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INSTALLER EDT MONOPOSTE

EDT Monoposte vous permet de constituer une base de données EDT.
Avec une licence, vous pouvez enregistrer EDT Monoposte sur deux ordinateurs, plus un troiseme
ordinateur le temps des grandes vacances.

Ainsi, vous pouvez choisir de travailler a un utilisateur depuis deux ordinateurs différents (un fixe
et un portable, par exemple) ou travailler a deux utilisateurs, depuis deux ordinateurs, sur deux

bases de données (qui seront fusionnées par la suite).

1eTélécharger lUapplication

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.

Présentation ~  Téléchargements .  Tarifs -

( Télécharger EDT )

Evolutions & corrections

EDT MONOPOSTE

Anciennes versions

Télécharger EDT Suisse

EDT MONOPOSTE Telécharger 64 bits
e — Télécharger EDT Belgigue

Telécharger EDT Belgique-nl

| Vous possédez un systéme MAC ? @§ | Documentations en PDF

Une fois linstallation terminée, un double-clic sur Uicone lance l'application.

g Quelle est la configuration recommandée pour utiliser EDT Monoposte ?

® Configuration conseillée : Windows 11 (32/64 bits), avec un affichage en 1600 x 1280
® Configuration minimale : Windows 7 (32/64 bits]

Ll
@ Puis-je utiliser EDT si je n'ai pas un systeme 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

Pour pouvoir continuer a travailler apres les 8 semaines d’évaluation, vous devez enregistrer votre
licence sur chaque poste ou est installé EDT. Tant que votre licence n’est pas enregistrée, vous ne
pouvez réaliser ni exports ni impressions.

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

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

® S’ils’agit d'un premier enregistrement, saisissez la référence client et le numéro de facture
quifigurent sur celle-ci. Dans le cas d'un changement de poste, indiquez la lettre de 'ancien
poste ; celle-ci est mentionnée dans le logiciel installé sur Uancien poste, dans le menu
Configuration > A propos.

a L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...

Si vous rencontrez un probleme avec l'enregistrement automatique [réseau, connexion, pare-feu,
etc.), générez le PDF contenant vos informations et envoyez-le a code@index-education.fr ou par fax
au 04 96 15 00 06.

@ Information - EDT 2022

L'enregistrement automatique a échoué
Mousy ous invitons & nous envoy er le POF contenant les informations
nécessaires a 'enregistrerment de votre licence par mail ou pax fax,

(  Générer le PDF contenant mes informations )

Fermer

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

=

=) Comment enregistrer EDT sur un troisiéme poste pendant ['été ?

\

Chaque établissement peut installer EDT sur un poste supplémentaire une fois par an pendant ['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.
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® Depuis la page daccueil, 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 secondes

Pour travailler durant toute lannée scolaire

Enredgistrement sutomaticue de la icence

“ous parter en vacances ...
et aver hesain de travailer sur votre poste personnel

(Enregis‘tremem de Iz licence pour "Les grandes vacances")

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

Il faut mettre a jour votre licence :

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

® au renouvellement de votre licence annuelle ;

® sj vous changez de poste : dans ce cas, depuis lancien poste, allez dans le menu Configuration >
A propos et notez la lettre du poste (a 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 e 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
aprées avoir enregistré votre licence.

e 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 linstallation.

Programme d'installation EDT Monoposte X

Chaix de la version & installer:

Yous Btes clisnt

|nstallation réservée aus établissements ayant acquis une licence de EDT
‘Werzion enregistiée

Four consulter |a base de données enregistrée avec la version de EDT paour
laquelle vous avez saisi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation

| Version de consultation

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,

l'un des deux modes peut étre accessible
sans mot de passe.

Cochez ou décochez pour chaque
mode les données autorisées a la
consultation.

J Consultation par défaut
Toutes les données sort conzultables sans mot depasse
® Consultation personnalisée

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

Mo 1 Protégé par mot de passe Mot de passe l:l Confirmation E
| Mode 2 | Protégé par mot de passe Mot de passe Confirmation E. asnnse

Mode 1 Mode 2

Autorisations
u

Générales
onsulter les données personnelles des professeurs et personnels
Conzulter lex données personnelles des éléves et responsables
Imprimer les données consuttables
Consulter les données de Prérentrée
Consulter les données de Emploi du temps.
Consulter les services (par discipling et par classe)
Consutter les ¥.3. des professeurs
Consulter les données de Gestion par semaine et absences
Mambre de semaines consultables avant la semaine en cours a g
Mombre de semaines consultables aprés la semsine en cours 1 [
Wair les motits d'absence
“oir les shsences par professeur
Consutter les volumes horaires réalisés

Consulter les ées de es s
Consulter les données de Conseils de classe
Consulter les données de Courriers

Tester les modes de consultstion Annuler Salider
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INSTALLER EDT RESEAU

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

{ Client EDT ’

Client EDT

utilisateurs accederont a la base de données.

Serveur
EDT

Client EDT

1eInstaller le Serveur

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

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

Fichier Configuration Assistance

eServeur arréte

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enzeignant - 0 en mode consuttation)
Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultations : ilimitées

+@ Utilisateurs

N Paramétres de publication
COnnectes

3  Sauvegardes et
B archives

Connexion directe au serveur

ﬁ'f_.r_,)‘} Paramétres de

publicatien Adresse P 192.168.175.43

P Déleguer
L Part TCP -
> |'authentification !
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3 \

A=d Quelle est la configuration recommandée pour le Serveur ?

® Configuration conseillée : Windows Server 2022 (32/é4 bits] ou Windows 11 (32/64 bits]
® Configuration minimale requise : Windows Server 2012 RN (32/é4 bits] ou Windows 8 (32/64 bits]

N La machine sur laquelle est installé le Serveur EDT est a lautre bout du
collége. Puis-je piloter lapplication 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"administration i distance
Port d'administration TCP
Paramétres de sécurité
Définizzer les blocs dadresses IP autorizés § =2 connecter au serveur & distance ©
Bloc d'adreszes IP . ,
— Saisissez l'adresse du
4= " . s
[+ Ajouter un kloc dadresses P /\poste sur lequel est installé
6.92'1“'175'22 ) 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 lapplicatif 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.

12
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2 e Installer et connecter un Client

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

9 Depuis l'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.

Les boutons Supprimer, Modifier les
paramétres de connexion et Créer un
raccourci de connexion s'affichent au
survol du bouton de connexion.

Une fois qu’une base sera mise en service
sur le Serveur (voir chapitre suivant],

licone deviendra colorée et il vous suffira
de cliquer dessus pour vous connecter.

Client EDT

Configuration | Assistance

Connectez vous au serveur de votre choix :

L x

o B I
Collége Index; E‘
Eduration

Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ..

Paramétres de connexion au serveur

Saisizzez les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la machine (Nom ou IF)

(192.168.175.43 | |
Port TCP Désignation du serveur

‘485!]!] ! (Cnllége Index Education |)

Recherchez un serveur =i vous &es sur le réseau dun éablissement Q

Ly
@ Quelle est la configuration recommandée pour le Client ?

® Configuration conseillée : Windows 11 [32/64 bits), avec un affichage en 1600 x 1280
® Configuration minimale requise : Windows 7 (32/64 bits)

13
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g 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 accédent directement a la machine
abritant le Serveur.

Client EDT

Serveur
EDT

Client EDT

Relais EDT

Client EDT

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 UAdresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur,
puis cliquez sur le bouton Se connecter.

3. Connectez les Clients au Relais : depuis ['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.

Client EDT

Configuration Assistance
Connectez-vous au serveur de votre choix :
o X
>
—o— & L\)

Callége Index E
Education

Modifier le serveur Bjouter les coordonnées dun NOUVEAU SErveur ..

Saisisser les paramétres de connexion directe au serveur

Adresze de la maching (Mom ou IP)

([192.168.135.48 ) |

Port TCP : Désignation du serveur
'4950? I (Collége Index Education| ) ‘

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

3eEnregistrer sa licence

Pour pouvoir continuer a travailler apres les 8 semaines d’'évaluation, vous devez enregistrer
votre licence sur chaque poste ou est installé EDT. Attention, tant que votre licence n’est pas
enregistrée, vous ne pouvez réaliser ni exports ni impressions.

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

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

votre établissement. Le logiciel récupere 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.

Q L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...

Si vous rencontrez un probléme avec lenregistrement automatique (réseau, connexion, pare-feu,
etc.), générez le PDF contenant vos informations et envoyez-le a code@index-education.fr ou par fax
au 04 96 1500 06.

@ Information - EDT 2022

L'enregistrement automatique a échoué
Mousyous invitons & nous envioyer le PDF contenant les informations
necessaires a I'enredistremernt de votre licence par mail ou pas fax.

{ Genérer le PDF contenant mes informations )

Fermer

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.

15
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2y

=3 Dans quel 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 (utilisateurs supplémentaires, inscription au service SMS,
inscription & 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 l'établissement a une licence EDT Réseau ?

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

® Pendant Uété : installez EDT Monoposte sur un poste en choisissant la version Vacances lors de
linstallation. Depuis la page daccueil, 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 aprés la rentrée.

Enregistrer sali en d

Pour travailler durant toute 'année scolaire

Enregistrement automatique de la licence

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

Enregis{remem de la licence pour "Les grandes vacances')

® Pendant U'année : pour réaliser lexport des services vers STSWEB, remanier l'emploi 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 X

Choix de la version & installer:

Yous étes client

Installation réservée aux établiszements ayant acquis une licence de EDT.
Wersion enregistiée

Pour consulter la base de données enregistiée avec la version de EDT pour
laquelle vaus avez saisi le code d'enredistrement incluant la licence de
iconsultation,

‘Yersion de consultation

Wous n'Etes pas client

Wersion d'évaluation

[Pour essayer, pendant 8 semaines, toutss les fonctionnalités de ED T sacepté -
I'impression, les exports de données [ STSWER, SIECLE .. ], la résclution et
Iaptimization 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 une mise a jour de votre licence EDT
Réseau est nécessaire sivous avez acquis la licence de consultation illimité apres U'enregistrement
de la licence EDT Réseau.

La base de données peut étre consultée par :

® |es utilisateurs affectés a un groupe d’utilisateurs de type CONSULT (voir p. 44),

Administration des utilisateurs

Administration des utili ﬁ&g
Groupes d'utilisateurs i Ci ion - CONSULT - Utili: s
Hom Type u Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe &
() Créer un groupe ) Créer un utiissteur
+ Administration ADMIN MARTIN MARTIN B wmeme
SPR-Superdseut
+ Modification MODIF
+ Consultation CONSULT
MARTIN-MARTIN

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

® les utilisateurs qui se connectent habituellement en mode MODIF mais choisissent lors de
la connexion de rester en Consultation (pour économiser une connexion en modification,
par exemple).

COLLEGE INDEX EDUCATION

[MARTIH |

Mode
enzeignant

[sssessase |

' [+ Consultation ' Se connecter

17
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I Créer une nouvelle base (EDT Monoposte)

CREER UNE NOUVELLE BASE (EDT MONOPOSTE)

Une base EDT correspond 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 des 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 'année a traiter, cliquez sur Exports, puis sur Emploj du temps
et enregistrez le fichier sts_emp_RNE-de-votre-etablisssement.xml dans un dossier que vous
retrouverez facilement.

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

Créer une
& partir d'une nouvelle

ancienne base basevide

+

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

Cochez a minima les MEF, Choix des données a importer x

les professeurs et les
Cochez les données issues de STSWEB gue vous souhaitez importer dans EDT.

classes.
\) 7| MEF

~| Enseignants

Importez  les  services SpEaE

uniquement s'ils sont a /| Classes
jour et que vous souhaitez

Groupes
les transformer en cours
[voir p.90) : conservez 7/ Services
alors les professeurs /| Conserver les enseignants présents dans STSWEB
présents dans les
services uniquement s'ils / annder | | walider
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.

e e I b Si aucune classe na cours le samedi

Choisigsez le premier jour de la semaine lundi - et quaucune reunion ny sera jamais
programmeée, éteignez d'un clic le
Choisissez vos jours ouwrés (en blanc) samedi. Les jours grisés n‘apparaitront
lun. mar. mer. jeu. ven. Sam. m -’?ma,s “:Ian,s EDT ; les aIUtres peuvent
étre affichés ou masqués par chaque

otre semsine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez utilisateur.

d'un clic. Les jours en gris ne seront pas priz en compte dans la base.

Découpage d'une journée

i - - - I~ N’oubliez pas d’inclure la pause de midi
Norbre de sauences : |10 séquences -] et pensez aux éventuelles réunions en
Durée dune sequence : | 60 | |Mi"U‘l’-5 - | fin de journée : par exemple, si vous
Durée taotals d'une journés : 10h00 avez 4h de cours le matin, 4h de cours
l'aprés-midi et 2h de pause, choisissez
10 séquences. Les premieres et
derniéres séquences peuvent étre
masquées par les utilisateurs qui n’en
ont pas besoin.

La durée d'une séquence et au calcll des services des professeurs.
10 séguences de 60 minutes correspondsrt & une journée e déroulant
entre Shi0 et 18h00.

Découpage d'une séquence
men2 Den3 Cend Den6 Cen12 O Aucun
Durée de chague pas haraire : Oh30
Le découpage des séguences permet de créer des cours en demi-heure,
guart dheure... 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 ['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, 1h15, etc.
Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a ce dont vous
avez besoin ; plus le pas horaire est petit, plus le placement
automatique des cours est long !

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

Si vous 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.

Si vous n‘avez pas accés a STSWEB, vous pouvez également ajouter manuellement un nouvel
établissement dans Parameétres > Identité > Créer un nouvel établissement (plus d’informations dans

le Cahier des Nouveautés 2022).

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

Créer la base a partir de celle de U'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).



I Créer une nouvelle base (EDT Monoposte)

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

Ouvrir Caonstruire " Créer Créer une
une base une base | & partir d'une nowelle

existante depuis ~ ancienne base | basevide

e 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 baze va étre construite & partic de la base :
haze exemple edt (année scolsire 2020/2021)

Mourvele snnée
Dete de début | 02/092021 B Dete de fin 06072022 [ | Jours fériés et vacances

Paramétrer la récupération des données

Les modifications d'emplo du temps, les shsences de professeurs, les rencontres parents / professeurs, l'affectation dans les
classes, parties et options des éléves serort supprimées
Pour les données ci-dessous, précisez ce que vous souhaitez faire.

*Indisponibilités des ressources =Autres données

Professeurs | Conserver Cours Conserver -

Uniguement les cours simples
+ En les dépositionnart
En enlevart le mode de répartition
« En supprimant les indisponibiltés

Claszes Conserver

Personnels | Conserver

Salles Conserver
En enlevart les salles des cours

En remplacant les salles par leur groupe §

~

Matérigts Conserver

=Contraintes Cours de divoirs | Supprimer -

faits

Professeurs | Conserver En les dépositionnart

Claszes Conserver
Conszeilz de Conserver -

Matiéres Conserver clasze

¥ En lez dépositionnant

*Eléves
Conserver uniquement leur historique - ENYOYEs
N i =i ervoyes avart le 06072021
lgnorer les éléves sortis de 'Stablizsement
Récupérer ez informations niveau =colaire, compaortement
et abzentéizme depuiz ez données PROMOTE Groupes et Conserver -

=Périodes et découpages

Conserver les découpages et leurs périodes -

de la période

£ |2 période

|

Annuler “alicler

Si vous prévoyez un nouveau placement, conservez

Si vous pensez récupérer les éléves de les cours En les dépositionnant. Si vous utilisez les
SIECLE, conservez uniquement leur groupes de salles, remplacez les salles par leur groupe,
historique. de maniére a pouvoir lancer une nouvelle répartition

automatique apres le placement des cours.
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Méthode n° 3 : a partir d'une base vide

Sivous n'aviez pas EDT l'année derniere et que vous n'avez pas acces 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 U'écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Créer une
nouvelle base vide.

Caonstruire Créer
une base & partir d'une

depuis ancienne base base vide

STSweb « +

9 Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (voir ci-avant], puis nommez la base et
enregistrez-la.

21
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COMPLETER LA BASE DE DONNEES

1ePar des saisies manuelles

Vous pouvez créer des données manuellement dans tous les affichages = Liste : cliquez sur la
premiere ligne de la liste et renseignez les champs proposés, en validant a chaque fois avec la
touche [Entrée].

Liste des salles

Hom Cap. Hombre| Oecc. TOP Gestionnaires Q

' @) Créer une salle ’ 5~

01 1 OhOD 0% 2
102 1 Ohao 0%

Salle informaticue 1 Ohao 0% L:3

Noﬂ Cap. Hombre Occ. TOP Gestionnaires Q

(103 ) Fd

102 - 1 0hOD 0% »
101 - 1 Oh00 0%

Salle informatioue - 1 e 0% &

Hom Cap. Nombre Occ. TOP Gestionnaires Q

) Créer une salle
1m 1 OhDO 0% 4
102 - 1 0hod 0%

- 1

Salle informaticue Ohoo 0%

2+ Par une mise a jour depuis STSWEB

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

a Dans STSWEB, sélectionnez U'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 Uimport 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 lan 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.
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0 Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT > Récupérer les données d’une autre base.
0 Désignez la base dont vous souhaitez récupérer les données.

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

Récupérer les données d'une autre base ... x

Cocher toutes les données

F 3 L Autorisations ‘|
Personnels )
Professeurs "

E_mails Sides données sont grisées, c’est qu’elles

Elaves ne so,nt pa’s.prelsentes dans la base de
Fersonnels données désignée.

Professeurs
Rezpenzables

4[| Etablissement
: En-tétes

Logos
Exonérations
F 3 ldentifiants et mots de passe de PRONOTE
E Eléves
Personnels
Professeurs
Responsables
4 Paramétres

: Cachet
Signatures.
F 3 Paramétres Généraux
: Motif d'absence
Libelé des cours
Famille
Etiguette de cours

4+ En important des données depuis un tableur

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

0 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 type de données et choisissez
Tabulation comme séparateur de champ.

Import dedydonnées

Type de données & ifporter

Définition des rubriques a importer

*Hom ¥ * Prénom ¥

Champ ignoré v

Detautimport ouvir | | Enregistrer
Séparateur de champs/:
i Espace

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
correspondent pas au format attendu : passez le
curseur dessus pour savoir pourquoi.

Format d'import:

walizer toutes les données

Frénoem
Lawiry
Hatty Tymo
Jeremy )
Mathilde "
Thomas
Bastien
Andre

BECHET Arithorny

JApawica

* AL moins un de ces champs est obligstoire

Crptions
7 Me paz importer les El premigre
Séparateur de ressources multiples |:

[IFermer automatiquement cette fenétre une f1

A cocher si vous avez copié
les titres de colonne.

Champ ignare
Civilité

Mom

Prénom

Méfe) le

Mom de naissance
Lieu naissance
Pays naissance
Sexe

Murnéra natianal
Matianalite
Cade MNationalite
Famille

Coardonnees

Année précédents

toutes les options d'une année avant dimporter
e cption

»

W - |
»| Groupt¥d'appartenance

e Cliquez sur Importer. Avec la version Réseau, vous passez en mode Usage exclusif le temps de
Uimport (les autres utilisateurs passent en mode Consultation). 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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CREER UNE NOUVELLE BASE (EDT RESEAU)

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

base.

1e¢Créer une nouvelle base vide

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

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

Administration Serveur EDT

Fichier Configuration Assistance =
Serveur en service
C:Wsers\Desktop\Base_Collége_Index_Education.edt O > La

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enssignant - 0 en mode consuttation)

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
Choisissez le premier jour de la semaine W Aprogrammée éteignez d'un clic le
Choisissez vos jours ouvrés (en blanc) game.dl. Les (RIS BT [ apparaltront
- Jjamais dans EDT ; les autres peuvent

lun. mar. mer. Jeu. ven. sam. m P . 3 .
étre affichés ou masqués par chaque

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

Découpage d'une journée /—\ \

Mombre de séquences : | 10 séquences -] N’oubliez pas d’inclure la pause de midi
Minutes - et pensez aux éventuelles réunions en
fin de journée : par exemple, si vous
) ) avez 4h de cours le matin, 4h de cours
La durée d'une sequence sert al calcul des services des professeurs. e \ idi et 2h d il
10 séguences de 60 minutes corrdspondent & une journée se déroulant apres’-ml re € pause, C. ‘OISISSGZ
eritre 8hO0D et 15h00. 10 séquences. Les premiéeres et
derniéres séquences peuvent étre
masquées par les utilisateurs qui n’en
ont pas besoin.

Paramétrage de la grille horaire x

Durée dune séguence

Durée totale d'une journée :

Dé d'une séq

@en2 Cen3d Cend Oen6 Cent12 DA
Durée de chague pas horaire . 0h30

Le découpage des séquences permet de créer des cours
guart dheure...

La durée d’une séquence sert au calcul

Le pas horaire est la plus petite durée nécessaire pour des services : si vos cours durent 55
p ptus p p minutes, laissez 60 minutes afin qu’une

définir un cours : ‘.'30 min.utes si vos cours ff)nt 1h, 1h30, 2h, heure compléte soit comptabilisée
etc. ; 1§rplnutes si certains cours fo.nt 45 mlnl‘ltes, 1h15, etc. dans les services de l'enseignant.

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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I Créer une nouvelle base (EDT Réseau)

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.

e Une fois la base créée, cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible

depuis un Client.

Administration Serveur EDT

Fichier Configuration Assistance ey
= Serveur arrété
. . A i _
mw | C:\Users\Desktop\Base_College_Index_Education.edt S R

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enssignant - 0 en mode consuttation)

Licences wutilisées : Modification : 0/2 - Consuttations : limitées SSRGS

e Au lancement du Client, cliquez sur le bouton de connexion préalablement défini (voir

p. 13) : vous accédez a la base vide.

9 Jaimerais réutiliser le travail que jai fait pour calculer nos besoins
preévisionnels ; puis-je charger directement la base concernée ?

Si vous avez préparé votre rentrée en amont depuis longlet Prérentrée [voir p. 231], vous pouvez
charger sur le Serveur la base sur laquelle vous avez travaillé.

Le Serveur doit étre arrété. Cliqguez sur le bouton Ouvrir une
base pour désigner le fichier *.edt
a mettre en service.

Administration Seryeur EDT

Fichier Configuration Assistance =

Serveur arrété Metre on dhrvios

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

Licences utilisées : Maodification : 052 - Consuttations : ilimitées Enregistrer votre licence
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Créer une nouvelle base (EDT Réseau] |

2 e Initialiser 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.

g Lancez Uimport 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.

Choix des données & importer x Cochez a minima les MEF,

les enseignants et les
Cochez les données izzues de STSWER que vous soubaitez importer dans EDT. classes.

MEF

[ Réinttislizer les services et les besoins des MEF existants

Enseignants
[ Mettre & jour I'appott total des enzeignants

[ Suppléants
Clazzes

[ Groupes

Services

[l Conzerver les enseignants présents dans STSWER

| Annuler || Walider |

Importez les services uniquement s’ils sont a jour et que vous souhaitez les transformer en cours [voir
p. 90] : conservez alors les professeurs présents dans les services uniquement s'ils enseignent chaque
année les mémes matiéres aux mémes classes.

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

Si vous 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.

Sivous n‘avez pas accés a STSWEB, vous pouvez également ajouter manuellement un nouvel établissement
dans Paramétres > Identité > Créer un nouvel établissement [plus d’informations dans le Cahier des
Nouveautés 2022).
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I Créer une nouvelle base (EDT Réseau)

(® Méthode n° 2 : & partir d’'une ancienne base

Créer la base a partir de celle de U'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 Depuis le Client, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’une ancienne base.

e Choisissez la base dont vous souhaitez récupérer les données.

e Indiquez

Construire une base a partir de celle de I'année pré:

es données que vous souhaitez récupérer.

Une nouvells base va &tre construite & partir de la baze
baze exemple edt (année scolaire 202052021

Nouvelle année

Date de début | 02/09/2021 [ Date de fin 06072022 ) #|Jours 1ériés et vacances

Paramétrer |a récupération des données

Le= modifications d'emploi du temps, les absences de professeurs, les rencortres parents § professeurs, l'affectation dans les
claszes, parties et options des ééves seront supprimées.
Pour les données ci-dessous, précisez oe que vous souhattez faire.

sIndisponibilités des ressources =Autres données

Professeurs | Conserver Cours Conserver v

Uniguement les cours simples
+ En les dépositionnant
En enlevart le mode de répartition
+ En supprimant le= indisponibilités

Clazses Conserver

Personnels | Conserver

Salles Conserver
En enlevant les sales des cours

emplacant lez sallss par leur groupe |

WOIrs | Supprimer -

En les dépositionnant

Conseils de Conserver h

Matigres Conserver classe

Matériels Conserver

*Contraintes Cours de

fats
Profeszeurs | Conserver

Clazses Conserver

' En les dépositionnant

Conserver uniquement leur historique - envoyfés
- I O sienvoyés avart le (06072021 [
lgnorer les éléves soris de 'Etablissement
Récupérer ez informations niveau scolsire, comportament
et abzentéizme depuis les données FRONOTE Groupes et Conserver -

"Périodes et découpages

*Eléves

Conserver les découpages et leurs périodes -

de la période

|

& la pétiode

Annuler alider

\

Si vous prévoyez un nouveau placement, conservez les cours En les dé-
positionnant. Si vous utilisez les groupes de salles, remplacez les salles
par leur groupe, de maniére a pouvoir lancer une nouvelle répartition
automatique aprés le placement des cours.

Si vous pensez récupérer les éléves
de SIECLE, conservez uniquement
leur historique.
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PARAMETRER LA GRILLE

Si vous 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. 19), 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 x

Muodifiez le premier jour de la semaine

Modifiez vos jours ouvrés {en blanc)

un. mar. mer. jeu. ven. mm

“otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours que 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 séguences © | 9 séquences - |

Durée dune séoquence | | 60 | |Mimrtes - |

Durée totale d'une journée ;. Shod

(® Ajouter = ) . )

I Enlever

o
Ajouter

. - ) ; a

. 1 sequence hd en fin de journse

(@ Enlever

® Sj des 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.

® Sj vous 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’1h, un cours d’Th30 créé avec un pas
horaire de 30 minutes deviendra automatiquement un cours d’1h.
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I Paramétrer la grille

2 « Définir les horaires

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

® Volet 1 : Paramétrage de la mi-journée

a Sélectionnez l'option Journée avec une pause délimitée par puis renseignez U'heure de fin de
matinée et de début d'aprés-midi.

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.

1 Mijournée

Demi-pension
(optionnelle)

3 Récréations

Libellés horaires /
séquences

Pause de la mi-j ée et demi-journées non tr;

Crdournée cortinue

(®) Journée avec une pause délimitée par )

La journée cortinue désactive Ia demi-pension

Iheure de fin de ks matinee : i m

et theure de détut de P'apris-midi |

|| Recommencer en heures pleines aprés la pause de la mi-ournée
08h0s Iuincti march mercredi gLl wendred
0ak10
10h00
11h00
12h00
13h00
14h00
15h00
16h00
17h00
18h00

. [ mar. [ mer. [Ciew. [Jven.

Cochez la case si vous considérez qu’un professeur
qui n‘a pas cours lautre partie de la journée n'a pas
pourautant 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 entierement
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.
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Comment les demi-journées sont-elles gérées par le logiciel si je
sélectionne l'option Journée continue ?

Si vous sélectionnez loption Journée continue, vous supprimez les lignes permettant de visualiser la
pause déjeuner sur l'emploi du temps, et désactivez la gestion de la demi-pension [voir volet 2). Lors
de la constitution des emplois du temps, la notion de demi-journée ne disparait pas pour autant : la
séparation entre matin et apres-midi est alors déterminée par le logiciel, qui coupe automatiquement la

journée en son milieu.

La grille n’est pas alignée sur U'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 aprés 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 lapres-midi (13h30, 14h30, etc.] - ou
vice-versa [8h30, 9h30... puis 14h, 15h, etc.).

Recommencer en heures pleines aprés ka pause de la mi-ournée ‘ #| Recommencer en heures E\elnes aerés la Eause ol |5 mi-| ournée’
08hO0 Iuncli mardi mercredi 0sho0 Iunci mar i mercrec

09h00 09h00

10h00 10h00

11h00 4100

12h00 12h00

13h00 13h00

14h00 14h00 I
15h00 R 15h00 '\ R

16h00 16h00 _

17h00 17h00 |———

18h00 18h00

lci, la pause va de 12h & 13h30, mais la grille est En cochant l'option, 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 a ['étape suivante.)

® Volet 2 : Paramétrage de la demi-pension (optionnelle)

Sitout votre établissement déjeune a heure fixe, selon un planning préétabli, vous n'avez pas besoin
d’activer la gestion de la demi-pension. Fixez manuellement ces créneaux dans longlet Emploi du
temps > Professeurs / Classes / Personnels > @) Indisponibilités, veeux et contraintes.



| Paramétrer la grille

Si vous activez la gestion de la demi-pension, c’est le logiciel qui détermine ces créneaux afin de
préserver une pause déjeuner pour tous, tout en optimisant les emplois du temps.

Si nécessaire, vous pouvez aussi fixer manuellement la pause déjeuner des classes, et activer la
gestion de la demi-pension uniquement pour les professeurs, ou inversement.

o Cochez la case d’activation du volet Demi-pension : la demi-pension est activée sur la plage
horaire déterminée dans le volet Mi-journée. Sivotre établissement ne propose pas de service
de demi-pension certains jours de la semaine, décochez les jours concernés.

Demi-pension Demi-pension llZM:‘I:iﬂ'.‘ede 12h00 & mml £3 les ¥/lun. ¥ mar. | mer ~/jeu. Iven. |

(optionnelle)

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

Service de 12h30 & 13h30

| Classes - No. Max. | |0 12n00 13h30

ressers | ]

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

Service de 12h30 4 13030

| Classes - Nb. Max. |0 12h00 13h30

A [—

e Pour ajouter un service supplémentaire, cliquez sur le bouton Ajouter un service. Vous pouvez
ajouter autant de services que vous le souhaitez. Pour supprimer un service, cliquez sur
Uicone W & droite du service concerné.

Demi-pension - ¥ Activée de 12000413030 £3 les 7 lun. ¥ mar. | |mer ¥ jeu. ¥ ven. i
Mi-journée 3 services de demi-pension activés
Bestion des services destinés aux éléves
+ Ajouter un service | Equilibrer automatiquement || Gérer un nombre de classes maximum Statistiques de répartition
2 Demi-pension Service de 12h00 & 13h00
(optionnelle)
/] Classes - No. Max. [0 | | 12000 13030

"1 Professeurs

3 Récréations
Service de 12h30 & 13h30

/] Classes - No. Max. [0 | | 12000 -
4 Libeliés horaires / []Professeurs
séquences
Service de 12h30 3 13h00 .
[]Classes-Nb. Max. [0 | | 12000 . ..

P [ N 2
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e La répartition des classes entre les services peut s'effectuer selon deux modes : en
cochant la case Equilibrer automatiquement, le logiciel attribuera a chaque service un méme
nombre de classes, dans la mesure du possible ; en cochant la case Gérer un nombre de
classes maximum, c’est a vous de déterminer le nombre maximum de classes par service.
Ce nombre doit étre saisi dans le champ Nb. Max.

3 services de demi-pension actives
Gestion des services destinés aux éléves

+ Ajouter un service I Equilibrer autumatiquementl | [ Gérer un nombre de classes maximum |

Service de 12h00 & 13h00

rrotesses D

Comment indiquer au logiciel que certaines ressources ne sont pas
demi-pensionnaires ?

Apres import et/ou ajout des ressources dans la base, indiquez celles qui ne déjeunent pas dans
l'établissement dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > = Liste, via la
commande Modifier > Demi-pension disponible sur le clic droit.

® Volet 3 : Définir les récréations

Par défaut, une récréation du matin et une récréation de U'apres-midi sont créées par EDT, mais
vous pouvez renseigner autant de récréations que nécessaire et les attribuer aux seules classes
concernées. La définition des récréations a peu d’influence sur les calculs effectués par le logiciel,
et n'est pas obligatoire. Il s'agit avant tout d'un marquage visuel sur la grille. Lorsque vous créez
des cours, c’est de ce marquage dont dépend la commande Activer le respect des récréations, qui
empéche le positionnement d'un cours sur les récréations préalablement définies.

0 Pour créer une nouvelle récréation, cliquez sur Ajouter une récréation, renseignez le libellé,
cliquez sur la touche Entrée de votre clavier puis sélectionnez un horaire dans la fenétre qui

apparait.
Gestion des récréations
Mi-journée Libellé Horaire pii
r@ Ajouter une récréation I Li
Récréation du matin S&me / Séme 10h00 0500
_ Demi-pension Récréation du matin 4&me / 3éme 10h30 Ll
[optionnelle) Récréation de aprés-midi Géme / 15h30 a0
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9 Pour modifier les classes concernées par une récréation, double-cliquez dans la colonne
Classes, puis sélectionnez les niveaux et/ou classes concernées.

tion des récréations Sélection des classes

Libell& Horaire Classes @ Classes
Ajouter une récréation 3EME
Récréation du matin G&éme / Séme 10h00 4EME
Récréation du matin 4éme / 3éme | 10030 | 3A, 3B, 3C, 30, 5EME
GEME

Récréation de raprés-midi §éme /!| 15h30 | 54 5B, 5C, 5D,

o Pour activer/désactiver les récréations, double-cliquez sur la cellule a gauche de chaque
libellé : chaque récréation correspond a une barre dans la grille a droite de la fenétre.

Gestion des récréations

Libellé Horaire Y lun. mar.
P 08h0oo
# Ajouter une récréation
Récréation du matin 6éme / Séme 10h00 | 5A,
Recreation du matin 4eme / 3eme 10h30 34, 0hoo
Récréation de laprés-midi §éme / 15h30 | 5A,
10h00
— |
11h00 r - -

Vous pouvez également modifier 'horaire
d’une récréation directement sur la grille
de droite en cliquant-glissant la barre
correspondante.
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® Volet 4 : Définir les libellés horaires

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

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

Definition des libellées données aux (® Horaires | Séguences

Kl Récréations Génération automatique de libellés

Premier horaire de la grile

Durée réelle des séguences EI Minutes

Libellés horaires |/
sequences Intercours (si besoin) EI Minutes

e Les horaires de la pause méridienne ont été définis dans le volet 1. Si les horaires que vous
souhaitez faire apparaitre sur les emplois du temps different des horaires précédemment
définis (en raison, notamment, d’'un manque de précision du pas horaire) modifiez le libellé
dans le champ prévu a cet effet.

l B Pause de mi journée ﬁ‘

Libellé du début
Libellés horaires /
- séqQuUences Libellé de fin

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

Récréation o) RDSTEnS
Récréation du matin 6éme / Séme Horaires affichés Horaires imprimée
Libellé du début — S
02hoo
Libelié du fin _ lundi
&hoo
N - s
Récréation du matin 4&me / 3éme 08ho0 HILEERL
Clas=e/Groupe
Libellé du début 00l sale
Libellé du fin
10010
Irs par défaut Générer les horaires
11h10
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e Si vous n'étes pas completement satisfait du résultat, cliquez sur le bouton Personnaliser
les horaires situé sous la grille d’apercu : dans la fenétre qui apparait, vous pouvez modifier
manuellement tous les libellés, sur la grille du logiciel et/ou sur les emplois du temps

imprimés.
17h00
17h55
@ Affichés sur le client et les espaces *
C‘!‘ Perzonnalizer les horaires systématiquements affichés

Affichés sur les impress

* Dans la version mobile des espaces, les libellés de début et de fin de séqut

'

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 | au (02092021 3] au [06072022 5

1
acances et jours fériés
Cliguez sur un jour ou cliguez-glizzez sur plusieurs jours pour le(s) indiquer comme férié(z)
sept.  oct. nov. | déc.  janw. | féwr. | mars | avr PR ( Calcul des vacances et fériés ) Imprimer le calendrier
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. Férie du au Libelle L}
244002021 OFM1/2021  Wacances de la Toussaint [_cj
a q 10 12 13 14 19M 202021 020172022 | “acances de Nogl
now, now, now, now, now. now. 200272022 060352022 | Vacances dhiver
15 16 17 16 13 20 2 170452022 150452022 Pégues
nov. nov. (S nev. nev. =R =R 24/04/2022 080512022  Vacances de printemps
2 = 2 = =* & & 2605/2022 290052022 Ascension
o, o, v, o, o, v, v, -
2a 0 1 2 a a 5 0562022 | 0BMB2022 | Pertecite
oY, oY, déc déc 2 déc déc
=1 7 g 9 a il 12
déc déc déc déc [-1e3 téc téc

Le calendrier récupéré reste modifiable : un clic
sur un jour ouvré le rend férié, et vice-versa.
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9 Modifiez si nécessaire lalternance 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 lannée
pourvu que l'option Répercuter la modification sur les semaines suivantes soit cochée. Vous

pouvez également modifier le nom des semaines Q1/Q2 en A et B.

Défintion des semaines en quinzaine (A, B)

dleltlelalela|Flela(qlzalalalalelelglalalalalzlqlelelalr|altlzl1lelelalt]alqla]1lal1]2]
septembre octobre novemhre décembre | “Eifmier | février | mars I avtil | mai | juin [i]

16 semaines EI 18 semaines

+| Répercuter la modification sur les semaines suivantes

Reéinitialiser

Défirtion des semaines en quinzaine (4, B)

i 2 1 e 2 S e T e e O e R R A B A R N N R
=eptembre octobre novemhre cécembre | janvier | féwrier | mars I avtil | mai [ juin [i]

g Puis-je placer une réunion sur un jour férié ?

C'est possible. Lors d’un placement manuel, EDT vous signale qu’il sagit d’un jour férié : vous pouvez
ignorer lavertissement et forcer le placement.

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 > ETaBLisseMENT > Calendrier (sachant que la
semaine qui apparait & gauche dans ce menu apparaitra aussi & 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

PARAMETRER 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.

Sélectionnez ensuite un sous-onglet
puis un affichage.
Commencez par choisir
l'onglet principal.

i (s el S figuration Menu INDEX I Gl Assistance | [J7]
)

ﬂ prérentrée N3, EOGTRTNTEN Gestion semaine  RepeOntres  Conseils STSWEB  Com. M Q *
iér.. Spécial Tr
Matiér...Spécialit...Professels, Classes A E 9 i @ ‘ . dF 69 . Group...Eléves Responsa... Salles Personn... Matéri... Cours.

= Liste
@ Indisponibilités, voeux et contraintes

Planning des indisponilibités, voeux et contraintes

Si les icones ne
vous parlent pas
encore, faites un
clic droit sur un
sous-onglet pour
avoir leur libellé.

Emploi du temps

Cours

Planning multiressources

Récapitulatif des services par classe
Parties de classes

Contraintes matiéres

Equipe pédagegique

Trombinoscope de I'équipe pédagagique

Groupes d'appartenance

HERORIE A

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).

EDT Monoposte

FEichier Edits

=
1 Planning o €4 P sema'W A X

05 09 10 Mk 12h00 13 14 15 16.. 1. 18h0C

Rl |

.| mal
o] |
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Pour retrouver facilement les affichages que vous utilisez le plus souvent, vous pouvez également les
enregistrer en favoris.

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

Vles préférences  Paramétres Serveur Configuration Menu INDEX
m B & @
1semaine  Rencontres Conseils STSWEE Com. M Q <

Eg '].' E E 9 E‘[-E 2 o M Classes Ajouter cet affichage dans mes favoris

Gérer mes favoris

D0.P. |Apport| Occ. H.T.T. | Pond. | AHE-E | AHE-A Discipline Statut TOP
Tous 18h00 18h32 2h00| 18h32 ohoo 0h0O0| LO100 LWV2 - ESRAGNOL D& finitif A4T% ESP
Tous 18h00 Th54 2h00 Th54 ohoo 0h00/ LO300 LW2 - MALIEN Définitif 32% AL

Si vous 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 présentées 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.

Matiér...Spécialit... Professeurs (= @ Eg m E E 9 [E_‘E-E 2 a: M Class... Group... Eléves Responsa... Salles Personn... Matéri... Cours

Professeurs Mme DOUCET L. - Emploi du temps |_|Mode superposé Mise en attente 2o
Civilité tom Prénom Discipline Q Application des madifications & partir de | semaine en cours -|i
) Créer un professeur & (S0 undi mardi mercredi ieudi wendredi
Mme | ALVAREZ Sakrina % ANGLAIS LV1
WMme  BACHELET  Marine | L0422 ANGLAIS = | - 5
Wme | BROWN Julie L0422 ANGLAIS = ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 AHGLAIS LV1
1 CECCACH Thomas L1900 EDUC PHYS “| arsm ic ¢ ¢
M DALIAOU Karim L1300 MATHEMATIGUES ANGLalJS Lvi ANGL::JS Lvi -ﬂNGLalJS Lt
M DEJEAN Wamnick | L1400 TECHNOLOGIE 11h00
042 ANGL:;S Lv1 nNGL:éS Lv1 AMGLQ:JS Lv1
Mme DUPAS Marion L0201 LETTRES CLASSIG 12h00
Mme | FAVIER Eladie L1900 EDUC PHYS
M. GALLET Benjamin | L0202 LETTRES MODERNE
Wme | GAUDN Florence | L1500 SCENCES PHYSIQ) 13h30
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
Wle GENET Mathilde | L0202 LETTRES MODERNE 6B B
1430
Mme | GRANGE Sophie | L1400 TECHNOLOGE ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV ANGLAIS LV1
Wme | oLy Andres | L1000 HIST GEO 6C e [t £
15h30
M LACATE Hugo L1000 HIST GEQ ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
Mme | LEFEVRE surélie L1600 SvT [ 0
Mme  LEWY Giovanni | L0428 ITALIEN 16h 30 e TAr 1
Mme | MILLOT Pauline L0422 ANGLAIS 17ma
Mme | MOREAL Camile L1000 HIST GEO
. PROFESSEUR  Maxime L1300 MATHEMATIGUES
M. PLJOL Philippe L1900 EDUC PHYS v i
33033 < > les cours génants Optimiser Une période par orille ‘Semeslriel - ‘ |Au|nmalique - |
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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 pour
trier la liste sur cette colonne dans
lordre alphabétique [un second clic
la présente dans ['ordre inverse).

Liste des professeurs

Redimensionnez les colonnes si besoin.
Un double-clic sur la séparation adapte
automatiquement la largeur a la donnée
la plus longue.

Cliquez sur la clé
plate pour choisir
les colonnes a
afficher.

Civilité Hom Prénom Discipline <-||+ Mat.Pref. Apport | Ocec
#) Créer un professoes
hime ALVARET Sabring ‘ ESPAGMOL Lv2 18h00
hime BACHELET hdarine LO422 ANGLAIS AMGLAIS L1 Shoo
hdme BRCOAN Julie L0422 AMGLAIS AMNGLAS LY 18h00
. CECCACI Thomas
. DALLACLI Karim L1300 MATHEMATIQLES
hd. DEJEAN Yannick L1400 TECHMOLS:
Mt DOUCET Laure L0422 ANGLALS Personnalisation de la liste
Mme DUPAS r:darion CO20/MEETIRES Colonnes cachées  |Q, Colonnes affichées |Q
Mme FivIER Elodie L1800 EDUCPH] Pactivi hors ¢ Activité hars ¢ A Civ. Civilte
hd. GALLET Benjatmin L0202 LETTRES{ 4404 Adresse 1 Mom Mom
Mme GALDIN Florence L1500 SCENCE] a0 Adresse 2 Pré. Prénom -
hdlle GEMET tathilcle Lo202 LETTRES) Adr3 Adresse 3 Disc. Discipline
Mme GRANGE Sophie adra Adresse 4 Mat Pref. Matiére préfér
Mme JoLy Andrea L1000 HIST GEQ 1t pn. Autorise b dif = o, e
M. LACAZTE Hugo L1000 HIST GEQ ' ¢y Eng. Clazses Ense = Oce. Ocoupation
Mme LEFEVRE Aurélie L1600 ST C postal Code postal Toutes HT.T. Mombre d'Heu
Mme LEWY Giwanni Lo AUEY | § g Conseil De Cle fucune | Pond. Pondérations
hime MILLOT Pauline LO422 ANGLAIS AHE-E AHE (E‘tablisst
Mme MOMIER Céline L1800 ARTSPLY Egtitorés | Eléves tutorés AHE-& AHE (Scadém
. Bkl < Province EtatiProvinces Stat. Statut
Fam. Famille TOP Taux d'occup.
Gr. Groupes Mat. ens. Matiéres ense
Cliquez—glissez les colonnes les HSA Heures Sup. v IMP Indemnité W
plus importantes & gauche : ce . :
. o o @ Largeur par defaut des colonnes Annuiler “alider
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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® Poursélectionnerdes éléments qui se suivent dans une liste, cliquez sur le premier élément
puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la sélection.

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation

Créer un professeur

hime: ALWAREL Sahrina ESPAGNOL LW2 Tous 18h00 10h00
hime: BACHELET tarine ANGLAIS L1 Tous Sho gh30
Mme: BROMM Julig AMGLAIS L1 Tous 18h00 18h00

Benjamin

hime: GAUDIN Florence PHY SIQUE-CHIMIE Tous 14h00 14h30
Ml GEMET tathilcle FRAMCAIS Tous 18h00 22h00
Mme GRAMGE Sophie TECHMNCLOGIE Tous 18h00 13h00
hme: JOLY Andrea HISTOIRE-GED Tous 15h00 17h30

36138

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

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation

ANGLAIS L1 Tous 15h00 18h00

Créer un professeur

1] DALIACLI Karim MATHS Tous 18h00 17h30
hme DOUCET Tous 11hod 15h00
Mme DUPRAS Tous 18h00 18h00

| 2000 1600

M FRAMCAIS 180 18h00
14h
BEHET Mathilde FRANCAIS Tous | ABK0 Z2hi0
Mme  GRAMGE Snphie TECHNOLOGE Tous | 8O0 13h00
Mme  Joly Andres HIZTOIRE-GED Tous | 15hO0 17h30
Bl =138

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

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Matigre préférentielle | D.P. | Apport | Occupation
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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].
Liste des professeurs
Civilité Hom Prénom Dizcipline Autorigation Id.Cnx opr. Q
(#) Créer un professeur &
hme BACHELET hdarine LOd22 ANGLAIS Prafil 1 BACHELET Tous k1
hme DOUCET Laure L0422 ANGLAIS Profil 1 DOUCET Tous %
htrme hlILLOT Pauling Lod22 ANGLAIS Profil 1 WILLOT Tous

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

). »

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

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

g Comment extraire des données en fonction d’autres critéres ?

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 & 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 e Utiliser les raccourcis

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

- X

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Ctrl

=1 =

+

+

+

+

+

+

+

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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I Gérer les utilisateurs ([EDT Réseau)

GERER LES UTILISATEURS (EDT RESEAU)

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 /_\l
par groupe d'utilisateurs depuis le menu
Fichier > Administration des utilisateurs.

Etablissement i renseigner

| Votre identifiant |

Les professeurs se connectent en Mode Mode
enseignant. Leurs droits sont gérés par profil, Enseignant
depuis l'onglet Emploi du temps > Professeurs >

(V) Profil d’autorisations des professeurs.

| Ifotre mot de passe |

[7] Coansuttation Se connecter

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 ADMIN]J;

® |e 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 ;

® le 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. 17).

c 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.

Administration des utilisateurs

Administration des utilisateuis @ g &g
Groupes d'utilisateurs ? Intervenants ext - MODJF - Autorisations
Nom e | Q9 Rd PRONOTE EDT
T Cre
* cre-ar-un gr?upe Iﬂj Matiéres Autorisations liées aux exports
+ Administration ADMIN @ 0 Professeurs PRONOTE et EDT
SPR-SIRIEIX - Classes/Groupes Texte
+ Assistants d'éducation MODIF 0 T ICAL
AE-GUICHARD Salles EDT uniguement
+ Conseil de classe MODIF @ Matériels PRONOTE
CC-Conseil de classe
Import
wor | [
P
CE-MARTINEZ Paramétres
+ Encadrement social MODIF 0 Communication
+ Infirmier(e) MODIF < Personnels
IF-KLEIN
Cours et services
Inte its ext
v ”"“a“ S & Gestion semaine et absences
+ Médecins —t0F & Rencontres
MS-Médecii i
cin scolaire Conseils de classe
+ Modification mooF | & | & Prérentrée
+ Psychologues E.N. MODIF 0 Fonctions de calcul

Si le Client EDT est connecté a 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 l'identifiant, le nom et le prénom de l'utilisateur en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée]. Saisissez un mot de passe que lutilisateur
devra personnaliser a sa premiére connexion.

Groupes d'utilisateurs ? 'CPE - MODIF - Litilisateurs
Nom Type @ 0 a Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe -3 i
@) Créer un groupe 3 ((#) créer un utiisateur
+ Administration ADMIN @ 0 MARTIN MARTIN Davig LITELY
SPR-SIRIEIX
+ Assistants d'éducation MODIF @
AE-GUICHARD
+ Conseil de classe MODIF &
CC-Conseil de classe
o oo | e
CE-MARTINEZ
+ Encadrement social MODIF [3¢]

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

Silutilisateur a oublié son mot de passe alors qu'il lavait déja personnalisé, retournez dans le deuxiéme
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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fa=
A /'

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 a gauche et cliquez-glissez-le dans son
nouveau groupe [il doit safficher sur fond vert au moment de reldcher la souris).

Groupes d'utilisateurs ?
Nom Type @ @ u

(# Créer un groupe @

=+ Administration ADMIN @ @
SPR-SIRIEIX

+ Assistants d'éducation MODIF @
AE-GUICHARD

+ Conseil de classe MODIF &
CC-Conseil de classe

4 cPE | mooF ||

+ Encadrement soc _Modification - CE &5

+ Infirmier(e) —l G Changer I'utilisateur de groupe ‘
IF-KLEIN

+ Intervenants ext moorr | & &

+ Médecins MODIF &
MS-Médecin scolaire

+ Modification voorr & &

+ Psychologues E.N. MODIF &
PE-Psychologue EN.

+ Consultation consut| &

Q 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 2021-FR\Serveurs\numero-du-serveur.

W C-MIAM T INEL
 peycnoiogues Ex. | woor | | J¢|

PE-Fsychologue EN.
+ Consultation consuit | & €

1 kB

( Récupérer les utilizateurs )
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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.

0 Définissez les profils dans longlet 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.

Profil 1 - Détail des autorisations
Accés autorisé

@ ¥ Avec le client PRONOTE (Mode enseignant) @ | Dans PRONOTE.net (Ezpace Professeurs) @ < Avec le client EDT (Mode enseignant)

Un professedr principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa classe. Il peut également renseigner leurs bilans de cycle,

| salle| iz X |
Détail des autorisations LIz u
dans

D 4Consultation des emplois du temps
Des salles CES

[/ 4méservation de salle et matériel
Réserver des salles et des matériels pour ses cours === CcEQS
Réserver des =alles et des matérigls pour de nouveaux cours === @@@

Si vous travaillez sur une base commune a EDT
et PRONOTE, des icénes vous indiquent depuis
quel(s] logiciel(s] l'action est possible.

9 Affectez a chaque professeur le profil qui lui correspond dans longlet 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 longlet Emploi du temps > Professeurs > [z Fiche, cliquez dans la barre
d’outils sur le bouton B, et choisissez la lettre type Connexion des professeurs (qui peut étre
personnalisée au préalable depuis l'onglet Communication > Courriers > (& Edition des lettres
types).

c
@ 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

a Définissez la politique des mots de passe dans le menu Paramétres > ortions > 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.

0 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 Notification des connexions et Aucune mesure
supplémentaire, vous obligez lutilisation du code PIN.

e de sécurité pour les Professeurs et les Personnels

Afin/de garartic la sécurisation des comptes, les professeurs et personnels de 'établiszement auront une liste des
reilzinavigateurs & partir desquels ils sont susceptinles de =2 cannecter. Toute connexion depuiz un appareil "non reconnu”
décienchera la mesure de sécurité céfinie.

/| Saisie dun code PIN
Aprés avoir &é défini lors de la premigre connexion, il sera demandé & chague connexion depuis un appareil "non reconnu”

| Motification des connexions
Lors d'une connexion depuis un appareil "non reconnu®, Iutilizateur sera notifié via le logiciel et par e-mail

#| fucune mesure supplémentaire

Renforcer la sécurité de mon compte
O En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin d'assurer la séowrisation de votre compte, vous devez chaisir une mesure de sécurtté supplémentaire qui sera
appliguée lors de vos connexions sur un appareil non encore "reconnu

®  Définir un code PIN
Ce code PIN zera demandé & chague connexion depuiz un apparei "non reconnu®, et une notification sera envoyée

I Saisisser volre code dans le pavé numerigue |

| Canfirmez volre code PIN

La code PIN doit contenir au moins 4 cfiiffres

) Motification uniquement
£ chague connexion depuis UN apparsil "non reconnu’, Yous serez natifié par e-mail etiou directement dans le logiciel

LO Aucune séourté supplémentaire )

Enregistrement de I'appareil

Sivous utilizez régulidrement cet appareil pour vous connecter, enregistrez-le comme un appareil "reconnu®.

/| Jajoute cet appareil 4 la liste de mes appareils "reconnus" sous le nom :
ar exemple : Domicile, Salle 215, Tablette colleége, Mon téléphone ...

\ Annuler Suivant

Une fois un appareil enregistré, le code PIN n’est plus demandeé ; seuls lidentifiant
et le mot de passe sont nécessaires pour se connecter. Enregistrez uniquement les
appareils utilisés par vous seul ou des personnes de confiance.
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Gérer les utilisateurs (EDT Réseau] |

Q gd" = s .y 7 .y % ’ » » Ve -

' 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.

g 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 deuxiéme affichage de Fichier >
Administration des utilisateurs, sélectionnez lutilisateur, faites un clic droit et choisissez Générer
un nouveau code PIN.
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I Créer des groupes de salles

CREER DES GROUPES DE SALLES

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

®® @® ®

—

°

@

®B®

—

°
°

o= ofm)

Salles banalisées Labos de langue

1+ Mettre en place les groupes de salles

Avant d'inclure plusieurs salles dans un méme groupe, vous devez vérifier qu'aucune de ces salles
ne comporte d’indisponibilités, qu’elles ne soient pas liées a d'autres groupes, et qu'elles soient
bien toutes présentes sur le méme site (si la gestion des sites est activée).

0 Vérifiez que les salles a regrouper figurent bien dans longlet Emploi du temps > Salles >
i= Liste ; au besoin, créez-les.

0 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

F) Créer une salle >~
Amphi 1 145 b
Atelier arts plastiques 1 30 E
Lako 1 1 17
Lako 2 1 17
Labo 3 1 30
Labarstaires sciences 3)
Salle de musique 1 28

50



Créer des groupes de salles ||

o Ajoutez les salles au groupe dans l'onglet Emploi du temps > Salles > f Gestion du groupe de
salles : sélectionnez le groupe dans la liste et cliquez-glissez les salles a affecter depuis la
liste de droite dans le panneau central.

Salles

Hom Hombre Cap. |Q,

() Créer une salle &~
Amphi 1 145 ¥
Atelier arts plastigues 1 =
Lako 2 1 7 La
Labo 3 1 30
I
Laba | 1 7
Salle de musigue 1 28
Salle informeaticLe 1 29

= Affectées au groupe :1/3

Hom Capacité|  Occ.

Lao 1 | 17 10h00

k Labo 2

) Insérer au rang

Laberatoires sciences - Gestion du groupe de salles (3 salles maximum)

* Choix des salles Uniguement les extraites

| g Totalemert libres | g Partisllement bres /| g Indisponibles

Disp. Hom Oce. Capacité }'
Amphi Ohoo 145
Atelier arts plastigues Ohoo 30
Gymnase Ohod -
== Labo 3 Ohoo 30
[ ] Labo langues Ohoo 15
’_ Permanence Ohoo
@ Piscine municipale ohoo =
Salle de musigue Ohoo 28
Salle de réunion 0hod -
[ ] Salle informatioue 2h30 28
@  Salles banalisées 403h30 28

e Ordonnez les salles a l'intérieur du groupe a l'aide des fléches en haut a droite pour placer en
haut de la liste les salles que vous souhaitez qu'EDT utilise en priorité.

Salles

Hom

@) Créer une salle
Amphi
Atelier arts plastiques

Labo 2 1
Lapbo 3 1

Hombre Cap. |Q

Laborateoires sciences - Gestion du groupe de salles

= Affectées au groupe : 313

Hom

Capacité

Oce.

2+ Réserver une salle pour chaque cours

Lors de la création des cours, vous affectez le groupe a la place de la salle. Une fois l'emploi du
temps terminé, vous pourrez lancer 'affectation automatique des salles : dans chaque cours, EDT
remplacera le groupe par une salle du groupe (voir p. 125).

— T T ]
0]
1h00 - mardi & 16h30 - H - _|[]
2 places libres - 13 éléves
Matigres
PH-CH - PHY SIQUE-CHIMIE
Professeurs
‘GAUDIN Florence
Personnels
Groupes
4APA
Classes
Parties
<4A> 4APA
Salles
Matérigls

1
1
‘
ru
1
0
0

Salles disponibles b 4

] Seulement les extraites
[ Uniquement les salles de méme site que le cours
% Uniguement les libres

_ Avec les contraintes ci-dessous

Labo 1 (LABOS)
Labo 2 (LABOS)
Labo 3 (LABOS)

1ir
30

Regrouper par : | Sans cumul -
Nom Cap.| Nb. Diagnostic Q
Amphi - f'
Atelier arts plastiques - b
Gymnase - 112
Labo langues 15 (173

BT 72 Y R
17
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DEFINIR LES CONTRAINTES

Pour que le placement automatique des cours soit possible, il est indispensable de saisir

uniquement 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

a Affichez la liste des matiéres dans Emploi du temps > Matiéres > (£) Contraintes matiéres.

e Sélectionnez une matiére A.

9 Sélectionnez une matiére B en cliquant si nécessaire sur la ligne Modifier les matiéres pour

ajouter.

Dans les cas ou la contrainte sapplique
a la méme matiére, on choisit la méme
matiere comme matiere A et B.

Matiéres A Matiéres B
Libellé Q Lides & la matiére A sélectionnés
@ Créer une matigre Code Libellé
EFI (hig data) ) Madifier l23 matitres
EDUCATICN PHYSIGUE ET SPORTIVE (2 EPS EPS
EPS ~
ESPAGNOL LV2
FRANCAIZ
GREC
HISTOIRE-GED

HISTOIRE-GEQGRAPHE
ITALIEM L2

LATIN

Langue vivante 2
MATHEMATIGILES
MATHEMATIGLUES
MATHS

Matiere non désignée
MUSIGUE
Permanence

PHY SIQUE-CHIMIE

Pour ajouter ou enlever une
contrainte pour toutes les
classes, cliquez sur le crayon.

EPS / MATHS - Contraintes matieres

Incompatibilités I Suce. Inte... © Max. horaire M
Classe 172§ 1j 2i Hbre12j A_B B-A 12 1i

AV SV AN A VAV AN SN,

34
3B
3C
)
44
48
4c
40
54
58
5C
50
6a
68
6C
60

2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
2h00
Zh00
2h00
2h00
2h00
2h00

XXXXXXXXXXXXXXX){

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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e Définissez la contrainte qui vaudra pour une ou plusieurs classes sur le volet de droite. Vous

pouvez :

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

Incompatibilités [I =1
112 1i % Hbre 172

P AR SN 4 s _
' 2'...

® 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 matiere comme
matiére Aet B ;

Incompatibilités [I =
12 1j % Hbre 172
P 4 e rd

Succ. Interd. 5 Dans cet _ —
A-B B-A exemple, 'EPS

, est la matiére A ; o
les maths, la ol
matiere 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 matiere le méme jour ;

Max. horaire M :
12§ 1) -

PHYSIGUE

Ordre Hebdo. 0 Dans cet
A-B E-A exemple, la
, ys 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.

Cours
groupe

Aucun Q i
Avant dansg la semaine ]

Aprés dans la semaine
Avant ou aprés dans la semaine

(Avant ou aprés sur deuy semaines )

Annuler walicker
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A=J 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 [apres-midi depuis longlet Emploi du temps >
Cours > @ Indisponibilités et voeux.

Cours 12 cours - Indisponibilités et voeux i

Durée | Jour et he

Matiere  Classe Q, @ . Indisponibiités ) Inclispanibiltés optionnelles () 4 Vioeux, i

» | 0ROD Iunch mardi mercred jeudi vendredi

ﬂj 03h00

10h00

E
El
El
E
E
E

12h00

7

.
_

SEREETEl 12 £ 430 (14h30 £ 498h0 < > WA

Q Comment faire pour répartir les matiéeres dites « lourdes »?

Pour limiter dans la méme journée le nombre d’heures de cours de matiéres dites « lourdes », vous
pouvez définir des poids par matiére puis des poids limites par journée et demi-journée dans ['onglet
Emploi du temps > Matiéres > i Poids pédagogiques (plus d'informations dans (aide en ligne & l'entrée
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). En effet, moins vous
saisissez d’'indisponibilités, meilleurs seront les emplois du temps. Aussi, si Uindisponibilité ne
revét pas un caractére impératif, utilisez les contraintes horaires.

0 Rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Professeurs > @ Indisponibilités, veeux et
contraintes et sélectionnez un ou plusieurs professeurs.

55



56

| Définir les contraintes

9 Dans le panneau central, saisissez des indisponibilités pour les professeurs qui ne peuvent
pas se trouver dans l'établissement sur certains créneaux.

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

Sélectionnez le pinceau rouge et cliquez-glissez
sur la grille pour saisir une indisponibilité.

*Max horaire M

*Horaires aménagés H

Vous pouvez garantir des plages
horaires libres sans les fixer.

Journée ‘Sans v| Matin : | Sans vl Aprés-midi: | Sans

Professeurs MOREAU Arthur - Indisponibilités, voeux et contraintes
Hom Q) t ® 4 Indisponibiltés ' O » Indisponibiités optionnelles | o7 voswx
T Nowveau S ® Hebdomadire ) Semaines Gl Jsemsinascz 1
JoLy % i P i
= | oshoo Iuncii mardi mercredi L vendredi
LACAFE =]
5 I I
LEFEVRE | panon
LEVY ~ — I
MILLOT 10n0a
MONIER: . .
— 1h0
[
MOREAL 12h00
PROFESSELR JE— I I
PUJOL
RAMON 15D
REBOLL P
ROUX . . . .
SIMON 15h30
SIMON e e e e
TESSIER EED T
WERNET E
.| 17han i
WiALTER Tanaa N\
H:< >

*Plages libres garanties B

0 | iours par semaing, commencer au plus tita | 09n0o
iours par semaine, terminer au plus tard & 17ho0 -

Garartir Journées liores Demi-journées libres

*Maximum de demi-journées de travail [

[ Ne traviller quiune demijournée par jour

*Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées El i

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.

05hoo

05hoo

10h00

11h00

) Indizponibiités optionnelles ) o Waoeux

(® Hebdomadaire ) Semaines G ) Semaines Q12
lunci mardi mercredi vendredi
i
i
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-
Jag )

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

ILvaut 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.

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 'établissement est fermé laprés-midi ?

Par défaut, le mercredi apres-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 > Demi-pension,
récréations et horaires.

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées i
() Journée continue La journée continue désactive la demi-pension

® Journée avec une pause délimitée 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 igudi vendredi

09h00

10h00

11h00

12h00

13h30

14030

15h30

18h30 / AN

\\
17h30
18n00 \
Jun. mar. 5mer. jeu. \ ven.
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.
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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 saisies sur la grille du professeur.

08h00 luncii marcii mercredi ieudi wendrec
03h00
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
10h00 5C 3c 3B 3A
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
1ha0 5B 5B 3ic 5B
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 i i
5D 5C 3B Le jeUdl
12h00 ..
— — — compte ici
mm — pour 2 demi-
ANGLAIS LV1 AHGLAIS LV1 . I
- 38 — 3C journées
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 AHGLAIS LV1 .
3A 3A 5C libres.
15h30
ANGLAIS LV1
e 5D

3« Délimiter les journées de travail des classes

Depuis l'onglet Emploi du temps > Classes > &) 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 aprés 16 h au moins 2 jours par semaine.

Classes 4 classes - Indisponibilités, voeux et contraintes @
Hom Q (Hrcisponibittés o/ Indisponibiités optionnelies s voeusx @ " sMax horaire

i Créer une classe 45 ® Hebdomadsire ) Semaines &1 ) Semsines G2 Journée: [Tnoe v | matin: [anoo v | Aprésmici [aw0
34 :7 osho . ndi mardi meraredi ioudi vendredi
8 % *Horaires aménagés &
a¢
D @ Bt 1 = | iours par semaing, COMMENcer au pius tit &
44 {L.oho0 D jours par semaine, terminer au plus tard &
4B - e — — -

11h00

4C =Maximum de demi-journées de travail 1
40 12h00 Mt Aprés-mid
) [ e fravmiler uunG dem-onmes par jour
5C e \ “Préférences d'optimisation
EN - - - _ .

14h30 Mambre dheures de trous talérées El @

R D D -
1830 N\
1Bh30

Il est 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.
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4+ Préserver une pause déjeuner

Pour préserver pour tous le temps de déjeuner, vous pouvez activer la gestion automatique de
la demi-pension ou définir manuellement les plages sur lesquelles les personnes déjeunent
dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > @ Indisponibilités, veeux et
contraintes.

Indiquez les jours ou les ressources ne déjeunent pas dans l'établissement, dans U'onglet Emploi
du temps > Professeurs / Classes / Personnels > i= Liste, via la commande Modifier > Demi-pension
disponible sur le clic droit.

Classes 4 classes - Indisponibilités, voeux et contraintes

Hom Q jlndisponibilﬂés optionnelles /‘v’oeux
—_—

F Créer une classe f (® Hebdamadaire ) Semaines &1 ) Semaines @2

348 3

3B %

08h00 lundi mardi mercredi ieudi wendredi

3 k00

3D @

a8 1 0ha0

48 - - - - -

11hoo

4c

Sélectionnez toutes s 1200
les ressources ayant <A
la méme plage de ac 13h30

pause dejeunler et s — S S S
colorez le créneau. Sih30

Nl

18h30

| v
0 | @ | o
OO =

16h30

[=]

hd
@ | @

hd

17h30
18h00

4

=
z
~
w
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5 e Saisir les contraintes liées aux salles

® Indiquer quand une salle n’est pas libre

Siune salle n’est pas accessible sur certains créneaux, saisissez des indisponibilités dans l'onglet
Emploi du temps > Salles > @ Indisponibilités et veeux.

Salles Piscine municipale - Indisponibilités et voeux ? Par e_X.emlp[e' sila plsclline
municipale vous accorae
Hom Q@ . indisponibiltés O Indisponibiltés optionnelles () .7 Vaeux > plusieurs créneaux,
g

#! Créet une sale £ @ Hebdomadsire 1 Semaines G () Semaines 02 = mieux vaut saisir des
Anphi L a8ho0 lunci mardi mercredi ieudi wendredi indisponibilités autour
Atelier arts plastiques 5 de ces créneaux que de
[+ Gymnaze

fixer les cours (cela laisse
davantage de possibilités
lors du placement).

Labo langues

[+ Lahoratoires sciences
[+ Permanence

scine municipale

Salle de musigue

® 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
l'autre dans une méme journées, etc.

o 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

différents : ainsi, si vous utilisez le placement automatique, EDT ne
Activez la fonctionnalité, placera pas immédiatement a la suite des cours sur des sites trop

puis saisissez les sites. éloignés.
Gestion des sites ?
== Sites o De ... Vers... Durée |3
() Mouveau Principal =} Site seconds Oh30
Principal Site secondaire =} Principal Oh30
- Site secondaire
2 2

9 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) ;

® sjvous avez prévu d’affecter les salles aux cours aprés le placement, renseignez la colonne
Site depuis la liste des cours.
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Comment savoir sur quel site a lieu un cours en regardant 'emploi du temps ?

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

=Informations affichées dans les cours

Rubriques

Matiere
Classe
Zalle

Autres enssignants

luncli mardi mercredi

Remplacart ANGLAIS LV1
MEMo (gestian par semaine) EPI {big data} ac
105
Campus Hord & Est
Periode Cemploi du tetnps annuel) 0sh10 mpLs
ANGLAIS LV1
Paondération # 1,000 6C
Alternance H ANGLAIS LV 108
Libellé Cours 10h00 anc Campus Est
204 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
Personnel Campus Hord D 0
Matériel 108 105
. R Campus Est Campus Nord
Tenir compte de I'affectation de Méléve & son groupe & effectif variak 11hoo
ANGLAIS LV1
« Une rubrique par ligne [6BP.1]
109
~Couleurs des cours Camous Hord

En tonction de © | Couleurs attenuees



I Récupérer les éléves dans la base

RECUPERER LES ELEVES DANS LA BASE

Au college, il est possible d'élaborer l'emploi du temps sans éleves, 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.

1eRécupérer les éléves depuis SIECLE

a 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
e FEtablissements
® Géographique
® Structures
e Eléves avec adresse
® Responsables avec adresse

® Exports communs

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

Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE TNDEX EDUCATION - 1234567H

Choix des données & imparter

Importer les nouveaux éléves
Mettre & jour les données des éléves
Mettre & jour lidentité des élaves
Miettre & jour les coordonnées des éléves
4[] Mettre & jour les responzables des lEves
<! Idertité:
4[4 Téléphones
[ Méme si vide
Autorisation SMS
¥ (¥ E-msil
P[4 sdresse
Code postal
wille
Profession
[ & cortacter en priotité (préférentiel)
P[] Mettre & jour I scolarité active des ééves
Mettre & jour la scolarité précédents des éléves

IS

Cochez les données a récupérer.

e pas mettre 3 jour niimporter les éléves dort la date de sortie renseignée dans SIECLE est artérieure ou gale au
] Alimerter les groupes depuis SIECLE ) B )
I Metre & jour les MEF tes classes et réiniliser leur Si vous n‘avez pas l'acces via Netsynchro, sélectionnez
Depuis Uexport SIECLE et cliquez sur ce bouton pour
désigner les fichier *.xml générés depuis SIECLE.

() Depuis NetSynchro pour fannée 2021-2022 \ Gérer le certificat pour MetSynchra \

Choix de la méthode dimpart

(®) Depuis l'export SIECLE ucun fichier

| sonuer | importer
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a Mon établissement n'a pas accés 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. 23],

® 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 [aide 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 éleves 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 > i= 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.

Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H

Choix des données & importer

| Imparter les nouveausx gléves
| Mettre & jour les données des éléves

| Autorisation SMS A
A 4| E-mail {0/7) ~
Méme si vide
4[4 Adresse (0/1)
Méme si vide
| Code postal
| Wille
+| Profession
A contacter en priorité (préférentiel)
A [ Mettre & jour la scolarité active des éléves (77)
| Clasze
+| Redoublart

' | Me pas mettre & jour niimporter les éléves dont la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au m| )
imerter les groupes depuis SIECLE

Mettre & jour les MEF des classes et réinitializer leurs services

Chaix cgs fichiers SIECLE

== Aucun fichier

Annuler limpotter
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2 « Mettre les éleves dans les classes

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

Classes +es | 3A-Eleves ®Tous (JAu (231032022 2| # Une liste par classe

[+ Créer une classe &~ ITALIEN L\V2 .
=+
3 = e Age moyen : 14,4 ans.
: Redoublants ;0
% | < > :
B 9 . Proj. ace.: 0
—— - -

3c

3D @ Nom Prénom Né(e) le Entrée Sortie MEF - Option 1 <

4A ) Ajouter un éléve a 34

BOUET Maxime 2TI0TI2006 | 02/09/2021 ANGLAIS LV1 Ef

4C DELHA?

0 (hanger des éléves de classe

SA Uniguement les éléves extraits Ef

B (J Afficher les éleves sans classes) N

5C GROND} ; " ] I m

Uniguement les gleves suivant les options sélectionnées ...

sD HUMBEI ES

A LAPEYH Reorouper par : | classe - | E:

8B LAVAU Hom Prénom Née)le  sexe Q| [Ef

6C WATHIS| | 4 Sans classe m

8D el ) EERTHE E
PARIS I =] NIN) L £ ES
PAUL A BILLET Julien 220472006 G E:
PAULIN BLANCHET Antaine 111052006 G m
SALLE & [F ]| Ef

SCHMID)
SCHWA
TERRIES
THEVE!
THIBAL
TORRE:

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 l'onglet Emploi du temps > Eléves > i= 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 :

® la répartition automatique des éléves de longlet Prérentrée [voir p. 237] est loutil le plus
complet : il vous permet de regrouper ou de séparer les éléves selon les criteres de votre choix
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[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
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. 73] ;

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.

Q Comment vérifier la répartition des options dans mes classes ?

L'onglet Emploi du temps > Eléves > E 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.\/

Effectif des classes par option

Matiéres Total 3A 3B 3c 30 Ll

Effectit 2 21 2 23 (8
A4ANGLAIS LV1 9% 23 27 2 23 93
4ALLEMAND LV2 | 15 5 M4
LATI % 5 &
Aucune m ]
AESPAGNOL LV2 | a7 IR 2 10
LATII | 7]
Aucune m 16
AITALIEN LV2 B3 7 16
LATII | 2] 2
Aucune m 7 14 9

Sélectionnez un effectif pour afficher

Hiveaux : Eléves

Hom

3B - 15 éléves
BILLAUD Amelia

BILLET Julien

CAZENAVE valentin

i L

CHABE llyes

DELALIMAY

ESTEWE Martin
FERMAMDEZ Juliette

ﬁ I Modifier la classe...

MAYER Laura

RUIZ Drelphine
SALOMON Alexandre
SERRES Adeline
WALLET Alexandre

Hs

la liste des éléves concernés.

Utilisez le clic droit pour changer des
éléves de classe. Ici, on veut faire passer
les 5 éléves sélectionnés en 3D pour qu'il
y ait autant de germanistes en 3B et 3D.
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{«

-
A/ sy 5 o
.~ Comment changer un éleve de classe apres la rentrée ?

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

Liste des éléves
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v || Uniguement lez extr e s de
_ Hom Prénom Classe Aucune AMIOT Mathiou - 5B 2 54
bcréerun e th Cocher les parties suxgueles M'éléve doit appartenir ©
ALLARD Abdeljalil 4B ) - .
ALVES Jordan BC - Fittret ez patties selon les options des éléves
A T D Partie de classe Eff. cal. Eff. sai. Q
AMTOINE Benjamin 44, LATIN 7 -
RN Torry 48 A 84 a7 " -
ARMAL Jean-Baptiste | 5 ac vz 28 -
ARMOLY Geoffrey b 40 | saEsPR1 15 -
ASTIER Lucie 5D O same 13 =
ALBERT Mesrine 48 =8
ALBIRM Madia 448 s
ALERY Pauling ab )
ALFFRET Lazhare 4C B
ALFFRET Lyes = 2] Appliguer ce changement
BERNARD Fanny * 6C & zur l'année scolaire compléte
BERMARD hianon G0 5O —
BERTHE Mlexandre 38 e e | ]
BERTHELOT | Louis B @ juzgu'a I fin de l'année scolaire
BERTHET Adlrien 4B s aL | |
BERTIMN Lahcens 40 ,\ | = | | ry——
BERTIM Tayeh S48 08M172004 —

Vous pouvez appliquer ce changement :

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

* 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
PRONQOTE, 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 longlet Emploi du temps > Eléves / Personnels > &z Fiche de renseignements, sélectionnez
'éleve dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton crayon de la rubrique souhaitée pour la

modifier.
Eléves ARNAL Jean-Baptiste - Fiche de renseignements
l:l l:l ldertité et scolarté  Responsables
Hom prénom |Q ldentité
[ Créer un éiéve A ARNAL Jean Baptiste o’ - né e 10/0B/2005 & Marseils
ALLARD Abdeliall BE
ALVES Jordan O 12 rue i mouiin O sy 5 38 9805 36
AT Mathieu ~ 13013 Marseills
France
ANTOINE Benjamin i-haptiste arnal@fournisseur. fr
ARMAND | Tony

AUBL  «Etat civil

Civilité: Date de naissance
AUB| I:| wee|  Sexe @Masculn  Féminin 1010612008 Eleve majeur
ALF
Nom Mom de naissance Lieu de naissance
AUF| -
[arnAL | | [Marseille v Joee
BER
BER Prénoms Pays de naiszance Mationslité
BER |Jean-Ba|nis19 | ‘Guillaume ‘ | | ‘ France - ‘ooo | France - | ee Ajouter une photo
pER]  Prénom dusage
BER | Diffusion autorisée
EER Inf atis Iministrati
BER Informations administratives
BER Muméra ristianal Mutuelle Assurance responsabilté civile
BER 13 Organisme | Aucune ¥ |eee Qrganisme b

BES]  Numéro de séourité sociale ! oui Ruméra comratl:l
Cotization
I Kon [

Commentaire Autre information

*Coordonnées

Adresse Téléphones

12 rue du moulin O [+ 596][— 5 96 96 96 96

Code Postal  Vile E-mai

13013 | [marseine -

s |i-I)a|)liste.amal@fnumisseur.fr

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

® |e régime de 'éléve (demi-pensionnaire, externe, etc.),

le type d’autorisation de sortie,
® un projet d'accompagnement personnalisé,

® un éventuel accompagnant (AVS, AESH).
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a Le régime des éleves a bien été récupéré depuis SIECLE, mais les jours
ou les demi-pensionnaires déjeunent a la cantine ne sont pas les bons.

SIECLE n‘a malheureusement pas prévu lexport 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).

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.

Eléves

Classes ~ || Eléves de 44 - ‘

Hom prénom Q)

() Créer un éléve ~
ALIBIN Madia S
BOMMARD Mathieu E
el

A~

GREMIER

HOFFRARMN Kevin
JANYIER Cecile
LAMGLAIS Joshua
LEBORGHE Manon
LEBRUMN Amaury
MARTIMN Zakaria
FAPIN Alexancre
PELLETEER Julie:
PERRIER Justing
ROBERT Crylan
TANGLY Francoiz v

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

Blzsia2 < >

6 éléves sélectionnés - Fiche de r i it:

Ideritité et scolarité | Responsables

=ldentité (6 éléves sélectionnés)

=Etat Civil
Sexe Phata
Mazculin | Diffusion autorisée
Feminin

Lieu de naissance

|Marsei|le - |
Pays de naissance Mationalité
|me:e - | |Fram:e

=Coordonnées

Pays

=Informations administratives

hituele
OrganiSmE|Aucune h |
Cui
Cotisation
Mo hatit

|Aucun - |

=Communication

*Préférences de contact

<SS
| Courtigts

Assurance responsabilité civile
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PREVOIR LES ENSEIGNEMENTS DE SPECIALITE

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 e Saisir Uoffre de l'établissement

0 Vérifiez que les enseignements de spécialité figurent parmi les matieres dans l'onglet Emploi

du temps > Matiéres > i= Liste et saisissez celles qui n'auraient pas été récupérées de STSWEB
ou SIECLE.

9 Créez une offre par niveau (une pour les premiéres, une pour les terminales) dans longlet

Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

Offres de spécialités

Libellé MEF Hb. choix | Eff. calc. Q

Spécialtés de Terminale [‘
Spécialtés de premiére Premiére Arale, Premigre gén 3 a ﬂ!

Liste des MEF x

kA Libellé Formation Spéecialité (Q

[ 2nde générale Znde ~

[ 2nde générale eura 2ndeE

[J Premiére générale Tre

[J Premiére génerale euro 1reE

[ Terminale générale Tle

[ | Terminale générale euro TIeE »

H
Une offre regroupe tous g X Annuler alider
specialtes gque les aléves

) )

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

Enseignements de spécialité proposés

Libelié Effectit @,
(+) Définir les enseignements de spécialts ~
o
Sélection des matires x
Unicuemnert les exrates
| Uniguemert les enseignemerts de spécialtés
A code Libellé Q
4 APLA ARTS PLASTIQUES
A HeesP HIST.GE.GECPOL.S P.
7 HLPH HUMAN LITTER PHL. K_\ Cochez les spécialités proposées
@|licss  LITIERAT LCAGREC par votre établissement et validez.
A LLcaL LITTERAT, LCALATIN
o my LV LITTCULTETRAN
4 MaTHS MATHEMATIQUES
[ NSiNF NUMERIGUE SC INFORM
[ PH-CH PHYSIGUE-CHIME
i sEs 5C.ECONG.& SOTIALES
M sci SCIENCES INGENIEUR
i svT SCIENCES VIE & TERRE
Annuler || Walicler

2« Récupérer les spécialités choisies par les éléves

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
éléeves.

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

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

® Possibilité n® 3 : importer les spécialités depuis un fichier texte par copier-coller.
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A ] C =] E F
1 |Mom Prénem MEF Optian 5 Optian 6 Option 7
2 |AGUER COSTES |Laury PREMIERE GENERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAN LITTER PHILO. L% LITT, CULT. ETRAN.
3 [ANTOMIOLLI  |Harry Tyma PREMIERE GENERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAN.LITTER PHILO. LV LITT.CULT.ETRARN
4 |ARNOUX Jeremy PREMIERE GENERALE [ARTS FLASTIQUES HUMAN LITTER PHILO. _ |PHYSIQUE-CHIMIE
s [AuUssET rathilde PREMIERE GENERALE [ARTS PLASTIQUES L LITT.CULT.ETRAN, SC. ECONO. & SOCIALES
5 [BALLAND Thomas PREMIERE GENERALE [ARTS PLA T.CULT.ETRAN ST ECONO. & SOCIALES
7 [BAREIER Bastien PREMIERE GENERALE [ART MATIOUES PHY SIQUE-CHINMIE
s [BASTIE Andre PREMIERE GENERALE [ART A1) MATIQUES 5C. ECONO. & SOCIALES
o [BECHET Anthony PREMIERE GENERALE |ART JUE-CHIMIE SCIEMCES YIE & TERRE
10 [BERAT Jessica PREMIERE GENERALE |HIST.GEQ.GEOPOL.S.P,  |MATHEMATIQUES NUMERIQUE SC.IMFORNM
11 [BERGES Fabrice PREMIERE GENERALE |HIST.GED.GEOPOL.S.P. _ |MATHEMATIQUES NUMERIOUE 5C.INFORRM.
12 [BETH Jonathan PREMIERE GENERALE |HIST.GED.GEOPOL.S.P.  |MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
13 [BEZIAU Ophelie PREMIERE GENERALE |HIST.GED.GEOPOL.S.P.  |[MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
14 [BILLERES Hugo PREMIERE GENERALE |HIST.GEO.GEOPOL.S.P.  |MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
15 [BoIZIOT Luic Jonathan Franck [PREMIERE GENERALE [HIST.GEO.GEOPOLS.P,  |MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE

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

Liste des éléves

Hom

Prénom

(#) Créer un éléve

Import des données

B - Format d'import : e
Type de données a importer © Eleves - P T | ‘ Enregistrer

Séparateur de champs :

® Takulation Wirgule Autre l:l
) Paint virgule ) Espace

Définition des rubriques & importer [ wisugliser toutes les données

*Hom ¥ *Prénom ¥ | Année en cours - Formation ¥ | Année en cours - Op...'¥ |Année en cours - Op...™ | Année en cours - Op) ~
Prénam Jlﬁ Opbion 5 Opbion & Option T
Laury PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIGUES HUMARN LITTER PHILO L LITT.CULT ETRAN
Harry Tymo | PREMIERE GEMERALE ARTE PLASTIQUES HUMAN LITTER PHILO. L LITT.CULTETRAN
Jeremy PREMIERE ¢ = roTo N aemanne trmTem o o o
Mathilcle PREMIERE

Cliquez sur Champ ignoré pour indiquer la nature des données
Tmes__ PRMEE e la colonne. Pour le MEF, choisissez le champ Année en cours >
Bastien PremEre . € @ CO. - ’ c e IP =
BastE rremere . FOrmation. Pour chaque colonne de spécialité, choisissez le champ
arhony |PREMERE . Année en cours > Option > Libellé > Option X (en veillant a utiliser
_ Jessica PREMIERE 1

des rangs d’option que vous n’utilisez pas déja par ailleurs].

* AU moins un de ces champs est obligatoire

Options
Me pas importer les El premiéres lignes Supprimert toutes les options d'une année avant dimporter
a
une nouvelle option
Séparateur de ressources multiples l:l
|_IFermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ | Fermer || importer

)

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

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

Non, la création des groupes se fait indépendamment de laffectation des classes. Dailleurs, certains
préféreront faire laffectation aux classes en fonction des groupes proposés par EDT (voir p. 76).

3¢ Constituer les parcours possibles

Chaque éleve 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 éleves, et de visualiser les effectifs attendus.
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“ Vérifiez que les informations des éléves sont renseignées dans longlet Emploi du temps >
Eléves > i= Liste :

® le MEF des éleves est correctement renseigné (colonne MEF) ;

® |es éleves ont chacun trois matiéres de spécialité de loffre dans la liste de leurs options
(colonnes Option 1, Option 2, Option 3).

9 Générez les parcours nécessaires : dans l'onglet 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 par cours et par spécialité.

Offres par MEF Spécialités de 1&res - Parcours proposés
Libellé MEF Hb. choix  Eff. cale. (Q Hom Hb. é12. | Eff. saisi. |Q
réer Lne offre par MEF i (+) Créer un parcours &~
FREMIERE GEN ‘E@ AP Créer un parcours manuellernent
AP Générer les parcours en fonction deschoixdes éléves
:z Générertous rcours possibles
Une offre regroupe tous les enssignements de spécialités associés 3 un MEF et fixe e A-PLA|MATHS | SES 1 1
noimbre de spécialités gque les &éves devront choisir A-PLA|PH-CH | S%T 1 1
HGGSP | MATHS | MSINF
HGGEP | MATHS | PH-CH 15 15
HGGSP [ MATHS | SES 55 55
n 1 HGGEP | MATHS | SWT 1 1
HGGSP | PH-CH| SES 1 1
Enseignements de spécialité proposés HLPHI | MATHS | PH.CH ] f
Libellé Effectif Q HLPHI | MATHS | SWT 2 2
(+) Définit les enseignements de spécialté i HLPHI | PH-CH | SWT 4 4
A-PLA - ARTS PLASTIQIES 36 @ LITLY | MATHS | PH-CH 2 2
HGGEP - HIST.GEQ GEOPOL.S P, 76 LITLY | MATHS | SC-IG 2 2
HLPHI - HUMAN LITTER PHILO 20 LITLY | MATHS | SES 14 14
LITLY - L% LITT.CULT ETRARN 86 LITLY | MATHS | SVT 18 18
LLCAG - LITTERAT. LCA GREC 0 LITLY | PH-CH | SES 3 3
LLCAL - LITTERAT. LCA LATIM 0 LITLY | PH-CH | S%T 15 15
MATHS - MATHEMATIQUES 234 MATHS | MSINF | PH-CH 22 22

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).

Spé 1ere - Parcours proposés g

Spécialités Hb. éle. Erfectif saisiQ,  FlevesParcours MA... 5]
(“‘" Créerun parcours =
Hom =
A SC.ECONO.& SOCIALES 101 101 * —_
4 SCIEHNCES VIE & TERRE @ @ ALEIN Louna i sout
HISTGED GEOPOL S P 23 25 |#3|| [BELIN Secha lquez sur ce bouton
: T | e e pour afficher la liste
s o o SR des éléves concernés.
I MATHEMATIGUES o " omy
I HUMAILLITTER.PHILO. 38 38 ELAR0 s
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4+ 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 loptique de générer automatiquement les groupes, indiquez pour chaque spécialité Ueffectif
minimum et Ueffectif maximum du ou des groupes qui seront créés, depuis longlet Emploi du
temps > Spécialités > & Génération des groupes de spécialité.

Modifiez si nécessaire
les effectifs min. et
max. d’'un groupe pour
chaque spécialité.

Génération des groupes de I'effre | Spécialités de 1éres ~

=Parcours définis f_

=Besoins en groupes par matiére

= = Réduisez par exemple
Hom Hb. €l&. [Eff. sa... Libellé Hb. Gr. | Effectif |Eff. min. Eff. max. 3
AGL 8| HGGSP | HLPHI 4 4 /5 AGLE-UTT ANGLAIS VK 33 15 35 4 les effelct.lfs_p IOUI‘
£6L 8| HOGSP | MATHS 1 118 HIGED - HISTORE GEOGRAPHE V] ) 15 35 (4 des S_PEC’al’tes
AGL B HoCzp Lot c 0 AL pH b an TR LD VaE 43 15 35 enseignéesen TP : le
PYSW] Effectif des groupes - PHYSIQUE-CHIMIE VR 245 15 35 nombre de groupes
ACLE | Gestion des groupes £ il I est automatiquement
AOLE (O Laisser EDT les calouler en fonction de 'effectif max : 3 g mm actualisé
AGLE 2 42 15 ES .
a0l 5 @ Fixer leur nombre pour personnalser leur effectit ) 5 e 1 P
AGL g | Effectif dans la matitre 199 5 135 15 30
AGLE Groupes N Eff. min Eff. max

Groupe nécessaire 1 15 20

Groung nécessalre 2 15 20

Vous pouvez forcer le

Si les groupes
définis ne couvrent
pas leffectif total,
celui-ci s'affiche en
rouge.

Annulsr

alicier

(® Générer les groupes nécessaires

nombre de groupes et
différencier les effectifs
minimum et maximum
pour les différents groupes
d’une méme spécialité.

Dans longlet Emploi du temps > Spécialités > &% Génération des groupes de spécialité, sélectionnez
le mode de génération En répartissant les groupes sur x alignements puis cliquez sur le bouton
Générer les groupes nécessaires. Attention, les groupes et parties créés lors d'une génération

précédente seront supprimés.

=Génération des groupes

EDT utilise les "Effectifs saisis” des parcours ainsi gue les effectifs min et max par matiére pour déduire les groupes

nécessaires i [élaboration des cours de spécialité. Vous dizpozez de 3 modes de génération

(® En répartissant les groupes sur 2 alignements (& utiiser en premier)
rédéfinir les alignements.

TA-PLAT
EDT peut choisir les groupes prévus dans chague alignement 4, B, C mais si vous le souhaitez, vous pouvez THGGSP1

(JEn réservant un créneau supplémentaire pour du tronc commun (si peu de classes)

EDT génére les alignements nécessaires et propose une répartition des éléves dans les classes permettant

de libérer des créneaux pour le tronc commun
Effectif max par classe : EI

() En minimigant les liens entre les groupes (sile 1er mode n'est pas concluant)
Pour laisser le placement des cours décider de I'alignement des groupes

En =aveir plus

( Générer les groupes nécessaires )

=Groupes nécessaires La Ca[onne

Nom Aligne... Eff. p Aligneme"t

comm e
permet de

o i repérer les
THGGSP2 | B g muP_es qur
vatst I a travalllecont
TMETHSZ | B sur le méme
TMATHS3 | A créneau.
TMATHS4 B 3Z
THUSIQT A 2
TNSINF1 A
TPH-CH1 A 24
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Avec ce mode de génération, vous pouvez essayer d'influencer le logiciel en lui suggérant des
alignements : cliquez sur Prédéfinir des alignements puis cliquez/glissez les groupes que vous
souhaiteriez voir alignés.

(® En répartizzant les groupes =ur 2 alignements (4 utilizer en premier)

EDT peut choisir les groupes prévus dans chague alignement (A, B) mai

si vous le souhaitez, vous ,oo.'."r-s‘ predefinir les alignements. ’

ot Prédéfinir les alignements X
| Masquer les groupes alignés Cliguez/glizsez les groupes potentiels dans les alignements ci-dessous
Groupes potentiels Q Lors de la génération des groupes nécessaires, EDT s'efforcera de respecter ces alignements souhaités
AGLE 01 & Alignement A Q Alignement B Q
AGL 8_02 HGGSP_03 @ MATHS_03 @
AGLE 03 MATHS_01 MUSIO_01
ARTS_01 T
ARTS_02 JELE
HGGSP_02 [ HGGSP_01
HGGSP_04 —l = Ajouter 3 I'aIignementA|
HLPHL_0H
SVT_01
SVT_02
THEAT_01 . d . 2
n 19 ¢ > Vider Annuler Walider

\

Cliquez sur le bouton Tester pour vérifier la compatibilité des groupes a aligner au fur et 8 mesure.

Notre établissement comporte peu de classes par niveau. Puis-je réduire le
nombre d’heures de trou des éléves lors de la création des cours de spécialité ?

Si le mode de répartition En répartissant les groupes sur x alignements n’est pas concluant, certains
groupes s'affichent sans alignement, avec la mention Indéfini.

*Groupes nécessaires

Hom Alignement Effectif prévu
1 BNGGR B 35
18NGGR 2 A 30
1FRANCGRI B 23
1GRECGR 1 A 28
THIGEOGR 1 " 19 Si des groupes ne font partie
THIGEOGR 2 m d‘aucun alignement, le mode de
IMATHSGR. 1 - %5 répartition par défaut ne convient
1SVTGR 1 B 18 pas a votre établissement.

Cela tient peut-étre du fait que votre établissement comporte trop peu de classes pour assurer la
répartition de tous les groupes. Dans ce cas, vous pouvez tester le mode de génération En réservant un
créneau supplémentaire pour du tronc commun : avec ce mode, EDT répartit les éléves dans les classes
selon leurs spécialités afin de libérer une heure de trou commune a tous les éleves de la méme classe.
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(® En reservant un creneau supplementaire pour du tronc commun (si peu de classes)
EDT génere les alignements nécessaires ef propose une répartition des éléves dans les classes permettant de libérer des créneaux pour le trom

[ I=d £ IENs € £ I3 groupes 15le e ode £ a=
Four laisser le placement des cours décider de I'alignement des grods

Renseignez ici U'effectif maximum des classes. En cliquant sur Uicone de droite, c’est le logiciel qui calcule
automatiquement cet effectif.

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

=Structures nécessaires Limitgr le nombre de classes par groupe :‘;

Hom Alignement Effectif prgvu|  Hb. élé. Profs. Hb. pare. Q
4 Répartition dans les classes préconisé

par EDT (afficher les éléves pour voi... f'

Répartition 1 =ax | Libre sur B 39 39 4 I_cj
Répartition 2 =ar | Libre sur C 358 358 4
Répartition 3 =ar | Libre sur D 40 40 4
4 Groupes
THGGSPGR.2 A 3 o
1HLPHIGR 1 A a7 i] 1ere 01 |_|Mode superposé Miseenattente W (3 2 &
MATHSGR 3 A 27 0 o0 et - mved e vendrec
1PH-CHGR.1 A 32 0 oorm 2 E
1PH-CHGR.2 B 15 a 10h00 TRONC COMMUN
1SESGRA B 33 o 11h00
1SWTGR A B 25 0 - °
TMATHSGR 1 C 14 o
1SESGR 2 c 35 il rore Yoz
15WTGR.2 C 30 o " lundi mercre vendredi
THGGSPGRA ) 27 o - " ‘
1 MATHSGRz D 33 D 10h00 | TRONC COMMUN
1SC-IGGRA ) 17 o Jrhon f
12n00
Les éléeves qui restent libres sur un
alignement doivent étre réunis dans terens LlC]|
une classe (voir p. 76). Ainsi, lors 0 s e Se—Y -
du placement des cours, vous pourrez aron| 3 —
planifier des cours de tronc commun en e TROHC Comun | —————— ¢
méme temps que les enseignements de e E—
spécialité, et éviterez des trous dans les e e

emplois du temps des éléves.

Note : Si les éléves sont déja dans des classes que vous ne voulez pas modifier, n’utilisez pas ce mode de
génération ; passez directement au troisieme mode.
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Les deux premiers modes de répartition ne sont pas concluants. Que permet le
mode En minimisant les liens entre les groupes ?

Le mode En minimisant les liens entre les groupes permet de générer 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.

*Groupes nécessaires Limiter le nombre de classes par groupe ‘;
Hom Alignement Effectif prévu| Hb. élé. Professeurs | Hb. parc. Q
1ANGGR 2 - a0 ] 2 &
1FRANCGR 1 - 23 u] 2 IEj
TGRECGER A - 28 1] 2
THIGEOGR1 |- i Pas d'alignements prévus : ils seront créés lors du calcul
THIGEQGR2 |- 3 de l'emploi du temps.

(® 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 lUoptimisation. Si vous les connaissez, désignez les professeurs dans l'onglet Emploi du temps >
Spécialités > g Génération des groupes de spécialité.

“Groupes nécessaires

Hom Align... Eff. |}ré\ru{ Professeurs ’ Hb. parc. Q

THGGER A 31  Bachelet Maring G 4"
TMATHS A 23 Dalaoui Karim 4 I_n:I
1MATHSS A F3 Zimmermann Sarah B |
TWMATHST & 33 | Pujol Philippe 4

(® Affecter les éléves aux classes

® Sivous avez utilisé le mode par défaut En répartissant les groupes sur x 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 longlet
Emploi du temps > Eléves > i= Liste, triez la liste sur le critére de votre choix, sélectionnez
les éléves a regrouper dans une méme classe, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Classe. Vous pouvez aussi procéder au remplissage des classes depuis longlet Emploi du
temps > Classes > G Eléves (voir p. 64).

® Sivous avez utilisé le mode En réservant un créneau supplémentaire pour du tronc commun,
affectez les éléves aux classes depuis l'onglet Emploi du temps > Spécialités > g Génération
des groupes de spécialité, en respectant les regroupements prévus par EDT.
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Cliquez sur un des boutons pour choisir la classe [préalablement créée dans
Ressources > Classes > Liste) a remplir avec les éléves.

*Structures nécessaires

Un clic sur ce

bouton vous permet
de consulter pour
chaque groupe la liste

Limiter le nombre de classes par group des éléves concernés.

Alignement Effectif préwvu|  Hb. élé. Professeurs

Hb. pare. |Q,

A Répartition dans les clait:s préconisées par EDT (afficher les éléves pour voir leur composition)

Répartition 1
Répartition 2
Répartition 3

IEVTGRA

JANGGR.2
SHIGEOGR 2
3GRECGRA

» | Libre sur B

mE O F 00 DO

Libre sur C
Libre sur D
Libre sur &

;.

fix]

1
2

Confirmez-vous laffectation des 29 éléves composant cette répartition a la classe :

Cholsiy une cldsse -

Si des éléves ont déja une affectation de classe qui entre en contradiction avec la répartition proposée, celle-ci
saffiche en rouge.

(® 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 onglet Emploi du temps > Spécialités > & Génération des

groupes de spécialité. Cette opération permet de :

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

® [imiter le nombre de classes vues par chaque enseignant, lorsque ces derniers sont

renseignés.

Groupes nécessaires ( Limiter le nombre de classes par groupe ] :‘;
Hom Alignement Effectif prévu|  Hb. élé. Professeurs Hb. parc. Q
THGGSPGRA B 27 0 JOLY Andrea 3 f'
THGGSPGR.2 B 3 0 LACAZE Hugo 3 IEj
THGGSPGRS A 22 0 LACAZE Hugo 2|n
THLPHIGR 1 A 20 0 DUPAS Marion 1
ALITLYGR A A 15 0 REBOUL Guillaume 1
TMATHSGR 1 A 28 0 DALIACU Karim 2
TMATHSGR 2 B 33 0 DALIACU Karim 3
TMATHSGR.3 A 33 0 DALIACU Karim 4
TMATHSGR 4 A 33 0 SIMON Amandine 2
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(® Affecter les éléves aux groupes

Avant d'affecter les éleves aux groupes, vous devez avoir affecté les éleves aux classes et, si
nécessaire, avoir optimisé le nombre de classes par groupe.

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

IGRECGR.A & 28 0 2
IEWTGR.1 B 16 0 1
1 I

Creer lez cours des groupes selectionnés ( Atfecter leg &léves 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 ou ont lieu les cours de spécialité).

Ainsi, si vous considérez que les éléves ne changeront plus de classe, vous pouvez les supprimer :
dans Uonglet Emploi du temps > Spécialités > 57 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.

TPH-CHZ Tout sélectionner Ctrl+ 4

Modifier les professeurs
Créer les cours
Supprimer des groupes les parties sans Eléves

TSES4 Ajouter aux groupes les classes manquantes

TSV

Extraire les éléves prévus
Extraire les cours des groupes sélectionnés

Extraire les groupes

Confirmation - EDT 2022

Attention

La suppression des parties de classe =ans éléve limite les groupes aux classes

réellement concernées.

Cela permet notamment le placement de cours en classes entiéres lorsqu'elles sont

inutiisées sur des créneaux de spécialité.

E o« En revanche, la possibilté de pouvoir changer de classe tout en restant dans leurs
groupes de spécialité n'est plus garantie pour les &léves.

Confirmez-vous la suppression de toutes les parties =ans éléve des groupes
sélectionnés ?

o




£
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@' Peut-on quand méme affecter les éleves 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 longlet Emploi du temps > Classes > i= Liste, lancez la commande du menu Editer >

Supprimer les liens facultatifs.

Ajoutez ensuite les éléves dans longlet 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 uniquement
les éléves qui ont choisi comme spécialité la
matiére du groupe.

Chanyer des éléves de groupe

Uniguement les éléves extraits

| Uniguement les él2ves suivant les options sélectionnées

| Cacher les éléves qui sont déja dans un groupe de méme option

Diagnostic des giéves indisponiles

Appliquer le changemert
® sur l'année scolaire compléte
.
® jusu'a |a fin de l'année scolaire

et

)K,O

Hom Prénom MEF Classe Parcours

BOLET Manirme: PREMIERE GEMERALE Aere 07 APLA|MATHS | PH-CH
DELHAYE Tony PREMIERE GEMERALE lere 03 A-PLA|MATHS | SES

DESCAMPS Manon PREMIERE GEMERALE Aere 01 HGGEP | MATHS | NSINF
DUBOS Amanidine: PREMIERE GEMERALE Aere 02 HGGEP | MATHS | NSINF
FREMONT Alicia PREMIERE GEMERALE lere 03 HGGSP | MATHS | MSINF
GROMDIN Auredien PREMIERE GEMERALE Aere 04 HGGEP | MATHS | NSINF
HUMBERT Charlotte PREMIERE GEMERALE lere 01 HGGSP | MATHS | PH-CH
LAPEYRE Aline: PREMIERE GEMERALE 1ere 01 HGGSP | MATHS | PH-CH
LavaLD Az PREMIERE GEMERALE Aere 02 HGGEP | MATHS | PH-CH
MATHIS Faustine PREMIERE GEMERALE lere 03 HGGSP | MATHS | PH-CH
OGER Ameling PREMIERE GEMERALE Aere 04 HGGEP | MATHS | PH-CH
PARIS Melanie PREMIERE GEMERALE lere 05 HGGSP | MATHS | PH-CH
PAUL Alizon PREMIERE GEMERALE lere 05 HGGSP | MATHS | PH-CH
PALILIN Manirme: PREMIERE GEMERALE Aere 06 HGGEP | MATHS | PH-CH
SALLE Mendime: PREMIERE GEMERALE lere 05 HGGSP | MATHS | PH-CH
SCHMIDT Justine: PREMIERE GEMERALE Aere 07 HGGEP | MATHS | PH-CH
SCHAARTE Marine PREMIERE GEMERALE Aere 07 HGGEP | MATHS | PH-CH
TERRIER Loic PREMIERE GEMERALE lere 03 HGGSP | MATHS | PH-CH
THEWVENET Julien PREMIERE GEMERALE 1ere 08 HGGEP | MATHS | PH-CH
THIBAULT Meggy PREMIERE GEMERALE lere 09 HGGSP | MATHS | PH-CH
TORRES Marine PREMIERE GEMERALE 1ere 09 HGGSP | MATHS | PH-CH

= 1MATHSGR .1

snnuler | | valider

T\

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 x alignements et obtenu un résultat satisfaisant.

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

1
B

(1 B roupes selon leur choix doptions || Créer les oours des groupes sélectionnés

Paramétrage création de cours

Caractéristigues Disponikilité

Durés @Indisponibilnés /\nd\sponib\lités optionnellss _{Voeux

Fréguence : i lundi mardi mercredi ieuch wendredi

[ Respecte les récréations 09h00
10h00
11h00 Ne saisissez pas d’indisponibilités, sauf si
12000 vous avez déja « réservé » des demi-journées
13000 pour les enseignements de spécialité.

14h00

15h00

AEh00

17h00

18h00

ﬂ' Mombre dexemplaires - |2 - ' Annuler alicles

Choisissez le format des cours
(2 h par exemple] et adaptez

en COnSéqUenCe le nombre Confirmez-vous la création de cours pour les groupes sélectionnés 7
d’exemplaires.

@) confirmation - EDT

( Aligner les cours en respectart les alignements prévus)

Laissez cochée l'option Aligner oui Non
les cours en respectant les
alignements prévus.

6 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 ou BJ, avec une séance pour chaque groupe. Vous pouvez
renseigner les salles avant ou aprés le placement.
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CREER LES COURS « NON PLACES »

Dans EDT, le cours regroupe toutes les ressources qui doivent étre mobilisées sur le méme

créneau : professeurs, éléves et ressources matérielles, méme si ces ressources se répartissent

en groupes dans plusieurs séances.

MATHS

\

REUNION

o

®

1 salle

Ce cours simple regroupe un professeur, une classe et
une salle. C’est une seule séance.

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
répartissent pas les éleves.

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

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
moitié du cours, il correspond a quatre séances.

Ce cours complexe a effectif variable regroupe
plusieurs professeurs, plusieurs classes et plusieurs
salles. Il correspond a six séances et six groupes dont
la composition peut étre modifiée chaque semaine.

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
matiere appropriée au préalable.
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I Créer les cours « non placés »

Plusieurs méthodes existent pour la création des cours :

® La majorité 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 ;

e Certains utilisateurs actualisent les cours de l'année précédente : cette méthode implique
d’avoir créé sa base a partir de celle de lannée précédente (voir p. 19])voir p. 28) ;
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 ;

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

® Enfin, quelques-uns transforment en cours les services récupérés de STSWEB : c’est aussi
une méthode siire 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.

n Dans l'onglet 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 Matiéres,
Professeurs, Classes, Salles et éventuellement Personnels et Matériels.

Création des cours

Périodes du cours Caractéristioues Ressources du eplrs Dispanibiité
[/ Année compléte O, Durée Mistizre 1 (Pindisponibités o Indisparikiltés optiorneles o Vaeusx
2] . -
2 [Eerectiel B Fréquence: [H- Coursheb - MATHS - MATHEMATIGU sepop,_ lundi mardi mercredi ieud wendredi
7 semestre 2 + Professelrs 1
["] Année complite B R T PROFESSEUR Maxime asha0
[ Trimestre 1 [ | + Personnels: 0 —_— —_— —_— —_— —_—
[ Trimestre 2 [ ] + Groupes 1} 10h00
[ Trimestre 3 [ ] Feniles: | ... | + Classes 1 ka0
5n — — — — —
+ Parties 0 1200
+ Salles 1 13000
106 (Salles banalisées)
14p00
+ Matériels 0
15h00
1ERO0
&s de placement 17h00
lace fixe @ T

lace wariable

Nombre dexemplaires : [1 -]

| shnuer | [ créer |

Si vous savez a lavance que le cours ne peut pas avoir lieu sur

Selon les contraintes activées, EDT peut proposer certains créneaux, saisissez des indisponibilités (elles sajoutent a
de renseigner d'autres champs [site, périodes, celles des ressources).

respect des récréations...). Vous pourrez toujours Elles restent modifiables apres la création du cours dans Emploi du
les renseigner apreés la création du cours. 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 nest 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.

/Ri1IX

®

Matigres
Professeurs

Fersonnels
Graupes
Classes

Parties

Salles
Matériels

=&
3 )

44 places libres
/\\
1] MATHS - MATHS

DALIAOUI Karim

Eléves détachés

1had - lundi 4 12h00 - H

1

5 -
Q

Classes disponibles

Sedlement les extraites

Confarmes aux MEF o'EDT
B Clagses conformes & la matiére du cours
B Claszes non conformes & la matiére du cour:

Regrouper par : | Sans cumul ~

MEF Hom

)I

Double-cliquez sur la matiére
pour la modifier.

Vous pouvez :

e ajouter une ressource ;

e remplacer une ressource ;
* supprimer une ressource.

® \ Des options vous permettent

de réduire et trier la liste
pour aller plus vite.

Q

A

- i
D
N

na
A

Annuler || “alicler

Dois-je créer mes groupes au préalable ?

Vous pouvez créer vos groupes manuellement [voir p. 104), 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 entiere 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 matiére. 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 s'agit).

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

#idX
Matigres 1
B Lv2 - Langue vivante 2 )
Professeurs 4
ALVAREZ Sabrina
LEVY Giovanni
PUJOL Philippe
ZIMMERMAHH Sarah
Personnels ]
Croupes a
Classes 4 -~
in W
Parties 0
Eléves détachés ]
Salles 4 -~
108 {Salles banalisées) v
Matériels 0

COLLEGE INDEXEDUCATION

3D
Iundi mardi
8h0 ESPAGNOL LVZ[ALLEMAND Lv2
FUJOLFP. ZIMWERMANN S
[3ESFGR 2_1] [BALLGR.1]
Ho 20
Qh00 .
MATHEMATIQUES
FROFESSEUR M.
o7
COLLEGE INDEXEDUCATION
BLONDEAU Victoire (3D)

mardi

ITALIEN
LI

Shoo -
MATHEMAT IQUES

FPROFESSEUR M.
107

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] ;

Liste des cours

Durée | Jour etheure |Fréquence | Etat

Th00 | lunci

Liste des cours

Durée | Jour etheure |Fréquence | Etat

1h00 | Mon placé
ThO0 | lunc 05hog H

Professeur Matiére Classe
-y

Ctrl +
Si le cours
d’origine était
Professeur Matiere T placé, le cours

dupliqué est

RO Julie

< :
[®)  EBROVN Julie ANG - ANGLAIS Ly1 5C 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 & 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.

Caractéristiques Ressources du cours Disponikilité
Durée Matiére 1 glndlsponlblmés jlndlsponlb\lnés optionnelies /\/’oeux
: ARTS - ARTS PLASTIOUI
Fréquence: | H- Cours heb ~ o fghnn,undi mardi mercred isvdi wendredi
+ Professeurs 1
Respecte les récréstions MONIER Céline 03hoo
+ Personnels a e — — e e
+ Groupes a D
Familes: | .. | + Classes ] Moo
+ Parties o E— E— — D
+ Salles 1 12nnn
Atelier arts plastiques 13h00
+ Matériels 1] - - -
14h00
15ho0
16h00
17hon
18h00
[ Momhbre d'exemplaires . | 9 - | ] Annuler | | Créer

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.

Liste des cours

Durée Jour Etat Professeur Matiére Classe Q
1h00 | Maon place @ GEMET Mathilde  FRARC - FRARCAIS A

1h00 |Monplacé | (%) GEMET Mathide  FRANC - FRANCAIS

1h00 | Man placé ® GEMET Mathilde  FRARMC - FRAMCAIS

f i Matigres 1
B FRANC - FRANCAIS 3
Professeurs 1
GEHET Mathilde x 3
Persannels {b dic g
Groupes Remplacer par...
Classes _ﬂ_,
Parties a
Eléves détachés a
Salles 0
Matériels a

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 U'an passé

Cette méthode est possible uniquement si vous avez construit votre base a partir de celle de l'an passé
via la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’une ancienne base et choisi de récupérer les cours
(voir p. 19) ; [voir p. 28). IL n’est pas possible de récupérer les cours par un import ultérieur.

Vous retrouvez les cours de l'an passé dans onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste et effectuez
toutes les modifications nécessaires depuis la liste et la fiche cours

Liste des cours

Jour et heure Professe é Classe
o

Matitres

]
1ho0 Sie - AGLAS L@ : En multisélection,
1haa | lundi 10h00 ERCWM :;”é:if:fmaﬂne e ; Y V——
1haa | lundi 11h00 BROWM J @dk S ———
1h0D | luncl 13n30  BROWN ) PErSETnEls 7 o U
1hoo | undl 14h30 BROWN o] TCHERNY Romain (SALAUN Valentin) 3 103 Vous‘pouvez agir
1ho0 mardi 0800 BROWM J CrOUPES 0 108 sur l'ensemble des
1ho0 | mard 1000 BROWN 4| ©1EsSes 2~ 107 cours sélectionnés.
1hao | mardi 11hoo BRown ) 3P LAY | T

1ho0 mardi  14h30 BROWM g "OMHES o 1o

100 mardl  16h30 BROWN g FIEves détachés o 04

1h00 mercreci  03ho0 BROWN 4 SES LA | T

ThOD mercredi  10nO0 BROwN 4 102 (Salles banalisées) 1 103

JhOD vendredi  0ShOD BROwN 4 103 (Salles banalisées) 1 w 108

1h00 | vendredi 1000 BROWN 4] MEASTES 0 103

1ha  vendredi  11h00  BRCWN J 102
1had  vendredi  13h30 BRCWVN JUlE 103
1hao  vendredi  14h30 BRCWVN 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
l'onglet Emploi du temps > Classes > i= 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

Pour utiliser cette méthode, vous devez avoir saisi les classes prévisionnelles et vérifié le MEF
dans longlet Prérentrée (voir p. 232). En général, vous l'avez 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.

c Saisissez sinécessaire les indisponibilités des professeurs et/ ou d’autres contraintes horaires
dans longlet Prérentrée > Répartition des services > @) Indisponibilités, veeux et contraintes.

9 Renseignez les matieres et contraintes d'équipes pédagogiques dans longlet
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 précéde la matiére
pour indiquer s'il s'agit d’une matiére principale (PP]
ou secondaire (SE].
Professeurs
p — — G’) — Ajoutez les niveaux
rofesseurs EDT Discipline HSMax = Matieres
- N auxquels le professeur
ALYVARET Sahtina 1h00 ~ (PP FRANCAIS )
BACHELET Marine L0422 ANGLAI 1hDD SE | LATIN p eu.t G et X
BRCVN Julie L0422 ANGLAI 1hDD indiquez les niveaux a
R ThEmEs 1ha0 lui affecter en priorité
DALIAOLU Karim L1300 MATHER 1h00 /\ (1 correspond & un
DEJEAN Vannick L1400 TECHNC 1h00 P. G-) Niveaux Max. |~ niveau a affecter en
DOUCET Laure L0422 ANGLAL 1h00 17 3EME N priorité, 5 en dernier ;
L0201 LETTRE[thoo | 2| EEME _ vous pouvez affecter
EXT ext 1hoo 3| SEME - un méme niveau de
FAYIER Elodie L1900 EDUC PH 1h00 3| 4EME -l priorite' a tous ou
GALLET Benjamin L0202 LETTRE: 1h0 plusieurs niveaux).
GALDIN Flarence L1500 SCIENCE 1ho0
GENET Mathilde L0202 LETTRE: 1h0 @ BoIeEs CUTSINES MianElEs
. MILLOT Pauline
GRANGE Sophie 1h00 . L, .
JOLY Andrea L1000 HIST GE | 1hoD Indiquez si pecess e
LACATE Huga L1000 HIST GE | 1hoD les_ professeurs G
LEFEYRE Aurélie L1600 S%T  1hoD doi Ve"f pas enseigner
LEYY Giovanni L0429 ITALEN | 1h00 aux mémes classes.
MILLOT Pauline L0422 AMGLAlL ThOO v
1 ]

e 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 lGALLET B.
Loz02 4h00 FRAMCAIS 30
Loz02 4h30 FRAMCAIS 424
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e 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

e Controlez les équipes constituées depuis longlet Prérentrée > Répartition des services >
2 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) niveau(x) sélectionnés. Si l'année scolaire en cours n’est pas terminée, travaillez sur une
copie de la base.

a 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 Uonglet Prérentrée >
Préparation des cours > W& Services prévisionnels, en double-cliquant dans la colonne Nb cours.

3A (3E72) - Services prévisionnels + Afficher les services inactifs
Matiére ME | Eff. EL Clas. Red. ® pdb Y Pond. Hb. cours Professeurs  |Q
£PS 3H00 1 3 & 5
& ESPAGHOL LV2 Y] 26 2h3o 2h30 1 - - =
ESPHGNOL LIY2 0 zp30 12k 1eil g
& FRAHCAIS s 26 Ahoo 4hoo 1 - -

F 26 Zhoo 2hoo
Zh00

Transformer en plusieurs cours

Chacue ligne cqrrespond aj un type de cours, dort vous pouyvez
Par exemple, pour modifier la DUREE et la FREGUENCE st en fixer le nombre
4h de francais on d'exemplaires. Sélectionnez, en les cochant, toutes les lignes
Gt ! nécessaires pour définir la nouvels répartition
peut définir 1 cours
hebdomadaire d'1h, 1 cours de Oh30 Hehdomadaire
1 cours hebdo- \ 1 cours de 0h30 en Quinzaine
madaire de 2h et 9 1 cours de Thad Hebdomadaire
1 cours en quinzaine 1 cours de 1had en Quinzaine
de 2h 1 cours de 1h30 Hebdomadaire
. 1 COUFS de 1h30 en Guinzaing
1 cours de Zhoo Hebdomadaire
9 1 cours de Zhoo en Guinzaine
Cochez le type de / 1 cours de 2h30 Hehdomadaire
cours a créer et 1 COUrs de 2h30 en Quinzaine
modifiez-en le 1 cours de Shao Hebdomadaire ,

b - 1 cours de 3hao en Quinzaine Le nombrfa d h'ew_'es
e S par semaine s'affiche
INEHESEE N, . . en vert en bas de la

Tranzformation de chague cours sélectionné en g L
EI cours dune durée totale de m [ ene":e t_ant que la
i X combinaison respecte
Repercuter sur I services de toutes les classes du MEF )
le nombre d’heures
Annuler Transtormer prévues_
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g 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 > (& 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.

Alignement des services ~ Détail des cours

Matiéres Prévisionnel Besoins 5A 5C 50 ®
Accompagnement personnalis 4h30 4h30 1,8h= 1*1430 1.5h=1*1430 1,8h= 1*1430
ALLEMAND LV2 7han 7hao [ 25h= 118+ 140030 | 2.5h= 1200+ 121030 || 25h= 1110+ 11430 |
ANGLAIS Ly 8h0o hoo 3h=F1h 3h=3*1h 3h=31h
ARTS PLASTIGUES 3h00 3h00 1h= 114 h= 1%k 1h= 1*1h
ESPAGHOL LV2 7han 7hao [ 25h= 1114+ 140830 | 2.5h= 1208+ 121030 || 28h= 1110+ 11430 |
FRANCAIS 13h30 13030 4,5h=31h+ 141530 | 4,5h=Plh+ 119830 45h= P+ 111430
ITALIEN LV2 7h3n 7hao [ 25h= 118+ 149830 | 2.5h= 100+ 121030 || 25h= 10+ 1h0 |
LATIN 3h00 3h00 1h= 114 Th= 1714 1h= 114
MUSIQUE 3h00 3h00 1h= 1414 h=1%1h 1h= 114
PHY SIGUE-CHMIE 4h30 4h30 1,5h= 1*1430 1,5h=1*1430 1,5h= 1*1430
Vie de classe 3h00 3h00 1h= 1414 h=1%1h 1h= 114
AGIR SUR LES SERVICES SELECTIONNES Aligner Désaligner
AGIR. SUR LE HIVEAU CHOISI Supprimer les alignements Créerles cours

Alignement des classes x
~
Matiére Classe Durée Enseignants HbClRret
supp.

ALLEMAND L2 58 2030 - 1*1h + 0

s 1*1h30 ZIMMERMARN 5. EDT prévoit un

D professeur par matiére
ESPAGNOL L2 B 2&130 -1*h+ i (non encore désigné} ;

5C 1*1h30 ALVAREZ 5. LACAZE H.

vous pouvez en prévoir

5D .
v davantage en saisissant
T IFR 142 58 JhaAN - 1#1h + )
un nombre (colonne Nb.
Matiere generique : | Langue vivante 2 prof. supp.] ou bien les
désigner.
Couleur de lalignemert : |
Enlever de lalignement Annuler Salicer
Alignement des services ¥ Détail des cours
Matiéres Prévisionnel Besoins 5A 5C 50 =
Accompagnement personnalis 4h30 4h30 1,8h= 1*1430 1.5h=1*1430 1,8h= 1*1430
ALLEMAND LV2 7han 2h30 25h= 114 + 15830 || 2.5h= 1208+ 121630 || 25h= 111k + 11430 |
ANGLAIS Ly h00 3h0d 3h= 31 3h= 31k 3h= 314
ARTS PLASTIGUES 3h00 3h00 1h= 114 h= 1%k 1h= 1*1h
ESPAGHOL LV2 Thid Shod || 2,5h= 1414+ #1830 [ 2,5h= 1%0k + 11030 || 2,5n= 1314 + 141430 |
FRANCAIS A3h30 13030 4,5h=31h+ 141530 | 4,5h=Flh+ 149830 45h= F1h+ 141430
ITALIEH LV2 7han 2h30 | 25h= 114+ 141830 | 2.5h= 208+ 121630 || 2,5h= 1k + 1430 |

EDT actualise les besoins en heures d’enseignement
en fonction du nombre de professeurs prévus.
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9 Affectez les professeurs lorsque vous les connaissez, depuis laffichage Prérentrée >
Préparation des cours > (4" 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.

Affectation des professeurs aux services Choix du niveau : E‘
Matiéres Prévisionnel Besoins 3A 3B 3C IeE NI

Accompagnement personnaliz 30h00 30h00 g g g JEME
ALLEMAND L2 15h00 12h30 ALBAREZ 5., LEWY G, 2 SEME
ANGLAIS L S2h00 SZh00  BROWH J BROWN J BROMN J zﬂ;E
ARTS PLASTIGUES 6h00 16h00 MONIER ©. MONIER C. MONIER C. Sélection classe
EPS 52h00 52h00 FAJER E FAJER E ROUXN. MALTER M.
ESPAGNOL W2 30h00 12h30 ALAREZ 5., LEWY G, Z ALMRREZ 5., LEWY G, Z AMRREZ 5., LEWY G, 2 ALBREZ 5. LEWY G.. Z
FRAMCAIS TOhao 7OhOO GALLET B. GEMET M. GEMET M. DUPAS M.
GREC 2ho0 2h00 REBOUL G
HISTOIRE-GED S0ha0 50h00 LACAZEH. JOLY A LACAZE H. JOLY A
ITALIEN L2 22h30 12h30 ALPREZ 5., LEWY G Z PLNBREZ §., LEWY G., Z ALRREZ 6., LEWY G., Z
MATHS BOhO0 EOhOO  DALIAOUIL K. SIMON A DALLADUT E, DALIADULE,
MUSIGUE 16h00 16h00  WVERNET b WERNET hd WERNET h. WERMET W
PHYSIGUE-CHIME A6h00 18h00 GAUDIN F. GAUDIN F. GAUDIN F. GAUDIN F.
VT 18h00 18h00 LEFEVRE A TESSIER A TESSIER & LEFEVRE A
TECHMC A6h00 18h00 DEJEAN . DEJEAN . DEJEAN Y. DEJEAN Y.

< >
AGIR SUR LES SERVICES SELECTIONNES Désaligner Affecter des professeurs Enlever les professeurs
AGIR SUR TOUS LES HIVEAUX Supprimer les alignements Enlever les professeurs des services ( Créer les cours )

Méthode n° 4 : transformer les services STSWEB

Vous devez avoir coché les services lors de la récupération des données de STSWEB (voir p. 18]
(voir p. 27).

Choix des données a importer x

Cochez lez données issues de STSWER que vous souhaitez importer dans EDT.
WEF
| Réinitializer les services et les besoins des MEF existants
Enseignants
[IMettre & jour Mapport total des enseignarts
[l Suppléarts
Classes

"I Groupes

__|Conserver les enseignants présents dans STSWEB

Annuler || “alider
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Si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en plusieurs cours.
Dans l'onglet 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].

Transformer en plusieurs cours x

Chajue ligne correspond & un type de cours, dont vous pouvez
mocifier 12 DUREE et la FREQUERNCE et en fixer le nombre
d'exemplaites. Sélectionnez, en les cochant, toutes: les lignes
neceszaires pour définir la nouvelle répartition.

1 cours de Oh30 Hehdomadaire
1 COLFS e k30 &N GQuinzaine
3 cours de Thio Hehdomadaire
1 COLFS e 1hoo &N GQuinzaine
1 Cours de 1hal Hehdomadaire
1 COLFS e 1h30 &N GQuinzaine
1 COurs de 2h00 Hehdomadaire
1 COLFS de 2h00 &n Quinzaine
1 Cours de 2hal Hehdomadaire
1 COLFS de 2h30 &n Quinzaine
1 Cours e 3h0o Hehdomadaire
1 COLrS de 3hoo en GQuinzaine
1 Cours e 3h30 Hehdomadaire
1 COLrS de 3h30 en GQuinzaine
1 cours de 4h00 Hehdomadaire
1 COLrS de 4h0o en GQuinzaine

Tranzformation de chague cours =électionng en

I:I cours dune durée totale de

| Annler || Transfarmer

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

La durée cumulée des cours
saffiche en vert tant qu’elle est
conforme a la durée du service.



92

| Préciser les cours

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 génere les groupes et parties de
classe nécessaires.

Matigres

1] ALL - ALLEMAHD LV2
Professeurs
TESSIER Audrey
Personnels
Groupes
4ALLGR.2
Classes

Parties

<4A> JAALL
<48> 4BALL
Eléves détachés
Salles

Matérisls

T S E

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

Matires

[l vz - Langue vivante 2
Professeurs
DEJEAN Yannick
TESSIER Audrey
VERNET Mélanie
Persannels
Groupes

Classes

A

8

Parties

Salles
Mbatériels

%idX

1

1 séance
1hoo - H

Matigres
|| ESP - ESPAGHOL LV2
Professeurs

DEJEAN Yannick
Personnels

Groupes

4ESPGR.1

Classes

Parties

<aA> 4AESP

<48> 4BESP

Eléves détachés

Salles

Matérizls

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.

95 places liares

Matizres
. ITA - ITALIEN LV2
Professeurs
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Q Jai déja créé les cours a aligner comme des cours simples. Dois-je recommencer ?

Si vous 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.

1ePréciser le cours complexe

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

n 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.

Sivous avez renseigné une matiére préférentielle pour les professeurs,
cliquez sur le crayon pour laffecter automatiquement.

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiére ,‘ Classe Salle §| At. | Pond. Hom du groupe

DEJEAHN Y. ESPAGHOL LV2 - ESP =4A= | =4B= 202 JESPGR.1

TESSIER A. ALLEMAND LVZ - ALL =dA= =dB= 108 4ALLGR.2

VERHET M. ESPAGHOL LV2 - ESP =4d= | =4B= 210 JESPGR.3

El
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| Préciser les cours

e 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.

Préciser les cours complexes

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut

Professeur Matiére _]‘ Classe Salle | Alt. | Pond. | Hom du groupe
ESPAGHOL LV2 - ESP 3 I — L2z aacsppq
LEVY G. ITALIEN LVZ - ITA [s Mettre en co-enseignement

MILLOT P. ESPAGNOL LV2 - ESP

Sb_sLESPP1

Préciser les cours complexes

Précisions par défaut

Précisions des ressources par professeur

Professeur Classe Salle | AR. | Pond. | Hom du groupe

GALLET B., MILLOTP. [ F <38= 3B_3AESPP1
LEVY G. «3Bs, =3C ITAGRA
2

0 Indiquez quels éleves voient quel professeur en double-cliquant dans la colonne Classe.
Cochez:
® des parties de classe si le professeur ne voit qu'une partie des éléves de chaque classe,

® des demi-classes si la classe est divisée en deux groupes (division alphabétique ou filles /
garcons),

® une classe entiére si le professeur voit les éléves en classe entiére.

Préciser les cours complexes

*Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiére Classe Salle
DEJEAH Y. ESPAGHOL LV?2 - ESP =qA=
TESSIER A. ALLEMAND Lv2 - ALL =4d=, «4B=
VERHET M. ESPAGHOL LV2 - ESP =4B=
3 < Eléves de YERNET M. x
Partie de Demi-classe Classe

la classe Alphabétique ~ entiére

LY
48

Annuler || “alicer
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e EDT génére ou récupere le groupe : s'il existe déja un groupe correspondant a la méme
combinaison (professeur + matiére + public), EDT le réutilise. Sinon, il crée un nouveau groupe,
selon les regles de nommage définies dans le menu Paramétres > oprTions > 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 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.

o Facultatif : Si la composition des groupes est appelée a varier d'une semaine sur lautre en
cours d’année, cochez Uoption 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.

Préciser les cours complexes x

Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle Alt. | Pond.
DEJEAH ESPAGHOL LV2 - ESP 4AESPGRA <A 4AESPP1 103 H 1
TESSIER ALLEMAHND LY2 - ALL  4ALLGR.2 <A AAALLPA, <4B> JE 105 H 1
VERHET ESPAGHOL LV2 - ESP <4B> 4BESPP1 108 H 1

3
Mode de répartition des séances d'enseignement Annuler la répartition

Gérer comme des groupes & effectit varisble 7]

Une séance par professeur (5) - ‘

Professeurs visibles [

Séance sélectionnée

Représentation graphique Afficher la barre des périodes

Cours complexe Cours non placé de 1h00

Matires 1 e DEJEAN Yannick TESSIER Audrey VERNET Mélanie Matieres 0
Langue vivante 2 1 kA B4 + Professeurs [1}
+ Protesseurs 3| |a + Groupes 0
DEJEAH Y. v + Clazses Q
+ Parties )

Tone : ESPAGHOL Lv2 ALTEMAHDI L2 + Sl &
+ Classes 2 [[a AAESPGRA] [4ALLGR.2] ESPAGHOL LV2 alles
. . thao E e <d> 4AALLP1 <483 4BESPP1 + Personnels i

05 <4B> 4BALLP1 108 "
+ Parties 0 105 Matérisls i
+ Salles 3 | |a
103 v
+ Personnels 0
+ Metériels a 1h00 Adter. l:|

Qi Q2 Qt Q2 Qt Q2
‘errouiller les séances an Pand l:l
| Fanman 1

S’il n'est pas impératif que les séances
soient ordonnées exactement comme vous
lavez indiqué a lintérieur du cours com-
plexe, décochez loption Verrouiller les
séances : lors du placement, EDT pourra in-

tervertir les semaines et permuter les cours
qui se suivent pour optimiser les emplois du

temps.

Vous pouvez ajouter et retirer
des ressources depuis la fiche
de la séance.
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|| Préciser les cours

Les modes de répartition par défaut sont les suivants :

GEMET FRANCOISE

LEW™Y GIOWARN ZIMMERMAMN ALEXANDREA

Ohoo

Oh30

DEJEAM Y AMMICH WERMET ROSEMONDE

0h0o

0h30 PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE SCIEHCES VIE & TE... SCIENCES VIE & TER...

[30P#A] [30P#B] [30P#B] [30P#A]
1ho0 1h00
A B A B
Mode n° 1 : Une séance par professeur Mode n° 2 : Une séance par professeur pour
chaque quinzaine
OO0 DEJEAM YANMICK WERMET ROSEMONDE ohoo DEJEAM Y AMMICH WERMET ROSEMONDE
k4 k4 1 1 1
Oh3o PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE oh30 PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TE... SCIENCES VIE & TER...
[30P#A] [30P#B] [30P#A] [30P:B] [30P#B] [30P#A]
1ho0 1h00
& & & &
1h30 PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE 4h3o| PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TE... = SCIENCES VIE & TER...
[30P28] [30P#A] [30P28] [30P#A] [30P#A] [30P#B]
2h00 2h00
A A B A E A E
Mode n° 3 : Les professeurs changent de Mode n° 4 : Les professeurs changent de
groupe a la moitié du cours groupe a la moitié du cours et alternent a
chaque quinzaine
ohoo DEJEAN YANNICK WERNET ROSEMORNDE ohoo DEJEAN YANMNICK PUIOL PHILIPPE WERMET ROSEMONDE
& & &
Oh3o PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TER... oh30 PHYSIQUE-CHIMIE SCIEHCES VIE & TERRE
30 [3MATIERGR.1] [3MATIERGR.3]
1ho0 1h00
A B A B A B A B

Mode n° 5 : Les professeurs changent de
classe a chaque quinzaine
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ahoa ALVAREZ Sabring FAYIER Elodis ohao ALYVARET Sabrina FAYIER Elodie
&
EPI (développement durable}

0h30

0h30 52
52 (18736}

1h00

1ho0
Q1 Qz a1 Qz Qt Qz Q1 Q2
| Année Semestre 1 | Semestre 2 |

| Année Semestre 1 Semestre 2 |

Mode n° 7 : Une séance par professeur, un groupe a cours au semestre 1, lautre au semestre 2.

ahoa ALVAREZ Sabrina FAVIER Elodie D ALYAREZ Sabrina FAVIER Eladie
& &
T EPI (développement durable) Ohao EFI (développement durable)
[5DP.2]
1h00
1ho0
at a o @ ¢ = a =
A Année Semestre 1 Semestre 2
| Année Semestre 1 Semestre 2 | | I

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

T ALVARET Sabrina MORAND Sophie - ALVAREZ Sabrina MORAND Sophie
hao oh3o
1hoo
1hao
Q Q2 Qt Q2 at Q2 Q1 qz

| Année Semestre 1 Semestre 2 | | année SeTESHel | SEMEre

Mode n° 9 : Un groupe unique change de professeur a chaque période
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|| Préciser les cours

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.

Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée Oh3d
DEJEAN Yannick TESSIER Audrey YERMET Mélarie Matiéres 1
ESPAGHOL LV2 - ESP
+ Professeurs 1
VERHET M.
+ Groupes 1
4BESPP1
+ Clazses
+ Parties
+ Salles
+ Personnels
+ Matérigls

o oo = o

h00

o3} Q2 Q1 Qz Q1 Gz

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

® dupliquer une séance ;
® supprimer une séance ;
® vider une séance de ses ressources.

Cours non placé de 1h00

DEJEAM “annick TESSIER Sudrey VERMET Mélanie

Dupliquer la séance
Supprimer |a séance

Wider la séance

Wider toutes les séances

Ah00

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

® ajouter des ressources ;
® enlever des ressources.
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Si votre 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 crée.

2« Vérifier que tous les cours complexes sont précisés

Les cours complexes non précisés ne sont pas lus par PRONOTE. Si un cours complexe n’est pas
précisé, il ne sera pas possible dans PRONOTE de remplir la feuille d’appel et le cahier de textes,
et le cours n'apparaitra pas sur les emplois du temps des éleves.

0 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 ;
licéne rouge pour les cours insuffisamment précisés.

Liste des cours

Durée | Jour et heure | Etat R. Professeur Matiére Classe @Co...

1h00 mercredi 09h0D (8] [P W LEFEVRE &urélie, WEISS Jéméry SC - Sciences 6B

1h00 mercredi  10h00 [®] [P Wy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences GC

1h0D | jeudi 1Moo @] (P wy LEFEWRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences &0

ThoD | jeudi 13h30 [@ [P w5y LEFEYRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sriences 1

1h00 wendredi 13h30 (@] [P Ty LEFEYRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences 6C

1h00 wendredi 14h30 (@] [P Wy LEFEYRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences 60

1hO00  mardi 10kha0 E P Ty PROFESSEUR Maxime, SIMOM Thomas EFI - EFI (développement durs 5C

2h00 | mardi 0sho0 @ P Wy SIMON Thomas, TESSIER Audrey SC - Sciences 34

1h00  mercredi  0ShO0 E P Wy ALVARET Sahrina, LEVY Giovanni, PUIO  LY2 - Langue vivante 2 34,38, 3C, 30

1h00 | mardi ko0 [@) |5 g [ ALVAREZ Sabrina, GRANGE Sophie, LEY Y2 - Langue vivarts 2 44, 4B, 4C, 4D

1ho0 | mardi 11h00 E CECCACI Thomas, FAYIER Elodie EPS - EDUCATION PHY SIGUE b, 5B B
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| Préciser les cours

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.

6 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 na 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.

Liste des cours

Durée Jour R. Professeur
oo

Liste des cours

Durée Jour R. Professeur Classe Salle Q
o

03 rd
»

]

® 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.

Liste des cours

Durée Jour R Professeur Matiére Classe Salle Q
1h0D Monplacé P Ty 4 DEJEAN Yannick, TESSIER Audrey, VERNET Mélarie | MATER - Matitre non dés | 44, 4B 103,105,108 /&
TH00 | MNowplacé L F DEJEAN Yannick ESP- ESPAGNOL LIr2 FAESPER. 103 »
1H00 | Mon placé | & ® SALLGR

TESSIER Audrey

WERNE e

Liste des cours

Durée Jour R. Professeur Matiére Classe Salle Q
1h00 | konplacé P Sy DEJEAN Yannick, TESSIER Audrey MATIER: - Matizre non dés | 44, 48 103,105 1"
VERMNET Mélanie P -ES A
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Remarque : vous pouvez également détacher une séance d'un cours complexe depuis la

fenétre des précisions.

Préciser les cours complexes

Seéances d'enseignement

Professeur Matiére

Groupe Classe Partie
ALVAREZ ESPAGHOL LV2 - ESP SESPGR.1 <5A> SAESPP1, <5D> 5DESPP1
LEVY ITALIEN LV2 - ITA SEALEALLADL cERL ERITAP1, <5D> 5DITAP1
MARTIHEZ ESPAGHOL LV? - ESP Transformer en cours simple et indépendant PP
ZIMMERMANH ALLEMAHND LV2 - ALL SALLGR.A <5C> S5CALLP1, <50> 5DALLP1
4

® En cas de mauvaise manipulation, vous pouvez faire l'opération inverse et réunir des cours

simples en un cours complexe via la commande Editer > Aligner la sélection a lancer depuis
la liste des cours, aprés avoir sélectionné les cours a réunir.

Liste des cours

Durée Jour

Professeur
-y

Liste des cours

Durée Jour

Professeur Matiére
o

Classe Salle Q
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I Groupes et parties de classe

GROUPES ET PARTIES DE CLASSE

Le groupe est '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. 93) ou de la génération des groupes de spécialité
(voir p. 73).

Laffectation des éléves dans les groupes [y compris a effectif variable) est traitée dans un chapitre
dédié (voir p. 132).

1+ Ajuster les groupes créés automatiquement

Si vous n'affectez pas un groupe au professeur lors de la précision du cours complexe (voir p. 93],
EDT le crée selon les regles de nommage définies par défaut, a chaque combinaison professeur +
matiére + public rencontrée, et réutilise ce groupe pour la méme combinaison.

® Modifier le nom des groupes créés automatiquement

Définissez les régles de nommage dans le menu Paramétres > orTions > Ressources.

Options des ressources
La Référence

Génération automatique des noms de parties des classes .
correspond a ce

[+ Mom classe + Code matiére + . e ..
qui a ete saisi

Dédoublement :

Claszes, parties de classes et groupes de classes :

dans la colonne

*Génération automatique des noms de groupes Ref.erence de
la liste des

|1ére lettre nom classe v | b & |C0(Ie matiére - | b |Gr. | b dEseas {champ

12,30 libre).

[« Mom clasze + |p_ |+ |1,2 h

REférence des classes

Ces regles valent pour la création de groupes ultérieurs. Pour les appliquer aux cours déja créés,
rendez-vous dans l'onglet 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.
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Groupes et parties de classe ||

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

Tout a fait : le nom des groupes reste modifiable manuellement depuis 'onglet Emploi du temps >
Groupes > i= Liste.

® Voir les parties et les groupes créés

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

Liste des classes et de leurs parties #=+ Hiveaux (Tous) Cliquez pour sélectionner le niveau
Hom Hb. élé Professeur Principal  |Q a afficher.
) Créer une classe Niveau 1 : les classes
348 23 Mme GAUDIN Florence éé/ Niveau 2 : les partiﬁons
=8 22l ims DUPAS Marion B Niveau 3 : les parties de classe
3C 26 Mme TESSIER Audrey
A 30 23 Mme MOREAL Camille [Ej
&P ”
GREC
LATIM
A L2
SDALLP 5
3DESPP 9
3DITAP 9
428 25 M. DEJEAN Yannick
48 30 Mme FAYIER Elodie W
Bl 518 < >

Depuis longlet Emploi du temps > Groupes > i= Liste, vous visualisez les groupes et les composantes

(les parties de classes ajoutées aux groupes) :

Liste des groupes et de leurs composantes

o Matidres suivies |Q Dépliez la liste pour voir les parties de

# Créer un groupe .
classe qui composent chaque groupe.
A FESPGRZ_1 ESPAGMOL L2

<348, 3CESPP1
3D 3DESPP1
A FTAGRA 1 ITALIEN L2
<385 3CITAPY
<3C> 3AITAPY
3D ADITAP1
A ZLATINGR 1 LATIN
=3B 36 LAT
4 4ACCHIGR A [ acc hist-aéo
<4C= ACACE HIP &)
4D 4DACC HIP1 &) v
|1 EIEIRS >

[_Cj
-
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I Groupes et parties de classe

® 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 matiére,
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.

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 'un a l'autre, sélectionnez l'un des deux cours,
faites un clic droit et choisissez Différencer le groupe a effectif variable.

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.

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 longlet Emploi du temps > Classes > i= Liste :
sélectionnez la classe, faites un clic droit et sélectionnez Gérer le dédoublement > Créer et remplir

les groupes de dédoublement.

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

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

Liste des éléves

Hiveawx ~ |[Etéves de 4EME -

Hom Prénom Néfe)le [Sexe| Classe Professeur |
(#) Créer un éléve
ALLARD Bbodelal 10mz00s |G 4B Mime FAVIER |

ARMAND Tany 040352004 G 40

AUBIN Madifier

ALIFFRET

[+ Creer un groupe avec les eleves selectionnes ...

BIDALLT Supprimer

BILLARD

Extraire

&l piffuser une information

Affecter aux options les modalités d'élection issues des MEF

Créer un groupe x

EDT va créer un groupe avec les 4 éléves sélectionnés

Nom du groupe : [Grec de ‘

Matidre : GREC

Type de groupe

Graoupes d'sleves
seront prioritaires sur ceux des classes)

® Classique (fa gestion des cours respecte les contraintes de
non-superposition)

Annuler Walider
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® 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 éleves a besoins éducatifs particuliers en dehors de leur classe

d'inclusion (voir p. 137).
® 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

éleves.

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

Cela n'est pas nécessaire. Vous retrouvez le groupe créé et ses parties dans l'onglet Emploi du temps >
Groupes > s& Composantes et pouvez y ajouter des éléves si nécessaire.

® 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.

0 Créez les parties de classe dans l'onglet Emploi du temps > Classes > gk 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].

=+ Hiveaux (T« 3C - Parties de classes

Hom Q =Partitions =LATIN - Parties
& Cré I : A1
& Lreer une classe ‘:(1' Hom [_53 Hom Matiere Eff. sai. |Hb éleves [_Cj
e o, | @ Nouveau =+ Mouveau
3| %
DE— O | o
GREC
30 [—cj
LATIN

L2

=++ Hiveaux (T« 3D - Parties de classes

Hom Q, | -Partitions *LATIN - Parties
.
T rd
+ Créer une classe -
= ""1' liom = Hom Matiere | Eff. sai. | Nb éléves |3
34
) Mouvesau ) Mouvesu
B %
&P A soLam LATIN
aC
3b
LATIN
48

L2
48
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I Groupes et parties de classe

e Créez le groupe dans la liste de longlet Emploi du temps > Groupes > s& 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 Q Hom Eff. | Nb. é1& |/~

) Créer un groupe &~ | F Ajouter une composante [_:3
| b =3C= <LATIN= 3C LATIM 1] 1]
=30= =LATIN= 30 LATIN 1] 1]

3+ Gérer les liens entre les parties de classe

Lexistence 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
qu’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 correspondants en méme temps, de maniere a obtenir de meilleurs emplois du temps.

Hom Q Atficher les graupes
(! Créer un groupe I(' + Byant au moing un lien avec ce groupe
38 GREC 4 | Ayant des EEvES en COMIMUN AveC Ce groupe
34CCFRGR_1 B | Sanz lien mais ayant des parties de mémes classes gue ce groupe
34CC FRGR 2_1 s i Liens (=
IACCLAGRA 1 m Autres groupes Hb. Classes T [ e
BACC MAGR1 1 s 3800 FRGRA A | da) 4| =1 | ea1
BACC SCGR_ s 340C FRGR 2.1 ; 4 @81 | @34
BACC SCGR2_1 s 3800 LAGRA 1 m;m 4 ®s=1 | e33
SALLGR 1 IBCC MAGRA 1 A 4 =21 | E24
SESPGRA 38CC SCGRA 1 A 4 ®21 | E34
IESPGR.2_1 3ACC SCOR2_ A 4 21 | E32
IATAGR.1_1 SALLGRA 2| @31 &35
ATING IESPGR.1_1 2
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Groupes et parties de classe ||

a 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 éleves dans les groupes
[voir p. 132), 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

VERIFICATIONS PREALABLES 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 'ensemble des cours a placer.

1eVerifier les données saisies

a Vérifiez les données dans onglet Emploi du temps > Professeurs > & Liste : le taux d’occupation
potentiel (TOP) et le nombre d’heures supplémentaires (HSA) sont de bons indices d’erreurs
potentielles.

Liste des professeurs
Ciu. Hom Prénom |Apport | Occupation TOP HSA Discipline

Q
! Créer un professeur " Un HSA négatlf
M. GALLET Berjamn_| 18000 16h00 41% L0202 LETTRES MODERNE é permet de repérer
Mne  IADUEYAN | Eics 18h00 16h00  38% L1500 SCEMCES PHYSIQ S rapidement quand
Mme  FAYIER Elodie 18h00 16h00 41% L1900 EDUC PHYS , .
M. DALISOUI Karim 18h00 16H00 41% 11300 MATHEMATIGUES | l.oc’a.lpatlo? ?St
Mine  WERNET Mélanie 18h00 16H00 41% C0217 LETTRE EDUC MUS l.nfer et e.?lappor t:
M. PROFESSELR | Maxime 18000 16h30 42% L1300 MATHEMATIGUES il peut sagir d’'un
Mme | BRCHWI Julie 18h00 17h00  47% L0422 ANGLAIS cours oublié.
Mme  SIMON Amandine | 18h00 18h00 48% 11300 MATHEMATIGUES
Mine  LEWY Giovanni | Gh00 ShOD 41% L0429 ITALEN
M LACATE Huga 1800 18h00 50% L1000 HIST GEC
Mme  DOUCET Laure 18000 18h00 48% L0422 ANGLAIS
Mme DUPAS Maricn 18h00 18h00 | 56% L0201 LETTRES CLASSIQ Un TOP élevé peut
Mme  MOREAL Camile 13h00 20h00 | E5% L1000 indiquer qu’on a
Mme BACHELET | Matine anan 12h00 | 34% ANGLAIS créé trop de cours
Mie  GENET Mathide | 18h00 21100 54% L0202 LETTRES MODERNE pour un méme
M. REBOLL Guilaume | 18h00 22000 56% L0201 LETTRES CLASSIQ professeur.
M. RWER Adrian 18h00 31h0o( 100% ) 13000 L1000 HIST GEO
|1 EXER >

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 > [&7 Fiche,
sélectionnez Dossier des professeurs et cochez Etats de services.

9 Vérifiez l'occupation dans l'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

Liste des classes et de leurs parties = Hiveaux {Tous) Dépllez la liste au
Hom Eff. sai. | Hb. élé | Occupation Oce. ann. Professeur Principal Q niveau 3 pour Voir
@ Créer une classe 4 l'occupation des parties
R A T de classe.
Fps
4aaccHPt [ - = 2h00 TEhOO
amaccsert [ - - 2h00 76h00 & Des demi-classes ou
4anccscrz [N - B 2h00 TEhO0 ~ groupes de [angue
4 Dédoublement qui n‘ont pas le méme
48P - 13 18h00 nombre d’heures de
- L:::'Q - 12 iy i cours sont souvent
wALAT - . 0 — l ln'd{ce d’une erreur de
saisie.
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Vérifications préalables au placement ||

2eLancer l'analyseur de contraintes

Vérifiez la faisabilité de 'emploi du temps avec l'analyseur de contraintes, a lancer depuis le menu
Calcul > Lancer lanalyseur 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.

Analyseur de contraintes x
LES ETAPES

Vérification des contraintes matiéres
1. Contréle des cours sans place EDT vérifie que les contraintes matigres |sissent assez de jours libres aux
2. Contréle de I'occupation des ressources COUPS pour pouvoir les placer

3. Contréle de la cohérence des équipes pédagogiques

4. Contréle des contraintes matiéres

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

*Actions permettant de résoudre le probléme

=Enoncé du probléme

L;as c:ordrrﬁa:;'dets crollsees de la clazse et du professeur ne permettent pas le ~Rencre les cortraintes matibres moins contraignantes
(REEELENS GRS |53 EHLE, - Diminuer les indisponibilités

- Diminer la durée des cours

=Détail =Résolution
A Indizponibilités Contrairtes matiéres
Clagse : 54 Incomp. Max h.
[sA [FALVAREZ Matiére A | Matiére B L
125§ |2 12l j

ESPAGNOL | ESPAGMOL x

ANGLAISL ESPAGNOL 2

Professeur : ALVAREZ

(Hindighonibités o7 Optionnelies @
- (-] Doz

Partie : SAESPP1 )
Iun mar. met. L WEM

Matigres | ESPAGNOL L2

MNombre de cours 3

Durée & placer | 2h30

Durée plagable : 2h00

| -

» Oh30 ne pourront pas &tre placées v | Afficher la liste des cours ‘

Lancer la n

A
o 2 N L o
| Extraire les matiéres, ressources concernées et cours | ‘ lgnorer et cortinuer la vermcatlor\ |
1

/

Cliquez sur le bouton
Lancer la veérification.

| —
o
-y
=
&

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

PLACEMENT MANUEL DES COURS

110

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

1 Placer un cours sur la grille

a 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 l'intérieur

du cadre pour confirmer.

Cours

Jour et heure | Etat Professeur

Mon placé

Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé
Mon placé

Mon placé

i
%) | GIOLLET &nna

GIOLLET &nna

GIOLLET Anna
MILLOT Pauling
ALVARET Sabring
ALVARET Sabring

[+ ALVAREZ Sabring
[+ ALVAREZ Sabring
[+ ALWAREZ Sabrins
[+ ALVAREZ Sabrins

®®®®®®®®H

%0

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

(®/Mme GIOLLET A. - Empleoi dutemps (Diagnostic [ |Mise en attente (%)

il

08hOO Iuncli mardi mercredi jeudi vendredi

I I| | / 5/ I
0hao i fll

I I| | ;éégg%'i" =
10ha0 |

wl—r—Er—ar—r—
L — | — | — | — | |

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.

Mme GIOLLET A. - Emploi dutemps || Mode superposée

0shO0 Iundli rmir cli mercred ieuc
A

05h00 W:::“ ,

10h00

A1k




® Légende de la grille

EDT indique sur la grille les places disponibles et celles qui ne le sont pas.

Placement manuel des cours ||

La place est possible : c’est la place préconisée par EDT
conformément aux valeurs des criteres de calcul.

La place ol le cours peut débuter : toutes les ressources du cours
sont disponibles. Le cours peut démarrer sur la grande plage
blanche.

La place est possible, mais il existe une ou plusieurs contraintes.
Pour savoir lesquelles, cliquez sur le bouton ? de la fiche cours.

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 jours et séquences horaires a afficher.

WMme BROWN J. - Emploi du temps

Mise en attente (5} =
Application des modifications & partir de [ semaine 36 (0110912020 - 04109/2020) -1

09h00

10h00

A1ho0g

12h00

13h30

14h30

A5h30

Iundi

Mode superposé

mardi

Préférences de l'utilisateur

ANGLAIS LV1

201

ANGLAIS LV1
ic
109

Affichage m Placement

ANGLAIS LV1

201

ANGLAIS LV1
58
107

Contenu des cours  Disposition des emplois du temps Disposition des plannings

grilles d’emplois du temps

=Présentation

Nombre maximum de données & I'écran  Jours : Nombre de séquences horaires

Horizontal Horaires
Définition des axes 'I
Vertical Jours

=Structure ClassesiParties -

ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
50 5C
104 102
ANGLAIS LV1
3B
104
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
3A 3A

103

110

Sélectionnez un modle de grile | Personnalisé -

Jours et heures & afficher dans les emplois du temps

| lun. ' mar. ¥ mer. ¥ jeu ¥ ven I =am
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| Placement manuel des cours

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

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

U

Matiére non désignée

Le cadre vert matérialise
la durée du cours.

Double-cliquez a Uintérieur du cadre
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.

lundi 1305 mardi 14105

mercredi 15035

jeudi 16/05

wendredi 17105

08ha0
ICESPPI 1 ICESPPI 3C LATIN
ESPAGHOL LV2 ESPAGHOL LV2 LATIH
MARTINEZ L. 2 MARTIHEZ L. DUPAS M.
b PHYSIQUE-CHIMIE MATHEMATIOUES
SIMOH T. PROFESSEUR M.
ARTS PLASTIQUES ANGLAIS LV1
MOHIER C. BROWH J.
10h00 =
HISTOIRE-GEOGRAP] MATHEMATIQUES FRANCAIS FRANCAIS
MOREAU C. PROFESSEUR M. GALLET B. GALLET B. 5
11h00 EDUCATION PHYSIQUE E...
: EPI (big data) ROUX .
MATHEMATIOUES FRANCAIS DEJEAH V. MUSIQUE
PROFESSEUR M. GALLET B. S2 (18/36) VERHET M.
12hon
13ho0
3CLATIH
14na || SCIENCES DE LA VIEET ... LATIN TECHHOL OGIE
TESSIER A. DUPAS M. DEJEAN Y. EPI (danse}
——————— ROWX H.
15h00 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1  HAini e ALzl
BROWH J, BROWH J. 7///
EDUCATION PHYSIQUE E... /
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
MOREAU C. //
A7hOO ///
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Placement manuel des cours ||

Q 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 retrouveront sans place, utilisez la commande Afficher tous les cours génants depuis la
fiche cours [voir p. 115).

Vous pouvez charger EDT de replacer les cours génants : double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre
son cadre vert, cliquez-glissez le cadre a '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.
Si vous souhaitez allonger la durée du cours, il faut que le créneau horaire
correspondant soit libre (signalé par des bandes blanches).

| . 2 .

® Scinder un cours en deux

Vous pouvez scinder la durée ou la fréquence d'un cours en deux. Sélectionnez le cours, faites un clic
droit, choisissez Scinder puis l'une des deux options : fréquence ou durée. Aprées confirmation, vous
pouvez modifier U'un ou l'autre cours de maniere indépendante depuis la fiche cours.

4D - Emploi du temps | | Mode superposé

0Bhan luncli mardi
08h00 lundi mardi 1

03ha0
ANGLAIS L1

DOUCET L.

09h00
ANGLAIS LV1

DOUCET L. 10ha0

MATHEMATIOUES | EDUCATION PHYSIOU...
EDUCATION PHYSIQU... DALIAOUI K. FAVIERE.
P FAVIERE. 11hoo
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
DALIAOUI K. 1 DALIAQUI K.
10
Modifier 4 12h00

10h00

11h00

12h00

Dupliquer
Scinder La durée

La fréquence

Supprimer

Indiquez la € Confirmation - EDT

durée du
premier
cours et
validez.

Etes-vous siir de vouloir scinder le cours en deux 2

Durée du premier cours ©
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| Placement manuel des cours

(® Mettre un cours en attente

Vous pouvez afficher une colonne ol 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.

|#|Mise en attente | & ()

jeudi wendredi Mize en attente

MATHS
DAL IAOUI K.
Salles banalisées

FAVIER E.

Gymnase ANGLAIS

® 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.

LR 4D - Cours pouvant se placer le vendredi a 13h30

Durée | Jour et heure Fréq. Etat Professeur Matiére

0800 1h00 | mardi 14h30 H E GALUDIM Florence  EPI - EPI (métamorphoses]

1h00  mercredi  0Sh00 H E DALIACU Karim MATHS - MATHEMATIQUES
ghO0 1h00  jeuch 08hio  H [®] GALLET Berjamin | FRANC - FRANCAIS

Tho0  jeudi 11h0g H E GRAMGE Sophie TECH - TECHMOLOGIE
1000 1h00 | vendredi 0Shoo H E MOMER Céline EPI - EPI {métamorphoses)

1h00  wendredi  10h00 H E GALLET Benjamin  FRAMNC - FRAMCAIS
11hon | 1h00 | Non placé | H | @ [MoNER csire AR RTS
12h00 n M < >
13h30

TTeTOOETTT
GAUDIH F.
14h30
EDUCATION PHYSIO...
1:5h30 L
FAVIER E. 1
16h30 2 RAMON 5.
3 [4ACC MAGR.]
201

17h30
18h00
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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 :

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

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

3B - Emploi dutemps | Mode superposé [_IMise en attente | F=at « ]
Application des modifications & partir de | semaine en cours - | @
Iundi mardi mercredi vendredi
MATHEMATIOUES MUSIOUE ANGLAIS LV1
DALIAOUI K. ] =
ANGLAIS LV1

BROWN J.

1h00 - mardia 10h00 - H
1 place libre - 27 éléves
Matiéres 1

ANG - AHGLAIS LV (L}
Professeurs
BROWH Julie

ANGLAIS LV1 Personnels

14h00 BROWH J. Groupes

Clazzes
3B

Farti
Eléves détachés

15h00

b | W 5]
langues
BACHELET M.

[3ACC LAGR.1_1]
102

16h00

MATHEMATIOUES
DALIACUI K.
102

a

[u]

1

\
F]ANGLAIS V1, trop de cours dans Iajouméeh

a

1

Salles

104 {Salles banalisées)
Matériels 1]
L ]}

17h00

A
1
2
v

Pour savoir de quel cours il s'agit, faites un clic droit et choisissez Afficher tous 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.

sansa '

A =2 o

16h00 :
MATHEMATIOUES | | langues

BACHELET M.
DALIAOUI K.
2 [3ACC LAGR.1_1]
17h00 102 v el Remplacer par son groupe

[} Voir les cours génants...

18h00

Retirer la ressource du cours

Cours génants 104 le mardi 3 10h00

Durée | Frégq. | Hb.P. Professeur Matiére Q
k00 H 1 [* BACHELET Marine, GEMET Mathilde, LACS AP - Accompagnement personnalisé l’

B
| KBRS >

Fermer Placemert manuel du cours sélectionng
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| Placement manuel des cours

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 n‘a 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.

Matieres
ANG - ANGLAIS LV
Professeurs
BACHELET Mariney
Perzonnels
Groupes
Clazses
3
Parties
Salles
Matériels
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Placement automatique des cours |

PLACEMENT AUTOMATIQUE DES COURS

Lors de '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.

Lors d'un placement automatique, le logiciel déplace les cours déja placés : si vous souhaitez fixer
la place d'un cours, il faut le verrouiller (voir p. 110).

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.

Avant de lancer un placement automatique, vérifiez que les données saisies sont correctes,
complétes et que les contraintes ne créent pas d’incohérence (voir p. 108).

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

1+ Renseigner les préférences de placement

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

Placement automatique x

Caleul de I'empl temps pour les cours extraits

Cochez cette option

=Gestion des trous *Cours en quinzaine pour avoir le méme
Laisser les trous d'1/2 heure 7| Regrouper sur la méme plage nombre d’heures
;Eagp::Iitg;?::i:&gﬂ:ﬂ;ﬂ:lgﬁ_ﬁf;l:z;? Répartir ceux de la méme matigre sur les 2 semaines chaque semaine.
Sion a 5 cours dont
" 2en quinzaine, EDT
placera dans la
mesure du possible
un cours en Q1,
lautre en Q2.

Masimérhoraires des metidres :
pour les classes

pour les professeurs @ Respecte oyenne sur les 2 semaines - dcart max 30 mn

(I Respectet le maxi sur chague semaine

=Regrouper les cours Maxima haraires des professeurs et de:

® Au plus tét dans la journée (@ Respectet la moyenne sur les 2 semaines - écart max 30 mn

) Autour de la mi-journée ('Respecter le maximum sur chanue semaing

=Incompatibilité matiére sur 2 jours

Considérer comme consécutits 2 jours séparés
par des jours non ouvrés (e vendredi et lundi) waleurs par défaut

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

Lors du placement, EDT cherche a 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
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de calcul et prendre ensuite le temps de faire des simulations. Ne modifiez pas trop de critéres en
méme temps ; vous ne sauriez plus lequel a influé sur les résultats.

Placement automatique x

Caleul de I'emploi du temps pour les cours extraits

Informationz |~ Préférences de placement | Crittres de caloul

Critéres de calcul 1

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 :

® les cours de spécialité du lycée,

Durée |Hb.P.| Etat Professeur Maiére Classe R. @Co-...
k00 14 @ BACHELET harine, DUPAS b PREMIE - Premiere A B, 1C P Ty
Th0o 35 ® A BACHELET Marine, GALLET! PREMIE - Premiere AC 1D P W
hid) BACHELET Marine IMATHSGR.S b T
TR GALLET Benjamin FRANC - FRANCALS IFRANCGR.Z & T
B0 GALIDIN Flovence FPHLCH - PHYSIOUE-CHIMIE IPA-CHGRS b b
hid) FRANGE Saphie TECH - TECHNOLOGIE ITECHGER.2 b T

® les cours complexes et les cours de co-enseignement,

Durée Hb.P.| Etat Professeur Matiére Classe R. @Co-
1h00 55 ® ALVAREEZ Sahring, GRANGE Lv2 - Langue vivante 2 48 48, 4, 40 P Ty
k00 28 ® ALVARET Sabring, LEWY Gi | LY2 - Langue vivante 2 48 48 4C 40 P Ty
Th0o S6 ® ALVAREZ Sabring, LEYY Gi LY2 - Langue vivante 2 S& 5B, 5C, 5D P Ty
Th0o 28 ® ALVAREZ Sabring, LEYY Gi LY2 - Langue vivante 2 S& 5B, 5C, 5D P Ty
Ah0o a0 ® BACHELET Marine, GEMET b AP - Accompagnement personna 24, 50 P Ty
k00 56 ® CECCACI Thomas, GRANGE AP - Accompagnement personna  6C, BD P Ty
Thoo =10 ® DOUCET Laure, GEMET Mathilde FRAMC - FRAMNCAIS EB ﬂ
Th0o 45 ® SIMOM Thaomas, WEISS Jéméry  PH-CH - PHY SIQILE-CHIMIE S E
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® les cours longs (plus d'une heure),

Placement automatique des cours |

Durée |Hb. P.| Etat Professeur Matiére Classe R. @Co-...
Fha30 18 ® MCHIER Celine REST - TP restaurant d'application 18
3h30 18 ® MOMIER: Céline REST - TP restaurant d'application 18
3h30 158 ® MWOMIER Céline REST - TP restaurant d'application 1C
3h30 18 ® MOMIER Céline REST - TP restaurant d'application 1.4
3h30 158 ® MWOMIER Céline REST - TP restaurant d'application 1.4,

® les cours simples restants.
Durée |Hb. P.| Etat Professeur Matiére Classe R. @Co-...

Th0o a6 ® BRCWN Julie: ARG - ANGLAIS LW ac

Thio G0 ® CoDUICET Laure ARG - SMGLAIS Ly GC

Thad B3 ® MWOMIER CEline ARTS - &RTS PLASTIGUES 40

Th0o a6 ® PLLICL Philippe ARTS - ARTS PLASTIGUES ac

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

3eLancer un placement automatique

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

0 Faites une extraction de la série de cours a placer depuis longlet 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 l'exception des cours verrouillés.

Durée Jour Fréq. | Etat | Nb.P. | Nb.J. R. Professeur Matiére Q
2h00 | Mon placé H ® 40 5P Wy GAUDIM Florence, JOLY Andrea, RAMON AP - Accompagnement personnalizé &5
2h00 | Mon placé H ® 20 3P Wy ALWVARET Sabring, BACHELET Marine, LE* AP - Accompagnement personnalisé »
2h00 | Non placé H ® 40 5 P Wy [ CECCACH Thomas, MILLOT Pauline, WEISS AP - ACCOMPAgREmEnt personnislss
2h00 | Mon placé H ® 20 3P Wy BACHELET Maring, DALIACUI Karim, DUPE - AP - Accompagnement personnalisé @
1h00 | Mon placé H ® 56 5P Wy PROFESSEUR Macime, SIMOM Thomas EFI - EFI (dévelappement durakle) €2
1h00 | Mon placé H ® 28 3P Wy ALVARET Sabrina, LEWY Giovanni, PUIOL  LY2 - Langue vivante 2
1h00 | Mon placé H ® 28 3P Wy ALVARET Sabring, LEVY Giovanni, PUJOL  LY2 - Langue vivarte 2
1h00 | Mon place H ® 35 3P Oy ALVAREZ Sabring, GRAMGE Sophie, LEY® LYZ2 - Langue vivante 2
1hO0 | Mon placé H ® 28 3P Wy ALVARET Sabrina, LEWY Giovanni, PUIOL  LY2 - Langue vivante 2
1h00 | Mon placé H ® 28 3P Wy ALVARET Sabring, LEYY Giovvanni, PLUCOL LY2 - Langue vivants 2
ThOO | Mon placé H . EWY Giovanni, PUJOL  Lv2 - Langue vivante 2
1han | Mo placé lci, on commence par placer 62 cours g engr, SC - Sciences
1100 | Man placé H sur les 387 que contient la base. 155 Jéméry 3C - Sciences
1hO0 | Maon ph H ® 56 5P Wy LEFEVRE &urélie, WEISS Jéméry SC - Sciences W

1 ko0

Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir 8 nouveau toutes vos données.

B2 387 [135h00 f 485h00) <
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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. En version Réseau, vous passez
en mode Usage exclusif.

Placement automatique x

120

Calcul de I'emploi du temps pour les cours extraits

Informstions | Préférences de placement

prétérences de placement et, au besoin, personnalizer les critéres de calcul.
Cette option permet

de comprendre et
résoudre l'échec a

Pour adapter les performances du calculateur & votre établizsement, wous pouvez définic vos

la main.

Activez cette option Oitions

Uniquement si EDT Arvéter au premier échec
n‘a pas pu placer
tous les cours de
la série lors de la

Demi-pension active

Résoudre les échecs (4 passes) Récréations actives

Etat o'avancement

Pergonnaliser les critéres de caloul

Rappel des paramétres de 'Stablizzement

(respect des maxima)

Sites inactifs

X Cours En échec errouilés Placés Pon placés
(ITEE passs:' et Exdraits (] a _ £2 Reclassement
que vous travaillez Tous o 0 —— 7 des cours
sur peU de cours Placement des cours
(Coption inclut les 0%
premiéres passes du
résoluteur et ralentit

Réinitializer |a famile des cours déplacés Fermer | Lancer e calcul )

donc le calcul].

s'affichent en rouge dans la liste des cours (voir p. 121).

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

e Verrouillez les cours placés pour éviter de les dépositionner parerreur 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 | undi 10h00 H o | g 1P Wy CECCACI Thomas, ROUX Naweal WEISS Je AP - Accompagnement perzonnalizé f'
Ah00 | lundi 11h00 H 12 3P gy CECCACI Thomas, GRANGE Sophie, WEIS | AP - Accompagnement personnalizé
Ah00 | mardil OhO0 H 25 4 P Ty BACHELET Marine, GENET Mathilde, LACA AP - Accompagnement perzonnalizé
Ah00 | mardi 1h00 H 2 1P 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 | mercEEio0 H | 4 P Ty GAUDIN Florence, JOLY Andrea, RAMON ! AP - Accompagnement perzonnalizé
2h00 | mercEsion H 2 2P ny ALYVAREZ Sabrina, BACHELET Marine, LE* | AP - Accompagnemert personnalise
2h00 | jewdi 10h00 H G 1P Wy CECCACI Thomas, MILLOT Pauline, WEISS | AP - Accompagnement personnalisé
2h00 | jeudi 15h30 H 2 4 P Ty DEJEAN Yannick, GAUDIM Florence, MORE AP - Accompagnement personnalizé
Ah00 | mardil 3h30 H 32 4 P Ty PROFESSEUR Maxime, SIMOMN Thomas EFI - EPI {développement durable)
1h00 | lunci 05h00 H 10 2P hy ALYAREZ Sabrina, GRAMGE Sophie, LEY"  LY2 - Langue vivante 2
Ah00 | undi 10h00 H 1P Wy ALVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PUJOL  LV2 - Langue vivante 2
Ah00 | lundi 11h00 H B 1P Wy ALVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PUJOL  LV2 - Langue vivante 2
Ah00 | mercAEion H 1 1P Wy ALVAREZ Sabring, LEVY Giovanni, PUJOL  LV2 - Langue vivante 2 W

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

EREIET 62 387 (136h00 £ 486h00) <
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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.

ol ool ool o

Basel-cours Base2-cours Base3-cours Based-cours
-non-places  -spe.edt  -complexes. -longs.edt

Lyl
@ 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.

a 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 > "3¥ Emploi du temps [voir p. 110).

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.

Durée |Hb. P. 'Etat Professeur Matiére Classe
ko0 1] ® BROWH Julie AMG - ANGLAIS LW 14
ko0 1] ® DUFAS Marion FRAMC - FRAMCAIS 1A
Thoo L] ® MOREAL Camille HIGEQ - HISTOIRE-GEOGRAPHIE | 14
ko0 1] @ D LIS Karim MATHS - MATHEMATIGUES 14
2hon 1 MOREAL Camille HIGED - HISTOIRE-GEOGRAPHEE 1B
k00 1 E PROF &, PROF B MAT & - MATIERE & 1A

9 Lancez le résoluteur automatique : c'est loutil 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.

121



I Placement automatique des cours

122

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

Résoluteur automatique pour les _

Assouplissement de contraintes

® Respect de toutes les contraintes @ Echecs a résoudre n
Assouplissement
Cours sans solution n
Temps écoulé :

Par défaut e résoluteur automatigue respecte Solutions trouvees L
toutes les contrairtes Cours traités :
Si aprés une premiére résolution il reste des 0 o L]
échecs, vous pouver assouplir certaines
contraintes
Cochez l'option "Aszouplissement” et
déverrouillez les contraintes gue vaus souhatez
assouplir. Yous pouvez paramétrer chague Choix de la méthode
cortrainte. Le résoluteur recherchera de Commencez toujours par la méthode standard.

nouveles solutions entenant compte des

. PN Eridernier recours, vous utiiserez la méthode avancés
azzoupliizsements définis.

= Méthode standard

Mathode avancée

Choiziszez votre niveau de profondeur 1er niveau -

Options de recherche

lgnorer les récréations

Permettre le placement des cours sur les plages dindisponibiltés optionnelles ...

... tes professeurs ... tes classes .. HES PRrsonnes

... tes salles ... HES COUre .. tes matériels
Réinitializer la famille des cours déplacés Permettre aux cours fixes de changer de place sur la période active uniguement
| Reprendre la recherche (passe 2) | | Fermer | | Lancer la recherche

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.

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. 115).

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. 115).

Utilisez le résoluteur pas a pas pour les cours simples ou non répartis qui resteraient en
échec. Cet outil propose des solutions qui respectent les indisponibilités, mais n’observent
pas forcément les contraintes liées aux matiéres, aux maxima horaires ou aux récréations.
C’est pourquoi il est recommandé de 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 n’est pas placé aprées ce tour, recommencez en sélectionnant 2, puis 3 cours.



Finaliser les emplois du temps ||

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

Loptimisation des emplois du temps est la derniére étape de 'élaboration de 'emploi du temps ;
ne lignorez pas ! Elle améliore de maniere conséquente la qualité des emplois du temps et ne
requiert pas d'effort : il suffit de laisser l'ordinateur allumé.

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

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

Dptimisation générale de tous les emplois du temps de labase

Attention, I'optimisation ne tient compte que des cours /extraits (387/387) et les cours verrouillés i la méme place ne peuvent pas
étre optimisés (0/387).

@ Optimization de l'emploi du temps des professeurs ) Optimigation de 'emploi du temps des classes
Perte de qualité tolérée pour les classes : El % Perte de qualité tolérée pour les professeurs : El %
Critgre 1 ;| Cours isolés - | Critere 1 | Durée cumulée des trous - |

Critgre 2: | Durée cumulée des trous - | Critere 2 | Cours isolés - |
: N
H
1
! X
Ciitére 3: | 1/2 journées libres - | Critére 3 | 1/2 journées libres -

L/
, N
/

La réduction des trous tient compte Un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est

des seuils individuels définis dans la seul dans une demi-journée et que sa durée est
liste des professeurs (colonne H.T.T.]. 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.

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Oce. | Trous QHT.T. | D.C.T | 12h 1h =1h C.iso. 17241 TOP Q
) Créer un professeur 4"
hime BACHELET tdarine 12h30 25 4h00 2h30 1 05 1 o 3 38% @
Mme BRCWN Julie 18h00 15  4h00  1hO0 1 05 1] 1] 2 54% =
hd. CECCAC] Thomas 17hz20 2 4h00 2h30 o 1 1 o 2 45% L 7:

CHEMG Emma 1h30 0 4h00  Oh0OO 0 0 0 1 g 4% ~
hd. DALIACLUI Karim 17h30 45 4h00 Sh4s 05 3 1 1 2 48%
hd. DEJEAN Yannick 14h00 15 4h00 Oh43 15 o o 15 1 43%
hime DOUCET Laure 20h00 3 4h00 2h0g 2 1 o o 1 57%
hime DUPAS tdarion 18h00 5 4h00 4h30 3 o 2 1 1 BO0%
Mme FAIER Elodie 4E6h00 4 4h00 2h30 3 1 1] 1] 1 44%

Au lieu d’optimiser les emplois du temps, vous pouvez optimiser les permanences (menu Calcul >
Optimisation > Optimiser les permanences), c'est-a-dire répartir de maniére plus uniforme le
nombre d'éléves ou de classes en permanence. Pour cela, EDT modifie les emplois du temps dans
le respect des contraintes, sans dépositionner de cours. Il est préférable de faire cette optimisation
avant de créer les cours de permanence.

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

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

Je voudrais optimiser lemploi 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
(loption est également disponible pour les professeurs).
Iundi mardi mercredi jeuc wendtedi

HISTOIRE-GEOGR...  HISTOIRE-GEOGR...
[5B {1}] an

HISTOIRE-GEOGR... | HISTOIRE-GEOGR...  HISTOIRE-GEOGR...
5B 4D a©

03h00

03h0o

HISTOIRE-GEOGR...
3C
10h00

HISTOIRE-GEOGR... HISTOIRE-GEQGR... HISTOL..

[4B {111 [4B (111 3C

11h0D =
HISTOIRE-GEOGR....

12h00

13h00

14h00 HISTOIRE-GEOGR... HISTOL.. HISTOIRE-GEOGR....
ac 4c 4B
HISTOIRE-GEOGR... EPI {(étude des é...
1:3h00 D D
EPl {étude des é... T Q
Bhe a0 C hist-géo
- [4ACC HIGR.A]
17h00 HISTOIR;:GEOGR... 102
18h00
Mettre en évidence les cours génants ( Optimizer ) | Automatique -
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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. En amont, vérifiez bien que
toutes les salles sont liées aux groupes de salles [voir p.50], que les groupes sont affectés aux
cours, et que les emplois du temps sont terminés avec tous les cours placés sur les grilles.

0 Lancez la répartition automatique des salles : depuis longlet 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,

® lalimitation des déplacements des professeurs ou bien des classes, en essayant d’attribuer
toujours la méme salle aux uns ou aux autres selon l'option sélectionnée,

® |a 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 fréequemment affectée aux cours par EDT ;
utilisez les fléches pour modifier l'ordre.

Laboratoires sciences - Gestion du groupe de silles (3 salles maximumy}

= Affectées au groupe : 33 = Choix des salles Uniguement les extrates
= ¥ Totalement libres ) g Particllement libres | gy Indisponibles
Hom Capacite,  Occ.

Labo 1 17 10h00 Disp. Hom Occ.  |Capacité f’

Labio 2 17 9hoo == el Lhoo ol
Atelier arts plastiques Julglun] -

Labo 3 a0 hoo . [
Gymnase Ohoo -
Labo langues Ohoo 15
Permanence Ohoo - v

3 10

=Reépartition des salles || Tenir compte uniquement des cours extraits

() Lirniter les déplacements des professeurs 0%

(® Limiter les déplacements des classes {' Répartir les cours dans les salles )

=Optimisation de la répartition

Il est nécessaire de répartir toutes les salles avant de lancer l'optimisation
Optimizer la réparttion des sales

g Optimisez la répartition : cliquez sur le bouton Optimiser la répartition des salles et, dans la
fenétre qui s'affiche, choisissez vos critéres d’optimisation.
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Si certains professeurs ou certaines
classes sont prioritaires, cochez-les.

En sélectionnant Limiter les déplacements entre cours
non consécutifs, les ressources sont laissées le plus
souvent possible dans la méme salle, sans qu'il y ait
besoin de leur associer une salle préférentielle.

DOptimisation de la répartition des salles de Salles banalisées

Cplimiser par | Classes

=Classes prioritaires

Hom Q

34 -

=Verrouillage des salles dans les cours concernés
Classe | Salle E Matiére Profes... Place Q

2. |Limiter les déplacements entre cours non consécutifs' - |

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. Sur la fiche cours cumulée qui apparait, sélectionnez les salles.

Puis faites un clic droit et choisissez Remplacer par leur groupe.

3A

Parties

Eléves détachés

O, e L

s Remplacer par leur groupe

Materielz o
Retirer les ressources des cours

102 ACC UL ZIMMERE lun. 16h7 A
104 ACC ULl ZIMMER! mar. 08h 3. | Limiter les cours hors salles préférentielles - |
10 ACC UL ZIMMERT wen. 150
34 110 FRAMCS GALLET lun. 09ht
38 107 HISTOIRI MOREAL lun. 10ht
34 101 PROFES  lun. 11hC
34 101 TESSIER | lun. 13k
aa 103 ; EROWN wn 1ap |+ LAueun -
34 105 MOREAL mar. 10k
34 108 PROFES  mar. 10k
38 o : BRCWH mar. 14h
34 101 MOREAL mar. 15h
38 102 MOMER  mer. 05h ¥ * Ce critére entraine un temps doptimisation plus important, il ne doit &re
. 407 utilizé qu'en cas de besoin
= Profondeur 2 4 améliorationi =)
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3+ Compléter les informations sur les cours

® Etiquetter les cours de co-enseignement

Si les cours de co-enseignement ne sont pas déclarés comme tels, il sera impossible de faire
l'appel ou de remplir le cahier de textes dans PRONOTE.

Siune 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 .

Liste des cours

Jour et heure | Etat Professeur Matiére Durée @ Co-E...| Classe
vendredi 13h30 E BACHELET Marine ANG - ANGLAIS LW 1h0o S8
jeudi 10h00 E BACHELET Marine, GIOLLET Anna  ANG - ANGLAIS LW 1h0o B 3D
ieLdi 13h30 E BACHELET Marine, GIOLLET Anna  ANG - ANGLAIS LY 1h00 B 58,

(® Affecter un libellé aux cours

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.

0 Saisissez les libellés a utiliser dans le menu Parameétres > 6ENEraux > Libellés cours.

0 Affectez les libellés aux cours dans longlet Emploi du temps > Cours > i= Liste, colonne
Libellés.

e Choisissez la maniere d'afficher les libellés sur les emplois du temps dans le menu Mes
préférences > eriLLEs > Contenu des cours : sous forme d’icdnes et/ou en colorant les cours en
fonction des libellés.
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PREVOIR LES PERMANENCES ET LAPPEL 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.

1+ Cours de permanence annuels avec les éleves

128

Les cours de permanence annuels avec les éleves permettent de retrouver sur les feuilles d'appel
de PRONOTE les éleves qui sont toujours en permanence sur un créneau horaire donné, sans
avoir a les ajouter manuellement a chaque fois. Il est toujours possible d'ajouter ponctuellement
des éléves supplémentaires a ces cours de permanence.

Les cours de permanence annuels avec les éleves doivent étre créés dans longlet Emploi du
temps > Cours > | Gestion des permanences, aprés que tous les cours ont été placés. Pour ne
pas avoir trop d'éleves en méme temps en permanence, vous pouvez au préalable optimiser la

répartition des éléves en permanence (voir p. 124).
f Vous pouvez procéder niveau
par niveau ou pour toutes les

Gestion des permanences ¢ Eléves sans cours _ Planning des permanences | | Clagses (9) classes.

Critéres de recherche

Rechercher les léves libres sur une plage de | 2 pas horaire
Déterminer les éléves n'ayant pas cours en fonction ) des autorizations de sortie (@W EDT adapte automatiquement

m la grille en fonction du critére

Plage= horaires Régimes |_| 313
Les plages demi-pension Sans régime choisi et indique pour chaque
Les plages dindisponibiités DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT créneau le nombre de classes
[T Les débuts et fins de journées EXTERNE LIBRE en permanence et, entre
parentheses, le nombre
lundl mardi mercredi ieud wendredi

03h00 d’éléves concernés.

08h0o

26

1000
Cliquez sur un créneau pour

fhon créer le cours correspondant.

12h00
107

Classes disponibles

A Hom Effectif|Q
[/] 45EME
M| sC 26

| Annuler |‘ Créer un cours de permanence ’

13h00
107

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
éléeves lors de la création du
\\/ cours, puis de répéter
l'opération avec les éléves

restants.

26

14h00
26

26
26
a4
54

18h00

1Eh00

17h00

18h00
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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.

Cours Gestion des permanences | Fléves sans cours (@) Planning des permanences)
Durée Jour et heure Q 08h00 lundi mardi mercredi jeuidi vendredi
i A10k00 ," |
: /eiaXl|
09h00 E
— 1h00 - vendredi & 10h00 - H - []_| —
10H00 8 places lbres - 26 éléves
Matigres 1 Permanence.,
— 52
PERMAH - Permanence 52 (18/36)
1hoo Professeurs ]
Personnels a
Groupes a
12h00
Clazzes 1
— 1 s5¢ I
13h00 Parties a
Elgves 0
Salles ) i
14h00 Matériels h cic 0
15h00
I I I

2+ Cours de permanence / de CDI « vides »

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

® 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 éléves de maniére variable selon les semaines ;

® faire l'appel de maniére inversée, au CDI par exemple : plutdt que de cocher les absents,
vous ajouterez les éleves présents.

a Dessinez le cours sur la grille : dans Uonglet Emploi du temps > Salles > Ty 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.

g Indiquez que ce cours doit étre géré comme une permanence. Double-cliquez sur la matiere
de la fiche cours et sélectionnez Permanence pour que le cours apparaisse sur la feuille
d’appel des permanences.
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Salles CDI - Emploi dutemps || Mode superposé Mise en attente ; ﬁ
Hom Q Application des modifications & partir de | semaine en cours - | @
T :
i Créer une salle & ko0 lundli mardi mercredi ipudi vendredi
Ampi ] [ [ /@3 x|
Atelier arts plastiues = O] |
1h00 - lungi 413000 - H - (_]
Gymnase —_— 87 places libres —
Labo Iangues . 10k00 Matidres 1
Lahorataires sciences —_— PERMAH - Permanence ) —
Permanence
. i~ 11h00 Professeurs 0
Pizcine munlelpale EareammEs i}
Salle de musigue Groupes i}
Salle de réunion 12h00
- - Clazzes u]
Salle |nfermat|q.ue' e Parties i} [
Salles hanalizées 13h00 Hewes i}
Permane...
52 Salles 1 —
14h00 | CDI

Je voudrais que les cours des professeurs documentalistes portent la
mention « CDI ».

Il est possible daffecter 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 > (% Affecter des
remplacements a la méme place en cochant la ligne Permanence ;

Tabl d'affectation des r nts i la méme place - Période : | Semaine en cours ~

Professeurs disponibles Heures DALIAOUI K. < L
affectées .
Remplagarts dans la matiére jeu. 26/03
Dang équipe pédagogicue D = D
. . ; ACC maths
Dizponibles sur tout le créneau ices 3B, 34, 3C, 3D
|...Sans contréle d'occupation v 7 AN
(Permanence '
- Mon encore designe -
ALVAREZ Sahting Ohoo s
BACHELET Marine 0hoo 2
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® soit depuis Uonglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > [(# Saisie des absences
et des remplacements.

Procédez comme pour un remplacement
ponctuel...

Professeurs I'ﬂ DALIAOUI Karim - Saisie des absences et des remplacements

Civ. Hom Q) [ Choix dutype de saizie et du motif

L
Mme ALYAREZ A ()Absences  gisie dumetit |10 Formations et conco ) | ‘@Remnlacemems pancluels | Remplkcements ongs g
Mme BACHELET =

o [ f 08h00 lundi 2303 mardi 24103 mercredi 2503
M. DEJEAM 10h00
Mme | DUPAS 11h00
EXT
Mme | FAVIER 12000
Kme | GALDIM
Ml | GENET
Mme | GRANGE
Mme JOLY
M. LACATE
Wme | LEFEVRE
Mime  LEWY
Kme | MILLOT
Mme  MOMER
Kme | MOREALI
K. PROFESSELR
1 EEERS > décembre iarvier fEurier [ ma
Professe..| St Motif H Date Heures de cours | Remplacé(e) par [ Matiére(leremplacerQ
L DALIAOL 4 | Formations et concours i 26103 de 14h00 3 18h00 2000 Permanence

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

Comment mettre les éléves en permanence sans compter d’'absence au
professeur ?
Depuis UEmploi 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 maniére 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 l'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > '-E‘
Permanences.
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REPARTIR LES ELEVES 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).

Liste des éléves

|Classes hd ||éléues de 4A hd |
Hom Prénom Hé{e)le |Sexe CI. r Option1 + Option 2 ~ Option 3 V‘
& Créer un éleve
ALBIM Madia 28102007 F 48 | AMGLAIS LW ESPAGNOL LW2
BORMNARD Mathicu 251022007 | G 48 | AMGLAIS LW ESPAGHOL LW2
CHEYRIER Adeline 16402007 F 48 | AMGLAIS LW ALLEMARD Lw2
DELAMMOY Anthony O7MB2008 G 428 | ANGLAIS L1 ESPAGNOL LW2 LATIN
DESBOIS Quentin 300012007 |G 48 | ANGLAIS L ESPAGHOL Lv2
DUCHEMIN Chioe 24MER007 | F 48 |ANGLAIS L1 ESPAGHOL Lv2
On retrouve ici les
mémes matiéres
— pour les options
e . - = et les cours (sauf
urée | Jour et heure Professeur Matiere Classe 0 - o .
1h00  mardi Mhi0 A ALVAREZ Sabrina, GRAMGE & Lv'2 - Langue vivante 2 48, 48, 4C, 40 langla's' enS?(gne
1400 | mard: 11000 ALVAREZ Sabiing FSP- ESRAGNOL 1172 4AFSPGR 1 en classe entiére).
1H00 mards Hadd GRANGE Sophie ESP- ESRAGNOL LI72 4ESPGR.2
1H00 mard Tl LEWY Giovanm ITH - ITALIEN LIF2 HITHGR.
1H00 mard Hade | RAMON Stéphane ESP- ESRAGNOL LIKZ 4BESPERA
1RO mard et ZIMMERMANN Sarah ALL- ALLEMAND L2 LALLGR.
1h00  mercredi  09h00 ALVAREZ Sabrina, LEVY Gioy Lv2 - Langue vivante 2 V4B, 4C 40
Ah00 | uncli 08h00  REBOUL Guillaume LITAT\N - LATIN y 4L ATINGR 1

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

2 » Affectaction manuelle

Dans l'onglet Emploi du temps > Groupes > & 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 l'opération pour 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.
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’ﬁﬁ'
A/

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 'éleve
dans le groupe. Dans certaines fenétres, un bouton Diagnostic des éléves indisponibles affiche une
fenétre dans laquelle EDT indique notamment les cours génants.

Changer des éléves de groupe

Uniguemert les éléves extraits ‘ Diagnostic des éléves indisponibles '

| Atficher les Eléves appartenant aux parties de la méme partition

Uniguement les éléves suivant les options sélectionnées | |

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.

® Vérifiez que ['éléve n'a pas déja un cours sur l'un des créneaux occupés par le groupe. Mettre deux
emplois du temps céte a cote permet de visualiser rapidement les incompatibilités s'ily en a.

® Sivous ne trouvez pas d’incompatibilité dans 'emploi du temps annuel, vérifiez dans l'onglet 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 ['éléve au groupe en saisissant une date
d’entrée dans le groupe postérieure aux cours bloquants.

@ Comment retrouver par quels groupes est passé un éléve ?

L'historique des groupes d’un éléve est consultable depuis sa fiche, dans longlet Emploi du temps >
Eléves > [¢5] Fiche de renseignements, onglet Identité et scolarité, rubrique Scolarité.

GARHIER Vincent (" - né le 03/105/2006 & Marseills

12 rug du moulin
13013 Marseile
*y*  France

~

[+ 596) 6 96 35 95 95

vincert. garnier@tournisseur.fr

Y
Grouy
~Communication Pes a
Hom Entrée Sortie Q)
D Etabliszement A 4AESPGR.1
@ Etablissement o ME72020 .
[ Etsblissemert PrT] +— Les dates restent modifiables
010912020 264272020 manuellement.
4 4AP2
~Scolarité 2aM20020 a

Année 2021/2022 - Année en cg
Scolarisé(e) du 02/08/2021 a

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

Dans l'onglet Emploi du temps > Eléves > 4% Parties de classe et groupes d’appartenance, sélectionnez
un éleve, puis cliquez sur la ligne Modifier 'affectation aux parties.

Eleves AUBERT Hesrine - Parties et groupes _ Sur Fannée ® Au
Classes ~ |[Elévesdeds  ~ | tlom er. B

Hom Prénom Q s
&) Créer un digve & ANTAGRA 25
ALLARD Abddefiall % B =d4B= <LY2=- JBITAPT g
: 4w
BERTHET Adrien
BIDAULT Sebastien
BOURDIN ol AUBERT Nesrine (48)
CLEVENT | Florine Cocher les parties auxquelles Iélzve dait apparteniv ) X
rouzEl | Aex Filirer les parfies selan les aptions des éléves Decocl_7ez la partie fiqnt vous
DALRHIN Felixc Partie de classe Eff. gr. EFF. cal. EFF. sai.Q souhaitez retirer 'éléve et cochez
DELAGE Elodtie 4 Dédouadtemeit celle a laquelle vous souhaitez
DUBUS Martin @ 48R1 B o =
FAYOLLE | Clelia O <8Rz [CIRT = lajouter.
FOLLON Baptiste 4 LATIN
FOURUET | Lucas O 48ea7 . 7 o
FOURMER | Anthony PRI
GARCIA, Magaiic [ 4BESPAY 2z
HERMANDEZ | Safi O «samm 25 B
HILAIRE Delphine . .
MEERT chine H: Indiquez la date de prise en
IMBERT Quertin Appliquer o2 changsment : Compte du Changement de
LAURET Lucas ® sur fannée scalaire compléte groupe ; cette date restera

;

MAURICE Aymeric ® juznu'a I3 fin de Mannee scolsire mOd,I,n‘able d.ePUIs l ,,HStO{‘Ique
MERCER | el - del eleve., Sivous sélectionnez
MERLE Amine Sur lannée, en revanche, EDT ne
RIvET Fnzn Arrwlr | | valider conservera aucun historique.
SAMSON Dolores:

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.

Groupes m == | Hiveaux 5LV21 - Eleves ® Tous (' Au |01/09/2022 m ¥ Une liste par groupe

Nom Q Matiére : | LV2 rapport /¥ : [JIIIED
#) Créer un groupe ~ Options : ~ Régimes : I
> TTALIEN L\2 v Age moyen : 124 ans
FpTA LT Asl A(TIN > Redoublants : 0
=502= 502LV2_2 @
<503= 503LV2 2 Nom Prénom Nele) le Entree Sortie Classe
SLVZ2 ) Ajouter un éléve a SLV21
[+ 5LV24 | AGATHINE Valérie 28/06/2008 01092022 503
h BOUILLE Eddy | ALADAS Paral 09/02/2009 | 01/09/2022 502
—l => Changement de groupe [5LV21 — 5LV24] | 07/01/2008 | 01/09/2022 501
CAPDEVIELLE Cathy 08122009  01/09/2022 501
CECCHINl Anas 25/01/2008 01092022 502
CHERFAQUI Eric MI0Z2009 0100902022 503
CLAEYS Aristide 08/01/2008  01/09/2022 501
DOoUDOU Pascal 25/04/2009 01092022 502
AIALCH A KM Maranarita | 99H4AMAAAL | A4AQMNTT ca4

Si le changement est possible, le groupe
saffiche en vert au survol de la souris.
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3 ¢ Affectation hebdomadaire

Pour pouvoir modifier la composition d’'un groupe d’une séance a l'autre, le groupe doit avoir été
généré lors de la précision du cours complexe avec loption Gérer comme des groupes a effectif
variable (voir p.93) ; il s'affiche avec licéne i#. Si vous utilisez PRONOTE, les professeurs
peuvent mettre les éleves dans leurs groupes depuis UEspace Professeurs.

Dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes > ¥ Emploi du temps de la
semaine, sélectionnez le professeur concerné dans la liste de gauche, puis la semaine concernée
dans la barre des semaines. Sélectionnez ensuite le cours dans U'emploi du temps. Pour faire
apparaitre la liste des éleves, cliquez sur licone correspondante en haut a droite de la barre des
semaines. Cliquez ensuite sur Modifier les éléves pour établir la liste des éléves concernés cette

semaine-la.
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.
Mme BACHELET M. - Emploi du temps de la semaine ... T Q Q- 3ACC LAGR.1_1 - Eléves inscrits
Nom =
GZ:I Wodifier les éléves ) o
08hoo lundi 1111 mardi 1211 mercredi 1311 jeudi 14111 wvendredi 15111 . e
ANGLAIS LV1 Iy Modifier les eleves...
5A
s8n00 104 ‘ Affecter les éléves d'une autre semaine..
ANGLAIS LV1
Choix des éleves
10n00
M‘GL‘;I;S Lvi /| Déié dans le groupe Diagnostic des ééves indisponinles
11h00 103 7 Dans un autre groupe. T
| Dans aucun groupe
12h00 Uniguement les éléves suivart les options sélectionnees
— ¥ Vaoir uniguement les éléves présents
13h00
| Regrouper par : | Ordre alphabéti -
14h00 ANGL‘:I;S V1| = i A"GL“;‘E’ Lv1| ANGI kA Hom Diag. Classe Options Q
105 ACC ULIS 104 [ AUBRY Paiing T 3D ANGLAIS L1, ESPAGNOL Lv2 /&
1 i C uLIs lmcﬁn'g"en'“ T} [ BERMARD Fanirty T Els ANGLAIS L1, ESPAGNCL Ly2 A
1SN0 [ C ULGR... ACC lang... 71| BERTHE Alexandre ® ANGLAIS L1, ESPAGNOL L2
W j§j langues [MﬁSZLA--- —| [ BILLAUD &melia T 3B ANGLAIS L1, ALLEMAND L2
16h00 [bALC LAG... [ BILLET Julien T 3B ANGLAIS Ly, ALLEMAND Lv2
gos | B4 BLANC Louiz T 3c ANGLAIS Ly, ITALIEN Lv2
17h00 7 BLANCHET Artoine T 3B ANGLAIS Ly, ESPAGNOL Lv2
[ BLOMDE&U victoire 30 ANGLAIS Ly, ITALIEN Lv2
[ BOIS Julie T 30 ANGLAIS Ly, ITALIEN Lv2
Teno 7 BONNAUD &naélis T ] ANGLAIS Ly, ESPAGNOL Lv2
© Confirmation - EDT IS L1, ESPAGNOL Lv2 v
Dans tous les cas, toute inscription ne sera effective gue sur les semaines du cours Annuler Walicler
ol) les éléves sont présents dans la classe de la partie. L
Confirmez-vous linscription des ééves 7
Indiquez si cette liste d’éleve ® pour la semaine sélectionnée (du 0401 au 10/01)
vaut uniqguement pour la J Olusquau
semaine sélectionnée ou Ojusgu'd 1a fin de l'année scolaire (du 04007 au 0607)
jusqu’a une date qu'il vous
revient de préciser. Hon

Remarque : vous pouvez également modifier la composition des groupes a effectif variable depuis
l'onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > & Eléves.
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Une classe a deux cours de la méme matiére 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 ['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.

- lundi mardi mercredi jeudi vendredi
08ho0
Accompagnement perso... I 1 per...
103 101
ifi »

o Modl_fler

Dupliguer

Supprimer
ib00 Donner un nom au groupe

% Différencier le groupe a effectif variable
Extraire b

ﬁ Comment voir si les groupes d’AP sont bien équilibrés ?

Dans longlet Emploi du temps > Groupes > & Eléves, vous visualisez les groupes d'éléves en

multisélection.
Sélectionnez les groupes entre lesquels vous souhaitez vérifier la répartition et Vérifiez la date et cochez
cliquez-glissez des éléves d’un groupe a lautre pour les rééquilibrer au besoin. Une liste par groupe.

s Niveaux 1 groupe(s) [ Affectation des éléves au 010912022 @  Une liste par groupe ||

Hom Q. 3acc FRGRA_1 (12 éléves) (@  IACCFRGR2.1 (7 Sléves) (9 3ACCLAGRA1 (8 él
(#) Créer un groupe ~
38 GREC Matiére : LV2 Matiére : LV2 Matiére : LV2
Y Options : | ANGLAIS V1 o Options : PYTEFNEIE] ~ Options :
o ALLEMAND LVZ ALLEMAND LV2 ALLEI
[ FSPAGNOI 12 Y FSPAGNOI 1V? @ FapAl
TR Ms < > H:s < > 5
socusonss 3] sesporir: R | ovor ;R oo
saccscor11 [ Régimes : DP Régimes : oP Régimes :
anccscorzt [ Age moyen : 12,4 ans Age moyen: 12,4 ans Age moyen: 12,3 a0
FALLGRA Redoublants : 0 Redoublants : 0 Redoublants : 0
IESPGR 1 Proj. ace.: 0 s Proj. acc.: 0 Proj. acc.: 0
JESPGR.2_1
ATAGRA 1 Hom Prénom Q Hom Prénom Q Hon
FLATINGR. ) Ajouter & B souter & @ sjouter
4ACC HIGR 1 (4] BONNALD Anadlle @ [F | BILLAUD Amelia @ (2 | BERTHE Alexandre
4ACC HIGR 2 n CHOPIN Eliss @ BLONDEAU Victoire @ CARTER Pauline
AACC MAGRA n DUPONT Guertin @ DELAUNAY Alexandre @ DUPIN Marie
4ACC SCGR A 4] ESTEVE Martin @ FROMENT Hishaim @ FERMANDEZ Julistte
4ACT SCOR.2Z (4] FABRE Daphne D GOLRDON Laureen @ GRANGE Sabrina
4ACC SCGR A n FORESTIER Sophiane @ MENAGER Pauline @ RUIZ Delphing
4AESPGR.1 IMBERT Vincent @ SIMONET Khacdia @ SERRES Adeline
4ALLGR VALLET Alexandre
anp MAVER Laura NG
sap2 OLIVIER Jean-philippe @ . LAVIGNE Sandy |
Prea— v | PELTIER Fantine @ ’ ‘“I ) Changement de aroupe [34CC FRGR.1_1 — 3ACC FRGR.Z_1]
Hsis < > RIQU Geoffroy @
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PERSONNALISER LES EMPLOIS DU TEMPS

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.

1eDétacher un éleve de sa classe

Vous pouvez détacher un éleve de sa classe sur un créneau horaire pour laffecter a une autre
activité. Cette fonctionnalité permet de gérer facilement U'emploi du temps des éleves 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 l'emploi du temps
de la classe. Vous pouvez donc sans probleme créer les cours des éleves a besoins éducatifs
particuliers dans un second temps, aprées Uemploi du temps des classes entiéres.

0 Ajoutez 'éleve au cours prioritaire : rendez-vous sur l'emploi du temps du professeur qui
assure le cours auquel vous souhaitez ajouter l'éleve, et ajoutez l'éleve depuis la fiche cours

dans la rubrique Eléves détachés.

00
1h30 - vendredi 3 15h30 - H
2 places libres - 3 éléves
Matiéres 1
. CHIH - CHINCIS
Profeszeurs 1
CHENG Emma

Personnels
Groupes
Classes
Parties

Eléves détachés [

alles

o oo oo

Matériels

Seulement les extraits
® Uniquemert les libres
) Avec les contraintes es» (4/4)

/@3 x |_ Eléves disponibles x

Regrouper par : | Classe -
Hom Diagnost Engag t Q

34 Ad
4 38 ~

BOUET haxime T

DELHAYE Tany T

DESCAMPS Manon T

FREMOMT Alicia T

GROMDIM Aurelien T Déléguéie) titulaire

HUMBERT Charlotte T

LAPEYRE Aline T

]

MATHIS Faustine
(QGER Ameline

45

==

Annuler

“alicler

/

Licne indique que ['éléve est déja
dans un cours, mais cela ne vous
empéche pas de lajouter.
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e 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.

( LAvAUD Anais - Emploi du temps (36) |

0Bh00 D
0hoo
FRAINCAIS
GALLET B.
10K00 :
HISTOIRE-GEOG...
MOREAU C.
11h00
SCIENCES
PROFESSEUR M.
12000
13000

SDEL..
14000 4 TESSIER

ANGLAIS LV1

ettt BROWH J.
EDUCATION PHY...

(Eh00 ROUX H.

17H00

17h30

3B - Emploi du temps

08h00 Gy
E JCIMAPL
5 | ITALIENLV2
oskoo
FRANCAIS
GALLET B.
10K00 -
HISTOIRE-GEOG...
MOREAU C.
11h00
SCIENCES
PROFESSEUR M.
12000
13000
S DEL..
14n00 B ESSIER
ANGLAIS LV1
ettt BROWII J.
EDUCATIOHN PHY...
(Eh00 ROUX H.
17H00
17h30

mari mercredi jeud wendredi
Hivst., THYSL. SCIENCES
SIMO... PROFESSEUR M.
Labo 1 Travaux perso... 103 AHGLAIS LV1
Pringi... MOHIER C. Principal BROWH J.
SCIEN...  HISTO... FRAHNCAIS FRANCAIS .
PROF...  MORE... GALLET B. GALLET B. EDUCATION PHY ...
ROWUX H.
FRAHCAIS 1 | EPI{big data) MUSIGUE Principal
GALLET B. 2 DEJEAH Y. VERHET M.
TECHHOLOGIE | 1 || EPI{big data)
/////// DEJEAN Y. 2 TESSIER A.
101
AHGLAIS LV1 / PR
P al
BROWN J. /// / e
HISTOIRE-GEOG... Y / CHINOIS
MOREAU C. // // TG,
vendredi
3C LATIN
LATIH
d AHGLAIS LV1
Pring Matigres 1 BROWH J.
SCIE [ VIE - Vie de classe (S) )
PROHY Prot 1 EDUCATION PHY...
rofesseurs ROUX I,
‘f GIOLLET Anna Principal
Perzonnels o
Groupes 1]
Claszes 1 l
3B IE |1 | EPIl{big data)
Parties 1] 2 TESSIER A.
2 2 2 101
AI|I3 Eleves detaches 1] _;o Principal
s <
Salles o M.
HIST| Matériels 1] bR...

-

]

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

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

e 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 loption

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 Uéléve. Il faut juste avoir
créé au préalable la matiere 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 lendroit souhaité avant de double-cliquer pour valider le placement.

= Ce sont toujours les mémes éléves que je détache ensemble...

Pour faciliter les manipulations, vous pouvez créer un groupe d'éléves détachés. Ce groupe peut étre
affecté aux cours méme si les classes respectives des éléves 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 > i= Liste, sélectionnez
les éléves a regrouper, faites un clic droit et choisissez Créer un groupe avec les éléves sélectionnés.

Liste des éléves

Hiveaux - || Eléves de 6EME -

Hom Prénom Hé(e)le |Sexe Classe Tuteur Professeur Principal | Oce. ann. Q

) Créer un éléve

BOLLET Modifier » =
BOURBCN - -y - . . EFEWRE Auréli Y

Affecter aux options les modalités d'élection issues des MEF urele o
CARPENTIER DOUCET Laure 26h00
CARRE [y Créer un groupe avec les éleves sélectionnes .. 24h00
CARRIERE .
CARTER Supprimer
CHRISTOPHE Extraire DOUCET Laure
COMSTOPTE L8 Diffuser une information ST MmEETs
CLALUDE -
CLEMEMT = Démarrer une discussion EDT va créer un groupe avec les § éléves sélectionnés 4h00
CUMY "j 4h00

Moim cu groupe . |ULIS 6e
DACOSTA Effectuer un sondage group | T
DA&YID Matiere : ALCUne
DELAMARE Alan TEodDAEER: A4h00
DELAPORTE Logan 160412006 = = = = = 4h00
N @ Groupes d'éléves détaches (sur un méme créneau, leurs cours

DELCROIX Simon 110212007 serort priotitaires sur ceux des clazses) 4h00
DELHAYE Wicky 260312508 ) Classigue (la gestion des cours respecte les contraintes de 4h00
DELORME Solenne F non-superposition)
DEMANGE =
DESCHAMPS Theo G Annuler
DEVILLERS Wianney G TAME LEFEVRE
DEWOS Aline F (5] . LACAZE Hugo 24h00

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 éleve : vous pouvez les visualiser depuis l'onglet Emploi du temps > Groupes >
it Composantes.
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2. Affectez le groupe depuis la fiche cours : les éléeves sont automatiquement ajoutés dans la rubrique

Eléves détachés.

Mme MOIRET L. - Emploi du temps | | Mode superposé Mise en attente F=NE « )
Application des modifications & partir de | semaine 36 (02/09:2019 - 06/09:2019) - | @
08ho0 lundli mardli mercredi ieudi wendredi
/@ x|
0Shoo
uLis =
<6A> TARDY Arthur _ _ i _ —
<6B> CAZENAVE Cl... U m?rd' &1 D,h\DD i
10h00 | <> BOUCHET Ma... 0 place libre - 3 éleves
<60> DEMAHGE 5ta... ULIs "
<6D> ROYER Sara [ULIS 6e] MEHERES 1 —
A1h00 ULIS - ULIS
Professeurs 1
MOIRET Léa
12h00
Perzonnels 1]
Groupes 1
13h00 ULIS Ge
s Clazzes o
14h00 Parties o
Eléves détachés 5 A
iLS BERMARD Manon
13h00 BOUCHET Maxence
CAZENAVE Claire X 5 [
16hi0 DAVID Wilky {t’) lie v
Salles o
Mateériels
17h00
15h00

Vous pouvez a tout moment ajouter ou retirer un éléve au cours.

Les cours des éléeves 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.

6C - Emploi dutemps || Mode superposé Mise en aﬂentel 'ﬁ", ; ﬁ
—
Application des modifications & partir de | semaine 36 (01/09/2( D Cours a afficher
oeha0 lurcli miarcli mercredi [ Cours en partie
HISTOIRE-GEQ... ML Cours des eléves détachés
MOHEA“ c- S S LPMLIMLIUE e LPHL ALY
107 20 108 |
0gho0
AHGLAIS LV1 AHGLAIS LV1 AHGLAIS LV1
MOUCET L. MIUCET L. DOUCET L.

108 105 103

A0knn
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2+ Ajouter les accompagnants aux cours

Pour étre désigné comme Accompagnant, le personneldoit avoir une fonction de type Accompagnant
(AESH ou AVS). Vous pouvez le vérifier dans l'onglet Emploi du temps > Personnels > i= Liste.

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

Liste des éléves

Sélection des personnels

| hd ” h | Uniquement les extraits

Nom Prénom Né(e)le |Accompagnants =

#! Créer un &éléve

2 Nom Q
ACHOURI Orlane 06/11/2005 L 4 avs hd
ACKERMANN Kenny 17/05/2003 L4 BOUVERAmaud

ADNANE Dimitry 28/11/2007 [1  FICETTI Sarah

ADNOT Karen 07/07/2006 H:

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

e . . T .
9 Depuis l'affichage Gestion par semaine et absences > Personnels > & Emploi du temps, vous
pouvez modifier l'emploi du temps des accompagnants et visualiser le nom et la classe de
'éléve accompagné cours par cours.

Eléves accompagnés

R & Eleves aafficher
mai I juin [t | O Eléves insc
7| Eléves accompagnés

jeudi 28/04 wendredi 25/04
Fermer q BLANCHET
Antoine (3B)
v
sl
MATHEMATIQUES
PROFESSEUR M- Pour visualiser la liste des
207 VTS 15 éleves accompagnés dans
BROWM" 4 un cours, sélectionnez le
102 cours sur la grille, cliquez
H (36136) e (AT N
LEBIHAN Bastien (3A) sur l'icone Eleves a afficher,
puis sélectionnez l'option
TECHNOLOGIE I5 .
DEJEAN Y. Eleves accompagnés ; la
3B . Ay a s
it liste apparait a droite de

l'emploi du temps.
RUIZ Delphine (3B)
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TRANSFERT EDT / 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 éleves, et il sera impossible de faire
l'appel pour ces cours.

c 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
mangque un mode de répartition (voir p. 95)... non signalé comme tel.

Liste des cours

Durée Jour Etat R Professeur Matiére Classe ®Co... Effectif| Salle
1h00 mardi 11h00 (8] ALYARET Sabrina, GRANGE Sophis, LEWY 1| LY2 - Langue vivante 2 44 4B, 4C 4D 107 107,108,108, 1
Ah00  undi 14h30 E LEFEVRE Aurélie, WEISS Jéméry SC - Sciences EB 30 Lako1, Labo 2
2h00 | jeudi - 08h00 E PUJCL Philippe, VWALTER Micolas EPS - EDUCATION PHYSIQUE | 5C, 5D D 53

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

2 e Initialiser la base PRONOTE en début d’année

L'idéal est de construire la base PRONOTE en linitialisant avec les données d’EDT : ainsi, vous étes
sr de démarrer l'année avec des données qui concordent.

® Vous avez PRONOTE hébergé chez Index Education

Sivous utilisez PRONOTE hébergé chez Index Education, connectez-vous & EDT en SPR et lancez la
commande Vers PRONOTE > Transfert assisté. Suivez les étapes de l'assistant : le fichier nécessaire

142



Transfert EDT / Pronote ||

a la construction de la base PRONOTE est transféré directement sur le Serveur hébergé.

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

Si vous n’étes pas hébergé chez Index Education, il faut transférer manuellement Uemploi du
temps d'EDT a PRONOTE :

@ cénérez depuis EDT e fichier pour PRONOTE via la commande Vers PRONOTE > Transfert
assisté. 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 génére un
fichier PourPRONOTE.zip.

Transférer vers PRONDTE b4

Etape 3 : Transfert des données
Werification
de lalicence

J'ai fini mon emploi du temps, je le transtére vers PRONOTE

Contréle des

données Je génére un fichier contenant toutes mes données pour
ECT construire ma base PRONOTE

Transfert

. Une fois le fichier généré, je me connecte au serveur avec maon client PROMOTE et
des données

{'active la commande de mon choix
- Fichier > Houvelle Base
pour construire la base de la nouvelle année (& n'utiizer que ks premiére fois)

- ImportsExports > EDT > Récupérer des données
pour choigir les données liées & l'emploi du temps gue je veux récupérer (3 utilizer pour
mettre & jour la base déja créée)

Annuler

g Récupérez le fichier depuis un Client PRONOTE connecté a la nouvelle base vide, via la
commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’EDT 2014 /(...) /2021/2022 et désignez le fichier
PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

Attention ! 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

Pour pouvoir travailler sur une seule base avec EDT et PRONOTE, vous devez avoir EDT et
PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de professeurs. Vous devez également
disposer du droit de connexion d'EDT a PRONOTE : celui-ci est compris par défaut dans la licence
EDT Réseau ; en revanche, vous devez en faire l'acquisition si vous avez EDT Monoposte.

Vous connectez un Client EDT au
Serveur PRONOTE pour faire les
modifications d’emploi du tempi/
dans la base PRONOTE.
IR IR

Connectez un Client EDT a la base PRONOTE. Sivous 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).

Client EDT

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix : L.
Le bouton permettant l'accés a la
base commune est toujours vert. Cela

& > permet d’éviter toute confusion avec la

base EDT initiale (bouton bleu).

Base PRONOTE

Chercher mon établizzement ... | ( Ajouter les coordonnées d'un NOUYEaU SEFveur . )

\

Paramétres de connexion au serveur

Saisizzer les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la machine (Mom ou IP)

Part TCP: Désignation du serveur

|493l]l] | |Base commune |

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.

Recherchez un sefvaur si vous étes sur le résesu d'un &t
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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
uniquement a la base commune depuis votre Client EDT.

Q 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
PRONOTE, il faut transférer régulierement 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 5

PRONOTE. —
Y L

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

Enregistrement automatisé pour PRONOTE

L'automatisation du transfert permet de générer une copie de |a base EDT exploitable par PROMGTE.

Activez l'option de transfert. - - -
+| Activer l'enregistrement sutomstique pour PRONOTE)

Premier déclenchement & |08h0D
répetition toutes les :

| ... temploi du temps & &té modifis
#| ... des shsences ont &é saisies
#| ... des élgves ont changé de classe etfou de groupe

| ... les groupes & effectif variable ont été mocifiés

Si vous étes hébergé, il suffit Bl S
de renseigner le numéro AN L ) .

- Je suis héberge, je renseigne mon n® hébergement
d’hébergement. /—

IM® hébergement |

(®! le ne suis pas hébergé, je désigne un répertoire

C:\Documents\EDT 2022 | Parcourir

Sivous n‘avez pas PRONOTE hébergé, désignez le dossier ol 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 ou 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 'ensemble des fichiers connexes [photos, lettres types, courriers envoygs,

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.

Client PRONDTE = Récupérer les données d'une base EDT

Récupérer les données & partir du ; [29/03/2022

Groupes & effectit variable compris

Importer les nouvealy Sléves
hietire & jour les données administratives des éléves
Mettre & jour les régimes de demi-pension
Récupérer 2z jours ol les &léves sont inscrits aux repas

hettre & jour les autorizations de =ortie

Importer les nouveaux professeurs

Mettre & jour |25 données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de I'emploi du temps, des

+| hiettre & jour les emplois du temps, les absences professeurs et les remplacements

Récupérer 'appartenance des ééves & leurs clazses et groupes définie dans EDT

s

Eléves pourrant ére sortis de certains de leurs groupes.
Annuler

|| “alicer |

Apreés 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 'onglet Gestion par semaine et absences ;

® jusqu’a la fin de l'année, depuis l'onglet Emploi du temps.

Les modifications de Uemploi du temps annuel sont répercutées sur Uemploi du temps par
semaine a partir de la semaine sélectionnée dans le menu déroulant.
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Mme MOHIER C. - Emploi du temps || Mode superposé Mise en attente

ik
£

Application des modifications & partir da(semaine &0 Cours v) i

Iurli mardi mercredi el wendredi

EPIl {métamorph...
40

EPI {métamorph...
1A

Une modification faite dans longlet Emploi du temps est visible immédiatement dans l'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.

a Quand les modifications sont-elles visibles par les utilisateurs des Espaces
PRONOTE.net ?

C’est l'emploi 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.

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 8 PRONOTE
est bien en place et n'a pas été interrompu par la création de nouvelles données. Au besoin, procédez a
un import manuel.

Sivous travaillez sur une base commune, plusieurs hypotheses sont a explorer :

o Vérifiez la date de prise en compte des modifications [menu déroulant au-dessus des emplois du
temps annuels de longlet Emploi du temps] : si la date était fixée & 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 longlet 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 & préparer 'emploi du temps et ne doit plus étre utilisée
une fois que la base commune est en service.
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\=d Je me suis trompée dans la date. Comment faire pour que la modification soit
visible deés cette semaine et pas seulement a partir de la semaine prochaine ?

Rendez-vous dans laffichage Emploi du temps > Cours > i= Liste, sélectionnez les cours pour lesquels
vous vous étes trompée en les repérant grace a la colonne Semaine d'application, puis faites un clic droit
et sélectionnez la commande Réinitialiser les EDT semaines : dans la fenétre qui saffiche, choisissez la
bonne semaine.

Liste des cours

Durée | Jour et heure Professeur Matiére Classe Freq. Etat Semaine d'application
1h00| lundi 08h00| MOREAL Camille HIGED - HISTOIRE-GEOGRAPHIE [s] Semaine 18 =
FRANC - FRANCAIS Semaine 18
L 7 Déverrouiller - FRANCAIS A Semaine 15

1ho0) § i - HISTOIRE-GEQGRAPHIE A Semaine 18
[7 Rendre fixe

e s @ confirmation - EDT 2022

Préciser

) Reporter remploi du temps annuel dans remploi du temps & la =emaine & compter
Aligner dela:
Réinitialiser les EDT semaines semaine 17 (25/04/2022 - 29/0412022) hd

Denner un nom au groupe

Extraire » ) o

5« Remanier les edt provisoires aprés 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.

0 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.

9 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.

9 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.

Import des emplois du temps des classes x

Choix des ressources | Chole des périodes  Options

Ressources & importer

Classes Q,

3EME
AEME
SEME
GEME
uLIs

NSRS ()

8l 1=

Précédent Eermer | | Suivent

D

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/—\/
U’emploi du temps par semaine, et

deviendra visible depuis les Espaces
si vous avez PRONOTE.

Vérifiez les cours modifiés puis _—]
validez.

Import des emplois du temps des classes

EEEEEDEREEE

H:

Choix tles ressources | Choix des périodes | Options
O @ Importer les périotes cochées |
Année compléte (Semestriel) Q
Semestre 1
Semestrs 2
Année compléte (Trimestriel)
Trimestre 1
Trimestre 2

Trimestre 3

Importer une nouvelle périoce

précédent | | Fermer | | Suivart

Import des empl

u temps des classes x

Choix des ressources | Choix des périodes | Options

® Remplacer I'emploi du temps existart
¥ Conserver, en les dépositionnant, les cours complexes contenant dautres classes
Ajouter les cours & Pemplol du temps existant

@ Priorité aux cours importés
Priorité aux cours existarts

A compter de la semaine prochaine -

Précédert | | Fermer || imponter

Rapport détaillé de

Timport de l'emploi du temps du 02/01/2022

Emplai du temps importé de la base: Copie_Base-ex-1 edt

Cours importés tels auels (180) | Cours dépositionnés par lmport (191)

Durée | Jour etheure | Frég. | ftat Matiére Professeur Classe
1h00  mercredi  10h00 | H @ ARTS PLASTIQUES MONER CEline 4C
2000 mercredi  10nD0 | O [®)  SCIEMCES DE L VIE ET DE | TESSIER Sudrey )
1h00  mercredi 10h00  H [ AnNGLAIS LY DOUCET Laure 40
00 mercredi 10h00 | Q2 (8  PHVSIQUE-CHME SMON Thomas ki)
1h00  mercredi  10h00  H [ mUsiauE VERNET Mélanie [42 (1]
2h00  mercredi 10h00 | H (8 maTHEMATIGUES DALIAOUI Karim [3201)]
AWM mereradi A1kON_ | H fal b isiolF WERMET hélsris ar
180 < >
| walider limport ||| Annuler limport
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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
UApercu, vous obtenez des impressions « sur-mesure ».

o Commencez par paramétrer limpression des cours complexes. Par défaut, lors de l'impression
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 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 : Uaffichage des cours complexes est distinct pour les classes et les professeurs.
Pour les professeurs, utilisez la commande Modifier > Impression EDT enseignant : nom du
public.

9 Lancez limpression depuis longlet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Eléves >
¥ Emploi du temps en cliquant sur le bouton f=h 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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= = 0

A&  Prérentrée NSRS G ection par semaine et absences  Rencontres parents / professeurs  Ca

Matiéres  Spécialités  Professeu @ Eg E T E 9 sz 2 " (Classes Groupe

Impression des emplois du temps des éléves

Professeurs
Civilité Ressources & imprimer Pour accéder aux
Créer un professeur || (® Sélection (23) () Extraction (23) () Tout (422) parameétres de
Uimprimante.

AREZ ana i }
Lt e Unigquement celles dont l'emploi du temps a éte modifié depuiz le |42,

BACHELET
_ Type de sortie m ante ( PDF (_E-mail [ HTML

DALIAOUI Mom:  OneMate for Windows 10 (redirection de 2) »”
Format : |A4 - | Mb. de copies EI Copies triges

Impression en noir et blanc

Un document par ressource

Page | Cortenu | Dizposition Présemmionk—\
AN A :

Pour ajoutér des

informations en Pour choisir les Pour imprimer Pour modifier la
en-téte ou pied de informations a plusieurs emplois police, les horaires
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 Paramétres >
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,
Uemploi 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 U'enseignant sans civilité ou prénom, préférer le

code de la matiere a son libellé, masquer le nom des groupes...

mard mercredi mardli mercredi
ALl EMAHND LV2 Al
Mme Ammermann Ammermarn
[3ALLGR 1], 201 0
HISTOIRE-GEOGRAPHIE MATHEMATIGUES HIST. GEO. MATHS
Mime Moreaw M. Professeur Moreaw P rofesseur

PH Y 815U E-Z HMIE
M. Simon
[3DMATIERF]
01

a El

EPS
Rouzx

EDUCATION PHYSIGUEET §FORTIVE
Mrne Rouk

151



| Diffuser les emplois du temps

152

® jouez sur la taille de la police (onglet Présentation) ;

® mettez en place un systeme 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 ;

3D
Tandi mardi mercred Jeudi wendredi
Bhog ESP m ESP T TECHHO
(1) Pujol Lewy n Pujol Lewy Grange
Sho) 1 03 119 10a 202
Sh10) MATHS HIST. GEO. MATHS EPI Y EPI(B 2] ANGLAIS
Professeur Moreau Professeur Wermet Bachelet Bachelet
107 204 102 202 202 102
10h00| PHYS. CH. ANGLAIS
Siman Bachelst
101 B @ EPS 103 H::;g:s
T1hon| FRANCAIS Roux FRANCAIS
Reboul Rebau cltd
109 Bk Bl 104
12h00)
13h30) ANGLAIS HIST. GEO. EP1
Bachelet, Gaudn Moreau Pual
MATHS 103 2681
14570 ARTS Professaur P ACE MAD ataou, 107 WUSIQUE
Manier 2 ACC FR Dupas, 106 Wemet
108 ACCFRRehoul, 108 Salle de musique
15hi30) GREC EPI@ B EPIB [e2] ACCSCSiman, 103 EET
Reboul Gaudin Grange ACC SC Lefewre, 104 Rouwe
W07 204 204 ACC LABachelet 102
TEh30) GREC HIST. GEO.
Rehaul Moreau
17h30) 102 104

(19ALL - Fmmermarn - 20¢ (2)PHYS, CH. -Siman- 101

® 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 Uonglet 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 U'emploi du temps de U'éleve plutdt que de la classe : chaque
éleve voit uniquement les cours qui le concernent.

3D Sebastien DEVOS (3D)
mardi mercredi mardi mercredi
a. | ESP | T o
Puijol Lewy Fimmermann
= e 109 201
HIST. GED. FRAHCAIS HIST. GED. FRANCAIS
Moreau Reboul Moreau Reboul
204 104 204 104
PHYS. CH.
i i - Simon -
Roux 107 Roux
Bl B 0 Bl
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cl |

A\=d 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 UApercu.

Page  Cortenu Frésentstion

Origntation Axes
Horizartal : L Jours </ En haut En bas
Paysage Wertical : Heures | & gauche A droite

Agencement des emplois du temps
Mombre d'emploi du temps par page
|:| @ D:l E m] Hﬂ @ Hﬂ = Un emploi du temps pour toute 'année
Cours annuel uniguement
Une grille par quinzaine ® Tous les cours
Répéter s méme grils Un emplai dL:I Fe.mps par pter.lode )
Cours définis sur la pétiode uniguement
& Cours chevauchant la période

Me jamais précizer la période dans les
+|Ignorer les griles sans cours COurs

Maximizer lataile des griles

Saut de page & chague ressource

COrdonner les cours par période

Q 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 (om) Composition de l'en-téte

et - CaEiD: En-téte de |'établiszement

+| Date et heure

Bash Dioitek | Numéro de page

Mom de la base
+IMom de 'établizsement

Titre de grille

' Insérer... '

|<<Nom>>|

g Ala 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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a Comment changer les couleurs des cours ?

Les couleurs des cours correspondent aux couleurs associées aux matieres 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 > i= Liste.

g Comment économiser l'encre a l'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 a attribuer des couleurs relativement sombres aux matiéres [ou aux classes, si
vous choisissez ce critére de coloration pour les emplois du temps des professeurs] depuis la liste
des matiéres / des classes.

mardi mercredi mardi mercredi

Al Al
Jimmermarn Ammermarn
201 201
HIST. GEO. MATHS HIST. GEC.
Moreaw Professeur ‘ horeaw
204 102 204
PH‘|.'S.CH. SuT PH‘..*S.iiH. R
Siman EPS . Siman EPS
101 Rouix Tessier 101 Roux
El [4] El

(e . . ’ . ’ - 7 _epe
' Comment imprimer 'emploi du temps d’une semaine spécifique ?

Lancez limpression depuis longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes / Eléves >

T¥ Emploi du temps. Dans la fenétre d’'impression, vous retrouverez les mémes options de mise en

forme que pour lemploi du temps annuel, et pourrez sélectionner sur la réglette la ou les semaines

concernées.
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2+ Envoyer les emplois du temps par e-mail

Méme sivous procédez a un envoi groupé, chaque personne sélectionnée recevra uniquement son
propre emploi du temps.

0 Vérifiez que les adresses e-mail des destinataires sont renseignées, depuis la liste des
ressources ou leur fiche de renseignement.

9 Lancez l'envoi depuis l'affichage d’emploi du temps : procédez comme pour une impression en
cliquant sur le bouton f=h et sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

Impression des emplois du temps des professeurs x

Joignez l'emploi Ressources & priner

du temps en PDF OSgection (1) OBdracion (38) @ il 139

[Consei[lé] et / ou Uniguement celles dort Femploi du temps & &t madifié depuis le

insérez-le comme
Type di rtie: () lmprimante [ PDF|

apercu sous forme \ LEDCOUENER Sl

. Frotégé gf' 2 imprimable |- Format :
,
d’image *.png dans pysel a5 CPersonnaliss
(P H Apergu (. png) dans le corps du mail o L
le Carps de l e ma’l' ! Ajuster dans Meciteur de mail du destinataire sl le permet A3 H
h .
/} Page | Contenu Dispostion Présertation
Marges (cm) Composition de 'en-téte
LB
imprimer, #|Date et heurs
it L . Bas Droite:  Numéra de page
choisissez la mise Nom o 1 s
en page‘ + Mom de |'Sablissement
le contenu... Envoyer par e-mail

De  a@index-education.fr

Destinataires ¥ Professeurs

Autres (0)
T ——

Ohjet [votre emploi dutemps |

Juincire 1 | ]
. Texte introductit: Imprimer Mailer
La mise en forme -_p

d l, [ f t =:}A’ Veuillez trouver votre emploi du temps.
e Le-mail se 1al

dans un second
temps.

o

Imprimer un exemplaire ) Atous s destinataires (®) Unigusment & Ceux gUl e regoivent pas o'e-mai

N\

EDT propose d’imprimer les
emplois du temps pour les
destinataires qui n’ont pas
d’adresse e-mail renseignée.

Fermer Envoyer fe-meail
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(® Envoyer aux professeurs le dossier de rentrée

Depuis Uonglet Emploi du temps > Professeurs > [z Fiche, en cliquant sur le bouton El vous pouvez
envoyer aux professeurs un dossier de rentrée avec :

® leur emploi du temps,

® |eurs états de services, visibles dans l'onglet Enseignement,

® |3 liste de leurs éléves.

Sélectionnez Dossier des professeurs,
E-mail et cochez les éléments a joindre.

Impression de documents relatifs aus professeurs

Choizizsez votre impression :

() Liste des professeurs (@3 Dossier des professeurs)

Données & imprimer

Sélection (11 () Extraction (341 @ Tout (34)

Type de sortie: Imprimantej PDF

Joindre It pot /| Protéog f 7| Imprimakale Format :
fmbtml ees a5 O Personnalisé
Apercu (* png) dans le corps du mail L: |203 mm -
/| sjuster dans l'editeur de mail du destinataire ='il le permet A3 H: |271 o I
Documents & imprimer
7| = Fiche didertité 7| dmu Etsts de services
7| e Liste des éléves 7\ 7| |t Emploi du temps

\

Cliquez sur l'un des documents pour paramétrer
sa mise en page et visualiser l'apercu.

3ePublier 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 longlet PRONOTE.net > Professeurs / Vie scolaire / Parents / Eléves.

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Eléves - | ~|Publier I'espace et la version mobile

Résultats -~ Limiter la consuttation de 'emploi du temps jusqu'a la semaine courante et les D semaines ouvrées suivantes
[T Livret scolaire | Permettre l'accés aux travalx 4 faire
[ Plutiannuel

| Permettre le téléchargement de I'emplai du temps au format ICAL
Afficher le mémo du cours
| Atfficher les cours annulés

| &fficher les cours de 'léve dispensé, mais dont la présence n'est pas obligatoire
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2 Puis-je publier les emplois du temps en ligne si ['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 a 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.

Si vous 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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I Remonter les données vers STSWEB

REMONTER LES DONNEES VERS STSWEB

1+ Etablir les correspondances EDT / STSWEB

Lors de la remontée des données vers STSWEB, des contrdles de conformité sont réalisés. Etablir
les correspondances EDT-STSWEB permet d'anticiper cette étape.

a Importez des données STSWEB récentes :

® 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.

® Dans EDT, rendez-vous dans l'onglet STSWEB, puis lancez la commande Imports/Exports >
STSWEB > Etablir les correspondances (la commande est active uniqguement si vous avez
déja importé des données STSWEB dans votre base). Désignez le fichier *.xml que vous
venez de générer.

0 Etablissez manuellement les correspondances restantes. Pour chaque type de ressource, EDT
met automatiquement en correspondance la plupart des données. Etablissez manuellement
les correspondances restantes dans toutes les listes de ressources de onglet STSWEB (il
peut s'agir de deux données orthographiées différemment, par exemple).

Correspondances EDT/STSWEB

Matiéres EDT Matiéres STSWEB o8G]

Code Libellé Code Libellé Matricule i
A-PLA ARTS PLASTIGUES A-PLA ARTS PLASTIGUES 030100 2

Al S L1

AGLZ s L 030202
Matiéres STSWEB

AGLE 030208
AIDIN [ Uniguement lss ressources gui ne sont pas encore atfectées 4 une ressource EDT 008700
AIDTR D00J00
ALY Cade Libellé Libellé long [«Y 030101
ALLZ Aucune e 030102
ATRAY ATREV  ACCOMP.TRAVAIL PERSG ACCOMPAGNEMENT TRAVAIL PERSOMMEL o070
CIMEME, ADTR  AIDE AL TRAVAIL AIDE AU TRAMAIL

DECP3 ALY ALLEMAND L1 ALLEMAND L31 00s000
DS ALLZ ALLEMAND L2 ALLEMAND V2

EDCIY AGL1  AHGLAIS LY1 ANGLAIS LV 041400
EDMUS AGL2 ANGLAIS Lv2 ANGLAIS L2 oE1300
EFILE APLA  ARTS PLASTIQUES ARTS PLASTIQUES

fo EPs ED PHYSIGLE & SPOR EDLICATION PHYSIGUE ET SPORTIVE 100100
ETLDE EDCIY EDUCATION CIVIGLE EDLICATION CIVIGLIE

ETUDE EDMUS  EDUCATION MUSICALE EDUCATION MUSICALE

FRANC FRANC  FRANCAIS FRANCAIS 020700
GREC HIGED  HISTORE & GEQGRAPH. HISTOIRE ET GEQGRAPHE v 020200
H-GE

HIGEO annwier || valider 040500 v
42142

/

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

a 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.

9 Ouvrez la copie : c’est sur cette base que vous allez réaliser U'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 apres avoir mis les données en correspondance.

a Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir du Client EDT (connecté a
votre base PRONOTE si vous travaillez sur une base commune ou bien connecté a votre base
EDT si ce n'est pas le cas).

9 Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d'Index Education et sélectionnez Version
d’évaluation lors de linstallation.

9 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

Liste,

a Identifiez les cours non exportables : depuis longlet Emploi du temps > Cours >
rendez-vous dans le menu Extraire > Extraire les cours non exportables vers STSWEB.

Liste des cours

Durée | Jour et heure Fréq. | Etat Matiere Professeur Classe Eff. Salle STSWEB Alt. Mod. Q
2h00 meardi 12h00  H [®] CINEMA - CINEMA 0 Amphi £ $.H08E 6 =N
2h00 jeudi 12h00 H [®] CIMEMA - CINEMA. 0 Amphi F  §,HEEE o (i

<l (B}

Cours non exportable vers STSWEB

Ce cours n'a pas déléve

Un clic prolongé sur licéne vous indique pourquoi le cours ne peut pas étre exporté.

Q Indiquez les cours a ne pas exporter. Par défaut, tous les cours sont exportés.
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C'est a vous d’indiquer ceux qui ne doivent pas létre (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 lemploi 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 K\ L .
es cours qui ne
Classe m Q q

Jour et heure Professeur : Matiere ! Salle doivent pas étre
Iuncli 14h30 BACHELET Marine, AP - Accompsgnement personn 58, 5C | x e I:DS‘ 109,201, 2 IL 7 ) .
et 15h30 BACHELET Marine, AP - Accompagnement personn 54, S0 X i,. 03,104,105 » exportes S afflChent
i 1630 ALYAREZ Ssbrita  ESP - ESPAGNOL Lvz2 =LIZ= DUBOIS [y avec une croix
mardi 10h00  ALVAREZ Sabrina EPI (B - EPI (hig data) 3C i‘ 202 Lcj rouge_
jeudi TMho0  ALVAREZ Sabrina EPI - EPI (alimentstion) aC i,. "o ~
wvendredi  13h30 ALVAREZ Sahrina EPI - EPI (danze) 38 i. 102
vendredi  16h00  ALVAREZ Sabrina ESP - ESPAGHOL Lv2 4AESPGR A i‘
it 13h30 ALVAREL Sahrina, AP - Accompagnement personn BC, B0 i‘ 103,104,105
mardi 11h00 ALYARET Sabrina, LW2 - Langue vivante 2 44 4B, 4C 4D i,. 107,108,109, 1+
mercredi  0ShO0 ALYAREL Sabrina, LW2 - Langue vivante 2 44 4B, 4C 4D i,. 201,202,203, 2
Iundi 0sho0 ALVAREL Sahrina, LW2 - Langue vivante 2 34, 3B, 3C, 30 i‘ 108,109,110, 20

e Apportez les modifications nécessaires aux cours a exporter depuis la liste des cours :

® Ajoutez un public aux cours sans éléves. Un cours doit contenir au moins une classe, un

groupe ou une partie. Si ce n'est pas le cas, ajoutez-les depuis la fiche cours.

® Précisez les cours complexes. Les cours complexes non précisés ne peuvent pas étre

exportés vers STSWEB.

® Signalez les cours en co-enseignement.

® Pondérez les cours avec des pondérations conformes. 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 caracteres, 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.
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4 e Effectuer la remontée des services

0Générez le fichier nécessaire depuis EDT, via la commande Imports/Exports >
STSWEB > Exporter avec lassistant. Lassistant controle que toutes les
données que vous souhaitez exporter pourront étre transmises vers STSWEB.
Suivez les étapes de lassistant, 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
succes, vous n'obtenez pas de message.

161



I Constituer les trombinoscopes

CONSTITUER LES TROMBINOSCOPES

Les trombinoscopes sont automatiquement constitués a partir des photos ajoutées aux fiches
personnelles.

1eImporter les photos des éléves

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 Uimport automatique.

Vous pouvez au choix :

® récupérer les photos de lan passé via le menu Imports/Exports > EDT > Récupérer les
données d’une autre base. Aprés 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 nommées de maniéere systématique
(numéro national, nom_prenom, etc.) ;

Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves

Le nom de chague photo importée dait contenir le numéro national de I'éléve photographié ou ses nom et prénom selon
une syntaxe & préciser ci-dessous. Pour attribuer automatiquement une photo & chague ééve, vous dever indigquer le
répertoire ol sont stockées les phatos.

Classes & stiribuer

(e sélection (1) ) Extraction (38) O Taut (36) 1 classe )
Cliquez sur ce bouton
pour désigner le

|\F:\BIBLIOTHEQUElFichiers-graphiques\Truml)i\ | Elé—\ dossier OL‘I se trouvent

Syntaxe utiisée pour le nom des photos impartées : Mom Prénoms les phOtOS.
® | Hom - Prénoms ) Idertifier uniguement par le nom et e 1er
( ‘ | El | | Dprénnm

[ Muméra national

Seul limport de photos sux formats * jpeg (ou' jpg), * png, *.oif &t * bmp est permis. Pour une utilisstion optimale, i
est prétérable que les dimensions respectent |y propartion 7i98me prapre au format des photos didentite, sott
35mm par 45mm

Réduire automatiguement la taile des photo:

Indiquez la facon dont sont /
nommées les photos pour qu’EDT
puisse les attribuer correctement.

Annuler || Lancer lattribution
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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 ;

ASTIER Lucie - Fiche de renseignements

Idertité et scolarité  Responsables

“Identits

ASTIER Lucie ) - nés le 024112008 & Marseile

Retouche de la photo

12 rugf
13013]
Francs

8

+Communi
D Etablisseme
@ Etablissement

53 Etablissement

Photo originale

Activer la webcam

Imjcirter une phota

Photo modifiée

Une fois la photo
importée, vous pouvez
4 la retoucher (rotation,
recadrage, contraste
et luminance.)

Teinte
Saturation

Luminance

111

® 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.

Retouche de la photo

ASTIER Lucie

Choisir une photo

Aucune photo

Microsoft@ LifeCam Cinemna(Thi) ~ | | 1280%720 (YU¥2 16bits) - Paramitres vidéos

Activer la veebcam

Importer une photo

. Vérifiez qu’EDT a
détecté la webcam et
réglez au besoin les
Parameétres vidéos.
Cliquez sur ce bouton

pour prendre la photo.
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I Constituer les trombinoscopes

Jai fait une fausse manipulation lors de limportation 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.

Je voudrais réaliser une sauvegarde des photos chargées dans EDT.
Ou sont-elles stockées ?

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\lndexEducation\EDT\MONOPOSTE-ou-SERVEUR\
VERSION 2022-0\FR\PHOTO (sous réserve que lapplication ait été installée a lemplacement par défaut).

2+ Gérer le droit a l'image

164

Depuis les Espaces PRONOTE, les professeurs / éléves / personnels peuvent interdire
l'utilisation de leur photo dans les trombinoscopes en désactivant l'option Jautorise lutilisation
de ma photographie dans PRONOTE. Pour savoir s'ils ont accepté la diffusion de leur photo,
rendez-vous dans leur fiche de renseignements.

ASTIER Lucie - Fiche de renseignements
ldentité et scolarité | Responsables

sldentite
ASTIER Lucie Q - née le 0241/2008 & Marseille

Date de naizsance

02/11/2008 Eleve majeur

Ligu de naizsance

|Marseille - |
Pays de naissance Mationalité
|France - | |France - | Modifier

‘ | Diffusion autarisés }
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3¢ Consulter les trombinoscopes

Les trombinoscopes sont automatiquement constitués a partir des photos ajoutées aux fiches
personnelles. Les matieres enseignables sont également reprises pour les professeurs.

3C - Trombinoscope des éléves © Tous Au 5D
BOUET DELHAYE DESCAMPS DUBOS FREMONT GROMDIN HUMBERT LAPEYRE

Maxime Taony Manon Amanciine Alicia Aurelien Charlatte: Aline

ORLUHQRED

Vous pouvez consulter les trombinoscopes par classe...

® Emploi du temps > Classes > [Z] Trombinoscope des éléves,

® Emploi du temps > Classes > 2| Trombinoscope de ['équipe pédagogique,

... OU par ressource :

® Emploi du temps > Eléves > [Z] Trombinoscope,
® Emploi du temps > Professeurs > [2| Trombinoscope,

® Emploi du temps > Personnels > [£| Trombinoscope.

Un clic sur le bouton &= 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 lannée scolaire commencée, vous pouvez modifier lemploi 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 mis a jour en temps réel (voir p. 144).

1eDe ledt annuel a U'edt par semaine

L'emploi du temps par semaine est consultable et modifiable dans longlet 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.

m

i
ol

Si vous modifiez lemploi du temps annuel en cours d'année, les modifications sont prises en
compte sur U'emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de lannée, a partir de la date indiquée
dans Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

M4
{

'
()

lI
¥
!
':.

I
(
r
¥
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Cette date reste visible et modifiable au-dessus de l'emploi du temps annuel.

4D - Emploi du temps || Mode superposé | |Mise en attente &

i
*]

Application des modifications & partir de(semaine 40 (28092020 - 0210,2020) v) i

Iuncl mardi mercredi jeudi vendredi

MATHEMATIQUES
DALIAOUI K.
104

1 AHGLAIS LV1 b
2 DOUCET L.
202
AN

Note : Les modifications décrites dans ce chapitre s'effectuent depuis les affichages ¥ Emploi
du temps de la semaine et B 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 l'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.
U Exceptionnel
Matiére non désignée
Le cadre vert matérialise Double-cliquez a Uintérieur du cadre
la durée du cours. vert pour confirmer la création du cours.
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3¢ Modifier un cours existant

® Scinder un cours en deux

Double-cliquez sur le cours, puis cliquez-glissez le bord du c

adre vert a l'endroit ol vous souhaitez
couper le cours (au milieu pour obtenir deux cours d’égale durée). Aprés confirmation, vous pouvez

modifier l'un ou l'autre cours de maniére indépendante depuis la fiche cours.

I MATHEMR TIQUES

R . W
- . 4
r
@ confirmation - EDT

Confirmez-vous la modification 7

(® Scinder le cours en deux

Cours maintenu
MATHEMATIQUES
40

Cours maintenu
MATHEMATIQUES
4D

N =

(® Modifier la durée d’un cours

Double-cliquez sur le cours et cliquez-glissez la bordure du

la durée du cours, il faut que le créneau horaire correspondant soit libre (signalé par des bandes

blanches).

| . 2 .

168

Type de modification : \
(I Reéduire e cours Sélectionnez Scinder
le cours en deux.

cadre vert. Sivous souhaitez allonger
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4+ Déplacer un cours

(® Déplacer un seul cours

Sur un " 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 'étiquette Cours déplacé.

e
¥ e 5 scetesl L
ESPAGNOL LVZ ESPAGHOL LV2 LATIH
MARTINEZ L. MARTINEZ L. DUPAS M.
g0 PHYSIOUE-CHIMIE MATHEMATIQUES
SIMOHN T. PROFESSEUR M.
ARTS PLASTIOUES ANGLAIS LV1
MOHIER C. BROWH J.
10k00
HISTOIRE-GEOGRAPI MATHEMATIOUES FRANCAIS FRANCAIS
MOREAU C. PROFESSEUR M. GALLET B. GALLET B.
11hoo EDUCATION PHYSIQUEE...
x b EPI {big data) Roux
MATHEMATIQUES FRANCAIS DEJEAN Y. MUSIQUE
PROFESSEUR M. GALLET B. $2 (18/36) VERHNET M.
4 2h00 —
13h00
I ICLATI
1ar00 8 ES DELA VIEET ... || LATIH TECHHOL OGIE
TES DUPAS M. DEIERRY EPI (danse)
L Al ROUX II, En blanc, les créneaux
- - 52 (1836} . .
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
15h00 L oL A LY 1 disponibles. En bleu, les

7
1eron REMEERIOIBIGINIEES // /
HISTOIRE-GEOGRAPHI

MOREAU C.

17ho0 LT LLLIAE

/3

i

créneaux sur lesquels vous
pouvez placer le cours

en ignorant certaines
contraintes pédagogiques.

TES! E!
ACC st:nh-z 11

——

\_/

Comment déplacer un cours sur une autre semaine ?

Travaillez depuis un affichage B& 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].

3A - Planning | onglet par jour K/_\

septembre octobre novembre decembre ianvier fervrier
vendredi
ven 28709 ven. 0310 ven. 1210 ven 1910
oevoo L o - O - o -
LTI LTI LTI
LATIH LATIH LATIH
DUPAS M. DUPAS M. DUPAS M.
0300
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
BROWN J. BROWN J. BROWN J.
10h00
1ihog EDUCATION PHYSL.. EDUCATION PHYSI... CATIONPHYSL.. EDUCATION PHYSI...
ROUX N. ROUX N. ROUX N. ROUX M.
12000
13000
14h00
15h00

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.
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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 Q. en haut a droite de l'emploi du temps. Le cours s'affichera avec ['étiquette
Cours déplacé ou Cours modifié selon si la salle est identique au cours initial ou non.

> X|
=
1h00 - lundi 04/05 & 13h30 - H
27 Eléves
Matigres 1
ANG - ANGLAIS LV1
Professeurs. 1
BROWN Julie
Personnels 0
Groupes o
Classes 1
3A
Parties 0
Salles 1
104
Matériels L]
Méme K
v

Sélectionnez la semaine sur laquelle
vous souhaitez déplacer le cours.
Recherche des créneaux libres

— _ »
septembre octobre | novembre | décembre | janvier | février mars. avril mai | juin. Il

Choix des critéres de recherche Choix dAfficher les cours de l:l £ choisir une salle
Durée gangp lun IS mar 12108 mer 1305 jeu 14105 ven 15105 — 5

e 10
Matiére 107
+ Professeur Tty 109
+ Personnel 11hoo 201
= — - |- B
+ Classe 12h00 203
: - e
+ Partie de classe 13h00 205

Choix des ressources

oo ===== =
+ Sale
14n00 Eng
— : ===== B
" 209
capacte: 0[] 15h00 —
18h00
|| Chercher sur les jours fériés. _ Atelier arts plastiques
I Gymnase
gnorer les contraintes ci-dessous
[T indisponibiités 1 17h00 Gymnase 1
Gymnase 2
[ Demi-pension i
. . 18h00 Labo 1 v
[ Demi-journées non travailées B . 23

( Rechercher les créneauxfiores )
A

¢

Annuler Déplacer le cours

—

F----

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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(® Permuter deux cours

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.

38 - Emploi du temps Miseenattente Yy 2
_ - Le cours est
. undl marcl mercred jeu wendre .
17 o entouré en blanc
ALLEMANDLV2 | SCIENCES ... ALLEMAHND LV2 FRAIICAIS LATIN i i
ZIMMERMANN S, | LEFEVRE A. 2 Zmcemas, DUPAS M. DUPAS M. si la permutation
GR. GR. IGR. i
w0 B SCIENCES . TR (L= peut se faire
LEFEVRE A. d ! t
RHCLAISE HISTOIRE-GEOGRAPHIE ans le respec
provy EHED: des contraintes ;
i
FRANCAIS PHYSIQUE ... L LIl ’e
. DUPAS M. GAUDIN F. en bleu, s'il faut
MATHEMA... TECHIIOLOGIE i
DALIAOUI K. DEJEAN Y. lgnorel_' Uz
11hoo MATHEMATIOUES EDUCATION PHYSIQUE ... contrainte.
DALIAOUI K. PUJOL P.
HISTOIRE-GEOGRAPHIE | EDUCATION PHYSIOUE ET... ANGLAIS L1
MOREAU C. PUJOL P. BROWN J.
12h00
13n00
a8uaT 1
o ANGLAIS LV1 LATIN MUSIQUE 2

BROWI J. DUPAS M. VERHET M. R
[ALATHGRA] )
// Y 1A
1shao| HISTOIRE-GEOGRAPHIE ARTS PLASTIOUES / ZF) Sl
MOREAU C. MOMIER €. . .
i 1 EPI (danse) /// 5
vooo |l mathEmaTioues | o R s

DALIAOUI K.

HISTOIRE-GEOGRAPHIE
MOREAU C.

1A 2B
S1(18/36) 52 (18/36)

rivgou e ///////////
=

17h00

Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Alt] enfoncée : la fenétre de permutation
souvre. S'il y 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 W Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ou plusieurs
ressource(s) dans la liste & 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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5e¢ Annuler des cours

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

a 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.

34 - Emploi du temps de la semaine ...

I I N e |

zeptembre octobre novembf
08hON luredi 1103
3CESPP1 .
2 ESPAGHOL LVZ2 Matigres 1
MARTIHEZ L.
[3ESPGR.2_1] Bl FRANC - FRANCAIS
0Sk00 Professeurs 1
Cours annulé U GALLET Benjamin
Perzonnels a
Groupes ]
10R00 — Classes 1
. 3A
HISTOIRE-GECOGRAPHIE Parti a
MOREAU C. Ares
Salles ]

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 éleves sont automatiquement ajoutés sur la feuille
d'appel de la permanence.

9 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, un e-mail, une notification, ou un SMS si vous étes inscrit a ce service ;
e diffuser une information si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE ;

® démarrer une discussion si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE.

Si vous 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.

Mile GENET M. - Emploi du temps de la semaine ... 3

;] »>
3 [ février [ mars |
mardi 12/11 mercredi 1311 jeudi 14/11 wendredi 1511

Annuler Annuler toutes les séances de la semaine
N Annuler toutes les séances du lundi affiché

Rétablir
I I

Reporter les cours du lundi affiché

Annuler le report des cours

Comment rétablir un cours annulé ?

Sélectionnez le cours annulé, faites un clic droit et choisissez Rétablir > Rétablir la séance sélectionnée.

Mile GENET M. - Emploi du temps de la semaine ... T = o
5] »
novembre décembre | janvier |  fevrier | mars [ avril [ mai [ juin

lundi 11/11 mardi 12/11 mercredi 13/11 jeudi 14/11 wvendredi 15/11

Cours annulé

Cours annulé

Modifier

Dupliquer
13h00 (B

Annuler r

14000 | Verrouiller non dépositionnable

Déverrouiller non dépositionnable

Rétablir Rétablir la séance sélectionnée

Rétablir toutes les séances de la semaine sélectionnee
) Rétablir toutes les séances du lundi affiché

L Rechercher un créneau libre 172 T T

15h00

18n00l Extraire 4
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' Le cours annulé disparait de 'emploi du temps. Comment ['afficher & nouveau ?
Un clic sur bouton W en haut a droite de la grille permet d‘afficher (ou masquer] les cours annulés.

Ee

ina

3A - Emplei dutemps de la semaine ...

HH HE - Cours a afficher
|septembre | octobre | novembre | décembre | jarwier | féwisr | mars [ awii Cours annules
0shan lundi 11/03 marddi 12103 mercredi 1303 jeur |1 Cours prévus
JCESPRY ’ 107 e
2 ESPAGHOL LV2 PHYSIGUE-CHIMIE 2 = ESPAGNOL LV2
MARTIHEZ L. SIMOH T. MARTINEZ L. 3
[JESPGR.2_1] [3ESPGR.2_1] . [ILATINGR.1]
08na0 MATHEMATIOUES
il OFESSEUR M.
SCIENCES DE LA VI... ARTS PLASTIQUES ANGLAIS LV1
TESSIER A. MOHIER C. BROWH J.
A10h00 I |
3A - Enf\?}i dutemps de la semaine ... oy T Q é -¢-

>
|zeptembre | octobre | novembre | décembre | janvie mars [ ewil | mai [ win [i]
lundi 1103 mareh 12103 edi 1303 iedi 14003 wendredi 1503

08h0D
ICESPPI & _ ICESPFIL 3C LATIN
2 ESPAGHOLLVZ2 | PHVSIOUEGHIMIENE® EspachoL Lv2 LATIN
MARTINEZ L. SHG MARTINEZ L. DUPAS M.
[3ESPGR.2_1] [3ESPGR.2_1] ) [BLATINGR.1]
T MATHEMATIOUES
PROFESSEUR M.
SDELA VL. [| ARTS PLASTIOUES ANGLAIS LV1
TESSIER A. MOHIER C. BROWII J.
AMh0N

6 ¢ Suivre les modifications

® Pour consulter le planning des cours non assurés, rendez-vous dans longlet Gestion par
semaine et absences > Professeurs / Classes > T Cours non assurés.

(I Liste|

mars [ awvil [ [ [ iuin [i]

IE‘ Professeurs (Tous) |tous (annulations + absences) |- Période : | ~ | du [16032020 B0 au 22032020 B

decembre fewrier

septembre octobre naovemhre ianvier

*Prendre en compte ® Tous les cours non assurés  (Les cours non assurés correspondant aux caractéristiques suivantes :

Plannings des cours non assurés du 16/03/2020 au 220312020 o
mardi 1703 18100
13han 18h30 17h30
12h0 T4n30 16h30
DLPas M. ‘ ‘ ‘ ‘
Sortie

pédagogiqus

EP1 big data}
GALDINF, a

205
52 {18736)

oL s ‘
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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.

=]

jiks

o

mars avril

MATHE...
PROFES...
103

MATHE... §FR...| M...
PROFES... §§ G... || V..

1h0
Oh0o

Cours annulés

e [ Cours prévus

12h00

103 109 | Sa..
MATHE... M...
PROFES... '

103 Sa...

3A - Planning du 02/12/2019 au 22122019

.
septembre actobre novembre cécembre janier téuri

08he0 jeudi 18h00
09h0a hao 1 17h00
12h00 )

3h00 15h00
4hDl 16h0i

[ozrz- oa12 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
a1p

Dloartz- 1542 | MATHE.. JFR.| W... TEuwt
PROFES... Nl Guw || Ve DE... S

C .

103 109 | Sa. 109 &’:.:'.':Et"

102

)

T 1.
ent

[rernz-zernz ACC sci...

TESSIER ..

[3ACCS...
109

® 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.

Classes =+ Hiveaux {Tous) @
Hom ToP Eff. Q
A 4% e
3B TI% 22 Ml
E1 % ®
3 1% 23 L:j
48 BE% 25
48 BE% 23
4C BE% 23
40 6&% 23
5A BE% 28
5B BE% 27
sC 6E% 26
500 1% 26
BA B0% 26
BB BO0% 23
BC B0% 26
BD BO% 26
uLs 10% 5
| KENEH
F|
sept. petobre nov. | déc. [ianvier [tévrier [ mars [ awril | mai | win j|

Classes - | Hiveaux {Tous) E

Hom TOP Eff. Q

3A 4% 27 &

38 73% 22 M
Ic 1% 2

30 1% 23
5A E5% 28

Activez ka commancde Extraire = Taut extraire [ctrl + T] pour vair & nouveau
toutes wos donnges.
@517

HHH\F—
sept. petobre nov. | déc. [ianvier [t8vrier [ mars [ awril | mai | win ||
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7 « Faciliter le travail sur lemploi du temps a la semaine

(® Prédéfinir des semaines comme favoris

Si vous travaillez souvent sur les mémes semaines, vous pouvez les enregistrer comme favoris
dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Favoris.

Favoris de sélection de semaines

Favoris de sélection de semaines
Libellé Colorer les semaines\goncernées

(%) Créer un favori regroupart des semsines

Brevet blanc

février

septembre | octobre /| novembre | décembre

fanrvier

Voyage en Angleterre

novembre | décembre fervrier

ianvier

Allumez les semaines qui Pour aller plus vite, vous pouvez utiliser ce bouton et sélectionner une semaine sur 2, 3
correspondent au libellé. ou 4. Vous pouvez également personnaliser Uintervalle en cliquant sur 1 semaine sur ...

Sur tous les affichages ™ Emploi du temps de la semaine et B 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.

T T B

Enregistrer semaines actives comme favari

s awtil mai [ juin [i

Semaine en cours
Semaine O

Semaine 02

Vuyage Je Angleterre

® 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.

Verrouillage des semaines

“errouillage

warrouiller automatiquement les zemaines écoulées

G B @ B B 8 6B 8B 0 8 4 6 8

septembre octobre novetnbre décembre janwvier k‘ févtier mats
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ABSENCES ET REMPLACEMENTS

Vous saisissez dans EDT l'absences des professeurs. Par la méme occasion, vous pouvez :

® remanier lemploi du temps ;

® trouver un remplacant;

mettre les éléves en permanence ;

® ou encore organiser une séance de rattrapage.

1eParamétrer la saisie des absences

“ Personnalisez le libellé qui doit s'afficher sur les emplois du temps en cas d’absence (mais
aussiannulation 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.

Etiquettes des cours i
Nom de F'étiquette Libelles affichés en fonction des emplois du temps des e Q
profs/personnels classesigroupes eleves salles/matériels ]ﬁ[
#) Nouveau &
Absence de classe €  Classe absente Absente Classe absente Clazsse absente AB
Annulation de séance Cours annulé Cours annulé Cours annulé Cours annulé CA
Autres 7 7 Aucune étiguette 7 7
Changement de matiére | Cours maintenu Cours maintenu Cours maintenu Cours maintenu CH
Changement de salle Changement de zalle Changement de salle Changement de salle Changement de salle Cs
Conseil de classe Conseil de classe Conseil de classe Conseil de classe Conseil de classe cC
Création d'une séance Exceptionnel Exceptionnel Exceptionnel Exceptionnel EX
Déplacement de séance | Cours déplacé Cours déplacé Cours déplacé Cours déplacé DP

Enseignement & distance Enseignement & distance  Enseignement & distance | Enseignement & distance | Enseignement & distance  ED
Maintien de séance Cours maintenu Cours maintenu Auvcune étiquette Cours maintenu MM

Accompagnement modifié Accompagnement medifié  Accompagnement modifié Accompagnement modifié | Accompagnement modifie MA

Modif. éleéves détachés  Modif. éléves détachés | Modif. éléves détachés | Exceptionnel * Modif. éléves détachés | ME
Modification de séance | Cours modifié Cours modifié Cours modifié Cours modifié MD
motif accompagnateu o Accompagnemeant Prof. absent Prof. absent Prof. abzent AB
motif administratif Q Abs administrative Prof. absent Prof. absent Prof. absent AB
Prof. absent Prof. absent

Permanence Pgrmanence Permanence Permanence Permanence PK
Mme BACHELET M. 5C BERTOH Kenza 33
Turcdi 13, Iancli 13005 Iuncli 1380 Ianci 1305

03h00

03h00

Prof. absent

Cours annulé

03ho0
ANGLAIS LV
5C

Remarque : pour n'afficher aucune étiquette sur le cours, laissez la cellule vide.
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Les étiquettes concernant la modification des emplois du temps des éleves
détachés ou accompagnés sont-elles visibles par toute la classe ?

Non. Les étiquettes marquées d’une astérisque rouge [Accompagnement modifié et Modif. éléves
détachés] apparaitront uniquement sur les emplois du temps des éléves concernés. Si plusieurs éléves
sont accompagnés dans un méme cours, seuls ceux concernés par une modification [remplacement ou
absence de laccompagnant] verront cette étiquette apparaitre sur leur EDT.

Eléve non accompagné Eléve accompagné
BILLET Julien (3B) BLANCHET Antoine (3B)
[ IO A=) > ] o jeutcaw. [ °

Semaine Q1 Semaine Q1
08h00 - ~
Modif. de I'accompagnant

08h00

08h00 03h00
Medif. de 'accompagnant
HISTOIRE-GEOGRARHIE HISTOIRE-GECGRAPHIE
'MOREAU C. 5 2 .
Ic. MOREAU C.
206
10n0 10h00
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE 5 uus
Thao PUIOLP. hoo ALVAREZS.
Gymnase

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.

Motifs des absences

1
Hol 2 fellé Statut prof. Statut classe Hom de I'étiquette i
) Mouveau ol
Activite culturelle Accompagnateur o Classe C  Sortie pédagogique
- Activitd sportive Accompagnateur e Classe 4
Autres Personnel Q
Brevet blanc Classe C
- Convenance personnelle Personnel 4} motif personnel
- Enzeignemert & distance Personnel d} Enseignement & distance
- Evénement familial Personnel 0 motif personnel
- Examens Personnel 6 motif administratit
| Fonctions électives Administratif & moif administratit
Formations et concours Administratif @ motif administratit
- Garde d'enfant Personnel G motif personnel
Maladie Personnel 4} motif personnel
I :tirama Accompagnateur @ cusse &
- Réunions internes Administratif L3 motif administratit
- Sortie pédagogique Accompagnateur e Classe € Sorlie pédagogique
- Stage Classe 4
B svncicat Administratif & moif administratit
17 < 3
Indiquez si le motif doit justifier l'absence des professeurs Associez éventuellement une étiquette au motif :
ou des classes. S'il concerne les deux (voyage de classe par lorsqu’une absence est saisie avec ce motif, c’est
exemple), sélectionnez Accompagnateur pour le professeur et U'étiquette affichée par défaut sur les emplois du
Classe pour la classe. 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.

0 Saisissez l'absence dans Uonglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Personnels /
Classes > [# Saisie des absences, selon si vous saisissez l'absence d'un professeur, d'un

personnel ou d'une classe.

Sélectionnez la ressource absente puis
la ou les semaines de l'absence sur la

réglette.

Personnel

Hol

hrt
rénom |Q

Sélectionnez Absences et le motif, puis
cliquez-glissez sur les créneaux horaires de
l'absence : ils s‘affichent de la couleur du motif.

GUERIH - Saisie des et des ri

Choix du type de saisie et du motif

Assistant déducs
Conseil de classe
CONSULT

CPE

DUPOMT

Guibert
GUILLLEAU
Infirtmigt (&)
JUILLIARD
Médecin scolaire
MODIF

MR ARND
CLIVERA,
Paychologue EM.
SaEY

SPREAY

SPRT

Superviseur

Adleling
et

Hervé
Hugo

Jezsica

>

p—
f' (@) Shsences  Saizie du motit |- Sortie pédagogique 0 A I (I Remplacements ponctusls

03h00 lundi 0903 mardh 1003 mercredi 1103 jeudi 12003 vendredi 1303
10h00

Permanence
| <5D> Permanence_.

12h00

14h00
Permanence

15hDD Permanence <6C> BONIN Tlphﬂll'l

i
n 21121 < janvier évrier mars avil mai jlin i
Perzonnel St... Motif (IF4 Date Heures de cours Remplacé(e) parQ
|» GUERIN J. o . Sortie pédagogique [+ 10/03 de 08h00 i 13h00 2hoo
¥
I

S'il s'agit d'une sortie, double-cliquez dans la colonne Accompagnateur pour préciser les

Depuis la ligne récapitulative, vous pouvez
chercher un remplacant ou bien mettre
directement les éléves en permanence.

professeurs et/ ou personnels quiy participent : leur absence sera automatiquement prise en

compte, leurs cours annulés.

Lorsqu’un professeur est saisi absent, ses cours sont annulés ;

la salle devient disponible et les

179



180

| Absences et remplacements

éleves peuvent étre mis en permanence. Lorsqu’une classe est saisie absente, ses cours sont
annulés ; la salle et le professeur deviennent disponibles.

9 Modifiez si nécessaire lintitulé qui s'affiche sur les emplois du temps (affichage Gestion par
semaine et absences > Professeurs / Personnels / Classes > "f* Emploi du temps de la semaine).
Depuis la fiche cours, sélectionnez une autre étiquette dans le menu déroulant ou faites un
clic droit sur le cours et choisissez Personnaliser l'étiquette.

Absence de classe
Annulation de séance
Conseil de classe

I motif accompagnateur
motif administratif
motif personnel

PlReporté

BiSession de conseil

P Sortie pédagogique

Groupes ]
Classes 1
3D

Patties 1]
Salles 1]

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 [absence via ce menu.

BC

&0
[ 1 REIREIRS > ianvvier | tévrier

Classe Motif Date Heures de cours Accompagnateur Q
» 3}.\. . Activité culturelle R e ~
Personnaliser I'étiquette >
&
Modifier 4
I Supprimer
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Quels outils puis-je utiliser pour analyser labsentéisme 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 > E5 Récapitulatif des cours non assurés

par motif.
Utilisez les boutons pour
afficher le détail par motif.
Récapitulatif par motif des cours non assurés liés aux absences de professeurs - Période :
Statut Motif Professeur Durée Pond. g
thsence prof. Administratif (14%) 2 Professeurs Ghoo shoog » 1
Formations et concours (9%} 1 Ihoo Ahoo P2
M syndicat (5%) 1 2hoo 2hool 2,
thsence prof. Personnel {34%) 5 Professeurs 15h00 15h00 [~
Maladie (34%) 5 15h00 15h00
0“' prof. A pagnat: {52%) 6 Professeurs 23h0e 23h00
Activité culturelle (5%) 1 2hoo 2hoo
JOLY AL 2h0o 2h0o
.Sortie pédagogique {48%) 5 21hod 21h00
BROVI J. 4h0o 4h0o
DUPAS M. 4h00 4h00
LEFEWRE & Shoo Shoo

® Pour connaitre le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP, rendez-
vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > % DEPP. EDT les calcule
automatiquement une fois établie la correspondance entre les statuts DEPP et les motifs d absence
utilisés dans EDT.

Ab non remplacées des it: f =]
s Heures non assurées par les enseignants
Raisonind. | Syst. éduc. = Formation
septembre 2020 19h00 4h00
octobre 2020 4ho0 4ho0
novembre 2020 BhOO 1h00

fevrier [ o Statuts DEPP

marsq | 2= Libellé Statut prof. = = = e.\ .

avnl 2| e Indu_]ue”z pour_(:'h‘aque

i 2 Activité cutturelle Accompagnateur o mOtIfS-Il est l’e ala

o 24 - Activité sportive Accompagnateur o formation continue

i & Autres Personnel Q {FC}’ au SyStéme

Brevet blanc éducatif (SE) ou a une
- Convenance personnele Personnel L3 raison individuelle [RI).
- Enseignemert & distance Personnel L3
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Comment saisir rapidement les absences des professeurs en cas de greve ?

Laffichage Gestion par semaine et absences > Professeurs > £ Etat de début des cours permet d’avoir
heure par heure la liste des professeurs arrivant dans l'établissement. Les jours de gréve, vous saisissez
rapidement les absences en repérant les appels non faits.

Cette icone signale un appel non fait.
Un clic droit sur le professeur permet de saisir une absence.

Liste des cours du €4 P> Entre [08ho0  ~ | et [1Th3o |

+! Uniguement les premiers cours de chague professeur

Heure Professeur a Sal

4 08h00 12 professeurs

Déclarer une absence

LolEaras Déclarer une absence

DUPAS Marig [}Extraire Saisie du motif : Gréve Q -
GAUDIN Flar Déclarer lahsence

GENET Wathilde Pour ce cours (De 08h00 & 03h00)

GRANGE Sophie Pour 1a journée (De 05h00 & 18h00)

LACAZE Hugo ©De [oshoo ~| & [17h30 -

LEFEVRE Aurélie tEma lié & Mabsence

RAMON Stéphane 108

SIMON Amanding 103

SIMON Thomas Labo 1 Pour insérer un retour 3 la ligne, taper Maj. + Ertrée
TESSIER Audrey Salle infor]

4 08h00 6 professeurs Annuler | |ﬂ

BROWN Julie 109
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3+ Gérer 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 longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs >
#% Plages privilégiées de remplacement, cochez les remplacants potentiels (colonne RP), indiquez
quels créneaux horaires sont prioritaires pour chaque professeur et les matieres enseignables en
tant que remplacant.

Hom

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).

Prénom

Trous W

ALWARET
BACHELET

CECCACI
DaLIAOUI
DEJEAN
DOLCET
DUPAS
FAVIER
GALLET
GAUDIM
GEMET
GRANGE
JOLY

|1 EERES

Sabrina

Marine

Thomas
Harim
“annick
Laure
harion
Elaclie
Benjamin
Flarence
Mathilde
Sophie
Andres

Matiéres a remplacer

25
2,

4
5

s w T ra

47
25
27

octobre ‘nnvemhre‘decambre-r [anvier | féwrier mars anril mai uin

\III
sept

= Saisizzer Ies lages sur lesguelles 'enseignant effectuera des remplacem s en pr\urrle

Libellé

) Adtecter
ANGLAIS L
ACC langues

|: <

" ® & Priorité 1
lincli et credi jeudi vendred
N i i
in in in
in in in
in in in
in in in
i i i
1 o o o 0 o
bt Z o 1 0 1 1 o 2 1 o o o 0 0 o o
o 2 0 o 1 o 0 1 o o
7 1 o 0 i
‘w 7 1 o 0 i
7 1 o 0 i
i 2 0 0 T
3 1 0 i
1 0o 0 _‘Er&
[ 7] N
a a 1} T

Licéne 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 longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs > [ Saisie des absences et des
remplacements, double-cliquez dans la colonne Remplacéle] par de U'absence.

Pour envoyer une demande aux professeurs avant de valider
le remplacement, éteignez d’un clic les professeurs non
concernés, puis cliquez sur ce bouton : vous choisissez alors
d’envoyer un SMS ou un courrier.

SIMOH A dine - Saisie de= ab et des remplacamants
Professeurs disponibles

Choix du type de saisie et du motit

Ahsences  Saisie du motit | B Evénement familiall  Chercher un professeur parmi :
P Jundli 1305 mardi 14105 |Tous les enseignants libres hd s
Tenir compte des matiéres définies dans les options de remplacement
09h00 Tenir compte des équipes pédagogiques
Professeurs de la matiére
10h00
Professeurs de la discipline
11ho0 7 Regrouper par : Sans cumul
Potentiel Total 2
Hom .
12h00 Sur2hdd | v Ace jour ~
Aucun 2hoo
13h00 Permanence 2hoo
- Hen encore désigné - 2hoo 0hoo
W ALVAREL Sabring 1000 oh0
BROWN ute T T
Ui DOUCET Laure 1h00 OhOD
GALLET Benjamin 2hoo Ohio
16h00
GENET Mathilcle 1h00 el
17h00 JOLY Andrea 2hoo 0hoo l(:
LACAZE Hugo 2hoo Ohoo |< W
18h00
Annler Affecter le remplagant
Motif (& Date Heures urs Remplacé(e) pa D Matiére de remplacement Q
B Evénement familial [# 13/05 de 14h30 3 16h30 [ ) o
13005 de 14h30 & 15h30 Thoo
13105 ce 15h30 & 16h30 1hoo

%, Leremplacant ne peut assurer qu’une heure sur les deux de cours. Comment
Uindiquer ?

Si vous 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 longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs > (; Affecter des remplacements a 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.

Utilisez les options
de filtrage pour
réduire la liste.

Les Heures affectées
[remplacements déja effectués)
et Retards de services (a activer
dans le menu Parameétres >
GENERAUX > Absences) peuvent
aider a faire un choix.

Pour envoyer une demande aux
professeurs avant de valider le
remplacement, cliquez sur ce
bouton : la demande est envoyée
a tous les professeurs en vert (un
clic sur licéne les désactive .

Tebleau d* desr 3 la méme place - Période : | ~ | du [13052013 | au [13052019 |
Professeurs disponibles Heures SIMOM A. < SIMOH A. L= SIMOH A. <3 SIMOH A. <3
Remplagarts dans o matiére gifecless lun. 13105 Jun. 13105 Jun. 13105 Jun. 13105
B R R 08h00 - 03h00 03h00 - 10h00 14h30 - 15n30 15h30 - 16h30
| MATHEMATIQUES MATHEMATIOUES MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
Disponibles sur tout le créneau . 58 48, ULIS 58 50
..présents ce jour ||V Année
Permanence
BACHELET Matine Ot s
BRCHM Julie F-3 -3
DOUCET Laure 0ho 2
GALDIN Florence ORoo 2 2
GEMET Mathilce 2r00 -3 GEMET M. S
LACAZE Hugo 0ho 2
MILLOT Pauline 0haa J-3 2
RIOLEX Ml oroo -3
TESSIER Augdrey Ohao 2
WEISS Jéhéry 0h0o 2 2
S’il n'y a pas de case a cocher, le
professeur n’est pas disponible
pour effectuer ce remplacement.
S iX
ce initiale de 1h00 MNowvelle séance de 1h00
motif personnel A n Remplacement A |
1h00 - lundi13 14 -H 1h00 - lundi 13/05 4 14h30 - H
2§ eleves
Matitres 1 Matitres 1
[ MATHS - MATHEMATIQUES [ MATHS - MATHEMATIQUES
Professeurs 1 Professeurs 1
s
Personnels a Personnels a
Groupes o Groupes o
Clagses 1 Clagses 1
5A 58
Parties o Parties o
Sales o Sales o
Matériels 1] Matériels 1]
MEma K MEma K
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® Chercher un remplacant pour plusieurs séances d’'un méme cours

Dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs > B Planning multisemaines,
sélectionnez les semaines concernées via la barre des semaines, puis les séances concernées
par le remplacement [Ctrl + clic]. Sur la fiche cours cumulée, double-cliquez sur le professeur
absent (il apparait rayé).

Professeurs M. DALIAOUI K. —Planningdu1]!!]5#2!]1!Iaun2!|]lh'zll19 S 28
Ciuitté | __Hom Pren°"'°~|||||||||||||IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII\|| [
Mme  ALVAREZ  sabrina | [Seplembre | ociors | novembre | Oecembre - janvier | fewrier mars T T N YT [
Mime  BACHELET — Marine  A55 mardi 18h00  08hOD mercredl 18h00  08hOD jeudi
Mme  BRCWN Julie o 13h00 15h00 17h00 08ho0 1h00 13h00 15h00 17h00 08ho0 1h00
ful] 14h00 1BhO0 10n00 12h00 14h00 1BhO0 10n00 12h00

[ CECCACH Thomas | ™ >
M DEJEAN “annick
Mme  DOUCET Laure

1205 - 1305 .
Mme  DURAS Marion e
Mme  FAVIER 3 __
] e Professeurs disponibles x e
vime - cenn | ) Seuement les exirails [1] MATHS - MATHEMATIQUES
Mie  GEMET Chercher un remplagant parmi : 4
Mme GRANGE ‘ Tous les enseignants libres - |
Mme  HEBLOT [ Terir compte des matidres souhaitées par les remplagarts 0 rg
Mme 0LV [ Tenir compte de Méquipe pédagogigue 0
L e ["IProfesseurs de ka matigre i
Mme  LEFEVRE

Professeurs de la discipling
Mme  LEWY Patties 0
Mme | MARTIN ® Uniquemert les liores Salles 0
Mme MerTEr | O Avec les contraintes ci-tessous 1 Matériels 0 Ma
oS | CEER Hom Diagnostic |G}
Mme  MOREAU p—— — |
\mandine >
e
M PROFESSEL)
™ PUJOL < &
v RAMON Chercher en changeant de place | | Annuer || valider
REBOLL Gullaume | v

nsmsa < >

Attention, remplacement ne vaut pas absence. Vous pouvez remplacer un professeur qui n'a pas
été saisi absent ; dans ce cas, le professeur remplacé ne sera pas compté comme absent.
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4+ 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 '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 'option Remplacement long : ainsi, le remplacant peut avoir accées
aux cahiers de textes, noter, faire lappel, étre facilement ajouté aux conseils de classe ou aux

rencontres parents-professeurs, et vous conservez l'historique des actions des professeurs.

0 Assurez-vous que le remplacant existe dans la liste des professeurs et, au besoin, créez-le.

e Saisissez l'absence du professeur a remplacer dans l'onglet Gestion par semaine et absences >

Professeurs > (&' Saisie des absences et des remplacements.

Professeurs BROWH Julie - Saisie des absences et des remplacements

Civilité Hom Prénom Q)| Choix dutype de saisie et du matif

hime ALYAREZ Sabring i_" t © Abzences ) Saisie du matif Congé maternité < = | | Remplacements panctusls

Mme: BACHELET Maring

Remplacements longs ﬂ-

o lunci mardi mercredi eudh vendredi
me —orows— e [eICES
M CECCAC Thomas &l oo
CNED ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
; 10h00 e 3 [3A (111 3B
W CrUpey  Helo ANGLAIS LV1 AHGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
M DEJEAN “annick T [5B (1)] 158 (1)1 ac [5B (1)]
Mme | DOUCET Laure ANGLAIS L1 | ANGLAISLV1 ANGLAIS L1
+3n00 5D 5C [3A (1)]
Mme  DUPAS Marion
EXT et 1300
M FAVIER Elocii
me e oo ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
M GALLET Benjamin 3A / 3c
Mme  GALDIM Florence 1500 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 % /% s ANGLAIS LV1
B B /// /// 5C
Mme  GENET Mathilie:
16h00 i, /A ANGLAIS LV1
Mme  GRANGE Saphie %/////////// 5D
Mme  JOLY Andrea 17h00 ANGLAIS ... [0 ANGLAIS ...
M LACAZE Hugo = %////////// z &
18h00 SIS
Mme  LEFEVRE Aurélie
Mme: LEVY Giovanni
MATIERE A v B »
n 39439 < > dEcembre. ianvier | tEwrier | mars | ewril mai uiny i
Professe.. St Motif Ef Date Heures de cours |Remplacé(e) par Matiére de rem| ncech
BROWN. Congé maternité B 25/05 a 08h05 au 03/07 & 18h00 97ho0 o

Sélectionnez les semaines concernées
et cliquez-glissez sur toute la grille.
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e Désignez ensuite le remplacant : sélectionnez l'option Remplacements longs en haut a droite
puis, dans la ligne d’absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacéle) par.

BROWH Julie - Saisie des etdesr

Choix du type de saisie et du motif

) Mhsences  Saisie du matif A € culturelle @ ¥ | |##+ [ Remplacements ponctuels | @ Remplacements longs 'ﬂ'

Caractéristiques du remplacement long x 0h00 / 97h00
Du‘ P ‘aul ot |
Suppléert [Mme GRANGET M. - \O
Services remplacés \:| 77 Par défaUtr un
Plage haraire remplacement
® dournde est considéré
 Matin long s'il dure
) Args-mic au moins
Périadicité 97ho0 | 9Thoo 15 jours ; vous
(@ Taus les jours pouvez modifier
) Jours personnalisss 3A 5h00 / 5h00 cette durée en
Slun. [« mar. [«/mer. [lisu. ¥lven. i RE 16h00 / 16h00 c[iquant sur ce
(Gestion des services de notation @ ::!: . :z::gg :::33 bDUtOn.
() Me rien faire (Le remplacement devra &re effectué sur PRONOTE) ) 16h00 [ 16h00
(8 Gérer COMme un co-enseignement o s e
() Créer un sous-service avec e remplagant |
tif [ Créer un servi i nom du remplagant Remplacé(e) |l'-ll_[Q| a Matiere de remplacemeQ
- S 5
X Annuler ‘ | “alicer |

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].

% 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 & nouveau dans la colonne Remplacéle] par pour saisir les

modalités du second remplacant.

5 e Mettre une classe en permanence en cours d’année

Lorsqu’un professeur est absent, vous pouvez affecter les éleves en permanence, depuis laffichage
de saisie des absences ou depuis le tableau de remplacement.

e Dans longlet Gestion par semaine et absences > Professeurs > (£ Saisie des absences et
des remplacements, procédez comme pour un remplacement ponctuel, en sélectionnant
Permanence a la place du remplacant.
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Professeurs I'ﬂ DALIAOUI Karim - Saisie des absences et des remplacements
Ciwv. Hom Q Chaix du type de saizie et du matif

—_—

Mme ALVAREZ  /“  ()absences  saigie dumctit [0 Formations et conco 4y - | .| ® Remplacements ponctuets ) Remplacaments longs o

Mme  BACHELET =]
Mme | BROWH @
M CECCAC
" oaaou
[ DEJEAR
Mme  DOUCET
Mme  DUPAS
EXT
Mime  FAVIER
M GALLET
Mime  GAUDIN
Mie  GEMET
Mme  GRANGE
Mme JOLY
M LACAZE

Iundi 2303 mardi 2403 mercredi 2503 igudi 2603 wendredi 2703

16h00

Mme | MOMER 1800

Mme | WMOREAL

M. PROFESSELR

1 EEERY > septembre octobre novembre | décembre immier féwrier mars | awil | mai [ uin lil
Professe.., St Motif =7} Date Heures de cours = Remplacé(e) par [od  Matiére de remplacer Q,
! DALIAOL < | Formations et concours K 26/03 de 13h00 3 18h00 2h00 Permanence )

® Depuislonglet Gestion par semaine etabsences > Professeurs > (7 Affecter des remplacements
a laméme place, cochez alors la ligne Permanence.

Tabl draffectation des remp i laméme place - Période :
Professeurs disponibles Heures DALIAOUIK. =5 |~
affectées .

[ Remplagants dans la matisre jeu. 26/03

"] Dans réguipe pédagogioue UTED o UiEd

O i . A ACC maths
Dizsponibles sur tout le creneau A v 38, 3A, 3C, 3D

|...Sans contréle d’occupation v| N AT

' Permanence w4 '

- Mon encore désigne -

ALYVARET Sabting 0hao 2

EACHELET Matine 0hao s

ERCH/AMN Julie 0ha0 s

CECCAC] Thomas 0hao 2

5 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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CONSEILS DE CLASSE

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

Voici les étapes-clés :
a Désignez les délégués (éléves et responsables).
9 Créez une session, puis les conseils qui la composent.

e Depuis la fiche de chaque conseil, ajustez la liste des participants et indiquez lesquels sont
indispensables.

a 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 '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.

e Editez les documents nécessaires pour convoquer et faire émarger les participants.

1 Désigner les délégués

190

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 > &3 Fiche de renseignements, vérifiez que tous
les délégués des éléves ont bien été désignés et complétez au besoin la liste en sélectionnant Tous
les éléves délégués en haut de la liste.

Liste des éléves délégués de I'établissement

() Eleves déléques de la session : | 1er trimestre du 30/11/2022 au 04/12/2022 -

C@hTous ez Aléves délégués)
Hom Prénom Oce. TOP Classe [53

(@ Désigner un déléoué )

BERTON Kenza 28

BOMMALID Anzélle 3o

BORMMEAL llyes BC

CAZEMANWE “alentin 3B

CHEWALLIER Roxane B

CLALIDE Remy =10

DELAPORTE Logan 6B

DELCRME Anais 3C

Faites de méme pour les parents d’éleves depuis l'onglet Conseils de classe > Responsables
délégués > 25 Fiche de renseignements.



cours habituelles.

Conseils de classe ||

2+ Créer les conseils

Les conseils de classe sont créés par session correspondant a une période du calendrier scolaire
(trimestre ou semestre), selon une grille distincte de celle de 'emploi du temps. Ainsi, vous pouvez
créer des conseils selon un découpage horaire différent (de 45 min ou 1h15 méme si le pas horaire
utilisé ailleurs dans le logiciel est de 30 min, par exemple) et les prévoir au-dela des heures de

0 Cliquez sur Créer une session : une fenétre Nouvelle session de conseils apparait a l'écran.

Sessions de conseil de classe WU EEEH G LG T EE x

Paramétrage de la session

Période | Trimestre 1

e

Découper chague séquence en ()6 (0h10) (04 (0h15) (03 (0n20) ®2(0h30) O Aucun (1h00)

» (@ Horaires affichés

) Horaires imprimés

Horaires affichés

Hom D. déb. Date|
| ' Créer une session ’ om |Premier trimestre
Datededéut | / /  ED| Datedefn | J
Plage horairs de ls session
Haraire de début Horaire de fin =0it Lne durée de 3hoo
10h00 - - - - -
11h00 - - - - -
12h00 - - - - -
1 | — | — | — | —
Conseils de classe 13h30 — — || = — —
= Classe Eta - T T T
15h30 — — —_— — S
16h30 _ | — | — | — | —

17h30
18h00

17h00

18h0o0

19h00

20h00 Y

A gauche, les horaires de la grille

d’emploi du temps ; a droite, les

horaires de la grille des conseils.

Début Fin
E
-
"
g
*
20:00

-
| Répercuter la saizie sur

Réinttializer les horaires

les horaires suivants

v

Lors de la création d'une premiére session, vous définissez toutes les caractéristiques de la

session et des conseils qui la composent, notamment :

® les dates : indiquez la date du premier et du dernier conseil du trimestre / semestre. Si des
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 'heure du conseil qui commencera le plus tot et celle 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 sessionen 2 :

Plage horaire de la session

Horaire de debut | 18100 ~* | Horaire de fin =0it une durée de 2h00

Découper chaque séguence en ()6 (0h10) (4 (0h15) (3 (0h20)) @ 2 (0h30) | (O Aucun (1h00)

Conseilz de la session

Durée par défaut Mh. max, simutanés
Professeurs indis: |Selon les matieres - |

k‘ #|Prendre en compte les suppléants (remplacements longs)

gour un professeur I:l

Affecter uniquement les éléves et les responsables ttulaires par défaut

Mombre de jours o

Pour des conseils de 45 min, 1Th15 ou 1h45, découpez la session en 4 :

Plage horaire de la session

Horaire de début | 18h00 * | Horaire de fin | 20000 * | =0t une durée de 2h00

Découper chague séquence en ()& (Oh10) [ (4 (0h15) |03 (0h20) @2 (0h30) ) Aucun (1h00)

Conseilz de la session

Durée par défaut Mb. mes. simultanés

Professeurs indisg 0015 ] | Selon les matiéres - |
0h3o
has #|Prendre en compte les suppléants (remplacements longs)
Mombre de jours quour un professeur I:'
Affecter unigue Th30 responsables titulsires par défaut
1h45
Publication 2hib

® 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 critére aux professeurs de
certains matieres seulement ou selon le nombre d'éleves vus, 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 ;
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® 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 maniere a ce
qu'EDT ne place pas plusieurs conseils en simultané.

Conzeils de la session

Durée par défaut Mb. mes. simuttanés

Profezseurs indizpensables par défaut ; | Selon les matiéres - |

#|Prendre en compte les suppléants (remplacements longs)
Mombre de jours de conseils maximum pour un professeur I:l
< & ffecter uniguemert les éléves et les responzables ttulaires par défaut
Publication
Puhblier danz PROMOTE le sous 'appellstion |Conseil te classe |

Si vous 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 apres la création de la session,
vous pourrez toujours y revenir, via la commande Modifier disponible sur le clic droit.

e Une fois la session créée, cliquez sur Ajouter un conseil : une fenétre Sélection des classes
apparait a l'écran.
Sessions de conseil de classe

Hom de session | D.déb. | Datefin | H.déb. Dur. Jour P.hor. D.PH Période | Hb Max | Oblig. /&
>

réer une session @
I

Sélection des classes x

Uniguement les extraites
@ Un conseil par classe
Dans un méme consei

Hom Q

&l

-

El

3A
3B
3C

El El E

Bl

1

30
A
48
ac
a0
1er trimestre - Conseils de cla :::
5C Président Q
50 vl
6A @
6B

6C

60

uLIs

Hoa Classe 5

[+ Ajouter un conseil

DEEREERAEREERE

‘ Annuler || Walider |

Si vous avez découpé lannée 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 'équipe pédagogique.
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9 Saisissez éventuellement des indisponibilités depuis l'onglet Conseils de classe > Conseils >
@ Indisponibilités si certains conseils ne doivent pas avoir lieu certains jours ou certaines

heures.
Sessions de conseil de classe 16 conseils - Indisponibilités
Hom D. déb. Date fin | H. déb. | 1300 lun. 23111 mat. 24111 mer. 25011 ieu. 26411 ven. 2711
* Créer une session ﬂﬂ

Premier trimesh m 27

13h30

14h00

4 < >
Premier trimestre - Conseils de classe 14h30
===

B Clagse Etat | Date Q|
& A

15h30

16h00

16h30

17h00

17h30

18h00

18h30 _— —

189h00

Ici, on indique que les conseils ne doivent pas avoir lieu le
mercredi, et on aménage 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. Si vous souhaitez créer un conseil pour plusieurs classes,
cochez l'option Dans un méme conseil lors de lajout 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 ?

Si vous avez déja créé et planifié une session de conseils de classe [pour le premier trimestre par
exemple), vous gagnez du temps en dupliquant cette session (commande sur le clic droit). Vous pouvez
dépositionner les conseils ou bien les conserver placés et les permuter.
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® 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 ;

Trimestre 1 Tous les cowrs ¥ Trimestre 2 Tous les cours v

18h00

18h30

15h00

19h30

20h00

lun. 30411 mar. 01712 mer. 02112 ieu. 0312 ven. 0412 1ghoD,_lun. 22002 mar. 23102 mer. 2402 ieu. 25002 ven. 26102

5A e - 6B 5C 18h30 5B A G

18h00

58 6A — 6C —_— 18h30 5A — B 5c

20h00

® Permutation dans la session : le premier conseil de la session initiale passe en derniere position et
les autres conseils sont placés a la suite dans l'ordre inverse.

Timestre p—

pr— lun. 30411 mar. /12 mer. 02412 ieu. 0312 ven. 04/12 T Iun. 22i02 mar, 2302 mer. 2402 Iy, 25102 wen, 26/02

18h30 5A — — 6B 5C 18h30 5C 6B — 5B —_—

2

19ha0 1 ) : 13han : )

18h30 5B 6A — 6C — 18h30 6C 6A —_— 5A —_—
2 3 5 5 3 1

20h00 0hoo

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

3« Gérer 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 U'équipe pédagogique sont affectés, telle qu'elle
est définie dans Emploi du temps > Classes > 8 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 >
(5] Fiche de renseignements). Si besoin, un professeur peut également étre sélectionné (plus
d’informations dans le Cahier des nouveautés 2022).

Civ. Hom Prénom 0ce, TOP Fonction Pdt
(+) Créer un personnel
GLERIM Johanna Azsigtant d'éducation
GUILLLEAL Hugo Assistant d'éducation
JUILLIARD Jessica CPE O
OLIVERA Guillzume Azsigtant d'éducation
SABY ogmie Agsistant déducation
M. Superviseur Proviseur D

Seuls les participants
précédés d’une puce bleue
sont indispensables. Un
double-clic sur la puce

l'active ou la désactive. \9

Premier trimestre - ’ﬂs de classe

Y [Etat| paf

il Classe

) Ajouter un conseil
CE I
[ ®
[ ac
(]
[Jea
[Jem
J&c

=]

]
= ]

Professeur Principal
DEJEAH Yannick
Professeurs
MILLOT Pauline
MONIER Céline
MOREAU Camille
REBOUL Guillaume

SIMOH Amandine

TESSIER Audrey

VERHET Mélanie

ZIMMERMAHH Sarah

Classes

4A

Eleves déléogués

ETIEHHE Sebastien (Titulaire)
GALLOIS Charlotte {Titulaire)
Rezponzahles delégués

M. AUBIH Ouassind (Titulaire)
M. PELLETIER Cédric (Titulaire)
Autres Personnels

Salles

h="
dlic

Comme sur une
fiche cours, vous
pouvez ajouter,
remplacer et
supprimer des
ressources.

[ 1 REPREHES

Si vous désignez les délégués ou modifiez le critére de présence indispensable des professeurs
apres l'ajout 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 délégués /
Responsables > @ Indisponibilités. Le calculateur ne placera aucun conseil sur les créneaux
indisponibles.

4+ Gérer les cours génants

Si des cours chevauchent la session, EDT les considere par défaut comme prioritaires : le
calculateur ne placera pas un conseil en méme temps qu'un cours qui occupe l'un des participants
(sauf en cas de co-enseignement : on considére par défaut que Uun 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 :

A 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 cheval nt la session

Jour et heure | Durée ; Professeur Matiére Classe Q
rd &

vendredi 14h30 1h00 A, JOLY Andrea EPI - EPI (Etude des éolier 4D 2

vendredi 14030 2h0g & FAYIER Elodie EPS - EDUCATION PHYSh 48

vendredi 15h00 1ho0 A VERMNET Mélanie MUS - MUSIGUE ki

vendredi 15h30 1ho0 A BROWN Julie ANG - AMGLAIS LW D

vendredi 15h30 1ho0 A DOUCET Laure ANG - AMGLAIS LW [0}

vendredi 15h30 2h00 & FAUGIN Florence ACC SC - ACC sciences | 4ACC SCGRA

vendredi 15h30 2hao x JOLY Andrea ACCH - ACC hist-géo 44CC HIGRA

vendredi 16h30 1hao A GENET Mathilde FRANC - FRAMNCAIZ D

vendredi 16h30 1hoo X DaLIAOU Karim MATIER - Matitre non dés  AP-YENDREDI_O1

vendredi 16h30 1hoo X G&LLET Benjamin FRANGC - FRANCAIS AP-YENDREDI_02
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g 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, aprés ['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.

5e Elaborer le planning des conseils

a 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 lissue 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 longlet 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

sur chaque créneau : en rouge, ceux dont la présence est
indispensable ; en orange, ceux dont la présence est facultative.

Le code couleur est repris dans la
fiche cours pour pouvoir identifier
les professeurs concernés.

Sessions de conseil de classe

Hom Date début Date /&

# Créer une session

Tt E
Trimestre 2

=il

2 <

Trimestre 1 - Conseils de classe

Trimestre 1

ﬂ! 18h00 lun. 30411
18h30
18h00

Présicent
Professeur Principsl
PROFESSEUR Maxime
Profeszeurs
DEJEAH Yannick
DUPAS Marion

matr. 01

=5 Classe Etat |Q, @ | GALLET Benjamin L]
! Ajouter un conseil & @ GENET Mathilde W
[ 45 = @ Classes 1
0« @ n
|:| B E Eleves délEgués 3 ~
@  DELORME Anais (Titulaire,
[ ]se B g )
:l [ied B @  LAMARQUE Remi (Titulaire) (")
[ 5a O] Responsables délégués 2
[ O]
[ sc ® Passez le curseur sur l'icone pour
C ENE | connaitre le motif de Uindisponibilité.
. O]

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 sur le # de la rubrique Salles.
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Comment retrouver pour chaque participant la liste des conseils auxquels il
assiste ?

® Depuis l'onglet Conseils de classe > Professeurs / Personnels > i£ Liste des conseils, sélectionnez
un personnel ou professeur pour afficher la liste de ses conseils.

® Depuis l'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= 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 daffichage et la période a prendre en compte.

@ Peut-on forcer la place d’un conseil ?

Si certains conseils doivent avoir lieu & une place précise, vous pouvez les placer manuellement avant de
lancer le placement automatique.

Depuis longlet Conseils de classe > Conseils > Bl Planning, sélectionnez le conseil a placer (les conseils
non placés saffichent 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 consell de classe | Premier trimestre ®
Nom de session | |4 13h00 lun. 2311 mar. 24111 mer. 25111 igu. 2611 ven. 2711

@ Créer une session | (4

Deuxigme trimestre 13h30

Premier trimestre I 14h00

Troisigme trimestre

14h30
3 < > 15h00

Premier trimestre 13h30

E=% Classe| Etat Q|| 16h00
% Ajouter un conssil |4
I 22
[ 8
[ 4c
3 0
| 54
1 58
]| 5c
| 50
[J8a
(]

16h30

>

) ML

17hoo

17h30

18h00

18h30

17

l

19h00

EEEEEEEEEE®

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

> Comment annuler un placement automatique ?

Sivous souhaitez annuler le placement, sélectionnez les conseils, faites un clic droit et choisissez Dépositionner.
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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 B, puis choisissez B Envoi de courriers aux participants des conseils.

® Imprimer les documents pour les conseils

Depuis longlet Conseils de classe > Conseils > i= Liste des conseils et des cours, cliquez sur le
bouton & dans la barre d’outils pour imprimer au choix :

® les feuilles de présence, destinées a étre émargées par les participants,

COLLEGE INDEX EDUCATION Fage 1
Feuille de présence 3A 24 novembre 2022 1Th00

Fonction Hom Signature E -mail
Professeurs princpaux  |Mme BRCWIN J . Julebrown@ecols
Professeurs Mme AL VARET 5 sabtina. alvarezi@ecole fr

Mme BACHELET M maring bacheleti@ecole
W DAL AN K leavim rlalian ireenls fr

® |a liste des conseils de classe,

COLLEGEINDEX EDUCATION 03112022 1146 - Page 1
Liste des conseils

Morm dels session Classe Date Heure Dures Professeur principal Salle Autres personnel.
Premier trimestre 32 24 nov. 22 17 h00 AHO0 hime BR O W Julie Salle des professeurs

Fremier trimestre |38 27 now. 22 A7 ho0 1ho0 ime ALVAREZ Sabiina Salle de réunion

hime D UPAS Marion

Fremier frimestre  |3C 26 now. 22 15h00 1h00 |, REBOUL Guillaume Salle de réunion

Premier trimestre 30 Zdnow. 22 18h00 1h00 |hime MOR EAL C amille Salle des professeurs

Fremier frimestre |44 27 now. 22 15h00 1h00 |h. DEJEAN Yannick Salle de réunion

Fremier frimestre |48 23 now. 22 15h00 1h00 |hdme FAVIER Elodie Salle de réunion

Fremier frimestre |40 26 now. 22 13h00 1h00 |hdme JOLY Andrea Salle de réunion
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® |a liste des participants, en choisissant le récapitulatif des convocations.

COLLEGEINDEX EDUCATION Fage 1
Conseil de classe

3A

le 24/11/2022 - de 1Th00 4 18h00
Salle Salle des professeurs

Professeurs Principaux: Mme Julie BROWRN (ANGLAIS LY1)

Mrme Sabrina ALVAREZ

Mrme Marine BACHELET

M. Karim DALIAQUI (Matiére non désignée)

M. *fannick DEJEAN (EPI (big data), TECHNOLOGIE)
Mme Marion DUPAS (LATIN, R éunion)

Mme Andrea JOLY

Mme Aurélie LEFEVRE

® 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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I Rencontres parents / professeurs

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 a la base PRONOTE (voir p. 144).

1eParamétrer la session de rencontres

En effectuant ce paramétrage, vous allez configurer les « feuilles de renseignements » proposées
aux participants pour la préparation des rencontres.

= ALLARD Abdeljalil (4B) - Rencontres Parents/Profs

Desiderata

Desiderata pour les rencontres | Le18/12/2022 - Rencontres v
Les desiderata de cette session pourront étre saisis jusqu'au 15/12/2022
Légende:

Facultative : L2 rencontre aura lieu uniquernent si le professeur le souhaite
Souhaites - La rencontre aura lieu dans la mesure du possible
Pas de rencontre : La rencontre n'aura pas lieu

Rencontres
— o b B Matiere Facultative Somi(:e Pas de rencontre

Mme ALVAREZS. |
M. DEIEAN Y. TECHNOLOGIE
Mme FAVIER E. EDUCATION PHYSIQUE ET

SPCRTIVE
Mme GAUDIN F. PHYSIQUE-CHIMIE
Mrme JOLY A, HISTOIRE-GEOGRAPHIE
Mg MILLOT P, ANGLAIS L1
Mrme MONIER C. ARTS PLASTIQUES
M. RAMON 5. ESPAGNOL LV2
M.REBOULG. FRANCAIS
Mme SIMON A, MATHEMATIQUES
Mrmie TESSIER A, SCIEMCES DE LAVIEET DE LA

TERRE
M e VERMET M. MUSIQUE _ )
De vos choix dépendront notamment ... et les réponses qui pourront étre
les rencontres proposées... saisies pour chaque rencontre.

n Commencez par créer une session dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Sessions
de rencontres > i= Pauses.

9 Complétez les informations : date, créneau horaire, etc.



Rencontres parents / professeurs ||

e 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. 207), les
professeurs pourront modifier cette durée
lorsqu'ils saisiront leurs desiderata.

Nouvelle session de rencontres

Nain : Périnde :

|1er trimestre, 6e \ | ‘Semestre 1

Date : Durée par défaut d'une rencontre :
|.- ! ‘del: Clél: ‘l Elmn

-

Desiderata  Publication

Genérer des rencontres pour

Session réservée aux professeurs principal
' Les professeurs
' De l'emploi du temps snnuel
Des remplacements longs
De= aménagements et cours exceptionnels
Des cours & effectit variable

Les personnels de l'douipe pédagogigue

Sile professeur enseigne plusieurs matidres
() Générer 1 rencontre par matiére

énérer 1 seule rencontre pour ©

Jla matigre la plus enseignée & Eléve
®toutes les matitres enzeignées

(la matigre préférentislle du professsur

Doubler la durée par défaut
Cas particulier

Modifier la durée pour les professeurs principaux Doublée @ Personalisée min
Me pas générer les rencontres des intervenants absents le jour de la rencontre
Prendre en compte les éléves rattachés
Générer une seule rencontre pour :
Les cours de co-enseignement

Les cours de méme matiére

Les rencontres générées sont celles proposées aux participants. Les rencontres planifiées
dépendront des desiderata saisis (voir p. 207) ; elles seront a priori moins nombreuses.

0 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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Paramétres de la base x

Options des rencontres

Définir lez chaix de réponze des parents

D Libellé Légende destinée aux parents Q
[ Pas de rencontre La rencortre n'aura pas lieu L;j
[ Rencaritre facuttative La rencortre aura lieu uniguement si le professeur le souhaite

[ Rencoritre souhaitée La rencaontre aura lieu dans la mesure du possible

[] Rencontre prioritaire La rencontre aurs lieu en priorité

Définir les chaix de réponse des professeurs

A Libellé Légende destinée aux professeurs Q
[} Pas de rencontre La rencontre n'aura pas liew [55
L7 | Rencontre facultative La rencontre aurs liew uniguement =i le responsable le souhaite
_ L7 Rencontre souhsitée La rencontre aurs liew dans la mesure du possible n
[ Rencartre prioritaire La rencontre aurs lieu an priorité
Mom
1er trimestre, 6e :l
Date : Eermer

B deT T =151+ =] T T

Génération des rencantres | Desiderata | Publication

Professeurs/Personnels Paramétrer les réponses o lédendes des desiderata
P S F X

Les rencontres sort créées uniquement up
fguand les desidersta des participants % 5
produisent une coche verte g

e F

]

& X
Desgiderata par défaut < :

" | Par défaut : une rencontre est facultative
L=

Pour les responsables |X Pas de rencontre hd |

pour le professeur et refusée pour les

Pour les professsurs © | F Rencontre facultative ~ | parents 5 cela srgnlfle qu'aucune rencontre
n’est créée tant que les parents n’en
expriment pas le désir.

Pour les personnels : | F Rencontre facultative ~ |

Limitation des choix

Hombre max de ...

Prioritaire Souhaitée Facultative Pas de rencontre
Prafesseurs fPersonnels Wirmité: Ilimiité Nlikritéé liemité:
Respongables 2 3 Mirmité Wit

En limitant le nombre de veeux Prioritaire

et Souhaitée, vous forcez les participants a walder
choisir les rencontres qui leur semblent les
plus importantes.

e Définissez les dates de publication sur les Espaces dans l'onglet 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.

Note : 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. 207).

o Validez pour créer la session de rencontres.

204



Rencontres parents / professeurs ||

0 Ajoutez les classes concernées dans le volet inférieur.

Hom

Publications &

Jour Heure Durée Dur. déf. Période SMS

Des. Planning

) Créer une session
1er trimestre, Se & 4e

1er trimestre, 3e

3

1er trimestre, 6e - Classes concernées

Classe

16M1720
121720

Classes

Uniguement les extraites

38 Q
3B
ac
3D
44
48
4c
4D
54
5B

ac
Profess

) Ajouter une classe & la sesgion

=n]
CLASSE

[ 4 K

Annuler Walicler

e Vérifiez les fiches de renseignements telles qu’elles seront proposées aux participants dans

Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs >

Professeurs M. DALIAQUI K. - Desiderata
Session 1er trimestre, 3¢ Responsables Rencontre Pas de Q
Durée Eléve Clas. F i itée  Prioritaire e
Clasze Toutes les classe v Des. Hom P s s 7 ~
Civilité| Hom Prénom Q)
Smn BERTHE Alexandre 3B 2 M. et Mme BERTHE MICHEL, Mme BERT
Mme  BACHELE! Marine = N
i) Smn BILLAUD Amelia 3| X Mime BILLALD Genevieve
Wime  BROWN  Julie L
- Smn BILLET Julien 38 X M. et Mme BILLET Eric, Mme BILLET Sal
Smn BLANCHET Antaine 38 x M. &t Mime BLANCHET DIDIER, Mime BL}
M. DEJEAM  “annick
Smn BOMMET Adeling 38 X M. et Mine BOMMET LAURENT, Mme BO
Mme  DUPAS Marion
Smn BOUET Maxime 34 X M. et Mime BOLUET JEAN-CLALIDE, Mme
M GALLET  Benjamin
Smn  CAZENAVE “alertin 38 X Mine BRUNO Izabellz, M. CAZENAYE P
Mme  GAUDIN  Flarence
Smn  CHABE llyes 3B X M. et Mme CHABE SALAH, Mme CHABI
Mme  JOLY Andres 5
= Smn  CHOPIN Elisa 3B X M. et Mme CHOPIN BRUNG, Mme CHOP
mme  LEFEWRE  Awurélie .
= Smn  DELAUNAY Alexanc 38 X M. DELALMNAY Francis, Mme DELALN
Mme  MOMER  Celine
Smn  DELHAYE Tony 34 > Mme LECOMTE ISABELLE
Mme  MOREAU  Camile
Smn DESCAMPS Manon 34 2 M. et Mme DESCAMPS ERIC, Mme DESC
M. PROFESSE Maxime
= Smn DIOT Melanie 38 X M. &t Mme DIOT Franck, Mme DIOT Solz
M. PLLICL Philippe
Smn DUBOS Amandine 34 X M. DUBOS Eric, Mme DUBOS Christine
M. REBOUL  Guillaume
Smn  ESTEVE Martin 38 x M. et Mime ESTEVE MARC, Mme ESTEY
Mme  ROLX e
Smn  FERMANMDEZ Juliete 38 X M. et Mime FERMAMDEZ Diciier, hme FEF
M SIMOIN Thnmas -

Note : 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 longlet 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.

Professeurs M. Dalaoui K. - Desiderata 7 Saisie des desiderata terminée
Session: | 2e trimestre, 6e du 03/03/7 ~ Responsables Q
Classe Toutes les classes ~ | |Professeurs | Matiere Eleve Classe e . Facultative f:
Ciw. Hom Prenom Q ,
-
M Dei Vannick Attention, pour créer une rencontre avec plusieurs participants, ils deivent aveir la méme r)
Sjean &nnic salle de rencontre
Mme  Doucet Laure (® Créer une rencontre par enseignant ”
Mme  Genet Mathilde (1 Créer une seule rencontre avec tous les enseignarts
-
D Hom Classe Q 4
A ~
Ll &
[ 468 4
] BLANDIN Marine 6B 4
] BONMEFOY Sofiane 2] 4
] BOULET Guertin 2] r
[ CARRE Tanouy 6B s
[J  CARRIERE Anthony 6B 4
]| CAZEMAVE Claire 2] 4
] CHRISTOPHE Kevin BB hd 4
CE
L d
Annuler Walider &
= D &
M. Dalanui MATHS ROBIN “alertin G Ed’ M. et Mme ROBIN LAURENT, Mt & v
ACOVET 18 COMMANGE CXINANE = 10U . T
extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau g 2
toites vas donndes -
5ra0 < 3 Créer une nouvelle rencontre

£

-
Az s s s P s s
@’ Comment génerer des rencontres séparees pour des parents sépares ?

Depuis laffichage Rencontres parents / professeurs > Eléves > B2 Fiche de renseignements, sélectionnez ['éléve
concerné dans la liste, cliquez sur l'onglet Responsables dans la fiche de droite, cliquez sur lic6ne en forme de crayon
a droite de loption Tous les responsables légaux et en charge seront convoqués ensemble, puis cochez la case
dans la fenétre qui apparait & lécran. Mettez ensuite les rencontres & jour via la commande Editer > Mettre 4 jour les
rencontres de la session.

Eléves 3 éléves sélectionnés - Fiche de 1.
Identité et zcolarité § Responzables
S Norm Prénom Q|| gy, avec les resp bles des éléves sélectionnés
) Créer un Eléve ~
: v P . ap
DEVILLE i Rencontres Parents Professeurs (3 éléves concernés) #|Les responzables [éoaux et en charge des éléves
DUBCIS Amaury = sélectionnés seront convogués séparément
DUBDS Amandine [_cj 3 éléves et 6 responsables concernés
—, _ ~
SRRy *Préférences de contact
FREMONT alici SMS | E-mails
iciz
+| Courriers | Discussions

GRONDIN Aurelien

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.



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.

ommunicatio

Indisponibilités Desiderata Planning

Desiderata pour les rencontres  Le18/12/2022 - Rencontres PP s Les desiderata de cette session pourront étre saisis jusquiau 15/12/2020

Légende:

Facultative - La rencontre aura lieu uniguement si le responsable le souhaite
Souhaitée : La rencontre aura lieu dans la mesure du possible

f L ]
Driontaire - La rencontre aura lieu en priorits
Rencontres
Bleve Durée Erreeml] /LLARD Abdeljalil
(min.) Facultative Souhaitée JEPIY | Rencontres parents/professeurs
448
£ Le18/12/2022 de 170008 18h00 .. & >
AUBIN Nadia
M.AUBIN 5
DESIDERATA PLANNING
Mme AUBIN 5
BONNARD Mathieu 5 A saisir jusquiau 15/12/2022
CHEVRIER Adeline 0
DELAMNOY Anthany

’.unﬁahqandm-ﬁqmlmmé

I 17h30

5
5
19h00
° |
5
5
5

DESBOIS Quentin

DUCHEMIN Chloe
ETIENNE Sebastien

Non renseigné : 0
FRAISSE Boris

Mme ALVAREZ S.
CALLOIS Charlotte

Facultative Souhaitée Pas de rencontre
M. DEJEAN Y.
Facultative Souhaitée

Mme FAVIERE.  EDUCATION PHY!
Si vous publiez la rubrique Indisponibilités, Facuraive | SRR
un parent pourra indiquer qu’il ne sera pas la
avant 17h30.

o Vérifiez que les pages sont bien publiées sur les Espaces Parents et Professeurs : pour cela,
rendez-vous dans l'onglet PRONOTE.net de PRONOTE.

Choisissez I'espace a paramétrer(Espace Professeurs v) +| Publier I'espace et la version mobhile
Accés autorisé

@71 Avec le client PRONOTE (Mode enseignant) (@) ¥ Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) (@Y1 Avec le client EDT (Mode enseignart)

| =Rechercher uhe autorisation= |

i »

| Profil 1 - Dispo.
dans [
Ab des prof = et per: I ~

Nl | Rencontres
Accéder aux rencorntres * *

SES Pour les professeurs,
SED il s'agit de cocher les
SES autorisations

SED correspondantes
o® dans les profils.

Saigir ses desiderata * **
Préciser la durée * **
Saizir ses indizponibiltés * **

Consulter =on planning de rencontres * **

“oir les rencontres des autres professeurs
D Conseil de classe
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I Rencontres parents / professeurs

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Parents -

Orientations ** A
L. Fiche de dialogue =

Stage
[ Fiche

Enfranricas

Indlisponiiltés * Cochez les rubriques correspondantes
Desiderata * pour les parents et, si vous ne lavez pas
Planning ™ fait lors du paramétrage de la session,
-[# Planning en liste * vérifiez les dates de publication des

: ...[# Planning en grille * desiderata et du planning.
-l Communication =

[ Informations & sondages =
¢ Discussions ™

9 Rédigez et diffusez une information aux responsables et professeurs (voir p. 224) 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 > |-?- 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).

Responsables Mme Hathalie ALVES - Desiderata | Saisie des desiderata terminée

Session ; | e premier semestre du 1442/ = | Equipe pédagogique Rencontre Pas de Q

Classe: | Toutes les classes h | Professeurs | Des. Matiere Facliﬁ‘tive Soul;i‘lee Prio;aire Rent;mre ';

b}

civiité | tom | prénom | [2]] Tor Q) [WoAUACH F MATHEMATIGUES 4

M. et Mme | ALVES Emmanue! & 18% Mme DOUCET F o ANGLAIS L1 v

Mme GRANGE F TECHNOLOGE 4

ime ATTIA Mina & 13% A | Mme LEFEVRE F  SCIENCES DEL& VIEET &

M. et Mme | BERTHELCT  Danigl 2% hime: MONIER: F ARTS PLASTIGUES v

M. et Mme  BILLET Eric & 18% hime MOREAL F  HISTOIRE-GEQGRAPHE &

Mime BILLET Sandring & 18% M. REBOLL F  FRANCAIS )ﬁh

Mme BISSON Sabine 0 | 27% hme YERMNET F MUSIGUE r

0} BISSON Thierry o | 27% Wl WEISS F  PHYSIQUE-CHIME &

. BLANDIN Bruno & 2%

= Comment faire sans PRONOTE ?

Editez des fiches de renseignements papier & faire remplir par les responsables et les professeurs,
depuis longlet Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > [-2- Desiderata, en
cliquant sur le bouton & .

Une fois les fiches complétées, reportez les desiderata de chaque participant dans le logiciel, en
double-cliquant dans la colonne concernée, puis cochez Saisie des desiderata terminée.

Si vous avez prévu la saisie des indisponibilités depuis les fiches papier, reportez-les dans longlet
Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > @ Indisponibilités.
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Rencontres parents / professeurs ||

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 > i= Pauses.

Cliquez-glissez sur le créneau concerné pour
définir une pause : elle s'affiche en bleu.

Sessions de rencontres parents | professeurs Rencontres 6e 1er trimestre - Pauses
Hom Jour | Heure | Durée | Durdér. |& 17h00 18h00
(+) Créer une session o

3 _— —

20 S -
25 — ”

A
17 < > 35 — —

Rencontres 6e der trimestre - Classes concernées 40_;
Classe Professeur Principal o 4

() Sjouter une classe & la session

a0 E — R —

GA Mme LEFEWRE

6B M. LACAIE 55 —_ _
BC me DOUCET

ED M. DALIAOUI

Intsrrencontres :
Pause minimum & respecter ertre 2 rencortres

Pour les professeurs Pour les responsables

0 Consultez la liste des rencontres a planifier dans onglet Rencontres parents / professeurs >
Rencontres > i= Liste des rencontres. Parmi les rencontres proposées, seules les rencontres
souhaitées par au moins l'un des deux participants ont été conservées.

e 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 Bl P ]| P F| 8| 8| Fi
Responsables P 8| P F| B 8§ Fi S
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I Rencontres parents / professeurs

e Sides rencontres restent en échec, vérifiez les taux d’occupation des professeurs (colonne TOP)
dans longlet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > [¢5 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 > [23 Fiche de renseignements.

Professeurs

Session: |2 trimestre, 6e du 03032022 ~ |

Classe |Tul.ltes les classes - |
Ciw Hom Prénom Salle P.P.de ... H.Dé.. TOP .
- - EI 9: Les salles apparaitront
hd. Cralznoi Karim 104 6D 17hdd g 0% _= .
sur les plannings de
M. Dejean “annick 202 44 17h00 g 436 tous les participants
tdme  Doucet Laure 107 BC 1This g 5%
Mme  Genet Mathilde 108 17had g 1%
M. Lacaze Hugo 101 5D, BB 17h05 g 0%
hdme | hdillct Pauline 109 17h5S g 6%
fime | Monier Céline 203 A 17ho0 0%
S o

Comment annuler un placement ?

Sélectionnez les rencontres, faites un clic droit et choisissez Dépositionner.

Comment imposer le créneau de certaines rencontres ?

Si vous souhaitez attribuer des créneaux spécifiques a certaines rencontres, faites-le avant de
lancer le placement automatique. Depuis l'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres >
[H Rencontres, sélectionnez la rencontre dans la liste puis cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau
souhaité et double-cliquez pour placer la rencontre.

Rencontres M. Dalaoui K. - Grille de rencontres ® ﬂ-

Session | 2e trimestre, 6e du 03032022 - | 7Th00 15h00 19h00

Clagse |Tuules les classes - |

Equipe pédago...

Heure |Durée | Etat
Professe... De

. P~ Q
Matiere Eleve
v

(]

10

[>

Dalaoui | Bp | MATHS

hon Plac 5mn

Mon Plac Smn ® tl

MonPlac | Smn | (9 M. Dalaoui Ep  METHS FELIX Dot 15

MonPlac | Smn | (8 M. Dalaoui Ep  MATHS FOMTAINE

MonPlac  Smn ® M. Dalaoui | Bp | MATHS OUWVREARD

MonPlac  Smn | (9 M Daleoui  Fp MATHS  PASGLIER 20

MonPlac | Smn | (8 M. Dalaoui Sp  MATHS TEXIER Vic

Mon Plac Smn ® M. Dejean Sp TECHMC | BERMARD 25
G M

Dejean Ep TECHWO  BLORNDEAL

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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Rencontres parents / professeurs ||

4+ Communiquer le planning

a Depuis PRONOTE, vérifiez la publication du planning sur les Espaces dans l'onglet PRONOTE.net :

® pour la publication sur UEspace Professeurs, rendez-vous sur longlet Professeurs et
cochez la case Consulter son planning de rencontres dans la rubrique Rencontres.

F & del F ¥ Publier I et la version mobile
Accés autorisé

@ +| Avec le client PRONOTE (Mede enseignant) @ +| Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs) @ | Avec le client EDT (Mode enseignant)

Un professeur principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de =a classe. || peut également renseigner leurs bilans de

[ <Rechercher une autorisation= |
[ Profil 1 - pispo. | I
dans @
D A des pi s et per: I

D 4Rencontres
Accéder aux rencontres * = aae
Saisir ses desiderata = =
Préciser la durée * =
Saisir ses indisponibilités * =
Consulter son planning de rencontres * **

Gee0e0
0000
@ 0006

oir les rencontres des autres professeurs
[7] 'conseil de classe
D Trombinoscope

D Travaux de maintenance

® pour la publication sur UEspace Parents, rendez-vous sur longlet Parents, cochez
Rencontres Parents/Profs et Planning dans l'arborescence, puis sélectionnez Planning en
liste et vérifiez la date de publication dans la colonne Plannings a droite de l'écran.

Parametres de I'espace Parents + Publier I'espace et la version mobile

- |v| Vie scolaire = A Dates de publication des sessions pour les parents, les personnels e les professeurs

- || Emploi du temps **
| Récapitulatif = Session Saisie des desiderata Plannings

- | Dossiers Libellé Date & Du Au & A partir du

- | Equipe padagogique ™ Ter timestre, 3e 147172022 Es] 23Maf022 L] 16072022

4 |/ Remplacements.

¥ En grile dertrimestre, Se &  13/11/2022 @ 151072022 1501112022 @ 15M0/2022
. | En tableau Zetrimestrs,fe  D3/03/2023 [2) 0B/ 12023 27022023 | & 144102023

4 || Orientations =
- | Fiche de dialogue =
4 /| Stage **

- ] Fiche **

. ntrecrises
- /| Rencontres Parents/Profs * **
| Desiderata *
Planning *
“. || Planning en liste =
4 T/ Communication =

| Informations & sondages *
- /| Discussions *
~ | Agenda =

| Menu **

| Calendrier **

at
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I Rencontres parents / professeurs

0 Depuis EDT, prévenez chaque participant que le planning est disponible. Pour cela, vous
pouvez :

® éditer des convocations et les envoyer par courrier ou e-mail : rendez-vous dans l'onglet
Rencontres parents / professeurs > Responsables / Professeurs > {8 Grille de rencontres, puis
cliquez sur le bouton X ;

e diffuser une information aux responsables et professeurs depuis l'onglet Communication >
Infos/sondages > B2 Informations et sondages.

5eS’organiser pour le jour J

a Affichez le planning sur la porte de chaque salle : depuis longlet Rencontres parents /
professeurs > Rencontres > [l Planning, cliquez sur le bouton &= et cochez Regrouper par salle
et Une salle par page dans l'onglet Mise en page.

En-téte: [/ Date et heure [ Muméro de page Mom de base [/ Mom de 'établizsement

Titre de page : [/ |Planning général des rencontres | Choix en-téte
Pied de page : | | Chaisx pied de page
Dizposition

Mombre de professeurs et personnels par page

Mombre d'heures par page

+| Regrouper par salle

« Une salle par page

Imprimer le= civiltés des professeurs et personnels

Fermer Apercu Imprimer

e Imprimez un listing pour contréler les entrées dans l'établissement : depuis 'onglet Rencontres
parents / professeurs > Responsables > 23] Fiche de renseignements, cliquez sur le bouton =k et
cochez l'option Classée par heure de premiére rencontre dans l'onglet Mise en page.

Mize en page
Palice Oriertatiof
Arial ® Portra
Taille standard [ Paysag Liste des rencontres
En-téte et pied de page T
Heure A Classe | Salle
En-téte: MDstset hours  [ANumérs de pege 17h00 |, ot Mrme BERNARD PIERRE, Mrne BERNARD CHANTAL ’ED 08
) . 17h00|M_CUNY FABIEN, hme LAMIGNE Sandrin D i
7 "y .
Titre de page: /| |Liste des r 17h00M. &t Mrme DELORME Fredaric, Mme DELORME Sylians 58 EiE
Pied de pags : 17HE0 Mot e LAMBERT Marc, hine BROSARD Valerie I [ina
: |— 17H00 |t e RIGAL PHILIPPE, Mine RIGAL EDWIGE e 106
Disposition 7100 [VANNIER Hathalie i 105
17h05 I ot e BERNARD PIERRE, Mre BERNARD CHANTAL e 104
+|Classée par heure de premiére rencontre ) 17h05|M. et hme CARPENTIER Jose, Mme CARPENTIER Elsabeth EC 203
17h08 |W_CUNY FABIEN, me LAMIGNE Sandrina &N o
17HES et e GASNIER Dariel Nine GASNIER Caroline ENE
17h0 | Wi GIRARD Cardle |
T7HES Mot Wrne PERON Wincent, Mrme FERDN Gatherine ENENEE]
T7HOE Mt Mre RIGAL PHILIPPE, Mine RIGAL EDWIGE E 06
17H05 M. ot Wre TISSIER Martil, Mme TISSIER Nathalie [EC 07
17H0E [VAHNIER Mathalie FD g
17h10[M_st e BERNARD PIERRE, Mre BERNARD CHANTAL G 06
17h101|me BOUCHET BASEET lsshelle, M BOUCHET Alsin 60 107
17h10 | et e GASRIER Dariel Nine GASNIER Caroline | pa
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Communication ||

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
longlet Emploi du temps > Responsables / Eléves / Professeurs / Personnels > & Fiche de
renseignements.

0 Initialisez les moyens de communication acceptés par les utilisateurs :
® [] SMS (le numéro de portable doit étre renseigné),
® @ E-mails (l'adresse e-mail doit étre renseignée),

e = 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.

Liste des responsables 6941 bl électi és - Fiche de 1 i it

‘ Tous les responsables - | ité (694 resp

*Coordonnées

Tel

[ IRéservé & ladministration
il

[ Réservé & radministration
Pays

=Informations administratives

Protession

* T

Situstion

-

*Communication

=Préférences de contact

SMS E-migils:
| Courriers Discussions

K

Une case hachurée indique que l'option
vaut pour une partie des personnes
sélectionnées seulement.
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® 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 l'éléve.

® 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).

Note : 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 lettre Paramétres > EraBLisseMeNT > En-tétes / Pieds de page
peut étre envoyée, et le type de [choisissez-le de dimension libre pour un en-téte
destinataire (éléves, professeurs, vertical), et le logo doit étre chargé dans Paramétres >
responsables...). ETABLISSEMENT > Logos.

Lettres typos [ aa /] u-EaB/ Us=S=E==as

FER s o e 2 10 it

Libellé Catégorie Q [ =Rechercher wnd batise par son noim- |
) Rediger une lefre type 4[4 vec fentéte

A Destinées aux léves ‘\.1‘uzms..mup..sn‘7”‘3‘..3‘..10‘“11.\‘12...13”.14‘“15.._

Certificat e scolarité Divers

Certificat de scolarité (x2) Divers
4 Destinées aux personnels

_ Cotieus maes Boation
CEE 2 e umoutm

Convocations aux conseils Consei
12130

Liste des rencortrss de la session  Rencortre wotre logo

.
4 Destinées aux professeurs
CCUER: PIENN Bk oNEMERs
ot e (e

AN 2ER

AN TE R

A e IR

CCoeP os BIER: I ER

v

Recapitulstif des absences Absences
Comvocations aux conseils Conseil

Lettre de demande de remplacemenr Demande remplacemert
Lettre de remplacemert Remplacement

Liste des rencortres de la session  Rencortre

A Destinées aux responsables

Convocations aux conseils Qs CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE
Centificat de scolarité Divers o Bk cPRIOMER: |
Centificat de scolarité (x2) Divers HORE BORE P 6 DE b U0 ESEESEANG) CONEe N e CREES SINANE)

SCONE IE DA R P
Liste des rencortres de la session  Rencordre

IO LS8 R B S A 2 ez

ONE R MERCRIPATAANCE e VIR pIEc ik,
WENIEZagES [ Nom Bk oF B hom Eba  [AETUIANGE & A CONERE B0

Les variables entre chevrons sont remplacées par les Utilisez le clic droit ou le bouton Insérer
données adéquates lors de la diffusion. pour ajouter des variables ou autres
éléments [en-téte, cachet...).
CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE
CAZENAVE Yalentin |

Nous vous prions de bien voulalr assister au(x) consaills) de classe suivants)
Classe 36 © le 01/12/2022 de 17h30 & 19h00 en salle Salle de réunion

“ous remerclant par avance de votre présence,
“euilez agréer, CAZENAVE Valentin, lassurance de ma considération.
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0 Publipostez les courriers : depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et
cliquez sur U'enveloppe dans la barre d’outils.

uration Menu INDEX

A Prérentrée PEEEREIRENEEY Gestion pa

Matiéres | Spécialités

aine et absences  Rencontres parents / professeurs  Cons

Wl I =
x

Professeurs  Classes  Grolg

. G Envoi de courriers
Liste des eleves

Classes A

Hom

Envai d'un courrier pour les éléves
@ zélectionnés (22) extraits (22) tous (22)
| Créer un élve

Type de sortie : = Imprimante PDF E-mail

Mom:  OKI-CE10-320A85 e

Mb. de copies : EI Copies triges

[impression en noir et klanc Les courriers peuvent étre imprimés, générés
¥/ Un documert par ressource en PDF, envoyés par e-mail ou transférés a

Maileva pour envoi automatique.

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

4 Destinées aux responsables

Ce ot 1
Certificat de scolarité (x2) Divers
4

O Imprimer les iquettes carrespondantes |;_|

Si vous imprimez des étiquettes a coller sur les Les lettres types sont fonction
enveloppes avec le nom et l'adresse des destinataires, de laffichage & partir duquel
spécifiez la mise en forme en cliquant sur 3. vous procédez a l'envoi.

e Vous pouvez retrouver les courriers envoyés dans longlet Communication > Courriers >
iZ% 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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g 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.

4 Destinées aux professeurs

Reécapitulatif des shsences Ahsences

C
e Extraire P
Lettre de
Liste des

4 Destin Ly Restaurer ['original
Convocal

Dupliquer la sélection

Certificat Enreglstrer SOUS...

fertificat Supprimer la selection
Liste des'r

Pour récupérer des lettres types de lannée précédente, cliquez sur le bouton Récupérer des lettres
types sous la liste et désignez le fichier ot elles figurent. Par défaut, les lettres types [fichiers *.COU)
sont conservées dans le dossier : C:\ProgramData\lndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 2022-0\
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 de ['Explorateur de fichiers > Affichage).

=

A=) Comment envoyer un seul courrier quand les parents habitent a la méme
adresse ?

Depuis l'onglet Emploi du temps > Responsables > [¢3 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 U'option Maileva comme type de sortie ?
Maileva est un systéeme d’externalisation des courriers payant, qui nécessite de souscrire un abonnement.

Ce service permet aux utilisateurs administratifs habilités a 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
U'envoi par Maileva. Une fois linscription 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 l'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 .

e 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 (utilisateur peut continuer a travailler ou quitter EDT tout de
suite aprés l'envoil.

e Depuis le menu Serveur > Paramétres d’envoi des e-mails, cochez Déléguer 'envoi de tous les
e-mails au serveur EDT (ou au serveur PRONOTE si vous étes connecté & une base commune) :

e Sj vous 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
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 . 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
l'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 l'option Définir mes propres paramétres, 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 lutilisateur reporte lui-méme les parametres de sa messagerie depuis le menu
Configuration > Paramétrer l'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 l’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.

Paramétrer I'envoi d'e-mails pour ce poste x

=Désignation du compte e-mail

® Campte Aablissement | Vie scolaire V@ & e

Jdoris an nom de rétablissement (administration, vie scalalre, ) en lien avec une adresse s-mall panagée
par plusienrs wtilisateurs. Les e-mails seront visibles par toutes les personnes ayant gocés & ce cample.

Adresse e-mail : | |

1 Compte personnel

JEcris en mon hom propre en lieh avec Uhe adresse e-mail 3 iaqueile fe suis Je senl 3 avolr accés.
Les e-mails envayés ne seront wsibles que par mal.

Mom : | |

Adresse e-mail | |

=Paramétres d'envoi : le serveur est configuré pour prendre en charge Menvoi

" Utiliser les paramétres du serveur

)

Les paramétres définis pour ce poste sont : 'ﬂr

Paramétres du serveur SMTP x

Récupérer un profil d'enval d'e-mailz

G TES

!
= I} Profil prof I-orleans-lours.fr |

Mumero de port du courrier sortart (SMTP)

Délai d'sttente du serveur :

=

Mon serveur reguiert une authertificstion

Mom de compte : | |

Mot de passe | |

Chiffrement de la communication avec TLS (S5L)

C chiffrée sur demande du serveur (commande STARTTLS) -

Accepter les anciennes versions de TLS

Annuler “alicler

0u puis-je trouver les informations relatives 8 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 :
e 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 l'e-mail (si vous souhaitez écrire un message comme vous le feriez depuis votre
messagerie).

L'envoi d’e-mails est également disponible pour les professeurs connectés en Mode enseignant.

® Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail

Sur tous les affichages qui peuvent étre imprimés (oU le bouton =& est actif), sélectionnez les
destinataires dans la liste & 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 l'e-mail.

Impression des emplois du temps des professeurs

Ressources & imprimer

Cisélection (1) OExtraction (34)  ® faid [39)
Uniquement celles dont Femploi du termps = ét& mogifiddepuis le 12012001 (3

Type de sortie: _Imprimante (P!

Joindre [ ~pat IProtégé ' 4 Imprimable | —

HTML

Farmat
* it Oas ) Personnalisé
Apergu (*png) dans ls corps du mal s L
¥ juster dans Iecteur de mail du destinataire sil le permet a3 e
Page | Corfenu  Disposiion | Frésertation
Marges (cm) Composition de l'en-téte
Choix en-téte
Haut Gauche
Diows e '
Bas B /I Numéro de page i ak Faie
Hom dela base -
| Nom de Iétablissement

Envoyer par e-mail

De  a@index-education.fr

Destinataires [ Professeurs

Auires (0)
e —————

Objet [Votre emploi dutemps |

doincie - (0 | |

Texte introductif: Imprimer Msiler

Aa Vayillez trouver votre emploi du temps.

o

limprimer un exemplaire () A tous les destinataires (®) Uniguement 8 ceu oui ne regoivent pas we-mail

? \ Fermer Ervoyer le-mai

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 ol des lettres types sont disponibles (oU le bouton est actif], selon
laffichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages, etc., puis

cliquez sur le bouton P4 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.

Envoi de courriers

Ereeoi d'un courrier pour les conseils

extraitz (18] tous (16)

Joindre |« *pdf [+ Protégé |i' <limprimable [+ Ecrive le courrier dans le corps du mail

® zélectionnés (4)

Type de sortie : _ Imprimante

Objet : [conseils de classe
Aa
Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves
Convocations aux conzels Conzei
A Destinées aux personnels
Convocations aux conzels Conzei
A Destinées aux professeurs [ Seulement pour les professeurs lires
Convocations aux conzels Congeil
A Destinées aux resp bl
Convocations aux conzels Congeil

Imprimer les étiquettes correspondartes |7

I Rédiner une lettre type | ®| Fermer H Apercu || Imprimer tailer k'\
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Selon les affichages, vous pouvez
envoyer des lettres a différents

types de destinataires.

Aprés validation, EDT propose d’imprimer les
courriers pour les destinataires qui n’ont pas
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 l'e-mail pour le réutiliser, saisissez
un libellé a gauche dans la colonne Modéle d’e-mail.

Salles
104 {Salles banalisées)
Matériels

@ Ervvoyer par e-mail

4  Diffuser une infarmation

QI Démmarrer une discussion

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, cliquez sur le bouton | a c6té de Signature pour créer une signature
d’e-mails.

Envoi d'un e-mail

Professeurs concernés : sélectionnés (0) ® extraits (40)  Otous (400

Destinataires directs | Professeurs (23/40) | -

En copie Personnels (721 - Autres (0 dest)
- 5 Rentrée
Choisissez un motdéle EhiEt ‘
= Jnindre - Ul ‘
Modele d’e-mail
@ Mowvesu BIY E=ET=E= am v

Bonjour a tous,

0 S LT — ()

Fermer la fenétre aprés lenvoi

=Sélectionner la signature =Modifier la signature

Signature Propriétaire | Partagée | Défaut BT U =E==

(1]
z

v 13px WV

(#) Créer une nouvelle signature d'e-mail
fa T = v
Principal Superviseur ‘_x v

_ Cordialement

Le bureau de la vie scolaire
Collége Index Education

tél. : 0499 99 99 99 - e-mail : secretariat@college. fr

Suy L

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, dans la fenétre
qui saffiche apres avoir cliqué sur le bouton Imprimer / Mailer), cochez Autres parmi les Destinataires.
Vous pouvez alors saisir 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 & les ajouter
manuellement en copie], rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer ['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 > & 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) aulx]quel(s) il a acces.

5e Envoyer des SMS

L'envoi de SMS depuis EDT ne nécessite aucun abonnement. Pour utiliser ce service, vous devez
vous inscrire en prenant connaissance des codts d’envoi d'un SMS.

n Inscrivez-vous au service d’envoi de SMS :

e retournez a Index Education le formulaire d'inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Accéder au formulaire d’inscription pour l'envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page EDT > Présentation > Envoi de SMS ;

® mettezajourvotre licencevialacommande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement
votre licence ;

® vérifiez que le numéro d'identification de 'établissement (RNE) est bien renseigné dans le
menu Paramétres > ETABLISSEMENT > ldentité ;

® testez l'envoi de SMS depuis le menu Configuration > Paramétres SMS.

Q 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 laffichage) 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.

e Retrouvez l'historique des SMS envoyés dans l'onglet Communication > SMS > &5 Liste des SMS
envoyés.
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>
Lyle

Comment envoyer un seul SMS quand les parents habitent a la méme
adresse ?

Depuis l'onglet Emploi du temps > Responsables > [¢3 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.

cl

=¥/ L'envoi de SMS est-il prevu pour prévenir rapidement qu’un cours est
annulé ou déplacé ?

Oui, sivous 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 <3} 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 ?

L'indicatif par défaut ainsi que le format des numeéros de portable peuvent étre modifiés depuis le menu
Paramétres > communication > Courrier / SMS / Messagerie.
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6 ¢ Diffuser des informations [via le Client]

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.

“ 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.
/19X

1h00 - jeudid 16h30 - H
1 place libre - 21 &léves

(=)

Matigres 1
[l MATHS - MATHS

Professeurs 1
DALIAGUI Karim

Personnels

Groupes o
Classes 1
3B

Parties

Eleves détachés 1]
Salles 1

104 {Salles banalisées)
hatériels 1]

@ Envoveer par e-mail

§  Diffuser une information '/_\ Vous pouvez également diffuser une information
depuis la fiche d’un cours : toutes les ressources

EI Dérmarrer une discussion sont présélectionnés.

0 Linformation apparait sur la page d’accueil du Client et dans Communication > Infos/sondages >
= Informations et sondages. Un clic sur Uinformation permet de la consulter ; le cas échéant,
Uoption J'ai pris connaissance de cette information permet d’en accuser réception.

9 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 > Infos/
sondages > [Z] Informations et sondages en sélectionnant longlet Retours a droite : EDT
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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 qui a ou n'a pas
encore accusé réception de Uinformation.

Informations et CIRé i (® Diffusis Conseil de classe | Stage en entreprise - 3° #
sy O~ perul Retours
& Créer une information ou un sondage
Ll Gualité des travaus de I4té et satisfaction Atficher uniquement les personnes ayant répondu [ Afficher le nombre de réponses
el Info TABAC ~
c 3= . Bonjour a tous,
i Réunion des personnels Les stages en entreprise des 3&me aura lieu cette année du 11 au 15 décembre.
2 Reterus De fait, les comptes rendus du conseil de classe n‘auront liew qu'a partir du 18 décernbre
Ll Devoir supplémentaire
-‘.i Viste d'enfreprise Destinataires Classe |ARrecu b
4 Professeurs (32) 16% A~

el olympiades

‘j Exposttion de peinture
L Sortie Thetre

.j Réunion de concertation

Mime ALWARET S
Mme AZFLIRRC G
Mme BACHELET b

1l Exclusion temporaire de la classe (3 jours) - BOSC Aurel Mime BROVN J
{2 Mesure de responsabilisstion (5 heures) - DUPOLIY Melir M. DALISOUI K
M. DEJEAN .

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 > Infos/sondages > & Listes
de diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble de contacts via la messagerie interne
(envoi d’informations, de sondages et discussions).

Listes de diffusion Uniguement mes listes Yoyage Londres - Composition de la liste

_ Hom Auteur [} + Elzves a
(#) Créer une nouvelle liste de diffusion ALLARD Abdelsli

Clagse de neige baD SUBERT Mestine

Clazse verte i AUBIM Madlia

Professeurs principaux Moi BERTHET Adrien

‘ayage Allemagne Mai BIDAULT Sebastien

Wayage Espagne Moi BONMARD Mathizu hd
Woyage tali Moi + Respongables

+ Maitree de stage
+ Professeurs
hdme BRCLA
I, DEJEAM .
ime DOUCET L.
Mime FAVIER E.
M. LACAZE H.
+ Personnels
CPE

Un double-clic dans cette colonne permet de
partager la liste avec les autres utilisateurs d’EDT
[cette fonctionnalité est soumise & autorisation
pour les professeurs et personnels).

225



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. L'expéditeur peut analyser les réponses au fur et a mesure de la participation au
sondage.

La diffusion de sondages 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 & dans la barre d’outils. Vous pouvez alors cocher les
destinataires. 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
a coté de leur identité.

* Sondage anonyme : les réponses sont collectées,
mais lidentité des répondants n’est pas divulguée.

Pour les questions a choix unique, ce
sont par défaut les réponses Oui et
Non qui sont proposées. Double-
cliquez dessus pour les modifier.

Effectuer un sondage
® Sondage nominatit () Sondage anonyme

ou, Destinataires

-

i} Clagzes *** 16

Responzables Elgves
Un envai par éléve

/ Ecjuipe pédagogicue
Un envoi par responssble

Autres personnels see 0

Ttre |Enseignement i distance | |Diuers b | e

=Saisie des questions

#) question outexte i @
Guestion 1 -

OB @
9 iviv X xt 0

Aria v 13px v

= =

& 5 Fx

Disposez-vous d'une webcam pour pouveir donner des cours en visio 7

® Choix unique () Chaix muttiple ) Réponze & saisir
@ Création d'un nouveau chaix

oL
Mo

Donner 'accés en consultation & *** 0

Brovilon (@) Publier & partirdu | |/ |iusqu'au| i |

Annuler “alider

9 Consultez les résultats du sondage dans longlet Communication > Infos/sondages >
(2 Informations et sondages en sélectionnant longlet 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.

226



Communication ||

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.

Note : Tous les membres d'une discussion peuvent répondre a U'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 : 'option 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.

BROWH Julie - Fiche {ldentité et VS) Masquer la fiche {ldentité et V5)
ldentité | Enssignement
ldentité ,‘

Mme BROWH Julie

12 rue du maoulin
13013 Marseile “

France D (+33)0645727313

ulie-browni@ac-six-en-provence. fr

Professeur principal de ;. 34
Mest tuteur o'aucun Sléve

*Communication ra

Q Etablizzement

@ Etablissement @ Responszables
Etablissement
' Prof -Personnels @ Responzables @ Eleves)
utarisation Toutes autorisations

Idertifiant de connexion BROWN

ot de pasze D0

L'icne est grisée pour les professeurs et personnels :
a partir du moment ou les discussions sont activées
dans 'établissement, elles ne sont pas désactivables
individuellement pour les professeurs et personnels.
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9 Vous pouvez engager et poursuivre une discussion depuis longlet Communication >
Discussions > ﬁ 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).

Pour répondre a un seul participant,
dépliez la discussion et sélectionnez
son message en-dessous.

Vous pouvez a tout moment
rajouter des interlocuteurs
a la discussion.

| — nigsmontios soniaes

Echange de cours - § participants.

+ '@ _) ans
= Aa
Nouvelle Archiver Metire & la Classer Transtérer Autres
discussion corbeile actions
-
Date | 0 Participants Catégories |
- »
= = (5] 5 destinataires Envoyer
ven. 161222 11h15 hime BROVN ). —
ven. 181222 10h11 [ Mme BROWN J. —> & ven. 18222 11k1S
@ 2osnz 2t 2 5 destinataires x
Professeurs (5) Bonjour 4 tous,
M. DEJEAN Y.
. GALLETE C'est un peu campliqué pour mai en ce moment, parce que J'ai
Mime BROW 1 une séquence & finir, mais courant janvier, c'est possible, si
Mme GRANGE S personne d'autre n'est partant pour échanger avant
Nime MOREAL €.

Julie B

Moi —» &% wven.1812/2210h11
Passez la souris sur cette
icéne pour voir le détail des
7 5 Lun dentre vaus serait-il daccord pour échanger ponctullement
destinataires. P e °
son cours du vendredi de 10h & 12k, de manigre & pouvoir avoir
assez de temps pour proposer aux 3e un entrainement au brevet -
en échangeant évidemment en sens inverse Une autre semaing
pour gue vaus ne perdiez pas dheure ? J'ai vu avec ladministration

1 ils n'y voient pas dobjection pounu que Ion se mette d'accord
entre nous

Boniour,

Cordialement,
Laure Doucet
1 Kol

o 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 pour ne plus recevoir les
messages suivants.

< Rechercher >
A== T 2 &
discussion corbeille messages actions.
EHarchives
Objet Date @ Participants Catégories | £
3|E Toutes L3 »
— Marquer comme non lu
Archiver
Bleu 3 A A
Transférer la discussion

Rouge
B Roug Classer
Hver Isoler la discussion dans une fenétre

[ i e
(e Tout sélectionner Ctril+A
@lerte r

[ Mettre fin

Contactvie scol 5 .
(et e Mettre a la corbeille
R Brouillons Se retirer de la discussion

\.

Y signalements Signaler a8 MOREAU A., Superviseur un contenu inapproprié dans le message
i Corbeille signaler cette discussion a MOREAU A., Superviseur pour suppression
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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 dautres. 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 Parameétres > 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 davoir 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 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
le supprimer définitivement.

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 longlet Identité et
scolarité, rubriqgue Communication, cliquez sur la coche verte précédant l'icéne ¢ pour la transformer
en croix rouge.

9« Publier des événements dans l'agenda [via le Client]

D’un double-clic sur la grille de Uonglet Communication > Agenda > 5 Agenda, vous saisissez un
évenement qui apparaitra sur 'agenda des personnes concernées.

Mon agenda

7 £ fia] i 21 << [

Lundi 03 mai

Nouvel événement

Eunion pédagogique| Catégorie Etablissement che 09 mai

WACANCES = e
Début 0] [ods < Sans horaire z

Définir une

Fin 05052022 (3| 1100 5 périodicité

14h00 Commertaire :

U [praparation o brvet

15hi0

@& |/ Partagé avec *

T Destinataires liés aux classes (4) / groupes (0) | Desfinataires 4 fire individus! (1)

REunion
pédagogique
18h00|Préparation du
prever @
*: Les utiisateurs aciministratifs ayart Ie drof de consulter tous les évanements voiert tous les &vénements partagés

19hi00

Classes/Groupes |ses

I Professeurs Personnels
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Qui peut voir les événements ?

Si vous voulez que lévénement apparaisse seulement dans votre agenda, il faut décocher ['option
Partagé avec. Par défaut, [événement est partagé et apparait pour :

® les destinataires reliés aux classes, que vous avez cochés apres avoir sélectionné les classes via
le bouton = ;

Sélection des classes X

Al classes/Groupes |Q L'événement s'adresse aux
[ 3EME » équipes pédagogiques des 3e.
O > 4EME
O[> 5EME
O > 6EME
[ [ Groupes

=
2 Annuler walider

Destinataires liés aux ez (4) fgroupes (0) | Destinataires & titre individuel (07

ClazsesiGroupes  see

+|Professeurs +| Perzonnels

*: Le= utilizateurs administratitz ayant le droit de conzutter tous les dvénements voient tous les événements partagés.

Seuls les personnels ajoutés aux équipes pédagogiques dans ['onglet
Emploi du temps > Classes > L l:‘quipes pédagogiques sont
destinataires de ['événement ; il faut ajouter les autres nommément
depuis l'onglet Destinataires a titre individuel de ['événement.

® les destinataires désignés nommément dans ['onglet Destinataires a titre individuel,
® tous les utilisateurs administratifs du groupe Administration (le groupe du SPR),

® les utilisateurs administratifs dautres groupes pour lesquels lautorisation Consulter tous les
événements [mode admin] a été cochée dans leur profil (menu Fichier > Administration des
utilisateurs, rubrique Communication).
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PRERENTREE

Dans longlet Prérentrée, vous pouvez estimer les besoins prévisionnels pour 'année 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 :

® décembre - janvier : estimation des besoins prévisionnels pour lannée suivante en fonction
des MEF,
e février - mars : ajustement du TRMD apres réception de la Dotation Horaire Globale,

® juillet : répartition des éléves, affectation des professeurs aux services et génération des
cours a partir des besoins déja définis.

1 Travailler sur une copie de la base

La modification des données dans longlet Prérentrée a des répercussions sur les données de
longlet 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 l'année suivante.

0 Faites une copie depuis la base en cours avec la commande du menu Fichier > Créer une copie
de la base.

g 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
lidentifier facilement (clic droit sur Uicéne). copie de la base.

Metire en service
o2

Enregistrer votre licence

Serveur arrété
C:\Program Fileslindex EducationlEDT 2022\RéseaulServeu

base_prerentree.edt

Clients connectés : 0 (dont 0 en made enseignart - 0 en mode consultation)
Licences wtilisées : Mocification : 072 - Consultations : ilimitées

o Utilisateurs

& connectés

§  Sauvegardes et
archives

(=)

Prérentrée
) En service

Parameétres de
(),
((T)) publication

Delgguer
> |'authentification
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2 « Vérifier les matieres, les professeurs et les MEF

Les matieres, les professeurs et les MEF sont par défaut ceux de 'année en cours (identiques a
longlet 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.

0 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 matiéres en une seule fois,
cliquez sur la roue crantée.

Liste des matiéres e
=== Code Libellé [ ¢ Discipline I ELRe. JAce. pers. |Q

) Créer une matigre

Car Accompagrement personnalisé 15

] AL ALLEMARD Lw'2 C0221 LETTRE ALLEMARND 15 [Ej

l:l AMG AMGLAIS LW LO422 ANGLAIS 15

- ARTS ARTS PLASTIQUES L1800 ARTS PLASTIQUES 15

[ ]Eprs EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE | L1900 EDUC PHYS 15

[ eps EPS L1900 EDUC PHYS 15

- FRAMC FRAMCAIS L0202 LETTRES MODERNE 15

I GREC GREC L0201 LETTRES CLASSIG 15

- HIGED HISTOIRE-GED L1000 HIST GED 15

- HIGED HIS TOIRE-GEQGRAPHE L1000 HIST GEOD 15

B T ITALIEM L2 L0423 ITALIEMN 15

- LATIM LATIM L0201 LETTRES CLASSIG 15

9 Vérifiez les informations relatives aux professeurs dans l'onglet Prérentrée > Professeurs >
i= Liste

e vérifiez la Discipline : vous pouvez affecter plusieurs disciplines a un méme professeur et
détailler Uapport par discipline.

® modifiez 'Apport et les AHE si vous savez déja qu’ils seront différents lannée prochaine.

o Mettez a jour les MEF récupérés de STSWEB et saisissez les données spécifiques a
votre établissement dans longlet Prérentrée > MEF > W6 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 leffectif prévu Saisissez les effectifs réels pour les Saisissez  le  nombre
pour l'année a venir (Eff.) et matiéres qui ne sont pas enseignées d’heures en dédoublement
le nombre maximal d’éléves a tous les éléves du MEF (langues (c’est-a-dire leffectif de la
par classe (EL./CL.) vivantes, options, etc.). classe / 2).

Liste des MEF 'n- de - Services + Afficher les services inactifs

Eff. | ELICL ) Spec. |Q MATIERE ETABLISSEMENT ~

— 5 A = = Discipline Effectif Pond.) ME — =

# Créer un MEF f' Libelle Code Classe | Reduit | Ddb. ELReéd.| H.EL [Ej

3e kil 302 I_cj ! Créer un setvice

ool o e\ |
30 & Accompagnement po AP 13 1 5 130 15/ 1h30

Be 7o 3003 & ALLEMAMND LW2 ALL LETTRE ALLEMAMD (i0221) 10 1 0 2h30 15 2h30
W BMGLAIS LW ANG  AMGLAIS (L0422) B 1. 5 3h00 15 3h00
& ARTSPLASTIQUES ARTS  ARTS PLASTIQUES (L1800) 53} 1. 5 Ah00 15 1hoo
w EPS EPS ECUC PHYS (L1900) 53} 1. 5 3h00 15 3h00
& ESPAGNOL V2 ESP 54 1 0 2h30 15 2h30
&  FRAMCAIS FRARNC LETTRES MODERME (LO202) 53} 1. 5 3h30 Thoo 15 4h30
& HISTOIRE-GED HIGED  HIST GEOQ (L1000} 53} 1. 5 3h00 15 3h00
& LATIN LATIN | LETTRES CLASSIZ (LO201) 21 1 F 2h00 15 2h00
w  MATHS MATHE  MATH SCIEM PHY'S (Z1315) 53} 1. 5 3h30 15 3h30
& MUSIGUE MUS  LETTRE EDUC MUS (Z0217) 53} 1. 5 Ah00 15 1hoo
& PHYSIGUE-CHIMIE  PH-CH | SCIENCES PHYSIG (L1500) 53} 1. 5 1h30 15 1h30
W SVT SWT ST (L1600) 53} 1. 5 Oh30 1h00 15 - 1h30
& TECHMO TECH  TECHMOLOGIE (L1400) 53} 1. 5 1h30 15 1h30
& Vie de classe YIE B3 1 8 1hon 15 | 1hao
& ITALIEM LV2 ITA, ITALIEM (LO4297 4 1 Q 2h30 15 2h30

Un double-clic active ou désactive le service. Saisissez le nombre d’heures
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].

£l

(' Les parcours des éléves ont déja été saisis dans PRONOTE. Puis-je alimenter
les effectifs de la prérentrée avec ?

Oui. Cliquez sur le bouton en haut de la colonne Effectif pour récupérer les effectifs en fonction des
parcours renseignés dans longlet Prérentrée > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

PREMIERE GENERALE - Services | Afficher les services inactifs

A

MATIERE
Libelle Code

ETABLISSEMENT &
Pond. | ME

Effectif’ Classe Reéduit Ddb. ElRéd. HJEL (%

%) Créer un service

PREMIERE GENERALE

e e e e e e e e e

DANSE A-DAN 3 1 0 1ho0 15 1han
LITTERAT. LCA LATIN LLCAL 15 1 0 ahoo 15 4hon
MUMERIGIUE SiC INFORM. MSINF 27 10 4h00 15 4hia
HUMARN LITTER PHILO HLPHI &1 1 0 ahoo 15 4h0n
HIST.GEQ.GECPOL SP. HEGSP 72 1 0 ahoo 15 4hon
Ly LITT.CULT ETRAN. LTy a1 10 4h00 15 4hia
SC. ECONO.& SOCIALES SES a2 1 0 ah00 15 4h00
PHYSIQUE-CHIMIE PH-CH a8 1 0 4hoo 15 4ho0
SCIENCES VIE & TERRE VT M0 10 4h00 15 4hia
MATHEMATIQUES MATHS 139 1 0 ah00 15 4h00
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\ La matiére du service ne correspond pas a lintitulé du cours suivi par les
éléves. Comment faire ?

Si la matiére enseignée aux éleves porte un intitulé différent que celui du service renseigné dans le
MEF, vous pouvez détailler un service et modifier la discipline ou la matiére de chaque sous-service :
pour cela, cliqguez 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 Uonglet Prérentrée > Besoins prévisionnels >
i= Prévision par matiére. Sélectionnez MEF dans le menu déroulant en haut a droite : EDT calcule
le nombre d’'heures par 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 >
T Services. De retour dans la liste des besoins prévisionnels, cliquez en bas a gauche sur le
bouton Actualiser le nombre de structures.

4+ Calculer le TRM a partir des classes prévisionnelles

a Créez ou récupérez les classes prévisionnelles depuis longlet 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 éleves et / ou la génération des
cours a partir des MEF.

Hiveau 4EME

44, 4E 25 4EME
48 4E 26 4EME
4c 4E 25 4EME

58 Se 25 SEME
a8 58 24 SEME
sC Se 25 SEME

BA EE 24 BEME

=) EE 24 GEME
BC BE 24

i 1zi1z2 < >

Récupérer les classes de l'emploi du temps ]

Cliquez ici pour récupérer les classes de l'onglet Emploi du temps comme classes

P A . ; isissez ensuite |
preévisionnelles, et créez manuellement les classes qui manqueraient. Saisissez | ensuitel les

effectifs prévisionnels.
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9 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 maniere 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 Uoption
Mettre a jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services dans la fenétre de récupération
des éleéves (voir p. 62).

e Alignez les classes prévisionnelles dans longlet 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.

<

Prévision par matiére - Choix du niveau : Calcul: | Classes p

Besoins

| oo~

. Classes Q
Matiére Discipline MEF Effectif

[ Aligner les heures en classe entiére 5 |2n00f ] 07 ME ? Sélectionnez les
8 200 027 NG P
Aligner les heures en effectif reduit & o0 020 N matieres pour
, : lesquelles les
Supprimer I'alignement I LUU. 010 LG I
2 82 100 1 oo classes vont
CONTLETTREEDUC MUS 48 o0 hoo 4 1hao avoir cours
CO1TLETTREEDLCMUS 4B | 19 1hoo 1 1hoo ensemble, faites
COATLETTREEDUC MUS 4G 23 Mhoo 1 1hoo un clic droit et
E— CONTLETTREEDUC MUS 4D 0 h00 1 100 v diafiEEse
O les besoins -l! II -
G Aligner les
] heures.
" N . Classes . Q
Matiere Discipline MEF Effectif Besoins
Heures | Hb. f'

LATIN L0201 LETTRES CLASSIQ aE 28 > 22 2h00; 1 2h0o 7=
L0201 LETTRES CLAZSIR 48, 48, 4C, 4D W 22 2h00 o

AMUSIQUE (S} CO217 LETTREEDUC MUS  4E 28 < B2 moo 4 anoo ~ Saisissez le
CONTLETTREEDUC MUS 44, koo 4 1h00 nombre de classes
COTLETTREEDUC MUS | 481 19 Mmoo 1 1 nécessaires : les
CO2TLETTREEDUC MUS 4G 2 hon 1 1hn lasainG @ hawies
CO21T LETTREEDUC MUS 400 o koo 4 1hn d'enseignement

4PHYSIOUE-CHIMIE (S} L1500 SCIENCES PHYSIO  4E 28 < 82 6hoo 4 hoo 9 .
L1500 SCEMCES PHYSIG 44 T 1h30 sont r eca_lcmes
L1500 SCEMCES PHYSIG 48 19k 1 1030 v automatiquement.

Total des besoins m

1 B

Supprimer I'alignement

e Comparez les besoins prévisionnels et les moyens définitifs grace au TRMD, dans longlet
Prérentrée > Besoins prévisionnels > ;%4 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 dont sont déduites les éventuelles AHE saisies dans
que vous avez saisies dans longlet 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) My csSD(D)  (M+D-B)
Enseignées Pondérées AHE-E Besoins | Postes Apport Données
Sanz dizcipline 3 TEhO0 YEhOD g r =l 14h00
CO217 LETTRE EDUC MUS 3 16h00 16h00 1k 3 - 16h00
20219 LETTRE EDUC PHY 3 1 * 3
COZ21 LETTRE ALLEMAND 3 15h00 1:5h00 1k 18h00 | ¥ 3h0n
C1335 MATH SCIEN PHYS 3 TEh00 TEhOO 2k 3 - 7Bh00
L0201 LETTRES CLASSIG 3 17hao 17ho0 2r 3 - 17hao
L0202 LETTRES MODERME 3 T4h00 T4hoo 2k 18h00 |k - 56h00
L0422 ANGLAIS 3 52h00 12h00 G4h00 4k B3h00 | » - 1hao
L0429 ITALIEN 3 15h00 15h00 1 3 - 15h00
L1000 HIST GEQ 3 S0h00 S0h00 3|k 18h00 | ¥ - 32h0o
L1300 MATHEMATIQUES 3 3 3Eh00 |k 36h00
L1400 TECHMOLOGIE 3 15h00 18h00 1k 3 - 15h00
L1500 SCIEENCES PHYSIG 3 18h00 18h00 1k 18h00 |k
L1600 S%T 3 21h00 21h00 2r - 21h00
L1800 ARTS PLASTIQUES 3 16h00 1Eh00 1k 3 - 16h00
L1900 EDUC PHYS 3 S2h00 Szh00 3 r 18h00 | ¥ - 34h00
I T T T Y ) S T

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) o
Postes Heures Prévisions Ecart HSA (H)
14h00 4 a0ha0 14h00

Hom Apport AHE-E AHE-A Enseign. IMP L3

@ Nouveau ® Créez les professeurs attendus

hlx prof. musicue 18h00 0h0o 0h0o 18h00 000 &—\dans les moyens provisoires :
vous les retrouverez dans la
liste des professeurs avec le

fiovney statut Provisoire.
- rerEe
- 21h00 » 21h00



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 modification. Sivous le souhaitez, vous pouvez la rendre statique :
les modifications réalisées a posteriori ne seront pas automatiquement prises en compte ; il vous faut
pour cela relancer la commande.

Tableau de Répartition des Moyens par Discipline

Disciplines

Détail des heures

Enseignées  Pondérées

CO217 LETTRE EDUC MUS

C0219 LETTRE EDUC PHY

L0201 LETTRES CLASSIG
LO202 LETTRES MODERM
LO4Z2 ANGLAIS

Besoins issus des services prévisionnels Faites un clic droit sur

(B) les services concernés et

AHE-E Trents choisissez Pondération

y 20h00 20h00 dynamique a partir des

3 9h30 2h00 11h30 services ou Pondération
» 20h00 20h00 statique fixée par.

5 Répartir les éléves dans les classes prévisionnelles

Pour répartir les éleves dans les classe prévisionnelles, il faut a minima avoir saisi les classes

prévisionnelles et renseigné les formations prévisionnelles (MEF) des éléves.

a Vérifiez que les effectifs ont été saisis par classe et par service dans longlet Prérentrée >
Classes prévisionnelles > W6 Services : si les effectifs sont vides, EDT répartira les éléves sans

limite.
Liste des MEF o
Libellé Formatior) Eff. Illi\reau I EL/CL. ISpéciaIi‘té Q

#) Créer un MEF

4e - Services

MATIERE

= Discipline Effectif| Pond.
Libellé Code

(! Créer un service

& | Accompagnement pers AP 28 1
& ALLEMAMD W2 ALL LETTRE ALLEMAMD (CO221) 28 1
W ANGLAIS LYW ARG AMGLAIS (L0422) 28 1
& | ARTS PLASTIQUES ARTS ARTS PLASTIQUES (L15800) 28 1
& ESPAGMNOL Lv2 ESP 28 1
& FRANCAIZ FRANC  LETTRES MODERME (LO202) 25 1
& | ITALIEM L2 ITA ITALIEN (LO425) 28 1
& LATIM LATIMN LETTRES CLASSIG (LO201) 28 1
©  MUSIGUE MUS LETTRE EDIUC MUS (0217 28 1
& | PHYSIQUE-CHIMIE PH-CH SCIEMCES PHYSIG (L1500) 28 1
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9 Renseignez ou récupérez les MEF des éleves depuis longlet Prérentrée > Répartition des
éléves > i= Eléves et veeux, 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 ;

® 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.

Liste des éléves

Hom Prénom /CIasse... /MEFprévisionnel # Options actuelles / Options prévisionnellesw /Ni\r... /Com... /AI)s...Q

) Créer un Edve

Copier les MEF depuis I'ancienne année

ALLARD Abdeljall 3D A E
ALVES | Jordan B [y Recupérer les donneées liges a ['orientation de PRONOTE B
AMOT  Mathizu 48 = e = . s
ANTOINE Benjarmin 5B 58 ANGLAIS Lv1 ARNGLAIS LW B A B
ARMAND Tony 3D 3e ANGLAIS Lw1, ESPAGNOL LY AMNGLAIS LW, ITALIEN L2 o B A
ARMAL Jean-Baptiz 48 4e AMGLAIS LY, ITALIEM LW2  ANGLAIS LW, LATIN o i &
ARNOLX | Geoffrey | 4D 4 ANGLAIS L1, ESPAGNOL L | ANGLAIS L1 c c s
ASTIER Lucie 4D de ANGLAIS L1, ITALIEN Y2 ANGLAIS L1 o A B
ALUBERT Mesting 30 3= ANGLAIS Lv1, ITALIEN L2 ANGLAIS LW, ITALIEN L2 c & %
ALBiM Madlia 30 3e AMGLAIS LY, ESPAGNOL L ANGLAIS LW, ITALIEM Lv2 o A B

9 Renseignez les données sur le niveau, le comportement et absentéisme si vous souhaitez en
faire des critéres de répartition. Depuis Uonglet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves
et veeux, attribuez a chaque éléve un niveau de A a E, sachant que A représente le meilleur des
cing niveaux (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 & la répartition
des éléves.

Liste des éléves

Hom Prénom /CIasse... /MEF prévisionnel ¥  Options actuelleswv / Options prévisionnellesw /Iliv... /Com... fAI)s...Q

& Créer un éleve
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ALLARD Abdeliali ab e AMGLAIS LY, ESPAGNOL LY | ANGLAIS LY, ITALIEM L2 A A A =
ALVES Jordan 58 e ANMGLAIZ L1 AMGLAIE Ly B E B =
AMIOT Mathieu 48 de AMGLAIS LW, ESPAGNOL Ly AMGLAIS L1, LATIN D A &
ANTOINE Benjamin 58 Se ANGLAIZ L1 AMGLAIS Ly B A B
ARMAND  Tony ab 3e AMGLAIS LW, ESPAGNOL LY | ANGLAIS LW, ITALIEM LW2 A B A
ARMAL Jean-Baptiz | 48 de ANMGLAIZ LW, ITALIEN LW2  ANGLAIS Lv1, LATIN A C D
ARMNOLX Geoffray 40 4 AMGLAIS LW, ESPAGNOL L AMGLAIS LW E C A
ASTIER Lucie 40 4e ANGLAIS LW, ITALIEM LW2 | AMGLAIS Lv1 A A B
AUBERT Mesrine ab 3e AMGLAIS LW ITALIEN LW2 | ANGLAIS LW, ITALIEM LYV2 C A 8]
ALBIN Maclia 3D 3e ANGLAIS L1, ESPAGNOL LY | ANGLAIS LW, ITALIEN L2 A A B
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e Indiquez les éventuels éléves a regrouper / séparer dans longlet Prérentrée >

Répartition

des

éleves > & Groupes

d’éleves a

regrouper /  répartir.

(Remarque : pour regrouper ou séparer des éléves sans créer de groupe, sélectionnez-les
dans longlet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et voeux via [Ctrl + clic], faites un
clic droit et choisissez l'option souhaitée via la commande Regrouper/Séparer).

(Groupes d'éléves i regrouper ) Eléves du groupe Transport BUS ZOHE 2

Hom groupe

Hom

(F) Mouveau

(+) Ajouter des léves au groupe
BONMOT Jessica

CHOLLET Pierre

DEYILLE Caline

JAMET Eva

LEBIHARN Bastien

=0

(Groupes d'éléves a répartir ) Eléves du groupe Perturbateurs
Hom groupe Q Hom
(+) Nouveau W+ Ajouter des éléves au groupe
o

e Déterminez la composition des classes dans longlet Prérentrée > Répartition des éléves >

DEYILLERS “ianney
FAUCHER Cindly
GASMER Tiphaine

NN

Créez un groupe en saisissant
un nom, puis sélectionnez-le
et ajoutez a droite les éléves.

(# 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.

Clagzes prévisionnelles

' 3h 222
f\ge moyen

Rapport F/G :
Hiveau scolaire :
Comportement :

Absenteisme :

1143 ans

A définir :

Options :

ANGL,
ITALIE

(2722 3EME)

Configuration de la classe prévisionnelle 3A

*Composition de la classe

Interdire les redoublants
Mixité de la classe
@ Mixte

Fille

Gargon

-Elzves interdits dans la classe prévisionnelle 34
(%) Nourveau

BOUDET Lisa

DESBOIS Quertin

=Effectif maximal par option de la clagse prévisionnelle 34

Matiére

Eff.

ANGLAIS LY
ITALIEM L2

22
10

Q

239



| Prérentrée

o Lancez la répartition automatique des éléves depuis longlet Prérentrée > Répartition des
éléves >(# Affectation, en cliquant sur le bouton Lancer la répartition automatique en bas a droite.
Remarque : pour plus de détails concernant chaque critére, consultez l'aide en ligne a Uentrée
Répartition automatique des éléves.

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... critére... autres critéres actifs.

on automatique des éléves dans les classes __

Seuls les déves exdraits (108/426) ayant un MEF (formation) préyisionnel (1081 08) seront répartis automitiquement
Priorités pour la répartition automatique des éléves dans les classes

Lfficher uniguement les critéres actifs

. Critéres Regrouper / Répartir Importance du critére

© A définiv Regrouper = Répartir )
& Abzentéisme Regrouper = Répartir H—‘ +
“ Aoe Regroupsr &) Répartir = - +
©  Ancienne classe * Regrouper Reépartir g - +
©  Comportement Regrouper ® Répartir —_—
©  Etsblissement d'origing Regrouper = Répartr - H+H +
& Miveau scolaire Regrouper ® Répartir - .-*@ +
& Options \:\ & Regrouper Réparty - ——————ff——
©  Options \:\ Regrouper ® Répartir "
& Parcours Regrouper = Répattir I—H +
©  Projet daccompagnement * Regrouper Répartir H—‘ +
« Redoublants Regrouper &) Répartir g - +
&  Regroupements - = -+
& Séparstions - - g - -+
& Sexe Regrouper % Répartr - H—‘ +
w ile * Regrouper Repartir - |5 - +

Répartition automatique des éléves dans les classes

Elat d'avancement

En échec Werrouilés Répartis Mon répartis
0%
| Extraire los éléves en échec Fermer | | Répartir et optimiser |

Pourquoi reste-t-il des éleves 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 a une classe,
EDT les affiche en rouge dans [a liste. Pour connaitre la raison de cet échec, passez la souris sur le $4
dans la colonne Classe prévisionnelle.

Y

TAVERMER | Bilal 58 AMGLAIS L, ALLEMAND [
TAVERMER | Icham % de= b AT W AL EhAARIG ] S
TERRIER Laic i‘ L'éléve m'a pu étre réparti dans aucune classe L
TEXIER Victaria B Effectif maximum du MEF atteint : SA SB SC 5D
TEYSSIER | Teva E Effectif maximum d'une option atteint: 5D

THERY Gakriel s L
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0 Ajustez la répartition. Visualisez la répartition des éleves selon les principaux critéres de
répartition et cliquez-glissez les éléves d’une classe a l'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.

Classes prévisionnelles

Age moyen
Projets

Rapport FiG:
Hiveau scolaire :
Comportement :

Absenteisme :
A définir :

Options :

Redoublants :

o 3A 2326
144 ans
1 2 projet(=)

(23263 £F 0 3828125

- 1PAP
-1uLs

ANGLAIS LY (23028)
ALLEMAND L%2 (1)
ITALIEM L2 (22028
LATIM (17267

2

* Ajouter

Eh' CHEVRIER Adeline
CROUZET Alesia

ph' DEVOS Sehastien
i DUCHEMIN Chioe
ih' DUHAMEL Pauling
b DUPRAT Thibaut

FISCHER Elias
gh' FORESTIER &youb
£h' FRAISSE Boris
k' HOFFRAARNN Kesvin
i LEBORGNE Manon
ih' LEBRAS Maxime
gh' LECORRE Karen

H ==

8eeeeeole e le®

Projets d'accompagnement :

> [HO

(282536) £F i’ 3C 26025 (26125 36) £F
14,4 anz 143 ans
1 projet(s) 1 projet(s)
|2 | J | e |
| /™
ANGLAIS Ly1 (9125) ANGLAIS L1 (26/25)
ALLEMAND L2 (5i25) ALLEMAND L2 (17)
ITALIEM L2 (4) ITALIEN LY/2 (3125)
LATIM (5125 LATIM (5£25)
i 1
i+ Ajouter QO sjouter Q
' BERTHET &drien @ | BLOT Laurie @\
k' BERTIM Lahcens @ »~ |gi BOUDET Lisa @~
£ BIDAULT Sehastien @ 1 CHROM ‘alertin @
f BILLARD Romain @ DAMIEL Delphine @
£ BONMNARD Mathieu DALRHIN Felix @
CARTIER Pauline [ CARTIER Pauline 6]

i CLEMENT Florine
b DELAGE Elodie
i DELARLE Helene
Eh' DUBUS Martin

i@ FOURNIER &nthony
b GARCIA Magslie
h' GARMER Celine

il 28

Pour vous assurer qu’un éléve restera dans une classe
méme en relancant une répartition, verrouillez-le.

E Dé ‘.', Changer 'Eléve de classe

1 DEVYILLE Coline

i DUCLOS Theo
ESMALLT Ol
FOLLOMN Baptiste
FLICHS Agathe

v GABRIEL Carmille

6

aaeess

RICICIRICHCNS]

Vous pouvez cliquer-glisser un
éleve 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 l'onglet Emploi du temps.

Attention ! Valider la répartition écrase la répartition des éléves de l'onglet Emploi du temps. Si
l'année 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. 87,
meéme si vous pourrez toujours le faire ensuite depuis U'onglet Emploi du temps.

Affectation des professeurs aux services Choix du niveau :

Tous les niveaux

Matiéres Prévisionnel Besoins 3A 3B 3C JEME
Accompagnement personnalis 30h00 30h00 g R E JEME
ALLEMAND L2 15h00 12h30 ANBREZ §., LEWY G., 2 SEME
ANGLAIS L1 52h00 52h00  BROVH J. BROWN J. BROWN J. Eill\;E
ARTS PLASTIGLES ‘16h00 16h00 MOHNIER ©. MOHIER C. MOMIER C. Sélection classe
EPS 52h00 52h00  FAER E FAAER E ROLX N MATER M
ESPAGHOL L2 30hao 12h30 ANAREZ 5., LEWY G., 2 AMAREZ 5., LEWY G., 2 AMAREZ &, LEVY G, 2 ALREZ 5, LEVY G, Z
FRAMCAS F0hao 70hO0 GALLET B GEMET M. GEMET M. OUPAS M.
GREC 2ho0 2hD0 REBOUL G
HISTOIRE-GEC S0h00 S0h00  LACAZE H. JOLY A LACAZE H. JOLY A
ITALIEM L2 22h30 12h30 AIMAREZ &, LEWY G, Z ANBREZ S, LEVY G, Z ALBREZ 5., LEVY G, Z
MATHS BOhO0 BOhO0  DALLADUL K. SIMON A DALLADUIL K. DALIAOUL K.
MUSIGLE 1Bh00 16h00  “ERNET M. “ERNET M. “ERNET M. WERNET hd.
PHYSIGUE-CHIMIE ‘18h00 18h00 GAUDIN F. GAUDIN F. GALDIN F. GAUDIN F.
VT 18h00 18h00  LEFEWRE A TESSIER A TESSIER A LEFEWRE &
TECHNO ‘18h00 18h00 DEJEAN Y. DEJEAN Y. DEIEAN Y. DEIEAN .

< >

AGIR SUR LES SERVICES SELECTIOHHES Désaligner Affectet des professeurs Enlever les professeurs
AGIR SUR. TOUS LES HIVEAUX Supprimer les alignements Enlever les professeurs des services ( Créer les cours )

La génération des cours se lance depuis l'onglet
Prérentrée > Préparation des cours > Affectation
des professeurs aux services (voir p. 90).

242



INDEX

Absence 179
Absentéisme 181
Accompagnant 141
Accompagnateur 179
Accompagnement personnalisé 135
ADMIN 44
Adresse IP 15
Agenda 229
Aligner
des classes prévisionnelles 235
des cours 92
Analyseur de contraintes 109
Annuler des cours 172
Autorisation de sortie 67
Autorisations des utilisateurs
professeurs 47
utilisateurs administratifs 44

o

Base commune EDT - PRONOTE 144
Base de données

avec EDT Monosposte 18

avec EDT Réseau 25
Besoins prévisionnels 234

Calculateur 117
CDI 129
Cité scolaire 19, 27
Classe
affecter les éléeves 64
prévisionnelle (prérentrée] 237
Client EDT 13
Client PRONOTE 144
Code PIN 48
Co-enseignement
dans un cours complexe 94
dans un cours simple 127

Index ||

Configuration conseillée
en version Monoposte 7
en version Réseau, pour le Client 13
en version Réseau, pour le Serveur 12
Conseil de classe 190
CONSULT 44
Consultation
en version Monoposte ¢
en version Réseau 17
Contraintes 52, 109
Convocation au conseil 200
Coordonnées 213
Courrier 214
Cours 81
exceptionnel 167
placer sur la grille 110

Délégué 190
Demi-classe 104
Demi-pension 59
Déplacer un cours 112
Desiderata 203, 207
Dessiner un cours 112
Destinataires des courriers 216
Diagnostic d'un cours 115
Discussion 227

Droit a limage 164

Durée d’'un cours 113

Echec (cours en) 121

EDT Réseau 11

Eleve
affecter aux classes 64
affecter aux groupes de spécialité 78
compléter la fiche 67
importer depuis SIECLE 62

E-mail 219

Emploi du temps
création 117
impression 150
optimisation 123
par semaine 146, 166
provisoire vs définitif 148
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Etiquette 0

autocollante (enveloppes) 215

sur les cours (fiche cours] 177 Jour férié 36
Excel 23 G
Export
HTML 157 LDAP 63
STSWEB 158 Lettre type 214
Extraire des données 42 Libellés cours 127
Licence
G en version Monoposte 8
Favoris 39 en version Réseau 15
Feuille de présence (conseil] 200 Lien entre les parties 106
Fiche identité 67 Linux 7
Liste

e manipuler 39

saisir des données 22

Grille horaire 19, 25 Liste de diffusion 225
Groupe d'éleves 102
affecter les éléves 132 m
groupe a effectif variable 135
groupe d'éléves détachés 141 Mac 7
groupe de spécialité 73 Maileva 216
Groupe de salles MEF _
créer et affecter les groupes 50 depuis STSWEB 18, 27
répartir les salles 125 prérentrée 232
Groupe d'utilisateurs 44 transformer en cours 86

Mise en attente 114

0 MODIF 44

Mot de passe

HTML 157 politique de sécurité 48
n professeurs 47, 49
utilisateurs administratifs 45

Import Motif d’absence 178

depuis SIECLE 62 Multisélection 40

depuis STSWEB 22

depuis une ancienne base EDT 22 Q

depuis un fichier Excel 23 Optimiser

Imprimer
les documents pour les conseils 200
les emplois du temps 150

Indisponibilités 55 Q

Information (messagerie interne) 224

les emplois du temps 123
les permanences 124

Installation Parcours de spécialités 71
EDT Monoposte 7 Partie de classe 103
EDT Réseau 11 Permanence

cours annuels 128
suite a une absence 130, 188
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Permuter des cours 171 STSWEB
Photos 162 créer une base avec EDT Monoposte 22
PIN 48 créer une base avec EDT Réseau 27
Placement remonter les services 158
automatique 117
manuel 110 o
Poidslpédagogique 55 TRMD 234, 235
Por\dleratlon 160 Trombinoscope 165
Préférences de contact 68, 213 Trou 114
Prérentrée 231
Profil d'un professeur 47 0
Projet d’'accompagnement 67
PRONOTE Utilisateur administratif 44
publier les emplois du temps 156 o
Relier EDT a PRONOTE 142
@ Vacances 36
Variable (lettre ou SMS type) 214
Q/Q2 36 Verrouillage
Quinzaine 36 des semaines passées 176
d'un cours 110
e Version de consultation

avec EDT Monoposte 9

Raccourcis clavier 41, 43 pour EDT Réseau 17

Récupérer des données 22
Régime des éleves 68
Relais EDT 14
Remplacement

de courte durée 183

de longue durée 187
Reporter les cours 171

Salle 50

Scinder un cours 113
Sécurité 14
Semaine A/B 36
Serveur EDT 11
Service 90

SIECLE 62
Signature 221

Site distant 60

SMS 222

SMTP 217

Sondage 226

Sortie pédagogique 179
Spécialités 69
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I Conditions générales de vente et d'utilisation

CONDITIONS GENERALES DE VENTE ET D’UTILISATION

Nos conditions générales de vente et d'utilisation sont détaillées et mises a jour sur notre site Internet :

https://www.index-education.com/conditions-generales-de-vente-et-utilisation

AVERTISSEMENT
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Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire U'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniere 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 et EDT sont des marques déposées de la société INDEX
EDUCATION.

Les marques Windows et ses dérivées, et Microsoft Word sont des marques déposées de Microsoft
Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Tous droits réservés. Toute reproduction ou utilisation sous toutes ses formes en tout ou en partie de ce
document est strictement interdite sans l'autorisation des auteurs.

Achevé d'imprimer en mai 2022.
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CREDITS

EDT utilise les composants libres suivants :

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

DelphiZXingQRCode (Apache License 2.0) https://github.com/foxitsoftware/DelphiZXingQRCode
CEF (New BSD License) https://bitbucket.org/chromiumembedded/cef

DCEF (Mozilla Public License 1.1) https://github.com/hgourvest/dcef3

TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1) http://www.tinymce.com/

jQuery (MIT license) http://jquery.com/

jQuery MouseWheel (MIT license) https://github.com/brandonaaron/jquery-mousewheel
jQuery Ul [MIT license) http://jqueryui.com/

INFORMATIONS EDITEUR

SIEGE SOCIAL CONTACT
INDEX EDUCATION INDEX EDUCATION
45 BD PAUL VAILLANT COUTURIER CS 90001
94200 IVRY-SUR-SEINE 13388 MARSEILLE CEDEX 13
RCS Créteil B384351599 Téléphone : 04 96 1521 70

Fax : 04 96 1500 06
E-mail : info@index-education.fr
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