construction de la base PRONOTE est transféré directement sur le Serveur
hébergé.
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Sivous 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.

® Vous n’étes pas hébergé chez Index Education

Sivous n'étes pas hébergé chez Index Education, il faut transférer manuellement l'emploi du
temps d'EDT a PRONOTE :

c Générez depuis EDT le fichier pour PRONOTE via la commande Vers PRONOTE > Transfert
manuel. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le dossier de destination et cochez en bas
les documents que vous souhaitez récupérer dans PRONOTE. Enregistrez : EDT génere un
fichier PourPRONOTE.zip.

e Récupérez le fichier depuis un Client PRONOTE connecté a la nouvelle base vide, via la
commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’EDT 2014/2015/2016/2017/2018/2019/2020 et
désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

La commande d'initialisation de la base écrase les données déja présentes. Si votre base PRONOTE
contient des données que vous souhaitez conserver, utilisez la commande Imports/Exports > EDT >
Récupérer des données.
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3« Mettre en place le travail sur une base commune

Vous connectez un Client EDT au

Serveur PRONOTE pour faire les
modifications d’emploi du temps/
dans la base PRONOTE.

Pour pouvoir travailler sur une seule base avec EDT et PRONOTE, vous devez :

avoir EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de professeurs ;

disposer du droit de connexion d’EDT a8 PRONOTE : il est compris par défaut dans la licence EDT
Réseau ; vous devez en revanche en faire lacquisition si vous avez EDT Monoposte.

Connectez un Client EDT a la base PRONOTE. Si vous n'avez pas déja le Client EDT, téléchargez-
le sur notre site Internet et installez-le. Au lancement du Client EDT, cliquez sur le bouton
Ajouter les coordonnées d’un nouveau Serveur et reportez UAdresse IP et le Port TCP du Serveur
PRONOTE (les mémes que dans votre Client PRONOTE].

Le bouton permettant lacces a la
base commune est toujours vert. Cela

& > permet d’éviter toute confusion avec la

base EDT initiale (bouton bleu).

e Mode hébergé : port TCP = 49300 ; adresse =
RNE-de-votre-etablissement.index-eduction.net

e Mode non hébergé : retrouvez les informations
dans le volet Paramétres de publication du Serveur
PRONOTE.
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C’est tout ! Que vous utilisiez le Client PRONOTE ou le Client EDT, vous vous connectez a une
seule et méme base (mise en service sur le Serveur PRONOTE). Si vous avez EDT Réseau, pour
éviter toute confusion, vous pouvez arréter le Serveur EDT ; ainsi vous étes certain de vous
connecter uniqguement a la base commune depuis votre Client EDT.

Peut-on continuer a travailler sur deux bases séparées ?

C'est possible, mais déconseillé. Si vous ne souhaitez pas acquérir le droit de connexion d’EDT a
PRONQOTE, il faut transférer réguliérement les données de la base EDT dans la base PRONOTE. Il est
en effet possible de programmer un transfert automatique a la fréquence désirée, mais ce transfert
sera interrompu a la création de nouvelles données : un transfert manuel ponctuel et une mise en
correspondance des données sont nécessaires avant de reprendre le transfert automatique.

Sans base commune, vous
transférez régulierement les
données d’EDT dans la base
PRONOTE.

® Mettez en place le transfert semi-automatique via la commande Vers PRONOTE > Paramétrer le
transfert automatique des données a lancer depuis le Client EDT.

Activez l'option de transfert. ——

Sivous étes hébergé, il suffit
de renseigner le numéro —
d’hébergement.

Sivous n‘avez pas PRONOTE hébergé, désignez le dossier ou devront étre stockés les
fichiers pour le transfert puis, depuis le Serveur PRONOTE, lancez la commande Imports/
Exports > EDT > Récupération automatique de données pour activer l'import et vérifiez
que le dossier ol sont récupérés les fichiers est bien celui indiqué dans EDT.
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® Fffectuez un transfert manuel a chaque fois que vous créez une nouvelle ressource de maniére a
procéder a la mise en correspondance des données.
Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel et enregistrez le fichier *.zip,
en cochant si vous le souhaitez l'ensemble des fichiers connexes [photos, lettres types, courriers
envoyés, documents joints).

Depuis un Client PRONOTE, lancez la commande Imports/Exports > EDT > Récupérer des données
et désignez le fichier *.zip généré depuis EDT.

Importez a la date du jour en cochant
a minima la premiére option.

Aprés validation, vous procédez
a la mise en correspondance des
données.
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4+ Modifier les emplois du temps en cours d’année

Depuis le Client EDT, vous pouvez modifier l'emploi du temps :

® sur une semaine précise, depuis longlet Gestion par semaine et absences ;
® jusqu’a la fin de lannée, depuis l'onglet Emploi du temps.

Les modifications de l'emploi du temps annuel sont répercutées sur l'emploi du temps par semaine a
partir de la semaine sélectionnée dans le menu déroulant.

Une modification faite dans l'onglet Emploi du temps est visible immédiatement dans ['onglet Gestion
par semaine et absences... a condition de sélectionner sur la réglette une semaine identique ou
ultérieure a la date de prise en compte des modifications.

Quand les modifications sont-elles visibles par les utilisateurs des Espaces
PRONOTE.net ?
C'est lemploi du temps a la semaine de ['onglet Gestion par semaine et absences qui est publié sur les
Espaces. Les utilisateurs voient donc les modifications en temps réel... s'ils consultent les semaines

impactées par les modifications. Vous pouvez limiter le nombre de semaines consultables a lavance
depuis PRONOTE.
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Pourquoi je ne retrouve pas dans le Client PRONOTE les modifications
effectuées depuis le Client EDT ?

Sivous ne travaillez pas sur une base commune, vérifiez que le transfert automatique d’EDT a PRONOTE
est bien en place et n'a pas été interrompu par la création de nouvelles données. Au besoin, procédez a

un importe manuel.
Sivous travaillez sur une base commune, plusieurs hypothéses sont a explorer :

® Vérifiez la date de prise en compte des modifications [menu déroulant au-dessus des emplois du
temps annuels de l'onglet Emploi du temps] : si la date était fixée a la semaine prochaine lorsque
vous avez effectué la modification d'emploi du temps, il est normal que vous ne la retrouviez pas
sur la semaine en cours dans l'onglet Gestion par semaine et absences (idem si la date de prise
en compte des modifications était fixée a une semaine ultérieure). Parcourez les semaines de la
réglette pour retrouver votre modification.

® Sjvous avez EDT Réseau, vérifiez que vous avez effectué les modifications sur la base commune,
et non sur la base locale. Votre Client EDT vous permet en effet d'accéder a la fois et a la base
commune [en service sur le Serveur PRONOTE] et a la base EDT locale (en service sur le Serveur
EDT). Cette derniére base sert uniquement a préparer 'emploi du temps et ne doit plus étre utilisée
une fois que la base commune est en service.

Je me suis trompé dans la date. Comment faire pour que la modification soit
visible dés cette semaine et pas seulement a partir de la semaine prochaine ?

Vous pouvez dupliquer la modification sur la semaine en cours depuis longlet Gestion par semaine

et absences. Positionnez-vous sur une semaine pour laquelle la modification a été prise en compte,
sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et sélectionnez Dupliquer sur d'autres semaines ;
dans la fenétre qui s'affiche, cochez la semaine en cours.

5« Remanier les edt provisoires aprées la rentrée

En travaillant sur la base commune depuis le Client EDT, vous modifiez les emplois du temps

en temps réel. Si vous avez réalisé des emplois du temps provisoires pour la rentrée et que

vous souhaitez établir des emplois du temps définitifs sans que les utilisateurs voient les
modifications au fur et a mesure, il vous faut travailler sur une copie de la base. Vous importerez
ensuite les emplois du temps définitifs dans la base commune au moment voulu.

o Faites une copie de la base : depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE, rendez-vous
dans le menu Fichier > Créer une copie de la base. Vous obtenez un fichier *.edt.

e Ouvrez la copie de la base avec EDT Monoposte pour effectuer vos modifications sans
déranger aucun utilisateur. Si vous possédez EDT Réseau, téléchargez EDT Monoposte sur

notre site en version d’évaluation.

e Récupérez les emplois du temps définitifs sur la base principale : depuis un Client EDT
connecté a la base commune PRONOTE, rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT >
Importer les emplois du temps des classes (les emplois du temps des professeurs et des
autres ressources seront mis a jour en méme temps) et désignez la copie de la base *.edt qui
contient les modifications.
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Cochez toutes les classes si tous les >
emplois du temps ont été remaniés.

/ﬂ

Sélectionnez l'année compléte.

Choisissez la date de prise en compte

des modifications : c’est a cette date

que le nouvel emploi du temps annuel

(immédiatement visible dans l'onglet

Emploi du temps] se retrouvera dans

l'emploi du temps par semaine, et /N
deviendra visible depuis les Espaces

si vous avez PRONOTE.

Vérifiez les cours modifiés puis /ﬂ

validez.
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Diffuser les emplois du temps

Les emplois du temps peuvent étre imprimés, transmis par e-mail et publiés sur les Espaces
PRONOTE des utilisateurs.

1eImprimer les emplois du temps

De nombreuses options d'impression sont proposées : en faisant plusieurs essais et en vérifiant
U'Apercu, vous obtenez des impressions « sur-mesure ».

o Commencez par paramétrer Uimpression des cours complexes. Par défaut, lors de
limpression le créneau est divisé verticalement en autant de cases qu’il y a de séances dans
le cours complexe. 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), il faut regrouper les séances.

ALLEMAND L2

TESSIER

O s e iR
[4ALLGE.J] [4AEEPP1] ESPAGNOL LV2
Affichage par défaut Séances regroupées

Dans longlet Emploi du temps > Cours > i= Liste, sélectionnez les cours complexes, faites un
clic droit, choisissez la commande Modifier > Impression EDT classe : nom du public et séances
et cochez Regrouper les séances des cours complexes. Double-cliquez sur linformation 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.

Remarque : l'affichage des cours complexes est distinct pour les classes et les professeurs.
Pour les professeurs, utilisez la commande Modifier > Impression EDT professeur : nom du
public.

9 Lancez l'impression depuis l'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Eléves >
WX Emploi du temps en cliquant sur le bouton 4= dans la barre d’outils aprés avoir
sélectionné les ressources concernées dans la liste. Lemploi du temps de la classe permet
d'imprimer tous les cours en groupe, tandis que U'emploi du temps de l'éléve offre une
meilleure lisibilité, avec uniquement les cours qu'il suit.
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Pour accéder aux
paramétres de
Uimprimante.

%
S T~ N\

Pour ajouter des Pour choisir les Pour imprimer Pour modifier la
informations en en- informations & plusieurs emplois police, les horaires
téte ou pied de page. afficher sur les cours. du temps par page. le long des grilles...

Pour faire des essais de mise en page, mieux vaut sélectionner un seul emploi du temps ;
lapercu sera généré plus vite.

Pour améliorer la lisibilité des emplois du temps, pensez a explorer les options suivantes :

e faites figurer les semaines A/B en cochant Quinzaine (onglet Contenu, rubrique
Informations dans les cours). EDT reprend et affiche le libellé défini dans le menu
Parameétres > ETaBLISSEMENT > Calendrier ;

® ¢vitez d'imprimer des lignes vides en cochant Ignorer les plages sans cours (onglet
Disposition) : si une classe ou un professeur n'a jamais cours aprés une certaine heure,
l'emploi du temps s'arréte a cette heure, méme si d’autres cours peuvent avoir lieu plus
tard dans l'établissement ;

® optez pour une formulation plus concise (rubrique Informations dans les cours, onglet
Contenu) : vous pouvez afficher le nom de lenseignant sans civilité ou prénom, préférer le
code de la matiére a son libellé, masquer le nom des groupes...

® jouez sur la taille de la police (onglet Présentation) ;
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® mettez en place un systéeme de renvoi (onglet Présentation) pour éviter d'imprimer trop
petit : si les informations a afficher débordent de la case (dans le cas de cours complexes
avec de nombreuses séances, par exemple], elles ne sont pas tronquées mais affichées en
bas de la page ou de lemploi du temps ;

® imprimez deux emplois du temps distincts si l'emploi du temps change beaucoup
d’une période a l'autre ou d’une quinzaine a l'autre. Vous limiterez ainsi la quantité
d'informations sur chacun (Un emploi du temps par période ou Une grille par quinzaine,
onglet Disposition). Vous pouvez préférer imprimer un emploi du temps pour chacune
des deux semaines. Pour cela, cochez Une grille par quinzaine dans l'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.

Pour plus de lisibilité, vous pouvez également, en amont :

® regrouper les séances des cours complexes ;

® lancer limpression depuis Uemploi du temps de l'éléve plutot que de la classe : chaque
éleve voit uniquement les cours qui le concernent.
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Comment imprimer plusieurs emplois du temps sur une méme page ?

Dans l'onglet Disposition, cliquez sur le nombre d'emplois du temps par page souhaité et sélectionnez
lorientation la plus pertinente au regard de ce nombre (par exemple, une orientation Portrait pour deux
emplois du temps ; Paysage pour quatre]. Vérifiez la lisibilité avec [Apercu.

Comment afficher le nom de la classe en haut de 'emploi du temps ?

Rajoutez une variable correspondant au nom de la classe dans l'onglet Page, en cliquant sur le bouton

Insérer.
Contenu  Disposition  Présentation
Marges [cm) Compostion de l'en-téte
Haut - Gauche - En-téte de I'Stablissement

+ Date et heure
Bask Eroich < Numérn de page

Mom de la baze
+ Mo de 'établizsement

Titre: de grille

' Inzérer... '

|<<Nom>>|

A la place de certains cours, EDT imprime des points de suspension...

Si certains cours n’ont pas la place de safficher, ils sont remplacés par des points de suspension. Vous
pouvez explorer une ou plusieurs des pistes suivantes : imprimer un seul emploi du temps par page,
réduire la taille de la police, utiliser des abréviations ou encore mettre en place un systéme de renvoi en
bas de page.
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Comment changer les couleurs des cours ?

Les couleurs des cours correspondent aux couleurs associées aux matiéres ou aux classes, selon ce que
vous définissez comme critére de coloration dans l'onglet Présentation de la fenétre d’impression. Pour
modifier les couleurs, rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Matiéres / Classes >  Liste.

Comment économiser l'encre a 'impression ?

Depuis la fenétre d’impression, vous pouvez :

® choisir une Impression en noir et blanc ;

® imprimer en couleur le texte plutét que le fond (onglet Présentation, encadré Couleur des cours).
Dans ce cas, veillez & attribuer des couleurs relativement sombres aux matiéres (ou aux classes, si
vous choisissez ce critére de coloration pour les emplois du temps des professeurs) depuis la liste
des matiéres / des classes.

Comment imprimer 'emploi du temps d’une semaine spécifique ?

Lancez limpression depuis longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes / Eléves >

Emploi du temps. Dans la fenétre d'impression, vous retrouverez les mémes options de mise en
forme que pour l'emploi du temps annuel, et pourrez sélectionner sur la réglette la ou les semaines
concernées.

2+Envoyer les emplois du temps par e-mail

Méme si vous procédez a un envoi groupé, chaque personne sélectionnée recevra uniguement son
propre emploi du temps.

a Vérifiez que les adresses e-mail des destinataires sont renseignées, depuis la liste des
ressources ou leur fiche de renseignement.
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9 Lancez l'envoi depuis l'affichage d’emploi du temps : procédez comme pour une impression
en cliquant sur le bouton &= et sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

Joignez l'emploi
du temps en PDF
(conseillé] et / ou

insérez-le comme
apercu sous forme \

d’image *.png dans

le corps de l'e-mail.

Comme pour
imprimer,
choisissez la mise
en page,

le contenu...

La mise en forme
de l'e-mail se fait ﬁ

dans un second

temps.
EDT propose d’imprimer les
emplois du temps pour les
destinataires qui n’ont pas
d'adresse e-mail renseignée.

® Envoyer aux professeurs le dossier de rentrée

Depuis Uonglet Emploi du temps > Professeurs > [¥€] Fiche, en cliquant sur le bouton 'E', vous
pouvez envoyer aux professeurs un dossier de rentrée avec :

® leur emploi du temps,
® leurs états de services, visibles dans l'onglet Enseignement,
® |a liste de leurs éléves.
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Sélectionnez Dossier des professeurs,
E-mail et cochez les éléments a joindre.

Cliquez sur l'un des documents pour paramétrer
sa mise en page et visualiser l'apercu.

3¢ Publier les emplois du temps sur PRONOTE

Les Espaces PRONOTE permettent aux professeurs, personnels, éléves et responsables

de consulter les emplois du temps en temps réel. La mise en ligne se fait depuis un Client
PRONOTE dans l'onglet Communication > PRONOTE.net.

Choisissez 'espace a paramétrer | Espace Eléves - | ' Publier lespace et la version mobile

¥ Résultats ~ Limiter la consultation de I'emploi du temps jusqu's la semaine courante et les l:l Semaines ouvrees suivantes

[] Livret scolaire | Permettre l'accés aux travaux & faire
[ Pluriannuel

| Permettre I téléchargement de l'emploi cu temps au format ICAL
Afficher le mémo du cours

/| atficher les cours annulés

« Afficher les cours de 'éléve dizpensé, mais dont la présence n'est pas obligatoire

Entreprises

Evaluation de 'accueil
ommunication =

< Informations & sondages ™
Discussions =
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Puis-je publier les emplois du temps en ligne si l'établissement n'a pas
PRONOTE ?

Vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les intégrer a un site Internet, via la
commande Imports/Exports > HTML > Création des pages HTML & lancer depuis l'onglet Emploi du
temps > Professeurs / Classes / Salles >  Emploi du temps. EDT crée les pages *.html ainsi qu’un
fichier *.png par emploi du temps dans le répertoire de destination. Ce répertoire peut ensuite étre
modifié via le menu Imports/Exports > HTML > Paramétres des pages HTML.

Sivous modifiez les emplois du temps par la suite et souhaitez regénérer uniquement ceux qui ont
été modifiés, rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HTML > Supervision des pages HTML : les
emplois du temps modifiés depuis la derniére génération saffichent en rouge.
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Remonter les données vers STSWEB

1+ Etablir les correspondances EDT / STSWEB

Lors de la remontée des données vers STSWEB, des contréles de conformité sont réalisés.
Etablir les correspondances EDT-STSWEB permet d'anticiper cette étape.

o Importez des données STSWEB récentes :

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

® Dans EDT, rendez-vous dans longlet 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]. Désignez le fichier *.xml que vous
venez de générer.

Etablissez manuellement les correspondances restantes. Pour chaque type de ressources,
EDT met automatiquement en correspondance la plupart des données. Etablissez
manuellement les correspondances restantes dans toutes les listes de ressources de
longlet STSWEB (il peut s'agir de deux données orthographiées différemment, par exemple).

Les données STSWEB sans correspondant
EDT s'affichent en gras.
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2+ Faire une copie de la base

La mise en conformité des cours entraine des modifications importantes dans votre base. Aussi
est-il recommandé de travailler sur une copie de votre base.

® Version Monoposte

0 Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir d'EDT Monoposte ou bien a
partir du Client EDT connecté a la base PRONOTE si vous avez acquis le droit de connexion et

travaillez directement connecté a la base PRONOTE.
Ouvrez la copie avec EDT Monoposte : c’'est sur cette base que vous allez réaliser l'export
vers STSWEB.

® 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 aprées avoir mis les données en correspondance.

“ Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir du Client EDT (connecté a
votre base PRONOTE si vous travaillez sur une base commune ou bien connecté a votre base

EDT si ce nest pas le cas).

9 Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education et sélectionnez Version
d’évaluation lors de linstallation.

0 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.

3« Mettre les cours en conformité

0 Identifiez les cours non exportables : depuis longlet Emploi du temps > Cours > i= Liste,
rendez-vous dans le menu Extraire > Extraire les cours non exportables vers STSWEB.

Un clic prolongé sur licéne vous indique
pourquoi le cours ne peut pas étre exporté.
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0 Indiquez les cours a ne pas exporter. Par défaut, tous les cours sont exportés. C'est a vous
d'indiquer ceux qui ne doivent pas U'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 l'emploi du temps...).

Depuis la liste des cours, sélectionnez les cours a ne pas exporter, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Statut pour export vers STSWEB, puis Ne pas exporter.

Liste des cours /\ Les cours qui ne
Classe || STSWEE | Q

Jour et heure Professeur Matiére Salle doivent pas étre
lundi 14h30 BACHELET harine, AP - Accompagnement personn | 5B, 5C X i,. 05,109, 201, 2 ;‘ 3 ’, .
mardi 18h30 BACHELET Marine, AP - Accompagnement personn | 54, S0 X i,. 03,104,105 b exportes S af.fIChent
lundi  18h30 | ALVAREZ Sebrina | ESP - ESPAGNOL Lv2 <ULIS= DUBOIS T avec une croix
mardi 10h00 | ALVAREZ Sabrina | EPI (B - EFI (hig deta) 3c & g, 22 i rouge.
jeudi 11h00  ALVAREZ Sabring EPI - EPI (alimertation) sC “ i,, 110 ~
wendredi  13h30 ALVAREZ Sahrina EPI - EPI (danze) 34 “ t,. 102
vendredi 16h00  ALVAREZ Sabrina ESP - ESPAGHOL Lv2 4AESPGRA ‘ i‘
mardi 13h30 ALVAREZ Sshrina, AP - Accompagnement personn BC, 6D : i, 103,104,105
mardi 11h00 ALYARET Sabrina, Lv2 - Langue vivante 2 44, 4B, 4C, 4D ‘ i,. 107,108,108, 1
mercredi  0Sh00 ALWVAREZ Ssbrina, LV2 - Langue vivante 2 424 4B, 4C, 4D “ i‘ 201,202,203, 2
Iundi 08h00 ALVAREZ Sshrina, LV2 - Langue vivante 2 38,38, 3C, 30 : i, 108,109,110, 2

9 Apportez les modifications nécessaires aux cours a exporter depuis la liste des cours :

® Ajoutez un public aux cours sans éleves. Un cours doit contenir au moins une classe, un
groupe ou une partie. Si ce n'est pas le cas, ajoutez-les depuis la fiche cours.

® Précisez les cours complexes. Les cours complexes non précisés ne peuvent pas étre
exportés vers STSWEB.

Signalez les cours en co-enseignement.

® Pondérez les cours avec des pondérations conformes. 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.

® 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.

® Facultatif : renseignez la modalité du cours. Si la modalité d'un cours n’est pas connue, il
est exporté avec la modalité CG.

4 e Effectuer la remontée des services

0 Générez le fichier nécessaire depuis EDT, via la commande Imports/Exports > STSWEB >
Exporter avec l'assistant. L'assistant controle que toutes les données que vous souhaitez
exporter pourront étre transmises vers STSWEB. Suivez les étapes de l'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.

9 Chargez le fichier dans STSWEB : cliquez sur Imports, puis sur Emploi du temps et Parcourir,
puis choisissez le fichier généré depuis EDT. Précisez que vous souhaitez importer toutes les
données et validez. Cochez toutes les données et validez : si la remontée s'est déroulée avec
succés, vous n'obtenez pas de message.
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Constituer les trombinoscopes

Les trombinoscopes sont automatiquement constitués a partir des photos ajoutées aux fiches
personnelles.

1«Importer les photos des éleves

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 limport automatique.

Vous pouvez au choix :

® récupérer les photos de l'an passé via le menu Imports/Exports > EDT > Récupérer les
données d’une autre base. Apres avoir désigné la base de l'an passé, vous pourrez cocher
les photos parmi les ressources récupérables ;

® importer les photos en lot et les attribuer automatiquement, via le menu Imports/
Exports > PHOTOS > Importer les photos des professeurs / des éléves / des personnels.
Toutes les photos doivent étre regroupées dans un méme dossier et nommeées de maniére
systématique (numéro national, nom_prenom, etc.) ;

Cliquez sur ce bouton
pour désigner le
dossier ou se trouvent
les photos.

Indiquez la facon dont sont
nommeées les photos pour qu’EDT
puisse les attribuer correctement.

® ajouter les photos manuellement depuis les fiches de renseignement ou les
trombinoscopes en double-cliquant sur lemplacement prévu. Cette tache peut étre
déléguée au professeur principal si vous cochez l'option Trombinoscope > de ses classes et
éléves > modifier les photos dans son profil d’autorisations ;
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Une fois la photo
importée, vous pouvez

4\ la retoucher (rotation,
recadrage, contraste
et luminance.)

® prendre les photos par webcam : depuis la fiche de renseignement, double-cliquez sur
lemplacement de la photo puis, dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Activer

la webcam.

Vérifiez qu’EDT a
détecté la webcam et
réglez au besoin les
Parameétres vidéos.

Cliquez sur ce bouton
pour prendre la photo.

Jiai fait une fausse manipulation lors de l'importation des photos. Comment
les supprimer ?

Depuis la liste des éléves / professeurs / personnels, sélectionnez les personnes concernées, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Photos > Supprimer.
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Je voudrais réaliser une sauvegarde des photos chargées dans EDT. Ou
sont-elles stockées ?

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\MONOPOSTE-ou-SERVEUR\
VERSION 2021-0\FR\PHOTO (sous réserve que lapplication a été installée a lemplacement par défaut].

2+ Gérer le droit a limage

Depuis les Espaces PRONOTE, les professeurs / éléves / personnels peuvent interdire
l'utilisation de leur photo dans les trombinoscopes en désactivant Uoption J'autorise l'utilisation
de ma photographie dans PRONOTE. Pour savoir s'ils ont accepté la diffusion de leur photo,
rendez-vous dans leur fiche de renseignements.

3+ Consulter les trombinoscopes

Les trombinoscopes sont automatiquement constitués a partir des photos ajoutées aux fiches
personnelles. Les matiéres enseignables sont également reprises pour les professeurs.

162



Constituer les trombinoscopes ||

Vous pouvez consulter les trombinoscopes par classe...

® Emploi du temps > Classes > |&] Trombinoscope des éléves,
® Emploi du temps > Classes > |&] Trombinoscope de ['équipe pédagogique,

... OU par ressource :
e Emploi du temps > Eléves > [&] Trombinoscope,
® Emploi du temps > Professeurs > [&] Trombinoscope,
® Emploi du temps > Personnels > |&] Trombinoscope.

Un clic sur le bouton d=h dans la barre d’outils permet d'imprimer le trombinoscope. Pour des
trombinoscopes personnalisés, faites au préalable une extraction des ressources dont vous

souhaitez imprimer la photo.
Avec PRONOTE, les trombinoscopes peuvent étre consultés depuis les Espaces.
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Modifier lemploi du temps a la semaine

Une fois l'année scolaire commencée, vous pouvez modifier l'emploi du temps semaine par
semaine, idéalement directement depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE pour que
les éléves et les professeurs aient leur emploi du temps a jour en temps réel (voir p. 143).

1+De ledt annuel a Uedt par semaine

L'emploi du temps par semaine est consultable et modifiable dans l'onglet Gestion par semaine
et absences. Si vous avez PRONOTE.net, c’est lemploi du temps qui s'affiche sur les Espaces en
ligne.

Par défaut, lemploi du temps par semaine correspond a l'emploi du temps annuel.

Si vous modifiez l'emploi du temps annuel en cours d'année, les modifications sont prises en
compte sur lemploi du temps par semaine jusqu'a la fin de lannée, a partir de la date indiquée
dans Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

Cette date reste visible et modifiable au-dessus de l'emploi du temps annuel.
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Les modifications décrites dans ce chapitre s'effectuent depuis les affichages ~ Emploi du temps de la
semaine et  Planning multisemaines de ['onglet Gestion par semaine et absences.

2+ Créer un cours exceptionnel

Pour créer un cours exceptionnel, vous le dessinez sur la grille. Depuis un affichage . Emploi
du temps de la semaine, sélectionnez 'une des ressources du cours dans la liste, sélectionnez
la semaine sur la réglette en haut et cliquez-glissez sur la grille. Le cours contient la ressource

sélectionnée depuis la liste ; précisez la matiére et ajoutez les autres ressources depuis la fiche
cours.

) )

Le cadre vert matérialise Double-cliquez a Uintérieur du cadre
la durée du cours. vert pour confirmer la création du cours.

3¢ Modifier un cours existant

® Scinder un cours en deux

Double-cliquez sur le cours, puis cliquez-glissez le bord du cadre vert a U'endroit ol vous
souhaitez couper le cours (au milieu pour obtenir deux cours d’égale durée). Aprés confirmation,
vous pouvez modifier 'un ou l'autre cours de maniere indépendante depuis la fiche cours.

/_\ Sélectionnez Scinder

le cours en deux.
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® Modifier la durée d’un cours

Double-cliquez sur le cours et cliquez-glissez la bordure du cadre vert. Si vous souhaitez
allonger la durée du cours, il faut que le créneau horaire correspondant soit libre (signalé par
des bandes blanches].

4+ Déplacer un cours

(® Déplacer un seul cours

Sur un M Emploi du temps de la semaine, double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en
mode diagnostic, cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre (en blanc) et double-cliquez a
Uintérieur pour confirmer le déplacement. Le cours s'affiche avec l'étiquette Cours déplacé.

En blanc, les créneaux disponibles.
En bleu, les créneaux sur lesquels vous pouvez placer le
cours en ignorant certaines contraintes pédagogiques.
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Comment déplacer un cours sur une autre semaine ?

Travaillez depuis un affichage  Planning multisemaines, en sélectionnant sur la réglette en haut
a droite la semaine du cours a déplacer ainsi que les semaines sur lesquelles vous envisagez le
déplacement [Ctrl + clic].

Si le jour de la semaine reste le méme, sélectionnez
dans le menu déroulant Onglet par jour pour limiter
le nombre d’informations a l'écran.

Comment déplacer un cours sans étre limité par la disponibilité de la salle ?

Pour déplacer un cours en changeant éventuellement de salle, cliquez sur le bouton Déplacer sur une
autre semaine de la fiche cours ou bien sur le bouton ~ en haut a droite de 'emploi du temps.

Le cours saffichera avec ['étiquette Cours déplacé ou Cours modifié selon que la salle est identique au
cours initial ou non.
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Sélectionnez la semaine sur laquelle
vous souhaitez déplacer le cours.

( (

Cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux Cliquez-glissez le cadre vert sur
libres : EDT les affiche en blanc sur la grille, le créneau souhaité, sélectionnez
en précisant le nombre de salles disponibles l'une des salles et cliquez sur
sur chaque créneau. Déplacer le cours.
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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.

Le cours est entouré en blanc si la
permutation peut se faire dans le
respect des contraintes ; en bleu,
s'il faut ignorer une contrainte.

Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Alt] enfoncée : la fenétre de permutation
s'ouvre. S'ily a une contrainte, la ressource affectée apparait en rouge dans le récapitulatif.
Vérifiez les informations et cliquez sur le bouton Permuter.

(® Reporter tous les cours d’une journée sur une autre

Sur tous les affichages M Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ou plusieurs
ressource(s) dans la liste a gauche, faites un clic droit et choisissez Reporter les cours de la
sélection : dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le jour ou les cours ont lieu et le jour ou 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.
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5¢Annuler des cours

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

n Annulez la séance depuis la grille : sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez
Annuler > Annuler la séance sélectionnée. La fiche cours fait apparaitre la modification et une
étiquette Cours annulé apparait sur le cours.

9 Mettez les éléves en permanence si nécessaire : sélectionnez le cours annulé, 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 éléves sont automatiquement ajoutés sur la feuille
d'appel de la permanence.

e Prévenez 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, vous pouvez également en cliquant
sur le bouton :

envoyer un courrier ;

envoyer un e-mail ;

diffuser une information si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE ;

°
°

® envoyer un SMS;

[ J

® démarrer une discussion si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE.

Sivous souhaitez organiser une séance de rattrapage, déplacez simplement la séance annulée
sur le créneau souhaité pour le rattrapage : la séance de rattrapage est ainsi créée.
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Comment annuler tous les cours d’une journée / d’une semaine sans
procéder cours par cours ?

Sélectionnez une des séances de la journée / de la semaine concernée, faites un clic droit et choisissez
Annuler > Annuler toutes les séances du [jour de la semaine] affiché ou Annuler > Annuler toutes les
séances de la semaine.

Comment rétablir un cours annulé ?

Sélectionnez le cours annulé, faites un clic droit et choisissez Rétablir > Rétablir la séance sélectionnée.
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Le cours annulé disparait de l'emploi du temps.
Comment l'afficher a nouveau ?

Un clic sur bouton W en haut a droite de la grille permet dafficher (ou masquer] les cours annulés.

6+ Suivre les modifications

® Pour consulter le planning des cours non assurés, rendez-vous dans l'onglet Gestion par
semaine et absences > Professeurs / Classes > Wg Cours non assurés.
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® Pour visualiser uniquement les cours modifiés, cliquez sur le bouton W en haut a droite
des plannings et emplois du temps a la semaine pour masquer les cours qui ont lieu
comme prévu.

® Pour afficher uniquement les ressources dont U'emploi du temps a été modifié, 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.
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7« Faciliter le travail sur Ulemploi du temps a la semaine

(® Prédéfinir des semaines comme favoris

Sivous travaillez souvent sur les mémes semaines, vous pouvez les créer comme favoris dans le
menu Parametres > GESTION PAR SEMAINE > Favoris.

/

Allumez les semaines Pour aller plus vite, vous pouvez
qui correspondent au utiliser ce bouton et sélectionner
libellé. une semaine sur 2, 3 ou 4.

Sur tous les affichages i Emploi du temps de la semaine et B8 Planning multisemaines, pour
allumer les semaines, cliquez sur le bouton i en haut a droite de la réglette et choisissez le
libellé des semaines a allumer.

Remarque : les quinzaines sont sélectionnables par défaut.

® Verrouiller automatiquement les semaines écoulées

Verrouillez les semaines de votre choix depuis le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE >
Verrouillage pour interdire toute modification sur lemploi du temps des semaines concernées.

Vous pouvez verrouiller automatiquement ... et/ou verrouiller manuellement les
les semaines passées... semaines de votre choix d’un clic.
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Absences et remplacements

Vous saisissez dans EDT l'absences des professeurs. Dans la foulée, vous pouvez :

® remanier lemploi du temps ;

® trouver un remplacant;

® mettre les éleves en permanence ;

® ou encore organiser une séance de rattrapage.

1« Paramétrer la saisie des absences

o Personnalisez le libellé qui doit s'afficher sur les emplois du temps en cas d’absence
(mais aussi annulation de séance, déplacement, etc.) dans le menu Paramétres > GENERAUX >
Etiquettes cours. 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. Ces étiquettes
sont visibles sur les Espaces en ligne si vos emplois du temps sont publiés avec PRONOTE.

Remarque : pour n’afficher aucune étiquette sur le cours, laissez la cellule vide.
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9 Définissez la liste des motifs d’absence dans le menu Paramétres > GEnEraux > Absences.

IL existe des motifs d’absence par défaut (non
modifiables] ; vous pouvez en créer d’autres.

Indiquez si le motif doit justifier l'absence des
professeurs ou des classes. S'il concerne les deux
[voyage de classe par exemple), sélectionnez
Accompagnateur pour le professeur et Classe
pour la classe.

Associez éventuellement une étiquette
au motif : lorsqu’une absence est saisie
avec ce motif, c’est l'étiquette affichée
par défaut sur les emplois du temps ;
vous pourrez toujours la modifier.
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2+ Gérer les absences

Depuis EDT, vous pouvez saisir toutes les absences qui ont des répercussions sur les emplois du temps :
absences des professeurs, des personnels et des classes. Les absences des éléves, en revanche, se
saisissent depuis PRONOTE.

o Saisissez l'absence dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Personnels
/ Classes > 55 Saisie des absences, selon que vous saisissez l'absence d’'un professeur, d'un
personnel ou d'une classe.

Sélectionnez la ressource absente puis Sélectionnez Absences et le motif, puis
la ou les semaines de l'absence sur la cliquez-glissez sur les créneaux horaires de
réglette. l'absence : ils s'affichent de la couleur du motif.

Depuis la ligne récapitulative, vous pouvez
chercher un remplacant ou bien mettre
directement les éléves en permanence.

S'il s'agit d'une sortie, double-cliquez dans la colonne Accompagnateur pour préciser les
professeurs et / ou personnels quiy participent : leur absence sera automatiquement prise
en compte, leurs cours annulés.
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Lorsqu’un professeur est saisi absent, ses cours sont annulés ; la salle devient disponible et les

éléves peuvent étre mis en permanence.
Lorsqu’une classe est saisie absente, ses cours sont annulés ; la salle et le professeur deviennent

disponibles.

g Modifiez si nécessaire lintitulé qui s'affiche sur les emplois du temps. Depuis la fiche cours,
sélectionnez une autre étiquette dans le menu déroulant ou faites un clic droit sur le cours

et choisissez Modifier ['étiquette.

Comment modifier ou supprimer une absence ?

Pour supprimer une absence, cliquez-glissez a nouveau sur les créneaux avec le méme motif, ou bien
utilisez la commande disponible sur le clic droit depuis la ligne récapitulative. Vous pouvez également

modifier le motif de labsence via ce menu.

Y a-t-il un moyen de rapidement saisir les professeurs absents en cas de

greve ?
Laffichage Gestion par semaine et absences > Professeurs > m Etat de début des cours permet d'avoir
heure par heure la liste des professeurs arrivant dans ['établissement. Les jours de gréve, vous saisissez

rapidement les absences en repérant les appels non faits.
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Cette icone signale un appel non fait.
Un clic droit sur le professeur permet de saisir une absence.

Quels outils puis-je utiliser pour analyser l'absentéisme dans mon
établissement ?

® Vous pouvez voir le pourcentage de cours non assurés en fonction du motif d'absence dans
l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > [ig Récapitulatif des cours non assurés
par motif.

Utilisez les boutons pour
afficher le détail par motif.

® Pour connaitre le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP, rendez-
vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > g DEPP. EDT les calcule
automatiquement une fois établie la correspondance entre les statuts DEPP et les motifs d'absence
utilisés dans EDT.
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\ Indiquez pour chaque
motif s'il est lié a la
formation continue
(FC), au systéme
éducatif (SE) ou & une
raison individuelle (RI).

3eGérer un remplacement de courte durée

(® Définir les options de remplacement

Les options de remplacement permettent de filtrer les remplacants proposés lorsque
lutilisateur organise un remplacement. Dans l'onglet Gestion par semaine et absences >
Professeurs > ¥ Places privilégiées de remplacement, cochez les remplacants potentiels
(colonne RP), indiquez quels créneaux horaires sont prioritaires pour chaque professeur et les
matiéres enseignables en tant que remplacant.

A laide des pinceaux a droite, saisissez les plages sur lesquelles ce
professeur doit vous étre proposé en priorité 1, 2 ou 3 (1 pour les
remplacements les plus arrangeants, 3 pour les plus contraignants).

L'icone représente les cours du professeur. Les
chiffres correspondent au nombre de remplacants
potentiels pour chaque créneau (semaine A/B).
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® Chercher un remplacant dés la saisie d’une absence

Dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 5 Saisie des absences, double-
cliquez dans la colonne Remplacéle] par de l'absence.

Pour envoyer une demande aux professeurs avant de valider
le remplacement, allumez d’un clic les professeurs concernés
puis cliquez sur ce bouton : vous choisissez alors d’envoyer un
SMS ou un courrier.

Le remplacant ne peut assurer qu’une heure sur les deux de cours. Comment
Uindiquer ?

Sivous souhaitez affecter un remplacant pour une partie de labsence seulement, dépliez labsence et
cliquez dans la cellule correspondant au cours a remplacer.
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® Organiser les remplacements de la semaine via le tableau d’affectation

Dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 52 Affecter des remplacements 3 la
méme place, EDT affiche une colonne par remplacement a prévoir, et autant de lignes qu'ily a de
remplacants disponibles : cochez pour chaque cours celui qui effectuera le remplacement.

Les Heures affectées Pour envoyer une demande aux

(remplacements déja effectués) professeurs avant de valider le

et Retards de services (3 activer remplacement, cliquez sur ce
Utilisez les options dans le menu Paramétres > bouton : la demande est envoyée
de filtrage pour GENERAUX > Absences) peuvent a tous les professeurs en vert (un
réduire la liste. aider a faire un choix. clic sur Uicéne les désactive .

S’il n’y a pas de case a cocher, le
professeur n’est pas disponible
pour effectuer ce remplacement.
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® Chercher un remplacant pour plusieurs séances d’'un méme cours

Dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > %% Planning multisemaines,
sélectionnez les séances concernées par le remplacement [Ctrl + clic], et sur la fiche cours
cumulée, double-cliquez sur le professeur absent (il apparait rayé).

Vous pouvez remplacer un professeur qui n‘a pas été saisi absent ; dans ce cas, le professeur remplacé
ne sera pas compté comme absent.

4e+Gérer un remplacement de longue durée

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 : si le remplacement intervient au cours d’un trimestre, il ne
sera par exemple plus possible de distinguer les notes mises par l'un ou l'autre professeur.

La méthode recommandée pour gérer un remplacement longue durée est de saisir l'absence
du professeur initial, puis d'utiliser U'option Remplacement long : ainsi, le remplacant peut avoir
acces aux cahiers de textes, noter, faire l'appel, étre facilement ajouté aux conseils de classe ou
aux rencontres parents-professeurs, et vous conservez historique des actions des professeurs.

a Assurez-vous que le remplacant existe dans la liste des professeurs et, au besoin, créez-le.

9 Saisissez l'absence du professeur a remplacer dans l'onglet Gestion par semaine et
absences > Professeurs > S Saisie des absences et des remplacements.
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Sélectionnez les semaines concernées
et cliquez-glissez sur toute la grille.

9 Désignez ensuite le remplacant : sélectionnez 'option Remplacements longs en haut a droite
puis, dans la ligne d’absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacéle) par.

Par défaut, un
remplacement
est considéré
long s'il dure

au moins

15 jours ; vous
pouvez modifier
cette durée en
cliquant sur ce
bouton.

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).
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Comment faire si plusieurs professeurs se partagent le remplacement ?

Si plusieurs remplacants se partagent les cours, indiquez le nom, les dates et les plages horaires du
premier remplacant et validez, puis cliquez a nouveau dans la colonne Remplacéle) par pour saisir les

modalités du second remplacant.

5e Mettre une classe en permanence en cours d’année

Lorsqu’un professeur est absent, vous pouvez affecter les éléves en permanence, depuis
l'affichage de saisie des absences ou depuis le tableau de remplacement.

® Dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs > S¢ Saisie des absences et
des remplacements, procédez comme pour un remplacement ponctuel, en sélectionnant

Permanence a la place du remplacant.

® Depuis longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs > %@ Affecter des
remplacements a la méme place, cochez alors la ligne Permanence.
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Peut-on ajouter en permanence des éléves qui n’y sont pas habituellement,
sans pour autant saisir d'absence pour le professeur ?
C'est possible : depuis un emploi du temps a la semaine, sélectionnez la séance, faites un clic droit

et choisissez Modifier > Mettre « En permanence/Au CDI ». Par défaut, la salle reste celle du cours ;
modifiez-la si nécessaire depuis la fiche de la séance.

Sivous étes connecté a une base PRONOTE, une feuille d'appel correspondant a ce cours de permanence
est automatiquement éditée.
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Planifier les conseils de classe

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

Voici les étapes-clés :

0 Définissez les dates, les horaires et les modalités pratiques de la session, qui comprend tous
les conseils du trimestre ou semestre.

e Ajoutez les classes pour créer les conseils.

9 Depuis la fiche de chaque conseil, ajustez la liste des participants et indiquez lesquels sont
indispensables.

e Gérez les cours qui peuvent géner le placement des conseils en indiquant si vous souhaitez
les maintenir ou les annuler et, dans ce dernier cas, s'ils doivent l'étre d’'emblée ou
seulement en dernier recours.

e Lancez un placement automatique pour que les conseils soient placés sur la grille, dans le
respect des disponibilités des participants.

O Editez les documents nécessaires pour convoquer et faire émarger les participants.

1+ Désigner les délégués

S'ils sont saisis en amont, les délégués sont automatiquement affectés aux conseils de classe et
recoivent une convocation.

Depuis l'onglet Conseils de classe > Eléves délégués > EZ Fiche de renseignements, vérifiez

que tous les délégués des éléves ont bien été désignés et complétez au besoin la liste en
sélectionnant Tous les éleves délégués en haut de la liste.

Liste des éléves délégués de I'établissement

(Eleves déloues de la session: | 1er trimestre du 3011172020 au 041272020 -

@Uus les éléves délégués)
Hom Prénom Occe. TOP Classe [_Cj

(EF‘ Désigner un déléoué )

BERTCH Kenza a8

BOMMALID Anaclle 3o

BONMESL llyes &C

CATENAWE alertin 3B

CHEYALLIER Roxane 5B

CLALDE Remy G0

DELAPORTE Logan =1=]

DELCRME Angis ac

Faites de méme pour les parents d'éleves depuis l'onglet Conseils de classe > Responsables
délégués > BEZ Fiche de renseignements.
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2+ Créer les conseils

La création des conseils se fait automatiquement en ajoutant les classes a une session que

vous aurez définie au préalable. Cette session court de la date du premier au dernier conseil du
trimestre (ou semestre), définit les professeurs a prendre en compte et la grille horaire a utiliser.
La grille sur laguelle sont placés les conseils est distincte de la grille d’emploi du temps : les
conseils peuvent ainsi étre formés sur un pas horaire différent (par exemple, vous pouvez créer
des conseils de 45min ou 1h15 méme si vos cours durent Th, 1h30, 2h, etc.) et se poursuivre au-
dela des heures de cours habituels.

o Créez et définissez la session des conseils de classe pour le trimestre / semestre.

J

A gauche, les horaires de la grille
d’emploi du temps ; a droite, les
horaires de la grille des conseils.

Lors de la création d'une premiére session, vous définissez toutes les caractéristiques de la
session et des conseils, notamment :

® les dates : indiquez la date du premier et du dernier conseil du trimestre / semestre.
Sides journées ne sont pas concernées entre ces deux dates, vous saisirez des
indisponibilités pour les conseils (voir plus loin] ;
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® la plage horaire : indiquez U'heure du conseil qui commencera le plus tot et de celui qui
finira le plus tard. Pour placer des conseils entre 13h et 14h, puis entre 17h et 19h, par
exemple, il faut créer une session de 6 heures qui débute a 13h, puis saisir pour tous les
conseils des indisponibilités de 14h a 17h ;

® le pas horaire nécessaire : la durée d'un conseil est fonction du découpage choisi. Pour
des conseils d"1h30, découpez la session en 2 :

Pour des conseils de 45 min, 1Th15 ou 1h45, découpez la session en 4 :

® le caractére indispensable ou non des professeurs : un conseil ne pourra pas étre placé
sur un créneau oU un professeur indispensable est déja occupé - c’est une contrainte forte
pour le placement des conseils. Par défaut, tous les professeurs sont indispensables :
vous pouvez restreindre ce critere aux professeurs de certains matieres seulement,
sachant qu’il sera toujours 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 ;

® le nombre de conseils simultanés a ne pas dépasser (Nb. max. simultanés] : si tous les
conseils ont lieu dans la méme salle, renseignez 1 comme maximum, de maniére a ce
qu'EDT ne place pas plusieurs conseils en simultané.

189



I Planifier les conseils de classe

Sivous avez PRONOTE, prévoyez la date de publication des conseils. Les dates des conseils
de classe seront affichées dans la liste des classes du Client PRONOTE, colonne Date du
conseil, ainsi que sur l'agenda et la page d’accueil PRONOTE du Client et des Espaces.
Remarque : si vous avez besoin d'apporter des modifications aprés la création de la session,
vous pourrez toujours y revenir, via la commande Modifier disponible sur le clic droit.

9 Ajoutez les classes pour créer les conseils.

Sivous avez découpé l'année en périodes, EDT vous demande de préciser pour quelle(s)
période(s) les professeurs doivent étre pris en compte. EDT crée un conseil par classe et
leur affecte a minima les professeurs et les personnels de l'équipe pédagogique.
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Saisissez éventuellement des indisponibilités depuis l'onglet Conseils de classe > Conseils >
S Indisponibilités si certains conseils ne doivent pas avoir lieu certains jours ou certaines
heures.

Ici, on indique que les conseils ne doivent pas avoir lieu le
mercredi, et on ménage deux sessions (midi et fin de journée)
en empéchant le positionnement des conseils laprés-midi.

Comment rassembler plusieurs classes dans un méme conseil ?

Par défaut, un conseil par classe est créé. Sivous souhaitez créer un conseil pour plusieurs classes,
cochez l'option Dans un méme conseil lors de [ajout des classes a la session et cochez les classes a
réunir. Dans ce cas, vous répétez l'opération Ajouter un conseil autant de fois que nécessaire.

J'ai déja créé une session pour le trimestre précédent. Puis-je la récupérer ?

Sivous avez déja créé et planifié une session de conseils de classe (pour le premier trimestre par
exemple], vous gagnez du temps en dupliquant cette session (commande sur le clic droit]. Vous pouvez
dépositionner les conseils ou bien les conserver placés et les permuter :

® 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 ;
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® 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 l'ordre inverse.

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

3eGérer les participants

Lorsque vous sélectionnez un conseil, la fiche correspondante apparait. Elle liste les participants
et indique le caractére indispensable ou non de leur présence (ce caractére sera pris en compte
lors du placement des conseils). La fiche conseil fonctionne sur le méme principe que la fiche
cours ; vous pouvez ajouter ou supprimer des participants, sachant que par défaut :

® tous les professeurs et les personnels de lequlpe pédagogique sont affectés, telle quelle
est définie dans Emploi du temps > Classes > d& Equipe pédagogique ;

® les délégués (éleves et parents] sont affectés automatiquement s'ils ont été désignés au
préalable comme délégués [voir plus haut).
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Seuls les personnels habilités a présider les conseils sont proposés lorsque vous cherchez
a ajouter un président (la colonne Pdt doit étre cochée dans l'onglet Conseils de classe >
Personnels >  Fiche de renseignements.)

Ciw. Hom Prénom Oce. TOP Fonction Pt D'-j
(+) Créer un personnel
GLUERIN Johanna Agsistant d'éoucation
GUILLLEAL Hugo Azsistant d'éducation
JUILLIARD Jessica CPE
CLIVERA Guillaume Agsistant d'éoucation
SABY Moémis: Aszsistant d'éducation
M. Superviseur Provizeur

Seuls les participants
précédés d’une puce bleue
sont indispensables. Un
double-clic sur la puce
l'active ou la désactive.

Comme sur
une fiche
cours, vous
pouvez ajouter,
remplacer et
supprimer des
ressources.

Sivous désignez les délégués ou modifiez le critére de présence indispensable des professeurs aprés
lajout des classes a la session, sélectionnez les conseils depuis la liste des conseils, faites un clic droit et
choisissez Mettre a jour les participants.
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Comment indiquer qu’un professeur n’est pas libre pour un conseil sur tel ou
tel créneau ?

Si les participants ne sont pas disponibles sur certains créneaux [hors cours), vous saisissez des
indisponibilités dans longlet Conseils de classe > Professeurs / Personnels / Eléves / Responsables >
Indisponibilités. Le calculateur ne placera aucun conseil sur les créneaux indisponibles.

4eGérer les cours génants

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 l'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

Lorsque vous sélectionnez un conseil depuis la liste, les cours génants s'affichent a droite. Dans
la colonne Priorité, cliquez sur l'icone d'un cours jusqu’a ce que s'affiche le statut souhaité :

® Cours prioritaire : EDT ne placera pas de conseil ayant des ressources en commun avec le
cours ;

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

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

Cliquez sur le crayon pour modifier la priorité
pour une multisélection de cours.

Premier trimestre - Cours chevauchant la session

Jour et heure | Durée Pri;ité Professeur Matiére Classe %
vendredi 14h30 1hoo A JOLY Andrea EPI - EPI (étude des éolier 4D ~
vendredi 14h30 Zhoo Ay FAVIER Elodie EPS - EDUCATION PHYSH 4B

vendredi 15h00 1hoo Ay WERNET Mélanie MUS - MUSIGUE 3D

vendredi 15h30 1h0o Ay BROVN Julie ANG - ANGLAIS L1 5D

vendredi 15h30 W00 A% | DOUCET Laure ANG - ANGLAIS L1 6D

vendredi 15h30 2ha0 ﬂ GALIDIN Florence ACC SC - ACC soiences  4ACC 2CGR

vendredi 15h30 2h00 & JOLY Andrea ACCHI - ACC hist-géo 4ACC HIGR 1

vendredi 16030 Thoo f_#\_ GEMET Mathilde FRAFMC - FRAMCAIS ah

vendredi 16h30 thoo X DALIAOUN Karim MATIER - Matigre non cé:  AP-YENDREDI_01

vendredi 16h30 thoo X GALLET Benjamin FRANC - FRANCAIS AP-VENDREDI_02

& 142

htaintenir les cours partiellement annulés
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Comment faire pour annuler une seule heure sur un cours de 2 heures ?

Par défaut, les cours annulés qui chevauchent partiellement la session sont entierement annulés. Pour
que les cours soient maintenus sur le créneau ou il n'y a pas de conseil de classe, apres ['élaboration du
planning, cliquez sur le bouton Maintenir les cours partiellement annulés en bas de la liste des cours
chevauchant la session. Par exemple, si un cours a lieu de 16h a 18h et la session commence a 17h, vous
pouvez ainsi maintenir le cours de 16h a 17h.

5« Elaborer le planning des conseils

0 Lancez un placement automatique des conseils. Depuis la liste des conseils, faites une
extraction des conseils a placer et, dans le menu Calcul, choisissez Lancer un placement
automatique.

9 Diagnostiquez les éventuels conseils en échec a l'issue du placement : vérifiez que le
nombre de conseils n'est pas trop important pour le créneau défini, puis repérez quelles
contraintes pésent sur chaque place. Depuis l'onglet Conseils de classe > Conseils >
B Planning, sélectionnez un conseil en échec dans la liste a gauche ; la grille indique alors
les places possibles, et permet de repérer les créneaux qui peuvent étre plus ou moins
facilement dégagés.

Les chiffres indiquent le nombre de professeurs indisponibles Le code couleur est repris dans la
sur chaque créneau : en rouge, ceux dont la présence est fiche cours pour pouvoir identifier
indispensable ; en orange, ceux dont la présence est facultative. les professeurs concernés.

Passez le curseur sur l'icéne pour
connaitre le motif de Uindisponibilité.
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9 Ajoutez les salles pour finaliser le planning. Sélectionnez tous les conseils devant avoir lieu
dans la méme salle et, depuis la fiche conseil cumulée, cliquez surle  de la rubrique
Salles.

Comment retrouver pour chaque participant la liste des conseils auxquels il
assiste ?

® Depuis l'onglet Conseils de classe > Professeurs / Personnels > Liste des conseils, sélectionnez
un personnel ou professeur pour afficher la liste de ses conseils.

® Depuis l'onglet Emploi du temps > Professeurs >  Liste, vous pouvez afficher la colonne CDC
pour vérifier le nombre de conseils ou d’heures de conseil pour chaque professeur [la valeur entre
parenthéses renvoie aux conseils pour lesquels le professeur est indispensable]. Cliquez sur la roue
dentée pour choisir le type d affichage et la période a prendre en compte.

Peut-on forcer la place d’un conseil ?

Si certains conseils doivent avoir lieu a une place précise, vous pouvez les placer manuellement avant de
lancer le placement automatique.

Depuis l'onglet Conseils de classe > Conseils >  Planning, sélectionnez le conseil & placer (les conseils
non placés s'affichent avec licéne ] : EDT affiche en blanc les créneaux ol tous les participants sont
disponibles. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour valider.

Sessions de conseil de classe Premier trimestre ®

Hom D. déb. Date fin f' 13h00 lun. 2311 mar. 2411 mer. 2511 ieu. 26/11 ven. 27711
(& Créer une session @
lerfrimestre | 30/1/2020 | 044 2/2020 13h30
2e trimestre 080272021 | 120272021
3e trimestre 0 020
Premier trimes 020 14h30

14h00

15h00

4 < >

Premier trimestre - Conseils de classe DeiEn

_Ei' Classe Etat Q 1600
(#! Ajouter un conzeil ~
E I -
(g ®| |~
[ 4c
[ ]
[ 16a
]
[l&c
Jeo
[ 5a
1B
[ sc

WEHE <

16h30

17h00

17h30

18h00

18h30

T
|| I

-
—
=
=
—
—

l

18h00

OO0 HO0®®

<

Automatique -

v

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

Sivous souhaitez annuler le placement, sélectionnez les conseils, faites un clic droit et choisissez
Dépositionner.

6« Diffuser les informations relatives aux conseils

® Envoyer les convocations

Les convocations aux conseils de classes sont éditées a partir de la lettre type Convocations aux
conseils, que vous pouvez modifier depuis l'onglet Communication > Courriers > %= Edition des
lettres types.

Pour envoyer les convocations, sélectionnez les conseils et, depuis la fiche cumulée des
conseils, cliquez sur le bouton H, puis choisissez Envoi de courriers aux participants des
conseils.

® Imprimer les documents pour les conseils

Depuis l'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste des conseils et des cours, cliquez sur le
bouton & dans la barre d'outils pour imprimer au choix :

® |es feuilles de présence, destinées a étre émargées par les participants,

COLLEGE INDEX EDUCATION 0311/202011:52 - Page 1
Feuille de présence 3A 24 novembre 2020 17Th00

Fonction Hom Sigmature E -mail
Professeurs principau: | Mme BROWHM J. M Oz noes-education i
Professeurs Mme &l VAREF S sabtina alvaren@ecole

Mme BACHELET M. marine bachelet@ecols fr
M. DALIZOUIN K. kanim dalisoug@ecole. fr

® |a liste des conseils de classe,

COLLEGE INDEX EDUCATION 03M1/2020 1146 - Page 1
Liste des conseils

Nom dela session Classe Date Heure Duree Frofesseur prindpal Salle (Aittres personnel
Premier trimestre 38 24 now. 20 AThO0 1 h00 {hdme BR QN ulis Salle des professeurs
Premier timestre (3B 27nor. 20| 17hOD Ahop|Mme ALVAREZ Sabrina e g gunion
hdme 0L PAS b arion

Premier timestre |30 26 now. 20 18h00 1h00 M. REBOUL Guillaume Salle de réunion
Premier timestre 20 24 now. 20 18h00 1h00 [Mme WMOREAL C amille Salle des professeurs
Premier timestre |44 27 now. 20 18h00 1h00 M. DEJEAN “Yannick Salle de réunion
Premier timestre |48 23 now. 20 18h00 1h00|Mme F AVIER Elodie Salle de réunion
Premier trimestre 4C 26 now. 20 42h00 Ah00 (Mme JOLY Andrea Salle de réunion
Premier trimestre 4D 24 now. 20 42h00 1h00 (. PUJOL Philippe Salle de réunion
Premier trimestre 50 23 now. 20 43h00 1h00 {Mme FAVIER Elodie Salle de réunion
Premier trimestre 568 27 now. 20 43h00 Ah00 (Mme SIMON Amandine Salle de réunion
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® |a liste des participants, en choisissant le récapitulatif des convocations.

® Reporter les dates des conseils dans l'agenda

Sivous le souhaitez, les dates des conseils de classe planifiés dans EDT peuvent
automatiquement étre publiées dans les agendas des personnes concernées. Choisissez la date
dans la colonne D. PN de Uonglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste des conseils et des cours.

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, ainsi que sur la page d’accueil
PRONOTE du Client et des Espaces.
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Planifier les rencontres parents-professeurs

Sivous souhaitez recueillir les desiderata des participants en ligne, il est indispensable de gérer les
rencontres parents - professeurs depuis un Client EDT connecté & la base PRONOTE (voir p. 143).

1eParamétrer la session de rencontres

L'objectif du paramétrage est de configurer les « feuilles de renseignements » proposées aux

participants.

= ALLARD Abdeljalil (4B) -

Rencontres Parents/Profs

Desiderata

Desiderata pour les rencontres

Le 18/12/2020 - Rencontres

Les desiderata de cette session pourront étre saisis jusqu'au 15/12/2020

Légende:

Facultative : La rencontre aura lieu uniguement si le professeur le souhaite
Souhaitee - La rencontre aura lieu dans la mesure du pessible
Pas de rencontre : La rencontre n'aura pas lieu

Equipe pédagogique

Matiere

Rencontres
Souhaitée

{2 n’w‘x\

Facultative Pas de rencontre

Mme ALVAREZ 5.
M. DEIEAN Y.
Mme FAVIER E.

Mme GAUDIN F
Mme 10l A
Mme MILLOT P
Mmie MONIER C.
M. RAMON 5.

M. REBOULG
Mme SIMOMN A
Mme TESSIER A.

Mmie VERMET M

TECHMCLOGIE

EDUCATION PHYSIQUE ET
SPORTIVE

PHYSIQUE-CHIMIE
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
ANGLAIS VT

ARTS PLASTIQUES
ESPAGNOL Lv2
FRAMCAIS
MATHEMATIQUES

SCIENCES DE LAWIE ET DE LA
TERRE

MUSIQUE

De vos choix dépendront notamment

les rencontres proposées...

)

... et les réponses qui pourront étre
saisies pour chaque rencontre.

0 Commencez par créer une session dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Sessions
de rencontres > i= Pauses.

9 Complétez les informations : date, créneau horaire, etc.
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9 Indiquez sur quels criteres EDT va générer les rencontres proposées aux parents et aux
professeurs / personnels en parcourant les options de longlet Génération des rencontres.

Sivous les y autorisez (voir p. 204), les
professeurs pourront modifier cette durée
lorsqu'ils saisiront leurs desiderata.

Les rencontres générées sont celles proposées aux participants. Les rencontres planifiées dépendront
des desiderata saisis [voir p. 204] ; elles seront a priori moins nombreuses.

e Définissez les réponses possibles pour chaque rencontre dans longlet Desiderata :

® cliquez sur le bouton Paramétrer les réponses et légendes des desiderata puis activez /
désactivez les réponses possibles ;

® modifiez si nécessaire les réponses par défaut ;

® limitez éventuellement le nombre maximum de certaines réponses (option disponible
uniquement si vous travaillez directement connecté a la base PRONOTE).
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I~ Pardéfaut : une rencontre est facultative
pour le professeur et refusée pour les
parents ; cela signifie quaucune rencontre
n’est créée tant que les parents n’en
expriment pas le désir.

En limitant le nombre de voeux Prioritaire
et Souhaitée, vous forcez les participants a
choisir les rencontres qui leur semblent les
plus importantes.

Définissez les dates de publication sur les Espaces dans Uonglet Publication (onglet
disponible uniquement si vous travaillez directement connecté a la base PRONOTE] :

® la période pendant laquelle les participants pourront saisir leurs desiderata ;
® la date a partir de laquelle les plannings seront publiés sur les Espaces.

Pour que les participants puissent accéder aux desiderata et au planning depuis leur Espace, il faudra
également publier les rubriques concernées depuis PRONOTE [voir p. 204].
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o Validez pour créer la session de rencontres.

0 Ajoutez les classes concernées dans le volet inférieur.

e Vérifiez les fiches de renseignements telles qu’elles seront proposées aux participants dans
Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > 2] Desiderata.

Dés que des changements d’emploi du temps induisent des rencontres a créer ou supprimer, il faut
mettre a jour les rencontres via la commande Editer > Mettre a jour les rencontres de la session.
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Comment proposer une rencontre qui ne correspond pas a un cours ?

Depuis l'onglet Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > [#] Desiderata,
créez la rencontre manuellement en cliquant sur le bouton Créer une nouvelle rencontre et modifiez si
nécessaire les desiderata par défaut.

Comment générer des rencontres séparées pour des parents séparés ?

Depuis l'onglet Rencontres parents / professeurs > Eléves >  Fiche de renseignements, indiquez dans
la fiche des éléves concernés que les parents souhaitent des rencontres séparées, puis mettez a jour les
rencontres via la commande Editer > Mettre a jour les rencontres de la session.

Remarque : pour retrouver et mettre a jour les fiches d’une année sur lautre, rendez-vous dans le menu
Extraire > Définir une extraction et cochez Eléves dont les responsables sont convoqués séparément.

203



| Planifier les rencontres parents-professeurs

2+ Recueillir les desiderata et les indisponibilités

Le plus simple et le plus rapide est de proposer aux professeurs et aux responsables de saisir

leurs desiderata et leurs indisponibilités directement depuis leur Espace ou l'application
PRONOTE.

Si vous publiez la rubrique Indisponibilités,
un parent pourra indiquer qu’il ne sera pas la
avant 17h30.

0 Vérifiez que les pages sont bien publiées sur les Espaces Parents et Professeurs : pour cela,
rendez-vous dans l'onglet Communication > PRONOTE.net de PRONOTE.

Pour les professeurs,
il s'agit de cocher les
autorisations
correspondantes
dans les profils.
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Cochez les rubriques correspondantes
pour les parents et, si vous ne l'avez pas
fait lors du paramétrage de la session,
vérifiez les dates de publication des
desiderata et du planning.

9 Rédigez et diffusez une information aux responsables et professeurs (voir p. 220) pour les
prévenir que la saisie des desiderata est ouverte.

Comment relancer les participants qui n’ont pas répondu ?

Depuis l'onglet Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > 2] Desiderata, triez
la liste sur la colonne pour afficher en premier les participants qui n’ont pas répondu : vous pouvez les
sélectionner pour leur envoyer un e-mail de relance, soit en le rédigeant, soit en envoyant un courrier
type [créé au préalable dans Communication > Courriers >  Edition des lettres types avec la catégorie
Rencontre).

Comment faire sans PRONOTE ?

Editez des fiches de renseignements papier & faire remplir par les responsables et les professeurs,
depuis l'onglet Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > [2] Desiderata, en
cliquant sur le bouton & .

Une fois les fiches complétées, reportez les desiderata de chaque participant dans la logiciel, en double-
cliquant dans la colonne concernée, puis cochez Saisie des desiderata terminée.

Sivous avez prévu la saisie des indisponibilités depuis les fiches papier, reportez-les dans 'onglet
Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs >  Indisponibilités.
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3e«Générer le planning des rencontres

0 Définissez éventuellement des pauses pour l'ensemble des participants (par exemple au
milieu de la session pour garder une marge de manceuvre en cas de retard) et préservez un
laps de temps entre deux rencontres (par exemple, le temps de changer de salle pour les
parents) dans Rencontres parents / professeurs > Session de rencontres > = Pauses.

Cliquez-glissez sur le créneau concerné pour
définir une pause : elle s'affiche en bleu.

9 Consultez la liste des rencontres a planifier dans longlet Rencontres parents / professeurs >
Rencontres > i£ Liste des rencontres. Par rapport aux rencontres proposées, seules les
rencontres souhaitées par au moins l'un des deux participants ont été conservées.

0 Lancez le placement des rencontres avec la commande du menu Calcul > Lancer un
placement automatique. EDT place les rencontres extraites en respectant :

® les pauses,

® |es interrencontres,

® les indisponibilités des participants,

® la priorité déterminée par le croisement des desiderata :

Priorité 1 2 3 A 5 6 7 8
Professeur Pl B Bl P Fj E:]] 8| Fi

&
=
[l
e
[
[l
[

Responsables By

206



Planifier les rencontres parents-professeurs ||

Si des rencontres restent en échec, vérifiez les taux d’occupation des professeurs

(colonne TOP) dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > EZ] Fiche de
renseignements : si le TOP est supérieur a 100 %, le nombre de rencontres prévues est trop
important pour le créneau défini.

e Renseignez la salle occupée par chaque professeur en remplissant la colonne Salle depuis
Uonglet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > EZl Fiche de renseignements.

N

Les salles apparaitront
sur les plannings de
tous les participants.

Comment annuler un placement ?

Sélectionnez les rencontres, faites un clic droit et choisissez Dépositionner.

Comment imposer le créneau de certaines rencontres ?

Sivous souhaitez attribuer des créneaux spécifiques a certaines rencontres, faites-le avant de

lancer le placement automatique. Depuis l'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres >
Rencontres, sélectionnez la rencontre dans la liste puis cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau

souhaité et double-cliquez pour placer la rencontre.

Une fois la rencontre placée, faites un clic droit et choisissez Verrouiller pour qu'EDT ne la déplace pas
lors du placement automatique.
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4+ Communiquer le planning

0 Vérifiez la publication du planning sur les Espaces depuis l'onglet Communication >
PRONOTE.net de PRONOTE :

® pour la publication sur UEspace Professeurs, cochez Consulter son planning de rencontres
dans la rubrique Rencontres.

® pour la publication sur UEspace Parents, cochez Rencontres Parents/Profs et Planning dans
l'arborescence, puis sélectionnez Planning en grille ou Planning en liste et vérifiez la date
de publication dans la colonne Plannings.
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9 Prévenez chaque participant que le planning est disponible. Pour cela, vous pouvez :

® éditer des convocations et les envoyer par courrier ou e-mail : pour cela, depuis l'onglet
Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > 8 Grille de rencontres,
cliquez sur le bouton 4 ;

® diffuser une information aux responsables et professeurs depuis l'onglet Communication >
Messagerie > L1 Informations et sondages.

5e¢S’organiser pour le jour J

0 Affichez le planning sur la porte de chaque salle : depuis l'onglet Rencontres parents /
professeurs > Rencontres > ¥ Planning, cliquez sur le bouton &=k et cochez Regrouper par

salle et Une salle par page dans l'onglet Mise en page.

En-téte: [/ Date et heure [ Numéra de page Mom de base [« hom de 'Stablizsement

Titre de page : [/ |Planning général des rencontres | Choix en-téte
Fied de page : | | Choix pied de page
Disposition
Motmbre de professeurs et personnels par page
Mombre d'heures par page
< Fegrouper par salle

< Une salle par page

Imprimer les civiltés des professeurs et personnels

Fermner Apergu Imprimer

0 Imprimez un listing pour contrdler les entrées dans l'établissement : depuis longlet
Rencontres parents / professeurs > Responsables > E=] Fiche de renseignements, cliquez sur
le bouton &=k et cochez Uoption Classée par heure de premiére rencontre dans longlet Mise en

page.
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Communication

Plusieurs outils de communication sont a votre disposition pour diffuser les informations.

1+ Vérifier les coordonnées et préférences de contact

0 Vérifiez les coordonnées : si elles sont renseignées dans STSWEB et SIECLE, les
coordonnées (adresse, e-mail, téléphone) sont récupérées dans EDT lors de la mise a
jour depuis ces applications. Vous pouvez les retrouver et les modifier dans la fiche de
renseignements, dans l'onglet Emploi du temps > Responsables / Eléves / Professeurs /
Personnels > B3 Fiche de renseignements.

9 Initialisez les moyens de communication acceptés par les utilisateurs :

0 SMS (le numéro de portable doit &tre renseigné),

@ E-mails (ladresse e-mail doit étre renseignée),

& Courriers,

@ Discussions (via la messagerie interne a EDT et PRONOTE].

Cliquez sur le bouton  de la rubrique Communication pour éditer une seule fiche ou
procédez en multisélection.

Une case hachurée indique que l'option
vaut pour une partie des personnes
sélectionnées seulement.

® Pour les parents, indiquez en outre le type d’information qu’ils souhaitent recevoir : pour

chaque type d’information, cliquez sur le bouton - et, dans la fenétre qui s'affiche,
cochez le nom de 'éléve.
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® Pour les personnels : si un personnel Accepte d’étre contact de vie scolaire, il pourra étre
contacté directement par les professeurs et les personnels connectés a PRONOTE (via le

bouton 7).

Tous les utilisateurs peuvent modifier leurs préférences de contact depuis leur Espace PRONOTE.

2+ Envoyer des courriers

Personnalisez les lettres types dans l'onglet Communication > Courriers > % Edition des
lettres types. Vous pouvez modifier les lettres types par défaut, les dupliquer (commande sur
le clic droit) et en créer de nouvelles.

La catégorie détermine les L'en-téte doit étre défini au préalable dans le menu
affichages depuis lesquels la Parameétres > £masLisseMenT > En-tétes / Pieds de
lettre peut étre envoyée, et le page (choisissez-le de dimension libre pour un

type de destinataire (éléves, en-téte vertical], et le logo doit étre chargé dans
professeurs, responsables...). Parameétres > ETABLISSEMENT > L0gos.

Les variables entre chevrons sont remplacées par Utilisez le clic droit ou le bouton

les données adéquates lors de la diffusion. Insérer pour ajouter des variables ou

autres éléments [en-téte, cachet...).
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0 Publipostez les courriers : depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et
cliquez sur l'enveloppe dans la barre d’outils.

Les courriers peuvent étre imprimés, générés
en PDF, envoyés par e-mail ou transférés a
Maileva pour envoi automatique.

Si vous imprimez des étiquettes & coller sur les Les lettres types sont fonction
enveloppes avec le nom et l'adresse des destinataires, de laffichage a partir duquel
spécifiez la mise en forme en cliquant sur ). vous procédez a l'envoi.

0 Vous pouvez retrouver les courriers envoyés dans l'onglet Communication > Courriers >
= Historique des envois. Un clic au-dessus de la colonne permet de retrouver rapidement
les courriers transmis a Maileva (pour toutes les questions concernant le suivi et la
facturation, contactez directement Maileva).

Puis-je copier-coller mes modéles de lettre depuis Word ?

Vous pouvez copier-coller du texte depuis un éditeur de texte, mais les variables doivent étre choisies
parmi celles proposées par EDT.
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Comment récupérer les lettres types par défaut ou celles de l'an passé ?

Pour restaurer une lettre type par défaut, sélectionnez-la, faites un clic droit et choisissez Restaurer
Uoriginal.

Pour récupérer des lettres types de lannée précédente, cliquez sur le bouton Récupérer des lettres
types sous la liste 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 2020-0\FR\
Serveurs\Numéro-du-serveur\Courrier.

Remarque : pour accéder au dossier Program Data, assurez-vous que loption 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).

Comment envoyer un seul courrier quand les parents habitent a la méme
adresse ?

Depuis l'onglet Emploi du temps > Responsables >  Fiche de renseignements, rendez-vous dans le
menu Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et courriers. Lorsqu'EDT détecte une
adresse identique pour le second responsable, il décoche automatiquement dans sa fiche les options

correspondant aux courriers. 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.

Pourquoi n‘ai-je pas l'option Maileva comme type de sortie ?

Maileva est un systeme d’externalisation des courriers payant, qui nécessite de souscrire un
abonnement. Ce service permet aux utilisateurs administratifs habilités & publiposter de transférer les
courriers a Maileva, qui se charge d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

Pour bénéficier du service, rendez-vous dans le menu Fichier > Accéder au formulaire d’inscription
pour l'envoi par Maileva. Une fois l'inscription confirmée, vous devrez mettre a jour la licence via la
commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence. Vous pourrez alors tester
la connexion et choisir le type d'affranchissement par défaut depuis le menu Paramétres > cOMMUNICATION
> Courrier / SMS / Messagerie.
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3« Paramétrer le serveur SMTP pour U'envoi des e-mails

® Avec EDT Monoposte

0 Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer ['envoi d’e-mails pour ce poste.

9 Saisissez un nom d’expéditeur et une adresse d’expédition (ces éléments peuvent étre vus
par les destinataires dans le cas ou l'utilisateur expéditeur a une adresse hors des domaines
autorisés] et renseignez les informations concernant votre serveur SMTP en cliquant sur le
bouton % .

o 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.

(® Avec EDT Réseau, choix n° 1 : centraliser les envois depuis le Serveur
La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages :

® un seul paramétrage a faire, valable pour tous les utilisateurs ;

® 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) ;

® plus d'attente pendant Uenvoi (Lutilisateur peut continuer a travailler ou quitter EDT tout
de suite aprés Uenvoi).

e Depuis le menu Serveur > Paramétres d’envoi des e-mails, cochez Déléguer l'envoi de tous
les e-mails au serveur EDT (ou au serveur PRONOTE si vous &tes connecté & une base
commune] :

® Sivous étes hébergés, la solution fournie par Index Education vous dispense de tout
paramétrage.

® Sinon, saisissez un nom d’expéditeur et une adresse d’expédition (ces éléments peuvent
8tre vus par les destinataires dans le cas ou l'utilisateur expéditeur a une adresse
hors des domaines autorisés) et renseignez les informations concernant votre serveur
SMTP en cliquant sur le bouton . Saisissez éventuellement les domaines autorisés :
si lutilisateur a renseigné une adresse qui n’en fait pas partie, le nom de lexpéditeur
et ladresse d’expédition précisés (voir ci-avant) seront utilisés pour faciliter la bonne
réception de 'e-mail (non considéré comme spam, etc.).

e Par défaut, la messagerie est alors paramétrée pour un envoi depuis le Serveur, mais
chaque utilisateur conserve la possibilité de 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 Uoption Définir mes propres parameétres, puis renseigner les informations
concernant le serveur SMTP.
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(® Avec EDT Réseau, choix n° 2 : envoyer les e-mails via les Clients

Si la messagerie n'est pas paramétrée pour tous les utilisateurs depuis le Serveur, elle doit étre
définie depuis les Clients :

® soit l'utilisateur reporte lui-méme les parameétres de sa messagerie depuis le menu
Configuration > Paramétrer ['envoi d’e-mails pour ce poste ;

® soit ladministrateur définit des profils de messagerie depuis le menu Configuration >
Gérer les profils d’envoi d’e-mails, qui peuvent ensuite étre récupérés par les utilisateurs
dans le menu Configuration > Paramétrer ['envoi d’e-mails pour ce poste : il faut alors
choisir Définir mes propres paramétres, cliquer sur le bouton % et, dans la fenétre qui
s'affiche, cliquer sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails.

0u puis-je trouver les informations relatives a mon serveur SMTP ?

En général, vous renseignez les informations relatives a votre serveur SMTP académique : contactez
votre service technique académique ou faites une recherche sur Internet, ces informations sont souvent
mises en ligne par les académies.
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4+ Envoyer des e-mails

En fonction du contenu que vous envoyez par e-mail, vous commencez par :
® imprimer (s'il s'agit d'un récapitulatif, d’'un emploi du temps, etc.) ;
® envoyer un courrier (s'il s'agit d’'une lettre type] ;

e rédiger le-mail (sivous 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.

® Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail

Sur tous les affichages qui peuvent étre imprimés (ou le bouton B est actif), sélectionnez les
destinataires dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

Sélectionnez E-mail comme Type de sortie, et
joignez le document en PDF [conseillé) et / ou
insérez-le comme apercu sous forme d’image *.png
dans le corps de 'e-mail.

(

EDT propose d’'imprimer les documents pour les destinataires
qui n’ont pas d'adresse e-mail renseignée.
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(® Envoyer une lettre type par e-mail

Sur tous les affichages ou des lettres types sont disponibles (ou le bouton B4 est actif], selon

l'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages, etc., puis
cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

Sélectionnez E-mail comme Type de sortie,
et joignez la lettre en PDF (conseillé] et / ou
insérez le contenu dans le corps de ['e-mail.

Selon les affichages, vous pouvez

Apres validation, EDT propose d’imprimer les
envoyer des lettres a différents

courriers pour les destinataires qui n’ont pas
types de destinataires. d‘adresse e-mail renseignée.

® Rédiger un e-mail (et le conserver comme modéle)

Sélectionnez les destinataires depuis la liste des professeurs ou personnels, et cliquez sur
le bouton @ dans la barre d’outils. Si vous souhaitez conserver 'e-mail pour le réutiliser,
saisissez un libellé a gauche dans la colonne Modéle d’e-mail.

K\ Vous pouvez également envoyer rapidement

un e-mail a toutes les personnes concernées
par un cours depuis sa fiche.
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Comment ajouter une signature d’e-mail ?

Dans la fenétre d'envoi d’e-mail, cliqguez sur le bouton || a c6té de Signature pour créer une signature
d’e-mails.

)

Cochez cette colonne pour
mettre la signature a disposition
des autres utilisateurs.

Comment ajouter un destinataire en copie ?

Dans la fenétre d’envoi d’e-mails ou bien, dans le cas des lettres types et des documents, la fenétre qui
s‘affiche apreés avoir cliqué sur le bouton Imprimer / Mailer, cochez Autres parmi les Destinataires. Vous
pouvez alors saisie ladresse e-mail de la personne a mettre en copie dans le champs Cc ou Cci [copie
cachée).

Pour mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages (sans avoir a les ajouter
manuellement en copie), rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer l'envoi d’e-mails pour
ce poste et cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails [Copie cachée] (en cliquant au
préalable sur le bouton # en version Réseau).
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(® Consulter Uhistorique des envois

Les e-mails envoyés sont conservés dans l'onglet Communication > E-mails > 3¢ E-mails. 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) au(x)quel(s) il a accés.

5« Envoyer des SMS

L'envoi de SMS depuis EDT ne nécessite aucun abonnement mais il faut s'inscrire a l'envoi de
SMS (en prenant connaissance des colts d’envoi d’'un SMS) pour utiliser la fonctionnalité.

“ Inscrivez-vous au service d'envoi de SMS :

e retournez a Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour l'envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page EDT > Présentation > Envoi de SMS ;

® mettez a jour votre licence via la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence ;

® vérifiez que le numéro d'identification de l'établissement (RNE] est bien renseigné dans le
menu Paramétres > ETABLISSEMENT > [dentité ;

® testez l'envoi de SMS depuis le menu Configuration > Paramétres SMS.

9 Préparez vos SMS type dans l'onglet Communication > SMS > [ Edition des SMS types.
Pour chaque SMS type, vous choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi : les
variables disponibles dépendent de la catégorie choisie. Utilisez le bouton Insérer pour les
ajouter au SMS ; elles seront remplacées par le texte adéquat lors de l'envoi.

e Envoyez des SMS : depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et cliquez
sur le bouton [ dans la barre d’outils : vous pouvez sélectionner un SMS type (les SMS

types disponibles sont fonction de l'affichage) ou saisir directement le message de votre
choix.

Le numéro qui s'affiche sur le téléphone des
destinataires dépend de l'opérateur et n’est ———>
pas modifiable. Si vous souhaitez que les

utilisateurs puissent rappeler l'établissement,

insérez le numéro dans le corps du SMS.

Retrouvez ['historique des SMS envoyés dans ['onglet Communication > SMS > [ Liste des
SMS envoyés.

Comment envoyer un seul SMS quand les parents habitent a la méme
adresse ?

Depuis l'onglet Emploi du temps > Responsables >  Fiche de renseignements, rendez-vous dans le
menu Editer > Réinitialiser tous les destinataires > SMS. 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.
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L'envoi de SMS est-il prévu pour prévenir rapidement qu’un cours est annulé
ou déplacé ?

Oui, si vous avez saisi la modification d’emploi du temps depuis l'onglet Gestion par semaine et
absences : cliquez en bas de la fiche cours sur le bouton <} puis choisissez Envoyer par SMS ; les
destinataires présélectionnés sont les personnes concernées par le cours.

Mon établissement n’est pas en France. Comment modifier Uindicatif devant
les numéros de téléphones portables ?

Lindicatif par défaut ainsi que le format des numéros de portable peuvent étre modifiés depuis le menu
Parameétres > communication > Courrier / SMS / Messagerie.

6« Diffuser des informations [via le Client]

220

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. Ils peuvent signifier qu'ils ont pris connaissance
de linformation via un accusé de réception.

La diffusion d'informations est soumise a autorisations pour les professeurs et les personnels.

a Rédigez et diffusez linformation : depuis une liste de ressources, sélectionnez les
destinataires concernés, puis cliquez sur le bouton 4 dans la barre d'outils. Pour envoyer la
méme information a plusieurs types de destinataires, passez par la liste des classes.
Saisissez le texte et indiquez la date de début et de fin de publication. Si vous cochez avec
accusé de réception, les destinataires seront invités a signaler qu'ils ont pris connaissance de
Uinformation.

Vous pouvez également diffuser
une information depuis la fiche
d’un cours : tous les destinataires
sont présélectionnés.
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Linformation apparait sur la page d’accueil du Client et dans Communication > Messagerie >
L1 Informations et sondages. Un clic sur linformation permet de la consulter ; le cas
échéant, loption Jai pris connaissance de cette information permet d’en accuser réception.

e Consultez les accusés de réception : si vous avez coché avec accusé de réception lors de
la diffusion de linformation, vous pouvez les consulter dans l'onglet Communication >
Messagerie > L] Informations et sondages en sélectionnant l'onglet Retours a droite : EDT
affiche le pourcentage d'accusés de réception recus par type de destinataires (professeurs,
personnels, etc.). Cliquez sur une rubrique pour la déplier et voir nommément quia oun’a
pas encore accusé réception de linformation.

Comment éviter d’avoir a sélectionner a chaque fois une méme liste de
destinataires ?

Vous pouvez créer des listes de diffusion dans l'onglet Communication > Messagerie >  Listes de
diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble de contacts via la messagerie interne
(envoi d’informations, de sondages et discussions).

Un double-clic dans cette colonne permet de
partager la liste avec les autres utilisateurs d’EDT
(cette fonctionnalité est soumise a autorisation
pour les professeurs et personnels).

221



I Communication

7+ Effectuer un sondage [via le Client]

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. Lexpéditeur peut analyser les réponses au fur et a mesure de la participation au
sondage.

La diffusion d'informations est soumise a autorisations pour les professeurs et les personnels.

a Préparez et envoyez le sondage : depuis la liste des classes, sélectionnez la ou les classes
concernées, puis cliquez sur le bouton 4 dans la barre d’outils. Vous pouvez alors cocher
les destinataires.

Remarque : si vous étes connecté a une base PRONOTE, vous pouvez effectuer des sondages
aupres des éléves et des parents.

* Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait Pour les questions a choix unique, ce
a coté de leur identité. sont par défaut les réponses Oui et

¢ Sondage anonyme : les réponses sont collectées, Non qui sont proposées. Double-
mais lidentité des répondants n’est pas divulguée. cliquez dessus pour les modifier.

9 Consultez les résultats du sondage dans l'onglet Communication > Messagerie >
L] Informations et sondages en sélectionnant l'onglet Retours a droite. EDT cumule les

résultats par type de destinataire : un clic sur une ligne affiche le détail, sauf si le sondage
est anonyme.
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8+ Engager des discussions [via le Client]

La discussion est un message envoyé par messagerie interne par les professeurs et les
personnels. Une notification prévient les participants des nouveaux messages recus. Si le Client
EDT est connecté a un Serveur PRONOTE, éléves et responsables peuvent étre autorisés a
prendre part aux discussions.

Tous les membres d’une discussion peuvent répondre a 'ensemble des destinataires : n'utilisez les

discussions que pour les conversations en petit comité, et préférez une information pour une large
diffusion.

0 Vérifiez que les discussions sont activées : loption Activer les discussions doit étre cochée
dans le menu Paramétres > communication > Courrier / SMS / Messagerie. La possibilité de
contacter les responsables et les éléves par ce biais est soumise a autorisations (depuis la
fiche de renseignement des professeurs et personnels), sous réserve que le Client EDT soit
connecté a un Serveur PRONOTE.

L'icéne est grisée pour les professeurs et personnels :
a partir du moment ot les discussions sont activées
dans l'établissement, elles ne sont pas désactivables
individuellement pour les professeurs et personnels.

Q Vous pouvez engager et poursuivre une discussion depuis l'onglet Communication >
Messagerie > Y% Discussions (il est également possible d'initier une discussion depuis une
liste de ressources, en cliquant sur le bouton £21 dans la barre d’outils).
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Pour répondre a un seul participant, Vous pouvez a tout moment
dépliez la discussion et sélectionnez rajouter des interlocuteurs
son message en-dessous. a la discussion.

Passez la souris sur cette
icéne pour voir le détail des
destinataires.

e Lorsque vous supprimez une discussion, vous la supprimez dans votre messagerie, pas dans
celle des destinataires, qui peuvent toujours y répondre. Pour clore une discussion que vous
avez initiée, faites un clic droit et choisissez Mettre fin : les participants pourront toujours
consulter les messages échangés, mais ne pourront plus y répondre. Si vous n’étes pas
Uinitiateur de cette discussion, il est toujours possible de Se retirer de la discussion pour ne
plus recevoir les messages suivants.
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0 Pour classer et archiver les discussions : 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. Retrouvez ensuite toutes les discussions d'une catégorie en
la sélectionnant dans le panneau a gauche.

Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement aprés 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,
via la commande Archiver disponible sur le clic droit. Les discussions archivées sont
consultables en sélectionnant Archives dans le panneau a gauche.

Comment garder le contréle sur les discussions et modérer les
débordements ?

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées : il n'est pas possible d'avoir accés a des
discussions dans lesquelles vous n’étes pas inclus - exception faite des messages signalés comme
inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR.

En faisant un clic droit sur un message, il est possible de Signaler a Superviseur un contenu inapproprié
dans le message : le message saffiche dans le dossier Signalements et dans la liste de discussion du
SPR avec un point d’exclamation. Il est accompagné de ladresse IP a partir de laquelle il a été émis, et le
SPR peut définitivement le supprimer.

Il est également possible d’exclure temporairement un éleve des discussions en cas de débordement
depuis l'onglet Emploi du temps > Eléves >  Fiche de renseignements : dans l'onglet Identité et
scolarité, rubriqgue Communication, cliquez sur la coche verte précédant l'icone  pour la transformer
en croix rouge.

9+ Publier des événements dans l'agenda [via le Client]

D’un double-clic sur la grille de longlet Communication > Agenda >  Agenda, vous saisissez un
évenement qui apparaitra sur l'agenda des personnes concernées.
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Qui peut voir les événements ?

Sivous voulez que l'évenement apparaisse seulement dans votre agenda, il faut décocher l'option
Partagé avec. Par défaut, [événement est partagé et apparait pour :

® les destinataires reliés aux classes, que vous avez cochés aprés avoir sélectionné les classes via le
bouton - ;

L'événement s'adresse aux

&_/ équipes pédagogiques des 3e.

Seuls les personnels ajoutés aux équipes pédagogiques dans l'onglet
Emploi du temps > Classes > E'quipes pédagogiques sont destina-
taires de ['évenement ; il faut ajouter les autres nommément depuis
l'onglet Destinataires a titre individuel de ['évenement.

® les destinataires désignés nommément dans ['onglet Destinataires a titre individuel,
® tous les utilisateurs administratifs du groupe Administration (le groupe du SPR),

® les utilisateurs administratifs d'autres groupes pour lesquels lautorisation Consulter tous les
événements [mode admin) a été cochée dans leur profil [menu Fichier > Administration des
utilisateurs, rubrigue Communication).
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Utiliser Uonglet Prérentrée

Dans l'onglet Prérentrée, vous pouvez estimer les besoins prévisionnels pour lannée suivante et
anticiper la création des cours : en fin d’année, vous n'avez plus qu'a générer les cours a partir
du travail réalisé en cours d'année. Le travail se répartit sur l'année scolaire :
e décembre - janvier : estimation des besoins prévisionnels pour l'année suivante en
fonction des MEF,
e février - mars : ajustement du TRMD apres réception de la Dotation Horaire Globale,
® juillet : répartition des éleves, affectation des professeurs aux services et génération des
cours a partir des besoins déja définis.

1eTravailler sur une copie de la base

La modification des données dans l'onglet Prérentrée a des répercussions sur les données de l'onglet
Emploi du temps (et inversement] : il est indispensable de travailler sur une copie de la base en cours.
Cette copie pourra devenir la base de [année suivante.

0 Faites une copie depuis la base en cours avec la commande du menu Fichier > Créer une
copie de la base.

0 Ouvrez la copie de la base :

® sivous avez EDT Monoposte, ouvrez directement la copie,

® sjvous avez EDT Réseau, ajoutez un second Serveur pour mettre la copie en service sans
perturber les connexions a la base de l'année en cours, via la commande Fichier > Ajouter

un serveur.
EDT rajoute un volet, qui permet de gérer ce Serveur Ouvrez et mettez
indépendamment de lautre. Renommez-le pour en service la
Uidentifier facilement [clic droit sur Uicéne). copie de la base.
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2« Veérifier les matieres, les professeurs et les MEF

Les matiéres, les professeurs et les MEF sont par défaut ceux de l'année en cours (identiques a
Uonglet Emploi du temps). A vous d’actualiser certaines données en fonction de ce que vous savez
déja sur l'organisation de l'année a venir.

o Renseignez les disciplines dans Uonglet Prérentrée > Matiéres > i= Liste (colonne Discipline) :
Uinformation est automatiquement reportée au niveau des MEF. Si la matiere est enseignée
par des professeurs de différentes disciplines, vous préciserez ultérieurement la discipline
pour chaque classe prévisionnelle.

Modifiez si nécessaire le nombre d’éléves maximum
lorsque la matiére est enseignée en effectif réduit.
Pour agir sur toutes les matieres en une seule fois,
cliquez sur le rouage.

9 Vérifiez les informations relatives aux professeurs dans longlet Prérentrée > Professeurs >
= Liste :

® vérifiez la Discipline : vous pouvez affecter plusieurs disciplines a un méme professeur et
détailler Uapport par discipline.

® modifiez UApport et les AHE si vous savez déja qu’ils seront différents l'année prochaine.

e Mettez a jour les MEF récupérés de STSWEB et saisissez les données spécifiques a votre
établissement dans longlet Prérentrée > MEF > W Services. 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.

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.
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Saisissez 'effectif prévu Saisissez les effectifs réels pour les

pour lannée & venir (Eff.) matiéres qui ne sont pas enseignées Saisissez le nombre

et le nombre maximal a tous les éléves du MEF (langues d’heures en dédoublement
d’éléves par classe (EL./CL.) vivantes, options, etc.). (effectif de la classe / 2).

4

Un double-clic active ou désactive le service. 53'5'559{ le lnorpbr € d ’?‘9}” €S
Désactiver un service permet de ne pas le compter en effectif réduit et vérifiez que
dans les besoins prévisionnels, sans pour autant le Ueffectif par défaut convient.

supprimer (utile pour faire les remontées des cours
suivis par le CNED ou dans un autre établissement).

Les parcours des éléves ont déja été saisis dans PRONOTE. Puis-je alimenter
les effectifs de la prérentrée avec ?

Cliquez sur le bouton en haut de la colonne Effectif pour récupérer les effectifs en fonction des parcours
renseignés dans ['onglet Prérentrée > Spécialités >  Liste des offres proposées.
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La matiere du service ne correspond pas a lintitulé du cours suivi par les
éléves. Comment faire ?

Sila matiére du service n'est pas réellement celle qui sera enseignée aux éléves, vous pouvez détailler
un service et modifier la discipline ou la matiére de chaque sous-service : pour cela, cliquez en bas sur
le bouton Détailler le service. Vous pouvez ensuite également ajouter des sous-services via le bouton
Créer un sous-service.

3« Calculer les besoins prévisionnels a partir des MEF

Le calcul des besoins prévisionnels est visible depuis l'onglet Prérentrée > Besoins
prévisionnels > Prévision par matiére. Sélectionnez MEF dans le menu déroulant en haut a
droite : EDT calcule le nombre d'heures poste a prévoir pour chaque niveau.

Si vous souhaitez modifier UEffectif du MEF, le nombre d’éléves maximal par classe [EL CL)]
ou le nombre d’éléves maximal en effectif réduit (EL. Réd.], retournez dans Prérentrée > MEF >

Wo Services. De retour dans la liste des besoins prévisionnels, cliquez en bas & gauche sur le
bouton Actualiser le nombre de structures.

4eCalculer le TRM a partir des classes prévisionnelles

0 Créez ou récupérez les classes prévisionnelles depuis Uonglet Prérentrée > Classes
prévisionnelles > W Services. Ainsi vous pourrez :

® calculer les besoins prévisionnels dans EDT en fonction des effectifs des classes - et non
en fonction des effectifs des MEF ;

® poursuivre la prévision par la répartition automatique des éléves et / ou la génération des
cours a partir des MEF.

Hiveau 4EME
4.8 4E 25 4EME
48 4E 26 4EME
4 4E 25 4EME
Hiveau 5EME
1 e 25 SEME
5B Se 24 SEME
ac e 25 SEME
Hiveau 6EME
B4, EE 24 BEME
BB BE 24 GEME
BC BE 24
fill 1212 < >

_( Récupérer lez classes de l'emploi du temps )
(l
Cliquez ici pour récupérer les classes de l'onglet

Emploi du temps comme classes prévisionnelles, et
créez manuellement les classes qui manqueraient.

Saisissez ensuite les effectifs
prévisionnels.
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0 Mettez a jour le MEF et les services de chaque classe. Pour cela, vous pouvez :

® 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
matieres qui ne sont pas enseignées en classe entiere, etc. ;

® soit récupérer les MEF et les services des classes définis dans SIECLE, en cochant
l'option Mettre a jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services dans la fenétre de
récupération des éléves (voir p. 62).

o Alignez les classes prévisionnelles dans l'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels >
i= Prévision par matiére pour qu’un seul service soit décompté lorsque plusieurs classes ont
cours ensemble avec le méme professeur.

Sélectionnez un niveau et
Classes prévisionnelles.

— N

Sélectionnez les
matiéres pour
lesquelles les
classes vont avoir
cours ensemble,
faites un clic droit
et choisissez
Aligner les
heures.

—~

Saisissez le
nombre de classes
nécessaires : les
besoins en heures
d’enseignement
sont recalculés
automatiquement.

e Comparez les besoins prévisionnels et les moyens définitifs grace au TRMD, dans l'onglet
Prérentrée > Besoins prévisionnels > g Tableau de Répartition des Moyens par Discipline :
vous pouvez vérifier le nombre de postes et d’heures supplémentaires dont vous avez besoin
pour assurer tous les enseignements.
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Les heures d’enseignement Sont comptabilisés les professeurs avec un statut
pondérées sont calculées en Définitif et leurs Apports (nombre d’heures dues]
fonction des informations que dont sont déduites les éventuelles AHE saisies dans
vous avez saisies dans l'onglet Professeurs. En double-cliquant sur un
Prérentrée > MEF > Services. apport, vous visualisez les professeurs concernés.

Tableau de Répartition des M, ns par Discipline

Besoins issus des services prévisionnels Moyens définitifs Ecart
Discipline Détail des heures {B) (M) CSD (D) {M+D-B)
Enseignées Pondérées AHE-E Besoins | Postes Apport Données

Sanz dizcipline 3 7Eh00 YEhOO Rl 90h00 ¢ 14h00
C0217 LETTRE EDUC MUS 3 16h00 1EhO0 1k 3 - 16h00
0219 LETTRE EDUC PHY 3 1. 3
CO221 LETTRE ALLEMAND 3 15h00 1:5h00 1k 18h00  * 3h0n
13135 MATH SCIEN PHYS 3 76h00 YEhOO 2k 3 - 76h00
L0201 LETTRES CLASSIG 3 17hao 17ho0 20 3 - 17h00
L0202 LETTRES MODERME 3 T4h00 T4hoo 2k 18h00 ¥ - 56h00
L0422 AMNGLAIS 3 52h00 12h00 G4h00 4 r B3h00  » - 1hao
L0429 ITALIEN 3 45h00 1:5h00 1k 3 - 135h00
L1000 HIST GEC 3 S0h00 S0h00 3k 18h00  * - 32h00
L1300 MATHEMATIGUES 3 3k 3Eh00 | » 36h00
L1400 TECHMOLOGIE 3 18h00 18h00 1k 3 - 15ha0
L1500 SCIEMCES PHYEIG 3 18h00 18h00 1k 18h00 | »
L1600 SYT 3 21h0o 21h00 20 3 - 21h00
L1800 ARTS PLASTIGUES 3 16h00 1Eh00 1k 3 - 16h00
L1900 EDUC PHYS 3 52h00 52h00 3 r 18h00 ¥ - 34h00

Les heures d’AHE sont récupérées de La colonne Ecart permet

l'onglet Professeurs et additionnées de comparer vos moyens

par discipline. et vos besoins.

e Renseignez les moyens provisoires dans la colonne Heures des Moyens provisoires. Dans

la colonne Bilan, EDT fait le bilan de vos moyens en fonction des moyens provisoires
renseignés.

Caleul : |Classes prévisionnelles - |

Ecart Moyens provisoires Moyens Bilan IMP [Ej
(M+D-B) CSR (R) (M +D+R) (M+D+R-B) 0]
Postes Heures Prévisions Ecart HSA (H)

Q0hoo 1 4h00

Hom Apport AHE-E AHE-A Enseign. IMP L3

& MNouvesu = Créez les professeurs attendus

My prof. musicue 18h00 0hoo koo 18h00 0,00 e—\ dans les moyens provisoires :
vous les retrouverez dans la
liste des professeurs avec le

ermey statut Provisoire.
- e
- 21hoo 3 21h00



Utiliser l'onglet Prérentrée ||

Comment modifier la pondération ?

Par défaut la pondération est dynamique : elle est automatiquement calculée a partir des services
prévisionnels et se met a jour en cas de modifications. Vous pouvez si vous le souhaitez la rendre
statique : les modifications réalisées a posteriori ne seront pas automatiquement prises en compte ; il

vous faut pour cela relancer la commande.

Faites un clic droit sur
les services concernés et
choisissez Pondération
dynamigue a partir des
services ou Pondération
statique fixée par > [le
critére de votre choix].

5¢ Répartir les éléeves dans les classes prévisionnelles

Pour répartir les éléves dans les classe prévisionnelles, il faut a minima avoir saisi les classes
prévisionnelles et renseigné les formations prévisionnelles (MEF) des éléves.

“ Vérifiez que les effectifs ont été saisis par classe et par service dans l'onglet Prérentrée >
Classes prévisionnelles > Wo Services : si les effectifs sont vides, EDT répartira les éléves

sans limites.

g Renseignez ou récupérez les MEF des éléves depuis l'onglet Prérentrée > Répartition des
éléves >  Eléves et vaeux, au choix :

® manuellement avec la commande Modifier > MEF prévisionnel sur le clic droit ;
® en récupérant les données des éléves pour lannée prévisionnelle depuis SIECLE (voir
p. 62);
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® en récupérant les veeux d’orientation saisis sur PRONOTE : pour cela, cliquez sur le
bouton  en haut de la colonne MEF prévisionnel et choisissez Récupérer les données
liées a l'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.

De la méme maniére, saisissez ou récupérez de SIECLE
les options prévisionnelles si vous souhaitez en tenir
compte dans la composition des classes.

9 Renseignez les données sur le niveau, le comportement et l'absentéisme si vous souhaitez
en faire des critéres de répartition. Depuis l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves >
Eléves et veeux, attribuez a chaque éléve un niveau A, B, C, sachant que A représente le
meilleur tiers (le moins d’absence, les meilleurs résultats et le meilleur comportement].
Vous pouvez saisir ces données manuellement ou bien les récupérer depuis une base
PRONOTE via la commande Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les informations utiles a
la répartition des éléves.

e Indiquez les éventuels éléves a regrouper / séparer dans longlet Prérentrée > Répartition des
éléves > F Groupes d’éléves a regrouper / répartir.
(Remarque : pour regrouper ou séparer des éléves sans créer de groupe, sélectionnez-les
dans lUonglet Prérentrée > Répartition des éléves > Eléves et veeux via [Ctrl + clic], faites un
clic droit et choisissez la commande Regrouper/Séparer souhaitée.)
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“—~

Créez un groupe en saisissant
un nom, puis sélectionnez-le
et ajoutez a droite les éléves.

Déterminez la composition des classes dans longlet Prérentrée > Répartition des éléves >
Ep Affectation. Cliquez sur la roue dentée a droite de la classe pour :

® interdire les redoublants ;

® avoir une classe mixte ou non ;
® saisir les éleves que le calculateur ne doit pas mettre dans cette classe.

e Lancez la répartition automatique des éleves depuis Uonglet Prérentrée > Répartition des
éléves > 5 Affectation, en cliquant sur le bouton Lancer la répartition automatique en bas a

droite.
235



I Utiliser l'onglet Prérentrée

Remarque : pour plus de détails concernant chaque critére, consultez Uaide en ligne a
Uentrée Répartition automatique des éleves.

Indiquez pour chaque critére ... si les éléves doivent ... et quelle importance
s'il doit étre pris en compte étre regroupés ou doit étre attribuée a ce
[puce verte] ou non [puce répartis selon ce critére par rapport aux
grise) dans la répartition... critere... autres criteres actifs.

Pourquoi reste-t-il des éléves qui n’ont été affectés a aucune classe ?

A lissue de la répartition automatique, s'il reste des éléves qui n’ont pas pu étre affectés & une classe,
EDT les affiche en rouge dans la liste. Pour connaitre la raison de cet échec, passez la souris sur le
dans la colonne Classe prévisionnelle.
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0 Ajustez la répartition. Visualisez la répartition des éléves selon les principaux critéres de
répartition et cliquez-glissez les éléves d’une classe a 'autre si besoin.

Pour visualiser les éléves concernés par un élément [projet, langue, note de comportement...),
cliquez dessus : ils sont automatiquement sélectionnés dans la liste.

Pour vous assurer qu’un éléve restera dans une classe Vous pouvez cliquer-glisser
méme en relancant une répartition, verrouillez-le. un éléve d’une classe a lautre.

e Validez la répartition en cliquant sur le bouton Valider la répartition en bas : cette répartition
remplace alors les affectations actuelles de la base. Vous retrouvez vos nouvelles classes
dans longlet Emploi du temps.

Valider la répartition écrase la répartition des éleves de l'onglet Emploi du temps. Si lannée scolaire en
cours n'est pas terminée, travaillez sur une copie de la base.
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6+ Générer automatiquement les cours

Pour générer les cours a partir des MEF, il faut avoir saisi les classes prévisionnelles et vérifié
les MEF. Il est également recommandé d’avoir affecté les professeurs aux services (voir p. 86),
méme si vous pourrez toujours le faire ensuite depuis l'onglet Emploi du temps.

)

La génération des cours se lance depuis l'onglet
Prérentrée > Préparation des cours > Affectation
des professeurs aux services (voir p. 87).
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I Contrat de licence de Uutilisateur final

Contrat de licence de lutilisateur final

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, personne physique ou morale,

« 'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A.S inscrite au RCS de Créteil n°® B 384 351 599 dont le
siege est situé 45-47 Boulevard Paul Vaillant Couturier - 94200 Ivry-sur-Seine - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s'appliquent a linstallation 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.

@ Préambule : Protection des données personnelles

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 traitement de données personnelles selon la législation applicable.

® Définitions
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version
exécutable dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.

Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d’exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.

Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a légalement 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 la documentation qui laccompagne.

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 la 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 la communication d’une erreur par le Client qui se
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révélerait par la suite imputable a Uéquipement, & un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou &
une modification du Logiciel.

@ Limitations de responsabilité

A U'exception des actions pour dommages corporels dans la mesure ou 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 l'action intentée,
contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client a INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a Uaction intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas l'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou indirects,
les restrictions incluses dans le 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 Uutilisateur

L'utilisateur est seul responsable de la 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.

@ Non-respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non-paiement s'il existe
un dQ, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses
autres droits, soit suspendre immédiatement l'exécution de ses propres obligations aux termes des
présentes, soit résilier le présent contrat, 15 jours apres 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 ou le Client viendrait a cesser son activité
ou faire 'objet d'une quelconque procédure collective.

@ Résiliation du contrat par le Client

Dans le cas d’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 cas d’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 réglement, a
U'expiration de la période annuelle en cours. La redevance initiale ne fera U'objet d'aucun remboursement
et restera acquise a INDEX EDUCATION 4 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 la version 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 que le

243



I Contrat de licence de Uutilisateur final

244

Logiciel 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 a '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 Uutilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire d'INDEX EDUCATION sans
reprise d'activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a l'agence
pour la protection des programmes a Paris.

@ Litiges

A Uexception de Uobligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne sera
responsable de quelque manquement que ce soit dans l'exécution de ses obligations trouvant son origine
dans des causes en dehors de son contréle.

Si une 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 Uune ou lautre des parties plus de deux (2] ans aprés la survenance de l'événement 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 étrangeéres :

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 LEXECUTION OU A LINTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colts subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans ['éventualité ol
INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec lutilisateur, seront
a la charge de lutilisateur.
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Conditions de vente

@ Essai gratuit du Logiciel

La version d'essai, nommée version d'évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. Lutilisateur 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 lissue 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 le client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.

En revanche, l'assistance gratuite est valable uniquement durant 'année qui suit la date d'acquisition de
la licence.

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 l'assistance pour chaque année ou
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ou le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant l'annulation. Labonnement 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 sa documentation ainsi que l'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour
dépend de la version d'origine acquise du Logiciel.

@ Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client U'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne accés a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant l'année de validité de la licence payée.

@ Livraison

Les frais de livraison sont a 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 cing (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 signature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION
avec au moins trente (30) jours de préavis. S'il n"accepte pas laugmentation proposée, le Client aura
la possibilité de mettre fin au Service, objet de laugmentation, a Uexpiration de la période annuelle en
cours.
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@ Paiement et agios de retard

Nos factures sont payables des réception, sans escompte, au plus tard 30 jours apres la date de facture.
Toute somme impayée, en tout ou partie, a son échéance, portera de plein droit intéréts 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).

@ 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 l'aide a l'utilisation du logiciel ou au
contréle du bon fonctionnement de celui-ci.

Durée du contrat
L'Assistance est gratuite pendant l'année suivant U'acquisition de la licence.
Sous-traitance de votre traitement de données personnelles

Le Client peut, lors d'une demande d'assistance, sous-traiter a UAssistance 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 réeglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril
2016 applicable a compter du 25 mai 2018 (ci-aprés dénommé, « le réglement européen sur la protection
des données »).

Description du traitement pouvant faire Uobjet de la sous-traitance

Le Client autorise UAssistance 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 U'ordre de 'analyse ou de la restauration de
leur cohérence.

La finalité des traitements est l'assistance a lutilisation du logiciel par le Client.

Les données a caractere 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, éléves et/ou responsables.

Pour Uexécution des prestations d'assistance, le Client peut mettre a la disposition ponctuelle de
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 l'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 reglement européen sur la
protection des données ou de toute autre disposition du droit de '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 caractere personnel traitées dans le
cadre du présent contrat et a veiller a ce que les personnes autorisées a traiter les données a caractére
personnel en vertu du présent contrat :
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® s'engagent a respecter la confidentialité ou soient soumises a une obligation légale appropriée de
confidentialité ;

® recoivent la formation nécessaire en matiére de protection des données a caractere personnel.

INDEX EDUCATION s’engage a prendre en compte, s'agissant de ses outils, produits, applications ou
services, les principes de protection des données deés 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 linformation aux personnes concernées par les opérations de
traitement au moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent aupres
de Assistance des demandes d’exercice de leurs droits, 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 caractéere personnel dans un délai maximum
de quarante-huit (48) heures aprées 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 Uautorité de contréle compétente.

Mesures de sécurité
INDEX EDUCATION s’'engage a mettre en ceuvre les mesures de sécurité suivantes :
® un protocole sécurisé pour l'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 Uefficacité 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, 'Assistance s’engage a
détruire toutes les données a caractere 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 lAssistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu’il demande ;

® documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par UAssistance ;

® veiller au respect des obligations prévues par le reglement européen sur la protection des données au
meéme titre que lAssistance.
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INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

® jQuery (MIT License) : http://jquery.com/

jScrollPane (MIT License) : http://jscrollpane.kelvinluck.com/

jQuery MouseWheel (MIT License] : https://github.com/jquery/jquery-mousewheel

jQuery Ul (MIT License]) : http://jqueryui.com/

ICU (Unicode license] : http://site.icu-project.org/home

CEF (spécifique, voir LICENSE.txt) : https://bitbucket.org/chromiumembedded/cef/src/master/

CEF4Delphi, basé sur DCEF3 (Lesser GNU General Public License) : https://github.com/salvadordf/
CEF4Delphi

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire l'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 loctroi 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 l'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.

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’/Amérique, ainsi que
les pays issus de l'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DO0S, 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 2021.

Informations editeur
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