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Nouvelles
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Onglet Emploi du temps > Spécialités > Offres proposées

de spécialité
R Libellé Erfectit Q)
Les spécialités sont des matiéres. A vous de ] Définir les enseianemerts de spzciate S
o] . . O
désigner celles qui sont proposées par votre e —— x
établissement! Unicuementes cxtates
| Unicuement les enseignements de spécialtés
Regrauper pr
Code Libellé Q
A-PLA ARTS PLASTIQUES
HGGSP HIST.GEQ GEOPOL S P.
HLPHI HUMANM LITTER PHILO.
LLCAG LITTERAT, LCA GREC
LLCAL LITTERAT, LCALATIN
LTl LY LITTCULT ETRAN.
MATHS MATHEMATIQUES

Onglet Emploi du temps > Spécialités > Offres proposées

. Premiére Générale - Parcours proposes
Quevousayezrécupéré leschoixdeséleves

. . o0 Hom Hb. é1&. | Eff. saisi. (Q
depuis SIECLE ou depuisun fIC’hIEI’VtEXte, O A
vous pouvez générerenuneopérationtous &
les parcours ainsi que calculer les effectifs
prévus par parcours et par SpéCIallté- Créer un parcours manuellement

Générer les parcours en fonction des choix des éléwves

Générer tous les parcours possibles

Onglet Emploi du temps > Spécialités > Génération des groupes de spécialité

Les groupes sont alors générés de Par ailleurs, EDT crée toutes les parties
maniére a ce que le plus grand nombre de classe potentielles et les liens qui
d’éleves de premiére puissent suivre assureront qu’un éléve peut suivre ses
leurs cours de spécialité en méme temps. troisspécialités quelle que soitlaclassea

laquelle il sera affecté.

EDT utilise les etfectits des parcours ainsi gue les effectits min et max par matiére pour déduire les groupes nécessaires

& l'laboration des cours de spécialité.

Une fois les groupes constitués, vous pourrez leur affecter les éléves en fonction de leurs options et créer les cours GENSrer [es groupes nécessaires
ags0CiES.



Onglet Emploi du temps > Spécialités > Génération des groupes de spécialité

Générez en une opération
tous les cours avec les groupes.

Une fois les professeurs et les
salles affectés, vous pouvez
rapidement tester leur
placement.

Bl s < >

| Remplr tous les groupes selon les options des éléves || Créer les cours des groupes sélectionnés
Onglet Prérentrée > Répartition Priorkés pous aréporton automatioue des ltues dans s classes
des e’ léves > Affecta tio n Afficher uniuement les critéres acifs
- Critéres Regrouper / Répartir Importance du critére
© A définir Regroupsr ®Répartic - F———————— *
©  Absertéieme Regrouper ® Reépartir - [F——————— *
© Age Feegrouper O e e—r—
” eSt déSOrmaiS pOSSibIe de © | Ancienne classe © Regrouper Répartr - f———————— *
. o o comportemert Regrouper e —
regrouper ou répartir les éléves dans © Elabisement doring Reorouper e - ———
I lasses en fonction de leur o Nesu soosirs  Oreoe e —
esc © | Options [ .| ® Regrouper Répartt - f———————— *
pa rcours. © | Options [ O Regrouper O e ——
o parcours o Regrouper Réparit |+ [f——————————
©  Projet d'accompagnement © Regroupsr Répartt - f——F————— *
o Redoukrts Regrouper e —
© Resroupererts -
©  Séparetions: R e r—r——
© sexe Regrouper e —
© Vil © Regroupsr Répartt - f——F————— *



Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension

Demi pension . 2 actvsede [ 1200 - |3 e
3 eervices do demipension ctivés

Gestion des services destinés aux éldves
e oiter i corve || DEquiteer

et jeu. ven. ®

Gérer

Vous pouvez désormais gérer la
durée de la pause déjeuner des .

f O 1m0 a0
protesseurs. e \
Service de 12h30 & 13h30 m_
R T L 13m0 a0
e \
Service de 13h00 & 14h00 m_
mses oo, [ ]1nm 13m0 1a0

o \

Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité

Etablissement 1 | Etablissemert 2

Identité de Fétablissement 1

Siplusieurs établissements sont
associés a la base, il est possible
de modifierlastructuredelagrille
horaire pour chacun des
établissements.

En plus du SPR, tous les membres du

MNom de Fétablissemert

Numéro de létablissement  Type

ot

| [rzsssern | [corvece <] [~ Eisbissemert pubic

Adresse

Téléphones

[Roe Paut Longosin

| Secrétariet 0496969696

composta vis
[ravis

Libell postal
Fays
Muméro de département

Académie Zone de vacances

| Utiiser une arll personnelise pour cet étsblissement

[Ain Marseille -1l

Rapatrier dans cet établissement les dannées du 2éme

eo7) Client EDT 2019 - Proviseur Martin en modification

Fichier Editer

Extraire

Calcul  Wers PRONCTE

groupe Administration peuvent
désormais consulter une base
enregistrée sur leur poste.

Mouvelle base .., 4

Transférer vers PRONOTE
Créer une copie de la base
Archiver et cormpacter la base.,

Consulter une base enregistrée sur ce poste..,

Administration des utilisateurs ..,

Liste des sauvegardes et archives




Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Ressources

Il est désormais possible de

sélectionnerle type de libellé que vous

souhaitez afficher dans les colonnes
Options.

Vous pouvez choisir d’afficher
uniquement un libellé, mais
également en combiner plusieurs.

Sivous décidez de construire une
nouvelle base a partir de STSWEB, le
calendrier scolaire avec les dates des
vacances et des jours fériés est
initialisé selon votre académie.

Le double trisur les listes d’éleves est
généralisé, par exemple, dans I'onglet

Rencontres parents / professeurs > Eléves.

homs des options des élgves
Cocle
| Intitulé

Mockalité diglection

Liste des éléves

v||

Hom

Prénom Option 1 Option 2 Option 3

(+) Créer un Eleve

BERTHET
BERTIM
BERTIN
BERTON

Férie du

Adrien ANGLAIS Lv1
AMGLAIS LW
ANGLAIS Lv1

AMGLAIS LW

ESPAGNOL W2
ESPAGNOL Lv2
ESPAGNOL W2
ESPAGNOL Lv2

LATIN
Lahcene
Tayeh
Kenza

au Libellé

20011052019
HAa12me
221252019
160252020
12m452020
010372020
08Mm52020
210372020
31052020

034172018
172018
0501 2020
0710372020
2610452020
010572020
030552020
230572020
01 062020

Wacances de la Toussaint
Armistice 1915

Wacances de MNaél
wacances dhiver
Vacances de printemps
Féte du travail

Yictoire 1945

ASCEnsion

Pertecdte

Session: | ler trimestre, 3e du 15112018~ |

Eléves

Clasze : | Toutes les classes - |
Hom Prénom Classe
ALBRY Pauline “ 3D
BERMARD Fanry ac
BERTHE Alexandre 3B
BILLALUD Amelia 3B
BILLET Julien 3B
BLAKC Louis 3C
BLAMCHET Artoine 3B

BLOMDEAL “ictoire 3D



Onglet Emploi du temps > Cours > Gestion

des permanences crre o [ — 5
Déterminer & Hom Q des critéres suivants
Plages horail 34
¥ Les plaf ;Z
Désormais, vous pouvez choisir les niveaux ou vt FS1
classes a prendre en compte pour le calcul des = ’
effectifs en permanence. ® i
Bz b 2
12h00 s
Annuler Walider 2 42
Calcul
Les menus Placement, Résoluteur Analyseur
et Optimiser sont désormais réunis e Merellpau? &2 RIS o
sous un méme menu Calcul. Placement

Lancer un placement autormatique ...

Passer en mode diagnostic

Trouwer une place

Chercher une autre place

Dépasitionner L4

Mettre en athente les cours sélectionnés

Résolution
Lancer le résaluteur autornatique ...
Lancer |e résaluteur pas 3 pas .., L4
Optimisation
Optimiser les emplois du temps des professeurs ..,
Optimiser les emplois du temps des classes .

Optimiser les permanences ..,




Onglet Gestion par semaine et absences

Sila gestion des sites a été activée, il est
possible de visualiser le site sur lequel le
cours a lieu dans I’en-téte de la fiche cours.

Pour cela, cliquez sur le bouton £¥ et
cochez le Site parmi les informations de
I’en-téte.

A partir du moment o1 une information
libre est saisie pour une ressource, cette
information est visible dans les fenétres
de sélection.

& @ x|

0]
1h00 - mardi 16/04 3 10h00 - H
Batiment A - 28 lbves

Matizres 1
l ARTS - ARTS PLASTIQUES

Professeurs 1
MOHIER Céline

Personnels

Groupes

Classes 1
48

Parties

Salles

Matgriels
Méma =

]

< 3=

& Salles disponibles x

Uniguement les extraites

Hom Cap.| Hb. Infos Q
Amphi Y
Atelier ants plastioues
Gymnase - 12
Labo langues 15
Laboratoires sciences 17 (113
Permanence a0 112

Fiscine municipals
Salle de musioue
Salle e réunion - Aucune connexion réseau
Salle informatique

Salles banalisées 8 1720

Annuler




Onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Groupes > Cours

Classes -~ | Niveaus (Tous)  6A - Cours /| fficher uniquement les cours placés
Hom €7, sai. | b, {Q R —
. ' ) Q| conee we  wa posser e 2
Il existe désormais une option » e
. 3B - 5A =)
pour ne pas afficher les cours = T = anoLais A co muorn 8
. ) - ol ce H @~
non placés. @ : S P
48 . 6 H [
N . . : g
CO.Chez en haUt a drOIte AffICher :g - ARTS PLASTIQUES ((2:(? MOHIER C. !
uniquement les cours placés. s : C co LiC]
5C <] H g
5D - EDUCATION PHYSIQUE ET €6 ROUX H., CECCACIT.
o w W
&8 o H @
) o W@
s =] H @

Onglet Emploi du temps > Professeurs > Fiche

Professeurs

Pour saisir le complément de service, Cleiite pem oo | @D | Gpped
il n’est plus nécessaire d’aller sur 'onglet dme | ALVARET Sabrina

Enseignement de chaque professeur. Il peut Marin

étre modifié directement dans la colonne :
CSD dans laliste a gauche, éventuellement
en multisélection avec la commande
Modifier > CSD sur le clic droit.

hd. DALIAOUI Kartim hoo | 18h00

Annuler || valder |

Onglet Emploi du temps > Professeurs /
Classes /Groupes /Salles > Liste

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Oce. Occupation annuelle H.T.T.

(+) Créer un professeur

. Mme | ALVAREZ  |Sebrina | 10n00 EhOD 2n00
Une CO|9nne chuPat'on am,weue . Mme  BACHELET | Marine ahan 343000 2n00
(masquée par défaut) est désormais Mme | EROWN Al 1800 B4ShOD 2n00
disponible. La calcul peut également M. CECCAC) Thamas | 15h20 sszho0 2n00
étre affiché lors d’'une impression. M. DALLACU Harim 17h30 §30h00 200
M. DEJEAN Yannick | 1400 504h00 2000
Mms | DOLCET Laure 18h0n Bdshon  2h0n
Mme  DUPAS Mericn 18h00 B48hOD  2h00
Mme  FAVER Elodie 16h00 S76h00 2n00
M. GALLET Benjamin | 18h00 B48h0D 2000

10



Onglet Emploi du temps > Groupes > Listes

Il fest désormais possible de Hom Eff. sai.
dédoubler un groupe: avecla — "
commande Gérer le dédoublement | 'F/ Créer un groupe
sur le clic droit, vous créez

1PH-CHZR.1 21
automatiquement deux groupes
supplémentaires, chacun avec la
moitié des éléves du groupe.
1PH-CHGR.1 1)2 1
1PH-CHGR 1 212 10

Onglet Emploi du temps > Groupes > Eléves

Q uand cela est poss ibl e, = ml;::pe 3 2 aroupe(s) - Affectation des éléves au 7IUne liste par groupe
H 48CC HGR2 > éle éle
vous pOUVEZ fac”ement shocrenz EE 4APA (13 éloves) & aap2 (12 dleves) g
I {al Matiére : Matiére :
48CC SCORA @
changer un éléve de groupe e g RopportF6: NN RapportFo: I A
par gl iSSer-dépOSer. 4ACC SCORE n Age moyen : 14 5 ans Age moyen : 14,3 ans
4AESPOR Redoublants : 0 Redoublants : 0
PO ur ce I a , | | fa u t _ Hom Prénom Q _ Hom Prénom [=Y
N X R ) Ajouter A @ sjouter Y
sélectionner les groupes a b asp2 AUBIN Ntk @ B | LANGLAIS oshua [o)=)
, 4BESPGR A BONNARD Mathieu @ LEBORGHE Manon @
gauche au préalable. wt LAy ®
4BP2 @ MARTIN Zaatia @
:si:ff DESBOIS Quertin @ CHEVRIER Adeline @
DUSHEY R Eiloe b Changement de groupe [44P.1 — 44P.2]
SACCFRORA (4] ETIENNE Sebastien @ PERRIER 05T )
SMCCFRORZ (4] FRAISSE Boris @ ROBERT Dylan @
SACCHGRAT 0o GALLOIS Charlette @ TANGUY Francais @

Onglet Emploi du temps > Groupes > Liste

Sur liste des groupes, des filtres ont été ajoutés.

Lizste des groupes =  Miveaux (Toug) -- Matieres (Toutes)

Dans le menu Extraire, une nouvelle commande Extraire les groupes liés aux enseignements
de spécialité est également disponible.

1



Onglet Emploi du temps > Groupes >

Liens entre groupes tom

FéEr Un groupe

Ce nouvel onglet permet d’afficher
les liens entre les groupes. Cela
permet de trouver plus rapidement
les parties et d’enlever les liens
génants.

Depuis la fenétre d’affectation
des éleves au groupe, identifiez

Afficher les groupes

Q7 ayant aumoins un ien aver oe aroups
A || (7)Ayart des éives en commun avec ce groupe
L ! Sans lien mais ayant des parties de mémes classes gue ce groupe
Autres groupes | Nb. Classes Liens
Parties Eléves
SACCFRGRI_1T [N z &1
saccrrorz [ 2 &1 =¥
saccHer11 A 2 &1
saccHer2 M 2 &1 =4
saccLacr1 [ 2 &1 =4
saccLagR2 [ 2 €21
saccueri A 2 &1
sbEvoRcR1 [ 4 =¥
SESPGR.1 2
SESPGR 2 2
STAGRA 3

f Diagnostic des éléves indizponibles |

immédiatement les cours qui &) Eleves indisponibles

empéchent d’insérer un éléve
dans un groupe.

Eléve Raison d'indisponibilité Q
BLOMDEL Priscilis T 4C_LAT - LATIM - annuel - ven. 15h30
DAMIEL Delphine T 4C_LAT - LATIM - annuel - ven. 15h30

DIUCHESHME Marine T 4C_LAT - LATIM - annuel - ven. 15h30
GRANGER Augustin | T 4C_LAT - LATIN - annuel - ven. 15h30

&) Changer un éléve de classe X

Lorsque vous changez un éléve de classe
et devez I'affecter a de nouvelles parties,
vous avez désormais I’effectif des parties
sous les yeux.

12

DELORME Anais - 3C = 34
Cocher les parties auxquelles [élzve doit apparten :
Filtrer lexs parties selon les options des éléves
Partie de classe Eff. cal. | Eff. sai. Q)
GREC 5 -
[m] 34 GREC 5 -
[ 3CGREC o =
LATIN 6
O 34ia7 8 =
O 3CLATiv o =
w2 2
[ 3agsPPl 18 =
0 samet [ =
O 3cesee o B
0 3cme o =




Onglet Emploi du temps > Matiéres > Liste

Liste des matiéres

=% | Code Libellé Salle Préférentielle
+ Créer une matigre
Dans la liste des matieres, une colonne B s £rs G
e . S0 , [ Jesr ESPAGNOL L2 Lako langues
Salle Préférentielle a été ajoutée. B FrerC | FRANGAS
Ainsiil devient possible d’affecter = o
rapidement une salle préférentielle aux L veTrs | MaTHEWATIGUES
cours en fonction de leur matiére. B vus MUsiUE Sale de musique
] PERMAN  Permanence
[ PH-CH PHY SIQUE-CHIME
[ ] RESERV  Réservation de salle
[ REUMG | Réunion
- SVT SCIEMCES DELAWIEET DELATERRE  Lehoratoires sciences

Onglet Emploi du temps > Matériels > Liste

Afin d’empécher les
réservations de matériel
au dernier moment, vous

Liste des matériels

Hom Hb. oce.

Réservable par

Délai résa.

+) Créer un matérisl
Lecteur 0D 3
Tahlettes 30

Widéoprojectewr | S

pouvez indiquer un
nombre de jours a
respecter.

Dans la fenétre de sélection des salles, lorsque la
gestiondessites estactive, uncumul parsiteaété
ajouté.Lorsdel'ajoutd'unesalleaunouplusieurs
cours, si les cours ont un seul site défini, cochez
I'option Uniquement les salles de méme site que le
cours.

Tous les professeurs, Aucun personnel

Tous les professeurs, Aucun personnel

Tous les professeurs, Aucun personnel

&) Salles disponibles =

¥ Seulemert les extrates
Uniquement les salles de méme site que le cours

) Lites pour tous les cours
Liares pour certains cours

Hom

cap. Q)

4Bitiment A
Ateler arts plastiques
Sals ds musisus
Salle informatioue
4Principal
Amphi
Gymnass
Labe langues
Laborstoires sciences
Permanence
Sals d réunion
Salles banalisées

Annuler

13



Surun planning multiressources f, |a
commande Editer > COURS > Tout
sélectionner sur la grille permet
notamment de sélectionner tous les
cours d’un niveau et de les modifier /
annuler sur une semaine.

Fichier Editer Extraire “ers PRONCTE
CLASSES
Tout sélectionner Chrl+dy
Reporter les cours de |a sélection
Annulerles reports de cours de la sélection
Copier la liste {format CSV)
Caller...
COURS

Tout sélectionner sur la grille

Dupliguer la séance sélectionnée

ac ABSENCES
4D Personnaliser étiquette
58

Désactiver la fiche cours

Irnparts/Exports

18hiy
15h00  A7hOC
0 16h00

ANy
BRY

Eny
ROI

® I N I

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Planning multisemaines

Repérez rapidement

la semaine courante.

Mme BACHELET M. - Planning du 04102/2019 au 030312019

Mme BACHELET M. - Planning du 12/11/2018 au 18/1/2018

septembre | #obre | novembre | décembre | jenvier | février |  mars |

- le mois sous la réglette.

septembre | octobre | novembre [ décembre | janvier

Lors de la duplication
d’un cours qui possede
une étiquette ou un
mémo, il est possible de
prendre en compte
I’étiquette et le mémo
dans le cours dupliqué.

14

téviier w

Affichez un mois complet en sélectionnant

Confirmez-vous la duplication de cette séance & cette place?

En conservant de la séance d'origine :

<|le méma
| I'Etiuette




Onglet Gestion par semaine et absences > Classes > Saisie

mars | el | w mars | awl | n des absences
ieudi 21/03 gL 21703
H e 1 Sivous saisissez une absence d’une classe avec le motif
MATIEATIOUES Activité culturelle, Activité sportive, Métiérama ou Sortie
pédagogique, une seule étiquette Sortie pédagogique
Sortie it , P A z
pécagogique Acmecrele | est affectée par défaut a tous les cours concernés sur
e I’emploi du temps des éléves.
pmui‘uguqf =] —

&7 Affecter...

Mémo li€ 4 Mabsence

Etvous pouvez permettre la
publicationdu mémosurles
Espaces Parents et Eléves.

N

Woubliez pas de prendre I nécessaire paur prencre des notes

Pour insérer un retour & la figne taper Maj. + Erirés

/| Publier |e mémo sur les Espaces Parents et Elaves

Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs >

Etat de début des cours

Vous pouvez paramétrer les colonnes a

Iaffichage...

Annulsr “aliclzr
Wi en page | Cortenu
Persanmalsation des colones
Hon imprimées Q impriméss Q
Feure ewe
Professeur  professeur
sae sate

<Aucun

Liste des cours du & ‘12![!412“19

E9| B Entre [oshoo - | et [17n30 -\

! Uniguement les premiers cours de chague professeur

Choix des dates & impriner

oy 12042009 ) au 420042019 )

Classes Perties  Classes /Parties

Heure Professeur salle  +|» Y :m n *
08h00 8 professeurs o S —
DALIACUI Karim BC ~ Colonne diémargemert
Croist sontire | ]
CnT N
— Zone imprimée : 190 mm
2 A leure rofesseur alle lasses /Pa
...et dans 'onglet Contenu de la fenétre N T

d’impression, modifier les colonnes a

afficher, leur largeur, etc.

\_/ Moz forare des colonnes en s déplagart i sourts

15



Onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Affecter des
remplacements a la méme place

Dans le tableau d’affectation, dans le cas d’un co-enseignement
I’étiquette Cours maintenu s’affiche surle cours. En survolant
I’icone de co-enseignement, vous affichez le(s) co-enseignant(s).

Tableau d'affectation des remplacements 4 la méme place - Période : |novembre 2018~ | du 1112013 ED| au [30:m2018 B3|

mees_seurs d_ispnnihl_es Heures Retard de LEFEVRE A. <
= i e sffecties | sorvices Cours maintenu
[ jeutsm
Co-enseignement ave SIMON T, TESSIER.4,| 10100 - 11n00
EPI (dévelop...
7 ..Sans controle d'occupation| 7 A ce jour |7 A ce jour durable)
Onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > Statistiques générales
| Prafesseurs (Tous) | - | Classes (Toutes) - Période : | Semaine en cours ~ | du [08:0412018
Des filtres sur les professeurs et e =
les classes ont été ajoutés. rr———
Regrouper par
LA Hom fo1
[0 3EME
[ 4EME
[0 5EME
[/ 6EME
[ uLis
| annuer |
Onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > DEPP
nonr des des i -
Mois Heures non assurées par les enseignants i
Le décompte des absences liées a une Raison ind. | Syst.éduc. | Formation
. . P N v . septembre 2018 149h00 4h00
raison |nd|V|dL.|eIIe,au.systeme éducatif oiotre 2010 o 0
ou alaformation continue s’effectue novenbre 2015 shoo 1hoo
désormais en heures et non plus en £ el UiEd L
.. . fanvier 2019
demi-journées. février 2019 2h30 2000
]
mars 2019
avril 2013 2h00 4h00
mai 2019
iuin 2019
iuillet 2019
ol [ 2sno0|  z7hoo|  anoo|



Onglet Rencontres parents / professeurs > Sessions de rencontres > Liste

&) Nouvelle session de rencontres

Lors de la création de la session, une option
permet d’intégrer les personnels de I’équipe
pédagogique.

Il est aussi possible de créer manuellement

une rencontre avec les personnels.

Menu Parameétres > OPTIONS > Rencontres

=Options des rencontres
ZEnérer des rencontres pour
| Les professeurs
| De l'emploi cu temps annuel
Des aménagemerts et cours exceptionnels
Dies cours & effectif variable

| Les personnels de l'equipe pedagogique

Connecté a une base PRONOTE, vous pouvez consulter ou modifier les
dates de saisie des desiderata et la date de publication des plannings

sur les Espaces Parents et Professeurs.

Options des rencontres

Dates de publication des sessions pour les parents, les personnels et les professeurs

Session Saisie des desiderata Plannings
Libellé Date i3 Du Au & | apartirdu
Rencortres 3 & 07012018 21012019 | g 26001 2018

Rencantre:

04122019 181012019

Py

Mom : Période
|Rencomres be ‘ | Semestre 1

Date Durée par détaut dune
[0am22019 BD ce 1700 (5] & 1900 (£ s Jmn
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Onglet Prérentrée > MEF > Services

Unicusmert les extraites

Code Libellé
) Nowveau

EPs
ESPAGNOL Lv2

> %O

Depuis |la fenétre de création d’un service, vous
pouvez désormais créer plusieurs services en une
seule fois.

Une fois la classe sélectionnée, cliquez sur la ligne
Créer un service.

Matiére non désignés
MUSIGUE
Permansnoe

Dans la fenétre qui s’affiche, utilisez [Ctrl + clic]
pour choisir plusieurs matiéres, puis validez.

Réservation de salle

REUND Réurion

ES Seiences

svT SCEENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE

TECH TECHND v

| Annder || Valider |

Onglet Prérentrée > Répartition des services >

Récapitulatif des services

Service de destination :

Discipling | ANGLAIS
Apport : 2700

Total des besoins dans cette discipline | 52h00
X . Tula[ des heures déja consommeées : 52h00
Depuis cet onglet, vous pouvez désormais M2 e S
modifier les professeurs proposés et

Professeurs de la matigre du service

ajuster les services manuellement sans

avoir a retourner dans I'onglet Affectation

des services aux professeurs.

Frofesseurs en sous-service

Professeur 1 Apport Occ. | Reste HS max.

- Mon encaore désigns -
BACHELET Marine Sh00 Bhoa 3h00 1h0a
BROWI Julie 18h00 18ha0 Oh00 1h0a

Annuler | | valider




Onglet Communication > Casier numérique

Connecté a une base PRONOTE, vous
pouvez consulter et/ou déposer des
documents dans un casier numérique ts que f'ai déposés dans les casiers
a destination des personnels et/ou
des professeurs.

(+) Dépozer un document

Le bouton Déposer un document est =

Casier numérigue

!

Hom du document Catégorie

L | di ible d lab Circulaire_Rertrée_Collége pof Pédagogie

ega ement dis p onible dans la barre Premiers_secours podf Autres types de documents
N .

d’outils. Quelgues mot pour rédiger vos apprécistions-1 pdf  Autres types de documerts

Quelgues mat pour rédiger vos apprécistions-2.pdf | Autres types de documerts
Quelgues mat pour rédiger vos apprécistions-3 pdf | Autres types de documents

Onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels

Modéles d'étiquette Contiguration de a planche | Carenu e Féliucte

Sélectionnez vos destinataires T
dans la liste et cliquez sur le | | e
bouton Imprimer des étiquettes. =
Dans la fenétre d’impression qui ST
o £f : N o

s afflcfle, créez un njodelc? et e
paramétrez |la Configuration de la e
planche et le Contenu de ol —
létiquette. S

Verieae: o]
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Onglet Emploi du temps > Professeurs > Liste

Liste des professeurs

Les colonnes Cl. Ens. et Groupes Cuwilté | _Hom | Prépom Groupes
7 . +Créer un professeur
(njasq UE?S par defa ut) sont Mme  ALWAREZ | Ssbrina | SESPGR.1,4MESPGR.1,3ESPGR1_1, BESPGR .1
désormais d Isponi bles. Mme BACHELET Marine 580G LAGR.1, 34CC LAGR1_1
) s Mme  BROWN e
Lorsd’un export ou d’'une M CECCACH Thomas BAPGR.1, B4PGR 2
impression’ vous avez donc |a M DALIAOUI Karim FACC MAGRA 1
AT . W DEEARN Vannick | 4ACC SOGR2
possibilité d’ajouter la liste des v ooueT  ILews
classes et des groupes d’un Mme  DUPAS Marion 340C FRGRA 1, SLATINGR 1, SACC FRGR A 1
Wme FAVIER Elodliz
pFOfESSELI r. M GALLET Benjamin
Mme  GAUDN Florence | 4ACC 0GR, 4ACC SCGR3
Mie  GEMET Mathide | SACCFRGR.2

Menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les données

Il existe désormais une option pour forcer
la mise a jour de 'apport total des
enseignants en cas de réduction/
d’augmentation de leur nombre d’heures
sur une nouvelle année.

Menu Vers PRONOTE > Transfert assisté

Guidé par I'assistant, vous vérifiez que les
données de ’emploi du temps sont prétes
pour étre exportées et pouvez initialiser
labase PRONOTE hébergée directement
depuis EDT.

20

ix des données a importer

Cochez les données issues de STSYWEB que vous souhaiter importer dans EDT.
| MEF

Réintialiser les services et les besoins des MEF existants
¥/ Enseignants
#IMettre: & jour 'apport total des enssignants
Suppléants
¥ Classes
Groupes
¥ Services

¥ Canserver les snseignarts préserts dans STSWEB

Annulsr Valiter

&3 Transférer vers PRONOTE x

Etape & : Transfert des données

Verification
delallEEnED as dannées sonk prétes a éfre ransférées vers vare
serveur hébergés
s””",me LS Choisissez les Espaces cue vous souhaitez publier dés maintenant (vous
e pourTez puklier les sures ltérieuremert 3 partir de PRONGTE)
Espace Direction B | Sivous souhsiter dbsactr-
e RS ver 15 cannexion o1 clisnt
Interrogation E e seol @ | lowrdpourvos cascignarts
du serveur apace Vie scolie et ey o
hébergé Espace Parents dever fe faire dans chacun
Espace Heves s profils erautarisations.
Analyse des
données
RO Transférer toutes les données de ma base EDT
directement vers mon serveur PRONOTE hébergé
Transert

des données




Ce code permet aux utilisateurs d’enregistrer

EDT sur un troisieme poste (mémes options et

extensions que I’établissement) le temps des Enregistrer sa licence en quelques secondes
vacances d’été. Ce code fonctionne uniquement

jusqu’a larentrée.

Pour travailler durant toute 'année scolaire

Sila base PRONOTE est hébergée chez Index | Envegistrement automatique de la licence |
Ed ucation, eIIe.peut étre |n|t|aI|.see avec les YD (PR ) TS

données EDT directement depuis ce poste (ou &t avez hesain de travailer sur votre poste personnel
depuis les deux autres postes enregistrés). | Enregistrement dun code vacances |

Un bouton Assistance
ouvre désormais une
fenétre qui présente les
différents supports d’aide
(forumdediscussion, FAQ,
tutoriels vidéos, etc.) et
vous permet de contacter
notre service d’assistance

par mail ou par téléphone.

Les commandes de
I’ancien menu Assistance
liées au réseau, aux
parametres e-mails et
SMS, aux mises a jour, etc.
sont réunies dans le menu
Configuration.

=) Client EDT 2019

Fichier Editer Exvaire Verous Calcul Vers PRONOTE Imports/Exports  Mes préférences Paramitres Serveur Configurstion W | g Assitence )

BIENVENUE DANS LE SERVICE D'ASSISTANCE E D

() LESREPONSES A MES QUESTIONS

@) SERVICE PERSONNALISE

Contacter Iassistance par Email Etre contacté par téléphone Espace client

Espace téléchargement Télécharger la mise & jour

= INDEX-EDUCATION.COM
T& FAISONS AVANCER L'ECOLE
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INSTALLATION

Téléchargement et installation

Toutes les applications sont disponibles depuis la page EDT > Téléchargements >
Télécharger EDT 2019 de notre site Internet www.index-education.com.

Si I’établissement a choisi la version Monoposte, il y a une seule application a télécharger
survotre poste de travail. Vous pouvez 'installer sur deux postes, mais un fichier *.edt ne
pourra pas étre ouvert par deux utilisateurs simultanément.

SiI’établissement a choisila version Réseau, il faut a minima télécharger le Serveur EDT &
(parmiles applicatifs réseau) et le Client EDT @ . Pour que les applications communiquent
entre elles, vous reportez les coordonnées du Serveur dans chaque Client. Si le Client est
installé sur des postes a I’extérieur de I’établissement, vous pouvez, par mesure de
sécurité, utiliser le Relais EDT (@ pour que le Client n’accéde pas directement au Serveur.

Pour approfondir

= Client EDT, p. 79

= Configuration conseillée, p. 84
= Serveur EDT, p. 317

= Administrer a distance, p. 51
= Relais EDT, p. 289

= Sécurité, p. 316

Enregistrement de la licence

Une fois les applications téléchargées et installées, n'oubliez pas d’enregistrer votre
licence avant la fin de la période d’essai (8 semaines) depuis le logiciel avec la commande
Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Pour cela, munissez-vous, si c’est la premiéere fois, de votre référence client et du numéro
de votre derniere facture.

\[alfl== 1 Avec le code Vacances, vous pouvez depuis la page d’accueil enregistrer EDT sur
un poste supplémentaire pendant les vacances d’été.

Pour approfondir
= Licence, p. 203
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CREATION DE LA BASE

Méthode n° 1: a partir de la base de 'année derniére

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

Si vous avez EDT en Réseau, il faut créer une base vide depuis le Serveur g avant de
récupérer les données d’EDT depuis un Client & avec la commande Fichier > Nouvelle
base > A partir d’'une ancienne base.

Apres avoir récupéré les données d’EDT , vous pouvez toujours mettre a jour les données
depuis STSWEB avec la commande Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les données.

Méthode n° 2 : a partir de la base STSWEB

Si vous n’aviez pas EDT Pannée derniére ou si vous préférez retrouver des paramétres par
défaut, nous vous conseillons de construire votre base a partir de STSWEB.

Si vous avez EDT en Réseau, il faut créer une base vide depuis le Serveur g avant de
récupérer les données de STSWEB depuis un Client @ avec la commande Imports/
Exports > STSWEB > Récupérer les données.

Aprés avoir récupéré les données de STSWEB, vous pouvez toujours :

e récupérer certaines données d’'une ancienne base (lettres types, autorisations, etc.)
avec lacommande Imports/Exports > EDT > Récupérer les données d’une autre base ;

e importer les données d’un second établissement avec la commande Imports/Exports >
STSWEB > Importer les données d’un autre établissement.

Pour approfondir

= Nouvelle base, p. 236

= Cité scolaire (plusieurs établissements), p. 74
= Récupérer des données, p. 287

= STSWEB (import), p. 341

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

Paramétrage de la grille horaire

Lorsdelacréationd’'une basevideoud’unebasecrééeapartirde STSWEB, vous définissez :

e le premier jour de la semaine,

e lesjours ouvrés,

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

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

Pour revenir sur ce paramétrage, notamment si vous avez créé votre base a partir de celle

de I'année derniere, utilisez la commande Fichier > Utilitaires > Convertir les paramétres de

la grille horaire.

Pour approfondir
= Grille horaire, p. 173

Autres parametres a saisir

Ces parametres se définissent dans Paramétres > ETABLISSEMENT.

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

e Mi-journée (matin / aprés-midi) et demi-journées non travaillées de I’établissement
(mercredi).

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

o Périodes (optionnel) : uniquement sivotre emploi du temps varie fortement au cours de
I’année (trimestres, semestres, etc.).

o Demi-pension (optionnel) : uniquement si vous souhaitez confier a EDT le choix des
créneaux sur lesquels professeurs et classes vont déjeuner.

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

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

Pour approfondir

= Calendrier, p. 69

= Demi-pension, p. 122
= Grille horaire, p. 173
= Mi-journée, p. 220

= Périodes, p. 251

= Récréations, p. 286
= Sites distants, p. 324



Méthodologie

Création des groupes de salles

Si vous disposez de salles interchangeables (ateliers, labos, salles banalisées, etc.) et si
vous souhaitez qu’EDT répartisse les cours dans les salles, créez des groupes de salles.

Pour approfondir
= Groupe de salles, p. 184
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CREATION DES COURS

Types de cours dans EDT

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

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

séances.

On parle de:

e cours simple quand la classe entiére voit un professeur,

e cours de co-enseignement quand la classe entiére voit deux professeurs.

e cours complexe quand le cours réunit plusieurs professeurs et/ou plusieurs salles et/ou
plusieurs classes qui se répartissent dans des séances.

Pour approfondir

= Co-enseignement, p. 81
= Cours, p.102

= Cours complexe, p. 105

Méthodes possibles pour créer les cours

Il existe plusieurs méthodes pour créer les cours :

e créer manuellement les cours en s’aidant des commandes qui accélérent la saisie;

e mettre a jour les cours de I’année derniére si vous les avez récupérés lors de la création

de la base a partir de ’'année derniéere;

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

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

. générer automatiquement les cours de spécialité (lycée) si vous avez généré
automatiquement les groupes de spécialité.

Pour approfondir

= Générer les cours a partir des MEF, p. 173
= Nouveau cours, p. 234

= Spécialités, p. 329

= Transformer en plusieurs cours, p. 348

» Comment accélérer la saisie des cours ?

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

Pour approfondir

= Extraire des données, p. 160
= Multisélection, p. 228

= Raccourcis clavier, p. 285
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» La fiche cours et les ressources du cours

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

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

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

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

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

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

Pour approfondir
= Fiche cours, p. 165

La précision des cours complexes

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

Utilisezlacommande Editer > Préciser les cours complexes [Ctrl + R] pour afficher |a fenétre
des précisions dans laquelle vous allez :

e renseigner la matiére de chaque professeur;

préciser les classes ou parties de classe vues par chaque professeur;

préciser les salles dans laquelle chaque professeur a cours;

modifier les noms des groupes créés s’ils ne conviennent pas;

indiquer si les éleves vont changer de groupe en fonction des semaines (groupe a
effectif variable) ;

e choisir 'lagencement des séances (mode de répartition).

» La création automatique des groupes et des parties

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

EDT crée automatiquement des liens entre les parties qui pourraient avoir des éléves en
commun : ces liens empéchent les parties d’avoir cours en méme temps. lIs s’affichent dans
Emploi du temps > Classes > 4. Si vous savez que deux parties d’une classe n’ont aucun
éleve en commun (par exemple, aucun germaniste LV2 n’est helléniste), double-cliquez sur
le lien pour le supprimer: EDT aura ainsi la possibilité de placer les deux cours en méme
temps pour optimiser I’'emploi du temps.

Pour approfondir

= Cours complexe, p. 105

= Groupe d’éléves, p. 178

= Lien entre les parties, p. 205
= Partie de classe, p. 246
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DEFINITION DES CONTRAINTES

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

Les contraintes liées aux matieres

Saisissez les contraintes matiéres et utilisez éventuellement les poids pédagogiques pour

les affiner.

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

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

Pour approfondir
= Contraintes matiéres, p. 94
= Poids pédagogique, p. 266

Les contraintes liées aux classes

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

les saisir.

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

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

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

Pour approfondir

= Classe, p. 76

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93
= Indisponibilités, p. 193

Les contraintes liées aux professeurs

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

suivantes:

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

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

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

Pour approfondir

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93
= Indisponibilités, p. 193

= Professeur, p. 273

Les contraintes liées aux salles et aux matériels

Les salles et les matériels ont leurs propres contraintes :

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

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

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

Pour approfondir

= Indisponibilités, p. 193
= Matériel, p. 212

= Salle, p. 309

= Sites distants, p. 324

Les contraintes spécifiques aux cours

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

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

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

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

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

Pour approfondir

= Indisponibilités, p. 193
= Périodes, p. 251

= Récréations, p. 286

L’analyseur de contraintes : une étape indispensable !
Lancez la commande Calcul > Lancer ’analyseur de contraintes puis corrigez les erreurs ou

incohérences desaisie mises en évidence. Cest seulement lorsque plus aucuneincohérence
n’est détectée que vous pouvez commencer le placement.

Pour approfondir
= Analyseur de contraintes, p. 59
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PLACEMENT DES COURS

étape 1 : placer manuellement certains cours

L’idéal est de laisser EDT placer tous les cours. Moins vous placez de cours manuellement,

meilleurs sont les emplois du temps. Le placement manuel est donc a réserver a des cas

exceptionnels, ol vous n’avez qu’un seul créneau disponible pour un cours donné. Dans la
majorité des cas, il est possible et préférable de laisser EDT placer le cours et d’indiquer les
contraintes, méme fortes, qui s’y rattachent : deux créneaux valent toujours mieux qu’un.

1. Faites une extraction des cours a placer manuellement.

2. A partir d’un onglet T Emploi du temps ou f Planning, activez le mode diagnostic
pour visualiser les possibilités de placement. Les créneaux libres sont signalés par des
bandes blanches. Toutes les contraintes relatives a une place donnée sont indiquées sur
la fiche cours et matérialisées sur la grille par des bandes bleues.

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

Pour approfondir
= Placement manuel, p. 263
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 361

Etape 2 : placement automatique et résolution des échecs

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

les cours de spécialité (pour les lycées),
les cours complexes,
les cours avec moins de 5 places possibles (nombre a ajuster en fonction de votre base),
les cours longs et les cours de co-enseignement,
e les coursrestants.
Cet ordre peut étre modifié selon le type d’établissement (par exemple, dans
I’enseignement professionnel, les cours longs sont souvent les plus nombreux et les plus
difficiles a placer). L'important est de traiter en priorité les cours les plus gourmands en
ressources. Une autre maniére de repérer les ressources « problématiques » est de lancer
une premiéere fois Calcul > Placement > Lancer un placement automatique sur la totalité des
cours: a Iissue du calcul, faite une extraction des cours en échec puis parcourez-la en la
triant successivement par professeurs, classes et salles. Une ressource qui apparait trés
souvent sera a traiter en priorité dans le placement.

» Les étapes a suivre pour chaque série
Faites une extraction des cours concernés: seules les données extraites sont prises en
compte pour le placement automatique. Utilisez les raccourcis et les extractions
prédéfinies du menu Extraire (extraire les cours complexes, les cours de co-enseignement,
les cours liés aux enseignement de spécialité, etc.).
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1. Lancez un placement automatique.

2.S%il y a des cours en échec, utilisez les outils de résolution (cf. ci-aprés). Ne passez a la
série suivante que lorsque tous les cours de la série actuelle sont placés.

3. Faites une copie de |la base de maniere a pouvoir a tout moment revenir a une étape
antérieure du placement.

Pour approfondir
= Placement automatique, p. 261
= Verrouillage des cours non dépositionnables, p. 363

» Les outils de résolution

Un certain nombre d’outils sont a votre disposition pour résoudre les cours en échec : vous
pouvez utiliser celui avec lequel vous vous sentez le plus a I'aise ou, mieux encore, les
utiliser de maniere complémentaire.

Le résoluteur automatique : c’est I'outil vers lequel se tourner en priorité. Le résoluteur
automatique résout la plupart des échecs en essayant d’autres combinaisons que le
calculateur ne prend pas le temps d’explorer.

L’option Diagnostic de la grille (onglet Cours) : utilisez cette option lorsqu’il vous reste peu
de cours a placer. Elle s’utilise en effet cours par cours, permettant de visualiser pour
chacun toutes les contraintes relatives a une place donnée.

Déplacez le gabarit du cours sur la grille pour voir quelles contraintes pésent sur le cours
aux différentes places: a partir de 13, il est plus facile d’envisager une solution, qu’elle
prenne la forme d’un déplacement, d’une permutation ou, en dernier recours, d’un
assouplissement ciblé de contrainte.

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

Pour approfondir

= Diagnostic d’un cours, p. 131

= Placement automatique, p. 261
= Résoluteur, p. 304

Etape 3 : optimisation des permanences et des emplois du temps

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

Optimiser les emplois du temps permet d’améliorer la qualité des emplois du temps (moins
de trous et de cours isolés, plus de demi-journées libres). Lancez I'optimisation pour les
professeurs ou les classes viale menu Calcul et interrompez-la quand vous le souhaitez (les
améliorations sont conservées).

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

Pour approfondir
= Optimiser les emplois du temps, p. 241
= Optimiser les permanences, p. 242

Etape 4 : répartir les salles dans les cours
Sivous avez affecté des groupes de salles aux cours, répartissez les salles de chaque groupe

dans les cours a partir de I'onglet Emploi du temps > Salles > . Faites une copie de la base
de maniére a pouvoir revenir avant I’opération.

Pour approfondir
= Groupe de salles, p. 184

Créer les cours de permanence

L'onglet Emploi du temps > Cours liste créneau par créneau tous les éléves qui n’ont

pas cours. Sélectionnez les parametres a prendre en compte (pause déjeuner, régime,
heure d’autorisation de sortie, etc.), puis cliquez sur un créneau pour créer le cours de
permanence correspondant. La création de cours de permanence permet d’imprimer la
liste des éléves en permanence et de faire I'appel dans PRONOTE.

Pour approfondir
= Permanence, p. 253
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GESTION DES ELEVES

Import des éléves de SIECLE

Pour récupérer les éleves de SIECLE, il faut :

e exporter les 7 fichiers .xml liés aux éleves depuis SIECLE ;

e récupérer dans EDT les données contenues dans ces fichiers via la commande Imports/
Exports > SIECLE > Récupérer les données de I’éléve.

Pour approfondir
= SIECLE, p. 321

Affectation des éléves aux classes et aux groupes

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

Remarque : les groupes a effectif variable se remplissent au fur et a mesure de 'lannée depuis
l'onglet Gestion par semaine et absences.

Pour approfondir
= Eléve, p. 139
= Groupe d’éleves, p. 178



FINALISATION DES EMPLOIS DU TEMPS

Diffuser les emplois du temps

Apartirde I'onglet Emploi du temps, cliquez surle bouton ¢&. Dans la fenétre d’impression,
choisissez le type de sortie souhaitée :

e Imprimante pour une impression papier classique,

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

e PDF pour générer un fichier PDF,

e HTML pour éditer des pages HTML,

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

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

Pour approfondir
= E-mail, p. 141

= HTML, p. 187

= ICal, p. 189

= Imprimer, p. 192



TRANSFERT EDT -> PRONOTE

Créer sa base PRONOTE avec les données d’EDT

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

En mode hébergé, un assistant vous permet d’initialiser votre base PRONOTE
directement depuis EDT.

Disposer des modifications de 'emploi du temps dans PRONOTE

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

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

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

Le transfert automatique se parameétre avec la commande Vers PRONOTE > Paramétrer le
transfert automatique des données.

Le transfert automatique fonctionne pour les modifications d’emploi du temps et des
groupes a effectif variable; si des ressources sont modifiées dans EDT ou PRONOTE, il est
nécessaire de procéder a un import manuel pour mettre les données en correspondance.

Pour approfondir
= PRONOTE, p. 277
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REMONTEE DES SERVICES

Préparer la remontée

1. Importez des données récentes (menu Imports/Exports > STSWEB > Etablir les
correspondances).

2. Etablissez manuellement les correspondances restantes dans les listes de I'onglet
STSWEB.

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

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

Exporter les services

Lancez I’export via la commande Imports/Exports > STSWEB > Exporter avec [’assistant et
remontez dans STSWEB le fichier ainsi généré.

Pour approfondir
= STSWEB (remontée des services), p. 342



EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

Retoucher U'emploi du temps annuel apreés la rentrée

Pour modifier toutes les semaines a venir, vous pouvez modifier I'emploi du temps annuel
aprés la rentrée. Vérifiez la date a partir de laquelle les modifications sont prises en
compte dans le menu Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

Si les remaniements sont importants et si vous ne souhaitez pas perturber le travail des
autres utilisateurs, mieux vaut travailler sur une copie de la base avec EDT Monoposte (y
compris pour ceux qui ont EDT Réseau: téléchargez EDT Monoposte en version
d’évaluation sur le site Internet d’Index Education). Une fois les modifications effectuées,
vous les récupérez ensuite sur votre base initiale en lancant la commande Imports/
Exports > EDT > Importer les emplois du temps des classes / des enseignants.

Pour approfondir
= Copie de la base, p. 98
= Importer des emplois du temps modifiés, p. 191

Faire des modifications ponctuelles sur 'emploi du temps

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

Sur tous les affichages g Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
vous pouvez modifier Femploi du temps pour une ou plusieurs semaines.

Pour approfondir

= Annuler des cours sur ’lemploi du temps a la semaine, p. 60
= Déplacer des cours, p. 124

= Dessiner un cours, p. 130

= Emploi du temps par semaine, p. 146

= Scinder un cours, p. 315

Saisir les absences des professeurs / du personnel

Les absences se saisissent depuis 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs ou
Personnels > Sp.

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

e les étiquettes qui s’affichent sur les cours des professeurs absents dans le menu
Paramétres > GENERAUX > Etiquettes cours.

Pour approfondir

= Absences, p. 46

= Etiquette sur les cours, p. 156
= Motif d’absence, p. 227
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Méthodologie

Gérer les remplacements

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

e Remplacement longue durée (congé maternité, par exemple): utilisez I'option
Remplacements longs pour rendre possibles I'appel et la saisie des notes dans
PRONOTE.

Pour approfondir
= Remplacement, p. 289

Gérer les permanences

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

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

Pour approfondir
= Permanence, p. 253

Modifier les groupes d’accompagnement personnalisé

Il faut avoir indiqué qu’il s’agit d’accompagnement personnalisé lors de la création du
cours complexe. La composition de ces groupes se définit dans Gestion par semaine et
absences > Groupes > Q (pour une ou plusieurs semaines).

Pour approfondir
= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 50

Réserver une salle / du matériel

40

S’ils y sont autorisés et que la salle /le matériel est ouvert a la réservation, les professeurs
et les personnels peuvent effectuer des réservations depuis un Client EDT ou depuis leur
Espace publié avec PRONOTE.net.

Pour approfondir
= Matériel, p. 212
= Salle, p. 309



Méthodologie

Communiquer par SMS / e-mail / messagerie instantanée

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

Pour envoyer une lettre type par e-mail, cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils. Les
lettres types disponibles sont fonction de I'affichage et sont modifiables dans
Communication > Courriers > 4.

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

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

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

Pour approfondir

= Discussion, p. 134

= E-mail, p. 141

= Information (messagerie interne), p. 195
= SMS, p. 325

= Sondage, p. 327
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RENCONTRES ET CONSEILS

Préparer les rencontres parents / professeurs

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

2.Si vous avez PRONOTE, vous pouvez proposer aux professeurs et aux responsables de
saisir leurs desiderata et leurs indisponibilités directement depuis leur Espace. Sinon,
vous pouvez éditer des fiches de renseignement a faire remplir par les participants et
reporter manuellement les desiderata et les indisponibilités dans EDT.
EDT génére uniquement les rencontres souhaitées par au moins une des deux parties.

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

Pour approfondir
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 128
= Rencontres parents / professeurs, p. 294

Faire le planning des conseils de classe

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

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

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

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

Pour approfondir
= Conseil de classe, p. 85
= Convocation au conseil de classe, p. 98
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Méthodologie

PRERENTREE

Les fonctionnalités de ’onglet Prérentrée permettent de:

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

affecter automatiquement les professeurs aux services;
générer automatiquement les cours a partir des besoins définis ;
répartir les éléves dans les classes selon vos critéres.

Pour cela, vous devez dans I'ordre :

e mettre a jourles MEF en fonction de ce que vous savez déja sur ’organisation a venir;

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

e aligner les classes pour ajuster encore plus les besoins.

Pour approfondir

= Aligner les classes (prérentrée), p. 57

= Besoins prévisionnels, p. 68

= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 77

= Générer les cours a partir des MEF, p. 173

= MEF (prérentrée), p. 217

= Prérentrée, p. 271

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 300
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Absences

.\

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

Saisir I’'absence d’une classe

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

deviennent disponibles.

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

2.Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez |la ou les semaines concernées [Ctrl + clic] sur la réglette en bas.

4.Sélectionnez le motif de I'absence dans le menu déroulant au-dessus de la grille
(= Motif d’absence, p. 227).

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

Si vous saisissez une absence avec le motif Activité culturelle, Activité
sportive, Métiérama ou Sortie pédagogique, I’étiquette Sortie pédagogique couvre par
défaut tous les cours concernés sur ’'emploi du temps des éleves. Cette étiquette est
retenue pour ces motifs a condition qu'ils n'aient pas d'autres étiquettes associées.

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

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

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

~ | Hiveaux 3A - Saisie des absences %
Hom Err. Q) | Chob dumotit
CECRIIETI Y s cuncnt: [ aooené cutureti & = |-
1 — lundi 18103 mardi 19/03 mercredi 2003 jeudi 21103 vendredi 22103
ST
10m00
11h00 EEE
12000
13h00
14h00
15h00
16h00
AThOD
1600
[ s
| REAAEAR [septermbre | octobre | novemire | decembre | janwier | fewier | mars | avl [ ma | _wn 7]
Classe Motif = Date Heures de cours Accompagnateur Q

£ Ml Activité cutturelie 21/03 de 08h00 3 12h00 anon

1
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Absences

Saisir I’labsence d’un professeur

Lorsqu’un professeur est saisi absent, ses cours sont annulés; la salle devient disponible

et les éléeves peuvent étre mis en permanence.

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

2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.

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

4.Sélectionnez Absences, puis le motif de I'absence dans le menu déroulant (= Motif
d’absence, p. 227).

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

6. Une ligne récapitulant I'absence s’affiche en bas de I’écran. Vous pouvez chercher un
remplacant (= Remplacement, p. 289) en double-cliquant dans la colonne Remplacé(e)
par ou bien mettre directement les éléves en permanence (= Permanence, p. 253).

Saisir I’absence d’un personnel

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

2. Sélectionnez un personnel dans la liste a gauche.

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

4.Sélectionnez Absences, puis le motif de I’'absence dans le menu déroulant (= Motif
d’absence, p. 227).

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

6. Une ligne récapitulant I'absence s’affiche en bas de I’écran. Si I’'absence couvre une
heure de permanence a assurer, vous pouvez chercher un remplacant en double-cliquant
dans la colonne Remplacé(e) par (> Remplacement, p. 289).

Modifier le motif d’une absence
= Motif d’absence, p. 227

Modifier Pintitulé qui s’affiche sur les emplois du temps
= Etiquette sur les cours, p. 156

Supprimer une absence

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

2. Sélectionnez laressource absente dans la liste a gauche.

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

4. Sélectionnez I'absence dans le tableau en dessous, faites un clic droit et choisissez
Supprimer.
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Accés a la base suspendu

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

1. Rendez-vous dans longlet Gestion par semaine et absences >
Professeurs > [E5| Récapitulatif des cours non assurés par motif.

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

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

Voir aussi

= DEPP, p. 128
= Motif d’absence, p. 227

ACCES A LA BASE SUSPENDU

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

Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

2. Cliquez sur I'onglet Voir les connexions.

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

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

5. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage

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

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

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

Miveau de contréle des adresses IP non priviégides

Hiveau moyen

m - Protection des idertifiants et mots de passe des utilisateurs (1 minute de blocage aprés 5 essais)

") - Jourralisstion e s saturstion UDP du serveur et de la iste des derniéres connexions TCP toutes les 30 minutes
- Limitation ciu nombre de tentatives de connexion UDP par seconde (100)

Désactivé  Faible Moyen Elevé

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

Voir aussi
= Sécurité, p. 316

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE TIERES)

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

Créer les matiéres d’accompagnement personnalisé
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > i= Liste.

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

Liste des matiéres

Code Libellé Discipline Acc. pers.

s
==
H

(%) Créer une matigre

[ accrr ACC frangais

[ accH ACC hist-néo

[ accLa ACC langues

[ accma ACC maths

[ accse ACC sciences

[ accu ACC ULIS

:| AP Accompagnement personnalizé

Remarque: avant la remontée des services vers STSWEB, il faudra établir une
correspondance entre la matiere étiquetée AP dans EDT et la matiere STSWEB pour laquelle
ces enseignements seront comptabilisés (= STSWEB (remontée des services), p. 342).

Connaitre le nombre d’heures d’accompagnement personnalisé pour une classe
Prérequis Les matiéres ont été signalées comme matiéres AP.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > Q4 Récapitulatif des services.
2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 206).

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

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

5. Cliquez sur le niveau de cumul »z2 en haut a droite de la liste: sous chaque classe,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I’enseignement commun, de
I’accompagnement personnalisé et de chaque thématique EPI (= EPI, p. 150).

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs > Q4Récapitulatif des
services.

2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 206).
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Accompagnement personnalisé (option des cours)

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

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

5. Cliquez sur le niveau de cumul »z en haut a droite de la liste : sous chaque professeur,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I'enseignement commun, de
I’accompagnement personnalisé et de chaque thématique EPI (= EPI, p. 150).

Récapitulatif des services par discipline sur les cours extraits -“
Professeur Type d'enseignement _Dcc"'mio" Discipline A
réels | TRMD / il
ALVAREZ Sabrina 10h00 =2
Enseignement commun 8h30 B3
Culture et eréation artistiques 1hoo 2
Sciences, technologie et société 0h30
BACHELET Marine 9h30
Enseignement commun Ghoo
Accompagnement Personnalisé 3hoo
Sciences, technologie et société 0h30
BROWH Julie o -
&1 Personnalisation de la liste x

Enseignement commun

CECCACI Thomas Deéfinition ces cumuls

Enseignement commun o3: sedles les colonnes marguées de ce symbole sont cumulables, leur ordre déterming lzur
niveaw e cumul.

Accompagnement Personnalis| Normare de rubriques & curmuler

Colonnes cachees Q Colonnes affichées Q

DALIAOUI Karim

Accompagnement Personnalis| 7, Professeur LAY ¢
DEJEAHN Yannick 3 Type d'enseignement »2
Occupation = réels [a)
Qocupation = TRMD

Dizcipline

== Matitre / Classe [ Modalité

Enseignement commun
Accompagnement Personnalis|
Transition écologique et dével

Sciences, technologie et sociéy
= Atternance

= HeuerS établlsstemem
Pondération = réels

= Fondération = TRMD
AHE-E
HSA
Besoin = réels
Besoin = TRMD
Heures effectives
ImtP i

@ | Largeur par détaut des colonnes || annuler || valider

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (OPTION DES COURS)

= Groupe a effectif variable, p. 177

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

Activer / Désactiver I’affichage de la page d’accueil au démarrage
Chaque utilisateur peut choisir ou non de I’afficher.
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

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



Administration (groupe du type ADMIN)

Afficher / Masquer les widgets de la page d’accueil

Sur la page d'accueil, par défaut, tous les widgets sont affichés.
1. Cliquez sur le bouton €% en haut a droite.

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

ADMINISTRATION (GROUPE DU TYPE ADMIN)

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

Voir aussi
= Groupe d’utilisateurs, p. 182

ADMINISTRER A DISTANCE

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

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

1. Dans lapplication Client @, rendez-vous dans le menu Assistance > Télécharger
I’administration a distance.

2. Votre navigateur ouvre la page de téléchargement des produits.
3. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.
4. Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

Autoriser ’administration a distance depuis I’'application

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

2. Cochez Autoriser ’'administration a distance.

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

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

+| Autoriger I'administration a distance

Port diadministration TCP
819 || veleurs par défaut

Paramétres de sécurité
Définizsez les blocs d'adresses IP autorizés 4 se connecter au serveur & distance

Bloc d'adresses IP

(+) Ajouter un bloc d'adresses IP
192.168.175.22



Adresse e-mail

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

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

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

ADRESSE E-MAIL

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

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

Ne pas écraser les adresses saisies dans EDT lors d’'un import depuis SIECLE
1. Dans la fenétre de récupération des éleves de SIECLE, déployez Mettre a jour les
coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

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

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

3. Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles (identité)
(= Profil d’'un professeur, p.275). Si vous avez PRONOTE, le professeur peut modifier
son adresse e-mail depuis I’Espace Professeurs.

Modifier ’adresse e-mail a partir de laquelle les courriers sont envoyés
= Parameétres d’envoi des e-mails, p. 245

Voir aussi
= E-mail, p. 141
= Préférences de contact, p. 269



Adresse IP

ADRESSE IP

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

Interdire certaines adresses IP

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

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Contréler toutes les adresses.

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

derniere;

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

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

Paramétres de sécurité
Gestion des adresses | Woir les connexions  Journal des événements de séourté

Interdire toutes les adresses ¢ Contriler toutes les adresses

Toutes les adresses sort soumises au niveal de séourité détini sauf les adresses
suivantes qui sont privilegiees ou inerdites ;

Adrezses priviggiées Adresses interdites

Elles ne sont soumizes & aucun contrle Ellzs ne peuvent jamais & connecter
De A De A

< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >

192.168.175.26 192.168.175.29 192.168.175.76 192.168.175.95

Autoriser uniquement certaines adresses IP

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

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Interdire toutes les adresses.

4.Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit
comme adresses controlées (en vert) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiere adresse, puis la

derniére;

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

Paramétres de sécurité
Gestion des adresses | Woir les connexions  Journal des événements de séourté

« Interdire toutes les adresses Contréler toutes les adresses

Toutes les adresses sont interdites sauf les adresses suivantes qui sont priviégiées ou
contrilées par |e niveau defini

Adrezses priviggiées Agdrezzes cortrolées
Elles ne sont soumizes & aucun contrle Elles sont contrélées par le niveau défini
De A De A
< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >
192.168.175.26 192.168.175.29 192.168.175.31 192.168.175.36
192.168.175.70 192.168.175.70
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Adresse postale

Débloquer les adresses IP suspendues
= Accés a la base suspendu, p. 48

ADRESSE POSTALE

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

Modifier une adresse dans EDT
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [i5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche,
e Emploi du temps > Responsables > g Responsables.
2.Sélectionnez |la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez sur le bouton 4 de la rubrique Identité pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ Adresse.

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

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

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

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

2. Décochez Adresse, Code postal, Ville.

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

Saisir un évéenement dans I’'agenda

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

2. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.

3. Cliquez la oli vous souhaitez créer I’évéenement.

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

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

6. Saisissez le contenu.

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



Agenda

8.Indiquez les personnes concernées en plus des utilisateurs du groupe Administration

(concernés par tous les événements partagés) :

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

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

9. Cliquez sur le bouton Valider.

Mon agenda oy
EIFIEIRIFE] « [semaine13@s- s mafl SR &
Lundi 25 mars: Mardi 26 mars: Thre : [Sortie Théatre |

Début:  [26032019 B Sans horaire
12000

Commentaire
@ Rendez-vous & 13h30 devant le collége pour un départ en car & 13h43,
13h0a

Mha0

Sortie Théatre

Rendez-vous & 13030
14hod devart le collége pour

U tépart en car &

13hd5.
15ho0 & [/|Partagé avec

‘. Destinataires és aux classes (2) fgroupes (0) | Destinataires & titre ndividuel (51
16h00 I
Classes/Groupes | - | [Prendrs en compte les éléves rattachés
/| Responsakles | Elaves Persannels
Y Professeurs
18h00 *: Les utiisateurs du graupe « istration » voiert a. tous les évinements partagés, dans leur agenda
Annuer | | Walider

19h00 v

Modifier plusieurs événements en méme temps (catégorie, publication, etc.)
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > i= Liste des événements.
2.Surlaréglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.

3. Sélectionnez les évenements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.

4. Faites un clic droit et choisissez la commande appropriée.

Autoriser les professeurs a saisir des événements dans I’'agenda
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Communication, cochez Voir I’'agenda de ’établissement et Saisir des
événements dans ’agenda (= Profil d’un professeur, p. 275). Si vous avez PRONOTE, le
professeur peut consulter I'agenda et saisir des événements depuis I’'Espace
Professeurs.

Personnaliser son agenda
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > =y Agenda.



AHE (Activités Hors Enseignement)

2. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite et choisissez d’afficher:
e lescoursdans ’agenda,
e les conseils de classe planifiés dans EDT,
e lesvacances et les jours fériés.

AHE (ACTIVITES HORS ENSEIGNEMENT)

Le nombre d’heures correspondant aux activités hors enseignement des professeurs

peut étre saisi dans I'onglet Prérentrée et pris en compte dans le calcul des besoins
prévisionnels.

ALERTE PPMS

Si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE et qu’une alerte PPMS (Plan

Particulier de Mise en S{ireté) a été lancée depuis PRONOTE, le message apparait sur le
Client EDT.

ALIGNER DES COURS (EMPLOI DU TEMPS)

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

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

e Emploi du temps > Cours > i= Liste,

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

2.Si nécessaire, affichez cote a cote I'emploi du temps de plusieurs classes (= Emploi du
temps annuel, p. 144).

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

ac Mise en attente 4
ggnop __lundi creci ggnop __lundi e vendred
_ Brnnunne i aces | ek
|| BACHEL...
»
Madifier P
Dupliquer Vidéapr...
naho0 | oanon
Supprimer
MATHEM... | FRAHC) Depositionner MATHEM...| SCIENCE... ITALIEN ... [ MATHER...
PROFESS... [| DUPAS SERGENT...| LEMAITR... LEVY G. (| SERGENT...
1 Mettre en attente 2% Labo2 32 14
10n00 Placer/Aménager 10n00

ED.PHYSI...
Chercher une autre place

Mettre en evidenc

Verrauiller non depositionnable

|/ Dévenouiller non dépositionnable
@ Verrouiller a la méme place

| g Deéverrauiller

| @ Rendre fixe

| Rendre variable
Préciser
Aligner I
Donner un nom au graupe
Extraire »
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Aligner les classes [prérentrée)

Sortir un cours d’un alignement

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

2. Sélectionnez le cours complexe et faites [Ctrl + R] pour ouvrir la fenétre des précisions.

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

=1 Préciser les cours complexes

Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie
ALVAREZ ESPAGHOL LV2 - ESP SESPGR 1 <5A> SAESPP1, <50> 5DESPP1
MARTINEZ ESPAGHOL LV?2 - ESP Transformer &N caurs slmple et m(lependant

ZIMMERMANH ALLEMAND LV2 - ALL SALLGR1 <5C> 5CALLP1, <5D> 5DALLP1
4

ALIGNER LES CLASSES (PRERENTREE)

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

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

pour aligner les classes :

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

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

Aligner les classes lors de la prévision des besoins

Il est possible d’aligner des classes de différents niveaux.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > = Liste.

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

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

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

Aligner les classes lors de la préparation des cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Préparation des cours > Sp Aligner les services.

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

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

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

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

Alignement des services |+ Détail des cours

Matiéres Prévigionnel  Besoing 3A 3B 3C 30
ACCOMP TRAYAIL PERSO 4hon 4hoo
AIDE AL TRAVAIL Shon  10ho0 1h = 114 1h = 114 1h = 114 1h = 1414
ALLEMAND LY1 Ohoo 13ho0 3h = 14
ALLEMAND Ly2 ohon Ghoo 3h=31p | sh=z1n
ANGLAIS LETETRANG. 2ho0 4hoo 2h = 21k 2h = 2 1h
ANGLAIS L1 Ohon 52ho0 3h = 4 3h = 34 3h = 3k 3h = 314
ANGLAS L2 OhOD GhoD 3h = 34
ARTS PLASTIGUES 16h00 16hO0 1h = 114 1h = 114 1h = 114 1h = 114

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

ALTERNANCE DES COURS

58

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

Par défaut:

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

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

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

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

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

Modifier I’alternance pour I’un des co-enseignants seulement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Wy Cours.
2. Modifiez I'alternance du cours directement dans la liste des cours du professeur.

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

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



Alternance des semaines

ALTERNANCE DES SEMAINES

= Semaine A /Semaine B, p. 316

ANALYSEUR DE CONTRAINTES

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

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

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

=1 Analyseur de contraintes i

LES ETAPES Vérification des contraintes matiéres
+ 1. Contréle des cours sans place EDT wérifie que les contraintes matitres laissent asser de jours libres aux
+ 2. Contréle de I'occupation des ressources COurs pour pouvair les placer

+ 3. Controle de la cohérence des équipes pédagogiques
~| 4. Controle des contraintes matiéres
"

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

| 100! |

=Enoncé du probléme =Actions permettant de résoudre le probléme

Les contraintes croisées de la classe et du professeur ne permettert pas le
placement de tous les cours.

- Rendre les contraintes matigres moins contraignantes
- Diminuer les indisponibilités
- Diminuer la durée des cours

=Détail =Résolution
A Indisponibiltés Contrsintes matigres
Classe: 34 Incomp. Max h.
e LA Matizre A Matiére 8 [~ '7, T
: 21| 1 21 |12) )
Indizponikiltés Optionneles
Professeur : ALVAREZ @ Fa T R
#H @ @z
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I
=
=
@
3

08h00
09h00
10n00
11h00
1200
Mombre de cours : 3 13h00
14h00
15h00
16h00
17h00
Durée plagshle | 2l 18ha0 B :

Matigres : ESPAGNOL L2

Durée & placer ; 2h30

=4
&

» Oh30 ne pourront pas ére placées v | Afficher Ia liste des cours ‘

‘ Relancer la vérification |

| Guitter | | Extraire les matiéres, ressources concernées et cours ‘ ‘ lgniorer et continuer la vérification |

4. Corrigez ainsi toutes les erreurs ou incohérences de saisie mises en évidence par
I’analyseur. Lorsque plus aucune incohérence n’est détectée, vous pouvez commencer le
placement (= Placement automatique, p. 261).



Ancienne version d’EDT

ANCIENNE VERSION D’EDT

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

Base enregistrée avec EDT 2016 3 2018
Ouvrez directement la base avec EDT 2019.

Base enregistrée avec EDT 2013 et 2015
Installez EDT 2016 en évaluation pour enregistrer la base, avant de |'ouvrir avec EDT 2019.

Base enregistrée avec EDT 2010 a 2012

Installez EDT 2013 en évaluation pour enregistrer la base, puis renouvelez I'opération avec
EDT 2016, avant de 'ouvrir avec EDT 2019.

ANNEE SCOLAIRE

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

Modifier les dates de I’année scolaire

Prérequis Sile Client EDT est connecté a une base PRONOTE et que des données ont été

saisies sur une période que vous souhaitez supprimer, il faut supprimer ces données au

préalable.

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

2.Saisissez une nouvelle date de début et/ou de fin d’année. En version Réseau, vous
passez en mode Usage Exclusif: une fois la modification effectuée, il faut penser a
enregistrer et quitter le mode Usage exclusif (== Mode Usage exclusif, p. 223).

Voir aussi
= Vacances et jours fériés, p. 359

ANNULER DES COURS SURL’EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

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

Annuler un cours sur une semaine

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

2. Allumez la semaine concernée sur laréglette du haut.



Annuler des cours sur 'emploi du temps a la semaine

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

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

3A - Emplei du temps de la semaing ..

septembre octobre
08H00 luricli 11103
2 ESPAGHOL LV2 Matigres 1
MARTINEZ L.
[3ESPGR.2 1] [l FRANHC - FRANCAIS
09h00 Professeurs 1
Cours annulé J GALLET Benjamin
Perzonnels 0
Groupes u]
10h00 — Claszes 1
3A
HISTOIRE-GEOGRAPHIE Parti a
MOREALU C. ariies
Salles 0
11hoo | Matériels 0

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

= Etiquette sur les cours, p. 156
= Motif d’absence, p. 227

Mettre les éléves en permanence

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

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

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

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

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

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

Rétablir un cours annulé

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

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

Prévenir les personnes concernées par le cours annulé

Si le Client EDT est connecté a une base PRONOTE, le cours annulé apparait comme tel
instantanément sur les emplois du temps des personnes concernées. Depuis la fiche cours
(= Fiche cours, p. 165), vous pouvez en cliquant sur le bouton & :

e envoyer un courrier;

e envoyer un e-mail ;

e envoyerun SMS;

o diffuseruneinformationsile Client EDT est connecté & une base PRONOTE;

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

Afficher / Masquer les cours annulés sur les emplois du temps

Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine et §& Planning multisemaines,
cliquez sur le bouton s en haut a droite des grilles.

3A - Emploi dutemps de la semaine ... T

un
=eptembre | octobre | novembre | décembre janvier fEvriar mars avril mai i
08h00 lundi 1103 mardi 1203 mercredi 1303 ieudi 1403 fhcredi 1503
ICESPRI . 107 scesen 3C LATIN
2 | ESPAGHOL LV2 PHYSIQUE-CHIMIE |2 = ESPAGHOL L2 LATIN
MARTINEZ L. SIMON T. MARTIHEZ L. DUPAS M.
[3ESPGR.2_1] [3ESPGR.2_1] [BLATINGR.1]
09kaa MATHEMATIQUES
5 ¥ PROFESSEUR M
Cours annule
SCIENCES DELA VI... |§ ARTS PLASTIOQUES AHGLAIS LV1
TESSIER A, MOHIER C. BROWH ).
10h00
3A - Eni'/_,'_oi dutemps de la semaine ... x BG .
il
zeptembre | octobre | novembre | décembre ianvier avril | mai juin i
0800 Iundi 1103 mardi 1203 jeudi 1403 vendredi 1503
ICESRPI - 3C LTI
2 ESPAGHOL LV2 PHYSIQUE-CHIN vz LATIH
MARTINEZ L. SIMOLLS FIARTIE G DUPAS M.
[IESPGR.2 1] [3ESPGR.2_1 . [FLATINGR.1]
09ho0 MATHEMATIGUES
PROFESSEUR M.
ARTS PLASTIGUES AHGLAIS LV1
MOHIER C. BROWH J.
10h00

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

EN VERSION MONOPOSTE

Archiver manuellement la base
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Archiver et compacter une base.



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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur
Enregistrer.

Ouvrir une archive
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Récupérer une base compactée.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez I'archive, puis cliquez sur Ouvrir.

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

Paramétrer I’archivage automatique
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage.
2. Cochez l’option Activer l’archivage de la base, puis précisez la fréquence ou I’heure de

I’archivage, les fichiers connexes a archiver, le dossier d’archivage et le nombre
d’archives a conserver (par exemple, si vous conservez 15 archives, au 16€ archivage, la

1™ archive est supprimée).

Archiver manuellement la base en service

Prérequis Il faut &tre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Archiver et compacter la base.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléments a conserver avec I'archive (photos,
lettres types, etc.).

3. Choisissez le dossier ol enregistrer I’archive, puis cliquez sur Enregistrer. Vous passez
en mode Usage Exclusif : une fois la modification effectuée, il faut penser a enregistrer
et quitter le mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 223).

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

Ouvrir une archive

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans I'application Client @, rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et
archives.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton
Consulter.
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3. Vous pouvez ensuite au choix:

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

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

Remplacer directement la base en service par une archive

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

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

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

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

ASSISTANCE
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Une nouvelle interface regroupe tous les supports d’aide et d’assistance a
votre disposition.

Afficher les supports d’aide et d’assistance

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

e accéder a une sélection de tutoriels vidéos,

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

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

e proposer une amélioration a I’équipe de développement.

Client EDT 2019

Fichier Editer Extraire Werrous Calcul Vers PRONGTE Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration B¢ {}Assstance\‘ (2]

BIENVENUE DANS LE SERVICE D'ASSISTANCE ED s

@ LES REPONSES A MES QUESTIONS

) SERVICE PERSONNALISE

Cnnla[:ler I'assistance par Email S~ Etre contacté par téléphone Espace client
B Espace téléchargement Télécharger la mise a jour

INDEX-EDUCATION.COM

Y FAISONS AVANCER L'ECOLE




Association sportive [membre)

Visualiser I’'aide pour I’'onglet affiché

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

ASSOCIATION SPORTIVE (MEMBRE)

= Engagements de I’éléve, p. 147

ASSOUPLISSEMENT DES CONTRAINTES

L’assouplissement des contraintes est une option qui permet de ne pas tenir compte
de certaines contraintes lors de la résolution des échecs (=> Résoluteur, p. 304).

ATTESTATION

Saisir les attestations délivrées a un éléve (si EDT est connecté a PRONOTE)

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

2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

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

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

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

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

AUTEUR DE LA DERNIERE MODIFICATION

En version Réseau, I'auteur de la derniére modification sur un cours s’affiche dans
toutes les listes de cours dans la colonne Modifié par. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p. 206).

AUTORISATION DE SORTIE

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

Indiquer ’autorisation de sortie des éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche.
2.Dans laliste a gauche, sélectionnez les éléves a I'autorisation de sortie identique.



Autorisations des utilisateurs

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

e Aux horaires de I’établissement, par défaut ceux qui débutent et cléturent vos grilles
horaires : pour les modifier, cliquer sur le bouton |--| et saisissez d’autres horaires
dans la fenétre de sélection qui s’affiche.

e Aux horaires habituels, ceux qui débutent et clé6turent ’emploi du temps annuel de
I’éleve.

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

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

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

AUTORISATIONS DES UTILISATEURS

= Groupe d’utilisateurs, p. 182
= Profil d’un professeur, p. 275
= Utilisateur administratif, p. 356



BAK

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

Ouvrir une copie .bak [version Réseau]

Sélectionnez le type de fichier .bak dans I’explorateur lors de I'ouverture de la base
(= Ouvrir une base, p. 243).

Ouvrir une copie .bak [version Monoposte]

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

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

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

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

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

Créer une nouvelle base
= Nouvelle base, p. 236

Ouvrir une base
= Ouvrir une base, p. 243

Archiver une base
= Archive, p. 62

Faire une copie de la base
= Copie de la base, p. 98

Consulter une base
= Consulter une base, p. 91

Fusionner une base
= Fusionner deux bases, p. 171



Besoins prévisionnels

Voir aussi
= PRONOTE, p. 277

BESOINS PREVISIONNELS

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

Vous pouvez calculer les besoins prévisionnels en fonction des effectifs des MEF
(= MEF (prérentrée), p.217) ou plus précisément en fonction des classes
prévisionnelles (= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 77).

Voir aussi
= TRMD, p. 349

BOURSIER

Indiquer qu’un éléve est boursier

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

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

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

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

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



Calendrier

c
CALENDRIER

Définir ou modifier les dates de I’année scolaire

= Année scolaire, p. 60

Saisir les vacances et jours fériés
= Vacances et jours fériés, p. 359

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

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

Modifier I’alternance des semaines
= Semaine A/Semaine B, p. 316

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

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

CANTINE

= Demi-pension, p. 122

CAPACITE DE LA SALLE

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

Saisir la capacité de la salle

Sivous utilisezdes groupes de salles (= Groupe de salles, p. 184), la capacité delasalled’un

groupe doit étre au moins égale a celle du groupe.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).

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

Voir si la salle convient pour le cours

Dans la fiche cours ou danslafenétre de sélection des salles, lorsque la salle est trop petite
pour contenir tous les éléves du cours, elle s’affiche avec I'icdne « dans la fiche cours ainsi
que dans les fenétres de sélection.

=) Salles disponibles x

Seulement les extraites

Uniguemert les zalles de méme site gue le cours
= Uniguement les libres

Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Sans cumul -
Hom Cap.  Hb. Diagnostic Q
1m 26 = A
102 29 N3
103 28 ~
104 28
105 26 <
106 30
107 25
108 25
108 28 v
 anruler || alider

CASIER NUMERIQUE
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Sivous étes connecté a PRONOTE depuis un Client EDT, vous avez acces a
votre casier numérique.

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

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

Autoriser les personnels a déposer des documents

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

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

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

Déposer un document dans un casier numérique
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > i= Liste.

2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.



Casier numérique

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

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

Gérer les documents déposés dans les casiers numériques

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Casier numérique > ¥ Documents déposés
dans les casiers.

2. Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :
e saisirun mémo a destination des personnes recevant le document;

ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes;

modifier la catégorie en double-cliquant dans la colonne correspondante;;

consulter un document (commande sur le clic droit) ;

mettre a jour un document (commande sur le clic droit) pour éviter de renvoyer un

nouveau document;

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

Documents que j'ai déposés dans les casiers

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

=k

() Déposer un document

Circulaire_Rentrée_College pdf Pédagogie Alire awart la réunion de rentrée 33 31082018
Premiers_secours puif Autres types de documerts 16 33 11092018
Guslgues mat pour rédiger vos appréciations-1 pdf | Autres types de tocuments 33 11012019

Guelgues mat pour rédiger vos appréciations-2pdf | Autres types de documents 33

[Lexicpae paur tavariser ba saisie des vos appréciations Fn [

&1 Personnels x

Personnels fo1
Assistant déducalion (Assistert o' écucel
Consell de classe

Guslgues mot pour Ecid it

Conssiller dioriertation

CPE (CPE)

GLERIN Johanna (Assistant o éducation)
Infirmier(e)

JUILLIARD Jessica (CPE)

Médecin scolaire

MORAND Pierre (Médecin scolaire)
OLIVERA, Guillaume (CPE)
Fsychologus EN

SABY Noémie (Assistant d'éducation)
Supsrviseur (Frovissur)

Survellants (Assistant déducation)

OODROEO0OO0O®&OEOOoalE

| annuer || valider

Modifier la taille maximale des documents déposés dans le casier numérique
= Piéce jointe, p. 261

ra



Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type

TEGORIE D’UNE LETTRE OU D’UN SMS TYP

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

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

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

Lettres types

Toutes les letires types -

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

4 Destinées aux personnels
Convocations aux conseils Conzeil

4 Destinées aux professeurs

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

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

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

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



Certificat

CERTIFIC

Si vous étes connecté a PRONOTE, le certificat de scolarité est une lettre type que vous
pouvez personnaliser (= Lettre type, p. 201).

Envoyer un certificat de scolarité

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

3. Cliquez surle bouton || dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type de sortie (= Courrier, p.101) et la
lettre type Certificat de scolarité (a destination de I'éléve ou des responsables).

Saisir les attestations délivrées a un éleve

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

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

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

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

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

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

CHERCHER UNE AUTRE PLACE

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

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

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

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

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

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

Chercher une autre place pas & pas

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

aanon ___ure mardi mercredi feudd vendred

Matiéres 1
FRAIC - FRANICAIS

Frofesseurs 1

08hod

GALLET Benjarin 8

Personnels
12h00

- 1¢h00

Groupes 0
Classes 1
3c

Parties 0
Salles

Matériels 0

= e R =
===== T

Cours placés /replacés Cours génants
Aueun Miarell 1313014030 - H LATINDUPAS M J3L ATINGR 1138 L AT/3A LAT/C LATIN
Mardi 14h30-16n30 - H EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVERCLX N./3C

Cours dépositiennés i replacer

Aucun

Réinitisiiser a famille des cours déplacss

| annuer || Pacer |

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

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

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

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

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

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

Importer les données STSWEB de plusieurs établissements dans une base
Pourimporterlesdonnées de plusieurs établissements, il faut répéter 'opération que vous
faites pour un établissement (= STSWEB (import), p. 341).

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

2.Dans EDT, importez les données d’un établissement, puis importez les données du
second établissement avec la commande Imports/Exports > STSWEB > Importer les
données d'un autre établissement.

Personnaliser la grille horaire de I’'un des établissements
= Grille horaire, p. 173



Civilité

Remonter les services de plusieurs établissements vers STSWEB
Pourremonter les services de plusieurs établissements, il faut répéter’opération que vous
faites pour un établissement (= STSWEB (remontée des services), p. 342).

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

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

Voir aussi
= Fusionner deux bases, p. 171

CIVILITE

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

Ajouter / Modifier les civilités possibles

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

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

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

e cliquez surlaligne de création pour ajouter une civilité;

e cliquez sur @ poursupprimer lacivilité sélectionnée;

e cliquez sur # pour modifier la civilité sélectionnée.

Renseigner la civilité

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

2.Si vous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).

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

Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés

1. Dans la fenétre d’impression, cliquez sur 'onglet Contenu.

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

3. Cochez ou décochez Civilité.



Sivos avez mis a jour les données STSWEB, vous avez récupéré les classes. Sinon, vous
pouvez les créer a la volée depuis la liste des classes.

CARACTERISTIQUES

Renseigner I'effectif d’'une classe
= Effectif, p. 139

Saisir les contraintes horaires des classes
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93
= Indisponibilités, p. 193
= Veeux, p. 366

Définir le professeur principal d’'une classe
= Professeur, p. 273

Définir la salle préférentielle d’une classe
= Salle, p. 309

Attribuer une couleur a chaque classe (pour les emplois du temps des professeurs)
= Couleur, p. 99

Voir le trombinoscope de la classe
= Trombinoscope, p. 351

GESTION DES ELEVES DANS LA CLASSE

Répartir automatiquement les éléves dans les classes

= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 300

Affecter manuellement les éléves a leur classe

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

3. Cliquez sur la ligne Ajouter un éléve.

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

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

2.Triez la liste sur la colonne CL. an. préc. (Classe de l'année précédente). Si vous ne voyez
pas cette colonne, cliquez sur le bouton &, en haut a droite de la liste pour 'afficher
(= Liste, p. 206).



Classe prévisionnelle (prérentrée)

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

Changer un éléve de classe

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

2. Double-cliquez dans la colonne Classe.

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

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

Liste des éléves

- ” Unicuement les extr: - dleve de

_ Hom Prénom Classd BETE AMOT Methict - 561 3% 54
() Cxcer un Bve &; Cocher les parties auxquelles 'éléve dott spparteni :
ALLARD Abcelail 48 38 i .
ALVES Jordan BC - Filtrer les parties selon les options des gléves

) Partie de classe Eff. cal. Eff. sal. Q
ANTOINE Benjamin 48 LATIN ”w -
ARMARD Tary i | 54147 11 -
ARMAL Jean-Baptiste | 5| ic £v2 28
ARNOUK Genffrey Bl D 1 s4EsPA i3 -
ASTER Lucie D O samei 13 -
AUBERT Nestine 4B )
ALBIN Madia 48 5C
AUBRY PaLline 3D 50
AUFFRET Lazhare 4c B
ZHFERET i = ] Appliquer ce changement ©
— el s 6C % sur l'année scolaire campléte
BERMARD tanon ED 5D "
BERTHE Alexandre 3B LIS
BERTHELOT | Louis BA, ® jusgu'd fa fin de lannée scolaire
BERTHET Adrien 48 usguEu
BERTIN Lahcens 4D ‘Wl |W
BERTIN Taryeb SA 0512004 —e—

5. Vous pouvez appliquer ce changement:

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

e a partir d’'une date que vous précisez et que vous pourrez toujours modifier par la
suite depuis I'historique de I’éleve (= Date d’entrée / de sortie (groupe, classe),
p.117). Sivous travaillez sur une base PRONOTE, il est indispensable de procéder ainsi
pour conserver les notes et les évaluations de I’éléve.

6. Validez.

Voir aussi
= Partie de classe, p. 246

CLASSE PREVISIONNELLE (PRERENTREE)

La saisie des classes prévisionnelles permet de :

e calculer les besoins prévisionnels dans EDT en fonction des effectifs des classes - et non
en fonction des effectifs des MEF (= MEF (prérentrée), p. 217) ;

e poursuivre la prévision par la répartition automatique des éléves (= Répartition
automatique des éléves (prérentrée), p. 300) et /ou la génération des cours a partir des
MEF (= Générer les cours a partir des MEF, p. 173).
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Clés des salles

Créer ou récupérer les classes prévisionnelles

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

1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > W Services.

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

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

Mettre a jour le MEF et les services de chaque classe

1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > T Services.
2. Pour mettre a jour le MEF et les services des classes, vous pouvez :

e soit préciser manuellement le MEF dans la liste a gauche et personnaliser les services
hérités du MEF a droite de la méme maniére que vous les avez personnalisés par MEF :
modifier la discipline, détailler ou désactiver un service, préciser les effectifs pour les
matiéres qui ne sont pas enseignées en classe entiere, etc. (= MEF (prérentrée),
p.217);

e soit récupérer les MEF et les services des classes définis dans SIECLE (= SIECLE,
p. 321).

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

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

4. Pour qu’un seul service soit décompté lorsque plusieurs classes ont cours ensemble, il
est nécessaire d’aligner les classes (= Aligner les classes (prérentrée), p. 57).

CLES DES SALLES

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

Savoir combien de clés il faut reproduire pour une salle

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

2.Regardez la colonne Nb. prof. (Nombre de professeurs) pour savoir combien de
professeurs utilisent cette salle et par conséquent le nombre de clés a reproduire. Si
vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &, en haut a droite de la liste
pour I'afficher (= Liste, p. 206).

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

2. Regardez dans la colonne Salles utilisées pour savoir les clés de quelles salles il faut
remettre a chaque professeur. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton 9 en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).
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Client EDT

CLIENT EDT

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

Télécharger le Client

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT 2019.

2.En fonction de votre systéme d’exploitation, téléchargez directement le Client
(Windows) ou le pack d’installation avec Wine pour MAC 0OS (= Mac, p.211). Les
personnes qui souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et
suivre les indications données dans notre FAQ.

Connecter directement le Client au Serveur EDT
Prérequis Le Serveur EDT est installé et une base a été mise en service.

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

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

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

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

=) Client EDT 2019

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

oo »
— &

Serveur EDT E

Ljouter les coordonnées d'un NoUYeaU Serveur ...

7 Paramétres de connexion au serveur

Saisissez les paramétres de connexion directe au serveur :

Adresse de la machine (Mom ou 1P)

[192.168.175.30 |

Part TCP DEsignation ou serveur ;

29500 | [serveur EDT |

Recherchez un ssrvewr i vous étes sur le réseau dun établissement Q

| Annuler || Yalicker ‘

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

Connecter le Client au Serveur EDT via le Relais

Le Client se connecte via un Relais si la connexion directe au Serveur n’est pas autorisée
(= Sécurité, p. 316).

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

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

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

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

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

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

Prérequis Le Serveur PRONOTE est installé, une base a été mise en service et vous avez

EDT Réseau ou vous avez acquis un droit de connexion (=> Droit de connexion, p. 136).

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

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

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

4. Double-cliquez sur I'icéne & qui s’affiche pour vous connecter a la base PRONOTE.

=1 Client EDT 2019 x

Configuration Assistance
Connectez vous au serveur de votre choix :
L)

[ ]
e

Base EDT Basze commune
ECT-PROMOTE

Chercher mon établissement ... | | Ajouter 85 coordonnées d'un NOUYEaW SErveur ...

Mettre a jour le Client

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

Voir aussi
= Configuration conseillée, p. 84
= Installer les applications, p. 197
= Serveur EDT, p. 317



Co-enseignement

CO-ENSEIGNEMENT

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

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Co (Co-Enseignement) pour faire apparaitre I'icdne du co-
enseignement [7. Sivous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & enhauta

droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

Liste des cours

Durée Jour et heure @Co-Enseignem... Professeur Matiére
1h00 | vendredi 10h00 E LACAZE Hugo, PROFESSEUR Maxime | EPI - EPI (développement durakle)
Thod | jeudi 10h00 B LEFEVRE &urélie, SIMOMN Thomas EFI - EPI (développement durakle)

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

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

Préciser les cours complexes x

*Précisions des ressources par professeur ‘ Précisions par défaut |

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

ESPAGHOL LV2 - ESP2

LEVY G. ITALIEN LY2 - ITA2 <38, <3C» 32 3BC LUK
MILLOT B. ESPAGHOL LV2 - ESP2 T

Mettre en co-enseignement

3

Préciser les cours complexes

Précizions par défaut

*Précisions des ressources par professeur

Professeur Classe Salle AR. | Pond. Hom du groupe
GALLET B., MILLOT B. OL Lv2 - ESP2 =36= Fal 3IBC GIE
LEVY G. ITALIEH LY2 - ITA2 =38z, =5C= 32 3BCLUH

Si seul 'un des enseignant a été mis dans le cours, ajoutez le co-enseignant directement
depuis la fiche de la séance concernée.
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Code Vacances

-Représentation graphique Professeurs =]
Cours complexe Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée 1h00
Matizres ohoo GALLET BERMARD LEW" GIOWAMKI Matibres
LAHGUE VIVANTE 2 ¥ ESPAGHOL LV2 - ESP2
+ Professeurs Professsurs
GALLET B. GALLET B.
LEVY G. + Groupes
+ Groupes Professeurs disponibles
¥ Classes ESPAGHOL LV2
[3BC GIE_1] [ Seulement les exiraits
» 2 "] Sevlement ceus du cours complexe
+ Partizs [ Professeuts de la matisre e
+ Salles [IProfesseurs de la discipline
21 ® Unicuement les liares
+ Perzannels Avec les cortraintes ci-dessous
+ Matériels
1 e - R =
[#] Werrouiler les séances Hom Sres) I]iagnns...Q
affectation Y
MARCEL MARIE LISE 19h00
MILLOT BRIGITTE ]
MORIER THYLDA 18h00
MORAND b~ ANRICH 19h00
PROFESSEUR MARC 19h30
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Ater 1 (36/36) -

Annuler un cours de co-enseignement sur une semaine

Sur tous les affichages g Emploi du temps de la semaine, par défaut, si un seul professeur
sur les deux co-enseignants est noté absent, le cours est maintenu ; pour ’annuler, faites
un clic droit sur la séance et choisissez Annuler > Annuler la séance sélectionnée sur cette
semaine (= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 60).

Modifier I’alternance du cours pour I’un des co-enseignants seulement
= Alternance des cours, p. 58

CODE VACANCES

= Licence, p. 203

COMITE D’EDUCATION A

= Engagements de I’éléve, p. 147
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Communication

COMMUNICATION

S’assurer de pouvoir communiquer depuis le logiciel

= Paramétres d’envoi des e-mails, p. 245

Renseigner les coordonnées
= Adresse e-mail, p. 52
= Adresse postale, p. 54
= Préférences de contact, p. 269
= Téléphone, p. 347

Utiliser la messagerie interne au logiciel
= Discussion, p. 134
= Information (messagerie interne), p. 195
= Sondage, p. 327

Communiquer par des moyens externes
= Courrier, p. 101
= E-mail, p. 141
= SMS, p. 325

Voir aussi
= Agenda, p. 54
= PRONOTE, p. 277



Configuration conseillée

CONFIGURATION CONSEILLEE

Configuration matérielle minimale

e 4 Gode RAM
e Disque durde 100 Go

Configuration logicielle

Windows
MacO0S Linux
Configuration minimale | Configuration conseillée
. . Windows 10 (32/64 bits) Via
Windows 7 (32/64 bits) Affichageen1600x1280 | Wine
EDT
Monoposte
. . Via Wine .
. . Windows 10 (32/64 bits) Via
@ Windows 7 (32/64 bits) Affichage en 1600 x 1280 ou Wine
PlayOnMac
Client EDT
Windows 7 (32/64 bits) . .
e Windows Server 2008 R2 Wlndow_s server206 | V.|a
(32/64 bits) (32/64 bits) Wine
Serveur
EDT
Windows 7 (32/64 bits) . .
0 Windows Server 2008 R2 g;r/lgz\;)vis:css)erver 2006 V:I/ilr?e
(32/64 bits)
Relais EDT

CONSEIL D’ADMINISTRATION

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

= Engagements de I’éléve, p. 147

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables.

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

3. Cliquez sur le bouton 4 de la rubrique Identité pour entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Membre du conseil d’administration et validez.
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Indiquer qu’un personnel est membre du conseil d’administration

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Personnels > EX] Fiche.

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

3. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Identité pour entrer en mode édition.

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

CONSEIL DE CLASSE

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

Définir la session

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

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

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les caractéristiques de la session :

e lenom;

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

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

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

o la période.

4. Puisindiquez les caractéristiques par défaut des conseils qui seront créés:

e ladurée;

e le caractére indispensable ou non des professeurs : il sera possible de le gérer ensuite
conseil par conseil, professeur par professeur;

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

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

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

2.Sélectionnez la session, puis cliquez sur la ligne Ajouter un conseil dans le volet
inférieur.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes concernées [Ctrl + clic].
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4. Validez : sivous avez découpé I'année en périodes, précisez dans la fenétre qui s’affiche
sur quelle période les professeurs doivent enseigner. EDT crée un conseil par classe et
leur affecte a minima les professeurs et les personnels de I'équipe pédagogique
(= Equipe pédagogique, p. 151).

Sessions de conseil de classe

Hom de session D. déb. Date fin | H. déb. Dur. Jour| P. hor. 0. PH Période | Hb Max | Oblig. :
&

v

(+) Créer une session

=1} Sélection des classes x

Uniguemert les extrates
& Un conseil par classe
Dans un méme conseil

Regrouper par

._’_ Hom Q
3A

3B

3C

1

£ EE B ES

1er trimestre - Conseils de cl| &

5C Président

50
[
6B
6C
(1]
uLIs

Classe &

(+! Ajouter un consei

BlF0

DRNREEAEAARRAEERAARER

| Annuler || ‘alider |

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

Saisir des indisponibilités pour les conseils

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

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

2. Sélectionnez a gauche les conseils [Ctrl + clic] qui partagent les mémes indisponibilités.
3. Adroite, saisissez les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 193).

Dupliquer une session existante avec tous ses conseils

Si vous avez déja créé et planifié une session de conseils de classe (pour le premier
trimestre par exemple), vous gagnez du temps en dupliquant cette session.

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

2.Sélectionnez une session.

3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer.
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4. Dans la fenétre de duplication, modifiez le nom et la date, puis précisez si vous voulez
dépositionner ou conserver les conseils et les permuter :
e Permutation dans la journée : le premier conseil du jour de la session initiale passe en
derniére position dans la nouvelle session et les autres conseils remontent,
e Permutation dans la session : le premier conseil de |a session initiale passe en derniére
position et les autres conseils sont placés a la suite dans ’ordre inverse.

5.Validez.

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

Par défaut, tous les professeurs et les personnels de I’équipe pédagogique sont
affectés (= Equipe pédagogique, p.151). Si les délégués (éleves et parents) ont été
désignés par ailleurs (= Délégués, p.120), ils sont également affectés
automatiquement. Seuls les participants avec I'icone @ sontindispensables.

Présicent 0
Professeur Principal 1
@  FAVIER Elodie
Professeurs 12 -~
@  DEJEAH Yannick
@ | GAUDIH Florence
@ JOLY Andrea
LEVY Giovanni
@ MILLOT Pauline
MOHIER Céline v
Classes 1
48
Elgves délégués 2
@  GARCIA Magalie
@ LAURET Lucas
Responsables délégués 2
@  Mme FAYOLLE LILIANE
@ | Mme HILAIRE Sabine
Autres Personnels a
Salles 1}

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

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

Rendre la présence d’un professeur non indispensable

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

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

2.Sur la fiche du conseil sélectionné, double-cliquez sur I'icone @& devant le nom du
participant pour le rendre « non indispensable ».
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Saisir les indisponibilités des participants
Le calculateur ne placera aucun conseil sur les créneaux indisponibles.
1. Rendez-vous dans l'onglet Conseils de classe > Professeurs/Personnels/Eléves/

Responsables > Z Indisponibilités.

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

3. A droite, saisissez les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 193).

Mettre a jour les participants au conseil

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

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

2.Sélectionnez le conseil, faites un clic droit et choisissez Mettre a jour les participants.

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

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

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

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

Si certains conseils doivent avoir lieu a une place précise, il faut les placer manuellement et
les verrouiller avant de lancer un placement automatique.

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

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

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

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

Lancer un placement automatique des conseils

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

2. Faites une extraction des conseils a placer.

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

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

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

Diagnostiquer un conseil

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

Place préconisée par EDT.

Place ol le conseil peut avoir lieu.

Place indisponible.

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

e enrouge, ceux dont la présence est indispensable,

e enorange, ceux dont la présence est dispensable.

Remarque: la fiche conseil indique avec le méme code couleur les
professeurs dont il s’agit.
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Sur la fiche du conseil, les icones suivantes indiquent le motif de l'indisponibilité sur ce
créneau. Un professeur peut étre :

e @ indispensable dans un autre conseil,

e B occupédansun autre conseil verrouillé,

e & occupé dansun cours prioritaire,

e ¥ occupé dansun cours non prioritaire,

. indisponible.

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

2. Le nombre de conseils s’affiche dans la colonne CDC. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

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

Envoyer les convocations
= Convocation au conseil de classe, p. 98

Imprimer une feuille de présence pour les conseils

Les feuilles de présence sont destinées a étre émargées par les participants.
1. Rendez-vous dans I’onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2.Sélectionnez une session, puis les conseils concernés.

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

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

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

Imprimer la liste des conseils

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

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

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

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

Imprimer la liste des participants

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

3. Cliquez sur I’icéne & dans la barre d’outils.
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4.Dans I'encadré Choisissez votre impression de la fenétre d’impression, sélectionnez
I’option le récapitulatif des convocations.

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

Reporter les dates des conseils dans I’agenda
= Date des conseils de classe, p. 118

CONSEIL DE LA VIE LYCEENNE

= Engagements de I’éléve, p. 147

CONSULTATION (GROUPE DE TYPE CONSULT)

Sivous avez acquis la version de consultation (= Version de consultation, p. 364), vous
pouvez affecter les utilisateurs au groupe Consultation. Les utilisateurs de ce groupe
ou de tout groupe de type CONSULT peuvent consulter les données, mais non les
modifier.

Voir aussi
= Groupe d’utilisateurs, p. 182

CONSULTER UNE BASE

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

Outre le SPR, désormais tous les utilisateurs du groupe Administration
peuvent consulter une base enregistrée sur leur poste.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez en bas a droite le type de base: .edt pour une
base EDT, .not pour une base PRONOTE, .zip pour une archive.
3. Double-cliquez sur la base a consulter.
4.Vous pouvez ensuite au choix :

e reveniralabaseenservice via lacommande Fichier > Quitter la consultation de la base
locale;

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

Ouvrir une base en mode Consultation
= Version de consultation, p. 364
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Consulter une base enregistrée avec une ancienne version d’EDT
= Ancienne version d’EDT, p. 60

CONTACT (AUTRE)

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

Créer un nouveau contact pour un éléve

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

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

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

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

5. Validez.

6. Pour indiquer les informations 3 communiquer a ce contact ainsi que les modes de

communication autorisés, cliquez sur le bouton # de la rubrique Communication
(= Préférences de contact, p. 269).

CONTENU DES COURS

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

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

3. Cochez d’'un double-clic les informations a afficher sur chaque cours.

4.Vous pouvez modifier dans le second menu déroulant le critére en fonction duquel les
cours sont colorés (matiére ou classe) (= Couleur, p. 99).

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

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

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

Voir aussi
= Police, p. 268



Contraintes horaires (professeurs, classes)

CONTRAINTES HORAIRES (PROFESSEURS, CLASSES

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

Définir un nombre maximum d’heures de cours par journée ou demi-journée
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > £ Indisponibilités.
2. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

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

Définir un nombre maximum de demi-journées de travail
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > £ Indisponibilités.
2. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

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

Garantir des demi-journées non travaillées sans les fixer

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > 2 Indisponibilités.

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

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

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

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

MOREAU Arthur - Contraintes et préferences d'optimisation A

*Max horaire M

*Horaires aménagés A

[} w | iDUrs par semsing, commencer su pluztat S | gonoe -

0 w |iOUPS par zemsine, termingr supluztard & | qfhoe -

*Plages libres garanties G

Garantir Journges libres D Demi-journées libres

Maximum de demi-journées de travail ]

. He travailler qu'une demi-journée par jour J]

*Préférences d'optimisation

Mombre dheures de trous tolérées El @
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Contraintes matiéres

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > S Indisponibilités.
2. Sélectionnez une ou plusieurs ressources dans la liste a gauche.

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

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

Autoriser deux cours de la méme matiére la méme journée

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

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

2. Sélectionnez la matiére dans la liste des matiéres A.

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

4. Cliquez sur le crayon de la colonne Incompatibilités > 1j: dans la fenétre qui s’affiche,
sélectionnez Enlever 3 toutes les classes et validez.

Espacer deux cours de la méme matiére de plusieurs demi-journées

Par exemple, vous souhaitez laisser un minimum de deux demi-journées entre deux cours
de sport.
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Contraintes matiéres

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

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

Empécher la succession de deux matiéres dans un ordre précis

Par exemple, vous souhaitez qu’il n’y ait jamais un cours de mathématiques juste apres le
sport.

nnnnn

nnnnn

EPS
om0 1m0

. ERS

120 12000

130 13000

14000

//// -
P _
///// ”””” ///Z/////
_ // DDDDD -

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

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

-
/////

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

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

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

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

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

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

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

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

Si vous souhaitez autoriser plusieurs cours par jour de la méme matiére, enlevez
lincompatibilité de la matiére avec elle-méme sur la journée et, pour une répartition
harmonieuse des cours dans la semaine, utilisez la colonne Max. horaire (Maximum
horaire).
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. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Matiéres > (@ Contraintes matiéres.
.Sélectionnez la matiere dans la liste des matiéres A.
.Sélectionnez la méme matiére dans la liste des matieres B.

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

15h00

18h00
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Voir aussi
= Poids pédagogique, p. 266
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Contraintes pesant sur U'emploi du temps

CONTRAINTES PESANT SUR L’EMPLOI DU TEMPS

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

Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes

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

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

Retrouver les ressources pour lesquelles des contraintes ne sont pas respectées
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > 2 Indisponibilités.

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

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

Assouplir les contraintes lors de la résolution des échecs
= Résoluteur, p. 304

CONTRAINTES HORAIRES (PROFESSEURS, CLASSES)

Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une ressource ne doit pas avoir cours
= Indisponibilités, p. 193

Saisir des maximums horaires ou des plages horaires a préserver
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93

CONTRAINTES LIEES AUX SALLES / MATERIELS

Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une salle doit pas é&tre utilisée
= Indisponibilités, p. 193

Prendre en compte un nombre restreint de salles spécialisées (labos, etc.)
= Groupe de salles, p. 184

Prendre en compte les trajets entre des sites distants
= Sites distants, p. 324

CONTRAINTES PEDAGOGIQUES (LIEES AUX MATIERES)

Indiquer les créneaux horaires sur lesquels une matiére ne doit pas étre enseignée
= Indisponibilités, p. 193
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Convocation au conseil de classe

Indiquer des maximums horaires ou des contraintes entre deux matiéres

= Contraintes matieéres, p. 94

Gérer le temps de la demi-pension
= Demi-pension, p. 122

Faire en sorte que des cours ne chevauchent pas les récréations
= Récréations, p. 286

CONVOCATION AU CONSEIL DE CLASSE

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

Personnaliser la convocation proposée par défaut

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

3. Modifiez avec I’éditeur de texte la lettre qui s’affiche a droite (= Lettre type, p. 201).

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

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

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

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

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

COORDONNEES

= Adresse e-mail, p. 52
= Adresse postale, p. 54
= Téléphone, p. 347

COPIE DE LA BASE

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



Copie des e-mails envoyés

Créer une copie de la base

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

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

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

Voir aussi
= Sauvegarde, p. 314

COPIE DES E-MAILS ENVOYES

= E-mail, p. 141

COULEUR DES INTERFACES

Modifier la couleur des interfaces

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

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

COULEUR DES COURS

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

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

3.Dans le second menu déroulant, sélectionnez le critére en fonction duquel les cours
sont colorés:
e en fonction de la matiére
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Couleur
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Attribuer des couleurs aux matiéres

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

2.Sivous ne voyez pas la colonne Couleur ==, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
la liste pour P’afficher (= Liste, p. 206).

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

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

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

Attribuer des couleurs aux classes et aux groupes

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

2.Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 2%, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
la liste pour P’afficher (= Liste, p. 206).

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

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

Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque classe / groupe,

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

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

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



Courrier

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

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

3. Vérifiez 'apercu avant d’imprimer.

Voir aussi
= Daltonien, p. 117

COURRIER

Préparer des lettres types pour le publipostage
= Lettre type, p. 201

Editer un courrier

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.

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

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

4.Sélectionnez la lettre type a envoyer; les lettres types disponibles sont fonction de
I'affichage (= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 72).

Fichier Editer Extraire Verrous Calcul Vers PROMOTE Imports/Exports  Mes préférences Parametres  Assistance

Liste des eleves

Classes -

Hom Prénol

Envoi de courriers

Enwoi d'un courrier pour les éleves

= " ® sélectionnés (22 extraits (22 tous (22
Créer un Eléve =) 2 2
Type de sortie: * Imprimante PDF E-mail

Mam:  OK-CE10-320488 %

Nk, cle copies © El Copies triges

Impression en noir et blanc
!/ Un document par ressource

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

4 Destinées aux responsables

Certificat de it

Cetificat de scolarté (x2)
4

Divers

Imprimer les étiquettes correspondantes Iﬂj

Rédiger une lettre type ®| Fermer || Apergu Imprimer
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Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 141

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

Pour étre stird’éditer un seul courrier quand les parents habitent a la méme adresse, il faut
réinitialiser la liste des responsables (= Destinataires des courriers, p. 131).

Imprimer des étiquettes
= Etiquette autocollante, p. 155

Consulter les courriers envoyés
Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 3 Historique des envois.

Voir aussi

= En-téte, p. 149
= Maileva, p. 211

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

MATHS HIST-GEO REUNION

®

~—
1 salle
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Il existe plusieurs maniéres de créer les cours. A vous de choisir laquelle ou lesquelles en

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

e sivous avez calculé les besoins prévisionnels dans I'onglet Prérentrée, vous gagnerez du
temps en générant les cours a partir des services des classes prévisionnelles (=> Générer
les cours a partir des MEF, p. 173) ;

e si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en cours
(= Transformer en plusieurs cours, p. 348) ;

e sivous avezrécupéré les cours de I’'année derniere, il faut les vérifier et effectuer toutes
les modifications nécessaires;

e sivous préférez repartir de zéro et créer les cours directement dans EDT, vous utilisez
les commandes Editer > Nouveau cours (= Nouveau cours, p. 234) et Editer > Dupliquer
(= Dupliquer, p. 137) pour accélérer la saisie ;

. si vous avez généré automatiquement les groupes des spécialité, vous
pouvez générer automatiquement les cours correspondants (= Spécialités, p. 329)

e sivousconnaissez a I’'avance la place d’un cours, vous pouvez le dessiner et le verrouiller
sur les grilles (= Dessiner un cours, p. 130) ;

e si vous disposez d’une liste des cours dans un fichier texte, vous pouvez les importer
(= Excel (import), p. 158).

Pour indiquer au logiciel que des cours doivent avoir lieu en paralléle, a la suite, en
alternance, etc., vous créez des cours complexes composés de toutes les séances qui
doivent restées liées dans I’emploi du temps (= Cours complexe, p. 105).

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

e la fréquence: par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire; vous pouvez la
modifier pour obtenir des cours en quinzaine (= Fréquence du cours, p.170) ;

la pondération : utile si les cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service du
professeur (= Pondération, p. 268) ;

’alternance (= Alternance des cours, p. 58) ;

les indisponibilités: si vous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur
certains créneaux, indiquez-les (= Indisponibilités, p. 193) ;

le co-enseignement : si le cours a deux professeurs et doit étre remonté dans STSWEB
comme cours de co-enseignement, il faut le préciser (= Co-enseignement, p. 81).

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

caractéristiques suivantes:

e les périodes: si 'année est découpée en périodes, vous pouvez indiquer des périodes
auxquelles le cours n’a pas lieu (= Périodes, p.251); si le cours a lieu sur plusieurs
périodes, indiquez s’il doit toujours avoir lieu a la méme place ou bien si sa place peut
changer en fonction de la période (encadré Propriétés de placement dans |a fenétre de
création du cours) ;

e lesite:sila gestion des sites distants est activée (= Sites distants, p. 324) et que vous
n’avez pas affecté de salle au cours, indiquez le site sur lequel le cours doit avoir lieu (si
vous affectez une salle au cours avant le placement, vous n’avez pas besoin de préciser
le site du cours : il hérite automatiquement du site de la salle) ;
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Cours

e le respect des récréations: si la gestion des récréations est activée (=> Récréations,
p.286), indiquez si le cours doit ou non impérativement respecter les récréations (c’est-
a-dire ne pas les chevaucher);

o la famille: si vous avez créé des critéres de classement qui vous sont propres, vous
pouvez classer vos cours en fonction de ces critéres (=> Famille, p. 163).

PLACEMENT DES COURS

Le placement manuel (= Placement manuel, p. 263) doit étre réservé aux quelques cours
dont vous connaissez la place avant de commencer I’élaboration de ’emploi du temps et
aux cours que vous déplacerez lors des derniers aménagements.

Pour tous les autres cours, vous lancez des placements automatiques en procédant par
série (= Placement automatique, p. 261).

Pour savoir si un cours est placé, non placé, etc., regardez la colonne Etat du cours (= Etat
de début des cours, p. 153).

MODIFICATION DES COURS

Les cours peuvent étre modifiés pour toute I’année (= Emploi du temps annuel, p. 144) ou
pour quelques séances seulement (=> Emploi du temps par semaine, p. 146).

Modifier les ressources d’un cours
= Fiche cours, p. 165

Modifier les cours sur les grilles

= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 60
= Déplacer des cours, p. 124

= Durée du cours, p. 137

= Permuter deux cours, p. 256

= Scinder un cours, p. 315

= Supprimer, p. 345

= Verrouillage des cours a la méme place, p. 361

Suivre les modifications apportées a un cours
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Emploi du temps > Cours > i= Liste,
e Gestion par semaine et absences > Cours > i= Liste.

2. Consultez les colonnes Modifié le, Modifié par et Origine modif. Si vous ne voyez pas ces
colonnes, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste,
p-206).

TRI ET PARAMETRAGE DES COURS

Paramétrer I’affichage des cours

= Contenu des cours, p. 92
= Couleur, p. 99



Cours complexe

Retrouver tous les cours d’une ressource

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

2.Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours
de la sélection ou utilisez le raccourci [Crtl+U] (= Extraire des données, p. 160).

3.Vous basculez automatiquement sur I'affichage Emploi du temps > Cours > i= Liste:
seuls les cours de la ressource sont affichés dans la liste.

COURS COMPLEXE

Un cours complexe regroupe plusieurs séances placées en paralléle (alignements) ou a
la suite (pour forcer leur succession). Il peut donc &tre composé de plusieurs
professeurs et/ou plusieurs salles et/ou plusieurs classes. Il permet de représenter
toutes les situations (voir les cas pratiques proposés dans les pages suivantes).

CREATION DES COURS COMPLEXES

Créer un nouveau cours complexe

1. Mettez toutes les ressources de toutes les séances dans un nouveau cours (= Nouveau
cours, p. 234).

2.Indiquez Matiére non désignée ou choisissez une matiére générique créée au préalable.

£ @ 3] X
Matisres 1
. LV2 - Langue vivante 2
Professeurs 3

DEJEAH Yannick
TESSIER Audrey
VERHET Mélanie
Personnels
Groupes

Classes

44

1B

Parties

Salles

Mtatériels

Créer un cours complexe en alignant des cours déja créés

Si vous avez déja créé les séances, vous pouvez les réunir dans un cours complexe avec la
commande Editer > Aligner les cours (=> Aligner des cours (emploi du temps), p. 56).
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Cours complexe

PRECISION DES COURS COMPLEXES

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

Apporter les précisions nécessaire pour créer les séances

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

2.Sélectionnez le cours dans lequel vous avez ajouté toutes les ressources nécessaires.

3.Lancez la commande Editer > Préciser les cours complexes ou utilisez le raccourci
[Ctrl + R] : la fenétre des précisions s’ouvre.

4.Si vous avez renseigné une matiere préférentielle pour les professeurs, elle est
attribuée par défaut (= Réserver un matériel donné, p. 214). Sinon, renseignez-la d’un
double-clic dans la colonne Matiére.

5.Si une ou plusieurs séances sont en co-enseignement, sélectionnez les co-enseignants
[Ctrl+clic], faites un clic droit et choisissez Mettre en co-enseignement (= Co-
enseignement, p. 81).

6. Double-cliquez dans la colonne Salle pour indiquer la salle de chaque enseignant.

7. Cliquez dans la colonne Classes pour indiquer les classes d’ou viennent les éléves vus par
chaque professeur. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez:
o des parties de classe si le professeur ne voit qu’une partie des éléves de chaque classe,
o des demi-classes si la classe est divisée en deux groupes (division alphabétique ou

filles/garcons),

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

Préciser les cours complexes

*Précisions des ressources par professeur Précisions par détaut
Professeur Matiére Classe Salle
DEJEAH Y. ESPAGHOL LV2 - ESP =dd=
TESSIER A. ALLEMAHD LV2 - ALL
VERNET M. ESPAGHOL LV2 - ESP
3 <

Demi-classe Classe

Alphabétique ~ entigre




Cours complexe

8. S’il existe déja un groupe correspondant a la méme combinaison (professeur + matiére +
public), EDT le réutilise. Sinon, il crée un nouveau groupe, selon les régles de nommage
définies. Si jamais ce nouveau groupe correspond en réalité a un groupe déja existant,
indiquez-le a EDT: double-cliquez dans la colonne Nom du groupe et sélectionnez le
groupe existant a utiliser.

9.Si la composition des groupes est appelée a varier en cours d’année, cochez I'option
Gérer comme des groupes a effectif variable (= Groupe a effectif variable, p. 177).

10. Sélectionnez le mode de répartition dans le menu déroulant. Selon les ressources
disponibles et les précisions apportées par professeur, certains modes peuvent n’étre
pas disponibles.

+) Préciser les cours complexes x

Séances d'enseignement

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

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

Gérer comme ces groupes & effectit variable E

Une séance par professeur (5) - ‘

Représentation graphique Afficher la barre des périodes E Professeurs visibles [

Cours complexe Cours non placé de 1h00 séance gélectionnée

Matigres 1 o) DEJEAN Yanrick TESSER Audrey VERNET Mélanie Watiéres 0

Langue vivante 2 & i3 & + Professeurs [}

+ Professeurs 3 | [a + Groupes 0

DEJEAN ¥, v +Classes 0
+ Parties 0

[+ Groupes 0 AL ALLEMAND L2

jlaciacses 21lie [4AESPGRA] [4ALLGR.2] ESPAGHOL LV2 fasdlcs 0

rry o 0h30 | iidinind <af> ARALLP1 48> ABESPP1 + Personnels 0

5 <4B> ABALLP1 108 3

+ Parties: [ 105 + Matériels 0

+ Salles 3 | [a

03 v

+ Persormels 0

+ Matériels 0 1h00 Alter I:l

Q1 Q2 Q1 Q2 Q1 Q2
< verrouiller les séances ab Pand, |:|

@ | Fermer

Supprimer une séance

Dans la fenétre de précision, sélectionnez la séance, faites un clic droit et choisissez
Supprimer. Vérifier que toutes les ressources du cours sont réparties dans les séances.
Vérifiez dans la fiche cours a gauche que toutes les ressources du cours complexe sont

utilisées. Les ressources qui ne sont affectées a aucune séance apparaissent avec
I'icéne r .

Déverrouiller les séances si possibles

S’il n’est pas impératif que les séances soient ordonnées exactement comme vous I'avez
indiqué a I'intérieur du cours complexe, décochez I'option Verrouiller les séances {, : au
moment du placement, EDT peut éventuellement intervertir les semaines et permuter les
cours qui se suivent pour optimiser les emplois du temps.
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Cours complexe
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Personnaliser les séances si nécessaire

Si aucun mode de répartition par défaut ne convient a votre situation, sélectionnez celui
qui s’en rapproche le plus pour ensuite personnaliser les séances. Les séances du cours
complexes peuvent étre modifiées comme n’importe quel cours sur la grille d’emploi du
temps.

Directement sur la grille, vous pouvez:

e modifier la durée d’une séance (= Durée du cours, p.137) ;

e modifier la fréquence d’une séance sur la grille (= Fréquence du cours, p. 170).

Via les commandes disponibles sur le clic droit, vous pouvez :
e dupliquer une séance;

e supprimer une séance;

e vider une séance de ses ressources.

Cours non placé de 1h00

Oh0O CEJEAM “Yannick TESSIER Audrey YERMET Mélanic
i i

Dupliquer la séance

TER ESPAGNOL LV2 ALLEMAND LY2 S

[4AESPP1] [4ALLGR.2] upprirner la séance
Wider la séance
ESPAGHOL Lv2 Wider toutes les séances
[4BESPP1]
1hoo
QL Q2 Q1 Q2 Q1 Qz

Viala fiche de la séance sélectionnée, vous pouvez :
e ajouter desressources;
e enlever des ressources.

Cours non placé de 1h00 Séance sélectionnée Ohz0
DEJEAN ‘Yannick TESSIER Audrey WERMET Mélanie Matieres L
ESPAGHOL LV2 - ESP
+ Professeurs 1
VERHET M.
+ Groupes 1
4BESPP1

oh30 ESPAGHOL Ly2 ALLEMAND Ly2 + (lasses
[4RESPP1] [4ALLGR.2]

Ohao

A
£+

E3 + Parties
+ Salles
ESPAGHOL LV2 + Perzonnels
4BESPP1 aa
L ] + Materiels

oo a = o

1hod
a1 @ al @ al @
Sivotre base contient des périodes, vous pouvez personnaliser les cours par période :
e soit en sélectionnant un mode de répartition adapté (voir plus loin les modes de
répartition7,8et9);
e soit en cochant l'option Afficher la barre des périodes aprés avoir choisi un mode de
répartition standard.



Cours complexe

Dissocier les séances d’un cours complexe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez le cours complexe et dans le menu Editer, sélectionnez Transformer les
cours complexes en cours simples et indépendants > les cours sélectionnés.

Retirer uniquement une séance d’un cours complexe

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste ou dans la fenétre des
précisions.

2. Sélectionnez la séance, faites un clic droit et choisissez Transformer en cours simple et
indépendant.

Afficher uniquement les cours complexes dans la liste des cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Depuis le menu Extraire, choisissez Extraire les cours complexes.

Retrouver les cours complexes insuffisamment précisés

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

2. Triez la liste des cours sur la colonne R. (Répartition) : les cours complexes apparaissent
en haut de la liste. Ceux dont la répartition n’est pas compléete s’affichent avec
I'icone Wy . L’icone %y indique quant a elle que le cours est correctement précisé.

3. Vous pouvez également utiliser les deux extractions prédéfinies du menu Extraire :

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

Paramétrer I'impression des cours complexes sur les emplois du temps des classes

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

2.Sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Impression EDT classe : nom du public et séances. La fenétre de
sélection s’affiche.

3. Par défaut, lors de I'impression le créneau est divisé verticalement en autant de cases
qu’ily ade séances dans le cours complexes.

ALLEMAND LV2|ESPAGNOL LW2
TESSIER DEJEAM
[4ALLGR.J] [4AESPF1]
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Cours complexe

4. Cochez Regrouper les séances des cours complexes si vous souhaitez afficher une seule
case sur le créneau (ce qui peut étre pratique pour assurer la lisibilité des informations
lorsque le nombre de séances est important).

ALLEMAND LV2

[4ALLS

ESPAGNOL Lv2

5. Double-cliquez sur P'information a afficher (nom des parties ou des groupes). Si vous
choisissez Aucune préférence, ce sont les options choisies dans la fenétre d’'impression,
onglet Contenu, qui seront prises en compte.

Paramétrer I'impression des cours complexes sur les emplois du temps des professeurs
1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours complexes dans la liste, faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier > Impression EDT professeur : nom du public.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur P'information a afficher (nom des
groupes, des composantes ou des classes). Avec Aucune préférence, ce sont les options
choisies dans la fenétre d’impression, onglet Contenu, qui seront prises en compte.

MODES DE REPARTITION

MODE n°1: Une séance par professeur

oo GEMET FRANCOISE LEVY GIOVANNI ZIMMERMAMNM ALEXANDRA

T

ALLEMAHND Lv2

0h30
[3ALL2GRA]

1hoo
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MODE n°2 : Une séance par professeur pour chaque quinzaine

Ohad

Oh30

1had

DEJEAM YAMMICK

“ERMET ROSEMOMDE

3

PHYSIQUE-CHIMIE
[30P#A]

PHYSIQUE-CHIMIE
[3DP#B]

4 &

SCIENCES VIE & TE...
[30P#8]

SCIENCES VIE & TER...
[3DP#A]

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

Ohad

Oh30

1ha0

1h30

2ha0

DEJEAN YAMMICK

YERMET ROSEMONDE

PHYSIQUE-CHIMIE
[30P#A]

PHYSIQUE-CHIMIE
[30P#B]

SCIENCES WIE & TERRE
[30P#8B]

SCIENCES VIE & TERRE
[30P#A]

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

chaque quinzaine
Ohao DEJEAMN Y AMMCH *ERMET ROSEMOMDE
3 g 3

Oh30

1had

1h30

2h00

Cours complexe

PHYSIOUE-CHIMIE
[3DP#A]

PHYSIQUE-CHIMIE
[30Pz8]

PHYSIQUE-CHIMIE
[3DP4B]

PHYSIQUE-CHIMIE
[3DP#A]

SCIENCES VIE & TE...
[3DP#B]

SCIENCES VIE & TE...
[30PzA]

SCIEHCES VIE & TER...
[3DP#A]

SCIENCES VIE & TER...
[30P:8]




Cours complexe
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MODE n°5 : Les professeurs changent de classe a chaque quinzaine

DEJEAN YANMICH “ERNET ROSEMOMNDE
kg +

ahoo

oh3o|  PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TER...
30 30

1ho0

MODE n°6 : Trois groupes pour deux classes

OO0 DEJEAN YANMICK PLOL PHILIPPE YERNET ROSEMONDE

0h30 PHYSIQUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
[3MATIERGR.1] [3MATIERGR.3]
1ho0
A B A B

MODE n°7 : Une séance par professeur, les éléves dépendent de la période

ALYAREZ Sabrina FAWVIER Elodie

0hoo

0h30

1ha0

) Qz at 2

Année Semestre 1 Semestre 2




Cours complexe

ohoo ALVARET Sabrina FAVIER Elodie
o
EPI (développement durable)
Oh30 S [5DP.1]
52
52 (18/36)
1h00
Q1 Q2 Q1 Q2
Année Semestre 1 ] Semestre 2

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

Ohoo ALVAREZ Sabrina FAYIER Elodie
&
ohao EPI {développement durable)
Thoo
Q1 Qz Q1 Qz
Année Semestre 1 Semestre 2
OhOD ALVARET Sabrina FAIER Elodis .

EPI (développement durable)
[50P.A]

Oh30

1hon

Q1 oz o Q2

Année Semestre 1 | Semestre 2
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Cours isolé

MODE n°9 : Un groupe unique change de professeur a chaque période

Ohoo ALVAREZ Sabrina MORAND Sophie
3
CIHEMA
5AP.A]
0h30 [
51
51 (18/36)
1h00
a1 Gz a1 Qz
Année Semestre 1 Semestre 2
ALVAREZ Sabrina MORAMND Sophie

Oh0o

Oh30

1hoo

Q1 Qz Q1 Qz

Année Semestre 1 ] Semestre 2

Voir aussi
= Groupe a effectif variable, p. 177

Un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est seul dans une demi-journée et que sa
durée est inférieure a 2 séquences horaires. Lors de I'optimisation, EDT réduit le
nombre de cours isolés dans les emplois du temps (= Optimiser les emplois du temps,
p. 241).
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Critéres de calcul

CRITERES DE CALCUL

Les criteres de calcul définis par défaut conviennent a la majorité des établissements.

Personnaliser les critéres de calcul (placement automatique)

Par défaut, les critéres de calcul sont équilibrés : la valeur qui leur est affectée est assez
élevée pour que chaque critére soit efficient et assez basse pour qu’un critére n’exerce pas
son influence au détriment d’un autre. C'est pourquoi il est conseillé de garder les valeurs
par défaut lors du premier calcul.

Sivous avez le temps de faire des simulations et qu’un critére est beaucoup plusimportant

que les autres a vos yeux, vous pouvez lui donner plus de poids. Ne modifiez pas trop de

critéres en méme temps ; vous ne sauriez plus lequel a influé sur les résultats.

1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer un placement automatique.

2. Depuis l'onglet Informations, cliquez sur le bouton Personnaliser les critéres de calcul.
Par défaut, les valeurs sont paramétrées de maniére a ce qu’aucun critére n’empiéte sur
un autre:

o Favoriser les 1/2 journées libres : 3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
demi-journées dans les emplois du temps des professeurs;

e Pénaliser les trous : a augmenter sivous souhaitez éviter en priorité les trous dans les
emplois du temps des professeurs ou des classes;

o Favoriser les journées libres: 3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
journées entiéres dans les emplois du temps des professeurs.

A savoir:

e Si vous affectez une valeur nulle a un critére, il n’est pas pris en compte; si vous lui
affectez une valeur négative, vous obtenez I’effet inverse. Par exemple, si vous donnez
une valeur négative au critére Favoriser les 1/2 journées libres, EDT morcelle au
maximum les emplois du temps.

e Sauf volonté particuliere, affectez a Pénaliser les trous (classe) une valeur inférieure ou
égale a celle de Pénaliser les trous (Professeur). Comme le nombre d’heures en classe est
généralement supérieur a celui des professeurs, plus la valeur de ce critére est
importante pour les classes, plus les emplois du temps des professeurs risquent d’étre
pénalisés.
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Daltonien

DALTONIEN

Optimiser les couleurs pour la vision daltonienne

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

2.Dans Pencadré Accessibilité, cochez Adapter les couleurs pour les personnes
daltoniennes.

DATE D’ENTREE / DE SORTIE (GROUPE, CLASSE)

La date a laquelle vous changez un éléve de classe ou de groupe est conservée par EDT
(sauf dansle casd’un changement de classe effectué sur ’'année compleéte). Par défaut,
C’est la date a laquelle vous avez effectué la manipulation ; vous pouvez la modifier
depuis I’historique.

Modifier la date d’entrée / de sortie d’un groupe / d’une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans l'onglet Identité et scolarité, cliquez sur Historique des changements des groupes
ou des classes.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez dans la colonne Entrée ou Sortie pour
modifier les dates.

*Scolarité &) ETIENNE S. - Historique des changements x IKd

Année 20182019 - Annge en cours Groupes

Scolarizé(e) du 31082017 au 070712 Hom Entrée Sortie [eY
44 (4E) Historigue des changements AAESPGRA
Groupes Historigue des changements| 030952015 0B/0552019

4RESPGRA 4APA
anpa

03092015
Groupes & effectif varial &

4ACC HIGR.2

Eermer

DATE DE NAISSANCE DE L’ELEVE

Modifier la date de naissance d’un éleve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Né(e) le.
3. Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez la date souhaitée.

Imprimer la date de naissance sur des étiquettes autocollantes
= Etiquette autocollante, p. 155
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Date des conseils de classe

DATE DES CONSEILS DE CLASSE

Si vous le souhaitez, les dates des conseils de classe planifiés dans EDT peuvent
automatiquement étre publiées dans les agendas des personnes concernées.

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne D. PN, puis indiquez la date de publication des conseils.

Remarque : si vous avez PRONOTE, les dates des conseils de classe seront affichées dans la
liste des classes du Client PRONOTE, colonne Date du conseil, mais également sur la page
d’accueil PRONOTE du Client et des Espaces.

Voir aussi

= Agenda, p. 54
= Conseil de classe, p. 85

DEBLOQUER UNE ADRESSE IP SUSPENDUE

= Accés a la base suspendu, p. 48

DECONNEXION DES UTILISATEURS

Paramétrer la déconnexion automatique des professeurs

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profil d’autorisation.
2. Sélectionnez un profil.

3.Dans I'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les professeurs de ce
profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Paramétrer la déconnexion automatique des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez un groupe d’utilisateurs.

4.Dans I'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce
groupe en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

1. Dans I'application Serveur €, cliquez sur le volet Utilisateurs connectés.
2. Faites un clic droit sur l'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l'utilisateur....



Dédoublement

DEDOUBLEMENT

Les fonctionnalités liées au dédoublement permettent de créer facilement deux
groupes correspondant chacun a la moitié de la classe ou a la moitié d’'un groupe déja
existant. Si les groupes travaillent en paralléle, il n’est pas nécessaire de créer le
dédoublement : il est créé automatiquement par EDT quand vous indiquez que chaque
professeur voit une demi-classe (= Cours complexe, p. 105).

Créer et remplir les groupes de dédoublement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Affecter ou mettre a jour automatiquement les
éléves sivous souhaitez qu’EDT affecte a chaque groupe la moitié des éléves.

4. EDT crée deux parties de classe et les deux groupes correspondants.

Permuter les éléves de demi-classes en cours d’année
1. Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement >
Permuter les éléves dans les groupes.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date a laquelle la permutation doit &tre prise
en compte.

Cette fonctionnalité sert notamment a dédoubler les groupes de spécialité dans le
cadre de la réforme du lycée.

Créer et remplir les groupes de dédoublement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.

2. Sélectionnez le groupe, faites un clic droit et choisissez Gérer le dédoublement > Créer
et remplir les groupes de dédoublement.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Affecter ou mettre a jour automatiquement les
éléves sivous souhaitez qu’EDT affecte a chaque nouveau groupe la moitié des éléves.

4. EDT maintient le groupe initial et crée deux groupes supplémentaires 1/2 et 2/2 ainsi
que les parties de classes nécessaires.

DELAI D’INACTIVITE

= Déconnexion des utilisateurs, p. 118
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Déléguer ’authentification

DELEGUER THENTIFICATION

Déléguer ’authentification d’'un Client EDT a un serveur CAS

—_

. Dans I'application Serveur @), arrétez la mise en service le cas échéant.

.Cliquez sur le volet Déléguer l'authentification.

. Cochez Gérer 'authentification au travers du SSO.

.Saisissez P'URL ou s’exécute le serveur CAS. En-dessous s’affichent les URL

d’authentification et de validation.

5.Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement au Serveur EDT
sans passer par ’ENT, cochez Autoriser I’authentification directe par EDT.

6. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite.

e Danslafenétre quis’affiche, choisissez le type de reconnaissance de I'utilisateur dans
le menu déroulant :

e Avec I'identité de l'utilisateur : ce sont les champs échangés entre CAS et le Serveur
EDT qui vont permettre de reconnaftre I'utilisateur qui se connecte pour la premiére
fois. Il faut indiquer la désignation de ces champs par CAS. Il en est de méme pour les
catégories.

e Par double authentification : l'utilisateur doit saisir son login et son mot de passe
EDT pour établir sa reconnaissance lors de sa premiére connexion.

e Avec I'identifiant CAS déja renseigné dans EDT : 'ladministrateur doit importer dans
EDT tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter via
CAS a EDT.

S’ils sont saisis, les délégués sont automatiquement affectés aux conseils de classe et
ils recoivent une convocation.

N wN

Désigner les éléves délégués
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > = Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Engagements, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

3.Sélectionnez les éleves délégués [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez Modifier >
Engagements.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'option Délégué de classe, puis validez.

Voir la liste des éléves délégués
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Eléves délégués > E=] Fiche.
2. Au-dessus de laliste, sélectionnez Tous les éléves délégués.

Désigner les responsables délégués
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Responsables > g2 Responsables.

2. Double-cliquez dans la colonne Délégué. Si vous ne voyez pas la colonne Délégué,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).
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Demi-classe

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la classe dont le responsable est délégué. Par
défaut, le responsable délégué est désigné comme Titulaire. Pour modifier le statut,
double-cliquez dans la colonne correspondante afin de faire passer le statut a
Suppléant, puis validez.

Remarque : lorsqu’unresponsable est délégué suppléant, ’affichage de la classe est suivie de
la mention (S).

Voir la liste des responsables délégués

1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Responsables délégués > £=] Fiche.
2. Au-dessus de la liste, cochez Tous les responsables délégués.

Voir aussi
= Conseil de classe, p. 85
= Convocation au conseil de classe, p. 98
= Engagements de I’éléve, p. 147

= Dédoublement, p. 119

DEMI-JOURNEE

Pour que la notion de demi-journée existe dans EDT, il faut qu’une pause de la mi-
journée ait été définie (= Mi-journée, p. 220).

Définir les demi-journées non travaillées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

2. Cliquez sur une demi-journée pour indiquer qu’elle est non ouvrée: elle s’affiche avec
des hachures noires. EDT ne placera aucun cours sur cette demi-journée.

08h00 lundi mardi mercredi ieudi vendredi

05h00

10ho0

11ho0

12ho0

13h00
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18h0o0
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Demi-pension

Ne pas compter les demi-journées comme des journées libres pour les professeurs

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

2.Sous la grille, cochez le ou les jours qui ne doivent pas compter comme journées libres.
Par exemple, si vous cochez le mercredi, il ne sera pas compté comme une journée de

libre pour un professeur qui n’a pas cours le matin, méme si ’aprés-midi n’est pas ouvré
(= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93).

14h00

15h00

16h00

17hoo

18h00

lun. mar. ' mer. jeu. wen

Garantir des demi-journées libres pour les professeurs
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93
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Pour préserver pour tous le temps de déjeuner, vous définissez manuellement les
plages sur lesquelles les personnes déjeunent ou vous activez une gestion
automatique de la demi-pension.

Sitout le monde a une pause déjeuneridentique ou bien des créneaux différents que vous
souhaitez fixer vous-méme, saisissez des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans
I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Personnels > Z Indisponibilités
(= Indisponibilités, p. 193).

4 elasses - Indisponibilités, voeux et contraintes @
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Demi-pension

Si la gestion de la demi-pension est activée, des classes peuvent avoir cours pendant que
d’autres déjeunent, et tout le monde est assuré d’avoir suffisamment de temps pour
déjeuner.

Définir les services de demi-pension
Dans chaque service, il est désormais possible d’affecter des créneaux aux

professeurs.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

2. Activez la demi-pension et définissez les horaires.

3.Indiquez les jours concernés par la demi-pension.

4. Cliquez sur le bouton + Ajouter un service.

5. Cochez les ressources (classes, professeurs) concernées par ce service, puis activez d’un
clicles créneaux du service.

6. Définissez de la méme maniére un deuxiéme service et éventuellement d’autres.

7. Par défaut, EDT équilibre les services (il fait en sorte que le méme nombre de classes
déjeune a chaque service), mais vous pouvez définir vous-méme un nombre maximum
de classes pour chaque service aprés avoir coché Gérer un nombre de classes maximum.

Demi-pension - [+ Activee de | 12h00 ~ |4 [14h00 ~ | les ¥lun. “/mar. “/mer [+jeu. Iven. @
& services de demi-pension activés
Gestion des services destinés aux éléves
+ Ajouter un service ¥| Equilibrer automatiquement Gérer un nombre de classes maximum Statistiques de répartition |
Service de 12h00 & 13000 - -~
7] Classes  Nb. Max. D 12h00 13h00 14h00
F—— | \
Service de 1200 4 12h30 =
(]
Classes - Nb. Max D 12h00 13h00 14h00
P | \
Service de 1230 4 13h00 =
w
Classes - Nb. Max E' 12h00 13h00 14h00
/| Professeurs | ‘
Service de 1300 4 14h00 =
(]
7] Classes - Nb. Max El 12h00 13h00 14h00
Professeurs |
Service de 1300 4 13h30 =
w
Classes - Nb. Max El 12h00 13h00 14h00
Aessens | |
Service de 13h30 4 14h00 -~
(7]
o~ b M D 12h00 13h00 14h00

Sessens | \

Indiquer les jours oli les ressources ne déjeunent pas dans I’établissement
La gestion de la demi-pension inclut les personnels.

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

2. Sélectionnez les ressources qui ne déjeunent pas dans I’établissement sur les mémes
jours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Demi-pension.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les jours pour lesquels il n’est pas nécessaire de
gérer la demi-pension.

123



Déplacer des cours

Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et double-cliquez
dessus pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 131).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Sile cours empiéte sur la pause déjeuner,
cela est signalé par le symbole [§ surla fiche cours.

Voir aussi
= Restriction alimentaire, p. 307

DEPLACER DES COURS
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Déplacer un cours jusqu’a la fin de I’année

Si vous souhaitez changer le cours de place jusqu’a la fin de I'année, faites-le depuis
’emploi du temps annuel en vérifiant la date de prise en compte des modifications dans
Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps et ffj Planning, sélectionnez une ressource
dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p.131). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

3. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a l'intérieur pour
confirmer le déplacement.
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Déplacer des cours

’EMPLOI DU TEMPS A LA SEMAINE

Déplacer un cours sur une méme semaine

1. Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ressource
dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

3. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p.131). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

3A - Emploi du temps de la semaine .
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4. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a l’intérieur pour
confirmer le déplacement.

5. Le cours s’affiche avec I'étiquette Cours déplacé (= Etiquette sur les cours, p. 156).

Déplacer un cours sur une autre semaine
1. Sur tous les affichages B Planning multisemaines, sélectionnez une ressource dans la
liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2. Sélectionnez surlaréglette en haut a droite la semaine du cours a déplacer ainsi que les
semaines sur lesquelles vous envisagez le déplacement [Ctrl + clic].

3.Sile jour de la semaine reste le méme, sélectionnez dans le menu déroulant Onglet par
jour pour limiter le nombre d’informations a I’écran.
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Déplacer des cours

4. Double-cliquez sur le cours a déplacer pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p.131). EDT affiche en blanc les créneaux disponibles et en bleu les créneaux
sur lesquels vous pouvez placer le cours en ignorant certaines contraintes
pédagogiques.

3A - Planning | Onglet par jour
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5. Cliquez-glissez le cadre vert sur un créneau libre et double-cliquez a I'intérieur pour
confirmer le déplacement.

6. Le cours s’affiche avec I'étiquette Cours déplacé (= Etiquette sur les cours, p. 156).

Déplacer un cours sur une autre semaine en changeant éventuellement de salle

1. Sur tous les affichages g Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ressource
dans la liste a gauche pour afficher son emploi du temps.

2.Sélectionnez la semaine du cours a déplacer sur la réglette en haut a droite.

3.Sélectionnez la séance.

4. Cliquez sur le bouton Déplacer sur une autre semaine de la fiche cours ou bien cliquez
sur le bouton Q, en haut a droite de ’'emploi du temps.
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Déplacer des cours

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la semaine souhaitée sur la réglette du haut,
modifiez si nécessaire les informations reprises de la fiche cours et cliquez sur le bouton
Rechercher les créneaux libres: EDT affiche les créneaux disponibles en blanc. Les
chiffres correspondent au nombre de salles disponibles pour chaque créneau.

6. Sélectionnez un créneau pour afficher les salles a droite. Si la salle habituelle est
disponible, elle est présélectionnée par défaut. Sinon, sélectionnez-en une.

Recherche des créneaux libres x

[ ]

tévrier mars awtil mai iuin i

Afficher lescoursde [~ |} | Choisir une salle
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Matigre 0ahon 104
ANG - ANGLAIS LV1 106
BROWNI J. 10h00 202
+ Personnel 205
+ Groups 209
+ Classe 11ho0 Gymnase 1
3A Gymnase 2
+ Portie de classe Labo 1
+ Matériel 12h00 Labo 3
+ Salle Labo langues
Au moins une 17 Laboratoires sciences
) B 13000 Permanence 1
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Famille Salle informaticque

[ Chercher sur les jours fériés
Ignarer les cortraintes cl-dessous ©
Cindisponiaiités 1

[ Demi-ournéss non travailées B

| Rechercher les créneaux lbres |

17h00

18h00 =====
1|

| annuer || Déplacer le cours

17

7. Cliquez sur Déplacer le cours.
8. Le cours s’affiche avec I'étiquette Cours déplacé ou Cours modifié selon si la salle est
identique au cours initial ou non (= Etiquette sur les cours, p. 156).

Reporter tous les cours d'une journée sur une autre

1. Sur tous les affichages g Emploi du temps de la semaine, sélectionnez une ou plusieurs
ressource dans la liste a gauche, faites un clic droit et choisissez Reporter les cours de la
sélection.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le jour ol les cours ont lieu et le jour ol les
cours doivent étre reportés. Par défaut, tous les cours de la journée sont concernés; si
vous ne souhaitez pas déplacer certains cours, cliquez-glissez sur les créneaux
correspondants de la grille pour effacer la sélection.

3. Validez.
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Dépositionner

DEPOSITIONNER

Dépositionner un cours revient a 6ter le cours de la grille sans pour autant supprimer le
cours. Le cours devient () Non placé ; il pourra étre replacé ultérieurement.

Dépositionner un cours
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Emploi du temps > Cours > i= Liste,
e Emploi du temps > Cours > Tg¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez le cours placé, faites un clic droit et choisissez Dépositionner : il s’affiche
désormais en bleu dans la liste des cours.

Voir aussi
= Mise en attente, p. 221
= Non placé, p. 232

Le décompte des absences se fait désormais uniquement en heures
d’absence.

Connaitre le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP
Pour qu’EDT calcule le nombre de journées d’absence en fonction des statuts DEPP, il faut
établir la correspondance entre ces statuts et les motifs d’absences.
1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Statistiques > £ DEPP.
2. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez pour chaque motif s’il est lié :
e alaformation continue (colonne FC),
e ausysteéme éducatif (colonne SE),
e auneraisonindividuelle (colonne RI).
4. EDT calcule automatiquement les journées d’absences des professeurs en fonction de
ces équivalences.

DESIDERATA (RENCONTRES PARENTS / PROFESSEURS)

Les desiderata des participants aux rencontres parents/professeurs doivent étre

recueillis pour que seules les rencontres souhaitées soient planifiées.

e Si vous utilisez PRONOTE.net et travaillez avec un Client EDT connecté a la base
PRONOTE, vous pouvez proposer aux professeurs et aux responsables de saisir leurs
desiderata et leurs indisponibilités directement depuis leur Espace.

e Sinon, vous pouvez éditer des fiches de renseignement a faire remplir par les
participants et reporter manuellement les desiderata dans EDT.

Dans tous les cas, vous devez avoir défini une session de rencontres (= Rencontres

parents /professeurs, p. 294).
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Desiderata (rencontres parents / professeurs)

Permettre aux parents de saisir desiderata et indisponibilités via leur Espace
1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant en haut a gauche.

3.Dans [I'arborescence, cochez Rencontres Parents/Profs, puis les rubriques
Indisponibilités et Desiderata.

4. Sélectionnez Indisponibilités : un tableau apparait a droite, dans lequel vous pouvez
saisir les dates de début et de fin de saisie.

5. Sélectionnez Desiderata : un tableau apparait a droite, dans lequel vous pouvez saisir
les dates de début et de fin de saisie. Par défaut, seuls les professeurs peuvent refuser
une rencontre depuis leur Espace ; pour en donner le droit aux parents, cochez la ligne
Pas de rencontre. Vous pouvez également modifier la légende proposée aux parents.

Permettre aux professeurs de saisir desiderata et indisponibilités via leur Espace

1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=

2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant en haut a gauche.

3. Dans le volet Rencontres, cochez Accéder aux rencontres, Saisir ses desiderata, et Saisir
ses indisponibilités.

4. Cliquez sur le bouton |- | a c6té d’Accéder aux rencontres : dans la fenétre qui s’affiche,
saisissez les dates de début et de fin de saisie, donnez ou non le droit aux professeurs
de refuser les rencontres et modifiez éventuellement la Iégende proposée.

Suivre la saisie
1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [2] Desiderata.

2.La colonnef?] indique si la saisie est en cours «4, terminée .4 ou pas encore
commencée (case vide). Pour voir les desiderata d’une ressource, sélectionnez-la.

Envoyer un e-mail de relance aux participants qui n’ont pas saisi leurs desiderata

1. Rendez-vous dans [I'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2. Cliquez sur la colonne[#] pour trier la liste: les personnes qui n'ont pas saisi leurs
desiderata s’affichent en premier. Sélectionnez-les [Ctrl + clic].

3.Cliquez sur le bouton @ pour rédiger un e-mail ou bien sur le bouton & pour envoyer
un courrier type que vous aurez préalablement créé dans Communication >
Courriers > g Edition des lettres types avec la catégorie Rencontre (= Lettre type,
p. 207).

Editer des fiches a faire remplir par les responsables et les professeurs

1. Rendez-vous dans [I'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).
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Dessiner un cours

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

4. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez Fiche de renseignements a remplir. Si vous
souhaitez permettre la saisie d’indisponibilités, cochez Autoriser la saisie
d’indisponibilités dans I'onglet Contenu.

Reporter les desiderata

1. Rendez-vous dans Il'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2.Sélectionnez un responsable / professeur dans la liste a gauche.

3. Pour chaque responsable/ professeur, double-cliquez dans la colonne correspondante
(rencontre facultative, souhaitée, prioritaire, pas de rencontre).

4. Une fois la saisie terminée, cochez Saisie des desiderata terminée en haut a droite: les
rencontres créées s’affichent dans la liste des rencontres avec 'icéne .4.

Reporter les indisponibilités
1. Rendez-vous dans [I'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/

Professeurs > S Indisponibilités.

2.Si vous avez permis la saisie d’indisponibilités, reportez-les pour chaque ressource en
cliquant-glissant sur les créneaux concernés sur la grille.

Voir aussi
= Rencontres parents / professeurs, p. 294

DESSINER UN COURS

Si vous connaissez la place du cours, il peut étre directement dessiné sur la grille
d’emploi du temps ou de planning de n’importe laquelle de ces ressources : professeur,
classe, groupe ou salle.

Dessiner un cours annuel sur une grille d’emploi du temps

1. Sur tous les affichages M Emploi du temps, sélectionnez la ressource dans la liste.

2. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours: un cadre vert s’affiche; c’est le
gabarit du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et /ou redimensionner
ce gabarit.

3. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

4. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et
ajoutez les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 165).

u}

Matiére non désignée

130



Destinataires des courriers

Dessiner un cours exceptionnel sur une grille d’emploi du temps

1. Sur tous les affichages iy Emploi du temps de la semaine, sélectionnez la ressource
dans la liste.

2. Sélectionnez la semaine sur la réglette en haut.

3. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours: un cadre vert s’affiche; c’est le
gabarit du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et / ou redimensionner
ce gabarit.

4. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

5.Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et
ajoutez les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 165).

6. Le cours s’affiche avec I'étiquette Exceptionnel (= Etiquette sur les cours, p. 156).

DESTINATAIRES DES COURRIERS

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Responsables > g2 Responsables.

2. Dans le menu Editer, sélectionnez Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et
courriers.

3. Confirmez: lorsqu’EDT détecte une adresse identique pour le second responsable, il
décoche automatiquement dans sa fiche les options correspondant aux courriers
(Informations administratives, Bulletins, relevés.. Absences, punitions... et
Rencontres...). Ainsi les parents qui habitent a des adresses différentes continueront a
recevoir chacun un courrier, mais un seul courrier sera envoyé lorsque le domicile est
commun.

Voir aussi
= Préférences de contact, p. 269

DIAGNOSTIC D’UN COURS

Le mode diagnostic permet de mettre en évidence les places libres pour un cours et de
connaitre les raisons pour lesquelles les autres places ne le sont pas.

Voir les places possibles pour un cours

1. Sur tous les affichages W¥, B et B&, double-cliquez sur un cours placé pour passer en
mode diagnostic ou bien sélectionnez un cours non placé depuis I'affichage Emploi du
temps > Cours > T¥ Emploi du temps.

2.Un cadre vert matérialisant la place du cours s’affiche, et EDT indique sur la grille les
places disponibles et celles qui ne le sont pas.

La place est possible: c’est la place préconisée par EDT
conformément aux valeurs des critéres de calcul.
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Diagnostic d’un cours

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

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

Siseule la moitié de la case est mise en valeur, I'information ne
vaut qu’en quinzaine.

La place n’est pas possible : une autre ressource du cours a une
indisponibilité ou est déja occupée. Dans ce dernier cas, si vous
forcez le placement, au moins un autre cours sera
dépositionné.

La ressource a une indisponibilité : si vous décidez de forcer le
placement, vérifiez d’abord sur la fiche cours qu’il n’existe pas
d’autres contraintes sur cette place.

Cette demi-journée est non travaillée dans I’établissement.
Vous pouvez forcer le placement sur cette place.

Savoir ce qui empéche le placement d’un cours

1. Sur tous les affichages Tj¥, i et B, double-cliquez sur le cours pour passer en mode
diagnostic.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.

3. Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge sur la fiche cours, et
les contraintes qui pésent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles.
Passez le curseur dessus pour afficher la légende dans une infobulle.

Voir les cours génants pour le placement du cours

Dans la fiche cours, pour savoir ce qui occupe une ressource en rouge / orange sur la fiche
cours, sélectionnez-la, faites un clic droit et choisissez Voir les cours génants: la liste
s'affiche dans une nouvelle fenétre. Si le cours génant a une place ailleurs (ressource en
orange), vous pouvez cliquer sur le bouton Placer manuellement le cours sélectionné pour
apporter les modifications nécessaires et libérer la place.
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Voir combien de ressources du cours sont déja occupées

Cette fonctionnalité permet de repérerles créneaux surlesquels le cours peut &tre placé en
modifiant le moins d’emplois du temps possible.

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > Tf¥ Emploi du temps.
2.Sélectionnez le cours dans la liste & gauche (= Etat de début des cours, p. 153).

3. Sélectionnez Diagnostic dans la barre de menu a droite.

4. Sur chaque créneau, vous voyez :
e le nombre de ressources du cours déja occupées par un cours qui n'a pas de place
ailleurs “zr';



Discipline

e le nombre de ressources du cours déja occupées par un cours qui a une place
ailleurs -3 (si on le déplace, le cours sélectionné pourra é&tre positionné sur le
créneau);

e lenombre de ressources qui ont des indisponibilités [.

Sil'un des cours est verrouillé, le verrou rouge apparaft “z3.
5. Pour voir les ressources concernées, cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau a
diagnostiquer.

Mme BACHELET M. - Emploi dutemps ¢ Diagnostic

08ha0 Iuncli mardl

™
™

Thoo -
0 place |

hiatiéres
ANG - AHGLAIS LV,
Protesseurs
BACHELET Marine
Perzonnels
Groupes
Classes
3n
Parties
Salles
Matérick:

Voir aussi
= Chercher une autre place, p. 73
= Permuter deux cours, p. 256
= Placer et aménager, p. 264
= Trou, p. 352

Créer une discipline

Les disciplines sont récupérées depuis STSWEB. Vous pouvez créer manuellement celles
qui manquent.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Disciplines.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le code et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Libellé pour le compléter.
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Affecter une discipline aux professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i

2.Sélectionnez les professeurs d’'une méme discipline, faites un cI|c droit et choisissez
Modifier > Discipline.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la discipline.

Voir aussi
= Réserver un matériel donné, p. 214

La discussion est un message envoyé par messagerie interne par les professeurs et les
personnels. Une notification prévient les participants des nouveaux messages recus.

Activer / Désactiver les discussions
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.
2. Dans I’encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

Initier une discussion

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les participants et cliquez sur le bouton %%
dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez si besoin des interlocuteurs supplémentaires,
rédigez et mettez en forme le message, puis cliquez sur Envoyer.

Poursuivre une discussion
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Pour répondre a I’'un des participants uniquement, dépliez la discussion et sélectionnez
son message.

Ajouter une personne a une discussion existante
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Cliquez sur le bouton @ a coté du bouton Envoyer.

Répondre a un participant uniquement

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %% Discussions.
2. Dépliez la discussion pour afficher tous les messages.

3.Sélectionnez celui auquel vous souhaitez répondre.

Signaler un message inapproprié

En faisant un clic droit sur un message, il est possible de Signaler au SPR un contenu
inapproprié dans le message : le message s’affiche danslaliste de discussion du SPRavecun
point d’exclamation . Il est accompagné de I'adresse IP a partir de laquelle il a été émis.

Ce message est également accessible dans le dossier Signalements.



Archiver les discussions

Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement apres 45 jours. Cette durée
peut étre modifiée dansle menu Parameétres > COMMUNICATION > Courrier /SMS / Messagerie.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2. Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver.

Voir aussi
= Notification, p. 233

= Classe, p. 76

DJT (MAXIMUM DE DEMI-JOURNEES DE TRAVAIL)

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93

DOCUMENTALISTE

Créer /importer un professeur-documentaliste dans la base

= Professeur, p. 273

Définir des autorisations spécifiques pour les professeurs documentalistes

Par défaut, un profil Documentaliste regroupe les autorisations données la plupart du
temps. Le fonctionnement est le méme que pour les autres professeurs (= Profil d’'un
professeur, p. 275).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2. Sélectionnez le profil Professeur documentaliste dans la liste a gauche.

3. Dans chaque catégorie, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux documentalistes. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et
PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

4. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

5.Sélectionnez les documentalistes dans la liste, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Profil d’autorisation.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil Professeur documentaliste.

Créer les cours du professeur documentaliste

Créer les cours du professeur documentaliste et leur affecter un statut de
Permanence/CDI permet d’éditer dans PRONOTE des feuilles d’appel vierges sur
lesquelles le professeur documentaliste pourra inscrire des éléves.

1. Créez une matiére CDI.
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Droit de connexion

2. Créez tous les cours de CDI avec la commande Editer > Nouveau cours, puis placez-les sur
la grille ou dessinez-les directement sur la grille.

3. Sélectionnez tous les cours de CDI, faites un clic droit et choisissez la commande
Modifier > Mettre "En permanence /Au CDI".

Wime ROUX IL. - Emploi du temps Miseenattente (X 2 £
0800 Iunci mardi mercredi [ vendredi
ol e " o
Modifier Durée si possible
e Dupliquer Fréquence si passible
cnl e—— Périodes si possible 0l
10h00 —— Alternance
Dépasitionner Modalite
ool Modalite "
Mettre en attente Famil
amille
(D Placer/Aménager
Mettre en co-enseignement
col Chercher une autre place ) DI
Supprimer le co-enseignement
12n0p [— IMettre en évidence les cours génants )
Pandération
Verrouiller non dépasitionnable Libelle ——
1300 / Déverrouiller non dé nabl fra s (apas s e tms
[ Verrouiller alaméme place Désactiver le respect des récréations ——
14h00 J Deéverrouiller Statut lors de |'export vers PROMOTE (anciennes versions)
col Rendre fixe Statut pour expart vers STSWEB |
15h00 [ Rendre variable Impressian EDT ¢ nom du public et séances
" Impr ant : nom du public
el Préciser : I
Mettre “E Au CDI*
- Aligner re “En permanence/ Au s
Enlever 'En permanence / Au CDI"
Danner un nom au groupe . . . —
group Gérer comme des groupes a effectif variable
o0 Extraire > Me plus gérer comme des groupes a effectif variable
— Désactiver la fiche cours Affecter la salle préférentielle des enseignants awx cours sélectionnés
18h00 T r Affecter la salle préférentielle des classes aux cours sélectionnés
Affecter les professeurs principauwx aws cours sélectionnés
Affecter la matiére du groupe aux cours sélectionnés

DROIT DE CONNEXION

La connexion d’un Client EDT a un Serveur PRONOTE est comprise dans la licence d’EDT
Réseau. Pour travailler sur une base commune, les utilisateurs d’EDT Monoposte
doivent en revanche faire I’'acquisition d’un droit de connexion.

Les tarifs et les conditions nécessaires sont détaillés sur le site www.index-
education.com.

Voir aussi
= PRONOTE, p. 277

DROITS DES UTILISATEURS

Définir les droits des professeurs
= Profil d’un professeur, p. 275

Définir les droits des utilisateurs administratifs
= Groupe d’utilisateurs, p. 182



Dupliquer

DUPLIQUER

Pour dupliquer un cours, une classe (et ses cours), etc., sélectionnez la donnée, faites
un clicdroit et choisissez Dupliquer ou utilisez le raccourci [Ctrl + D].

Quand vous dupliquez un cours exceptionnel sur 'emploi du temps par
semaine, vous pouvez choisir de dupliquer ou non ['étiquette et le mémo
correspondants.

DUREE DU COURS

Afficher la durée des cours en minutes (0h30) ou en centiemes (0,50)
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.
2. Dans I’encart Durée, choisissez un type de gestion.

Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit étre de 15 minutes. Si ce n’est pas le cas, vous devez le modifier via la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir la base (= Grille horaire, p. 173).

Modifier la durée des cours dans la listes
Les durées possibles sont fonction du pas horaire choisi.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Durée ou, en multisélection, utilisez la commande
Modifier > Durée si possible.

Modifier la durée d’un cours directement sur la grille

Sur tous les affichages Tg¥, 4, FE§ et BEE, 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).

=

II = II

Voir aussi
= Scinder un cours, p. 315
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Un cours est dit en échec lorsque EDT n’a pas réussi a le placer sur la grille. Cette
situation peut se présenter a I'issue d’'un placement automatique, mais aussi d’une
réduction de la grille horaire ou de la fusion de deux bases.

Identifier les cours en échec
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Triez la liste en cliquant sur la colonne Etat. Les cours en échec @& s’affichent en rouge
en haut de la liste.

Traiter les cours en échec a I’issue d’un placement automatique

= Placement automatique, p. 261
= Résoluteur, p. 304

EFFECTIF

Trouver une place libre pour un cours en échec

= Diagnostic d’un cours, p. 131
= Placer et aménager, p. 264

Voir aussi
= Etat de début des cours, p. 153

En attendant d’avoir les éléves dans la base, vous pouvez saisir dans la colonne Effectif
saisi le nombre approximatif d’éleves attendus par classe. Cela permet notamment de
réserver des salles appropriées pour les cours (= Capacité de la salle, p. 69).

Une fois les éleves affectés aux classes, ils sont automatiquement comptabilisés dans
la colonne Nombre éléves (Nb. élé), mais tant qu’il est supérieur a zéro, c’est I'effectif
saisi qui est pris en compte.

Saisir Ieffectif d’une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
2. Renseignez la colonne Effectif saisi (Eff. sai.).

Importer les éléves dans la base

= Excel (import), p. 158
= LDAP, p. 201
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= NetSynchro, p. 231
= SIECLE, p. 321

Laisser EDT répartir les éléves dans les classes
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 300

Affecter les éleves a leur classe et leurs groupes
= Classe, p. 76
= Date d’entrée /de sortie (groupe, classe), p. 117
= Groupe d’éléves, p. 178

Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Groupe a effectif variable, p. 177

Consulter la liste des éléves d’un cours
1. Sur tous les affichages W¥, sélectionnez un cours.
2.Cliquez sur I'icébne 2 en haut a droite de I'emploi du temps.

Imprimer la liste des éléves d’une classe /d’un groupe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes / Groupes > Eleves.
2.Sélectionnez une ou plusieurs classes / groupes dans la liste a gauche.

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

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

5.Sélectionnez les options de mise en page de votre choix. Si vous imprimez une
multisélection de classes ou de groupes, cochez Un tableau par classe et partie / par
groupe et composante pour les distinguer, et éventuellement Un tableau par page.

6.Dans l'onglet Contenu, choisissez les colonnes a afficher et la place a accorder a
chacune.

7. Vérifiez le rendu via ’Apergu puis cliquez sur Imprimer.
Remarque : vous pouvez également imprimer la liste des éléves vus par chaque professeur en

méme temps que les autres documents utiles dans un dossier de rentrée (= Professeur,
p. 273).

Compléter la fiche de I’éleve
= Adresse e-mail, p. 52
= Adresse postale, p. 54
= Attestation, p. 65
= Autorisation de sortie, p. 65
= Boursier, p. 68
= Date de naissance de I’éléve, p. 117
= Délégués, p. 120
= Demi-pension, p. 122
= Engagements de I’éléve, p. 147
= Photos, p. 258
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Retrouver tous les éléves ayant quitté I’établissement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste.
2.Dans le premier menu déroulant au-dessus de la liste, sélectionnez Classes.

3.Dans le second menu déroulant, sélectionnez Eléves sortis de ’établissement.

En fonction du contenu que vous envoyez par e-mail, vous commencez par imprimer &
(s’il s’agit d’un récapitulatif, d’un emploi du temps, etc.), envoyer un courrier || (s’il
s’agit d’une lettre type) ou rédiger I'e-mail @ (si vous souhaitez écrire un message
comme vous le feriez depuis votre messagerie).

L’envoi d’e-mails est également disponible pour les professeurs connectés en Mode
enseignant.

Vérifier les parameétres de connexion
= Parameétres d’envoi des e-mails, p. 245

Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 52

Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

1. Sur tous les affichages qui peuvent étre imprimés (ol le bouton & est actif),
sélectionnez les destinataires dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4.Joignez le document en PDF (conseillé) et/ ou insérez-le comme apercu sous forme
d’image .png dans le corps de I'e-mail.

5. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.
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6.Dans I'onglet Paramétres e-mail, saisissez un objet, un message d’introduction et
insérez éventuellement une signature.

Impression des empl u temps des professeurs

Reszources & imprimer

® Sélection  (33) Exraction (35) Tout (38)

Uniguement celles dort emplai du temps & &té modifié depuis le  |02/04:2019

Tvpe de sortie: Imprimante POF = E-mail HTML
Joindre (A% pdi [ Protégé |i‘ | Imprimakile Format :
= mhtml A5 Persannalisé
| Ajuster dans I'ditewr de mail du destinataire il le permet o nd L: m M
| Apercu (*.png) dans le corps du mail A3 H m m

Page Conter Disposition  Présertstion | Paramétres e-mail

En-téte de l'e-mail

Paramétres e-mail des destinstaires | | Professeurs - ?"'“”""“‘ . ¥k Fae
H . mar. mer. e, w=n,
HEY
Ohjet |Votre emploi du temps ‘ -
Jaindre : @| ‘ i
Aa vieuillez trouver votre emploi du temps. L
=
fa
N
o
P
Y
-
§E T S . ‘
Fermer H Apergu ” Impritner Mailer

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

8.Dans la fenétre qui s’affiche, EDT propose d’imprimer les documents pour les
destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.
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Envoyer une lettre type par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

1. Sur tous les affichages ol des lettres types sont disponibles (ot le bouton | est actif),
selon I’affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages,
etc.

2. Cliquez sur le bouton || dans la barre d’outils.
3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4.)Joignez le document en PDF (conseillé pour conserver la mise en page) et / ou insérez le
contenu dans le corps de I’e-mail.

5. Saisissez un objet, un message d’introduction et insérez éventuellement une signature.
6. Choisissez la lettre type.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.



8.Dans la fenétre qui s’affiche, EDT propose d’imprimer les documents pour les
destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.

3 e courriers X

Envai d'un courrier pour les conseils

@ sélectionnés (4) extraits (15) tous (16)

Type de sortie : Imprimante PDF  # E-mail

Joinclre [#*pdf  [4IProtége g [ Imprimable [+ Ecrire le courrier dans le corps du mail

Objet Conseils de classe

Aa

4 Destinées aux responsables
Convocations aux conzeils Conzeil
4

Imprimer les éiquettes correspondantes \_jl

Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves
convocstions aux conssils conzeil
4 Destinées aux personnels
Convocstions aux conzeils Conzeil
4 Destinées aux professeurs [ISeulement pour les professeurs libres
Convocations aux conseils Congeil

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apergu H ImgrimerMailer |

Remarque : selon les affichages, vous pouvez envoyer des lettres types a différents types de

destinataires.

Rédiger un e-mail (et le conserver comme modéle)

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Personnels > ;

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
3.Cliquez surle bouton @ dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création a gauche

libellé pour ce modele.
5.Vous pouvez:

e joindre un document;

e mettre en forme le texte;

e ajouter une signature (= Signature d’e-mail, p. 323).

6. Cliquez sur Envoyer l’e-mail.

Liste.

et saisissez un

Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours

= Fiche cours, p. 165
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Emploi du temps annuel

Ajouter un destinataire en copie

1. Rendez-vous dans la fenétre souhaitée:
e fenétre d'envoi d'e-mails,
o fenétre quis'affiche apres avoir cliqué sur le bouton Imprimer / Mailer (dans le cas des

lettres types || et des documents ).

2. Cochez Autres parmi les Destinataires.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'adresse e-mail de la personne a mettre en copie
dans le champs Cc ou Cci (copie cachée).

Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétres e-mails.
2. Cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails (Copie Cachée).

Envoyer pour chaque e-mail une copie a une autre adresse
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétres e-mails.

2. Cochez Conserver une copie des e-mails envoyés dans une boite mail et saisissez I’adresse
alaquelle la copie doit étre envoyée.

Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel
Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4y, Historique des envois.

EMPLOI DU TEMPS ANNUEL

L’emploi du temps annuel est congu et consultable dans I'onglet Emploi du temps.

Elaborer ’emploi du temps annuel

1. Créez les cours dans la base selon la méthode de votre choix (= Cours, p.102): vous
indiquez quelles ressources doivent avoir cours en méme temps et pour quelle matiére,
sans assigner de place au cours.

2. Une fois les cours créés, laissez EDT trouver une place aux cours en procédant par séries
(= Placement automatique, p. 261).

3. Quand tous les cours ont une place sur les grilles, lancez 'optimisation : le calculateur
essaye de nombreuses combinatoires pour améliorer les emplois du temps (réduire le
nombre d’heures de trous et de cours isolés, dégager si possible des demi-journées de
libre) (=> Optimiser les emplois du temps, p. 241).

Retrouver les modifications de ’emploi du temps annuel dans I’emploi du temps par
semaine

Si vous modifiez 'emploi du temps en cours d’année, les modifications sont prises en
compte sur ’emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de I’'année, a partir de la date
indiquée dans Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.
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Emploi du temps annuel

Importer les emplois du temps modifiés sur une copie de la base
= Importer des emplois du temps modifiés, p. 191

Diffuser les emplois du temps annuels
= E-mail, p. 141
= HTML, p. 187
= Imprimer, p. 192
= PRONOTE, p. 277

Personnaliser I'affichage des emplois du temps

1. Sur tous les affichages Tg¥ Emploi du temps, sélectionnez une ressource pour afficher un
emploi du temps.

2.Cliquez sur le bouton £# en haut a droite de 'emploi du temps pour afficher les
préférences utilisateur. Vous pouvez modifier le contenu des cours (= Contenu des
cours, p. 92) et modifier ’étendue des jours et des horaires affichés.

Afficher plusieurs emplois du temps céte a cote

1. Sur tous les affichages Tf¥ Emploi du temps, sélectionnez une premiére ressource pour
afficher son emploi du temps.
2. Dans le menu déroulant en bas a droite, sélectionnez 2, 3 ou 4 EDT.

3. Cliquez-glissez une ressource depuis la liste a gauche ou depuis une fiche cours pour
afficher son emploi du temps.

Professeurs Mme DUPAS M. Mise en attente 28 = L . 2 O
0@ 3 %
] martl mercred jeust wendredi gsnoo __undi marc mercredi vl vendredi
] . FRANCAIS LATIN 1 pEBALLRY 1 pEBALLPY FRANCAIS LI
= 2h00 - mardi & 08hOD - H FRANCA... 38 [BLATMG...| . % ALLEM.. 2 aLLem... | oupasm. || LaTH
U 1 place libre - 28 éltves A FRANCAIS FRANCAIS ANGLAIS ... HISTOIRE-... § FRANCAIS
. 58, <ULIS.. || 3B, US| o FRANCAIS | PH.. BROWM J. | MOREAU C. || DUPAS M.
G 1 FRANCAIS DUPASM. | GA.. M. TECHHOL...
c¢| M FRAHC - FRANCAIS A g DA..| MATHEM..| EDUCATL. = DEJEAHY.
Professeurs 1 HISTOIRE-..| EDUCATL. | DALIAUL..| PUJOLP. | ANGLAIS ..
0Aq DUPAS Mari 12no0| MOREAUC.| PUJOL P. BROWH J.
o arion — — — — = — —
o Persennels 0 -
Groupes 0
Classes 1 LATIH FRANCAIS 44n00| ANGLAIS .., 7 SELAT musiue |1 [EPI(da...
Faf _ [BLATIHG... 5B BROWM 1. VERNET M. |2 | ALVAR...
G FRANCAIS v LaTIN 15hoo| MISTOIRE-... |8 A &l
G 5B ) R fran., S50 6B MOREAL C. 7 A, | |10
od [3ACC FR... 16h0o| MATHEM... v TESSIE. [ HISTOIRE...
DALIAOUL.. [3ACC ... | MOREAU C.
GR 17h PHYSIQUE...
HE _ S _ B CALE R S _
5o 18n00
LACAIE
LEFEVRE Aurél 5B !' % ﬂ
ks Giowannl - undl margi mercredi e vendredi
MARTIR Fanny HISTOIRE-... | PHYSIQUE...
MARTREZ | Laura " MATHEM... JOLYA. | SIMONT.
i HISTOIRE-... | SIMONA. | HISTOIRE-... | FRAHCAIS | EDUCATL.
MIELOT Pauine iy LACAZE Ho JOLY A. | DUPASM. | CECCACI...
MONIER Céline sal ANGLAIS ... | ANGLAIS ... |1 EPI (dén.. | , ANGLAIS ...
MOREAL Canils j 4, Relacher pour afficher Femploi du temps t1hon | BROWN J. | BROWM J. |? GRANG... i‘mé‘g'é--- BROWH J.
NGUYEN Sophie FRACAIS | EOUCATL. |11 #8521 |y rpy | TECHHOL..
PROFESSELR | Mecdime 12h DUPAS M. | CECCACI ... ESPAG... GRANGE S.
Glissez/éposez un professeur, un groupe, une classe, une partie, une
PLIOL Philppe salle ou un éléve pour afficher son emploi du temps =i
RAMON Stéphians
REBOLL Guillaume 14ngp |} | BECEERL gy " T
" 2| ESPAG... DUPASH. | SIMOH A.
LER AL |
emplage Ema = I
ROUO Micalas v AtCu.. | UPAS M,
ROUK Nawal 16noo ]| MUSIQUE |1 EPI (dé...
SHON r—— ERNET M. |2 SIMON T. SIMON .
ek |1 (57 e
SMON Thomas Taa0 m%mps |2 sk {Eom
TESSIER Ausrey .
VERNET Méarie
WALTER Nicalas
WEISS Jmiry v
% P 5 Wetire en gvidence les cours génarts
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Emploi du temps par semaine

EMPLOI DU TEMPS PAR SEMAINE

L’'emploi du temps par semaine est modifiable et consultable dans I'onglet Gestion par
semaine et absences. Par défaut, ’emploi du temps par semaine correspond a ’emploi
du temps annuel.

Si vous modifiez ’'emploi du temps annuel en cours d’année, les modifications sont
prises en compte sur I’emploi du temps par semaine jusqu’a la fin de ’année et a partir
de la date indiquée dans Parameétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

Modifier ’emploi du temps par semaine

= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 60
= Déplacer des cours, p. 124

= Dessiner un cours, p. 130

= Durée du cours, p. 137

= Permuter deux cours, p. 256

= Scinder un cours, p. 315

Créer une séance de rattrapage

1. Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine et B Planning multisemaines,
annulez la séance initiale (= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine,
p. 60).

2. Déplacez la séance annulée: la séance de rattrapage est ainsi créée (= Déplacer des
cours, p. 124).

Voir la liste des cours non assurés

Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > W Cours non assurés.

Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (option des cours), p. 50

Verrouiller automatiquement les semaines écoulées
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 361
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Prédéfinir des semaines comme favoris

Si vous travaillez souvent sur les mémes semaines, vous pouvez les nommer pour les
allumer plus facilement.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Favoris.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Allumez toutes les semaines qui correspondent a ce libellé. Pour aller plus vite, vous
pouvez utiliser le bouton »_ et ainsi tout (dé)sélectionner, intervertir la sélection ou
encore sélectionner une semaine sur 2,3 ou 4.

(#) Créer un favori regroupart des semaines

Brevet blanc L4
septembre | octobre | novembre | décembre | janvier 1evtier mars avil | ma | win_ i]

‘oyage en Angleterre >
septembre | octobre | novembre | décembre | janvier tevtier mars avil | ma | win_i]




Engagements de U'éléve

4.Sur tous les affichages giln Emploi du temps de la semaine et B8 Planning multisemaines,
pour allumer les semaines, cliquez sur le bouton » en haut a droite de la réglette et
choisissez le libellé des semaines a allumer.

LA - S

Enregistrer semaines actives comme favari

= avril mai | in

Semaine en cours
Semaine O
Semaine 02

Vuyage Je Angleterre

Remarque : les quinzaines sont sélectionnables par défaut et vous pouvez aussi passer par ce
menu pour enregistrer les semaines actives comme favoris.

Exporter les emplois du temps
= ENT, p. 148
= HTML, p. 187
= ICal, p. 189
= PRONOTE, p. 277

ENGAGEMENTS DE L’ELEVE

S’ils sont récupérés ou saisis directement dans une base PRONOTE, les engagements
peuvent apparafitre sur les bulletins.

Saisir les engagements d’un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

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

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les engagements de I’éléve.
6. Validez.

Remarque : vous pouvez procéder en multisélection pour affecter les mémes engagements a
plusieurs éléves (par exemple pour désigner tous les délégués de classe).

Créer de nouveaux engagements
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche.
2.Sélectionnez un éléeve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

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

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec |la touche [Entrée].
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Enregistrer

ENREGISTRER

En version Réseau, les modifications sont enregistrées au fur et a mesure, sauf en
mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 223), ol I’'enregistrement est manuel.

En version Monoposte, il vous faut cliquer sur le bouton |5 ou utiliser le raccourci
clavier [Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi
= Copie de la base, p. 98
= Sauvegarde, p. 314

ENSEIGNANT

= Professeur, p. 273

ENT

Pour publier les emplois du temps via ’ENT, vous pouvez:

e intégrer & IENT les Espaces Professeurs, Parents, Eléves, etc, si vous avez
PRONOTE.net (plus d’informations dans la documentation PRONOTE);

e exporter I'emploi du temps d’EDT vers I'ENT si votre ENT est partenaire d’Index
Education.

Faire un export manuel d’EDT vers ’ENT
Prérequis Vous étes connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Socles ENT > Export manuel.

2. Sélectionnez votre socle ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, C’est qu’il n’est
pas partenaire d’Index Education ; rapprochez-vous de votre ENT.

3. Choisissez la date a partir de laquelle 'emploi du temps sera exporté.

4.Selon les ENT, vous pouvez exporter vers une URL fournie par ’ENT ou bien dans un
répertoire, ott ’ENT viendra récupérer les fichiers.

5. Cliquez sur Exporter.

Activer I’export automatique d’EDT vers ’ENT
Prérequis Vous étes connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Socles ENT > Export automatisé.

2. Sélectionnez votre socle ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, c’est qu’il n’est
pas partenaire d’Index Education ; rapprochez-vous de votre ENT.

3. Cochez Activer ’lautomatisation de l’'export vers un ENT.

4.Selon les ENT, vous pouvez exporter vers une URL fournie par PENT ou bien dans un
répertoire, ol ’'ENT viendra récupérer les fichiers.

5. Cliquez sur Exporter.

Déléguer I’'authentification des clients EDT au serveur CAS de ’ENT
= Déléguer ’authentification, p. 120
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EN-TETE

Il existe par défaut un seul en-téte, personnalisable, mais vous pouvez en créer

d’autres. Dans ce cas, vous choisissez I’en-téte a utiliser:

e lors delarédaction des lettres types,

e lors du publipostage des courriers,

e lors de certaines impressions (emploi du temps, fiche de renseignement des
rencontres...).

Créer des en-tétes

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes.

2.Sélectionnez I’'en-téte a définir, en le créant au préalable si besoin (pour cela, cliquez
dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée]).

3. Cliquez sur le bouton Modifier pour charger I'image de votre logo et utilisez les fleches
pour ajuster sa taille. Vous pouvez également le supprimer en décochant Afficher le
logotype.

4. Saisissez le texte a afficher a cdté ou en dessous du logo et mettez-le en forme en
utilisant les boutons d’alignement et les menus déroulants (vous pouvez modifier la
police, sa taille et sa graisse).

5. Par défaut, I’'en-téte est encadré. Vous pouvez supprimer le cadre en décochant Afficher
le cadre.

Définir I’en-téte d’une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez la lettre type concernée.

3. Dans les options de mise en forme, cochez Avec l’en-téte et choisissez I’en-téte dans le

menu déroulant. Si vous souhaitez pouvoir choisir I'en-téte au moment de I’envoi,
sélectionnez Variable.

Lettres types

Toutes les letires types -

Libellé Catégorie Déraut |Q | [ inssrer || <Rechercher une balise par san nom |
iné éie 2
P TEESA (ES B o -zmplg-\m\\zma‘lwl‘s-\-s-\‘J‘I‘aw-a‘l‘m-\-n-\qzmii‘\-14-\-15-\-1?\‘174‘15‘\
Convacations aux conseils Caonsel
c : -
Certiicat cie scolsté (x2) Divers
4 Destinées au personnels
N Seraremplack par
Convosstions aux conseits Conseil tinkon e
4 Destinées aux professeurs variable définis lors de
Fimpression,

Feécaglulatif des absences Asences
Convocations ausx consells Conssil s o
Lettre de clemande de remplacement  Demande remplacement Wy ptnd

e i gre (B

Connexion des professeurs

Lettre de remplacemert

4 Destinées aux responsables
Convocstions swx conseils
Certficet de scolarité

Certficet de scolarité (x2)

Remplacemert

Canseil
Divers
Divers

WGBS 4 32 e

372k

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier

Prérequis Il faut avoir affecté un En-téte variable a

la lettre type dans

Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
Sélectionnez I’en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du courrier.

I'onglet

149



Envoi de courriers x

Envoi d'un courrier pour les ééves

@) zélectionnés (221 extrats (22) tous (422)

Type de sortie : @ Imprimante PDF E-mail
Mom:  Adobe PDF -4
Mh. de copies El Copies triges

Impression en noir et blanc
+| Un document par ressource

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

4 Destinées aux responsables

Certiticat it

Cerificat de scolarité (x2) Divers
4

Remplacer l'en-téte variable par l'en-téte suivant

conége 1

Cité scolaire

®| Fermer || Apercy H Imprimer

Ne pas afficher I’en-téte sur une lettre

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2.Sélectionnez la lettre type concernée.

3.Dans les options de mise en forme, décochez Avec l’en-téte.

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 210

Pour comptabiliser les heures d’EPI (Enseignements Pratiques Interdisciplinaires) et
créer automatiquement les services « sans notes » correspondants dans PRONOTE, il
faut que la matiére des cours concernés soit reliée a une thématique EPI.

Relier une matiére a une thématique EPI
Prérequis La matiere a été créée au préalable.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la thématique EPI correspondante.

Laisser le professeur indiquer sur quelle heure a lieu ’EPI (Espace Professeurs)

Pour que le professeur puisse indiquer sur quelle heure a lieu I’'EPI, il faut qu’au moins I'un
de ses cours avec la classe ait comme matiére une matiéere reliée a une thématique EPI.



Equipe pédagogique

Depuis ’emploi du temps de la page d’accueil de I’Espace Professeurs, le professeur fait un
clicdroit sur le cours et choisit Remplacer par un cours de...

Remarque : sivous autorisez le professeur a modifier son emploi du temps, il peut également
scinder son cours en deux (= Scinder un cours, p. 315) et indiquer que seule 'une des heures
est consacrée a ’EPI.

Voir le nombre d’heures en EPI par classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > Q4 Récapitulatif des services.

2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

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

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

5. Cliquez sur le niveau de cumul »z2 en haut a droite de la liste: sous chaque classe,
apparait le total des heures réalisées dans le cadre de I’enseignement commun, de
I’'accompagnement personnalisé (= Accompagnement personnalisé (matiéres), p. 49) et
de chaque thématique EPI.

EQUIPE PEDAGOGIQUE

L’équipe pédagogique d’une classe regroupe par défaut tous les professeurs qui ont un
cours avec au moins un éléve de la classe.

Ajouter des professeurs ou personnels a I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > L Equipe pédagogique.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Dans laliste a droite, cliquez sur la ligne d’ajout.

4

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les professeurs et/ou personnels a ajouter et
validez.

-~ | Miveausr 3B - Equipe pédagogique

Hom Q Professeur Principal . Mme DUPAS Marion
[+ Créer une classe i
a8, |&dy || P-P. | Civw. Hom MatiéreFonction Hrs ens. | Eff. i
% |+ Madifier l'équipe pédagogique

3c . AGprofesseurs

an i 5 Sélectionnez les membres de I'équipe 3hoo 27

40 = 2h00

8 - ’f Professeurs EI'I':'E:"I‘IGI‘I“S en classe :':i?:; c} S} &7

ac M. DAL ’L_J ) 4 e

o T Professeurs enseignants aux parties Shoo | 27

A LI [T 'I;‘J:::;Zi:;::is:;r;ﬁssemem e e

58 Mme  Gall - 2hoo 27

c e L ] B than | 27

0 Tion | e [ JuLLIARD Jz.asswca Thoo | 27

6 Mme | mor| [ MARTIN David 3han | 27

s M. puid [ MORAND Pierre o

i M. RED O OLIVERAL:}u.i\Iaume 2hoo

€0 M. | I [SAEY Notmie 2hoo

W Mme | TES [ Superviseur Shod
wme werl ) Teliet Deborsh T 5w
Mme | ZIM Zh3o 27

Annuler | | Walicker
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Espace Professeurs

Retirer des professeurs de I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > &L Equipe pédagogique.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Dans laliste adroite, cliquez sur la ligne d’ajout.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les professeurs a retirer et validez.

Afficher le trombinoscope de I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > [&) Trombinoscope de I’équipe
pédagogique.

2.Sélectionnez une classe pour afficher les photos des professeurs et personnels de
I’équipe pédagogique.

Extraire I’équipe pédagogique d’une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.

2.Sélectionnez la classe, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire I’équipe
pédagogique de la sélection: EDT bascule sur la liste des professeurs, qui contient
uniquement les professeurs concernés.

Remarque : si ’équipe pédagogique contient également des personnels, vous les retrouvez
extraits dans la liste des personnels.

ESPACE PROFESSEURS

Voir les actions qu’un enseignant peut réaliser depuis son Espace Professeurs (si EDT
est connecté a PRONOTE)

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.

2. Les actions réalisables depuis I’Espace Professeurs s’affichent avec I'icone i@ allumée
dans la colonne de droite.

ETABLISSEMENT

Renseigner les coordonnées de I’établissement

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez a minima:
e lenomde I’établissement, utilisé pour les impressions,
e le numéro de I’établissement (RNE), indispensable pour envoyer les SMS et réaliser
les imports SIECLE et STSWEB.

Voir aussi
= Cité scolaire (plusieurs établissements), p. 74



Etat d’un cours

’'UN CO

La colonne Etat dans la liste des cours indique si le cours est :
e (%) Nonplacé:lesressources sont rassemblées dans le cours, mais aucun créneau n’a été
choisi;
[®) Placé sur la grille d’emploi du temps;

Verrouillé non dépositionnable: ce cours est placé et vous ne pouvez plus le
dépositionner parerreur;
i Verrouillé a la méme place: lors du placement automatique, EDT ne peut pas
déplacer ce cours;
e (% Enéchec: EDT n’a pas réussi a placer ce cours lors du placement automatique.

Voir aussi
= Non placé, p. 232
= Verrouillage des cours a la méme place, p. 361

ETAT DE DEBUT DES COURS

L'affichage Gestion par semaine et absences > Professeurs > [T] Etat de début des cours
permet d’avoir heure par heure la liste des professeurs arrivant dans I'établissement.

Liste des cours du <4 |14/052019 ¥+ Entre | 08ho0 -

ZiUniguement les premiers cours de chague professeur

Heure Professeur

08hio 18 professeurs
ALYAREL Sabrina
DALIAOUN Karim
DEJEAN Yannick
DUPAS Marion
GALLET Benjamin
GALIDIN Florence
LE%* Giovanni
MARTIM Fanny
MARTIMNEZ Laura
MOMER Céline
MOREAL Carmille
PROFESSEUR Maxime
REBOUL Guillaume
ROL Pz al
SIMOMN Amanding
SIMON Thomas
TESEIER Audrey
ZIMMERMANM Sarah

03hoo 4 professeurs
GEMET Miathilce
LACAZE Hugo
MILLOT Pauline
WAL TER: Micolas

Thioo 1 professeur
RO Micolas
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Etats de service des professeurs

TS DE SERVICE DES PROFESSEU

Consulter les états de services d’un professeur

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥s] Fiche.
2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.

3. Adroite, cliquez sur 'onglet Enseignement.

Saisir un complément de service
Vous pouvez saisir les compléments de service en multisélection.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥s] Fiche.

2.Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.

3. Adroite, cliquez sur 'onglet Enseignement.

4. Saisissez le complément de service dans le champ prévu.

5. Pour préciser le ou les établissements dans lesquels le complément de service est fait,
cliquez sur le bouton|-|, puis cochez, ou créez le cas échéant, les établissements
concernés dans la fenétre qui s’affiche.

[derité | Enseignemert

Présentation du poste

iscipines Apport (ORS) Fonction

L1300 J[=] [1snoa | [ Aucune -

eture o support Statut Support

PEGC <]/~ [péfiniti - ||=| [Principal -]

Commentaire ‘
Services

Coda Matidre Classe/Gr. Eft. | Hens | Tauz | HPond |[§1

EPI EPI (almertation) A 26 030 ~
EFl EP (alimertation) E ®  1ho

MATHS MATHEMATIUES 48 2 1ho v

Total des heures d'enseignement [ 18h30| |

Pondérations effectives dans la limite des plafonds réglementaires (D. 2014-940 £t 941) @ o

Activités complémentaires personnelles (ACP) Heures (31
SUPPED. (AHE-E) 1h30 ;
1 71

Complément de service dans un autre établissement (CSD) [t}

B Etablissement indéfini 0h00

HSA : 2h00
(H.ens + Hpond + ACP + CSD - Apport) Sait (18A30 + 000 + 1130 + 0h00) - 18A00

Autoriser les utilisateurs administratifs a consulter les VS

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

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

4. Dans 'onglet EDT, sélectionnez la catégorie Cours et services, puis cochez Voir les VS des
professeurs.

Ne pas compter dans les VS les cours de pondération nulle

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche.
2. Sélectionnez un professeur dans la liste a gauche.

3. Adroite, cliquez sur 'onglet Enseignement.

4. Cliquez sur le bouton &% en haut a droite.
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Etiquette autocollante

5.Dans la fenétre qui s’affiche, décochez Prendre en compte les cours de pondération
nulle.

Pondérer les heures dans la limite des plafonds réglementaires
= Pondération, p. 268

ETIQUETTE AUTOCOLLANTE

Imprimer des étiquettes pour coller sur les enveloppes

Lenomet I’adresse des destinataires figurent sur les étiquettes imprimées en méme temps
que les courriers.

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, cochez I'option Imprimer les étiquettes
correspondantes.

2. Cliquez sur le bouton 3 pour spécifier les options de mise en forme.

Imprimer des étiquettes pour identifier des carnets, magazines, etc.
Vous pouvez créer des modeles d’étiquettes complétement personnalisables.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Eléves > i= Liste.
2. Sélectionnez les personnes dans la liste.
3. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez un modele dans la liste de gauche ou créez-
en un nouveau.

5. A droite, précisez dans l'onglet Configuration de la planche la taille, le nombre de
vignettes, etc.

6. Dans I'onglet Contenu, saisissez du texte et insérez des variables via le bouton Insérer.

Impression des &tiquettes x

Ressources & mprimer

® sélectionnéss (1) extraites (422) toutes (422)

Type de sortie : © Imprimante

Nom:  OKICE10(PCLY %

Format :[ 44210 x 207 mm - Mo de copies: 1| Copies triges

| Impressien en noir &t blane

Modéles d'étiquette Configuration de I planche | Contenu de Péticuette

Elves - T Aval

() Créer un modkle détiuette 3 SCXBASE

Modéles destinés aux eléves [ =rechercher une batise par son nam= |

c 8 [Insérer |

L) Bz s e

Ce carnet appartient @ :
21| «Noms» «Prénom» éleve de «Nom de la classe»

2

| Récuperer | | anner | | aperqu || imprimer

7. Vérifiez le rendu avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.
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Etiquette sur les cours

ETIQUETTE SUR LES COURS

Par étiquette, on désigne le libellé qui s’affiche sur le cours lorsqu’il est modifié depuis
Femploi du temps par semaine (par exemple, «annulé», «reporté», etc.). Ces
étiquettes sont visibles sur les Espaces en ligne si vos emplois du temps sont publiés
avec PRONOTE.

Personnaliser le libellé des étiquettes
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Etiquettes cours.

2. Double-cliquez dans une colonne pour personnaliser le libellé. Pour une méme
modification, vous pouvez distinguer ce qui est inscrit sur les emplois du temps des
professeurs, des classes et des salles.

Par exemple, pour I'absence d’un professeur, vous pouvez choisir d’afficher « Absence »
sur ’emploi du temps du professeur, « Prof. absent » sur I’emploi du temps des éléves et
«Annulé » sur ’emploi du temps de la salle.

Etiquettes des cours @
Hom de Pétiquette Libellés affichés en fonction des emplois du temps @il

pour les professeurs pour les classes pour les salles @

(+) Nouveau ~

Créstion d'une séance Exceptionnel Exceptionnel Exceptionnel EX

Déplacement de séance Cours déplace Cours déplace Cours déplacé DP

Mairtien de séance Cours maintenu Cours maintenu Cours mainten. [}

Mociification de séance Cours modifié Cours modifié Cours modifié WD

motif accompagnateur 0 Accompagnement Prof. abzent Prof. abzent AR

motif admi tif climi e

matif personnel 0 Abs petzonnelle Prof. abgert
Permanence Permane Phd
Remplacement Remplacem: RP
Mme BACHELET M. 5C 33
Q8H00 Iunddi 13105 gsha0 Iunchi 13105 asha0 Iurchi 13005 =
Prof. absent Cours annulé
AHGLAIS LV AHGLAIS LV
BACHELET H. BACHELET H.
33 5C

Associer des étiquettes aux motifs d’absence

A chaque motif avec lequel I'absence du professeur est saisie peut correspondre une
étiquette par défaut (I'étiquette reste modifiable).

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Absences.

2. Double-cliquez dans la colonne Nom de ’étiquette (= Motif d’absence, p. 227).



Excel (export)

Changer I’étiquette affichée sur un cours annulé / modifié

Depuis la fiche cours, sélectionnez une autre étiquette dans le menu déroulant ou faites
un clicdroit sur le cours et choisissez Modifier l’étiquette.

a

mutlf administratif n
Absence de classe

Annulation de séance
Conseil de classe k

M motif accompagnateur
motif administratif
motif personnel

PrReporté
BJSession de consell
Sortle ed.
Groupes o
Claszes 1

30
Parties
Salles
Matériels

Méma

%

EXCEL (EXPORT)

Exporter la liste / le tableau a I’écran par copier-coller
1. Sur I'affichage concerné, cliquez sur le bouton [ en haut a droite de la liste.
2. Allez dans Excel et faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Exporter des données en choisissant les champs a exporter

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Exporter un fichier
texte.

2.Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.

3. Choisissez le format d’export.

4.Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui
s’affiche les champs a exporter. L’'export des titres de colonne ainsi que des familles est
en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.

Empécher un utilisateur d’exporter un fichier texte

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3. Sélectionnez le groupe auquel appartient l'utilisateur dans la liste a gauche.
4.Dans I'onglet EDT, rubrique Export, décochez Texte.
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Excel (import)

EXCEL (IMPORT)

Toutes ces données peuvent étre importées depuis Excel dans EDT: classes, cours,
éleves, matériels, matieres, MEF, personnels, planning, professeurs, responsables,
salles.

Mettre les données Excel au format attendu par EDT

Dans chaque fichier Excel, on doit avoir une ligne par donnée, une colonne par type
d’information (champ). Les intitulés des colonnes n’ont aucune importance. En revanche,
certaines données doivent respecter la syntaxe attendue par EDT (= Syntaxe des données
(import), p. 345).

Importer manuellement les données d’Excel dans EDT
1. Dans le fichier Excel, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl+ C] pour les

copier.
A B C

1 |Mem Prénom CLASSE
2 |AGUER COSTES Laury 3A
3 |ANTONIOLLI Harry Tymo 3A
4 |ARNOUX leremy 3A
5 |AUSSET IMathilde 3A
6 |BALLAND Thomas 3A
7 |BARBIER Bastien 3A
8 |BASTIE Andre 3A
9 |BECHET 3A
10|BERAT 3A
11|BERGES 3A
12 |BETH 3A
13 |BEZIAU Ophelie 3A
14 |BILLERES Hugo 3A
15 |BOIZIOT Loic Jonathan Franck 3A
16 |BOSSION Marine 3A
17 |BOUNET Julien 3A
18 |BRESCON leremy 3A
19 |BRONNIMANN lade 3A
20|BUROS Pauline 3A
21 |CAPDEVIELLE lordane 3A
22 |CARRERE Stephanie 3A

2.Sur n’importe quel affichage du groupe de travail Emploi du temps, faites [Ctrl + V] pour
coller les données: la fenétre d’import s’ouvre alors.

3. Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.
4.Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.



Excel (import)

5. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ EDT. Pour cela, cliquez sur la
fleche a c6té de lintitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu déroulant le
champ auquel la colonne correspond. Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez
Champ ignoré. Tant qu’il manque des champs requis, toutes les données s’affichent en
rouge. Si certaines données restent en rouge a la fin de la mise en correspondance, c’est
qu’elles ne correspondent pas au format attendu : passez le curseur dessus pour savoir
pourquoi. La plupart du temps, les données sont quand méme importées mais
modifiées pour étre conformes.

=1 Import des données x

Type de données & importer : Eléves - Format dimport : — p—
VX b | | Detautimport ‘ Duvrir | | Enregistrer |
Séparateur de champs :
# Tabulstion Wirgule Bugtre l:l
Paint virgule Espace
Définition des rubriques i importer wisualiser toutes les données
*Hom ¥ *Prénom ¥ Champ ignoré ¥ A
Prénam Champ ignoré
Laury g
Civilite
Harry Tymo
Jeremy * Nom
Mathilcie * Prénom
Thomas Meéfe) le
Bastien Mom de naissance
Ancre Lieu naissance
Arthony 8
Pays naissance v
TS I - i
Sexe
* A4 moins un de ces champs est obligatoire [t o el
Ontions Mationalité
< Me pas importer les El premigre|  Caode Mationalité toutes les options d'une année avant dimporter
lle option
Séparsteur de ressources multiples |: Famille
Coardonnées 3
Année précedente v|  Groupé¥dappartenance

6. Sivous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres lignes.

7.Si des colonnes importées contiennent plusieurs données (par exemple des cours
contenant plusieurs professeurs, des professeurs ayant plusieurs matieres, etc.),
vérifiez le signe qui les sépare dans le champ Séparateur de ressources multiples (par
défaut, lavirgule).

8. Cliquez sur Importer: EDT propose de passer en mode Usage exclusif (les autres
utilisateurs passent en mode Consultation le temps de I'import).

9. EDT affiche un rapport avec le nombre de données importées.

10. Fermez |a fenétre. EDT propose d’enregistrer le format d’import : si vous pensez refaire
cet import régulierement, enregistrez le format pour ne plus avoir a faire la mise en
correspondance des colonnes; vous pourrez retrouver le format d’import en cliquant
sur Ouvrir en haut a droite de la fenétre.

11. Cliquez sur le bouton [EJ auitter le mode excusit dans la barre d’outils.

12. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.
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Exporter

EXPORTER

= ENT, p. 148

= Excel (export), p. 157

= ICal, p. 189

= PRONOTE, p. 277

= SIECLE, p. 321

= STSWEB (import), p. 341

EXTRAIRE DES DONNEES

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

Voici les extractions les plus fréquentes. N’hésitez pas a explorer le menu Extraire pour
voir si d’autres extractions peuvent vous étre utiles.

Extraire une sélection de données
1. Depuis une liste, sélectionnez les données a extraire (= Multisélection, p. 228).

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl + X].

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline Autorisation Id.Cnx op. (Q

(+) Créer un professeur A

Mme BACHELET Mbarire LO422 ANGLAIS Profil 1 BACHELET Tous %

Mme DOLCET Laure L0422 ANGLAIS Profil 1 DOUCET Taus et

hdme: MILLOT Pauline L0422 ANGLAIS Profil 1 MILLOT Tous i
Activez la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir & nouvesu toutes vos données.

il 338 < >

Remarque : trois professeurs sont extraits sur les 38 que compte la base.

Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire ou bien utilisez le raccourci
[Ctrl +T]. Vous pouvez vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste sur le
compteur en bas a gauche de la liste il 335 .

Extraire les cours de la ressource sélectionnée

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez la ressource dont vous souhaitez extraire
les cours.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection ou bien
utilisez le raccourci [Ctrl + U].

3. EDT bascule sur I’affiche Emploi du temps > Cours > i= Liste et affiche uniquement les
cours de la sélection.



Extraire des données

Extraire des données selon des critéres a définir

1. Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Définir une extraction ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl + E].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez vos critéres (propres a chaque liste) et cliquez
sur le bouton Extraire.

161






Les familles permettent de trier les données en fonction de critéres qui n’ont pas été
prévus dans EDT.

Créer une famille

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Familles.
2. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Utilisée pour et cochez dans la fenétre qui s’affiche les

données qui peuvent étre triées sur ce critére.

4. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois

avec la touche [Entrée].

Familles

Hom Utilisée pour o Rubriques o
() Mouvels tamille () Mouvedle rubrigue
Activité hors cours Elgve, Professeur, Salle Accés PMS

Equipemert Internet
Widéo projecteur

Rattacher les données a une rubrique

1. Dans une liste, sélectionnez les données a rattacher a la méme rubrique.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Famille.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la rubrique et validez.

Liste des salles

Hom Capacité  Hombre| Occ. TOP Equipement Gestionnaires Q
[#) Créer une salle $
I y
102 Madifier Capacité .. =
_ Mombre de salles ... sl

Supprimer
104 St

Famille
106 Extraire 3
_ Infarmatian libre
Mauveau cours ... 3 F

201 Gestionnaires
205 30 1
209 29 1
Amphi - 1 o o b Familles Q
Gymnase 1 B 1 ohoo qd A Activité hors cours
Gymnase 2 - 1| onn o OJ| Echecs
Lako langues 15 1 Oh0n d O Informatiue
4 Laboratoires sciences 17 3 Oh00 1 [ unss

Labo 17 1 0o i A Equipement

Labo 3 30 1 Ohoo o & AccesPMs
Permanence 1 0 1) onog g CJ) Imtermet
PFicine municipale - 1 Thao g & vidéa projecteur
Salle de réunion - 1 Ohoo [
Salle informatigue - 1 0hoo q annuer || valider |
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Créer une famille et rattacher les données aux rubriques via un import Excel

1. Dans le fichier Excel, prévoyez une colonne pour la famille. Respectez la syntaxe
<Famille>Rubrique pour indiquer a quelle rubrique appartient la donnée. Il n’est pas
nécessaire de créer la famille et les rubriques dans EDT avant I'import; elles seront
créées automatiquement.

A B

1 |Salle Equipement

2 201 <Equipement>Acces PMS,<Equipement>Vidéo projecteur
3| 204 <Equipement=Accés PMS

4 | 205 <Equipement>Acces PMS, <Equipement>=Vidéo projecteur
5 207 <Equipement>Accés PMS

6 208 <Equipement>Accés PMS <Equipement>Vidéo projecteur
7 209 <Equipement>Accés PIMS

o -

210 <Equipement>Acces PMS,<Equipement>Vidéo projecteur

2.Dans la fenétre d’import des données, indiquez pour cette colonne qu’il s’agit d’une
Famille (= Excel (import), p. 158).

Trier les données par famille dans une liste

Depuis une liste, soit vous triez |a liste sur la colonne correspondant a la famille, soit vous
activez I'affichage dédié en cliquant sur le bouton e en haut a droite de la liste et
sélectionnez la famille a prendre en compte dans le menu déroulant en haut de laliste : les
données sont regroupées par rubrique.

Liste des salles ordennées par

Hom Capacité Hombre| Occ. TOP Equif. it Gesti ires Q

(#) Créer une sals i
Accés PMS >
Gymnase 1 - 1 Ohao 0%  Accés PMS |
Salle informaticue - 1 Ohao 0% Acceés PMS, Inten i
101 28 1 [lglal] 0%  Accés PMS, vidé
103 28 1 Ohao 0%  Accés PMS, vidé
107 28 1 Oh00 0%  Accés PMS, vidé
202 30 1 Oh00 0%  Accés PMS, Vidé
4 Laboratoires sciences 17 3 Oh0o 0%

Laga 17 1 Oh0o 0%  Accés PMS, Inten

Labo 3 30 1 Ohao 0%  Accés PMS, Inter
Internet
Salle informaticue - 1 Ohao 0% Accés PMS, Inten
102 29 1 [ulglal] 0%  Internet
104 28 1 3hoo 15% | Internet
106 30 1 Oh00 0%  Internet
20 28 1 Oh00 WM Internet
205 30 1 Oh00 0%  Internet
209 29 1 Ohao 0%  Internet
Salle de réunion - 1 Oh0o 0% Internet, Vidéo pn
4 Laboratoires sciences 17 3 Oh0o 0%

Labod 17 1 [u/glalu] 0% Accés PMS, Inten

Lapo 3 30 1 Oh0o 0%  Accés PMS, Inten
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Feuille de présence

Regrouper les ressources par rubrique dans une fenétre de sélection

Dans une fenétre de sélection, sélectionnez la famille pour classer toutes les données
proposées par rubrique.

=) Salles disponibles x

Seulement les extrates

Uniguament ez zalles de méme ste que le cours
# Uniguement les libres

Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par : | Equipement (Familles) hd

Hom Cap.| Hb. Diagnostic

AAccés PMS
103 28
107 28
Salle informaticque -
Internet

Vidéo projecteur

s

Sans rubrigque

| Annuler | “alicler

Remarque : par défaut, EDT affiche les ressources qui ont Au moins une rubrique parmi les
rubriques cochées. Si vous souhaitez restreindre encore la sélection par une recherche
croisée, cochez Toutes les rubriques.

FEUILLE DE PRESENCE

= Conseil de classe, p. 85

La fiche cours apparait dés qu’un cours est sélectionné.

Elle permet de:

e prendre connaissance des informations essentielles en un coup d’ceil ;

e préciser la matiére et les ressources (professeur, classe ou partie, salle) ;

e savoir pourquoi une ressource n’est pas disponible sur un créneau (= Diagnostic d’un
cours, p.131);

e communiquer avec le professeur, les éléves et/ou leurs responsables.

Choisir les éléments a afficher sur la fiche cours

Dans la fiche cours, cliquez sur le bouton £¥ pour afficher |a fenétre de configuration et
sélectionner les informations a afficher. Vous pouvez également afficher la fiche cours en
transparence.
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Fiche cours

Préciser la matiere
Prérequis La matiere a été créée dans la liste des matieres.
1. Dans la fiche cours, double-cliquez sur Matiére a préciser ou sur le libellé de |la matiére si
vous souhaitez modifier la matiére.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes
définies. Il est intéressant de:
e cocher Seulement les extraites si vous avez au préalable extrait les matieres
concernées dans la liste des matieres (= Extraire des données, p. 160) ;
e cocher Matiéres du professeur si vous souhaitez afficher uniquement les matiéres
enseignées par le professeur (= Matiére, p. 214) ;
e regrouper les matiéres par le critére de votre choix: c’est toujours plus rapide pour
accéder a une matiére dans une longue liste.
3.Sélectionnez |la matiére du cours.
4. Cliquez sur Valider.

Affecter une ressource (professeur, public, salle)
1. Dans la fiche cours, survolez le type de ressource a affecter et cliquez sur le bouton (#).

/8 ® 3 x|

®
1h00 - lundi & 12h00 - H
44 places libres
Maticres 1
MATHS - MATHS
Professeurs 1
DALIAOGUI Karim
Personnels a
Groupes a
Classas *
Parties
Salles a
Matériels a
Seulemert les extrates
Conformes aux MEF o'EDT
B Claszes conformes & la matidre du cours
B Claszes non conformes & la matiére du cours
Regrouper par :
MEF Hom Q
— N »
I
. 5C
I D
[ TS o
Annuler | | “alider




Fiche cours

2.Dans la fenétre qui s’affiche, les ressources proposées sont libres (non occupées dans
un autre cours) pour toute la période du cours et respectent les contraintes définies.

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

e pour toutes les ressources: si vous avez extrait des ressources dans la liste
(= Extraire des données, p.160), vous pouvez les retrouver en cochant Seulement les
extraites ;

e pour les professeurs : vous pouvez restreindre la liste aux Professeurs de la matiére ou
de la discipline ; EDT affiche uniquement les professeurs qui ont la matiére dans leurs
Matiéres enseignables ou qui ont déja été affectés a des cours de cette matiére
(= Réserver un matériel donné, p. 214) ;

e pour les classes: si 'option Conformes aux MEF de STSWEB est cochée, EDT affiche
uniquement les classes qui ont la matiére dans leur MEF (= MEF (prérentrée),
p-217);

e choisissez un critére dans le menu déroulant Regrouper (par classe, nom..) pour
ordonner la liste en volets dépliables;

e sivous ne trouvez pas la ressource que vous cherchez alors qu’elle n’est pas occupée
sur le créneau du cours, sélectionnez Avec les contraintes ci-dessous et cochez les
options susceptibles de peser sur elle.

3. Sélectionnez la ressource a affecter.

4. Cliquez sur Valider.

Affecter directement un éléve

Seul une classe, un groupe ou une partie peut étre affecté au cours. Si vous souhaitez
affecter un seul éleve, il faut créer une partie de classe avec cet éleve et affecter la partie
de classe au cours. Pour des classes ULIS ol les éléves sont répartis dans des classes de
rattachement pour quelques cours, une commande spécifique permet de créer rapidement
une partie par éléve (= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 353).

Remplacer une ressource par une autre
1. Dans la fiche cours, survolez la ressource a remplacer et cliquez sur le bouton %,.

/8 ® 3 x|
®
1hoo - H
0 place libre - 27 Eléves
Matiéres 1
MATHS - MATHS

Professeurs 1
DALIAOUI Karim

Perzonnels o
Groupes 1]
Claszes 1
3B x (=N

Parties o
Salles o
Matériels 1]

2. Double-cliquez sur la nouvelle ressource dans la fenétre de sélection et validez.
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Fiche cours

Retirer une ressource du cours
Dans la fiche cours, survolez |la ressource a supprimer et cliquez sur le bouton ;.

/8 ® 3 x|
®
1hoo - H
0 place libre - 27 Eléves
Matiéres 1
MATHS - MATHS

Professeurs 1
DALIAOUI Karim

Perzonnels o
Groupes 1]
Claszes 1
3B X €

Parties o
Salles o
Matériels 1]

Lorsque vous communiquez depuis la fiche cours, les destinataires présélectionnés sont
les personnes concernées par le cours.

Envoyer un e-mail
Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.

1. Dans la fiche cours, cliquez en bas sur le bouton &, puis choisissez @ Envoyer par e-
mail.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources auxquelles vous souhaitez écrire. Le
professeur, les éléves et leurs responsables sont présélectionnés.

3. Utilisez le bouton Insérer une rubrique du cours pour insérer des variables qui sont
automatiquement remplacées lors de I’envoi. La variable «ResumeCours» permet de
rapidement identifier le cours dont on parle.

4.Dela méme maniere que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton @ de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, joindre un document,
etc. (= E-mail, p. 141).

5. Cliquez sur Envoyer ’e-mail.

Envoyer un SMS

Prérequis Les numéros de téléphone des destinataires doivent étre renseignés et la case
SMS doit étre cochée dans leur fiche (= Préférences de contact, p. 269).

1. Dans la fiche cours, cliquez en bas sur le bouton &, puis choisissez [ Envoyer par SMS.

el

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le ou les SMS types a envoyer aux différents publics
(professeurs, responsables, éléves). Au besoin, créez-en de nouveaux.



Fiche identité

3. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton [ de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, insérer des variables, etc. (= SMS, p. 325).

4. Cliquez sur Envoyer.

Saisir un mémo sur la fiche cours
= Mémo (fiche cours), p. 219

FICHE IDENTITE

Renseigner la fiche identité
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > £ Fiche,
e Emploi du temps > Responsables > gz Responsables.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3.Cliquez sur le bouton & de larubrique Identité pour éditer la fiche de renseignements.

Remarque : vous pouvez renseigner certains champs en multisélection.

Eléves ARIIAL Jean-Bapliste - Fiche de renseignements
I Identié ef scolarité Respensables
lNom Prénom QU sjgentié =
() Créer un Eiéve A ARIIAL Jean-Baptiste o - né Is 1 IOBA2005  Warseille
ALLARD Ahceljalil ABc
) 5
ALVES Jordan o 12 rue du moulin [ ¢+ 59) 5 36 95 95 95
amoT Mathiew ~ 13013 Marssile
France
ANTOINE Benjamin i-baptiste armal@tournisseur fr
ARMAND | Tany
ARNAL
x
AUl L Etat ciuil
AL Cving Date cie naissance
iﬂs Sexe (@ Mascuin ) Féminin 101062005 Esainsan
Nom Hom de naissance Lieu de naissance
AUF L
— [arnaL | | [marseine -]
ser]  Prénams Pays de nalssance Matianiaité
oer|  [Jean-Bapiste | | | [France v [France w ] [ adoter une photo
BER ¥ Diffusion autorisée
BER] informations administratives
BER
oen]  tuméro national Mutuelle Assurance responsabilts civie
s s | organisme [Aucune v Organisme |Aueune < |-
Numéro de séourité sociale Namrocontrat |
= | — =
-Coordonnées
Adresse Téléphanes
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[i-baptiste.arnalatournisseurdr
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13013 | [marseitie -]
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Fichier texte

Voir aussi

= Photos, p. 258
= Préférences de contact, p. 269

FICHIER TEXTE

= Excel (export), p. 157
= Excel (import), p. 158

FILTRAGE DES APPLICATIONS

= Sécurité, p. 316

FREQUENCE DU COURS

Par défaut, un cours a une fréquence hebdomadaire (H).

Modifier la fréquence d’un cours

Vous pouvez procéder depuis la liste en multisélection ou directement depuis une grille

d’emploi du temps.

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Fréquence ou procédez en multisélection via la
commande Modifier > Fréquence si possible. Pour un cours qui a lieu une semaine sur
deux, choisissez Cours en quinzaine. Vous pouvez forcer le placement sur une quinzaine
précise (Q1 / Q2) ou, ce qui est préférable, laisser EDT choisir la quinzaine lors du
placement automatique (Q).

3.Sur tous les affichages % Emploi du temps, double-cliquez sur le cours et cliquez-
glissez le bord du cadre vert pour le passer en semaine A ou B.

MATHEMLTIGUES MATHEMATIGUES
6| 6A

Voir aussi
= Semaine A/Semaine B, p. 316
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Fusionner deux bases

FUSIONNER DEUX BASES

Cette commande permet notamment de fusionner la base du college et celle du lycée
quand les emplois du temps ont été concus indépendamment par deux personnes.

Fusionner deux bases

Il est recommandé de faire une copie de la base en service avant de procéder a la fusion.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT > Fusionner avec.

2. Désignez le fichier .edt de la base a fusionner et validez.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer et validez.

4.Si EDT détecte une ressource qui n’existe pas dans la base en service, il ouvre une
fenétre:
e s’il s’agit d’une ressource a ajouter, laissez Ajouter < cette ressource > et validez;
e s’il s’agit d’une ressource qui existe déja, mais orthographiée différemment,

établissez la correspondance en double-cliquant dans la colonne Correspondance.

5. EDT affiche dans une fenétre le rapport de la fusion. Si les emplois du temps des deux
bases entrent en conflit, vous pouvez consulter dans la rubrique cours la liste des Cours
en échecs : ils sont importés mais non placés.

Remarque: si la seconde base est une copie de la premiere base, mieux vaut importer les
modifications dans la base ouverte via la commande Imports/Exports > EDT > Importer les
emplois du temps... (= Emploi du temps annuel, p. 144).
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Générer les cours a partir des MEF

GENERER LES COURS A PARTIR DES MEF

Pour générer les cours a partir des MEF, il faut avoir saisi les classes prévisionnelles
(= Classe prévisionnelle (prérentrée), p.77) et vérifié les MEF (= MEF (prérentrée),
p.217). Si vous avez utilisé le groupe de travail Prérentrée pour calculer vos besoins
prévisionnels, ce travail est déja fait. Il est également recommandé d’avoir affecté les
professeurs aux services (= Répartition des services, p. 304), méme si vous pourrez
toujours le faire ensuite depuis 'onglet Emploi du temps.

Décomposer les services

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Préparation des cours > Wy Services
prévisionnels.

2. Par défaut, un service est découpé en cours d’1h hebdomadaires. Pour modifier la durée
et la fréquence des cours, double-cliquez dans la colonne Nb cours.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez et modifiez le nombre, la durée et la fréquence
pour obtenir les cours souhaités. Par exemple, pour 4h de francais, on définit 1 cours
hebdomadaire d’1h, 1 cours hebdomadaire de 2h et 1 cours en quinzaine de 2h. Le
nombre d’heures par semaine s’affiche en vert en bas de la fenétre tant que la
combinaison respecte le nombre d’heures prévues.

4. Cliquez sur Transformer une fois la combinaison définie.

Créer les cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Préparation des cours > gff Affectation des
professeurs aux services.

2.Sélectionnez Tous les niveaux dans le menu déroulant en haut a droite.

3. Cliquez sur le bouton Créer les cours. Attention, les cours générés remplacent tous ceux
que vous pouvez avoir dans la base pour le niveau sélectionné.

GRILLE HORAIRE

La grille horaire est la grille sur laquelle sont positionnés les cours; elle doit donc
recouvrir tous les créneaux sur lesquels des activités peuvent étre planifiées. Chaque
utilisateur peut ensuite masquer les créneaux qui ne 'intéressent pas.

Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base
Lorsque vous créez une nouvelle base, on vous demande de paramétrer la grille horaire.

1. Indiquez le premier jour de la semaine (par défaut, il s’agit du lundi).

2. Par défaut, les jours ouvrés vont du lundi au samedi. Si aucune classe n'a cours le
samedi et qu'aucune réunion n'y sera jamais programmée, éteignez d'un clic le samedi.
Les jours grisés n'apparaitront jamais dans EDT; les autres peuvent étre affichés ou
masqués par chaque utilisateur.
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Grille horaire

3.Indiquez le nombre de séquences par jour, en n'oubliant pas d'inclure la pause de la mi-
journée et en pensant aux éventuelles réunions en fin de journée : par exemple, si vous
avez 4h de cours le matin, 4h de cours I'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.

4. Laduréed'une séquence sert au calcul des services : si vos cours durent 55 minutes avec
unintercours de 5 minutes, laissez la durée de la séquence a 60 minutes.

5. Choisissez le pas horaire, c'est-a-dire la plus petite durée nécessaire pour définir un
cours: 30 minutes si vos cours font 1h, 1h30, 2h, etc. ; 15 minutes si certains cours font
45 minutes, 1h15, etc. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a ce dont vous avez
besoin; plus le pas horaire est petit, plus le placement automatique des cours est long !
(= Pas horaire, p. 249).

=1 Paramétrage de la grille horaire

Choigissez le premier jour de la semaine

Choigissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. m

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

Découpage d'une journée

Mombre de séguences | 10 séquences - |

Durée d'une séquence : | 50 | |Minu‘tes - |

Durée tatale d'une journée © 10h00

La durée dune ségquence =ert au calcul des services des professeurs,
10 =éguences de 60 minutes correspondent & une journée =e déroulant
entre Shod et 15h00.

page d'une séq
®enl en4 enk en1 Aucun
Durée de chague pas horaire :  0h30

Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heure,
guart d'heure...

®| Annuler | | wvalider |

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
ouvreé).
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Personnaliser la grille horaire de I'un des établissements (cité scolaire)
Sivous gérez deux établissements, vous pouvez modifier les parameétres de
la grille horaire pour I'un des deux uniquement.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2.Sélectionnez I'onglet de I’établissement dont vous souhaitez personnaliser la grille.
3. Cochez I'option Utiliser une grille personnalisée pour cet établissement.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les parameétres puis validez.
5. Pour modifier ces parametres par la suite, utilisez le bouton £§.



Grille horaire

Définir les horaires qui s’affichent le long de la grille

Les libellés horaires sont des repéres visuels: il ne changent en rien la conception de
I’emploi du temps, mais facilitent la lisibilité des emplois du temps.

Prérequis Il faut &tre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Horaires.

2. Cliquez sur un libellé pour le modifier, saisissez le nouvel horaire sous la forme HH:MM
(ex. 08:05) et validez avec la touche [Entrée]. Par défaut la modification est répercutée
sur les horaires suivants (9h05, 10h05, 11h05, etc.); si vous ne souhaitez pas que cela
soit le cas, décochez I'option Répercuter la saisie sur les horaires suivants.

3.Si I’horaire de fin d’un cours ne correspond pas au début du cours suivant, saisissez les
horaires de fin de cours. Ils s’affichent sur certaines interfaces et notamment sur la
fiche cours.

4.Dans les onglets Affichés a l’écran et Imprimés sur les emplois du temps, cochez
uniquement les horaires que vous souhaitez voir le long des grilles d’emploi du
temps ¥ et des plannings fg§ ou B8, a I’écran et sur les impressions (ces parametres
peuvent étre modifiés dans I'onglet Présentation de la fenétre d’impression).

Horaires @ affichés aI'écran imprimés sur les emplois du temps
=Afficher dans les grilles Prévisualisation
® |es horaires les séouences Jundi mEEd
Début Fin 08h0s
B 2 e ||
03ho0
08:35 = M
be:35 - = [ 10h00
09:00 = T
<l|og:00 =
09:35 = 12h00
v 2
09:35 = |—| — —
13n00
10:05 =
JI[10:00 5 14h00
10:30 = — —
ose 8 L3 1 romo
H:00 S 1600
<100 2 —_— —_—
17h00
130 = — Y
Répercuter |a zaizie sur les horgires suivants

18h00

| Corriger || Réinitializer les horaires |

Remarque: vous pouvez afficher les numéros des séquences a la place des heures. Le
paramétrage fonctionne sur le méme principe. Les libellés incohérents s’affichent en rouge.

Modifier la grille horaire une fois la base créée

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur. Par mesure de précaution, nous vous
conseillons de faire une copie de la base avant d’effectuer cette manipulation (= Copie de
la base, p. 98).
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.
2.La conversion de la base vous fait passer en mode Usage exclusif (tous les autres
utilisateurs passent en mode Consultation). Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez
modifier les jours ouvrés, le nombre d’heures par jour ainsi que le pas horaire.
e Les heures peuvent étre ajoutées ou retranchées en début ou en fin de journée.
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Grille horaire

e Sides courssont placés surdes jours que vous rendez non ouvrés ou une plage horaire
que vous supprimez, ils ne sont pas supprimés, mais perdent leur place: vous les
retrouvez en échec @, signalés en rouge dans la liste des cours.

e Si vous définissez un pas horaire plus grand, les cours utilisant un pas horaire
moindre sont convertis. Prenons comme exemple un cours d’1h30 créé avec un pas
horaire de 30 minutes: si on définit un nouveau pas horaire d’1h, ce cours d’1h30
devient automatiquement un cours d’1h.

Modifier un horaire directement le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps, §i Planning et 8% Planning multisemaines,
double-cliquez sur un horaire et saisissez I’horaire qui convient.

Chaque utilisateur peut personnaliser la grille et retrouve son paramétrage a chaque
connexion.

Masquer des jours / des créneaux horaires
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du
temps / des plannings.

2. Dans la rubrique Structure, sélectionnez un modele de grille Personnalisé dans le menu
déroulant

3. Décochez les jours a masquer.

4. Sélectionnez via le menu déroulant la premiére et la derniére heure de la journée a
afficher.

Optimiser I’affichage par rapport a son écran

En fonction de votre écran, il peut étre confortable de définir un nombre maximal de
données a I’écran.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du
temps /des plannings.

2.Dans la rubrique Nombre maximum de données a [’écran, sélectionnez le nombre
maximal de jours a afficher. Pour visualiser les autres jours, vous utiliserez la barre de
défilement horizontale.

3.Indiquez le nombre maximal de séquences horaires a afficher. Réduire ce nombre
permet notamment de visualiser et manipuler plus facilement des cours de petite durée
(10 ou 15 minutes). Pour visualiser les autres séquences, vous utiliserez la barre de
défilement verticale.
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Zoomer sur la grille

Sur tous les affichages W Emploi du temps, §i§ Planning et B Planning multisemaines,
maintenez la touche [Ctrl] du clavier enfoncée et utilisez la molette de la souris pour
zoomer ou dézoomer sur la grille.



Groupe a effectif variable

GROUPE A EFFECTIF VARIABLE

Créer des cours avec I'option Gérer comme des groupes a effectif variable est le seul
moyen de générer des groupes dont vous pouvez modifier ensuite les éléves semaine
par semaine.

Créer un cours avec I'option "Gérer comme des groupes a effectif variable"

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

parallele.
Il est impératif de créer le cours avec des classes entiéres et non avec des groupes ou
parties : si jamais le cours concerne une partie de la classe seulement tandis qu'une
autre partie a un cours standard, il faut concevoir les deux cours comme les séances
d'un méme cours complexe. Les groupes des deux séances seront a effectif variable ; il
suffira de définir la liste des éléves du cours régulier comme valant jusqu'a la fin de
I'année.

2. Ouvrez la fenétre de précision du cours [Ctrl + R] et précisez les matieéres, les classes,
etc., par professeur. Si les séances doivent é&tre comptabilisées au titre de
I'accompagnement personnalisé, choisissez des matieres étiquetées AP
(= Accompagnement personnalisé (matiéres), p. 49).

3. Cochez Gérer comme des groupes a effectif variable et choisissez le mode de répartition
(= Cours complexe, p.105).

4. Les séances s'affichent avec I'icone 7. Des groupes dont on peut modifier les éleves
sont créés; ils s'affichent dans |a liste des groupes avec I'icone 1.

Modifier les éléves des groupes pour une ou plusieurs séances

Définir la composition des groupes a effectif variable semaine par semaine se fait depuis
I'onglet Gestion par semaine et absences. Si vous avez PRONOTE, les professeurs peuvent
mettre les éléves dans leurs groupes depuis I'Espace Professeurs.

Prérequis Le groupe a été généré lors de la précision du cours complexe; il s'affiche avec
l'icone FA.

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > @ Eléves.

2. Sélectionnez le groupe a effectif variable dans la liste a gauche.

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

4. Cliquez sur la ligne de modification et sélectionnez Modifier les éléves.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les éléves et validez.

6.Dans la fenétre de confirmation, conservez pour toutes les semaines des séances
sélectionnées.

Modifier les éléves d'un groupe en copiant la composition d'une autre semaine
Prérequis Le groupe a été généré lors de la précision du cours complexe; il s'affiche avec
l'icone FA.

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Groupes > Q Eléves.
2.Sélectionnez le groupe a effectif variable dans la liste a gauche.

3.Sur la réglette en haut, allumez les semaines pour lesquelles vous souhaitez modifier
les éleves du groupe.
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Groupe d’éléves

4. Cliquez a droite sur la premiéere ligne Modifier les éléves et sélectionnez Affecter les
éléves d'une autre semaine.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la semaine de référence et validez.

GROUPE D’ELEVES

Le groupe est I’ensemble d’éleves que voit le professeur quand il ne voit pas une classe
entiere. Un groupe peut étre composé d’une partie de classe (demi-classe par exemple)
ou de plusieurs parties de classes issues d’une ou plusieurs classes.

ESPAGNOL ALLEMAND ESPAGNOL

= & & & - - - T3 = =3 & &3
& & & & &P & & & &

9200 0880 0088
& & \& \&3 & & &\ \&3
Classe 1/ Partie 1 Classe 1/ Partie 2 Classe 2/ Partie 2 Classe 2/ Partie 1

Pour ne pas créer des groupes redondants, il est préférable de laisser EDT créer les
groupes lors de la précision des cours complexes (= Cours complexe, p. 105) ou a partir
des effectifs par spécialité pour les groupes des classes de premiére (= Spécialités,
p-329). En effet, EDT crée un groupe pour chaque combinaison professeur + matiére +
public rencontrée lors de la création d’un cours complexe et réutilise ce groupe pour la
méme combinaison.

CREATION DES GROUPES

Donner les précisions nécessaires a EDT pour la génération des groupes

= Cours complexe, p. 105

Indiquer a EDT que 2 groupes générés sont en réalité un seul et méme groupe

Sivous avez oublié d’indiquer au moment de la précision du cours complexe que le groupe

existait déja et qu’EDT, détectant une nouvelle combinatoire professeur-matiére-public, a

généré un nouveau groupe qui fait doublon, il faut fusionner ces deux groupes.

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

2. Sélectionnez les groupes [Ctrl+clic], faites un clic droit et choisissez Identifier les
groupes.

3.Dans la fenétre de confirmation, vous pouvez voir quel groupe remplacera l'autre et
Inverser le nom des groupes au besoin.

Créer les groupes en demi-classe
= Dédoublement, p. 119



Groupe d’éléves

Créer les groupes d’enseignement de spécialité (réforme du lycée)
= Spécialités, p. 329

Créer un groupe manuellement

EDT crée automatiquement les groupes lors de la création des cours complexes. Vous
pouvez néanmoins créer manuellement des groupes en combinant des parties de classe
pré-existantes (= Partie de classe, p. 246).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > s{z Composantes.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour le groupe et validez avec la
touche [Entrée].

3.Cliquez surla ligne Ajouter une composante.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les parties de classe a ajouter et validez : les éléves
qui font partie des composantes se retrouvent automatiquement dans le groupe.

Ajouter / Enlever une partie a un groupe

Qu’il soit généré par EDT ou créé manuellement, vous pouvez toujours enlever une partie a
un groupe. En revanche, vous ne pouvez ajouter une partie a un groupe que si elle n’a pas
de lien avec les autres parties du groupe (= Lien entre les parties, p. 205).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > s{z Composantes.
2. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.
3.Dans laliste adroite:

e sélectionnez la composante a retirer et appuyez sur la touche [Suppr.] ;

e ou cliquez sur la ligne d’ajout: dans la fenétre qui s’ouvre, cochez la ou les

composantes a ajouter et validez.

Affecter automatiquement les éléves aux groupes en fonction de leurs options
Prérequis Lesoptionsdesélévessontrenseignées et correspondent ala matiére des cours
ou des séances dans le cas des cours complexes (le libellé doit étre identique).

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

2.Sélectionnez les groupes a remplir, faites un clic droit et choisissez Affecter
automatiquement les éléves. Les éléves sont alors mis dans les groupes en fonction de
leurs options (= Option, p. 243).

Affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité
= Spécialités, p. 329

Affecter manuellement des éléves aux groupes

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > Q Eléves.

2. Dans laliste, cliquez sur |a fleche qui précéde le nom du groupe pour faire apparaitre ses
parties.

3.Sélectionnez I'une des parties et cliquez sur Ajouter un éléve.

4. Dans le fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éléeves [Ctrl + clic] et validez.
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5. Répétez I'opération en sélectionnant 'autre partie du groupe. Dans la fenétre de
sélection, cochez alors Afficher les éléves appartenant aux parties de la méme partition
pour réduire la liste.

Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Groupe a effectif variable, p. 177

Changer les appartenances aux parties / groupes d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > n{i Parties de classe et groupes
d’appartenance.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Modifier I'affectation aux parties.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, les parties de classe s’affichent sous le nom du groupe.
Décochez la partie dont vous souhaitez retirer I’éleve et cochez celle a laquelle vous
souhaitez I'ajouter.

5.Indiquez la date de prise en compte du changement de groupe; cette date restera
modifiable depuis I'historique de I’éléve. Si vous sélectionnez Sur I’année, en revanche,
EDT ne conservera aucun historique.

6. Validez.

Faire passer un éléve d’un groupe a I’'autre
En sélectionnant plusieurs groupes, vous pouvez aisément faire passer un
éleve d’'un groupe a l'autre quand c’est possible.
Prérequis Il faut que les parties de classes nécessaires existent au préalable.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > Q Eleves.
2. Sélectionnez les groupes concernés dans la liste a gauche.
3. Adroite, faites glisser un éléve d’un groupe a I'autre.

Comprendre pourquoi un éléve ne peut pas étre affecté a un groupe

S’il existe une incompatibilité d’emploi du temps, effective ou potentielle, EDT refuse
d’ajouter I’éleve dans le groupe.

Dans certaines fenétres, un bouton Diagnostic des éléves indisponible affiche une fenétre
danslaquelle EDT indique notamment les cours génants:

) Changer des éléves de groupe

Uriuement les éléves extraits Diagnostic des élgves indisponibles:
7| Afficher Ies éléves appartenart aux parties de la méme parttion

Uniuement les €léves suivart les optians sélectionnges ()

Cacher les igves qui sont d&ja dans un groupe de méme option

Voici aussi quelques astuces méthodologiques pour comprendre ce qui bloque et effectuer

les corrections nécessaires :

o Vérifiez que I'éleve n’est pas déja dans un groupe lié au groupe dans lequel vous
souhaitez I’ajouter. Si C’est le cas et que les deux groupes ne sont pas issus de la méme
partition, vous pouvez Oter le lien dans Emploi du temps > Classes > 4 Liens entre les
parties (= Lien entre les parties, p. 205).

o Vérifiez que I’éléve n’a pas déja un cours sur I'un des créneaux occupés par le groupe.
Mettre deux emplois du temps cote-a-cote permet de visualiser rapidement les
incompatibilités s’il y en a (= Emploi du temps annuel, p. 144).
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e Sivous ne trouvez pas d’incompatibilité dans I'emploi du temps annuel, vérifiez dans
I’'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > gy Emploi du temps de la semaine
que I'incompatibilité ne vient pas d’un cours exceptionnel ou d’emplois du temps
différents sur les premiéres semaines de 'lannée, par exemple - auquel cas, vous pourrez
ajouter I’éleve au groupe en saisissant une date d’entrée dans le groupe postérieure aux
cours bloquants.

Consulter I’'historique des groupes d’un éléve

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

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche, puis allez dans 'onglet Identité et scolarité.
3. Dans larubrique Scolarité, cliquez sur Historique des changements.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez le groupe dans lequel I’éleve était
auparavant ainsi que la date alaquelle il est sorti de ce groupe. Vous pouvez modifier les
dates manuellement (= Date d’entrée / de sortie (groupe, classe), p. 117).

Imprimer la liste des éléves par groupe et par professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Q Eléves.

2.Sélectionnez les professeurs dans la liste a gauche ([Ctrl+A] pour tous les
sélectionner).

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

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

5. Dans les options de mise en page, cochez Un professeur par page et Imprimer les éléves.
6. Vérifiez le rendu via I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

Remarque: cet affichage permet d’imprimer le nom, le prénom et la classe de chaque éléve ;

pour imprimer d’autres données relatives aux éleves du groupe, rendez-vous dans l'onglet
Emploi du temps > Groupes > @ Eléves (=> Eleve, p. 139).

Définir les regles de nommage des groupes
Lorsque vous créez un groupe, il est nommé selon les regles définies dans les parameétres.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Ressources.

2. Sélectionnez dans les menus déroulants les éléments utilisés pour composer les noms
de groupe. La Référence des classes (dernier menu déroulant) correspond a ce qui a été
saisi dans la colonne Référence de la liste des classes.

Options des ressources
Clazzes, parties de classes et groupes de classes

Génération automatique des noms de parties

<|Mom clazse + [« Code matiére + P1,P2P3... ~

Dédoublement :

</ Mom classe + |p_ |+ |1,2 -

=Génération automatique des noms de groupes

1ére lettre nom classe ~ | * i |Code matiére - | *

Gr.

Référence des classes
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Groupe d’utilisateurs

Remarque : pour modifier les groupes déja créés, appliquez les nouvelles regles de nommage
sur tous les groupes (voir ci-apres).

Renommer automatiquement les groupes

Pardéfaut, lorsque vous modifiez les regles de nommage, les groupes existants ne sont pas

modifiés. Vous pouvez désormais appliquer les regles de nommage de maniére rétroactive.

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

2. Sélectionnez les groupes a renommer, faites un clic droit et choisissez Donner un nom
au groupe.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Générer un nom selon les paramétres définis
et validez.

Renommer manuellement un groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Nom et saisissez le libellé souhaité.

Voir aussi
= Partie de classe, p. 246

GROUPE D’UTILISATEURS

Les droits des utilisateurs administratifs sont gérés par groupe d’utilisateurs. Les

utilisateurs d’un groupe partagent les mémes autorisations. Il existe trois types de

groupes:

e le type ADMIN (autorisations non modifiables): pour le SPR et les utilisateurs
administratifs auxquels vous souhaitez laisser le maximum d’autorisations;

e |le type MODIF, pour la majorité des utilisateurs;

e |e type CONSULT, pour les utilisateurs qui se connectent uniquement pour consulter les
données. Ce type est disponible uniquement si vous avez acquis la version de
consultation (= Version de consultation, p. 364).

Créer un groupe d’utilisateurs

Il existe des groupes par défaut mais vous pouvez créer de nouveaux groupes de type
MODIF ou CONSULT. |l existe en revanche un seul groupe de type ADMIN, non modifiable.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du groupe et validez avec la touche
[Entrée].

4. Par défaut, le groupe créé est de type MODIF.

Modifier le type du groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

182



Groupe d’utilisateurs

3. Double-cliquez dans la colonne Type pour passer de MODIF a CONSULT ou de CONSULT a
MODIF.

Définir les autorisations d’un groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche (le groupe Administration n’est
pas modifiable).

4. Sélectionnez chaque rubrique et cochez les actions que vous autorisez aux utilisateurs
du groupe.

Remarque : sivous travaillez sur une base PRONOTE, un onglet PRONOTE s’affiche a coté de
l'onglet EDT. Vous pouvez ainsi gérer les autorisations données sur les deux logiciels depuis
l’'un ou l'autre.

Groupes d'utilisateurs (@)  Modification - MODIF - Autorisations
Hom woe @& @& 4 pronoTE | EOT
(#) Créer un groupe 0 5 PR =
= Mdtigres Autorisations lises aux exports
+ Administration aomn @ O
Professeurs PROHOTE et EOT
SPR-Supeniseur .
. Eltves Texte
+ Assistants d'éducation MODIF [ror}
- Salles IcAL
AE-Assistent d'éducation . .
Matériets EDT uniquement
+ Conseil de classe MODIF [ror}
E PRONOTE
CC-Consell de classe . a
arametres
+ CPE MODIF
®D || Comuricaion
CECPE
Personnels
+ Encadrement social MODIF @ 5
Cours et services
+ Infirmier(e) MODIF [ror} - -
Gestion semaine ef absences
IF-Infirmienie)
. Rencontres
+ Médecins MODIF [ror}
, Consells de classe
ME-Médecin scolgive Prérontré
rérentrée
+ Modification Nar
[+ modification______|_ MoniF_| o |« [ Se
+ Psychologues EH. MODIF [}
PE-Paycholople ELN.
+ Consultation consut & &
"

Créer un utilisateur dans un groupe
= Utilisateur administratif, p. 356
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Groupe de salles

GROUPE DE SALLES

La notion de groupe de salles est propre a EDT. Elle sous-entend que certaines salles de
I’établissement sont interchangeables (Iabos, salles de méme capacité, etc.) et permet
de garantir qu’un cours aura une salle sans que vous ayez besoin d’indiquer laquelle.

s \

GUG)

°
~—
o

o(m) ofm)
ofm=) ofm)

Q c-
@
Salles banalisées Labos de langue

ofm)

MATHS

1  Salle banalisée

Créer un groupe de salle

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

2.Si ce n’est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de
salles (= Salle, p. 309).

3. Le groupe se saisit comme une salle: cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

Liste des salles Liste des salles

Hom Hombre Cap. Q Hom Hombre Cap. Q
(+) Créer une salls A (+) Créer une salle A
100 1 LS 100 1 LS
101 1 30 AEE 1m 1 30 AEE
102 1 2r i 102 1 27 Q
Labot 1 15 A LABO0S 3 -
Lako2 1 25 Lapal il 15
Labod 1 26 Lapol 1 25
LABOS 3 - Lapod il 26
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Groupe de salles

4. Double-cliquez dans la colonne Nb pour indiquer le nombre de salles regroupées ; c’est
ce qui distingue dans la liste un groupe des salles simples.

5.1l faut ensuite lier les salles au groupe; vous pouvez le faire avant ou apreés le
placement, selon vos besoins (voir ci-apres).

Lier les salles au groupe avant le placement

Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :

e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe;

e nepasétreliéeaunautre groupe;

e étre surle méme site que le groupe, si la gestion des sites est activée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > &5 Gestion des groupes de salles.
2. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’'ajouter au
groupe.

4. Utilisez les fleches a droite de la liste pour placer en haut de la liste les salles que vous
souhaitez qu’EDT utilise en premier.

Liste des salles LABOS - Gestion du groupe de salles (3 salles maximum)

Hom Hombre | Cap. @ *Affectées au groupe : 173 * Choix des salles ¥ Uniguement les extraites
() Créer une salle Y e Copacke] oce, | I Totalement lbres 41 Partiellement lbres [ @ Indisponibles
15 18h00 z Disp. Hom Oce.  [Capacité Sy
100 [ 28
o 101 onoD a0
Labo 2 [=<) 102 0hoo 27

= Insérer aurang

Labod Ohoo 26

Lier les salles au groupe apres le placement

Sivous liezles salles au groupe alors que les cours affectés au groupe sont déja placés, EDT
calcule le nombre de salles nécessaires pour répondre aux besoins du groupe.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > £5 Gestion des groupes de salles.
2. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.

3.La mention == sane nécessane == apparait autant de fois qu’il y a besoin de salles. Cliquez-
glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’ajouter au groupe.

4. Les salles qui peuvent couvrir les besoins du groupe s’affichent avec une puce verte; les
salles qui ne couvrent que partiellement les besoins, avec une puce orange. Il faut au
moins deux salles partiellement libres pour remplacer une salle nécessaire.

Réserver une salle d’un groupe pour un cours

Lorsque vous affectez un groupe de salles a un cours, vous réservez pour ce cours une salle
du groupe sans décider a I'avance laquelle.

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Salles.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le groupe de salles (reconnaissable a la fleche
quile précede).
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Groupe de salles

3.Si vous souhaitez réserver plus d’'une salle pour chaque cours, double-cliquez dans la
colonne Nb et précisez le nombre de salles que vous souhaitez réserver pour le cours.

Affecter les salles aux cours automatiquement

L’affectation automatique des salles aux cours se fait une fois les cours placés et I'emploi
du temps terminé. Vous laissez alors EDT répartir les salles du groupe dans les cours pour
lesquels vous avez réservé ce groupe.
Prérequis Toutes les salles du groupe doivent é&tre liées au groupe (voir ci-avant) et vous
devez avoir accés aux cours.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > £¥ Gestion des groupes de salles.
2. Cliquez sur le bouton Répartir les cours dans les salles en bas a droite. EDT prend en

compte:

e l'ordre des salles dans le groupe,

e lalimitation des déplacements des professeurs ou bien des classes (= Sites distants,

p-324),
e lasalle préférentielle des professeurs et des classes (= Salle, p. 309).

Annuler la répartition automatique des salles
1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
2. Une fois les salles du groupe attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces

salles par leur groupe : sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez
Remplacer les salles par leur groupe respectif.

En régle générale, les groupes servent a gérer un nombre limité de salles spécifiques.
Avec un peu d’imagination, les groupes de salles vous permettent de gérer d’autres
situations. Voici quelques exemples...

Gestion de salles a capacité variable

Exemple: un gymnase peut accueillir 2 classes de seconde mais une seule classe de

premiéere.

1. Pour symboliser la capacité variable de cette salle, créez un groupe de 2salles
(Gymnase A et Gymnase B), représentant chacune une moitié du gymnase.

2. Insérez ce groupe de salles dans les cours de premiére en saisissant 2 comme nombre de
salles nécessaires dansla colonne Nb (car ce public mobilise tout le gymnase, c’est-a-dire
les deux moitiés qui le composent, Gymnase A et Gymnase B).

3.Insérez ce groupe de salles dans les cours de seconde en laissant 1 comme nombre de
salle (seule la moitié du gymnase est nécessaire, Gymnase A ou bien Gymnase B).

Limitation du nombre de cours simultanés d’une méme matiére

Exemple :vous souhaitez empécher le placement de plus de 4 cours d’EPS en méme temps.
1. Créez un groupe de salles EPS avec 4 pour nombre de salles.

2.Insérez une occurrence du groupe dans tous les cours d’EPS.

3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.



Historique des changements

HISTORIQUE DES CHANGEMENTS

= Date d’entrée / de sortie (groupe, classe), p. 117
= Groupe d’éléves, p. 178

HTML

Si vous n’avez pas PRONOTE, qui permet de consulter les emplois du temps en temps
réel, vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les intégrer a un
site Internet.

Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > Tg¥ Emploi
du temps.

2. Lancez lacommande Imports/Exports > HTML > Création des pages HTML.

3. Dans la fenétre quis’affiche, définissez le contenu et I’'apparence des emplois du temps.

4. Cliquez sur le bouton Générer: EDT crée les pages HTML ainsi qu’un fichier .png par
emploi du temps dans le répertoire de destination.

Définir le dossier de destination des pages HTML générées
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HTML > Paramétres des pages HTML.

2. Cliquez sur le bouton Modifier et sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez
qU’EDT enregistre les pages HTML.

Regénérer en HTML les emplois du temps modifiés
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HTML > Supervision des pages HTML.

2. Les emplois du temps modifiés depuis la derniére génération s’affichent en rouge. Vous
pouvez choisir de regénérer I’ensemble ou une partie seulement des emplois du temps.

HTT

= Optimiser les emplois du temps, p. 241
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Les fichiers iCal (.ics) générés par EDT peuvent étre lus par la plupart des agendas
personnels et des applications.

Autoriser les professeurs a exporter leur emploi du temps au format iCal

Sivous les y autorisez, les professeurs peuvent exporter leur emploi du temps depuis un

Client EDT ou, si vous avez PRONOTE.net, le synchroniser avec leur agenda personnel

depuis I’Espace Professeurs.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.

2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Consultation des emplois du temps, cochez Télécharger 'EDT au
formatiCal. Les professeurs peuvent alors récupérer leur emploi du temps ou mettre en
place une synchronisation avec leur agenda.

Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal

1. Sur tous les affichages %@ Emploi du temps et gy Emploi du temps de la semaine,
sélectionnez la ou les ressources dont vous souhaitez exporter ’'emploi du temps.

2. Lancez la commande Imports/Exports > ICAL > Exporter au format iCal.

3.Dans la fenétre d’export, rendez-vous dans I'onglet Paramétres iCal et cochez les
informations qui apparaitront sur les cours.

4. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.

5. Cliquez sur le bouton Générer. EDT géneére un fichier .ics par ressource. Par défaut, les
fichiers .ics générés se retrouvent dans le dossier suivant :
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\Monoposte-ou-CLIENT\Version 2019-0\FR\ical

IDENTIFIANT DE CONNEXION

L’authentification lors de la connexion a la base de données se fait via la saisie d’un

identifiant de connexion et d’'un mot de passe.

e Pour chaque professeur, EDT génére automatiquement un identifiant de connexion;
par défaut, cet identifiant est le nom du professeur.

e L’identifiant de connexion des utilisateurs administratifs est défini manuellement:
c’est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur administratif
(= Utilisateur administratif, p. 356).

Si vous souhaitez que les utilisateurs déja authentifiés sur leur poste ne

s’authentifient pas a nouveau, il faut déléguer Pauthentification (= Déléguer

I'authentification, p. 120).

Modifier identifiant d’un utilisateur administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

3. Sélectionnez 'utilisateur concerné dans la liste a gauche.
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IMP (Indemnités pour Mission Particuliére)

4. Double-cliquez dans la colonne Identifiant de connexion.

Remarque : lutilisateur administratif ne peut pas modifier lui-méme son identifiant.

Modifier manuellement I’identifiant d’un professeur
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Id.Cnx pour saisir un nouvel identifiant. Si vous ne voyez
pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour 'afficher
(= Liste, p. 206).

Générer de nouveaux identifiants pour les professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.
2.Sélectionnez les professeurs dont vous souhaitez modifier I'identifiant, faites un clic
droit et choisissez Modifier > Identifiant :
o A partir du nom: le nom est utilisé comme identifiant et suivi d’un chiffre en cas
d’homonymie;
o A partir du nom et du prénom : I'identifiant est composé des 3 premiéres lettres du
nom et des 2 premieres lettres du prénom ;
e Aléatoire : EDT génére une suite de 5 lettres aléatoires.

Autoriser un professeur a modifier son identifiant

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

3. Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles.

Modifier son identifiant

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Changer Uidentifiant.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

3. Saisissez le nouvel identifiant et validez.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 224

IMP (INDEMNITES POUR MISSION PARTICULIERE)

Renseigner les Indemnités pour Mission Particuliére

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

2. Double-cliquez dans la colonne IMP. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton 9 en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 206).

3. Saisissez pour la mission attribuée I'unité accordée (si nécessaire, créez une nouvelle
mission), puis cliquez sur Fermer.
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Importer des données dans la base

Remarque: plusieurs professeurs peuvent toucher une indemnité pour une méme mission.
De la méme maniére, un seul professeur peut cumuler des indemnités pour des missions
différentes.

IMPORTER DES DONNEES DANS LA BASE

= Excel (import), p. 158

= LDAP, p. 201

= Photos, p. 258

= SIECLE, p. 321

= SQL, p. 340

= STSWEB (import), p. 341

= Syntaxe des données (import), p. 345

IMPORTER DES EMPLOIS DU TEMPS MODIFIES

Si vous avez modifié les emplois du temps sur une copie de la base en service (= Copie
de la base, p. 98), vous pouvez importer les modifications dans la base en service. Cela
permet notamment de remanier une partie de I’emploi du temps sans perturber le
travail des autres utilisateurs.

Prérequis Vous étes connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > EDT > Importer les emplois du temps des
classes / des enseignants.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la copie de la base qui contient les modifications.

3. Lafenétre d’import s’affiche : dans 'onglet Choix des ressources, cochez les classes dont
vous souhaitez importer les emplois du temps, puis cliquez sur Suivant.

4. Dans I'onglet Choix des périodes, choisissez le mode d’import :

e ’année compléte pour remplacer les emplois du temps annuels,

e une nouvelle période, par exemple a I’occasion d’une classe de neige. En cliquant sur
Suivant, EDT vous demande alors de définir la période: allumez les semaines
concernées sur la réglette et donnez un nom a la période. Si votre base est déja
divisée en périodes (= Périodes, p. 251), EDT vous demande en outre de choisir dans
quel calendrier la période doit étre importée.

5. Dans I'onglet Options, indiquez si vous souhaitez remplacer I’emploi du temps existant

(option par défaut) ou ajouter les cours qui peuvent I’8tre a I’'emploi du temps existant.

6. Choisissez dans le menu déroulant la date de prise en compte des modifications: c’est a
cette date que le nouvel emploi du temps se retrouvera dans I'emploi du temps par
semaine, et deviendra visible depuis les Espaces si vous avez PRONOTE.

7. Cliquez sur Importer : au terme de I'import, EDT liste les cours importés et ceux qui ont
été supprimés. Vous pouvez alors Annuler ou Valider 'import.
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Imprimer

Le bouton & permet d’imprimer ce qui est affiché a I’écran, parfois sous plusieurs
formats (liste, tableau, etc.).

Lancer une impression
1. Sélectionnez les données a imprimer et cliquez sur le bouton dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez le Type de sortie (selon les données a éditer:
Imprimante, PDF, E-mail). Les parametres sont fonction de cette sortie.

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

Accéder aux paramétres de I'imprimante

Dans la fenétre d’impression, cliquez sur le bouton ¥ pour accéder aux parameétres de
Fimprimante.

Etre averti lorsqu’une impression comprend plus de X pages
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.

2. Dans I’encadré Impressions, cochez I'option Me prévenir lors de ’envoi d’'une impression
de plus de X pages et saisissez le nombre de pages.

Imprimer un courrier

= Courrier, p. 101
= Etiquette autocollante, p. 155

Imprimer uniquement pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 141

Imprimer les emplois du temps

Prérequis Il faut avoir défini 'impression des cours complexes (= Cours complexe, p. 105).

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps et gilg Emploi du temps de la semaine,
sélectionnez les ressources dont vous souhaitez imprimer 'emploi du temps.

2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie et définissez les options de
mise en forme dans les onglets:

e Page: vous pouvez rajouter des informations en téte ou pied de page, notamment
des variables, par exemple pour afficher le nom de la classe;

e Contenu: cochez les informations a faire figurer sur les cours. Si vous souhaitez
afficher les semaines Q1/Q2 ou A/B sur la grille, cochez Quinzaine. Si vous préférez
imprimer un emploi du temps pour chacune des deux semaines, cochez Une grille par
quinzaine dans 'onglet Disposition ;



Indisponibilités

e Disposition : vous pouvez imprimer plusieurs emplois du temps par page. Vérifiez le
résultat avec I'apercu pour étre certain que cela reste lisible. Vous pouvez également
Ignorer les grilles sans cours (pour ne pas imprimer de grille vide au cas ol la sélection
en contient) ou Ignorer les plages sans cours (pour ne pas imprimer des lignes vides : si
une classe ou un professeur n’a jamais cours aprés une certaine heure, ’'emploi du
temps s’arréte a cette heure, méme si d’autres cours peuvent avoir lieu plus tard dans
I’établissement) ;

e Présentation: vous pouvez modifier les horaires a imprimer le long des grilles, le
critere en fonction duquel les cours sont colorés (les couleurs reprennent celles qui
sont associées aux matieres et aux classes (= Couleur, p. 99)) et |a taille de la police.
Pour éviter d’imprimer trop petit, vous pouvez utiliser un systéeme de renvoi : si les
informations a afficher débordent de la case (dans le cas de cours complexes avec de
nombreuses séances, par exemple), elles ne sont pas tronquées mais affichées en bas
de la page ou de I’emploi du temps. Pour plus de lisibilité, vous pouvez également
regrouper les séances des cours complexes (= Cours complexe, p. 105).

4. Si vous imprimez depuis I'onglet Gestion par semaine et absences, sélectionnez sur la
réglette les semaines concernées.

5. Cliquez sur Imprimer.

Imprimer pour chaque professeur la liste de ses éléves par groupe
= Groupe d’éléves, p. 178

Imprimer le dossier de rentrée de chaque professeur
= Professeur, p. 273

INDISPONIBILITES

Les indisponibilités correspondent aux créneaux sur lesquels la ressource (professeur,
classe, salle) n’est pas disponible ou sur lesquels le cours ne peut pas avoir lieu pour
une raison ou une autre. Les indisponibilités (en rouge) sont strictement respectées
lors du placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées mais
lutilisateur peut lesignorer.

Moins vous saisissez d’indisponibilités, meilleurs seront les emplois du temps. Si
I’indisponibilité ne revét pas un caractere impératif, utilisez les contraintes horaires
(= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93) ou saisissez des indisponibilités
optionnelles (en orange) : vous pourrez autoriser EDT a les ignorer si elles s’averent
trop contraignantes.

Saisir des indisponibilités

Avant de saisir des indisponibilités, voyez si vous ne pouvez pas plutdt utiliser les
contraintes horaires (= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93) : vous pouvez
parexemple garantir des demi-journées de libres sans les fixer (de méme avec de nombreux
types d’aménagement horaire).

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes/Salles/Cours/
Personnels /Matériels > £ Indisponibilités.

2.Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.
4.Silindisponibilité ne vaut qu’une semaine sur deux, sélectionnez la semaine concernée.
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Indisponibilités

5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.

Professeurs MARTIH Fanny - Indisponibilités, voeux et contraintes @
Civilité Hom Prénom Q glndispunibililés & Indisponibilités optionnelles g7 Woeux

) Créer un professeur i * Hebdomadaire Semaines & Semaines B @
Mime ALYAREE Sabting Y

Mme BACHELET Marine aBc | 03h00 lurcli marh mercredi ieud vendredi
me BROWN Julie: i e L e — = e
[} CECCAC Thomas | 09hoo L

. DAaLIAOU Karim e _ _ _ e
M. DEJEAN “annick 10h00

hime DOUCET Laure — —_— —_— — —
Mme DUPAS Marion 11400

hime F&YIER Eladlie

M. GALLET Benjzmin 12h00

hime GAUDIM Flarence

Mile GEMET Mathilde 13h00

Mme GRANGE Sophie

hime HIBLOT Charlctte i)

Mme JoLy Andrea Tannn 1} /

M. LACAZE Hugo

tme LEFEVRE Aurélie 15h00 E E

Mme LEYY Giovanri T — a— T
Mme MARTINEZ Laura T T O E—
Mme  MLLOT Pauline 70 =

Mme MOMIER Céline — E— — —
Mme MOREALU Camille 18ho0

Remarque : sides cours ont déja été placés, ils sont signalés par l'icéne 7.

Saisir des indisponibilités optionnelles

Les indisponibilités optionnelles sont respectées lors du placement automatique, mais
vous pouvez autoriser le résoluteur a les ignorer en cas de cours en échec.

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs/Classes/Salles/Cours/

Personnels /Matériels > 2 Indisponibilités.
2.Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez le pinceau orange en haut de la grille.
4.Sil’indisponibilité ne vaut qu’une semaine sur deux, sélectionnez la semaine concernée.

5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.

Saisir des indisponibilités par défaut pour les classes / les professeurs

Cette maniere de faire est particulierement utile pour fixer la pause déjeuner si vous
n’utilisez pas la gestion de la demi-pension avec services (= Demi-pension, p. 122).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /Classes > S Indisponibilités.
2. Dans le menu Editer, sélectionnez Grille standard des professeurs / des classes.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur les plages horaires communes: chaque
nouvelle ressource aura par défaut ces indisponibilité. (Si vous souhaitez saisir ces
indisponibilités pour des ressources déja existantes, procédez en multisélection comme
indiqué ci-avant.)
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Voir quand un placement de cours ne respecte pas les indisponibilités

1. Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 131).



Information (messagerie interne)

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une des ressources est indisponible
sur ce créneau, un carré rouge s’affiche en face.

/D3 X
=

1h00 - ieudi & 16h00 - H

G places lbres - 29 Eléves
Matigres 1

HIGEO - HISTOIRE-GEOGRAPHIE

Professeurs il
LACAZE Hugo
Personnels a
Groupes o
Classes il
6B
Parties a
Salles 1}
Matériels ]

Ne pas tenir compte des indisponibilités optionnelles lors du placement

Rendez-vous dans le menu Résoluteur > Lancer le résoluteur automatique.

Sides cours restent en échec (= Echec, p. 139) aprés le placement et une premiére passe du
résoluteur automatique (= Résoluteur, p. 304), vous pouvez le relancer en autorisant le
placement sur les indisponibilités optionnelles: dans I’encadré Options de recherche,
cochez les ressources pour lesquelles vous autorisez le calculateur a ignorer les
indisponibilités optionnelles (les indisponibilités saisies en rouge seront en revanche
toujours respectées).

Voir aussi
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 128
= Veeux, p. 366

INFORMATION (MESSAGERIE INTERNE)

Une information est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de
réponse. Les destinataires recoivent une notification lorsqu’ils se connectent a un
Client EDT/PRONOTE ou, si vous avez PRONOTE, a leur Espace sur Internet. lIs peuvent
signifier qu’ils ont pris connaissance de I'information via un accusé de réception.

Autoriser les professeurs a diffuser des informations
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @ Profils d’autorisation.

2.Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Autoriser les personnels a diffuser des informations
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Zv.
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Informations libres

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

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Voir les informations et les
sondages, puis Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Diffuser une information depuis une liste
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires concernés.
2. Cliquez sur le bouton i dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, donnez un titre a I'information, saisissez et mettez en
forme le texte.

4. Sivous cochez avec accusé de réception, les destinataires seront invités a signaler qu’ils
ont pris connaissance de I'information.

5.Indiquez en bas la date de début et de fin de publication.
6. Cliquez sur Envoyer.

Diffuser une information depuis la fiche cours
= Fiche cours, p. 165

Consulter une information

L'information apparait sur la page d’accueil du Client et dans Communication >
Messagerie > [_] Informations et sondages. Cliquez sur I'information pour la consulter, et le
cas échéant, cochez J’ai pris connaissance de cette information pour en accuser réception.

Consulter les accusés de réception

Prérequis Vous avez coché avec accusé de réception lors de la diffusion de I'information.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.
2.Sélectionnez I'information dans la liste a gauche.

3. A droite, rendez-vous dans I'onglet Retours: EDT affiche le pourcentage d’accusés de
réception regus par type de destinataires (professeurs, personnels, etc.).

4. Cliquez sur une rubrique pour la déplier et voir nommément qui a ou n’a pas encore
accusé réception de I'information.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 209

INFORMATIONS LIBRES

Vous pouvez saisir des informations libres (255 caractéres maximum) pour chaque
professeur, classe, salle et matériel.

Saisir des informations libres

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles /
Matériels > = Liste.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Informations libres, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).
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Initialiser la base

3. Double-cliquez dans la colonne et saisissez les informations.

INITIALISER LA BASE

Initialiser la base a partir d’une base de ’lannée précédente
Attention, cette commande écrase toutes les données présentes dans la base.

Prérequis Vous avez créé et mis en service une base vide.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base > A partir d'une ancienne base.
2.Indiquez le dossier ol est enregistrée votre ancienne base, puis sélectionnez le fichier

.edt. Cliquez sur Ouvrir. Ne choisissez pas forcément la copie la plus récente, mais plutét

une copie de la base qui contient uniquement ce que vous souhaitez récupérer.

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

4. Saisissez les dates de I'année en cours, puis choisissez les données a conserver avant de
valider.

e En général, vous gardez les contraintes pédagogiques et les indisponibilités des
professeurs.

e Conservez les cours uniquement dans le cas ol vous aviez construit des alignements
élaborés toujours d’actualité, mais dépositionnez-les pour calculer un nouvel emploi
du temps. Enlever les salles facilite alors le placement.

e Les informations récupérées depuis PRONOTE peuvent étre utilisées lors de la
répartition automatique des éléves dans les classes.

5. Enregistrez la base sous un nouveau nom.
6.Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez, mettre a jour les données STSWEB
(= STSWEB (import), p. 341).

INSTALLER LES APPLICATIONS

Installer EDT Monoposte

Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education, depuis la page EDT >
Téléchargements > Télécharger EDT 2019 et suivez I'assistant d’installation.

Installer EDT Réseau

Téléchargez ’Administration Serveur, le Client et éventuellement le Relais sur le site
Internet d’Index Education, depuis la page EDT > Téléchargements > Télécharger EDT 2019
et suivez I'assistant d’installation.

Installer EDT sur un poste sans connexion Internet

Téléchargez EDT depuis un poste connecté a Internet et enregistrez sur une clé USB le
fichier .exe que vous exécuterez ensuite sur le poste sans Internet.

Remarque : I'application ne pourra pas étre mise a jour automatiquement.
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Interne

INTERNE

Indiquer les éléves internes

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

2. Sélectionnez les éleves ayant le méme régime.

3. Dans I'onglet Identité et scolarité, cliquez sur le champ Régime et sélectionnez le régime
Interne dans ’établissement dans le menu déroulant.

4. Vérifiez en cliquant sur le bouton| | que les deux repas et I'internat sont cochés si vous
souhaitez saisir les absences correspondantes avec PRONOTE.

5. Décochez éventuellement les jours ol les éleves sélectionnés ne prennent pas leur
repas dans I’établissement.

Renseigner le dortoir et le numéro de chambre d’un interne

Prérequis Il faut qu’un régime impliquant I'internat ait été affecté a I’éléve.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=5] Fiche.

2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Régimes et renseignez les
champs N° de chambre et Dortoir.

5. Validez.



Journal des évéenements

JOURNAL DES EVENEMENTS

Une copie du journal Windows (échec de sauvegarde, plantage, etc.) peut étre
demandée par le SAV en cas de probleme.

Consulter le journal des évéenements
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.
2. Cliquez sur le bouton Voir le journal du service de mise a jour.
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Langue de l'application

LANGUE DE L’APPLICATION

Les langues disponibles sont le francais, I’'anglais, I’espagnol et Iitalien.

Changer la langue de I’'application

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Langues.

2.Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez la langue dans le menu déroulant et validez.
3. Fermez et relancez EDT pour que le changement de langue soit pris en compte.

LDAP

Les données (classes, cours, éléves, matériels, matieres, MEF, personnels, professeurs,
responsables, salles) peuvent étre importées dans EDT depuis un annuaire LDAP a
condition qu’elles respectent la syntaxe attendue.

Mettre les données LDAP au format attendu par EDT
= Syntaxe des données (import), p. 345

Importer les données depuis un annuaire LDAP

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer en LDAP.

2.Dans la fenétre d’'import, sélectionnez le type de données a importer dans le menu
déroulant.

3. Paramétrez la connexion au serveur LDAP et identifiez-vous avec vos login et mot de
passe.

4. Associez chaque colonne a une rubrique EDT en cliquant sur la fleche a droite de Ia
colonne. Vous pouvez appliquer un filtre pour n’importer que certaines données. Pour
éviter d'avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous pouvez
Enregistrer le format (lors de l'import suivant, vous cliquerez sur Ouvrir pour le
récupérer).

5. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

LETTRE TYPE

Une lettre type est un modele de courrier contenant des variables qui sont remplacées
par les données adéquates lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou
PDF joint pour envoi par e-mail). Une lettre type vaut pour un certain type de
destinataires (éleves, personnels, professeurs, responsables) et peut étre envoyée
depuis certains affichages, déterminés par sa catégorie (conseil, absences, divers...).

Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou les
dupliquer et modifier les lettres dupliquées. Vous pouvez également créer de nouvelles
lettres types en partant d’une page vierge.



Lettre type

Personnaliser une lettre type par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type a gauche dans la liste : son contenu s’affiche a droite.

3. Modifiez son contenu sur la page qui s’affiche a droite. Vous pouvez copier-coller du
texte depuis un éditeur de texte mais les variables doivent étre choisies parmi celles
proposées par EDT (= Variable (lettre ou SMS type), p. 359).

Lettres types
Toutes les lettres types  ~

Libellé Catégorie Q [ mechercher une batise par san nam= |
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L) BT 1312000311056 7 008515 0 T

Centificat de scolarité Divers
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Convocations aux conseils Conseil "

Liste des rencortres de la session  Rencordre

4 Destinées aux professeurs
SCUEKs oPI 1o Bk aNOMERs

s 1EEs
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ok PorIERs VI Bk
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Lettre de it it

Liste des rencontres de la session  Rencontre

4 Destinées aux responsables
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Créer une nouvelle lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2. Cliquez surlaligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec la touche [Entrée].

4.Indiquez la catégorie, c’est-a-dire le contexte dans laquelle Ia lettre type sera utilisée
(= Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type, p. 72).

5. Sélectionnez la lettre dans la liste et saisissez son contenu sur la page qui s’affiche a
droite. Vous pouvez copier-coller du texte depuis un éditeur de texte, mais les variables
doivent étre choisies parmi celles proposées par EDT (= Variable (lettre ou SMS type),
p.359).

Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.
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Insérer des variables dans une lettre type
= Variable (lettre ou SMS type), p. 359



Licence

Définir I’en-téte de la lettre type
= En-téte, p. 149

Changer la catégorie d’une lettre type
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 72

Récupérer des lettres types de I’'année précédente
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.

2. Cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste des lettres types et
désignez le fichier ou elles figurent. Par défaut, les lettres types (fichiers .COU) sont
conservées dans le dossier: C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION
2018-0\FR\Serveurs\Numéro-du-serveur\Courrier.

Remarque : pour accéder au dossier Program Data, assurez-vous que 'option Afficher les
fichiers, dossiers et lecteurs cachés soit bien sélectionnée sur votre PC (menu Démarrer >
Panneau de configuration > Apparence et personnalisation > Options des dossiers >
Affichage).

Restaurer les lettres types par défaut

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Faites un clic droit et choisissez Restaurer l’original.

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 72

Envoyer une lettre type (papier, PDF, e-mail)
= Courrier, p. 101

Vous pouvez installer EDT sur deux postes. Sur les deux postes, il est nécessaire
d’enregistrer la licence pour continuer a travailler aprés les 8 semaines d’évaluation. Il
faut I’enregistrer a nouveau si vous faites une nouvelle acquisition (utilisateurs
supplémentaires, inscription au service SMS, etc.), renouvelez votre licence ou
changez de poste.

Si vous souhaitez travailler sur un troisieme ordinateur pendant les
vacances d’été, vous pouvez utiliser un code Vacances.
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Licence

Cas n°1:enregistrer la licence sur I’'un des deux postes

1. Sur la page d’accueil du logiciel, cliquez en bas a droite sur le bouton Enregistrement
automatique de la licence ou rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires >
Enregistrement automatique de la licence.

Enregistrer sa licence en quelques secondes

Pour travailer durart toute I'année scolaire

Enregistrement automatique de la licence

Yous partez en vacances ...
et avez hesoin de travailer sur votre poste persannel

| Enregistrement d'un code Vacances

2. Deux possibilités :

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

o Il s’agit d’'un premier enregistrement : saisissez la référence client et le numéro de
facture qui figurent sur votre facture. S'il s'agit d'un changement de poste, indiquez
lalettre de l'ancien poste ; vous la trouvez depuis le logiciel installé sur I'ancien poste
dans le menu Configuration > A propos.

3. L'enregistrement prend quelques secondes.

Cas n° 2 : utiliser le code Vacances

Chaque établissement peut utiliser ce code sur un poste une fois par an. Il permet de

travailler sur un troisieme poste pendant les vacances d’été et fonctionne uniquement

jusqu’a larentrée.

1. Sur la page d’accueil du logiciel, cliquez en bas a droite sur le bouton Enregistrement
d’un code Vacances.

Enregistrer sa licence en quelques secondes

Pour travailer durart toute I'année scolaire

Enregistrement automaticue de la licence

Wous partez en vacances ..
et avez besoin de travailer sur votre poste personnel

| Enregistrement d'un code Vacances |

2.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez |a référence client et le numéro de facture qui
figurent sur votre facture.

3.L'enregistrement prend quelques secondes et vous étes informé de la date limite
jusqu’a laquelle vous pouvez utiliser le code Vacances.

En cas d’échec de I’enregistrement

Si vous rencontrez un probleme avec l'enregistrement automatique (réseau,

connexion, pare-feu, etc.), adressez une demande par e-mail 3 code@index-

education.fr en précisant les éléments suivants:

e le nom de I'établissement et la ville, la référence client et le numéro de facture qui
figurent sur votre facture,
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Lien entre les parties

e laversion du produit que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

e la clé d'identification que vous pouvez copier [Ctrl+C] en allant dans Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code,

e lalettre du poste a remplacer (dans le cas d'un remplacement de matériel).

Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le [Ctrl + C], lancez |la commande Fichier >

Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code, collez-le [Ctrl+ V] et

validez.

LIEN ENTRE LES PARTIES

L’existence d’un lien entre deux parties de classe indique que ces deux parties ne
peuvent pas avoir cours en méme temps: elles ont (ou peuvent avoir) des éléves en
commun.

Par précaution, EDT met un lien entre deux parties issues de partitions différentes.
Prenons I’exemple d’une classe avec deux partitions LV2 et LATIN. Un hispaniste peut
potentiellement aussi étre latiniste ; EDT ne peut donc pas prendre le risque de placer
les cours d’espagnol et de latin en méme temps. Pour cela, il lie par défaut chaque
partie de LV2 avec la partie de LATIN.

Oter un lien entre deux parties de classe

Si vous savez que deux parties de classe n’auront jamais d’éleve commun (par exemple
parce qu’aucun hispaniste n’est latiniste), 6tez manuellement le lien entre ces deux
parties: EDT pourra éventuellement placer les cours correspondants en méme temps, ce
qui permet d’obtenir de meilleurs emplois du temps.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > 4 Liens entre parties.
2.Sélectionnez 'une des deux parties dans la liste a gauche.
3.Dansle tableau a droite, 6tez le lien correspondant a I'autre partie d’'un double-clic.

Hom Q - Afficher les parties
(+) Créer une classe i 7| &yant un lisn aves cette partie
A 38 ) | Byant des &l&ves en commun avec cette partie

P b | Sans liens avec cette partie

IMACCFRAM 1000 . o
| Rangées par partition
IMACCFRPZ O
Liens

MACCLAPL 1A Autres parties de la classe =
IAACCMEPT [ Parties Eleves
ssaccscPt O 4 AP &
mACCST2 O 3AMCC FRP1  ds | & &2
WACCFRM O 3A44CC FRPZ s =5 &2
IcAccFRPz OO : il b S\T—n} alc 7
caccLapt OO IAACC MAR 4} A <le e
CACC AP 01 FA8CC SCP1 &a &= &1
wcaccscrl O 348CC SCP2  &s == &= 3
icaccscrz OO SEAGERRA A

D ACACC FRP2 s

= FCACC LAR &

3C GREC FCACC MEPT &)

2 CATH ACACC SCP &a )
SALAT 3CACC SCP2 ds |
3C LATIM ) GRS
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Oter tous les liens superflus

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > 4 Liens entre parties.

2. Dans le menu Editer, choisissez Supprimer les liens facultatifs : EDT supprime tous les
liens manuels qui ne sont pas justifiés par la présence effective d’éléeves.

Voir aussi
= Partie de classe, p. 246

Les applications EDT sont concues pour étre installées sur des postes équipés d'un
systeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut étre installée
sur des postes Linux via des logiciels du type Wine ou CrossOver (Wine inclus). Il est
toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste
équipé d'un systéme Microsoft Windows.

Si vous rencontrez des difficultés lors de I'installation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les problemes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

LISTE

Aller directement a une lettre dans une liste

Tapez la lettre au clavier.

Créer une nouvelle ressource dans une liste

Cliquez surlapremiereligne delaliste, renseignez les champs proposés et validez a chaque
fois avec la touche [Entrée].

Rechercher une donnée dans une liste

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Matiéres / Professeurs / Classes / Groupes /
Eléves /Responsables / Salles > i= Liste.

2. Cliquez sur le bouton Q, en haut a droite de la liste ou utilisez le raccourci [Ctrl + F].

3. Saisissez le mot ou le nom a retrouver : EDT réduit automatiquement la liste et surligne
le mot recherché.

Supprimer une donnée dans une liste

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr] ou faites un clic droit et
choisissez Supprimer (en multisélection aussi).



Afficher ou masquer des colonnes

1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fléches
pourindiquer si elles doivent &tre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Liste des professeurs

& Hom

Prénom

Discipline

Matiére préférentielle

D.p.

1d.Cnx

apport Q

(#) Créer un professeur

Mme ALWAREL
Mme BACHELET
Mme BROWN
[0} CECCACI
[} DALIAOL
[} DEJEAN
Mme DOUCET
Mme DUPAS
Mme FAVIER

[} GALLET
Mme GAUDIN
Mie GEMET
Mme GRANGE
Mme HIBLOT
hme JoLy

[} LACAIE
Mme LEFEYRE
Mme LEYY
Mme MARTIN
Mme MARTIMEZ
Mme MILLOT
Mme MOMNER
Mme MOREAL
Mme NGLYER

[0 serm <

Personn;

ation de la liste

Colonnes cachées Q Colonnes sffichées
Abré Abréviation - Civ.
Abs Ahsence Mam
Activitd hors cou Activité hors cou Fré Prénom
Adr Adresse 1 Dizc Discipline
B2 Adresse 2 Mat Pref Matiére préféren 11ho0
Adr3 Adresse 3 DP Demi-Pension 18h00
Adrd Adresse 4 Id.Cnx Ideritiart de cor 20h00
Autar Autarisation | s MDP Mot de passe 19h00
cl. Classes = Bpp. Appart e
C postal Code postal | o Occupation 18h00
crfc Cuns:il De Class ‘W:ES HITT Numbfe d'Heure: 18h00
[ weune |y Poncérations 18000
Province Etat/Province/Ré AHE-E AHE (Etablissem 15h00
Fam. Famille AHE-&, AHE (Académie) 16h00
Gr. Groupes Stat Statut 18h00
HSA Heures Sup TOP Taus d'ocoup. po 18h00
Ha, Horaires aménac Mat. ens. Matigres enseigr 18h00
+x2 Ind. port IMP Indlzmnité 18h00
Infos Informations liare 14h00
nit Mzevitmum ele e | 18h00
@ | Largeur par défaut des colonnes ” Annuler “ “Walicler 18h00
- 18h00 | v
>

Déplacer une colonne

Cliquez-glissez le titre de la colonne a I'endroit souhaité.

Liste des professeurs

Liste des professeurs

Hom Prénom Matiére préférentielle |Q, Hom Prénom [ Matiére préférentielle Discipline

réer un professeur Y Créer un professeur
BACHELET  Marine ANGLAIS LV % BACHELET  Marine ANGLAIS LV L0422 ANGLAIS
BROWN Julie L0422 ANGLAIS ANGLAIS LV [ BROWN Juli ANGLAIS LV L0422 ANGLAIS
DALISOUI  Kerim L1300 MATHEMATIGUES | MATHS ] DALISOUL  Kerim MATHS L1300 MATHEMATIGUES
DEJEAN Yarmick L1400 TECHNOLOGIE TECHNG A DEJEAN Yarnick | TECHNG L1400 TECHNOLOGIE
DOLICET Laure L0422 ANGLAIS ANGLAIS LV DOLICET Laure ANGLAIS LV L0422 ANGLAIS
DURAS Marion LOZ LETTRES CLASSIQ |FRANCAIS DURAS Marion FRANCAIS L2 LETTRES CLASSIG
FAVIER Eladie L1900 EDUC PHYS EPS FAVIER Eladie EPS L1900 EDUC PHYS
GALLET Berjamin | LOX2 LETTRES MODERNE |FRANCAIS GALLET Berjamin  [FRANCAIS L0202 LETTRES MODERNE
GAUDIN Florence L1500 SCIENCES PHYSIG | PHYSIQUE-CHIME GAUDIN Florence | PHYSIGUE-CHIME L1500 SCIENCES PHYSIQ
GENET Mathide | LOX2 LETTRES MODERNE |FRANCAIS GENET Mathide  [FRANCAIS L0202 LETTRES MODERNE
GRENGE  Saphie L1400 TECHNOLOGIE TECHNOLOGIE GRENGE  Saphie TECHNOLOGIE L1400 TECHNOLOGIE
JoLy Andrea L1000 HIST GEO HISTOIRE-GEQ JoLy Andrea |HISTOIRE-GEO L1000 HIST GEO
LACAZE Hugo L1000 HIST GEO HISTOIRE-GEQ LACAZE Hugo HISTOIRE-GEQ L1000 HIST GEO
LEFEVRE  Aurélie L1600 ST SvT LEFEVRE  Aurélie VT L1600 ST
LEVY Giovanni L0429 ITALEN ITALEN L2 LEVY Giovanni | ITALEN L2 L0429 TALEN
MLLOT Pauiine L0422 ANGLAIS ANGLAIS LV MLLOT Paviine ANGLAIS LV L0422 ANGLAIS
MONER Céine L1800 ARTS PLASTIGUES |&RTS PLASTIGUES MONER Céine ARTS PLASTIGUES L1800 ARTS PLASTIQUES
MOREAL  Camile L1000 HIST GEO HISTOIRE-GEQ MOREAL  Camile HISTOIRE-GEQ L1000 HIST GEO
NGUYEN  Saphie L1400 TECHNOLOGIE TECHNO v NGUYEN  Saphie TECHNO L1400 TECHNOLOGIE
Ji s8s38 < Ji) s8s38 < >

> [@E =0

v

Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne.
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Redimensionner une colonne
Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner.

Liste des professeurs

Hom Prénom Matiére préférentielle Digcipline D.P. Q
(+) Créer un professeur i
BACHELET Matrine 4| P snGLas LV L0422 ANGLAIZ Tous %
BRCAN Julie ANGLAIS LW L0422 ARGLAIS Tous  SEE
DALIACUI Karim MATHS L1300 MATHEMATIQUES Tous i
DEJEAN “annick TECHNO L1400 TECHMWOLOGIE Tous M
DOLCET Laure ANGLAIS L1 L0422 ANGLAIS Tous
DUPAS Marion FRAMCAIS L0201 LETTRES CLASSIZ | Tous
F2vIER Elodie ER3 L1900 EDUC PHY'S Tous
GALLET Benjamin FRAMCAIS L0202 LETTRES MODERME | Tous
GAIDIN Florence PHYSIGILIE-CHIMIE L1300 SCIEMCES PHYSIZ | Tous
GEMET Mathilcle: FRAMCAIS L0202 LETTREE MODERME | Tous
GRAMGE Sophiz TECHMOLOGIE L1400 TECHWOLOGIE Tous
JOL Andrea HISTOIRE-GECQ L1000 HIST GEO Tous
LACAZE Huga HISTOIRE-GED L1000 HIST GEO Tous
LEFEYRE Aurélie SWT L1600 SWT Tous
LEYY Giowanni ITALIEN LW2 L0429 ITALIEN Tous
MILLOT Pauline ANGLAIS L1 L0422 ANGLAIS Tous
MORIER Céline ARTS PLASTIGLES L1800 ARTS PLASTIGUES | Tous
MOREAL Camille HISTCIRE-GEC L1000 HIST GEC Tous
MNGIYEN Sophie TECHNO L1400 TECHMNOLOGIE Tous
| ssr38 < >

Un double-clic sur le bord de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a
la taille de la plus longue donnée de la colonne.

Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de I’arborescence

Certaines listes possedent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précede un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton | » en haut a
droite de la liste pour déplier ou replier d’'un coup tous les éléments.

Vérifier a quelle colonne et ligne correspond une cellule

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et placez le curseur de la souris sur la cellule
concernée : EDT colore la ligne et la colonne correspondantes.

Afficher une colonne par famille
= Famille, p. 163

Voir les ressources dont I’emploi du temps a été modifié

Sur tous les affichages g, Emploi du temps de la semaine et B2 Planning multisemaines, les
ressources dont I’emploi du temps a été modifié sur les semaines allumées s’affichent en
gras dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 160
= Multisélection, p. 228
= Police, p. 268
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Liste de diffusion

LISTE DE DIFFUSION

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un
ensemble de contacts.

Créer une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :3: Liste de diffusion.

2. Cliquez sur Créer une nouvelle liste de diffusion, saisissez un libellé et validez avec la
touche [Entrée].

3.Sélectionnez la liste créée, cochez les professeurs et/ou personnels a inclure dans la
liste, puis validez.

Listes de diffusion  Uniquement mes listes Voyage Londres - Composition de la liste
_ Hom Auteur B + Eléves el A
() Créer une nouvelle liste de diffusion ALLARD Abdeljall
Classe de neige kil SUBERT Nesrine
Classe verte Moi ALBIN Madiz
Protesseurs principaux Moi BERTHET Adrien
Woyage Allemagne Moi BIDAULT Sehastien
‘Voyage Espaone Moi BONMARD Mathieu 5
Voyage talie Moi + Responsables
ondres m + Maitres de stage
+ Professeurs i
hime BROAAH ).
b DEJEAN V.
Mme DOUCET L.
Mime FAVIER E
M. LACAZEH.
+ Personnels i)

CPE

+ Inspecteurs pédagogiques

7

Autoriser les professeurs a partager une liste de diffusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @ Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Communication, cochez Partager ses listes de diffusion.

Autoriser les personnels a partager une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

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

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Partager ses listes de diffusion.

Partager une liste de diffusion
En partageant une liste de diffusion, on permet aux autres utilisateurs de l'utiliser.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :&: Liste de diffusion.

2.Sur la ligne de la liste de diffusion, double-cliquez dans la colonne [F] pour partager la
liste.
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Logo de 'établissement

Communiquer avec toutes les personnes d’une liste de diffusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :&: Liste de diffusion.
2. Sélectionnez laliste de diffusion dans la liste a gauche.
3. Faites un clic droit et choisissez de :
e diffuser une information (=> Information (messagerie interne), p. 195) ;
e effectuer un sondage (=> Sondage, p.327);
e démarrer une discussion (= Discussion, p. 134).

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

Insérer le logo dans I’en-téte des courriers et documents officiels

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes.
2. Sélection I'en-téte dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez sur I'image Insérez votre logo. Formats acceptés: .jpeg, .jpg, .png et
.bmp.

Voir aussi
= En-téte, p. 149



Les applications EDT sont congues pour étre installées sur des postes équipés d'un

systeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut étre installée

sur des postes Mac via des logiciels du type Wine, CrossOver (Wine inclus) ou

PlayOnMac (Wine inclus). Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de

se connecter depuis un poste équipé d'un systeme Microsoft Windows.

Index Education met 2 la disposition des utilisateurs qui ne souhaitent pas faire seuls

I'installation de Wine un pack comprenant le Client EDT + Wine. Ce pack peut étre

téléchargé sur le site Internet, depuis la page EDT > Téléchargements > Télécharger EDT

2019.

Pourinstaller ce pack, il faut:

e avoir une version récente de Mac OS (pas de tests sur les versions antérieures a 1.8) ;

e préciser dans Préférences Systéme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général >
Autoriser les applications téléchargées de : « N'importe oll ».

Les utilisateurs qui souhaitent installer Wine par leurs soins peuvent consulter les

problemes fréquemment rencontrés et les solutions possibles dans la FAQ sur notre

site Internet.

Maileva est un systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
|’établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a
publiposter peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge
d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

Activer I'option Maileva dans EDT

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Maileva.

2. Cochez Activer l'envoi par Maileva.

3. Saisissez la Référence utilisateur et le Mot de passe fournis par Maileva.

Configuration hMaileys

| Activer lenvai par Maileva

Je suiz déjé référencé chez Maileva Attertion |
Référence utiisateur * l:l Ce service n'est R&s un service INDEX EDUC_ATION. . )
Pour toutes guestions concernant la connexion, le suivi du courrier ou la
Mot de passe I:l tacturation, il convient de contacter directement Mailewa -

7505 1056 7 EemERrE

Je ne suis pas rétérence . Maileva

| Tester ka connexion avec Maileva |

Affranchiszement par défact : ‘ LETTRE_GRAHD_COMFPTE - Lettre Grand Compte J+2 - |

Remarque : si vous n'avez pas encore souscrit d'abonnement, découvrez les abonnements
proposés en cliquant sur pMaileva-
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Matériel

Autoriser les utilisateurs administratifs a envoyer les courriers via Maileva
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.

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

4. Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.

Envoyer des courriers avec Maileva

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et
vérifiez que I'adresse des destinataires est au format enveloppe.

2. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options
spécifiques a Maileva:
e I'impression en noir et blanc,
e I'impression recto-verso,
e lagestion des plis non distribués (PND).

3.Sélectionnez la lettre type a envoyer, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

Voir les courriers transmis a Maileva

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Historique des envois.

2.Cliquez au-dessus de la colonne pailewa pour retrouver rapidement les courriers
transmis a Maileva (= Liste, p. 206). Pour toutes les questions concernant le suivi et la
facturation, contactez directement Maileva.

Les matériels (rétroprojecteurs, matériels de laboratoires, véhicules, etc.) peuvent
étre réservés comme les salles. Pour un matériel, on peut saisir un nombre
d’occurrences : pour une flotte de 70 tablettes, on a donc une seule ligne dans EDT.

Importer la liste du matériel depuis un fichier Excel
= Excel (import), p. 158

Saisir le matériel
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matériels > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du matériel et validez avec la touche
[Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Nb. occ. pour indiquer le nombre d’exemplaires.

4. Renseignez éventuellement un gestionnaire, de maniére a pouvoir le contacter
rapidement en cas de besoin.
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Matériel

Pour qu’un professeur ou un utilisateur puisse réserver un matériel, il faut qu’il soit
habilité a le faire et que le matériel en question soit ouvert a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des matériels

Les professeurs habilités peuvent réserver un matériel depuis un Client EDT, un Client
PRONOTE ou depuis leur Espace Professeurs.

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

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et/ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux
cours.

Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver des matériels
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

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

4. Dans I'onglet EDT, rubrique Matériels, cochez Accéder aux matériels.

Ouvrir les matériels a la réservation

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Matériels > ;= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Réservable par, cliquez sur le bouton & en haut adroite
de laliste pour I’ afficher (= Liste, p. 206).

3.Sélectionnez les matériels a ouvrir a la réservation, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Modifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les personnes autorisées a réserver les matériels
sélectionnés. Vous pouvez ouvrir la réservation a un groupe d’utilisateurs ou
nommément a certains utilisateurs seulement.

Définir un seuil de réservation
Pour empécher les réservations au dernier moment, définissez un délai a respecter.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matériels > ;= Liste.
2. Renseignez |la colonne Délai Résa.

Réserver du matériel pour un cours

1. Dans la fiche cours, cliquez sur + Matériels.
2. Sélectionnez un matériel.
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3.Sivous souhaitez réserver plusieurs exemplaires, double-cliquez dans la colonne Nb. et
saisissez le nombre souhaité.

Seulement les extraits
* Uniguemert les libres
Avec les contraintes ci-dessous

Hom Hb. Diagnostic Q

Lecteur DVD
Tahlettes

™
Widéoprojecteur 1i5

‘ Annuler || “aliclsr ‘

Remarque : depuis l'onglet Emploi du temps, vous réservez le matériel pour I’année. Depuis
'onglet Gestion par semaine et absences, vous le réservez pour un cours ponctuel.

Réserver un matériel donné

Prérequis Le matériel est ouvert a la réservation et vous étes autorisé a le réserver.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Matériels > gl Emploi du
temps de la semaine et §§ Planning par semaine.

2.Sélectionnez le matériel dans laliste a gauche.
3.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

4. Cliquez-glissez sur le créneau souhaité et double-cliquez a I'intérieur du cadre vert pour
confirmer la réservation.

5. Ajoutez les ressources depuis la fiche cours.

Chercher un matériel et le réserver

Prérequis Vous é&tes autorisé a réserver des matériels.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Matériels > Q_ Recherche
de matériels libres.

.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette du haut.
.Indiquez la durée pour laquelle vous souhaitez réserver.
. Renseignez si besoin la capacité et/ou la famille.

.Cliquez sur le bouton Rechercher les matériels libres: EDT affiche le nombre de
matériels disponibles par créneau.

Ul W N

6. Cliquez sur un créneau pour afficher la liste des matériels et sélectionnez le matériel
souhaité.

7. Cliquez sur le bouton Créer le cours.
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La matiere est I'objet du cours. Cest plus généralement la raison pour laquelle vous
mobilisez une ou plusieurs ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc étre
Anglais, Francais, Mathématiques mais aussi Réunion, Entretien, etc.



CONSTITUER LA LISTE DES MATIERES

Importer les matiéres dans la base de données

Sivous avez mis ajourvos données depuis STSWEB (= STSWEB (import), p. 341), vous avez
récupéré les matieres. Si vous n’utilisez pas STSWEB, vous pouvez importer les matiéeres
(= Importer des données dans la base, p. 191) ou les créer directement dans la liste.

Créer les matiéres génériques pour les cours complexes

Méme si vous avez récupéré vos matieres depuis STSWEB, il faut créer manuellement les

matieres génériques (LVE, sciences, etc.) qui serviront pourla création des cours complexes

(= Cours complexe, p.105).

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

2. Cliquez sur la ligne Créer une matieére, saisissez un libellé et éventuellement un code en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

Créer des matiéres pour les EPI
= EPI, p. 150

Désigner les matiéres de spécialité
= Spécialités, p. 329

SAISIR LES CONTRAINTES POUR LE CALCUL DE L’EMPLOI DU TEMPS

Empécher qu’une classe ait deux cours de la méme matiére la méme journée

= Contraintes matieéres, p. 94

Eviter qu’une classe ait trop de matiéres dites lourdes la méme journée
= Poids pédagogique, p. 266

Définir la matiére d’un cours
= Fiche cours, p. 165

Afficher les cours dans la couleur de la matiére
= Couleur, p. 99

GERER LES MATIERES DES PROFESSEURS

Définir la ou les matiéres enseignées par un professeur

Définir les matieres des professeurs facilite la recherche des professeurs lors de la création
des cours et la gestion des remplacements.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Matiéres enseignables.
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéres dispensée(s) par le professeur,
puis validez.

Définir la matiere préférentielle d’'un professeur

Sila matiere préférentielle d’un professeur est renseignée, elle est affectée par défaut aux
cours créés depuis I'emploi du temps de ce professeur, ainsi qu’a ses séances lors de la
précision des cours complexes (= Cours complexe, p. 105). La matiere préférentielle peut
également étre choisie automatiquement pour la création des rencontres parents/
professeurs lorsqu’un professeur enseigne plusieurs matieres a une méme classe
(= Rencontres parents / professeurs, p. 294).

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

2. Double-cliquez dans la colonne Matiére préférentielle.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéres dispensée(s) par le professeur,
puis validez.

Filtrer les professeurs en fonction des matiéres enseignées

Danslafenétredesélection des professeurs, cochez I'option Professeurs de la matiére pour
afficher uniquement les professeurs qui enseignent la matiéere du cours.

=1 Professeurs disponibles x

Seulement les extraits
Chercher un remplagant parmi :

| Tous les enseignants libres - |

Tenir compte des matiéres souhsitées par les remplagants

Tenir compte de 'équipe pédagogioue

Professeurs de la discipline

& Uniguement les libres
Avec les contraintes ci-dessous

Regrouper par © | Sans cumul -

Hom Diagnostic Q
BLAMCHARD ROLANMDE »
BOISZIERES DAMIELE
BRIN MOEMIE
CZERWMNSHKI ESTELLE
LE STRADIC ANNE
RAMBALD CINDY
REBOUL Guillaume

Chercher en changeant de place | | Annuler “alicer

Le groupe a désormais une matiere. Cette matiéere est celle utilisée lors du
nommage des groupes (= Groupe d’éléves, p. 178).
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Modifier la matiére du groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Matiére.



Maximum de demi-journées de travail

DE DEMI-JOURNEES DE TRAVAIL

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93

MAXIMUM HORAIRE

= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93

Vous récupérez les MEF de STSWEB. Si vous souhaitez calculer les besoins
prévisionnels dans EDT, il faut commencer par vérifier les MEF récupérés et saisir les
données spécifiques a votre établissement. Sachant que les classes prévisionnelles
héritent des services du MEF, en modifiant les services des MEF, vous évitez d’avoir a

répéter une modification sur les services de chaque classe.

Controler et préciser les MEF récupérés de STSWEB

1. Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > MEF > |, Services.
2.Dans laliste des MEF a gauche:
e saisissez I’effectif prévu pour I'année a venir dans la colonne Eff;
e saisissez le nombre maximal d’éléves par classe dans la colonne EL/CL..
3. Sélectionnez chaque MEF et vérifiez ses services dans la liste a droite :
e activez /désactivez les services en cliquant sur la puce;
e modifiez si nécessaire la discipline récupérée de I'onglet Matieéres ;

e saisissez les effectifs réels pour les matiéres qui ne sont pas enseignées a tous les
éleves du MEF (langues vivantes, options, etc.) dans la colonne Effectif ;

5EME - Services

A Matiére Discipline Effectif Pond. | ME = ETABLISEMENT, =
Classe | Reduit Ddb. ELMReéd. H.EL
(%) Créer un service

L ACCOMPTRAVAIL PERSC  TECHNOLOGIE (L1400) 112 1 X 24

& AIDE AU TRAWAIL MATH SCIEM PHYS (C1315) M2 1 5 1hoa 24 1h00
& ALLEMAND L% T 10 3hoa 15 3hoo
& ANGLAIS LV 105 17 @ 3hoo 15 3h0o
& ARTS PLASTIGUES ARTS PLASTIGUES (L1300) M2 1 5 1hoa 24 1h00
& EDPHYSIGUE & SPORT. EDLIC PHYS (L1900) M2 1 5 3hioa 24 3hoo
& EDUCATION CIYIGQLUE HIST GEC (L1000) 12 1 = Thad 24 1had
& EDUCATION MUSICALE LETTRE EDUC RIS (20217 M2 1 5 1hoa 24 1h00
& FRAMCAIS LETTRES MODERME (LO202) M2 1 5 3hoa 1hoa 24 4h00
& HISTOIRE & GEQGRAPH.  HIST GEC (L1000) 1z 11 5 Zh00 24 2h00
& LATIN LETTRES CLASSIR (LO201) 12 1 F 2h00 24 2h00
& MATHEMATIGUES MATHEMATIGUES (L1300) M2 1 5 3h30 24 3h30
& PHYSIQUE-CHIMIE MATH SCIEN PHY'S (C1315) 1z 11 5 Th3n 24 1h30
&« FPPRE TECHWOLOGIE (L1400) 112 17 = 1h00 24 1h00
& | SCIEEMCES YIE & TERRE SWT (L1600) M2 1 5 Oh30 Tho0 24 1h30
& TECHMOLOGIE TECHMOLOGIE (L1400) 12 11 5 Th3n 24 1ha0
& VIEDE CLASSE MATH SCIEM PHY'S (C1315) 112 17 = 1h00 24 1h00
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MEF (prérentrée)

e saisissez le nombre d’heures en dédoublement (effectif de la classe / 2) dans la

colonne Ddb ;

5EME - Services

A Matiére Discipline Effectif|, Pond. | ME = EIABLESEMENT =
Classe | Réduit Ddb. ELRéd. H.EL
() Créer un service
ACCOMPTRAVAIL PERSC  TECHNOLOGIE (L1400) 112 1 H 24

& AIDE AU TRAVAIL MATH SCIEM PHYS (21315) 12 1 5 1h0a 24 1h00
& ALLEMAND LY 7 10 3hoo 15 Shoo
W AMNGLAIS Ly 105 10 3hoo 15 Shoo
& ARTS PLASTIQUES ARTS PLASTIQUES (L1500) 12 1 5 1h0a 24 1h0o0
& EDPHYSIQUE & SPORT. EDUC PHY'S (L1900) 12 1 5 3hoo 24 Shoo
& EDUCATION CIVIGUE HIST GEC (L1000) 1z 1 5 1hao 24 1hoo
& EDUCATION MUSICALE LETTRE EDUC MUS (C0217) 12 1 5 1h0a 24 1h0o0
& FRANCAIS LETTRES MODERME (LO202) 1z 1 5 3hao 1ho0 24 4h00
& HSTORE & GEOGRAPH.  HIST GEO (L1000) 12 1 5 2h0a 24 Zh0o
& LATIM LETTRES CLAZSIG (LO201) 12 1 F 2hao 24 2hoo
& MATHEMATIGUES MATHEMATIGIUES (L1300 12 1 5 3h30 24 Sh30
& PHYSIQUE-CHIMIE MATH SCIEM PHY'S (C1315) 12 1 5 1h30 24 1h30
& |PPRE TECHMOLOGIE (L14007) 12 1 5 1h00 24 1h0o0
& SCIEMCES YIE & TERRE SWT (L1600) 12 1 5 Ok30 1h00 24 k30
& TECHMOLOGIE TECHMOLOGIE (L14007) 12 1 5 1h30 24 1h30
& VIEDE CLASSE MATH SCIEM PHY'S (C1315) 12 1 5 1had 24 1haa

e saisissez le nombre d’heures en effectif réduit dans la colonne Réduit et vérifiez que

Peffectif par défaut convient.

5EME - Services

A Matiére Discipline Effectif|, Pond. | ME = EIABLESEMENT =
Classe | Réduit | Ddb. ELRéd. H.EL
() Créer un service
ACCOMPTRAVAIL PERSO  TECHMOLOGIE (L1400) 12 1 K 24

& AIDE AL TRAMAIL MATH SCIEM PHY'S (C1313) 12 1 5 Thoo 24 1h00
& ALLEMAND L' 7 1 0 3had 15 3haa
o ANGLAIS LV 105 10 3hoo 15 3hoo
© ARTS PLASTIGUES ARTS PLASTIQUES (L1500 M2 1 5 Thoo 24 1h00
& EDPHYSIQUE & SPORT. EDUC PHY'S (L1900) M2 1 5 3hoo 24 3hoo
& EDUCATION CIIGUE HIST GEC (L10007 12 1 5 Thoo 24 h00
& EDUCATION MUSICALE LETTRE EDUC MUS (C0217) 12 1 5 Thao 24 1h00
& FRANCAIS LETTRES MODERME (LO202) 12 1 5 3hoo Thi0 24 4h00
& HISTOIRE & GEQGRAPH.  HIST GEC (L10007 12 1 5 2h00 24 2h00
& LATIM LETTRES CLASSIG (LO201) M2 1 F 2h00 24 2h00
& MATHEMATIGUES MATHEMATIGIUES (L1300) 12 1 5 3ha0 24 3h30
&  PHYSIGUE-CHIRIE MATH SCIEM PHY'S (C1313) M2 1 5 Thi30 24 k30
@ |PPRE TECHMOLOGIE (L1400) 12 1 5 Thoo 24 1h00
& SCIEMCES VIE & TERRE SWT (L1600) 12 1 5 Oh30 Th00 24 k30
& TECHMOLOGIE TECHMOLOGIE (L1400) M2 1 5 Thi30 24 k30
& VIEDE CLASSE MATH SCIEM PHY'S (C1313) 12 1 5 Thoo 24 1h00

Remarque : si vous avez plusieurs MEF pour un méme niveau, sélectionnez-les tous avant de

faire les modifications : vous ne modifierez qu’une fois les services en commun.

4. Si la matiére du service n’est pas réellement celle qui sera enseignée aux éléves, vous
pouvez détailler un service et modifier la discipline ou la matiéere de chaque sous-
service : pour cela, cliquez en bas sur le bouton Détailler le service. Vous pouvez ensuite
également ajouter des sous-services via le bouton Créer un sous-service.

218



Mémo (fiche cours)

Récupérer les MEF des classes depuis SIECLE

Si vous souhaitez récupérer les MEF des classes et leurs services, il faut cocher 'option
Mettre a jour les MEF des classes et réinitialiser leurs services dans la fenétre de
récupération des éleves (= SIECLE, p. 321).

Calculer les besoins prévisionnels a partir des MEF

Le calcul des besoins prévisionnels convertit les volumes horaires des MEF en heures poste
par matiére.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > i= Liste.

2.Sélectionnez un niveau dans le premier menu déroulant.

3. Sélectionnez MEF dans le second menu déroulant.

4. Pour chaque matiere, EDT calcule le nombre d’heures poste a prévoir pour ce niveau. Si
vous souhaitez modifier 'Effectif du MEF, le Nombre d’éléves maximal par classe ou le
Nombre d’éleves maximal en effectif réduit, retournez dans Prérentrée >
MEF > X, Services. De retour dans la liste des besoins prévisionnels, cliquez en bas a
gauche sur le bouton Actualiser le nombre de structures.

Voir aussi
= Prérentrée, p. 271

MEMO (FICHE COURS)

Vous pouvez saisir un mémo sur un cours depuis la gestion par semaine. Cela permet
de communiquer une information aux autres utilisateurs administratifs ainsi qu’aux
enseignants et éventuellement aux parents et aux éléves si ’'option Afficher le mémo
du cours est cochée dans le paramétrage des Espaces depuis PRONOTE.

Saisir le mémo du cours
1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
cliquez sur le bouton g de la fiche cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, rédigez le mémo et allumez sur la réglette les semaines ol
il doit rester associé au cours.

¢ x|
[®)6 séances de 1hoo
1h00 - lundi & 14h30 - H
Maticres 1
ACC FR - ACC frangais
Professeurs 1
DUPAS Marion
Personnels 0
Groupes 1
5ACC FRGRA_1
Classes i
Parties 2z ~
<5B> SBACC FRP1 v
Selles 0
Matériels 0
hiémo E
L'acces 4 la salle est modifié & cause des travaw
Utiisez la passerelle du bitimert B
[Saut de ligne - Mej+Ertrée 01255
our valider votre saisie taper Ertrée
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Messagerie électronique

3. Validez : le cours s’affiche avec I'icone B sur les semaines concernées.

Consulter un mémo

Sur tous les affichages gy Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines, si
unmémo estattaché aucours, I'icéne B s’affiche dessus. Positionnez le curseur surI’icéne
pour afficher le mémo dans une info-bulle.

Supprimer un mémo
1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine et B Planning multisemaines,
cliquez sur le bouton g de la fiche cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez sur la réglette les semaines de publication du
mémo.

3. Sélectionnez le texte et supprimez-le, puis validez.

MESSAGERIE ELECTRONIQUE

= Parameétres d’envoi des e-mails, p. 245

MESSAGERIE INTERNE

Dans le cadre de la messagerie interne, les messages sont envoyés, notifiés et lus
directement depuis EDT ou PRONOTE.

= Discussion, p. 134
= Information (messagerie interne), p. 195
= Sondage, p. 327

En définissant la pause de la mi-journée, vous indiquez a EDT ce qu’il doit considérer
comme des demi-journées.

Définir la pause de la mi-journée

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Mi-journée.

2. Sélectionnez Journée avec une pause délimitée.

3.Viales menus déroulants, indiquez I’heure de fin de matinée et I’heure de début d’apres-
midi. Si la pause est en demi-heure, vous pouvez cocher 'option Recommencer en heures
pleines apreés la pause de la mi-journée ; vous choisirez alors les horaires a afficher en
conséquence (= Grille horaire, p.173).

4. Sil’établissement est fermé le mercredi / samedi aprés-midi, cliquez sur la demi-journée
concernée ; elle sera considérée comme non travaillée (= Demi-journée, p. 121).

5. Pour empécher le placement de cours sur cette plage, il faut saisir des indisponibilités
ou activer la gestion automatique de la demi-pension (= Demi-pension, p. 122).



Mise a jour

MISEAJO

La mise a jour de lapplication est automatique: EDT recherche les sous-versions
disponibles et se met a jour lorsque ’application est fermée.

Désactiver la mise a jour automatique (déconseillé)
Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

Modifier I’heure de recherche de mise a jour du Serveur
1. Dans I'application Serveur €, cliquez sur le volet Mise a jour automatique.

2. Vérifiez que 'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I’heure souhaitée.

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour
maintenant.

Voir le rapport de la mise a jour d’'une sous-version

Rendez-vous sur le site Internet d’Index Education, sur la page EDT > Téléchargements >
Evolutions & corrections.

Remarque : les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont informés des mises a jour par e-mail.

MISE EN ATTENTE

Pour simplifier les manipulations sur la grille d’emploi du temps, vous pouvez afficher
la colonne de mise en attente des cours. Elle permet de mettre des cours de c6té le
temps d’'une manipulation.

Afficher la colonne de mise en attente des cours

Sur tous les affichages %¥ Emploi du temps, cochez I'option Mise en attente en haut a
droite de la grille.

Mettre un cours en attente
1. Sur tous les affichages % Emploi du temps, double-cliquez sur un cours pour faire
apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la colonne Mise en attente et double-cliquez a I'intérieur
pour valider.

Mettre une série de cours en attente

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >i= Liste ou sur tous les
affichages W Emploi du temps.
2.Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Mettre en attente. Confirmez.
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Modalité d’un cours

Placer sur la grille un cours en attente

1. Sur tous les affichages Wi Emploi du temps, cliquez sur le cours en attente pour faire
apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la grille a la place souhaitée et double-cliquez a
I'intérieur pour valider.

Mise en attente !' ®

jeudi vendredi Mize en attente

MATHS
DALIAGUI K.
Salles banalisées

EPI (métamor...
MOHIER C.
Salles banalis...

Sialles banalisé...

Vie de classe

EPS
FAVIER E.
Gymnase

AHGLAIS

MODALITE D’UN COU

Par défaut, la modalité d’un cours est CG (cours général).

Modifier la modalité des cours

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours dont vous souhaitez modifier la modalité, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Modalité.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la modalité souhaitée. Au besoin, créez-
lavia le bouton Nouveau.
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Mode de connexion (administratif, enseignant)

MODE DE CONNEXION (ADMINISTRATIF, ENSEIGNAN

En version réseau, le Mode administratif est le mode via lequel les utilisateurs

administratifs se connectent a EDT.

Le Mode enseignant est le mode via lequel les professeurs se connectent a EDT.

Les utilisateurs du Mode administratif se connectent :

e soit en mode de connexion Modification: ils doivent alors appartenir a un groupe
d'utilisateurs de type ADMIN ou MODIF,

e soit en mode de connexion Consultation si vous avez acquis des utilisateurs en
consultation : il peut s'agir d'utilisateurs appartenant a un groupe de type CONSULT, ou
bien d'utilisateurs qui possédent des droits de modification mais qui souhaitent
économiser une licence.

| lFotre Jdentifiant |

que | Iatre mot de passe |
enseignant
Consuttation Se connecte
Voir aussi

= Groupe d’utilisateurs, p. 182
= Version de consultation, p. 364

MODE USAGE EXCLUSIF

Cest un mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR et aux utilisateurs
habilités de travailler seul sur la base; les autres utilisateurs connectés, prévenus par
un message d’information, passent automatiquement en consultation et ne peuvent
plus agir sur la base. Ces derniers sont reconnectés en mode modification une fois le
mode Usage exclusif quitté.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes
(placement automatique, optimisation, etc.). En revanche, c’est toujours I'utilisateur
qui choisit de quitter ce mode.

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si
vous ne les enregistrez pas manuellement [Ctrl + S], EDT vous demande de confirmer la
sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

Lancer le mode Usage exclusif
Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Entrer dans le mode "Usage exclusif".
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Modification (groupe de type MODIF)

Quitter le mode Usage exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Quitter le mode "Usage exclusif" ou cliquez
sur le bouton [EJ auitter le mode exclusit dans la barre d’outils.

MODIFICATION (GROUPE DE TYPE MODIF)

Les utilisateurs d’un groupe de type MobDIF peuvent modifier les données (par
opposition aux utilisateurs de type CONSULT, qui peuvent uniquement les consulter),
mais ne disposent pas de droits aussi étendus que les utilisateurs de type ADMIN.

Voir aussi
= Groupe d’utilisateurs, p. 182

MOT DE PASSE

Pour chaque professeur, EDT génére automatiquement un mot de passe. En revanche,
pour les utilisateurs administratifs, les mots de passe doivent étre définis
manuellement.

Dans les deux cas, l'utilisateur devra modifier son mot de passe lors de sa connexion
initiale.

Définir la longueur minimale et les régles a respecter

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Sécurité.

2.Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre de caractéres minimum autorisé pour
les mots de passe.

3. Cochez les options souhaitées pour complexifier le mot de passe (inclure au moins une
lettre, un caractére numérique, un caractére spécial, etc.).

Mots de passe

Taille minimum des mots de passe; caractéres

| Inciure su moins un caractére NUMerigue

+| Inciure au maoins une |ettre
Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)
MElanger des minuscules &t des majuzcules

Consutter notre politigue de séourté des mats de passe

Définir le mot de passe d’un utilisateur administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

3. Sélectionnez I'utilisateur concerné dans la liste a gauche.



Mot de passe

4. Double-cliquez dans la colonne Mot de passe, saisissez un mot de passe et validez avec
la touche [Entrée]. L’utilisateur devra obligatoirement modifier ce mot de passe lors de
sa prochaine connexion.

Forcer la personnalisation du mot de passe lors de la prochaine connexion
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur g*.

3. Sélectionnez I'utilisateur concerné.

4. Faites un clicdroit et choisissez Forcer le changement du mot de passe.

5.L’icéne *# apparait dans la colonne Mot de passe. L'utilisateur devra obligatoirement
modifier ce mot de passe lors de sa prochaine connexion.

Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe * @

(#) Créer un utiisateur
MARTIN MARTIN Davia OO0 *_’1‘

Voir le mot de passe d’un utilisateur administratif ou d’'un professeur
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans la colonne Mot de passe :

e soit dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs. Dans la fenétre qui
s'affiche, cliquez sur *.

e soit dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste. Par défaut, la colonne Mot
de passe est masquée. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour
I’afficher (= Liste, p. 206).

2. Positionnez le curseur sur les points =«s== pour afficher le mot de passe dans une
infobulle.

Hom Prénom Identifiant de connexion | Mot de passe Matiére préférentielle Matidéres enseignables | Apport

() Créer un professeur
ALVAREL Sabrina ALVAREL LTI ESPAGNOL Lv2 ESPAGNOL LV2 18h00

BACHELET Marine BACHELET SOOGD e Bl OIE Lk =
ot de passe @ re3z8umu

BRCAN Julie ALBEERT GEOTD || PR " N .
L'utilisateur dewra impérativernent personnaliser son mot de passe a la prochaine

CECCACI Thamas CECEAC weuws|connexion

DALIACLL Karim GALDIN SOOLD MATHS MATHE, Vie de classe 18h00

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a été personnalisé par Uutilisateur. Les
points sont alors remplacés par des ronds cowos.

Envoyer I’identifiant et le mot de passe par courrier aux professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > = Liste.
2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez surle bouton || dans la barre d’outils.
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4. Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

5.Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans I'onglet
Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types (= Lettre type, p. 201).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer/Générer/Mailer.

Envoyer I’identifiant et le mot de passe par SMS aux professeurs
Prérequis Il faut étre inscrit a ’envoi de SMS (= SMS, p. 325).

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

3.Cliquez sur le bouton [J dansla barre d’outils.

4.Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans l'onglet
Communication > SMS > [ Edition des SMS types (= SMS, p. 325).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Modifier son mot de passe

Prérequis Vous étes autorisé a modifier votre mot de passe.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

3. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

Modifier le mot de passe d’un utilisateur administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dansla fenétre qui s’affiche, cliquez sur g*.

3. Sélectionnez I'utilisateur dans la liste a gauche.

4. Double-cliquez dans la colonne Mot de passe, saisissez un nouveau mot de passe et
validez avec la touche [Entrée].

5. L'utilisateur devra obligatoirement modifier ce mot de passe lors de sa prochaine
connexion.

Générer de nouveaux mots de passe pour les professeurs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2.Sélectionnez le ou les professeurs pour lesquels vous souhaitez générer un nouveau
mot de passe, faites un clic droit et choisissez Modifier > Mot de passe aléatoirement.

Voir aussi
= Identifiant de connexion, p. 189
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Motif d’absence

MOTIF D’ABSENCE

Les motifs d’absence justifient les absences des professeurs et celles des classes. Il
existe des motifs d’absence par défaut. Vous pouvez en créer d’autres.

Statut DEPP des motifs des absences @
=== Libellé Statut prof. Statut classe Hom de I'étiquette o
(+) Mouweau
Activité cuturels Accompagnateur o Clagse C
- Activité sportive Accompagnateur o Classe C
Autres Personnel Q
Brevet blanc Classe c
- Convenance personnelle Personnel @
- Evénement familisl Personnel Q
Examenz Personnel 4}
- Fonctions électives Administratif Q
Formations et concours Administratif Q
- Garde d'enfart Personnel Q
hialadie Personnel 4}
- MEticrama Accompagnateur o Clagse ©
- Réunions internes Administratif Q
- Sortie pédagogigque Accompagnateur o Clagse C
- Stage Classe C
B syricat Administratif o

16

Créer un motif d’absence

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Absences.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé pour le motif et validez avec la
touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le statut du motif. S’il s’agit d’'un motif lié :

e al’absence d’un professeur ou d’un personnel, cochez un statut parmi ceux proposés
dans la colonne Professeurs ;

e al'absence d’une classe, cochez le statut Classes dans la colonne Classes ;

e a |’'absence d’un professeur et d’'une classe (voyage de classe, par exemple), cochez
Accompagnateur dans la colonne Professeurs et Classe dans la colonne Classes.

4. Validez.

5. Double-cliquez éventuellement dans la colonne Nom de [’étiquette pour associer une
étiquette au motif: lorsqu’'une absence est saisie avec ce motif, c’est I'étiquette
affichée par défaut sur les emplois du temps; vous pourrez toujours la modifier
(= Etiquette sur les cours, p. 156).

Modifier le motif d’'une absence

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs / Classes /
Personnels > Sp Saisie des absences.

2. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en bas a droite.

4.Sélectionnez I'absence dans le tableau en bas, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Motif.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un autre motif et validez.
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Multisélection

ULTISELECTION

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste

Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Liste des professeurs

Civilité Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation
() Créer un professeur

Sh30
ARGLAIS L1 Taus 18h00 18h00

MATHS 18h00 17h30
MO 18h00 14h00
11hi0 18h00
1i5h00 18h00
o0 16h00
GALLET Benjamin FRAMCAIS Tous 1 9k00 18h00

Mme DI ; .
hlle: GEMET Mathilcle: FRAMCAIS Tous 48h00 22h00
hme GRAMNGE Sophie TECHMOLOGIE Tous 18h00 13h00
hme Joby Andrea HISTOIRE-GED Tous 1:5h00 17h30

| 5 ECEES

Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

Liste des professeurs

Civilite Hom Prénom Matiére préférentielle | D.P. | Apport | Occupation
(+) Créer un professeur

Mime ALVARET Sabring ESPAGHOL L2 Tous 18h00 10h00
Mime BACHELET Marine AMNGLAIS LW Tous Shoo k30
hme BRI Julie AMGLAIS LW Tous 18h00 18h00

hdme GAUDIN Florence PHYSIGIUE-CHIMIE Tous 14h00 14h30
hdlle GEMET hathilde FRAMCAIZ Tous 18h00 22h00
hme GRANGE Sophie TECHMOLOGIE Tous 18h00 13h00
hme JOLY Andres HISTOIRE-GED Tous 15h00 17h30

| 6 TS
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Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Liste des professeurs

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

(+) Créer un professeur

Modifier des données en multisélection

Sur tous les affichages i= Liste, a I'aide des techniques de sélection ci-avant, sélectionnez
les données sur lesquelles vous souhaitez faire une méme modification, faites un clic droit
et sélectionnez lacommande souhaitée dans le menu contextuel.

MUTUELLE

Renseigner la mutuelle d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'organisme dans le menu déroulant
correspondant. Si’organisme n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le bouton | -

5. Validez.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Dans ce cas, sélectionnez les
éléves ayant la méme mutuelle dans la liste de gauche et indiquez laquelle dans le volet de
droite.
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Nationalité

NATIONALITE

Saisir la nationalité de I’éleve
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la nationalité dans le menu déroulant
correspondant. Si la nationalité n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le
bouton |- .

5. Validez.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection. Dans ce cas, sélectionnez les
éléves ayant la méme nationalité dans la liste de gauche et indiquez laquelle dans le volet de
droite.

NETSYNCHRO

EDT permet d’échanger des données éléves avec SIECLE et d’envoyer les emplois du
temps annuels vers STSWEB via la plate-forme NetSynchro.

Installer le certificat

Pour pouvoir récupérer/ envoyer des données via la plate-forme NetSynchro, il est
nécessaire d’importer au préalable un certificat dans la base. Les établissements qui
utilisent NetSynchro pour la premiere fois doivent demander un certificat depuis
I’application Gestion Identité Numérique. Une fois récupéré, le certificat doit étre importé
dans la base EDT et/ou dans la base PRONOTE

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I’encadré Choix de la méthode d’import, cliquez sur le bouton Gérer le certificat
pour NetSynchro.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Parcourir.

4. Désignez le certificat et validez.

5. Saisissez ensuite le mot de passe associé au certificat.

6. Cliquez sur Importer le certificat.

Récupérer les données éléves depuis SIECLE

La récupération des données éleves est semblable a celle que vous faites directement
depuis SIECLE (= SIECLE, p. 321).
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I’encadré Choix de la méthode d’import, sélectionnez Depuis NetSynchro pour
I’'année 2018-2019.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a récupérer, puis cliquez sur Importer.
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Nombre d’éléves

Envoyer les emplois du temps annuels vers NetSynchro depuis EDT

Seuls les emplois du temps annuels sont exportés via NetSynchro. La remontée est
semblable a celle des services vers STSWEB (=> STSWEB (remontée des services), p. 342).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Envoyer les emplois du temps de
I’'année 2019-2020 avec l’assistant / sans assistant via NetSynchro.

2. Procédez comme d’habitude pour remonter les services.

Exporter les liens éléves / groupes vers SIECLE

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB (= STSWEB (import), p. 341) et les
groupes dans SIECLE.

Rendez-vous dans le menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec NetSynchro > Envoyer les liens
éleves/groupes de l'année N vers SIECLE.

NOMBRE D’ELEVES

Il est calculé par EDT en fonction des éleves affectés a la classe /au groupe.

Voir le nombre d’éléves d’une classe

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

2. Les éleves affectés aux classes sont comptabilisés dans la colonne Nb. élé (Nombre
d'éléves) (ce nombre peut différer de I'effectif saisi par vos soins avant I'affectation des
éléves). Si vous ne voyez pas la colonne Nb. éléves, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).

Afficher le nombre exact d’éléves sur la fiche cours

Si un effectif a été saisi manuellement pour la classe, c’est cet effectif qui s’affiche sur la
fiche cours. Pour voir le nombre d’éléves, il faut remettre I’'effectif a 0.

Voir aussi
= Effectif, p. 139

NON PLACE

Un cours non placé est un cours qui n’a pas encore de place sur la grille d’emploi du
temps. Il peut s’agir de cours créés non placés, importés, ou encore dépositionnés
volontairement.

Retrouver les cours non placés d’une ressource

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Salles > %¥ Emploi
du temps.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de ’'emploi du temps (s’il est inactif, c’est qu’il
n’existe aucun cours non placé pour cette ressource).
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Notification

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un cours non placé pour afficher son gabarit
sur I’emploi du temps et le placer d’un double-clic au centre du cadre.

i@

o

Professeurs Mme BROWH J. - Emploi du temps Mise en attente ®

Civilité Hom Prénom

080 Il marcli mercredi jeudi

(] Créer un professeur

03h00

ANGLAIS LV ANGLAIS L1 AHGLAIS LV1

3C 3B, <ULIS> SA...
10hi

0 %
ANGLAIS LV ANGLAIS LV AHGLAIS LV1
5B, <ULIS> DU... 58, <ULIS> DU... 3ic
11h00

AHGLAIS LV ANGLAIS LV1

> [Bo[E =lFo

3B, <ULIS> SA...

Durée Périodes Fréq. |Hb.P. Professeur

ANGLAIS L1

AHGLAIS LY1
5C

AHGLAIS LV
50

0%

‘ Fermer Arréter Tout placer ” Placement manuel du cours sélectionné

Retrouver les cours non placés dans la liste des cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Triez la liste sur la colonne Etat : les cours non placés s’affichent en bleu avec I'icéne ).

Afficher / masquer les cours non placés sur les états de service
= Etats de service des professeurs, p. 154

Rendre un cours non placé
= Dépositionner, p. 128

Voir aussi
= Etat de début des cours, p. 153

NOTIFICATION

Lorsque l'utilisateur est connecté a PRONOTE, il recoit des notifications a la réception
des messages transmis via la messagerie interne (information, discussion, sondage).

Personnaliser ses notifications
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.
2. Alaréception d’'un message ou d’'un document, choisissez si vous préférez:
e Afficher le papillon dans la barre de titre (un clic dessus permet d’accéder aux
contenus);
e Afficher une fenétre d’alerte en bas de I’écran;
o Emettre un signal sonore.
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Nouveau cours

Créer un nouveau cours sans le placer (cours non placé)
1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2. Dans le menu Editer, choisissez Nouveau cours ou utilisez le raccourci [Ctrl + N].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la période, la durée et la fréquence du cours.

4. Ajoutez toutes les ressources du cours en cliquant sur chacune : Matiére, Professeurs,
Groupes /Classes / Parties, Salles et éventuellement Personnels et Matériels.

5. Sivous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains créneausx, saisissez
des indisponibilités sur la grille a droite (= Indisponibilités, p.193). Elles s’ajoutent a
celles des ressources. Vous pouvez également indiquer une préférence de placement en
saisissant des veeux (= Veeux, p. 366).

6.Selon les fonctionnalités activées, EDT peut proposer de renseigner d’autres champs
(site, respect des récréations..). Vous pourrez toujours saisir ces contraintes
ultérieurement, apres la création du cours.

7. Cliquez sur le bouton Créer : le cours est ajouté a la liste.

8. Vous pouvez ensuite renseigner les autres caractéristiques du cours (= Cours, p.102).

&) Création des cours x
Périodes du cours Caractéristioues Ressources du cours Disporibilte
[//année complate Q,  Durée Matiére 1 @ T ¢ o voeus
[ Semestre 1 ) & MATHS - MATHEMATIQU
| Somesse B Fréquence: [H- Cours hen ~ a oargp  lune march mercredi el vendredi
[ Semestre 2 +Protesseurs 1
[] année complite Respecte les récréations PROFESSEUR Maxime 0ghoD
[ Trimestre 1 [ | + Personnels 0 —_— — —_— —_—
[ Trimestre 2 + Crouges 0 e
[ | Trimestre 3 [ | Familles: | ... | + Classes 1 A1hi
58 — | — | — | — | —
+ Parties 0 4
+Salles 1 13000
106 (Salles banalisées) — | =— || =— —
14h0D
+ Watérisls 0
15hi
16
Propriétés de placement L
® Place fixe @ T
Place variaile
Mombre dexemplares: 1 - | annuer || crser |

Pour aller plus vite, vous pouvez créer rapidement des cours semblables et les
différencier ensuite depuis la fiche cours ou la liste des cours.

Créer un cours en plusieurs exemplaires

1. Dans la fenétre de création des cours, ajoutez les ressources communes a la série de
cours (par exemple la matiere et le professeur pour créer d’un coup tous ses cours) et
sélectionnez le nombre d’exemplaires dans le menu déroulant en bas.

2. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

3. Ajoutez les ressources manquantes depuis la fiche cours de chaque cours (par exemple
la classe sivous avez créé tous les cours d’un professeur).
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Nouveau cours

Caractéristigues Ressources du cours Disponibilité:

Durée: Matizre: 1 (@ indisporibiliés s/ Indisporibiftés opfionnelles 57 Vosuix
] ARTS - ARTS PLASTIQUI
Fréguence: | H - Cours heb ~ ! gno _ lndi mardi mercredi jeudi vendred

+ Professeurs 1
Frespects les récréstions HSHIER & line 03h00
=+ Personnels a — Com— = — =
+ Groupes o ooy
Familes: | . | + Classes o 11h00
+ Parties a e O — - C—
+ Salles 1 =000
Atelier arts plastiques 13h00
+ Matériels a S I —
14h00
15h00
16h00
A7h00
18h00
MNambre d'exemplaires Annuler | ‘ Créer

Dupliquer un cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Dupliquer, ou bien utilisez le
raccourci [Ctrl + D].

3. Vous retrouvez les deux cours dans la liste : vous pouvez modifier leurs ressources a
partir de la fiche cours.

Liste des cours

Durée Jour et heure Fréquence Etat Professeur Classe
e -

1h00 | lunci 0 H o]

Liste des cours

Durée | Jour et heure | Fréquence | Etat
1h00 | Mon placé DZ_( B i Julie:
Ah00 | lundi 09h00 H E BROWM Julie ANG - ANGLAIS LW &5

Professeur Matiére Classe
-

Remarque : sile cours d’origine était placé, le cours dupliqué est en revanche non placé.

Transformer un service en plusieurs cours
= Transformer en plusieurs cours, p. 348

Générer les heures de vie de classe
= Vie de classe, p. 365

Créer un nouveau cours directement sur la grille
= Dessiner un cours, p. 130
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Nouvelle base

NOUVELLE BASE

Vous créez une nouvelle base chaque année. Il existe deux méthodes:

Méthoden°1: Méthoden®2:
A partir de la base de I’an passé A partir d’un fichier STSWEB

récupérer toutes les données de
I'an passé sauf celles qu'on
choisit éventuellement de ne pas
garder

récupérer rapidement toutes les
données nécessaire a la création
des cours

Permet de...

on souhaite conserver les

. . . c'est la premiére fois qu'on utilise
Utilesi... contraintes, des alignements P g

- EDT
personnalisés, etc.
On récupere éventuellement un
Inconvénient paramétrage qui ne convient pas | Tout le paramétrage est a faire

ou plus

récupérer certaines données
mettre a jour les données depuis | depuisla base EDT de I’an passé
STSWEB (photos, lettres types,
utilisateurs)

Pour compléter
la base, je peux
ensuite...

Si aucune de ces méthodes n’est possible pour vous, créez une nouvelle base vide avec
la commande Fichier > Nouvelle base > Vide, puis saisissez les données ou importez-les
depuis un fichier Excel (= Excel (import), p. 158).

Cette méthode permet de récupérer toutes les données de I’'an passé « en faisant le
ménage au passage ». C’est la méthode recommandée si vous utilisiez déja EDT I’an
passé. Cela n’empéche pas de mettre a jour les données depuis STSWEB dans un
second temps.

Créer une nouvelle base a partir de la base de I’an passé [version Monoposte]

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

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez les dates de la nouvelle année.

4. Les matieres, les classes et les professeurs sont conservés mais vous pouvez choisir de
conserver /supprimer d’autres données:

e lesindisponibilités et les contraintes des ressources;

e les éleves: si vous pensez les récupérer de SIECLE, conservez uniquement leur
historique;

e les découpages et les périodes : si vous ne les gardez pas, il faut choisir pour chaque
découpage la période qui servira de référence pour 'emploi du temps;

e les cours: si vous prévoyez un nouveau placement, cochez l'option En les
dépositionnant ; si vous utilisiez des groupes de salles, gardez les salles dans les
cours, vous les remplacerez par leur groupe ultérieurement.



Nouvelle base

5. Enregistrez la base sous un nouveau nom.

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez :
e mettre ajourdes données STSWEB par unimport (= STSWEB (import), p. 341) ;
e modifier la grille horaire (= Grille horaire, p. 173).

Créer une base a partir de la base de I’an passé [version Réseau]

Etape n°1: En version réseau, il faut d’abord créer une base vide depuis le Serveur .

1. Pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit pas étre en service. Arrétez-le si
tel est le cas.

2. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base : |a fenétre de paramétrage de la base
s’affiche.

3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 173), puis validez.

4. Choisissez le dossier ol vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'année scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

Une fois la base créée, cliquez surle bouton Mettre en service pour rendre la base accessible

depuis un Client.

Etape n°2: Depuis un Client connecté 3 la base (= Client EDT, p.79), vous pouvez

récupérer les données de I’'an passé.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base > A partir d’'une ancienne base.

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

3. Vous passez en mode usage exclusif : si d’autres utilisateurs sont connectés, ils passent
en mode Consultation.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez les dates de la nouvelle année.

5. Les matieres, les classes et les professeurs sont conservés mais vous pouvez choisir de
conserver /supprimer d’autres données :

e |lesindisponibilités et les contraintes des ressources;
e les éleves: si vous pensez les récupérer de SIECLE, conservez uniquement leur
historique;

les découpages et les périodes : si vous ne les gardez pas, il faut choisir pour chaque

découpage la période qui servira de référence pour I’emploi du temps ;

les cours: si vous prévoyez un nouveau placement, cochez l'option En les

dépositionnant ; si vous utilisiez des groupes de salles, gardez les salles dans les

cours, vous les remplacerez par leur groupe ultérieurement (= Groupe de salles,

p- 184).

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez :

e mettre a jour des données STSWEB par un import (== STSWEB (import), p. 341) ;
e modifier la grille horaire (= Grille horaire, p. 173).
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Nouvelle base

Construire une base depuis STSWEB [version Monoposte]
Prérequis Vous avez exporté le fichier .xml de STSWEB (=> STSWEB (import), p. 341).

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

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

.Sélectionnez le fichier .xml que vous avez généré depuis STSWEB.

.Prenezle temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 173).

.Nommez et enregistrez la base.

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

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez :

e récupérer des données de la base EDT de I’an passé (= Récupérer des données, p. 287).

o vl M~ w

Construire une base depuis STSWEB [version Réseau]

Prérequis Vous avez exporté le fichier .xml de STSWEB (=> STSWEB (import), p. 341).

Etape n°1: En version réseau, il faut d’abord créer une base vide depuis le Serveur .

1. Pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit pas étre en service. Arrétez-le si
tel est le cas.

2. Rendez-vous dans le menu Fichier > Nouvelle base : |a fenétre de paramétrage de la base
s’affiche.

3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 173), puis validez.

4. Choisissez le dossier ol vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'année scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

Une fois la base créée, cliquez surle bouton Mettre en service pour rendre la base accessible

depuis un Client.

Etape n° 2: Depuis un Client connecté 3 la base (= Client EDT, p. 79), vous récupérez les
données de STSWEB.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les données.

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

.Sélectionnez le fichier .xml que vous avez généré depuis STSWEB.

.Prenezle temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 173).

.Nommez et enregistrez la base.

.Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez |'opération en
lancant la commande Imports/Exports > STSWEB > Importer les données d’un autre
établissement.

Vous pouvez ensuite, si vous le souhaitez :

e récupérer des données de la base EDT de I’an passé (= Récupérer des données, p. 287).

a Ul N~ w

238



Numéro RNE (Répertoire National des Etablissements)

Créer une base vide [version Monoposte]

1. Dans I’écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton Créer une nouvelle base vide.
2. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 173).
3.Nommez et enregistrez |a base.

Vous pouvez alors alimenter la base en important le contenu de fichiers textes
(= Excel (import), p. 158) ou en saisissant les données directement dans les listes.

Créer une base vide [version Réseau]

1. Dans I’application Serveur €, pour pouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit
pas étre en service. Arrétez-le si tel est le cas.

2. Cliquez sur le bouton [ 4 : la fenétre de paramétrage de la base s’affiche.

3. Prenez le temps de paramétrer la grille horaire (= Grille horaire, p. 173), puis validez.

4. Choisissez le dossier oll vous souhaitez enregistrez la base, saisissez un nom (par
exemple en mentionnant I'lannée scolaire) et cliquez sur Enregistrer.

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

Vous pouvez alors alimenter la base en important le contenu de fichiers textes
(= Excel (import), p. 158) ou en saisissant les données directement dans les listes.

NUMERO RNE (REPERTOIRE NATIONAL DES

ETABLISSEMENTS)

Renseigner le numéro RNE de I’établissement
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez le champ Numéro de ’établissement.
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Optimiser les emplois du temps

OPTIMISER LES EMPLOIS DU TEMPS

L’optimisation des emplois du temps est la derniére étape de I’élaboration de I’emploi
du temps; ne I'ignorez pas ! Elle permet d’améliorer de maniére conséquente la qualité
des emplois du temps. En plus, elle ne requiert pas d’effort: il suffit de laisser
Iordinateur allumé ! Les améliorations s’affichent en temps réel et sont visibles dés les
premieres minutes.

Critére 1 :| 1/2 journées libres - |

Critére 2 | Durée cumulée des trous -

Critére 3 | Cours isolés - |

Optimiser I’ensemble des emplois du temps

Prérequis Tous les cours sont placés.

1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Optimiser les emplois du temps des professeurs / des
classes.

2. Par défaut, I'optimisation des emplois du temps des professeurs ne dégrade pas ceux
des classes (et vice-versa) ; la plupart du temps, c’est ’ensemble des emplois du temps
qui s’améliorent. Néanmoins, vous choisissez d’optimiser I'un ou l'autre et si vous
souhaitez accentuer 'optimisation, vous pouvez préciser un pourcentage de perte de
qualité autorisé.

3.A l'aide des menus déroulants, classez les critéres d’amélioration en fonction de la
priorité a leur accorder:

e ménager le maximum de demi-journées libres;
e réduire les trous en tenant compte des seuils individuels définis dans Emploi du
temps > Professeurs > i= Liste (voir ci-apres);
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Optimiser les permanences

e éviter les cours isolés (un cours est considéré comme isolé lorsqu’il est seul dans une
demi-journée et que sa durée est inférieure a 2 séquences horaires).
4.Cliquez sur le bouton Lancer loptimisation : vous pouvez suivre 'optimisation sur les
graphiques.
5. Attendez plusieurs passes (5 a 7) ou, mieux encore, laissez EDT tourner la nuit. Soyez
patient, vos emplois du temps n’en seront que meilleurs. Sachez néanmoins qu’en cas
d’interruption, les améliorations resteront acquises.

Préciser individuellement le nombre d’heures de trou tolérées par les professeurs

Ce seuil est uniquement pris en compte lors de 'optimisation des emplois du temps.

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

2.Sélectionnez les professeurs tolérant le méme nombre d’heures de trou et renseignez le
Nombre d’heures de trous tolérées dans le menu déroulant en bas a droite.

Remarque: a l'issue de l'optimisation, mettez la liste en mode statistiques en cliquant sur le
bouton % pour comparer les colonnes H.T.T. (heures de trous tolérées) et D.C.T. (durée
cumulée des trous).

Optimiser ’emploi du temps d’une ressource
Il est possible de lancer 'optimisation sur ’'emploi du temps d’une ressource seulement.

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > Tj¥ Emploi du
temps.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton Optimiser.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre de trous tolérés et modifiez si besoin
vos priorités dans les préférences globales, puis lancez I'optimisation.

Contrdler le résultat des optimisations
1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > = Liste.
2.Cliquez en haut a droite de la liste sur le bouton % : EDT affiche dans la liste pour

chaque ressource le nombre de trous (détaillé en fonction de la durée), de cours isolés et
de demi-journées libres.

OPTIMISER LES PERMANENCES

L’optimisation des permanences consiste a répartir de maniere plus uniforme le
nombre d’éléves ou de classes en permanence. Pour cela, EDT modifie les emplois du
temps dans le respect des contraintes, sans dépositionner un seul cours. Il est
préférable de faire cette optimisation avant d’optimiser les emplois du temps des
professeurs / classes et surtout avant de créer les cours de permanence
(= Permanence, p. 253).

Optimiser les permanences
Prérequis Tous les cours sont placés.
1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Optimiser les permanences.
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2. Choisissez a droite d’optimiser en fonction du nombre de classes ou d’éléves. Le nombre
s’affiche créneau par créneau sur la grille a gauche.

3. Cochez les plages a prendre en compte.
4.Sélectionnez la méthode Standard pour commencer.

5.Dans I’encadré Occupation, EDT indique le nombre maximum de classes par créneau
horaire et la moyenne du nombre de classes en permanence. L’'optimisation va lisser cet
écart.

6. Cliquez sur le bouton Lancer 'optimisation.

7.Sivous pensez que le résultat peut étre amélioré, lancez I'optimisation avancée une fois
'optimisation standard terminée.

OPTION

Les options des éleves sont récupérées depuis SIECLE avec leur modalité d’élection.
Vous pouvez les modifier dans EDT.

Renseigner manuellement les options des éléves

Vous pouvez choisir le type de libellé a afficher. Vous pouvez sélectionner
seulement le code, I'intitulé ou la modalité d’élection, ou méme combiner ces différents
libellés.

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

2.Si vous ne voyez pas les colonnes Option1, Option2, Option 3, etc., cliquez sur le
bouton 9 en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).

3.Sélectionnez les éleves ayant les mémes options, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Options.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la premiére ligne et sélectionnez dans la
fenétre qui s’affiche la matiére de I'option. Réitérez pour les autres options.

Tenir compte des options dans la répartition automatique des éléves dans les classes
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 300

Tenir compte des options dans la répartition automatique dans les groupes
= Groupe d’éléves, p. 178

OUVRIR UNE BASE

Ouvrir une base [version Réseau]

Prérequis Le Serveur doit étre arrété.

Dans I'application Serveur € :

e Ouvrir une base existante: menu Fichier > Ouvrir une base ou bouton * Ouvrir une
base. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .edt et cliquez sur le bouton
Ouvrir.

e Ouvrirune base récemment ouverte : menu Fichier > Rouvrir une base.

e QOuvrir une base compactée : menu Fichier > Récupérer une base compactée.

e Ouvrir la base exemple : menu Fichier > Ouvrir la base exemple.
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Ouvrir une base

Ouvrir une base [version Monoposte]

e Ouvrir une base existante : menu Fichier > Ouvrir une base ou raccourci clavier [Ctrl + O].
Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .edt et cliquez sur le bouton Ouvrir.

e Ouvrir une base récemment ouverte : menu Fichier > Rouvrir une base.

e Ouvrir une base compactée : menu Fichier > Récupérer une base compactée.

e Ouvrirla base exemple : menu Fichier > Ouvrir la base exemple.
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= Ancienne version d’EDT, p. 60



Parameétres d’envoi des e-mails

PARAMETRES D’ENVOI DES E-MAILS

La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages:
e unseul paramétrage a faire (au niveau du Serveur) ;
e pas d'e-mail perdu en cas de panne (si le serveur SMTP est en panne, les e-mails sont

conservés au niveau du Serveur EDT et renvoyés plus tard) ;

e plus d'attente pendant I'envoi (l'utilisateur peut continuer a travailler ou quitter EDT

tout de suite apres I'envoi).

Activer I'envoi centralisé des e-mails depuis le Serveur

1.

Rendez-vous dans les Paramétres d'envoi des e-mails :
e soit depuis le Serveur @, volet Paramétres d'envoi des e-mails,
e soit depuis le Client @, menu Serveur > Paramétres d'envoi des e-mails.

. Cochez Déléguer l'envoi de tous les e-mails au serveur EDT.
. Saisissez un nom d’expéditeur et une adresse d’expédition : ces éléments peuvent étre

vus par les destinataires dans le cas ol l'utilisateur expéditeur a une adresse hors des
domaines autorisés.

.Renseignez les informations concernant votre serveur SMTP en cliquant sur le

bouton &¥.

.Saisissez éventuellement les domaines autorisés: si l'utilisateur a renseigné une

adresse qui n’en fait pas partie, le nom de I’expéditeur et I'adresse d’expédition précisés
(voir ci-avant) seront utilisés pour faciliter la bonne réception de I’e-mail (non considéré
comme spam, etc.).

.Cliquez sur le bouton Tester l'envoi d'e-mails pour vérifier le paramétrage.

"& VillzE BT Paramétres d'envoi des e-mails
connectés
(%I Déléguer envoi de tous les e-mails au serveur EDT

§  Sauvegardes et
= archives Hom de lexpéditeur © [Mon établissement

=Paramétres SMTP du serveur EDT

(((T))) Parametres de

publication smtp-out.index-education.com:25 Q
Deéleguer Adresse dexpédiion |moneﬁahlissemem@fnurnisseur.fr |
s |'authentification Domaings autorisés  : |.;,;.]|.,_fr |

Paramétres de Désactiver la protection des domaines autorisés

Securite ¥ Acliver lenvoi des notifications par mail pour informer les utiisateurs de lactivité de leur comple (messages, informations, casier)

. Paramétres d'envoi | Tester renvoi die-mails
des e-mails

0 Mise & jour

autormatigue

Remarque : méme si la messagerie est paramétrée pour un envoi depuis le Serveur, chaque
utilisateur peut préférer paramétrer son Client pour un envoi depuis son poste. Pour cela,
dans le menu Configuration > Parameétres e-mails, il doit cocher ['option Ignorer les
paramétres du serveur et envoyer mes e-mails via le Client EDT, puis renseigner les
informations concernant le serveur SMTP.
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Parcours

Si la messagerie n'est pas paramétrée pour tous les utilisateurs depuis le Serveur, elle

doit étre définie depuis les Clients:

e soit l'utilisateur reporte lui-méme les parametres de sa messagerie (si Outlook Express
est configuré, les informations sont automatiquement récupérées) ;

e soit I'administrateur définit des profils de messagerie qui peuvent ensuite étre
récupérés par les utilisateurs.

Paramétrer la messagerie d’un Client

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétres e-mails.

2. Saisissez les informations concernant la messagerie de l'utilisateur dans les parametres
utilisateurs.

3. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans le logiciel de
messagerie).

4.Cliquez sur le bouton Tester l’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous
obtenez le message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.

Utiliser des profils de messagerie
Le SPR peut paramétrer des profils pour que les utilisateurs récupérent rapidement les
parametres de connexion qui leur conviennent.
1. La définition des profils se fait par I'administrateur depuis son poste, dans le menu
Configuration > Gérer les profils d'envoi d'e-mails :
e Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les
utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].
e Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.
2. L'utilisateur récupere son profil dans le menu Configuration > Paramétres e-mails :
e Dans la rubrique Paramétres d'envoi, cliquez sur le bouton &¥.

e Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Récupérer un profil d'envoi d'e-
mails.

PARCOURS

= Spécialités, p. 329

PARENTS

= Responsables, p. 306

PARTIE DE CLASSE

Lorsque les éleves d’une classe ne travaillent pas tous ensemble, ils sont répartis dans
des « parties de classe ». On peut avoir, en face du professeur, une partie de classe ou
plusieurs parties de classes issues de classes différentes.

Chaque découpage de la classe en parties s’appelle « partition ». On aura par exemple

la partition LV2 (3 parties de classe), la partition Dédoublement (2 parties de classe), la
partition Sport (4 parties de classe), etc.



Partie de classe

Lorsque vous précisez un cours complexe, EDT crée automatiquement les partitions et
les parties de classe. Si une seule partie de la classe est occupée (hors alignement),
vous créez manuellement une partition et des parties de classes.

La répartition des éléves dans les parties de classes peut se faire aprés I’élaboration de
I’emploi du temps.

Voir les parties de classe dans la liste des classes

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

2. Cliquez une premieére fois sur le bouton »1 en haut a droite de la liste: EDT affiche les
partitions de chaque classe.

3. Cliquez une seconde fois sur le bouton »2 pour faire apparaitre les parties sous chaque
partition.

Remarque : vous pouvez ne déplier qu’une seule classe en cliquant sur la fleche qui la
précede.

Modifier I’affichage du nom des parties de classe
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Ressources.
2. Cochez I’affichage souhaité, avec ou sans le nom de la partition.

Voir les parties de classe créées par EDT lors des précisions

Dans lafenétre des précisions du cours complexe, une fois le mode de répartition choisi, les
parties créées sont visibles dans la colonne Partie du haut de la fenétre ainsi que dans la
fiche cours de chaque séance.

Séances d'enseignement

Professeur Matiére Groupe Classe Partie Salle Alt. Pond.
BRIN ALLEMAND LV2 - ALL 3ALLGR.2 <3B>3BALL, <3 A>3 AALL H 1
CZERWINSKI ESPAGHOL LV2 - ESP 3ESPGR.A <3 B> 3 BESPP1, <3 A- 3 AESPP1
3
Mode de répartition des séances d'enseignement Annuler la répartition

Gérer comme des groupes & effectif variable m

Une séance par professeur {S) -
Représentation graphique Afficher la barre des périodes El Professeurs visibles [
Cours complexe Cours non placé de 100 Séance sélectionnée ka0
Matiéres 1 T BRIN NOEMIE CIERWINSKI ESTELLE DEJEAN Yarinick Matisres 1
LV2 - Langue vivante 2 E3 B o ESP - ESPAGNOL L2
+ Professeurs 3 + Professeurs 1
BRIN HOEMIE DEJEAN Yannick
CZERWINSKI ESTELLE + Personnels 0
L ALLEMAND LV2 ESPAGHOL LV2 ESPAGHOL LV2 HiCroupes d
[3ALLGR.2] [3ESPGR.1] [3ESPGR.2] 3ESPGR.2
o+ Persomnets 0 o0 <3 A>3 AALL <3 A>3 AESPP1 <3 A> 3 AESPP2 + Classes o
+ Groupes 0 <3B> 3BALL <3 B> 3 BESPP1 <3 B> 3 BESPP2
+ Classes 2 + Parties 2
3A <3 A» 3 AESPP2
3B <3 B> 3 BESPP2
+ Parties ) + Sales a
h + Matériels o
+ Selles [ & B i @ i =
+ htériels 0
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Partie de classe

Modifier la syntaxe utilisée pour nommer les parties créées automatiquement

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Ressources.
2. Sélectionnez dans les menus déroulants les éléments a partir desquels les parties sont
nommeées.

Modifier le nom d’une partie de classe aprés sa création

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > n{i Parties de classe.
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la partition dans la liste a droite : les parties s’affichent.

4. Double-cliquez sur la partie, saisissez le nom de votre choix et validez avec la touche
[Entrée].

Créer deux parties de classe
= Dédoublement, p. 119

Créer une partie de classe par éléve
= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 353

Créer une partie de classe pour une option

Vous créez manuellement une partie de classe si les éleves ne travaillent pas en parallele

avec les autres éleves de la classe.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > u{i Parties de classe.

2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne de création dans la liste a droite, saisissez le nom de la partition et
validez avec la touche [Entrée].

4. Sélectionnez la partition créée: la liste (vide) des parties s’affiche a droite. Cliquez sur
laligne de création, saisissez le nom de la partie et validez avec la touche [Entrée].

Classes = Hiveaux (Tous) 4 classes - Parties de classes

Hom Eff. sai. | Hb. &l Q) -partitions LV3 - Parties

() Créer une classe A

N — tom

= o Nouveay [+ Mouvesu
- R -
Lv3 4 BRETON | |

e o

CE I S
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Ajouter manuellement une partie de classe dans un cours

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Parties.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, dépliez la classe et la partition, puis double-cliquez sur la
partie a ajouter.

Remarque : si vous ajoutez un groupe, les parties qui le composent sont automatiquement
ajoutées.

Tantquelarépartition des éleves dans les parties de classe n’a pas eu lieu, EDT fait en sorte
que deux parties de classe pouvant avoir des éléves en commun n’aient pas cours en méme
temps. Cette interdiction est symbolisée par un lien entre les parties de classe. Il peut étre
enlevé manuellement si on sait que les deux parties de classe n’auront jamais d’éléves en
commun (= Lien entre les parties, p. 205).

PARTITION

La partition est le nom donné au découpage de la classe en parties de classe (= Partie
de classe, p. 246).

Cest uniquement un nom. Pour une méme classe, on peut avoir plusieurs partitions,
par exemple la partition LV2 (3 parties de classe), la partition Dédoublement (2 parties
de classe), la partition Sport (4 parties de classe), etc.

Créer la partition Dédoublement (deux parties)
= Dédoublement, p. 119

Créer la partition Eléves (une partie par éléve)
= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 353

PAS HORAIRE

Le pas horaire se définit a la création de la base, lors du paramétrage de la grille horaire
(= Grille horaire, p.173). Il s'agit de la plus petite durée nécessaire pour définir un
cours.

Par exemple : 15 minutes si certains cours font 45 minutes, 30 minutes pour des cours
d'1h30. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a celui dont vous avez besoin : vos
grilles n’en seront que plus lisibles.

Plus le pas horaire est petit, plus le placement automatique des cours est long !
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Personnaliser le pas horaire visible sur la grille

Le pas horaire s'affiche sous forme de traits sur les grilles. Plus le pas horaire est petit, plus
ilyadetraits et plus la grille est difficile a lire.

Ci-aprés un pas horaire de 15 minutes (a gauche) et un pas horaire de 30 minutes (a droite).

08ha0 Iuni mardi 0Bha0 Iuni mardi
03h00 = = 03h00 - -
10h00 ? ? 10h00 - -
11h00 ? ? 11h00 . .
12h00 T T 12h00 - -
13h00 ? ? 13h00 - -
14h00 ? ? 14h00 . .
15h00 T T 15h00 - -
16h00 ? ? 16000 - -

Vous pouvez alléger I'affichage en choisissant un pas horaire plus grand (mais il faudra
afficher a nouveau le pas horaire initial pour saisir les cours concernés).

1. Depuis un affichage Tf Emploi du temps, sélectionnez une ressource pour afficher un
emploi du temps.

2.Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de I'emploi du temps pour afficher les
préférences utilisateur.

3.Dans la rubrique Structure, sélectionnez un modele de grille Personnalisé dans le menu
déroulant

4. Sélectionnez le pas horaire désiré dans le menu déroulant.

Modifier le pas horaire
= Grille horaire, p. 173

= Demi-pension, p. 122
= Mi-journée, p. 220
= Récréations, p. 286

Dans la plupart des cas, si vous pouvez imprimer un document, vous pouvez également
le générer au format PDF.

Générer un PDF

1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez PDF comme Type de sortie.



Périodes

Joindre a un e-mail une lettre type ou un document au format PDF
1. Cliquez sur le bouton @& dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Vérifiez que Joindre .pdf est coché. Vous pouvez également insérer une image d’apercu
dans le corps du mail.

4. Paramétrez I’envoi de mail dans les différents onglets et cliquez sur Imprimer/Mailer.

Voir aussi
= Casier numérique, p. 70

PERIODES

Découper I’'année en périodes permet de gérer de fortes variations d’emploi du temps
au cours de I'année (changement d’emploi du temps a chaque trimestre ou semestre,
voyage de trois semaines avec réorganisation de I’emploi du temps pour les classes
restant dans I’établissement, etc.). Si vos modifications ne concernent que quelques
cours (remplacements, cours annulés, cours exceptionnels, etc.), faites-les plutot
depuis 'onglet Gestion par semaine et absences.

Vous pouvez utiliser jusqu’a trois découpages périodiques différents.

Découper I’'année en périodes (semestre, trimestre, etc.)

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

2. Cliquez sur le bouton Découper I’année en périodes.

3.Dans le menu déroulant, choisissez le type de découpage : semestriel, trimestriel ou
hebdomadaire.

4.EDT crée automatiquement autant de périodes que nécessaire: cliquez-glissez le
curseur blanc de séparation pour définir quand finit une période et quand débute la

suivante.
Semestre 2
1 23 45 6 7T F FI0M 1213141516 F F 18 201 22|23 24 25 F F 28 293031 32 33 F F 36 37 38 39 40 41 42 43 44
septembre octobre novembre décembre | janvie..> | féwrier |  mars [ avril [ mai [ iiin Ti]
- Y
==
=

Date de fin Sem. Owvr. | Alternance | Clo. Réunit les périodss

Période Abr. Date de debut
Semesire 1 g r 19

Semestre 2 52 4 février 19 6 juillet 19 18 52 (13/36)

Créer un découpage personnalisé

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

2.Si vous n’avez pas déja créé de période, cliquez sur le bouton Découper l’année en
périodes.

3. Dans le menu déroulant, sélectionnez Personnalisé.

4. Double-cliquez sur une semaine pour opérer une division : le curseur blanc de séparation
apparait, vous pouvez le déplacer. Répétez 'opération autant de fois que nécessaire.

5. Les périodes sont listées dans le tableau en-dessous: double-cliquez dans la colonne
Période pour les renommer.
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Périodes

6. Si deux périodes ont le méme emploi du temps, mais ne se suivent pas (par exemple de
partet d’autre d’'un aménagement temporaire), sélectionnez-les dans la liste [Ctrl + clic]
et cliquez sur le bouton Réunir les périodes.

Travailler sur une période

Cliquez sur une période en bas de I’écran pour la sélectionner (cliquez ensuite sur Année
pour la désélectionner).

Vous pouvez travailler en multisélection: maintenez la touche [Ctrl] enfoncée pour
sélectionner plusieurs périodes (au sein d’'un méme découpage périodique).

Quand vous travaillez sur une période, vous ne voyez que :

e les coursayant lieu sur cette période,

e lesressources présentes sur cette période dans la fiche cours,

e lesindisponibilités saisies pour cette période.

Quand vous travaillez sur une période, certaines modifications ne sont effectives que sur

cette période :

e lasaisie des indisponibilités,

o 'affectation des ressources aux cours,

e la création, duplication, transformation, suppression et certaines modifications des
cours (place, durée, fréquence, discipline, pondération, alternance, libellé, site,
modalités, respect des récréations).

Attention, certaines caractéristiques sont toujours modifiées sur I’année entiére:
matiere, propriétés de placement fixe/variable, statut pour I’export, verrouillage.

Préciser le découpage par défaut des classes (si plusieurs découpages sont créés)

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

2. Sélectionnez les classes ayant le méme découpage, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Découpage.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le découpage par défaut et validez.

Préciser la période des cours avant le placement
1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2. Sélectionnez les cours ayant lieu sur une méme période, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Période si possible.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les périodes oli le cours n’a pas lieu et validez.

Autoriser EDT a changer les cours de place en fonction des périodes

Par défaut, les cours sont fixes : EDT trouve une méme place pour toutes les périodes du

cours. Sivous souhaitez donner plus de possibilités au calculateur et acceptez d'avoir des

emplois du temps différents en fonction des périodes, vous pouvez rendre les cours

variables.

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

2. Sélectionnez les cours qui peuvent changer de place, faites un clic droit et choisissez
Rendre variables.
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Permanence

Faire des précisions par période dans un cours complexe

1. Dans la fenétre des précisions du cours complexe, soit vous choisissez un mode de
répartition quiinclut des modifications par période, soit vous cochez I'option Afficher la
barre des périodes au-dessus des séances.

2. Allumez la période concernée avant de faire les modifications souhaitées (ajouter ou
enlever une ressource, modifier la fréquence, etc.).

[“lAfficher la barre des périodes: |2~ | Professeurs visibles [

Le jeudi de T1h00 3 12hd0 Séance sélectionnée
LEFEVRE furelie WEISE Jémery Matiéres
T + Professeurs

+ Personnels
+ Groupes
+ Classes

+ Parties

+ Salles

PHYSIOUE-CHIMIE + Matériels
[6DP.2]
<6D> §DP.2

o oo ooaooao

Qz

Semestre 2B

Cléturer une période
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes.

2. Double-cliquez dans la colonne Clo.: vous ne pouvez plus modifier I'emploi du temps
correspondant dans 'onglet Emploi du temps (en revanche, les modifications restent
possibles dans I'onglet Gestion par semaine et absences).

COURS DE PERMANENCE ANNUELS

La création de «cours de permanence » simplifie la gestion des appels en permanence
depuis PRONOTE et permet d’éditer des emplois du temps avec la mention Permanence sur
les créneaux concernés.

Ne créez pas les cours de permanence comme des cours classiques : vous ne pourriez pas
déplacerde courssurcecréneau-la;lesressources seraient signalées commeindisponibles.

Créer des cours de permanence avec les éléves

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

Les coursde permanence annuels avec les éleves doivent étre créés aprés que tous les cours
ont été placés. Pour ne pas avoir trop d’éléeves en méme temps en permanence, vous pouvez
au préalable optimiser la répartition des éléves en permanence (= Optimiser les
permanences, p. 242).

1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > estion des permanences.

2. Si vous souhaitez considérer uniquement les classes d’un niveau, cliquez sur
le bouton | - Classes et cochez uniquement les classes concernées.

3.Indiquez si vous souhaitez que les éléves soient comptabilisés en fonction des
autorisations de sortie (= Autorisation de sortie, p.65) ou en fonction de critéres
relatifs aux plages horaires et aux régimes des éléves (= Demi-pension, p.122): EDT
adapte automatiquement la grille en indiquant pour chaque créneau le nombre de
classes en permanence et, entre parenthéses, le nombre d’éléves concernés.

4.Sur lagrille, cliquez sur le cours a créer.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes ou parties de classe a prendre en compte
et cliquez sur Créer un cours de permanence. Vous pouvez ainsi créer plusieurs cours de
permanence pour un méme créneau horaire si vous le souhaitez : il suffit de ne cocher
qu’une partie des éléves lors de la création du cours, puis de répéter 'opération avec les
éleves restants.

S COUrS Planning des permanences |3 | Clagses (9)

2 pas horaire

Déterminer les éléves n'ayant pas cours en fonction ' des autorizations de sortie (@ des critéres suivant

Plages horaires Régimes | .. | 313
| Les plages demi-pension | Sans régime
< Les plages dindisponibiités +| DEMI-PEMSIONMAIRE DAMS LETABLISSEMENT

Le=z débuts et fins de journées +|EXTERMNE LIBRE

(Fale [} mErdi IT

) vendredi 10h00 - 11h00

7 Hom Effectif Q
[] 45EME
M| sc 26

| Annuler | | Créer Un COUrs de permanence

6.Le cours s’affiche dans la liste a gauche. Utilisez la fiche cours pour ajouter
éventuellement une salle et/ou un surveillant (a créer dans les personnels). Pour
visualiser le cours sur la grille, sélectionnez Planning des permanences en haut.

7. Répétez 'opération pour tous les cours de permanence a créer.



Permanence

Créer des cours de permanence / de CDI vides

Il est possible de créer des cours de permanence vides, dans lesquels vous rajouterez les

éleves au fur et a mesure. Cela est notamment pertinent pour:

e permettre '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
éleves dont le cours a été annulé au dernier moment) ;

e répartir en permanence les éleves de maniére variable selon les semaines;

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

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > T Emploi du temps.

2. Sélectionnez la salle de permanence dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours de permanence et double-cliquez a
I'intérieur du cadre vert pour valider la création du cours.

4.La fiche cours apparait avec la mention Réservation de salle pour matiére: double-
cliquez dessus et sélectionnez Permanence pour que le cours apparaisse sur la feuille
d’appel des permanences.

Remarque: il est possible d'affecter une autre matiére que Permanence (CDI par exemple)
mais dans ce cas, il faut impérativement indiquer qu'il s'agit d'un cours de type
"Permanence" : pour cela, sélectionnez les cours, faites un clic droit et lancez la commande
Modifier > Mettre "En permanence /Au CDI".

Vous pouvez ajouter en permanence des éléves qui n’y sont pas habituellement.

Affecter une classe en permanence lorsque le professeur est absent

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

2. Procédez comme pour un remplacement: cochez Remplacement ponctuel et cliquez-
glissez sur le créneau horaire.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur Permanence.

Remarque : vous pouvez également procéder a I'affectation en permanence depuis le tableau
d’affectation =2 : cochez alors la ligne Permanence.

Mettre les éléves d’un cours en permanence

1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine, sélectionnez la séance.

2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Mettre en permanence /au CDI.

3. Par défaut, la salle reste celle du cours. Si nécessaire, modifiez-la.

4. Sivous étes connecté a une base PRONOTE, une feuille d’appel correspondant a ce cours
de permanence est automatiquement éditée.

Remarque : si vous mettez en permanence les éléves d’un cours sans avoir au préalable saisi
d’absence pour le professeur, le cours est annulé mais aucune absence n’est comptabilisée
pour le professeur.
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Permuter deux cours

Imprimer la liste des éléves en permanence

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves Permanences.
2. Sélectionnez la semaine en cours sur la réglette en haut.

3. Précisez les critéres de recherche.

4. Sélectionnez un créneau de permanence : la liste des éléves s’affiche a droite.

5. Cliquez sur le bouton Imprimer la liste des éléves en permanence.

PERMUTER DEUX COURS

Echanger deux cours de place

Les cours complexes peuvent désormais étre permutés au méme titre que les cours

simples.

1. Sur tous les affichages % Emploi du temps, en maintenant la touche [Alt] enfoncée
faites un double-clic sur le cours a permuter. EDT encadre les cours qui peuvent
permuter avec le cours sélectionné :

e avec un cadre bleu: les cours peuvent permuter si vous acceptez d’ignorer certaines
contraintes;

e avec un cadre blanc: les cours peuvent permuter dans le respect des contraintes ;

e avec la mention HORS SALLE: la permutation est possible a condition qu’un
changement de salle soit effectué.

3B - Emploi du temps Mise en attente

f sciences ...
| LEFEVRE A.

ANGLAIS LV1 e
BROWH J.
" IM
1 0h0C
1hil MATHEMATIOUES EDUCATION PHYSIQUE ...
) DALIAOUM K. PUJOL P.

MUSIGUE "
VERHET M.

14h00

MATHEMATIQUES 2 ZIN S.
DALIAOUI K.
Alt
PHYSIGUE-CHIMIE ///
GAUDIN F.

— /////////////
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Personnel

2. Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Alt] enfoncée.

3. Lafenétre de permutation s’ouvre. S’il y a une contrainte, la ressource affectée apparait
en rouge dans le récapitulatif. Vérifiez les informations et cliquez sur le bouton
Permuter.

Voir aussi

= Diagnostic d’un cours, p. 131
= Mise en attente, p. 221
= Trou, p. 352

Importer les personnels dans la base de données
= Excel (import), p. 158

Créer manuellement un personnel dans la base
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Personnels > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Définir les droits des personnels
= Utilisateur administratif, p. 356

Compléter la fiche de renseignements
= Fiche identité, p. 169

Ajouter un personnel dans un cours
1. Dans la fiche cours, cliquez sur + Personnel.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le ou les personnels a ajouter et validez.

Consulter le planning d’un personnel

Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Personnels > Tf¥ Emploi du temps,

e Gestion par semaine et absences > Personnels > gy Emploi du temps de la semaine.

Indiquer les jours ot le personnel ne déjeune pas a la cantine
= Demi-pension, p. 122

Consulter le trombinoscope du personnel
= Trombinoscope, p. 351
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PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .jpg, .png, .bmp ou .gif. La taille attendue est
d’environ 35 mm par 45 mm (photo d’identité) ; si les photos sont plus grandes, une
option permet de les réduire automatiquement lors de I'import automatique.

Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Toutes les photos sont regroupées dans un méme dossier et nommées de

maniére systématique (numéro national, nom_prenom, etc.).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des
professeurs / des éléves / des personnels.

2.Dans la fenétre d’import, cliquez sur le bouton || pour désigner le dossier ol se
trouvent les photos.

3.Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour qu’EDT puisse attribuer les
photos aux bonnes ressources.

) Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves

Le nom de chague photo impartée doit corteniv le numérn national de '8léve phatographié ou ses nom et prénom selon
une syntaxe 3 préciger ci-dessous, Pour attribuer automatiquement une photo & chague Slgve, vous devez indiguer 12
répertoire o) zont stockées les photos.

Clazzes & aftribuer

& Seélection (1) Extraction [36) Tout  (36) 1 classe
|V:'-BIBLIOTHEOI.IE'-Fit:hiers-gra|)hiques'-.Tromhi'-. | EI
Syntaxe utlizée pour le nom des photos importées ; Mom Prénoms
O | Hom = | I:I |Prénoms Identifist uniquement par s nom et e 1er
prénam

Muméro national

Seul limport de photos aux formats * jpeg (ou * jpg), *png, *oif et *bmp est permis. Pour une Wilisstion optimale, il
est préférable gue les dimensions respectent la proportion 798me propre au format des photos didentité, soit
J5mim par 45mm.

+| Réduire automatiquement la taile des photos

| annuler | | Lancer Pattribution |
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Affecter une photo manuellement
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > £=] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur I’emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la photo.



Prendre les photos par webcam

Prérequis Votre poste est équipé d’'une webcam.
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez qu’EDT a détecté la webcam et réglez au besoin
des Paramétres vidéos.

6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le
bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.

&7 Mme BACHELET Marine x

[Microsaft® Lifecam Cinemna(Tm) | [1280x720 (YUV2 16bits) ~ | [ Paramétres vicéos |

. @ Fermer

Récupérer les photos de I’'année précédente
= Récupérer des données, p. 287

Autoriser le professeur principal a modifier la photo de ses éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > Qv Profils d’autorisation.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez de ses classes et éléves, puis modifier les
photos.

Gestion du droit a I'image
La photo des professeurs / éleves / personnels est utilisée dans EDT pour

constituer les trombinoscopes. Si vous avez PRONOTE, depuis leur Espace, ils peuvent
interdire son utilisation en décochant l'option J'autorise l'utilisation de ma photographie
dans PRONOTE.
1. Pour s'assurer qu'ils ont accepté I'exploitation de leur photo, rendez-vous dans 'onglet

souhaité:

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

e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E5] Fiche.
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2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & de larubrique Identité pour éditer la fiche.
4. Sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.

Retoucher une photo
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur I'emplacement de la photo.

4. Dans la fenétre d'édition de la photo, vous pouvez faire pivoter la photo, |a recadrer et
modifier le contraste et la luminance.

BACHELET Marine - Fiche (Identité et vS) la fiche ité et VS) |

Identité | Enseignement
“Identité ra
Mme BACHELET Marine

12 rue ok Retouche de la photo "

13013
France

Photo originale Photo modifiée

M'est professeur principal)

Etahlizzem|

@ Etabliszemert

[ Etablissement

Autarisation
lderttifiant de connexion

Mot de passe
Teinte:

Saturation —H—
Luminance —H—

=Informations du Vs

&5 22 (52 &3 X

| Activer la webcam | | Importer une photo Annuler | | alider
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Supprimer une photo
1. Rendez-vous dans longlet Emploi du temps > Professeurs / Eléves /

Personnels > i= Liste.

2.Sélectionnez la ou les personnes concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Photos > Supprimer.



Exporter les photos

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Exporter les photos des
professeurs / des éléves / des personnels.

Retrouver le dossier ol sont stockées les photos

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\lIndexEducation\EDT\MONOPOSTE-ou-
SERVEUR\VERSION 2019-0\FR\PHOTO (sous réserve que I’application a été installée a
’emplacement par défaut).

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 351

PIECE JOINTE

Définir la taille maximale des piéces jointes de la messagerie

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.

2.Dans I’encadré Documents joints, saisissez la Taille maximale (en Ko) des documents
joints (entre 0 et 2048 Ko).

PLACEMENT AUTOMATIQUE

Lors de I’élaboration de I’emploi du temps, il est conseillé de laisser EDT placer un
maximum de cours, si possible tous les cours.

Lors d'un placement automatique, tous les utilisateurs sont mis en consultation et
tous les cours qui ne sont pas verrouillés peuvent étre déplacés.

Vérifier les données

Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

Le taux d’occupation potentiel (TOP) et le nombre d’heures supplémentaires (HSA) sont de
bons indices d’erreurs potentielles (exemple : un HSA négatif qui a pour origine un cours
oublié). Vous pouvez également imprimer les états de services depuis I'onglet Emploi du
temps > Professeurs > [¥5] Fiche, et les faire valider par les professeurs.

Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
Exemple designe d’erreur : deux demi-classes n’ont pas le méme nombre d’heures de cours.

Vérifier la faisabilité de I’emploi du temps

Lors d’'un placement automatique, toutes les contraintes (= Contraintes pesant sur
I’emploi du temps, p. 97) saisies sont respectées.

Pour savoir si 'ensemble des cours a placer et les contraintes définies ne sont pas
incompatibles, lancez I’'analyseur de contraintes (= Analyseur de contraintes, p.59) et
corrigez si nécessaire ce qui doit I’étre.



Placement automatique

Renseigner les préférences de placement
1. Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer un placement automatique.

2.Dans l'onglet Préférences de placement de la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les
options voulues:

e Ne pas compter comme des trous les plages libres autour de la mi-journée pour les
classes / les professeurs: dans ce cas, EDT ne cherchera pas a tout prix a boucher le
dernier créneau de la matinée et le premier de I’'aprés-midi, contrairement a des trous
en cours de journée.

o Regrouper les cours : depuis le début de la journée ou bien autour de la mi-journée.

e Regrouper les cours en quinzaine sur la méme plage : pour éviter un trou une semaine
sur deux.

Répartir les cours en quinzaine de la méme matiére sur les 2 semaines : pour avoir le
méme nombre d’heures chaque semaine. Si on a 5 cours dont 2 en quinzaine, EDT
placera dans la mesure du possible un cours en Q1, 'autre en Q2.

e Maxima horaires des matiéres et/ou des professeurs et des classes: vous pouvez
assouplir les contraintes de maxima horaires en faisant la moyenne sur deux
semaines.

Personnaliser les critéres de calcul
= Critéres de calcul, p. 115

Dans |la majorité des cas, il faut procéder par série de cours pour arriver a placer tous les
cours. On traite les cours les plus difficiles a placer en priorité. On place par exemple dans
I’ordre suivant :

1. les cours de spécialité du lycée,

2. les cours complexes,

3. les cours avec moins de 5 places possibles (nombre a ajuster en fonction de votre base),
4. les cours longs (plus d’une heure) et les cours en co-enseignement,

5. les cours restants.

Cet ordre peut étre modifié selon le type d’établissement (par exemple, dans
I’enseignement professionnel, les cours longs sont souvent les plus nombreux et les plus
difficiles a placer). L'important est de traiter en priorité les cours les plus gourmands en
ressources.
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Lancer un placement automatique

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

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Faites une extraction de la série de cours a placer (les extractions prédéfinies du menu
Extraire peuvent vous étre fort utiles) : seuls les cours extraits sont pris en compte par
le calculateur (= Extraire des données, p. 160).

Regardez la colonne Etat: tous les cours extraits doivent étre dépositionnés &, a
I’exception des cours verrouillés (= Verrouillage des cours a la méme place, p. 361).

3. Lancez la commande Calcul > Lancer un placement automatique.



Placement manuel

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de
placement (voir ci-avant) et les options.

o Arréter au premier échec : permet de comprendre et résoudre I’échec a la main.

e Résoudre les échecs : activez cette option uniquement si EDT n’a pas pu placer tous les
cours de la série lors de la premiére passe et que vous travaillez sur peu de cours
(Poption inclut les premiéres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul).

5. Cliquez sur le bouton Lancer le calcul ; vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul.

6. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits : en noir, les cours qui ont été
placés; en rouge, les cours qu’EDT n’a pas réussi a placer et qui sont dits en échec ).
Utilisez les outils de résolution ci-aprés pour placer les derniers cours de la série avant
de passer a la série suivante.

7.Une fois tous les cours de la série placés, vous pouvez verrouiller les cours «non
dépositionnables » pour éviter de les dépositionner par erreur lors d’'une manipulation.
Pour cela, sélectionnez-les, faites un clic droit et choisissez = Verrouiller non
dépositionnable .

8. Faites une copie de la base de maniére a pouvoir a tout moment revenir a cette étape du
placement (=> Copie de la base, p. 98).

Remarque : si vous souhaitez annuler le placement des cours, sélectionnez-les dans la liste
des cours, faites un clic droit et choisissez Dépositionner (= Dépositionner, p. 128).

Identifier les cours en échec
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Triez la liste en cliquant sur la colonne Etat. Les cours en échec @ s’affichent en rouge
en haut de la liste.

Lancer le résoluteur automatique
= Résoluteur, p. 304

Modifier un emploi du temps pour résoudre un échec
= Diagnostic d’un cours, p. 131
= Mise en attente, p. 221
= Permuter deux cours, p. 256
= Placer et aménager, p. 264

PLACEMENT MANUEL

Pour des emplois du temps optimaux, mieux vaut laisser EDT placer un maximum de
cours et éviter les placements manuels. Le placement manuel est a réserver aux cours
qui n’ont qu’une seule place possible (colonne Nb. Places dans la liste des cours). La
manipulation peut néanmoins vous étre utile pour modifier a la marge des emplois du
temps générés par EDT.
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Placer et aménager

Placer un cours manuellement

1.

Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >W¥ Emploi du temps
ou g Planning.

.Sélectionnez le cours non placé dans la liste a gauche: un cadre vert apparait sur la

grille; c’est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.

.Déplacez le cadre vert a I’endroit souhaité sur la grille. Les places libres sont signalées

en blanc (il n’y a pas besoin que les bandes blanches couvrent I'intégralité de la durée du
cours ; du moment que le haut du cadre vert se trouve sur une bande blanche, la place
est possible). Pour en savoir plus sur la [égende de la grille, reportez-vous au diagnostic
d’un cours (= Diagnostic d’un cours, p. 131).

. Double-cliquez a I’intérieur du cadre pour confirmer le placement.
.Verrouillez le cours a sa place g pour éviter qu’il soit déplacé lors d’un placement

automatique (= Verrouillage des cours a la méme place, p. 361).

Voir aussi

= Placement automatique, p. 261

PLACER ET AMENAGER

Placer un cours en laissant EDT replacer les cours génants

1.

Ul W N

Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >W¥ Emploi du temps
ou g Planning.

. Double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son cadre vert.

.Cliquez-glissez le cadre vert a I’endroit souhaité (en gris).

. Dans le menu Calcul, choisissez Placer et aménager le cours en diagnostic.

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les indisponibilités optionnelles qui peuvent étre

ignorées, choisissez ou non de Respecter les contraintes inhérentes au cours et cliquez
sur le bouton Lancer le placement.

Options
Permettre le placement des cours sur les plages dindizponibiltés optionnelles. .
... des classes ... des cours ... des personnels
¥ .. des profeszeurs ... des zalles ... des matériels

+| Réinitializer la famille des cours déplacés
Pertmettre aux cours fixes de changer de place sur la période active uniguement

+| Respecter les contraintes inhérentes au cours

PLAGE LIBRE GARANTIE
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Planning multiressources

PLANNING MULTIRESSOURCES

Le planning multiressources existe pour 'emploi du temps annuel ainsi que pour
I’emploi par semaine. Il permet de mettre en paralléle les cours de plusieurs ressources
(classes, professeurs, etc.) sur une semaine ou une journée.

Afficher un planning multiressources annuel

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres / Professeurs / Classes / Groupes /
Eléves > #f Planning multiressources.

2. Sélectionnez a gauche les ressources concernées.

3. Choisissez dans le menu déroulant a droite d’afficher le planning par jour, par semaine
ou unonglet par jour pour limiter les données a I’écran.

Classes Hiveaux + | | = | Hiveaux (Tous) Plannings des classes | Onglet par jour =

Hom Eff. sai. | Nb. éle I-Q lundi | mardi  mercredi  jeudi  vendredi
(+) Créer une classe
ooy 34 3|8 3c D
1 b SCESPP, SDES... 1 b SEALLPLIDA. 1 1 b SEALLPLIDA.
2 ESPAGHOLLVZ |2 ALLEMANDLVZ2 |2 2 ALLEMAHD LV2
MARTINEZ L. ZIMMERMANN S. 3 ZIMMERMANN 5.
[3ESPGR.2_1] [3ALLGR.1] [3ALLGR.1]

09h00

HISTOIRE-GEOGRA... | MATHEMATIQUES

JOLY A, PROFESSEUR M.
10h00
HISTOIRE-GEOGRA... PHYSIQ...
MOREAU C. SIMOH T..|

11hon

MATHEMATIQUES | HISTOIRE-GEOGRA...
PROFESSEUR M. MOREAU C.

12h00

Remarque: dans l'onglet Emploi du temps > Cours > B Planning général, vous pouvez
afficher un planning sur-mesure en piochant parmi toutes les ressources de la base:
professeurs, groupes, classes, salles, personnels, matériels.

Afficher un planning multiressources pour une semaine

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Matiéres / Professeurs /
Classes /Groupes / Eléves > ff Planning multiressources.

2. Sélectionnez a gauche les ressources concernées.

3. Choisissez dans le menu déroulant a droite d’afficher le planning par jour, par semaine
ou unonglet par jour pour limiter les données a I’écran.

4. Pour agir sur tous les cours visibles sur |a grille, lancez la commande Editer >
Tout sélectionner sur la grille.

Paramétrer le planning multiressources

Cliquez sur le bouton #¥ en haut a droite pour paramétrer la disposition et le contenu
de cours. Pensez a réduire le nombre de données affichées sur les cours pour que le
planning soit plus lisible.
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Planning multisemaines

PLANNING MULTISEMAINES

Le planning multisemaines existe uniquement dans I'onglet Gestion par semaine et
absences. Il permet d’afficher les cours d’une ressource sur de plusieurs semaines.

Afficher un planning multisemaines

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Matiéres / Professeurs /
Classes / Groupes / Eléves > §jj Planning multisemaines.

2. Sélectionnez a gauche la ressource concernée.

3. Choisissez dans le menu déroulant a droite d’afficher le planning par jour, par semaine
ou unonglet par jour pour limiter les données a I’écran.

Classe == | Hiveaux (Tous) | 4B - Planning | Onglet par jour ~
Hom ToP eQ,

septembre | octobre novembre | décembre ianvier | fevrier mars [ awril | ma

ES | ondi | merdi | mercredi jeudi | vendredi

[mar 0412

= ash00 [ mar 2711

[ mar 112

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIH F.

[mar 182

PHYSIGQUE-CHIMIE
GAUDIN F.

PHYSIGQUE-CHIMIE
GAUDIN F.

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIH F.

x | x

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIN F.

PHYSIQUE-CHIMIE
GAUDIN F.

Paramétrer le planning multisemaines

Cliquez sur le bouton £} en haut a droite pour paramétrer la disposition et le contenu
de cours. Pensez a réduire le nombre de données affichées sur les cours pour que le
planning soit plus lisible.

POIDS PEDAGOGIQUE

Pour limiter dans la méme journée le nombre d’heures de cours de matiéres dites
lourdes, vous définissez un poids pour chaque matiére et fixez une limite maximale de
poids pour la journée ou la demi-journée.

Définir des poids pédagogiques pour chaque matiére

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Matiéres > g§ Poids pédagogiques.

2.Sélectionnez dans la liste a gauche les classes pour lesquelles le poids pédagogique
vaudra.

3. Cliquez dans la colonne Poids pour affecter un poids a chaque matiére (de 0 a 10) ou
utilisez la multisélection via la commande Modifier > Poids pédagogique.

4.Dans I'encadré du bas, vous pouvez limiter le poids des journées, des matins et des
apres-midis. Ces limites valent pour toutes les classes de I’établissement.
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Péle d’activité

Voir le calcul des poids sur les emplois du temps

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes / Eléves > %¥ Emploi du temps.

2. EDT affiche trois chiffres en bas de chaque journée : le poids pédagogique du matin, de
I’aprés-midi et de |la journée. Lorsque les poids dépassent la limite définie, ils s’affichent

enrouge.
4D - Emploi du temps Mise en attente Ty 2 B
DEM“ luncl marcl mercredi jeudi vendredi
FRAHCAIS HISTOIRE-GEO FRAHCAIS
FRAHCAIS GALLET B. HUBERT A. GALLET B.
GALLET B. Salles banalisées Salles banalisées Salles banalisées
08ho0 Salles isé = —
LATIN 1 ADTAFT EPI (8tude des éoliennes) MATHS
REBOUL G. ITALIEN LY2 HUBERT A. DALIAOUI K.
10r 4DTARt Salles banalisées 2 LEVY G. Salles banalisées Salles banalisées
10h00 ITALIEN L2
2 LEVY G. AHGLAIS LY1 FRAHCAIS
[HTAGRA] DOUCET L. EPS EPS GALLET B.
Salles banalisées Salles banalisées FAVIERE. FAVIERE. Salles banalisées
11ho0 Gymi
1T mccwn o AHGLAIS LY1
ACC maths TECHHO ___ S E— DOUCET L.
DALIAOUI K. MORAHD S. HISTOIRE-GEO Salles banalisées
(2000 [4ACC MAGR.1] Salles banalisé HUBERT #.
Salles banalisées Salles banalisées
13h30
MUSIQUE AHGLAIS LY1 HISTOIRE-GEO
14h30 VERHET M. DOUCET L. HUBERT A.
Salles banalisées Salles banalisées Salles banalisées
Vie de classe LATIN EPI (tude des éoliennes)
15ha0 — L REBOUL G. HUBERT A.
Salles banalisées Salles banalisées
ARTS PLASTIQUES
16h30 — MATHS PHYSIOUE-CHIMIE MOHIER C.
UL DALIAOUI K. GAUDIN F. Salles banalisées
DALIAOUI K. Salles isé: Laboratoires sciences
Salles banalisées
17han e
16h00
5 3 7 5 3 8 40 4 5 4 8 3 3 6

POLE D’ACTIVITE

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

Rassembler des professeurs dans un péle disciplinaire

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > §3< Coordinateurs des péles
d’activité.

2.Créez le pole dans la liste a gauche; cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom
pour le pdle d’activité et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Coordinateur pour désigner le professeur référent.

4. Double-cliquez dans la colonne Professeurs et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez tous
les professeurs appartenant au p6le d’activité.

Créer une réunion de péle disciplinaire

Prérequis Avoir défini un pole disciplinaire.

1. Rendez-vous dans longlet Gestion par semaine et absences >
Professeurs > g+ Coordinateurs des poles d’activité.

2.Sélectionnez le pdle disciplinaire dans la liste a gauche: les emplois du temps des
professeurs qui en font partie s’affichent.
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3.Surlaréglette en haut, sélectionnez la semaine sur laquelle vous souhaitez organiser la
réunion. Vous pouvez afficher les emplois du temps par semaine ou par jour.

4. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez la durée de la réunion, ajoutez si besoin d’autres
ressources, puis cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux libres: ils s’affichent en

blanc sur la grille. Les numéros indiquent le nombre de salles disponibles pour chaque
créneau.

6. Cliquez sur le créneau de votre choix, et sélectionnez la salle souhaitée dans la liste qui
s’affiche a droite.

7. Cliquez sur Créer le cours.

Modifier la police utilisée sur les grilles a I’écran

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

2.Dans I’encadré du bas, sélectionnez le type de grille (emploi du temps ou plannings)
dans le menu déroulant, puis sélectionnez une police ainsi que sa taille.

Modifier la police utilisée sur les impressions

Dans la fenétre d’impression, rendez-vous dans I'onglet Présentation puis sélectionnez
une police ainsi que sa taille.

Grossir ou diminuer la police dans les listes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2. Vous pouvez également, depuis une liste, maintenir la touche [Ctrl] appuyée et utiliser
la molette de la souris.

PONDERATION

Pondérer les cours annuels

1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
2. Sélectionnez les cours pondérés de la méme maniére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Pondération.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la pondération souhaitée ; au besoin, créez-
la.
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Pondérer les cours ponctuels (cours modifiés, exceptionnels...)

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Cours > i= Liste.

2. Allumez sur la réglette la ou les semaines des cours dont vous souhaitez modifier la
pondération.

3.Vous pouvez cliquer sur la colonne Nature pour trier les cours et retrouver plus
rapidement les cours marqués Ponctuel.

4. Double-cliquez dans la colonne Pondération.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la pondération souhaitée.



Préférences de contact

Pondérer les cours avec des pondérations conformes a STSWEB

Les pondérations conformes a STSWEB sont récupérées lorsque vous établissez les
correspondances avec STSWEB (=> STSWEB (import), p. 341).

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

2. Sélectionnez les cours pondérés de la méme maniére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Pondération.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Conformes a STSWEB.
4. Double-cliquez surla pondération a affecter.

Retrouver les cours auxquels affecter une pondération 1.1
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours concernés par la premiére chaire.

Désactiver la prise en compte des plafonds réglementaires

Par défaut, EDT calcule les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires
(décret D.2014-940-941). Désactivez I'option si vous préférez retrouver dans les VS du
professeur le total réel d’heures pondérées.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Pondérations.
2. Décocher Calculer les heures pondérées dans la limite des plafonds réglementaires.

Voir aussi
= Etats de service des professeurs, p. 154

PREFERENCES DE CONTACT

Si vous avez PRONOTE, les utilisateurs peuvent saisir leurs préférences de contact
depuis leur Espace.

Indiquer les préférences de contact des éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Communication.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
e [] SMS (le numéro de portable doit &tre renseigné),
e @ E-mails,
e =2 Courriers,
e () Discussions.
Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection. Pour cela,

sélectionnez les éléves concernés dans la liste a gauche et cochez les cases correspondant
aux options souhaitées.
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Préférences de contact

Indiquer les préférences de contact des responsables
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton &# de la rubrique Communication.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
e [] SMS (le numéro de portable doit &tre renseigné),
e @ E-mails,
e = Courriers,
e (= Discussions.
5.Indiquez le type d’informations que les parents souhaitent recevoir : pour chaque type

d’information, cliquez sur le bouton || et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nom
de I’éleve.

Liste des responsables 697 resp bl &lecti &= - Fiche de it:
Tous les responsables - | | - | *ldentité (697 resp bl électi
Civilité Hom Prénom SMS Q *Coordonnées
e s
z ABA Cl & Wl Parys
Fatma | o~ L%
v 2 Informati inistratives

Profession
| - |
Situation

| e

=Communication

*Préférences de contact

S EME | E-mailz
| Courriers

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection (le type
d’information est a paramétrer pour chaque responsable). Une case hachurée indique que
'option vaut pour une partie des personnes sélectionnées seulement.
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Indiquer les préférences de contact des professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton &# de la rubrique Communication.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés :
e [] SMS (le numéro de portable doit &tre renseigné),
e @ E-mails de I’établissement et/ou des parents,
e =g Courriers,
e (= Discussions avec les parents et/ou les éléves et/ou les professeurs et personnels.

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection.



Prérentrée

Indiquer les préférences de contact des personnels
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Personnels > E5] Fiche.
2. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Communication.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les canaux de communication acceptés:
e [] SMS (le numéro de portable doit &tre renseigné),
e @ E-mails de I’établissement et/ou des parents,
e = Courriers,
e (= Discussions avec les parents et/ou les éleves et/ou les professeurs et personnels.
5.Si le personnel Accepte d’étre un contact de la vie scolaire, il pourra étre contacté
directement par les professeurs et les personnels connectés a PRONOTE (via le
bouton L:]).

Remarque : vous pouvez renseigner les préférences de contact en multisélection.

Voir aussi
= Courrier, p. 101
= Destinataires des courriers, p. 131
= E-mail, p. 141
= SMS, p. 325

PRERENTREE

L'onglet Prérentrée permet de:

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

e affecter automatiquement les professeurs aux services;

e répartir les éleves dans les classes selon vos critéres;

e générer automatiquement les cours a partir des besoins définis.

Vérifier les matiéres et les professeurs

Les matiéres et les professeurs sont ceux de I'année en cours. A vous d’actualiser certaines
donnéesenfonctionde ce que vous savez déja sur 'organisation de ’'année a venir. Sachant
que les MEF héritent des informations saisies pour les matiéeres, en précisant les
disciplines a cette étape, vous évitez d’avoir a répéter une modification sur les services de
chaque MEF.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Matiéres > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Discipline afin de préciser pour chaque matiére la
discipline du professeur qui I’enseigne. Si la matiére est enseignée par des professeurs
de différentes disciplines, vous préciserez ultérieurement la discipline pour chaque
classe prévisionnelle.

3. Modifiez si nécessaire dans la colonne ELl./Re. le nombre d’éleves maximum lorsque la
matiere est enseignée en effectif réduit.

4.Rendez-vous ensuite dans 'onglet Prérentrée > Professeurs > i= Liste.

5. Vérifiez la Discipline : vous pouvez affecter plusieurs disciplines a un méme professeur
et détailler Papport par discipline.
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Président du conseil de classe

6. Modifiez I’Apport et les AHE si vous savez déja qu’ils seront différents I'année
prochaine.

Calculer les besoins prévisionnels

= Aligner les classes (prérentrée), p. 57

= Classe prévisionnelle (prérentrée), p. 77
= MEF (prérentrée), p. 217

= TRMD, p. 349

Répartir les éleves dans les classes prévisionnelles
= Répartition automatique des éléves (prérentrée), p. 300

Affecter les professeurs aux services
= Répartition des services, p. 304

Générer automatiquement les cours
= Générer les cours a partir des MEF, p. 173

PRESIDENT DU CONSEIL DE CLASSE

Le président du conseil de classe est I’'un des personnels habilités. Il est un participant
indispensable au conseil.

Désigner les personnels habilités a présider les conseils de classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Conseils de classe > Personnels > EZ] Fiche.
2. Double-cliquez dans la colonne Pdt.

Définir le président d’un conseil de classe
1. Rendez-vous dans I’onglet Conseils de classe > Conseils > i= Liste.
2. Sélectionnez une session puis un conseil.

3. Depuis la fiche du conseil, cliquez sur + Président: EDT affiche dans une nouvelle
fenétre les personnels habilités a présider les conseils de classe.

4. Double-cliquez sur le président pour I'ajouter et confirmez.

Visualiser la liste des conseils de classe que préside un personnel
1. Rendez-vous dans ’onglet Conseils de classe > Personnels > = Liste.

2.Sélectionnez le ou les personnels habilités a présider un conseil. La liste des conseils
s’affiche a droite.

Voir aussi
= Conseil de classe, p. 85
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Professeur

PROFESSEUR

Importer les professeurs dans la base de données

= Excel (import), p. 158
= STSWEB (import), p. 341

Créer manuellement un professeur dans la base

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Définir les droits des professeurs
= Profil d’un professeur, p. 275

Se connecter en tant que professeur

Depuis Pécran d’accueil du logiciel, dans la fenétre d’identification, sélectionnez
Enseignant. Lidentifiant (= ldentifiant de connexion, p.189) et le mot de passe
(= Mot de passe, p. 224) figurent dans la fiche identité de chaque professeur.

DUPAS Marion - Fiche (ldentité et VS)
ldentité  Enzeignement
*ldentité
Mme DUPAS Marion
12 rue du moulin

13013 Marseile
France

Made
administratit

Professeur principal de . 38
[pupas

*Communication

E Etablissement

@ Etahliszement

[ Etablizzement

Autorisation Profil 1
Idertifiart de connexion  DUPAS
Mot de passe LTI

<lic
<hic

ot de passe : h39mbzsx

L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe 3 la prochaine

connexion

PRERENTREE

Affecter automatiquement les professeurs aux services
= Répartition des services, p. 304
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Professeur

RENSEIGNEMENTS ET PREFERENCES

Désigner le professeur principal

Désigner les professeurs principaux permet de :

e lesretrouver automatiquement dans les conseils de classe;

e les extraire facilement via la commande Extraire > Extraire les professeurs principaux de
maniére, par exemple, a envoyer un courrier qui concerne uniquement les professeurs
principaux;

e générer les heures de vie de classe (= Vie de classe, p. 365) ;

e prévoir un temps supplémentaire lors des rencontres avec les parents (=> Rencontres
parents/ professeurs, p. 294).

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

2.Si vous n’avez pas récupéré les professeurs principaux depuis STSWEB, double-cliquez
dans la colonne Professeur Principal pour les désigner.

Compléter la fiche de renseignements
= Fiche identité, p. 169

Saisir la salle préférentielle
= Salle, p. 309

Saisir la matiere préférentielle
= Réserver un matériel donné, p. 214

Saisir le péle d’activité d’appartenance
= Podle d’activité, p. 267

Indiquer les jours ol le professeur ne déjeune pas a la cantine
= Demi-pension, p. 122

CONTRAINTES HORAIRES

Les indisponibilités permettent d’interdire le placement de cours sur certaines plages de
’emploi du temps. Ne les utilisez qu’en cas d’indisponibilité réelle du professeur (par
exemple lorsqu’il se trouve dans un autre établissement) : moins il y a d’indisponibilités,
meilleurs seront les emploi du temps pour tous.

Pour prendre en compte les souhaits des professeurs, utilisez les voeux et les autres
contraintes horaires telles que les demi-journées libres garanties, qui permettent d’offrir
aux professeurs des emplois du temps agréables sans étre bloquants.

Saisir les veeux
= Veeux, p. 366

Saisir les contraintes horaires
= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93



Profil d’un professeur

Saisir les indisponibilités
= Indisponibilités, p. 193

Imprimer / envoyer par e-mail le dossier de rentrée de chaque professeur
. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > [5] Fiche.
.Sélectionnez les professeurs concernés dans la liste a gauche.
.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Dossier des professeurs.
.Sélectionnez le type de sortie.
.Cochez les documents a imprimer ou envoyer :

e Fiche d’identité, visible dans I'onglet Identité,

o Etats de services, visibles dans I'onglet Enseignement,
e Liste des professeurs,
[ )
[ )

ol N~ wWw N~

Liste des éléves,
Emploi du temps.
7. Cliquez sur Imprimer / Envoyer les documents cochés.

Remarque : l'apercu concerne uniquement le document courant (la fiche d’identité). Si vous
souhaitez vérifier le rendu d’un autre document, effectuez une sortie PDF.

Voir aussi
= Rencontres parents/ professeurs, p. 294

PROFIL D’UN PROFESSEUR

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

Définir les droits d’un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profils d’autorisation.
2.Dans laliste a gauche, sélectionnez I'un de profils par défaut ou créez-en un nouveau.

3.Dans chaque rubrique, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux professeurs ayant ce profil. Si vous travaillez sur une base commune a EDT
et PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.
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Profil d’un utilisateur

Profil 1 - Détail des autorisations
Saigie autarisée

@7 Avec le dlient FRONOTE (Made enseignant) (@ [ Dans PROMOTE.net (Espace Prafesseurs)  (@[¥] Avec le cliert EDT (Mode enssignant)

Un professeur principsl a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa clesze. | peut également renseigner leurs hilens de cycle

|salle| ] |
Détail des autorisations Dispo. | 4
dans |1
D 4AConsultation des emplois du temps
Des sales @ @ @
D ARéservation de salle et matériel
Részerver des salles et des matérisls pour ses cours | @@@
Réserver des salles ef des matétisls pour de nouveaux cours | - @@@

Remarque : pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche au-
dessus de la liste des autorisations.

Affecter les professeurs a un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

3. Sélectionnez les professeurs auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
clicdroit et choisissez Modifier > Profil d’autorisation.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.

PROFIL D’UN UTILISATEUR

= Groupe d’utilisateurs, p. 182

PROJET D’ACCOMPAGNEMENT

Gérer les projets d'accompagnement

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche.

2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans I'onglet Projets d'accompagnement et
cliquez surlaligne de création pour en ajouter un.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le type de projet, puis cliquez sur le bouton
Valider.

6. Vous pouvez ajouter un Motif, qui sera ou non confidentiel, attacher une piéce jointe et
rendre le projet d'accompagnement consultable par ['équipe pédagogique &5
(= Equipe pédagogique, p. 151).

7.1l est possible de saisir une date de début et une date de fin pour le projet
d'accompagnement.



PRONOTE

Consulter le projet d'accompagnement

Prérequis Il faut que le projet ait été rendu consultable pour I'équipe pédagogique.
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > 5] Fiche.
2. Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Rendez-vous dans l'onglet Identité et scolarité : le projet d'accompagnement figure en
bas de la rubrique Scolarité.

Parmi ces projets d'accompagnement, citons par exemple:

e le PAP (Plan d'Accompagnement Personnalisé): il concerne les éléves atteints de
troubles des apprentissages (dyslexie, dysphasie, dyspraxie..). Il permet un
aménagement pédagogique d'un point de vue adaptation des apprentissages
(allegement du travail scolaire, polycopiés des cours, aménagement des contrdles...).

e le PAI (Projet d'Accueil Individualisé) : il concerne les éleves atteints de troubles de la
santé évoluant surune longue période et permet la possibilité de traitement médical au
sein de I'établissement.

e le PPRE (Programme Personnalisé de Réussite Educative): il peut étre établi pour des
éleves dont les connaissances et les compétences scolaires spécifiques ne sont pas
maitrisées ou qui risquent de ne pas étre maitrisées. Il permet la mise en place d'un
soutien pédagogique spécifique (pendant le temps scolaire et en dehors) de maniére
modulable mais pour une courte durée.

PRONOTE

Si vous utilisez PRONOTE, transférez vos données EDT dans PRONOTE pour pouvoir
saisir les cahiers de textes, saisir les absences et publier les emplois du temps dans les
différents Espace en ligne (Espace Parents, Espace Professeurs, etc.).

Nous conseillons de travailler de la maniére suivante:

Alarentrée, vous initialisez
votre base PRONOTE avec les
données d’EDT puis vous
connectez un client EDT au

= . Serveur PRONOTE pour faire
@ @ les modifications d’emploi du
temps dans la base PRONOTE.
JRNN | B— JE | B
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PRONOTE

Si vous n’avez pas acquis le droite de connexion d’EDT a PRONOTE, programmez des
transferts entre les deux bases de données.

Alarentrée, vous initialisez
votre base PRONOTE avec les
données d’EDT puis vous
transférez régulierement les
4 4 données ’EDT dans la base

PRONOTE.
o

.

L’idéal est de construire la base PRONOTE en I'initialisant avec les données d’EDT : ainsi,
vous étes slir de démarrer ’lannée avec des données qui concordent.

Vérifier que les cours d’EDT sont suffisamment précisés pour PRONOTE

Tous les cours de la base EDT seront lus par PRONOTE ; toutefois si les cours complexes ne
sont pas suffisamment précisés, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il
sera impossible de faire I'appel ou de remplir le cahier de textes pour ces cours.

De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éléves, ils n’apparaitront pas sur les
emplois du temps des éléves, et il sera impossible de faire I'appel pour ces cours. Pour les
retrouver dans EDT et procéder aux ajustement nécessaires, lancez la commande Extraire >
Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des cours.

Transférer les données vers un serveur PRONOTE hébergé chez Index Education
En quelques étapes guidées, vous initialisez |la base PRONOTE directement

depuis EDT.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté.

2.Suivez les différentes étapes proposées par I’assistant.

3. Le fichier nécessaire a la construction de la base PRONOTE est transféré directement
sur le Serveur hébergé et si vous avez le droit de connexion EDT - PRONOTE, on vous
propose d’ouvrir un Client EDT connecté a la nouvelle base PRONOTE pour continuer a
travailler directement sur la base PRONOTE.

Transférer les données vers un serveur PRONOTE (non hébergé chez Index Education)
1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier de destination et cochez en bas les
documents que vous souhaitez récupérer dans PRONOTE.

3. Enregistrez: EDT génére un fichier PourPRONOTE.zip.
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PRONOTE

4. Depuis un client PRONOTE connecté a la nouvelle base PRONOTE, lancez la commande
Fichier > Nouvelle base > A partir d'EDT 2014/2015/2016/2017/2018/2019. Attention,
cette commande écrase les données de la base. Si votre base contient des données que
vous souhaitez conserver, utilisez la commande Imports/Exports > EDT > Récupérer des
données.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

Prérequis Vous avez EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de
professeurs et vous disposez du droit de connexion d’EDT a PRONOTE (il est compris par
défaut dans la licence EDT Réseau ; vous devez en revanche en faire I'acquisition si vous
avez EDT Monoposte).

Connecter un Client EDT a la base PRONOTE

1. Si vous n’avez pas déja le Client EDT, téléchargez-le sur notre site Internet et installez-
le.

2. Aulancement du Client EDT, cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau
Serveur.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, reportez I’Adresse IP et |le Port TCP du Serveur PRONOTE.

Ils s’affichent:

e Version PRONOTE non hébergé : dans le Serveur PRONOTE, dans le volet Paramétres
de publication,

e Version PRONOTE hébergé: dans la console d’hébergement, dans le volet Serveur
PRONOTE. Si vous connaissez le RNE de I’établissement, vous pouvez les saisir
directement (Adresse IP = RNE.index-education.net, Port TCP = 49300).

4. Cliquez sur Valider : un bouton de connexion apparait; il permet la connexion a la base

PRONOTE qui devient de ce fait une base commune.

Si vous ne souhaitez pas travailler directement sur la base PRONOTE, il faut transférer
régulierement les données de la base EDT dans la base PRONOTE.

Le transfert peut se faire manuellement ou étre programmé a la fréquence désirée. A noter
que la création de nouvelles données interrompt le transfert automatique : un transfert
manuel ponctuel et une mise en correspondance des données sont nécessaires avant de
reprendre le transfert automatique.

Transférer manuellement les données d’EDT 3 PRONOTE

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel et enregistrez le
fichier .zip, en cochant si vous le souhaitez I’ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints).

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

3.Importez a la date du jour, en cochant a minima la case Mettre a jour les emplois du
temps, les absences professeurs et les remplacements.
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PRONOTE

4. Mettez en correspondance les données qui doivent I’étre et validez.

nor| Récupérer les données d'une base EDT »

Récupérer les données & partir du : |29/03/2019

+|hettre & jour les emplois du temps, les sbsences professeurs et les remplacements

Récupérer lappartenance des éléves 4 leurs claszes et graupes définie dans EDT

Groupes & effectit variable compris

Importer les nouveauy éeves

Mettre & jour les données administratives des éléves
hiettre & jour les régimes de demi-pension
Récupérer les jours ol les ééves sont iNscrits aux repas

hiettre & jour les autorisations de sortie

Importer les nouveaux professeurs
hiettre & jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de 'emploi du temps, des

éléves pourront &tre sortis de certains de leurs groupes. — ———
Annuler | | “alider

Transférer automatiquement les données d’EDT a PRONOTE

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert automatique
des données :

e Version PRONOTE non hébergé : cochez Activer ’enregistrement automatique pour
PRONOTE et choisissez la fréquence de I'enregistrement. Sélectionnez I'option Je ne
suis pas hébergé, je désigne un répertoire dans lequel le fichier avec les données EDT
va étre exporté.

e Version PRONOTE hébergé: cochez Activer l’enregistrement automatique pour
PRONOTE et choisissez |a fréquence de I’enregistrement. Sélectionnez I'option Je suis
hébergé... et saisissez votre numéro d’hébergement. Les données EDT sont
automatiquement récupérées dansla base PRONOTE hébergée, vous étes dispensé de
I’étape suivante.

&) Enregistrement automatisé pour PRONDTE x

L'automatisation du transfert permet de générer une copie de ka base EDT exploitable par PROMNOTE.

' Activer l'enregistrement automaticue pour PRONOTE

Premier déclenchement & @ |08h0D
répétition toutes les

| ... l'emploi du temps & été modifié

#| ... des absences ont &té saisies

... des éléves ot changé de classe etiou de graupe

| ... les groupes & effectif variable ont &té modifiés
Enregistrer dans ...

Je suis hébergé, je renseigne mon n° hébergement

M® hébergement : ‘

% Je ne suiz pas hébergé, je désigne un répertaire

C:'\Documents'EDT 2019 H Farcourir |

Annuler || walicer |
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PRONOTE

2. Depuis le Serveur PRONOTE (version PRONOTE non hébergé uniquement), lancez la
commande Imports/Exports > EDT > Récupération automatique de données.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, activez I'import, choisissez les options et assurez-vous que
le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien le méme que celui
indiqué dans EDT.
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= Semaine A /Semaine B, p. 316

= Semaine A/Semaine B, p. 316
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Raccourcis clavier

RACCOURCIS CLAVIER

Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche ) enfoncée et tapez |a lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.
+ Pour copier une donnée.
+a Pour dupliquer un cours.

+a Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

+a Pour effectuer une recherche a I'intérieur de la liste active.

+u Pour créer un nouveau cours.
+= Pour ouvrir une base.
+u Pour lancer une impression.
+a Pour quitter I'application.

+a Pour enregistrer (en mode Usage exclusif /en version Monoposte).
+ Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction.

+u Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

+ Pour coller une donnée.

cul = Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
N sélectionnées dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 160
= Multisélection, p. 228
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Rattachement d’un éléve ULIS a une classe

RATTACHEMENT D’UN ELEVE ULIS A UNE CLASSE

= ULIS (Unités Localisées pour I'Inclusion Scolaire), p. 353

RATTRAPER UN CO

Pourrattraper un cours, il suffit de le déplacer sur une grille depuis ’'onglet Gestion par
semaine et absences (= Déplacer des cours, p. 124).

RECAPITULATIF DES SERVICES

Le récapitulatif des services permet d’avoir pour les professeurs comme pour les
classes le nombre d’heures réalisées avec un cumul par type d’enseignement (commun,
EPI, AP), par matiere, etc.

Choisir les rubriques a cumuler

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > Qg4 Récapitulatif
des services.

2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

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

4. Les rubriques pour lesquelles le cumul est possible s’affichent avec I'icone & . Faites
passer les rubriques pour lesquelles vous souhaitez avoir un cumul dans la zone des
colonnes affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste.

5. Validez.

Afficher les cumuls par rubrique

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > Qg4 Récapitulatif
des services.

2. Cliquez sur le niveau de cumul, par exemple »2, en haut a droite de la liste.

RECREATIONS

Définir des récréations est utile si vous utilisez le placement automatique et
souhaitez que certains cours ne chevauchent pas ces pauses. Si I’enjeu est uniquement
de voir les horaires exacts sur les grilles imprimées, définissez-les dans le menu
Paramétres > ETABLISSEMENT > Horaires imprimés sur les emplois du temps.

Définir les pauses
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Récréations.

2. Double-cliquez devant la récréation a activer pour la cocher (vous pouvez modifier les
intitulés des récréations existantes et en créer d’autres au besoin).

3. Sélectionnez I’heure de la pause dans la colonne Horaire ou cliquez-glissez la ligne verte
sur la grille.

4. Sitoutes les classes ne sont pas concernées par la pause, cliquez dans la colonne Classes
et décochez celles qui ne sont pas concernées.
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Récupérer des données

5. Répétez la manipulation sivous avez plusieurs pauses.

Gestion des récréations @
Libellé Horaire Classes @ lun. mat. mer. [I=FR WEN.
(#) Ajouter une récréation B
Récréation du matin 10RO0 Toutes

ation de 'spres-midi

16h00

17hod

18h00

H :

Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2.Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Activer le
respect des récréations.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les pauses

1. Sur tous les affichages T Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic.

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours empiéte sur une pause, cela
est signalé par le symbole [f sur la fiche cours.

Voir aussi
= Contraintes pesant sur I’emploi du temps, p. 97

RECUPERER DES DONNEES

Récupérer des données d'une base EDT pour compléter sa base

Vous pouvez ainsirécupérer : les autorisations, les adresses e-mail, les identifiants et mots
de passe, les photos, les ressources, les conseils de classe, les rencontres parents-
professeurs, les lettres types, etc.

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

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

287



Régime alimentaire

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

Pourrécupérerdesdonnéesd’une année surl’autre, il faut créer sa base de données a partir
de la base de I'année précédente (= Nouvelle base, p. 236).

REGIME ALIMENTAIRE

Saisir le régime alimentaire d'un éléve

Prérequis Lerégime del'éleve doitinclurele repas du midiet/oudu soir (= Demi-pension,

p.122).

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Eléves > E=5] Fiche.

2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour faire apparaitre sa fiche.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans I'onglet Régimes et double-cliquez sur le
champ Alimentation.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez le régime alimentaire ou cliquez sur la ligne de
création pour en ajouter un.

REGIME DES ELEVES

Indiquer le régime des éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E=] Fiche.
2. Sélectionnez les éleves ayant le méme régime.

3. Dans l'onglet Identité et scolarité, rubrique Régimes, sélectionnez le régime dans le
menu déroulant et, si vous souhaitez saisir les absences a ces repas avec PRONOTE,
cliquez sur le bouton |- pour vérifier que les repas correspondants sont cochés.

4. Décochez éventuellement les jours ol les éléeves sélectionnés ne déjeunent pas a la

cantine.
Eltves 16 Eléves sélectionnés - Fiche de r
Eleves de 34~ Identité ef scolarté | Responsahles
Hom prénom QU Régimes
(+] Créer un éléve Y -
st e 8 .
= | DEMI-PEHSIOHHAIRE DANS L'ETABLISSEMEN + | -
DESCAMPS Manan ~ Jour Midi (16} Soir (0)

marcl
jeudi
vendredi

; Liste des régimes des éléves x
simertation Code Libellé Romidi | Rsoir | int, QY
(+) Nouveau I
-  — Atorisation de sortie _ -
et Alison Aur horaires habituels s —

PAULIN Maxime

T INTERNE DANS LETABLISSEMENT

annuer | | valider
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Relais EDT

Voir aussi

= Interne, p. 198
= Restriction alimentaire, p. 307

RELAIS EDT

En version Réseau, le Relais est une application qui permet au Client d’accéder au
Serveur sans que le Client accéde directement a la machine abritant le Serveur (mesure
de sécurité si les utilisateurs installent le Client hors du réseau de I’établissement).

Télécharger et installer le Relais

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT 2019.

2.Dans la rubrique EDT 2019 RESEAU | Pour les administrateurs, cliquez sur Applicatifs
réseau puis téléchargez I'application.

3.Suivez l'assistant d’installation.

Connecter le Relais au Serveur
Prérequis Le Serveur doit étre en service.
1. Dans l’application Relais (@, cliquez sur le volet Choix du serveur.

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

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Mettre le Relais en service
Dans I’application Relais @@, cliquez sur le bouton Mettre en service.

Voir aussi

= Configuration conseillée, p. 84
= Installer les applications, p. 197

REMPLACEMENT

Définir les options de remplacement

Les options de remplacement permettent de filtrer les remplacants proposés lorsque
l’utilisateur organise un remplacement.

1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > 3 Options
de remplacement.

2. Dans laliste a gauche, cochez les remplacants potentiels, colonne RP.

3.Sélectionnez un professeur et cliquez sur Affecter pour définir les matieres qu’il peut
enseigner lors de ses remplacements.
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Remplacement

4. A l'aide des pinceaux a droite, saisissez les plages sur lesquelles ce professeur doit vous
&tre proposé en priorité 1 ou 2. Sur la grille, des numéros vous indiquent le nombre de
remplacants potentiels déja saisis pour chaque plage horaire.

Mile GENET - Plages privilégiées de remplacement

Saisizse? les plages sur lesquelles lenseignant effectusra des remplacements en priorité

(G Pricrite 1 & Pricrite 2

# Hebdomadaire Semaines & Semaines B
08hO0 I mareli mercredi jeuch vendred
N 0 o o 0 ir 0 il 1 1
0gha il 1] 1] 1] u] il 1] 1 1 1
i i 0o 0 o i 0t 0 o
40R00 i i o 0o o0 0 T o1 0 0
in 7 i o 0 o a g 0 1}
11h00 N 7 ] o o i} a g 0 1}
in N ] o o 0 T 1 0 1 1}
12ha0 o N 0o o0 0 0 i 1 o 1 o
1 1] 1 1] o 1 o 1 1] 2 1] 2 1] 1 1] 1 1] 1 1] 1
13ha0 1 1] 1 1] o 1 o 1 1] 2 1] 2 1] 1 1] 1 1] 1 1] 1
N a 1 a 1 a a a 1] i i
14h00 in 1} 1 1} 1 a g 0 ] ir T
i I -
15h00 T
1 u] 1] u] T
16h00 L R 0 T
0o 0 o ir
A7ho0 L g L g 5
a il a 1
1] 1 1] 1

18h00

Remarque: licéne 7 représente les cours du professeur. Les chiffres correspondent au
nombre de remplacants potentiels pour chaque créneau (semaine A/B).

Chercher un remplacant dés la saisie d’'une absence

Prérequis Vous avez saisi I'absence du professeur qui doit étre remplacé (= Absences,

p- 46).

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

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

3. Danslaliste en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, utilisez éventuellement les options de filtrage pour choisir
un remplagant. Vous pouvez au choix :

e allumer d’unclic les professeurs & auxquels vous souhaitez envoyer une demande de
remplacement, puis cliquer sur le bouton =% Envoyer aux destinataires sélectionnés
en haut de la colonne. Choisissez [] Envoyer par SMS ou == Envoyer par courrier ;

e indiquer directement le remplacant choisi. Sélectionnez le professeur, puis cliquez
sur le bouton Affecter le remplacant.
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Uniquement les professeurs ayant ur  SIMOH ine - Saisie des et des

Civilité Hom Prénom Q Choix du type de saisie et cu motit
N SN =

A apsences  Saisie du matit | M Evénement fa =) Professeurs disponibles

B

oo uncli 13105 mardi 14005 | Chercher un professeur parmi 05
~ [Les gants libres présents dans I'établi -
08h00 Tenir compte des matiéres définies dans les options de remplacement
10h00 Tenir compte des Equipes pédagogiues
Professeurs de ke metigre
e Professeurs de ke discipline
B0, = Cumul par : Sans cumul .
Total
Hom Potentiel Perr < 3=
13h00 VA CE /O
Aucun 2ho0
0T Permanence 2ho0
BACHELET Marine 2n00 ohoo 2
1ohgy | MATHEMATIQUES BROWN Juie 000 onde
DALIACLI Karim 100 o800
16000 T GAUDIN Florence 2n00 0hoo 3
GEMET Mathilde 2h00 0hoo
WEISS Jéméry 400 o800
16h00
| Annuier || Aftecter le remplagart
v
|1 ENEENR >
Professeur | St. Motif =4 Date Heures d = Remplacéte) par [ Matiére de remplacement Q
45IMONA. 4 [ Evinement familial K 13105 de 14030 & 16h30 o

13105 de 14h30 & 15130 1hao
13105 de 15h30 & 16h30 1hoo

Remarque : sivous souhaitez affecter un remplacant pour une partie de 'absence seulement,
dépliez I’absence et cliquez dans la cellule correspondant au cours a remplacer.

Organiser les remplacements de la semaine avec le tableau d’affectation

Le tableau d’affectation des remplacements permet de voir tous les remplacements a

prévoir et de leur affecter un remplacant.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > =2 Tableau
d’affectation des remplacements.

2. Choisissez en haut la période : EDT affiche une colonne par remplacement a prévoir.

3.Filtrez laliste des remplagants a gauche:

e en cliquant sur un ou plusieurs boutons filtres pour tenir compte des
options de remplacement, des équipes pédagogiques, etc.;
e en choisissant d’afficher uniquement certains remplacants dans le menu déroulant.

4. Pour un remplacement, les remplacants qui conviennent s’affichent avec un carré blanc
«acocher».

5. Avant d’affecter le remplacant, vous pouvez envoyer une demande de remplacement
aux remplacants de votre choix : pour cela, éteignez d’un clic 2 les envois si nécessaire
pour certains remplacants, puis cliquez sur le bouton = Envoyer un courrier de
remplacement en haut de la colonne. Choisissez [] Envoyer par SMS sur ce cours
ou = Envoyer par courrier sur ce cours.

6. Les colonnes Heures affectées (remplacements déja effectués) et Retards de services
(qui s’affiche si I'option correspondante est cochée dans Paramétres > Généraux >
Absences) peuvent aider a faire un choix.

7.Une fois le remplacant choisi, cochez le carré blanc: son nom prend la place du
professeur absent sur ’'emploi du temps de la semaine.
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Tableau d'affectation des remplacements & la méme place - Période : | ~ | du [130512019 au 190572018
Professeurs disponibles Heures SIMOH A. < SIMOH A. =< SIMOH A. < SIMON A. =
= @ CEEED lun. 1305 1un. 1305 Iun. 1305 lun. 13705
08h00 - 09h00 9h00 - 10h00 14n30 - 15h30 15h30 - 16h30
v wprésents ce jour ¥ Année ® D A &
Fermanence
BACHELET Marine 0h00 KX
BROVMN Julie: koo 2 3
DOLICET Laure oroo 2
GAUDIN Florence oroo 2 Y
GENET Mathiie 2r00 2 GENET M. 2
LACAZE Hugo 0h0D 2
MILLOT Pauline om0 3 2
RO Nawal oroo 2 2
TESSIER Audrey 0ro0 2 2
WVEISS Jéméry 0roo 2 2 2
Lo JGR
(o] i hoo Mouvelle séance de 1h00
Erere—— -] -
1h00 - lundi o - 1h00 - |undi13/05 & 14h30 - H
6 élves
Malitres 1 Malitres 1
MATHS - MATHEMATIQUES 1 MATHS - MATHEMATIQUES

Professeurs 1 Professeurs 1

SIMON Amandine GEHET Mathilde

Personnels o Personnels o

Groupes 0 Groupes i

Classes 1 Classes 1

5A A

Parties 0 Parties o

Salles 0 Salles i

Matérisls 0 Matérisls o

Méme K| Memo =
< E < EYE]

Chercher un remplacant pour plusieurs séances d’un méme cours

1.

a Ul N~ W N
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Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > BZ Planning
multisemaines.

.Sélectionnez le professeur absent dans la liste a gauche.

.Sélectionnez les semaines concernées sur la réglette du haut.

.Surlagrille, sélectionnez les séances du cours [Ctrl + clic].

.Sur la fiche cours cumulée, double-cliquez sur le professeur absent, qui apparait rayé.
.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le remplacant et validez.

Professeurs M. DALIAGUI K. - Planning du 13105:2019 au 021062019 L

Civilité Hom Prénom Q) >
el o | om R
WM | [EEEEtEoores e o e [ e | v O =< W B W 1
i mardi 18h00  08h00 mercredi 18h00  08h00 jeudi
= 13000 1500 17hog ashon 11ho0 13000 15h00 17hag ashon 11hoo
o 00 14n00 16h00 10h00 12000 14n00 16h00 10h00 12000
[Cliams - 1905
00 0-
Professeurs disponibles x -
Matibres 1
S el MATHS - MATHEMATIQUES
Chercher un remplagart parmi Fe—— P
[Taus 1es ensei libres -] T
Tenir compte des matires souhatées par les remplagants Persgnnels a
Tenir compte de léguipe pédagogique es 0
Prafesseurs de |a matigre £ i
YIProfesseurs de la disciping LS
Parties 0
@ Uniguement les liores Sales 0
Awec les contraintes cidessous e o
Hom Diagnostic | Q)
>
WEISS
Ghercher en changeant o place || annuier || valder

52

| EIER >
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Remarque : vous pouvez remplacer un professeur qui n’a pas été saisi absent ; dans ce cas, le
professeur remplacé ne sera pas compté comme absent.

Vous pouvez étre tenté de remplacer le professeur absent par le remplacant en
multisélection depuis la fiche cours, dans I'onglet Emploi du temps, mais cette méthode a
I'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
I'un ou l'autre professeur.

La méthode recommandée pour gérer un remplacement longue durée est de saisir
I'absence du professeur initial puis d'utiliser l'option Remplacement long: ainsi, le
remplacant peut avoir accés aux cahiers de textes, noter, faire I'appel, et vous conservez
I'historique des actions des professeurs.

Gérer les remplacements de longue durée

1. Assurez-vous que le remplacant existe dans la liste des professeurs et, au besoin, créez-
le.

2. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs > Sp Saisie des
absences.

3. Saisissez I'absence du professeur a remplacer: sélectionnez-le dans la liste a gauche,
activez les semaines correspondant a son absence sur la réglette du bas et cliquez-
glissez sur toute la grille pour saisir I'absence.

4.Sélectionnez ensuite I'option Remplacements longs en haut a droite. Par défaut, un
remplacement est considéré long s'il dure au moins 15 jours ; vous pouvez modifier cette
durée en cliquant sur le bouton £¥ situé a coté.

5.Dans laligne d'absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le remplagant, les plages horaires et les jours
concernés par son remplacement. Choisissez comment gérer les services de notation
(par défaut, en gérant le remplacement comme un co-enseignement) et validez.

=1 Caractéristiques du remplacement long

Du 060512019 D) au [050712019 ED|

Suppléant |

Services remplacés | .. | 55

Plage horaire

@ Journée

7 Sélectionner un suppléant

hdatin

Aprés-midi | Uniguement les professeurs suppléants
5 . Tous les enseignants non absents, sans contrile d'occupation
Périodicite

@ Tous les jours Civilité Hom Prénom Statut Q,

(+) Nouveau

Jours personnalizés

Alun. [YImar. [#Imer. Wieu. [#lven

Annuler H Walicer

Voir aussi
= Absences, p. 46
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RENCONTRES PAREN PROFESSEU

Dans le groupe de travail Rencontres parents / professeurs, vous pouvez planifier une
journée de rencontres.

Prof A Prof B Prof C

Parents 1
Etape 1: vous créez une
session de rencontres et EDT
liste les rencontres

Parents 2 potentielles en fonction des
cours et des situations
familiales (parents souhaitant
des rencontres séparées).

Parents 3

Prof A Prof B Prof C
étape 2: les responsables

Parents 1 oV . x
et les professeurs donnent

Parents 2 x Y leurs desiderata (rencontre

prioritaire, souhaitée,
facultative] et EDT génére

les rencontres a planifier.
Parents 3 v X X

Prof A Prof B Prof C

Parents 1 17h45 1&?{1]%0
212 Etape 3 : vous placez si
nécessaire certaines
18h30 18h15 rencontres manuellement et

Parents 2 107 103 EDT calcule le planning des
rencontres en respectant les
indisponibilités de chaque

18h00 participant.
Parents 3 212

La liste des rencontres potentielles est générée automatiquement par EDT quand vous
ajoutez des classes a une session de rencontres. Par défaut, EDT prend en compte les cours
de l'onglet Emploi du temps et considére que chaque professeur peut rencontrer les
parents de tous ses éleves, ensemble ou indépendamment si les parents souhaitent des
rencontres séparées.
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Indiquer que les parents souhaitent des rencontres séparées
= Responsables, p. 306

Définir une session de rencontres

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Sessions de
rencontres > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, donnez un nom ala rencontre.

4.Si ’année a été découpée en périodes, sélectionnez éventuellement une période pour
prendre en compte uniquement les cours ayant lieu sur cette période.

5. Définissez une date, un créneau horaire et la durée par défaut des rencontres.

6. Il est désormais possible de générer des rencontres avec les personnels
administratifs ajoutés au préalable a I’équipe pédagogique (= Equipe pédagogique,
p-151). Pour cela, dans I’encadré Générer des rencontres pour, cochez I'option Les
personnels de ’équipe pédagogique.

&1 Nouvelle session de rencontres x

Mo : Période :

|Renl:unlres be | |Semeslre 1 A |
Date Durée par défaut d'une rencontre :

[pam20019 ED] e pz:on ] 6 fomn 2] E| mn

=Options des rencontres

Générer des rencontres pour Si le professeur enseigne plusieurs matigres
v|Les professeurs Générer 1 rencontre par matiére
| De l'emploi du temps annuel @ Générer 1 seule rencontre pour ©
Des aménagemerts et cours exceptionnels @ la matiére a plus enseignée & 1éléve
Des cours & effectif variable toutes les matiéres enseignées
7l Les personnels de Méouipe pédagogicue e matige préférertiels du professeur

A Doubler la duré défaut
Desidersta par défaut oubler la duree par defa

Pour les responsables | > Pas de rencontre - Autres options
Pour les professeurs F Rencontre facultative ~ Doubler la durée pour les professedrs prncipaux
e = Me pas générer les rencontres des intervenants absents le jour de la
[@ F Rencontre facultative = Fencontre
| Prendre en comple les éléves rattachés
Professeurs/Personnels B

Générer une seule rencontre pour :

" — P S F X i
ESENCONHESSOIIEIEEES) Les COUrS e Co-Snssigrement

uniquement guand les desidersts des
participarts produisent une coche
verte

Les cours de méme matiére

Parents

P
s
F

x

| Annuler || créer |

7. Choisissez les options:

e sélectionnez Des aménagements et les cours exceptionnels pour prendre également
en compte les cours de 'onglet Gestion par semaine et absences ;

e cochez Les cours a effectif variable pour que les cours d’accompagnement
personnalisé soient pris en compte;

e sélectionnez Générer 1 rencontre par matiére si vous souhaitez qu’un professeur qui
enseigne plusieurs matiéres rencontre plusieurs fois les parents, ou allongez
éventuellement le temps de ses rencontres;

e cochez Prendre en compte les éléves rattachés si des rencontres doivent étre générées
entre les professeurs et les parents d’éleves ULIS rattachés a la classe.
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8. Modifiez si nécessaire les desiderata de départ. Par défaut, les rencontres potentielles
sont facultatives pour les professeurs / les personnels et refusées pour les
responsables : si vous conservez ce paramétrage, aucune rencontre ne sera créée tant
que les parents n’en auront pas exprimé le désir.

9. Cliquez sur le bouton Créer.

10. Dans la liste du volet inférieur, cliquez sur la ligne d’ajout pour indiquer les classes
concernées par la session: dés qu’une classe est ajoutée, les rencontres potentielles
correspondantes apparaissent dans Rencontres parents /professeurs > Responsables /
Professeurs > [$] Desiderata.

Mettre a jour les rencontres

Des que des changements d’emploi du temps induisent de nouvelles rencontres a créer ou
des rencontres a supprimer, dés que vous modifiez le paramétrage de la session (cours pris
en compte, etc.), il faut mettre a jour les rencontres potentielles.

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.
2. Dans le menu Editer, choisissez Mettre a jour les rencontres de la session.

Ajouter des rencontres manuellement
Sivous souhaitez proposer une rencontre qui ne correspond pas a un cours, vous devez la
créer manuellement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [#] Desiderata.

2. Sélectionnez a gauche les parents ou le professeur.
3. Cliquez en bas sur le bouton Créer une nouvelle rencontre.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur I'autre participant: la rencontre sera
par défaut souhaitée par les deux participants.

Modifier les paramétres de la session

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Sessions de
rencontres > i= Liste.

2. Double-cliquez sur la session dans la liste : la fenétre de paramétrage s’ouvre. Effectuez
vos modifications.

3.Sélectionnez la session modifiée, faites un clic droit et choisissez Mettre a jour les
rencontres de la session.

Attention : certaines modifications (notamment les options influant sur la durée de la
rencontre) seront uniquement valables sur les rencontres a venir; pour modifier les
rencontres déja générées, procédez depuis la liste des rencontres.

Les rencontres a planifier sont automatiquement créées par EDT en fonction des
desiderata saisis par les participants: EDT crée la rencontre si I’'un des deux participants
souhaite la rencontre (& moins que l'autre participant indique clairement qu’il ne la
souhaite pas).

Recueillir les desiderata et les indisponibilités des participants
= Desiderata (rencontres parents / professeurs), p. 128
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Consulter la liste des rencontres a planifier
1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2. Les rencontres s’affichent en bleu tant qu’elles ne sont pas placées. Filtrez la liste en
sélectionnant une classe dans le menu déroulant et triez les rencontres selon le critére
de votre choix en cliquant sur le titre de la colonne.

Remarque : desrencontres semblent manquer ? Premier réflexe : lancez lacommande Mettre
ajour les rencontres de la session depuis le menu Editer.

Supprimer des rencontres
1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2. Sélectionnez les rencontres a supprimer, faites un clic droit et choisissez la commande
Supprimer.

Prévoir des pauses

Vous pouvez saisir des pauses applicables a I’'ensemble des participants (par exemple au

milieu de la session pour garder une marge de manceuvre en cas de retard) et préserver un

laps de temps entre deux rencontres (par exemple, le temps de changer de salle pour les

parents).

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Sessions de
rencontres > i= Liste.

2. Sélectionnez une session de rencontres : une grille s’affiche a droite.

3. Cliquez-glissez sur le créneau concerné pour définir une pause : il s’affiche en bleu.

4. Pour définir un laps de temps interrencontres, sélectionnez dans les menus déroulants
du bas (parents et/ou professeurs) le temps nécessaire.

Sessions de rencontres parents / professeurs Rencontres 6e 1er trimestre - Pauses

Hom Jour Heure Durée Dur. déf. i 17h00 18h00

Créer une session s3]
T o

10 _— _—

17l

20 —_— —

P
a0

1« > a5 R S
Rencontres 6e 1er trimestre - Classes concernées QU_;
Classe Professeur Principal 0l 45
(+) &jouter une classe 4 la session -
BA Mme LEFEVRE
BB M. LACATE 25 _ —
BC hme DOUCET
BD M. DALIAOUI
Interrencaontres :
Pause minimum & respecter entre 2 rencortres
Pour les professeurs : Paur les respansahles :
4
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Placer manuellement certaines rencontres

1. Rendez-vous dans I'onglet Rencontres parents /professeurs > Rencontres > g Grille de
rencontres.

2.Sélectionnez larencontre dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour placer la
rencontre.

4. Sélectionnez la rencontre, faites un clic droit et choisissez g Verrouiller pour qu’EDT
ne la déplace pas lors du placement automatique. (Dans Mes préférences > PLACEMENT >
Placement rencontres, vous pouvez choisir de verrouiller automatiquement les
rencontres placées a la main.)

Générer le planning des rencontres

Lors du calcul, EDT respecte les pauses, les interrencontres et les indisponibilités des
participants. Les rencontres sont placées en fonction de leur priorité :

Professeur Responsables

(e
[

[
&2

[
[

)
(L
[m

[m
[

&
<2

[
[m

E

8. F|

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2. Lancez la commande Editer > Mettre 3 jour les rencontres de la session pour étre certain
de travailler avec toutes les rencontres a jour.

3. Faites une extraction des rencontres a placer.

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

5.S’il reste des rencontres en échec, vérifiez les taux d’occupation des professeurs
(colonne TOP) dans I'onglet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > [E5] Fiche :
si le TOP est supérieur a 100 %, le nombre de rencontres prévues est trop important
pour le créneau défini.

Remarque : sivous souhaitez annuler le placement, sélectionnez les cours, faites un clic droit
et choisissez Dépositionner.

Affecter des salles aux professeurs

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Professeurs > [E5] Fiche.
2. Double-cliquez dans la colonne Salle.
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, EDT indique pour chaque salle le nombre de professeurs
I’'occupant déja pour les rencontres. Sélectionnez une salle et validez.

Paramétrer I’affichage du planning des rencontres
Prérequis Une ressource est sélectionnée.

1. Surles affichages [ Grille de rencontres et f§j Planning de I'onglet Rencontres parents /
professeurs > Rencontres, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la grille.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ressource (Professeurs / Responsables /
Personnels / Eléves) dans le menu déroulant et décochez les informations que vous ne
souhaitez pas afficher. Par défaut, les rencontres sont colorées en fonction des
souhaits émis par le parent ou le professeur ; vous pouvez supprimer cette information
en décochant Afficher les desiderata.

Envoyer les convocations / plannings

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents/professeurs > Responsables/
Professeurs > [ Grille de rencontres.

2. Sélectionnez les professeurs /responsables ([Ctrl + A] pour tous les sélectionner).

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

4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une impression en liste ou en planning et
sélectionnez le mode de sortie : papier, e-mail, PDF ou iCal.

Publier le planning des rencontres sur I’Espace Professeurs (avec PRONOTE.net)
1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant en haut a gauche.
3.Dans le volet Rencontres, cochez Consulter son planning de rencontres.

Publier le planning des rencontres sur I’Espace Parents (avec PRONOTE.net)
1. Dans PRONOTE, rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant en haut a gauche.

3. Dans I'arborescence, cochez Rencontres Parents/Profs et Planning.

4.Sélectionnez En grille ou En liste selon ce que vous avez coché: un tableau s’affiche a
droite; saisissez la date de publication dans la colonne Plannings.

Imprimer le planning par salle
1. Rendez-vous dans 'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i Planning.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Mise en page, encadré Disposition, cochez
Regrouper par salle et Une salle par page.

4. Vérifiez ’'apercu avant de lancer I'impression.

On peut désormais indiquer si une rencontre a eu lieu ou non et avoir un suivi détaillé du
déroulement des rencontres.
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Indiquer les rencontres qui ont bien eu lieu (pour les statistiques)

Les enseignants peuvent directement renseigner cette colonne s’ils sont connectés a
I’Espace Professeurs.

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents / professeurs > Rencontres > i= Liste.

2.Sélectionnez les rencontres qui ont eu lieu, faites un clic droit et choisissez Modifier > A
eu lieu. Si vous ne voyez pas la colonne A eu., cliquez sur le bouton & en haut a droite
delaliste pour I’ afficher (= Liste, p. 206).

Consulter les statistiques

1. Rendez-vous dans l'onglet Rencontres parents / professeurs >
Statistiques > [ig Statistiques liées aux rencontres.

2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

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

4. Les rubriques pour lesquelles le cumul est possible s’affichent avec I'icone & . Faites
passer les rubriques pour lesquelles vous souhaitez avoir un cumul dans les colonnes
affichées et utilisez les fleches pour les placer en téte de liste. Validez.

5.Dans laliste, cliquez sur le niveau de cumul, par exemple »2, en haut a droite de la liste.

REPARTITION AUTOMATIQUE DES ELEVES (PRERENTREE)

Vous pouvez répartir les éleves dans les classes prévisionnelles en fonction d’une série
de critéres. Pour cela, il faut a minima avoir saisi les classes prévisionnelles et
renseigné les formations prévisionnelles (MEF) des éléves.

Vérifier les services des classes prévisionnelles
1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Classes prévisionnelles > W, Services.

2. Vérifiez I’effectif saisi pour la classe et par service. Si les effectifs sont vides, EDT
répartira les éléves sans limites.

Compléter les informations éléves

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > = Eléves et veeux de
regroupement / séparation.

2.Renseignez le MEF prévisionnel des éléves: soit manuellement avec la commande
Editer > Modifier > MEF prévisionnel, soit en récupérant les données des éleves pour
I’année prévisionnelle depuis SIECLE (= SIECLE, p. 321).

3.De la méme maniére, saisissez ou récupérez de SIECLE les options prévisionnelles si
vous souhaitez en tenir compte dans la composition des classes. En cliquant sur le
crayon de la colonne Options prévisionnelles, vous pouvez affecter automatiquement
aux éleves les options de I'année en cours.

4. Facultatif : les données sur le niveau, le comportement et I'absentéisme. A chacun de
ces critéres sont associés trois niveaux A, B, C, ol le niveau A représente le meilleur tiers
(le moins d’absence, les meilleurs résultats et le meilleur comportement). Vous pouvez
saisir ces données dans les colonnes Niv., Comp. et Abs. ou bien les récupérer depuis une
base PRONOTE via la commande Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les
informations utiles a la répartition des éléves.
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Indiquer les éléves a regrouper / séparer

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > X Groupes d’éléves a
regrouper /répartir.

2. Saisissez a gauche le nom du groupe dans la ligne de création, puis sélectionnez-le.

3. Cliquez a droite sur la ligne Ajouter des éléves au groupe.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves a regrouper ou séparer et validez.

Remarque : pour regrouper ou séparer des éléves sans créer de groupe, sélectionnez-les dans

l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et voeux de regroupement/

séparation via [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez la commande Regrouper/Séparer
souhaitée.

Groupes d'éléves a regrouper Eléves du groupe Transport BUS ZONE 2
Hom groupe Q Hom
(#) Nouveau W | Ajouter des éiéves au groupe
[ | BONNOT Jessica

CHOLLET Pierre
DEVILLE Coline

JAMET Eva
LEBIHAN Bastien
Groupes d'éléves i répartir Eléves du groupe Perturbateurs
Hom groupe Q Hom
(#) Nouveau W Ajouter des éléves au groupe
I

DEVILLERS ianney
FALCHER Cincly
GASMER Tiphaine
LASZERRE Hugao

Affecter manuellement des éléves

Si vous savez a I’avance que certains éleves seront dans telle ou telle classe, affectez-les
manuellement et verrouillez-les.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Ep Affectation.

2. Cliquez-glissez I’éleve dans sa classe.

3. D’unclic, verrouillez I’éleve pour qu’il ne soit pas déplacé.

Eleves | |Uniquement les éléves non répartis  Classes prévisionnelles
Hiveaux actuels ~ H Eléves de JEME b | f 34, 2/22 (2122 3EME) -“
Hom Prénom Q Age moyen : 13 ans
() Créer un sléve A Rapport F/G :
CHRETIEN Arnaud S22 Niveau scolaire :
CLEMERT Florine Q Comportemnent ;
CROUZET Blexia L] Absenteisme :
DAMIEL Delphine & deninir : [
E:F::E ;E‘: ANGLAIS LV (2/22)
lodie:
DELAHAYE Eloize Crtions RCaSES
DEL ANMOY Arthony
DELARUE Helene Redoublants : 0
DEMAY urslien () Ajouter Q
DESBOIS Quertin [0 CHEVRIER Adeline @ &8
i DESHAYES Rudy @
DROUET Corentin
DUBUS Martin
DUCHEMIM Chloe
DUCHESRE Marine
DUCLOS Then
DUFOUR Maxime
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

Interdire ou limiter certains éléves dans une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > 5y Affectation.
2. Cliquez surlaroue dentée a droite de la classe.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez:
e interdire les redoublants;
e avoir une classe mixte ou non;
e saisir les éleves que le calculateur ne doit pas mettre dans cette classe.

Classes prévisionnelles

o 3A 222 (2122 3eme) B
Age moven : 143 ans

Rapport FiG : | -
Hiveau scolaire :

Comportement :

#1) Configuration de la classe prévisionnelle 34

Absenteisme : =
i définir : Composition de la classe
ANGL Interdire les redoublants
Options : ITALIE Mixité de la classe
= Wixte
Fillz
Cargon

*Elaves interdits dans la classe prévisionnelle 3A

() Mouveau Q,
BOUDET Liza

DESBOIS Guentin

*Effectif maximal par option de la clagse prévisionnelle 34

Matizre m. Q)
AMGLAIS LNV 2
ITALIEN L2 10

| Fermer

Lancer la répartition automatique des éléves selon vos priorités
1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > Sp Affectation.
2. Cliquez sur le bouton Lancer la répartition automatique.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, désactivez les services a ne pas prendre en compte d’un
double-clic sur la puce verte qui les précéde (la puce devient grise) et inversement.
4.Indiquez pour chaque critére s’il s’agit de regrouper ou de répartir les éleves semblables.
5. Utilisez les jauges pour augmenter I'importance des critéeres qui vous semblent
prioritaires. Sauf indication contraire, les données prises en comptes sont celles saisies
depuis longlet Prérentrée > Répartition des éléves >i= Eléves et veeux de
regroupement /séparation :
e Absentéisme : données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Abs.,
o Age:données récupérées de SIECLE ou saisies dans la colonne Né(e) le,
e Ancienne classe : données renseignées dans la colonne Cl. act.,
e Comportement : données récupérées de PRONOTE ou saisies dans la colonne Comp.,
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Répartition automatique des éléves (prérentrée)

o Etablissement d’origine : données visibles dans la colonne Et. d’origine (modifiables
depuis 'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche),

o Niveau scolaire : données de PRONOTE ou saisies dans la colonne Niv. scol.,

e Options: pour regrouper ou répartir des éléves suivant certaines options. Cliquez sur
le bouton|--| pourindiquer de quelle(s) option(s) il s’agit. Vous pouvez ainsi effectuer
deux combinaison d’options différentes.

Parcours : données renseignées dans la colonne Choix act.,

e Projet d'accompagnement : données renseignées dans la colonne Prj. d’acc.,

e Redoublants: si la formation prévisionnelle de I’éleve est la méme que I’ancienne,
I’éleve est par défaut redoublant; vous pouvez modifier cette information dans la
colonne Redoub. prév.,

e Regroupements / Séparations : voir ci-avant,

e Sexe:données récupérées de SIECLE ou renseignées dans la colonne S.,

e Ville: données récupérées de SIECLE ou renseignées dans la colonne Ville.

6. Cliquez sur Répartir et optimiser.

&) Répartition automatique des Eléves dans les dasses

Seuls les éléves extrails (108/425) ayant un MEF (formation) prévisionnel (108 08) seront répartis automatiguement
Priorités pour la répartition autornatique des éléves dans les classes

Atficher uniguement les critéres actits

‘.. Critéres Regrouper / Répartir Importance du critére
o & définir Regrouper @ Répartir - ——F——————— *
©  Abzertéizme Regrouper ® Répartir - H*-. +
- |Age Regrougper ® Répartir - | " " n T h:
©  Ancienne classe * Regrouper Répartic - ﬂ*.. *,
©  Comportement Regrouper ® Répattir |- —————f—— *
. Etablissement d'origing Regrouper ® Répartr - [fr——m————— +
& Nivesu scolaire Regrouper © Répartic - “+H +
© Options IZI © Regroupsr Répartir - —————————————— *
Options -] © Regrouper o Répartr - [ +
© Parcours Regroupsr O Répartir - ——f] +
Projet d'accompagnement & Regrouper Répartic - [ *
Redoublarts Regrouper ® Répartr - [3 - - - -+
© | Regroupements = g : : et
© | Séparations  —f
© Sexe Regrouger @ Répartr - [fF———————— *
w vile % Regrouper Répartr - [ - - - -+

Répartition automatique des éléves dans les classes

Etat o avancement

En échec verrouillés Reépartis Man répartis
0%
| Extraire les éléves an chec Fermer | | Répartir et optimiser |

Savoir pourquoi un éléve n’a pas pu étre affecté a une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > =, Affectation.

2.A Iissue de la répartition automatique, s’il reste des éléves qui n'ont pas pu étre
affectés a une classe, EDT les affiche en rouge dans la liste. Pour connaitre la raison de
cet échec, passez la souris sur le i+ dans la colonne Classe prévisionnelle : une infobulle
vous éclaire sur l'origine du probléeme (pas de MEF renseigné pour I’éléve, une
incompatibilité avec la configuration des classes, etc.).
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partition des services

Ajuster et valider la répartition

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > 5y Affectation.

2. Une fois la répartition effectuée, procédez si nécessaire a des ajustements: cliquez-
glissez un éleve d’une classe a l'autre.

3. Quand la répartition vous convient, cliquez sur le bouton Valider la répartition en bas:
cette répartition remplace alors les affectations actuelles de la base. Vous retrouvez
vos nouvelles classes dans I’onglet Emploi du temps.

REPARTITION DES SERVICES

Affecter automatiquement les professeurs aux services

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des services > £ Indisponibilités et
contraintes.

2. Saisissez les indisponibilités des professeurs (= Indisponibilités, p. 193) et/ou d’autres
contraintes horaires (= Contraintes horaires (professeurs, classes), p. 93).

3. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Prérentrée > Répartition des services > cif Affectation
des professeurs aux services.

4. Sélectionnez chaque professeur:

e Cliquez sur +Matiéres pour ajouter des matiéres enseignées par le professeur
sélectionné.

e Cliquez sur + Niveaux pour ajouter des niveaux auxquels il peut enseigner et indiquez
dans la colonne P. les niveaux a lui affecter en priorité.

e Cliquez sur + Professeurs incompatibles pour indiquer les professeurs qui ne doivent
pas enseigner aux mémes classes.

5. Sivous souhaitez imposer un professeur pour un service, renseignez-le dans la colonne
Prof. souhaité et double-cliquez dans la colonne du verrou afin qu’EDT ne modifie pas ce
choix.

6. Cliquez sur le bouton Lancer une simulation de répartition : vous pouvez modifier les
contraintes et faire autant de simulations que vous souhaitez.

Contrdler les équipes pédagogiques constituées

1. Rendez-vous dans l'onglet Prérentrée > Répartition des services > &R Equipe
pédagogique.

2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche : I’équipe pédagogique apparait sur le volet
dedroite.

RESOLUTEUR

Les résoluteurs permettent de chercher des solutions pour des cours en échec.

Utiliser le résoluteur automatique

Cest I'outil vers lequel se tourner en priorité si vous avez des cours en échec a la suite d’un
placement automatique: le résoluteur automatique résout la plupart des échecs en
essayant d’autres combinaisons que le calculateur ne prend pas le temps d’explorer.

1. Rendez-vous dans |'onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.
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Résoluteur

2. Faites une extraction des cours en échec (= Extraire des données, p. 160).

3.Dans le menu Calcul > Résolution, choisissez Lancer le résoluteur automatique.
Commencez par la Méthode standard, dans le Respect de toutes les contraintes.

4.Si cela ne suffit pas, poursuivez par la méthode avancée, en augmentant
progressivement le niveau de recherche : plus le niveau est élevé, plus la recherche sera
longue et approfondie.

5. N’assouplissez vos contraintes qu’en dernier recours et, une fois encore, procédez
progressivement en commencant par les contraintes qui vous semblent les moins
prioritaires parmi celles que le mode diagnostic vous aura aidé a identifier comme
problématiques (= Diagnostic d’un cours, p. 131).

e1) Résoluteur automatique pour les cours en échec X
Aszzouplizzement de cortrairtes
* Respect de toutes les contraintes ® Echecs a résoudre “

Assouplissement
Cours sans solution

Temps écoulé :
Par défaut le résoluteur automatique respecte Solutions trouvées L

toutes les contraintes. Cours traités :

Si aprés une premiére résolution il reste des 0 o ]
échecs, vous pouvez assouplr certaines
contraintes.

Cochez 'ogtion "Assouplissement" et
déverrouilez les contraintes que vous souhaitez
assouplir. Yous pouvez paramétrer chague Chaix de la méthode

cortrainte. Le résoluteur recherchera de Commencer toujours par la méthode standard
nouvelles solutions en tenant compte des

) P En dernier recours, vous utiliserez la méthade avancée.
assouplissements definis.

© Méthade stanciard

Méthode svancée

Choizizzez votre niveau de profondeur : 1er niveau

Options de recherche

lgnorer les récréations

Permettre le placement des cours sur les plages dindisponibiltés optionnelles.

... s professeurs ... des classes ... des personnels

des salles des cours des matériels
Réinitializer la famille des cours déplacés Permetire sux cours fixes de changer de place sur la période active uniquement
| Reprendre la recherche (passe 2) \ | Fermer | ‘ Lancer la recherche

Utiliser le résoluteur pas a pas

Le résoluteur pas a pas concerne uniquement les cours simples ou non répartis. Il propose
des solutions qui respectent toutes les indisponibilités des cours et des ressources mais
n’observent pas forcément les contraintes liées aux matieres, aux maxima horaires ou aux
récréations. C’est pourquoi il est recommandé de I'utiliser lorsque les autres outils n’ont
rien donné (= Diagnostic d’un cours, p. 131).

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2.Sélectionnez un cours en échec et lancez Calcul > Résolution > Lancer le résoluteur pas a
pas... > ...en remplacant 1 cours au maximum.

3.Sile cours n’est pas placé a ce tour-13, recommencez en sélectionnant 2, puis 3 cours.

4. Une fois le cours placé, recommencez avec chacun de vos cours en échec, en prenant
soin de respecter les niveaux de recherche.

Voir aussi
= Placement automatique, p. 261
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Responsables

RESPONSABLES

Importer ou mettre a jour les responsables de SIECLE
= SIECLE, p. 321

Mettre a jour les données des responsables depuis un fichier texte

Si vous souhaitez importer les responsables dans la base depuis un fichier Excel, il est
indispensable de lesimporter la premiere fois via 'import des éléves. Pour mettre a jour les
données des responsables, vous pouvez ensuite importer uniquement les responsables,
comme n’importe quelle autre ressource (= Excel (import), p. 158).

Indiquer le responsable préférentiel

L'un des responsables est "préférentiel" : il s'affiche en premiére position.

Par défaut, le responsable préférentiel est par ordre de priorité :

e le responsable a contacter en priorité s'il n'y en a qu'un et si vous avez coché ce champ
lors de I'import de SIECLE,

e leresponsable légal s'il n'y enaqu'un,

e leresponsable qui héberge s'il n'y ena qu'un,

e leresponsable qui percoit les aides s'il n'y en a qu'un,

e leresponsable financiers'iln'y en a qu'un.

Mais il est possible de forcer comme préférentiel un responsable:

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > 5] Fiche.

2. Cliquez sur l'onglet Responsables.

3. Cliquez sur le bouton & a droite du responsable que vous souhaitez désigner comme
responsable préférentiel.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Forcer comme préférentiel.

Envoyer un seul courrier aux responsables
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves ou Responsables.
2.Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser tous les destinataires > Rencontres et

courriers : un seul courrier sera généré si les deux responsables habitent a la méme
adresse (s’ils habitent a des adresses différentes, chacun aura son propre courrier).

Remarque: en insérant la variable Civ + Prénom + Nom des responsables au-dessus de
’adresse, vous pouvez tout de méme faire figurer le nom du second responsable dans les
courriers et sur les étiquettes.

Indiquer que les parents souhaitent des rencontres parents / professeurs séparées

1. Rendez-vous dans 'onglet Emploi du temps > Eléves > E=5] Fiche.

2. Sélectionnez les éleves dont les parents souhaitent étre convoqués séparément.

3. Cliquez sur 'onglet Responsables.

4. Cochez Les responsables légaux et en charge des éléves sélectionnés seront convoqués
séparément.

Remarque: en monosélection, cliquez sur le crayon de la rubrique Rencontres parents/
enseignants pour ouvrir la fenétre d’édition et cocher l'option.
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Restriction alimentaire

Voir aussi

= Coordonnées, p. 98
= Rencontres parents/ professeurs, p. 294

RESTRICTION ALIMENTAIRE

Sivous avez PRONOTE, les restrictions alimentaires sont signalées a coté de I’éléve sur
le décompte des repas et les feuilles d’appel de la cantine.

Indiquer les restrictions alimentaires d’un éléve

Prérequis Un régime incluant la demi-pension ou la pension compléte a été affecté a
I’éleve.

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

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

4. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Régimes et double-cliquez sur le
champ Alimentation.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les restrictions, en les créant au préalable si besoin
via la ligne de création.

Remarque: vous pouvez également saisir les restrictions alimentaires pour une
multisélection d’éleves.

Créer une réunion sur I'emploi du temps a la semaine

Créez une réunion dans l'onglet Gestion par semaine et absences comme vous créez
n’importe quelle séance ponctuelle : en dessinant la réunion sur la grille d'emploi du temps
de I'un des participants ou sur celle de la salle (= Dessiner un cours, p. 130). Vous ajoutez
ensuite les autres participants /la salle depuis la fiche cours.

Pour afficher « réunion » sur le cours, créez au préalable une matiere Réunion dans I'onglet
Emploi du temps > Matiére > i= Liste.

Repérer le créneau ol le plus de participants sont disponibles pour une réunion

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Professeurs /
Classes > g Planning multiressources.

2. Sélectionnez dans la liste a gauche tous les participants que vous aimeriez réunir.

3.Sélectionnez la semaine sur la réglette en haut.

4. EDT affiche a droite sous chaque créneau le nombre de ressources libres (parmi les
ressources sélectionnées au préalable) : vous repérez aisément les créneaux ot il y a le
plus de participants disponibles.

5. Pour organiser une réunion sur un créneau, faites un clic droit sur le nombre de
ressources et choisissez Créer un cours avec les ressources libres.
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Créer une réunion rassemblant les professeurs d’un méme padle disciplinaire
= Pdle d’activité, p. 267

Chercher une salle (et un créneau) pour une réunion
= Salle, p. 309

A partir de I'entrée en vigueur du Réglement Général sur la Protection des Données
(RGPD), le 25 mai 2018, les traitements de données ne doivent plus étre déclarés sur le
site de la CNIL. Les traitements de données doivent étre justifiés, proportionnés et
compatibles avec les droits fondamentaux. lls doivent &tre consignés dans un registre
documentant leur caractére licite et les mesures prises pour garantir la sécurité des
données traitées.

Identifier les autorisations a justifier dans le logiciel

Lorsque I'utilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans le cadre du RGPD,
l'autorisation s'affiche avec I'icéne 1.

Rester informé

Pour en savoir plus, nous vous conseillons de consulter les questions de la FAQ mise a jour
en cours d'année.



*

SALLE

Les salles sont saisies ou importées depuis un fichier Excel. Si vous disposez de salles
interchangeables (ateliers, labos de langues, salles banalisées, etc.) et souhaitez
exploiter au mieux un potentiel de salles limité, créez des groupes de salle et laissez
EDT choisir la salle pour chaque cours (=> Groupe de salles, p. 184).

BASE DE DONNEES

Importer les salles dans la base de données

= Excel (import), p. 158
= SQL, p. 340

Créer une salle « a lavolée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > = Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez son nom et validez avec la touche [Entrée].

CARACTERISTIQUES

Préciser la capacité de la salle

= Capacité de la salle, p. 69

Gérer les clés des salles
= Clés des salles, p. 78

Préciser sur quel site se trouve une salle (si plusieurs sites distants)
= Sites distants, p. 324

Affecter une salle préférentielle / un groupe de salles préférentiel

La salle préférentielle est prise en compte lors de I'affectation automatique des salles

d’un groupe quand cela est possible.

Il est désormais possible d’affecter une salle préférentielle a une matiere.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Sal.Pref. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton &, en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

Remarque : vous pouvez ensuite affecter cette salle d’un clic a tous les cours du professeur /
de la classe / de la matiére depuis la liste des cours via le menu contextuel sur clic droit
Modifier > Salle préférentielle.

Saisir le numéro de téléphone associé a une salle
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.
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2.Saisissez le numéro dans la colonne Téléphone. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 206).

EMPLOIS DU TEMPS

Saisir des indisponibilités

Saisirdesindisponibilités (= Indisponibilités, p. 193) pour les salles permet notamment de
gérer les gymnases, piscine et autres infrastructures spéciales dont les disponibilités sont
imposées a I’établissement. Par exemple, si I’établissement a deux créneaux pour la
piscine, ne placez pas les cours manuellement ; créez plutdt une salle Piscine, peignez en
rouge toute la grille d’indisponibilité a I’exception des deux créneaux disponibles et
affectez-la aux cours concernés. Cela laissera davantage de latitude a EDT lors du
placement automatique : les emplois du temps n’en seront que meilleurs.

Piscine municipale - Indisponibilités et voeux @

glndispnnibi\ités /Indispnnihilités optionneles /Vneux

@

(®) Hebdomadaire ) Semaines a1 ) Semaines G2
08ha0 lunchi mardli mercreci jeudi vendredi
03hao
10h00
11h00
12h00
13h00

14h00

15h00

Afficher les salles disponibles pour un cours
= Fiche cours, p. 165

Afficher le planning des salles pour la journée

1. Rendez-vous dans I'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > fgf Planning par
ressource.

2. Sélectionnez toutes les salles [Ctrl + A] dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez la semaine en cours sur la réglette.

4. Sélectionnez un affichage Par jour en haut a droite.

5.Sélectionnez I'onglet correspondant a la journée en cours pour afficher le planning des
salles.

Chercher un créneau avec au moins une salle libre pour créer un cours / une réunion
1. Rendez-vous dans 'onglet Gestion par semaine et absences > Cours > Q_ Créneaux libres.
2.Sélectionnez la semaine souhaitée sur la réglette du haut.

3. Sélectionnez la durée du cours a créer dans le menu déroulant, ajoutez les ressources a
la fiche cours et cliquez sur le bouton Rechercher les créneaux libres: EDT affiche les
créneaux disponibles en blanc. Les chiffres correspondent au nombre de salles
disponibles pour chaque créneau.



Rechercher les créneaux libres

Choix des critéres de recherche

Chiix tes ressnurces

Matiére
MATIER - Matiére non désignée

+ Professeur

MOREAU C.

ROUX I,

CECCACIT.

+ Personnel
+ Groupe
+ Classe
+ Partie de classe
+ Matériel
+ Salle

Aumoins une 21

capacie: 0|

(I Chercher sur les jours férigs
Ignorer les contraintes ci-dessous :
[indisporibiités 1

Famille -

[IDemi-journges non travailées B

| Rechercher les créneaux liores

septembre octobre novembre décambre janvier 1Ewriar mars awtil [ mal ] juin [[]

[ ]

4/ Uniquement les places oittoutes les ressources somt{e Choisir une salle

UShUU Iun. 1305 mar. 1405 mer. 1505 |eu 1605 wen. 1705

UQhUU

- -=-

- %

‘HhUU

13h30

14h30

A5ha0 =====
A16h30 ==E==

A7ha0

1evce IR N N N

Hom o
1m
102
206

210
Amphi

Aelier arts plastiques
Gymnase

Gymnase 2

Labo 1

Labo 3

Labo languies
Laborataires sciences
Fermanence
Permanence 1
Permanencs 2

Piscine municipale
Salle de musitue

Salle de réunion

Salle informaticus
Salles banalisées

Em -

| créerlecours |

4. Cochez l’option Afficher les cours de et choisissez I'une des ressources pour choisir un
créneau pertinent par rapport son emploi du temps.

5. Sélectionnez un créneau pour afficher les salles a droite et sélectionnez-en une.

6. Cliquez sur Créer le cours.

RESERVATION DE SALLES

Pour qu’un professeur ou un utilisateur puisse réserver une salle, il faut qu’il soit
habilité a le faire et que la salle en question soit ouverte a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des salles

Les professeurs habilités peuvent réserver une salle depuis un Client EDT, un Client
PRONOTE ou depuis leur Espace Professeurs.

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

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et/ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux

cours.

Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver des salles
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
4. Dans I'onglet EDT, rubrique Salles, cochez Accéder aux salles et Réserver.
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Ouvrir les salles a la réservation
1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.
2.Sivous ne voyez pas la colonne Réservable par, cliquez sur le bouton |4 en haut a droite

de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

3.Sélectionnez les salles a ouvrir a la réservation, faites un clic droit et choisissez

Modifier > Modifier les professeurs et personnels pouvant réserver la sélection.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les personnes autorisées a réserver les salles

sélectionnées. Vous pouvez ouvrir la réservation a un groupe d’utilisateurs ou
nommément a certains utilisateurs seulement.

Liste des salles

Hom Capacité | Hombre Réservable par Q

(#) Créer une sslle Y
Amphi 1 Tous les professeurs, Tous les personnels L
Atelier arts plastiques 1 | DUPAS Marion, MONIER Céline, Tous les personnels =]
A Gymnase 2 Aucun professeur, Aucun personnel i

Gymnase | 1 | FAVIER élndiE,Au:un personnel

Gymnase 2 1 PUJOL Philippe, Aucun personnel
Labo langues 15 1 | BACHELET Marine, BROWN Julie, DOUCET Laure, LEY™Y Giovanni, MILLOT Pauling, Aucun personnel

Réserver une salle donnée

Prérequis La salle est ouverte a la réservation et vous étes autorisé a la réserver.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > gy Emploi du

temps de la semaine et B8 Planning multisemaines.

2.Sélectionnez la salle dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette en haut a droite.

4. Cliquez-glissez sur le créneau souhaité et double-cliquez a I'intérieur du cadre vert pour
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confirmer la réservation.

5. Ajoutez les ressources depuis la fiche cours.

Salles Salle de réunion - Emploi du temps de la semaine ... T= Q 2

Hom Q

Amphi $ septembre octobre novembre | cécembre ianvier 1Evrier mars il [ mai [ juin [l

Atelier arts plastigues P lundi 08/04 mardi 09104 mercrec 1004 jevet 11104 oo R
EEED ] Exceptionnel O]

Laho langues i [
Laboratoires sciences ‘Création Fune e s ‘
BRI 08hog Réscruation de satic [T 2h00 - mardi 09/04 3 08h00 - H

Piscine municipale

Salle de musique - Matigres 1 [

T RESERY - Réservation de salle

Salle informatique Professeurs 0

Salles banalisées Personnels 0 |
Groupes o
11h00 Classes 0
Parties o

Salles 1 [

Salle de réunion

12h00

Matérisls 0
Mémo 7 —
13h00
14h00 < g [’lﬁ




Samedi

Chercher une salle et la réserver
Prérequis Vous étes autorisé a réserver des salles.

1. Rendez-vous dans l'onglet Gestion par semaine et absences > Salles > Q_ Recherche de
salles libres.

.Sélectionnez la semaine concernée sur la réglette du haut.
.Indiquez la durée pour laquelle vous souhaitez réserver.
. Renseignez si besoin la capacité et/ou la famille.

.Cliquez sur le bouton Rechercher les salles libres: EDT affiche le nombre de salles
disponibles par créneau.

.Cliquez sur un créneau pour afficher la liste des salles et sélectionnez la salle souhaitée.
7. Cliquez sur le bouton Créer le cours.

ul M W N

[e2]

Rechercher les salles libres

septembre. octobre. novembre decembre ianvier fenrier mars | vl I mai I uin Il

Choix des critéres de recherche Choix du créneau £ | choisit une salle

Durée oghop 1503 mer. 1903 mer.20M3 feu. 213 ven. 2203
7 8
Choix des ressources 7
08hao
Matizre: ks
RESERV - Réservation de salle 10n00 ks
+ Sale Z
i 7 7
Aumoins une 4 1hoo
[ 7
A = —]
Capacté: z
b s T

Chercher sur les jours fériés 13h00 ﬁ
Indisponibiités 1 14h00 |=|

Deri-pension

X ) 15h00
Demi-journéss non travailées B |

Rechercher les sales libres

16h00

Créer le cours

FONCTIONNALITES DEDIEES

Voir Poccupation des salles
= Taux d’occupation potentiel, p. 347

Attribuer automatiquement les salles aux cours
= Groupe de salles, p. 184

Ajouter le samedi a la grille

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Disposition des emplois du temps.

2.Dans I'encadré Jours et heures a afficher dans les emplois du temps, sélectionnez le
samedi dans le deuxieme menu déroulant. S’il ne figure pas dans la liste, il faut
convertir la grille horaire (= Grille horaire, p. 173).
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Sauvegarde

SAUVEGARDE

Faire une sauvegarde manuelle
= Copie de la base, p. 98

Activer / Désactiver la sauvegarde automatique
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS > Sauvegarde et archivage.
2. Cochez /décochez 'option Activer la sauvegarde automatique.

Ouvrir une sauvegarde
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives.

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

Faire une sauvegarde manuelle
= Copie de la base, p. 98

Paramétrer la sauvegarde automatique

La sauvegarde automatique est activée par défaut.

1. Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.

2. Dans I’encadré Sauvegarde automatique, choisissez la fréquence d’enregistrement dans
le menu déroulant.

3.Cliquez sur le bouton - | pour sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront
sauvegardés. Si possible, privilégiez un autre poste physique que celui ol est
enregistrée la base. Les sauvegardes du jour écrasent celles de la veille.

Ouvrir une sauvegarde

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans I'application Client @, rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et
archives.

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

3. Vous pouvez ensuite au choix :

e revenir a la base en service via la commande Fichier > Quitter la consultation de la
sauvegarde ;

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

Remplacer directement la base en service par une sauvegarde [version Réseau]

Prérequis Il faut &tre connecté en administrateur.

1. Dans I'application Client @, rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes et
archives.

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

3. EDT vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la
base courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement
reconnectés a cette nouvelle base.

SCINDER UN COURS

Scinder un cours en deux

1. Sur tous les affichages giin Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son cadre vert.

2. Cliquez-glissez le bord a I’endroit ol vous souhaitez couper le cours (au milieu pour
obtenir deux cours d’égale durée).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Scinder le cours en deux et validez.
4. \Vous pouvez modifier I'un ou I'autre cours depuis la fiche cours dédoublée.

SCOLARITE

Consulter ou modifier la scolarité de I’éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > E5] Fiche.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

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

Voir aussi
= Autorisation de sortie, p. 65
= Boursier, p. 68
= Demi-pension, p. 122
= Engagements de I’éléve, p. 147
= Historique des changements, p. 187
= Option, p. 243
= Restriction alimentaire, p. 307
= Transports en commun, p. 349
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Séance

= Cours complexe, p. 105

SECURITE

Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 53

Modifier le niveau de contrdle des adresses IP

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

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

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

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

niveau de contrdle peut étre augmenté ou diminué.

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

2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses.

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

Filtrer les applications

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

sera autorisé a se connecter.

Dans I'application Serveur &, cliquez sur le volet Paramétres de sécurité.

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

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

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

Voir aussi
= Mot de passe, p. 224
= Relais EDT, p. 289

SEMAINE A /SEMAINE B

Renommer les semaines (par exemple Q1/Q2 en A/B)
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Dans I’encadré Définition des semaines en quinzaine, saisissez les libellés souhaités
pour les semaines Q1 et Q2.
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Serveur EDT

Modifier I’alternance des semaines
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Pour qu’une semaine Q1 devienne une semaine Q2 (ou inversement), double-cliquez
dessus sur la réglette de I’encadré Définition des semaines en quinzaine. Si vous ne
décochez pas 'option Répercuter la modification sur les semaines suivantes, EDT adapte
automatiquement le reste de I’'année.

Définition des semaines en quinzaine (4, B)
Aloldloldl2tlElrl2 ol l2lelelglzldlaltl2tlElFl2lqlaql2|FIEl2[1]2lt]a]1]2]1]2]
[septembre | octobre | novembre | cgcembre | Wwwer | f@wier | mers [ ewil | ma [ jwn_ [i]

18 semaines 18 semaines r————
b T

| Répercuter la modification sur les semaines suivartes

Définilion des semaines en quinzaine (4, B)
alz o lalzlalrlFlzla]aldlz a2 FlFl2]4]2]4l2]4]2|FIF|4]2|4 1242 |FIF[4]2]al2]1]2]1]2]1]
| septembre | octobre [ novembre | décembre [ jenwier [ féwier | mars [ awril [ mai [ uin [i]

Faire apparaitre les semaines A/B sur les emplois du temps imprimés
Dans la fenétre d’impression, cliquez sur ’onglet Contenu, puis cochez Quinzaine.

Modifier les couleurs associées aux semaines A/B
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.
2. Double-cliquez sur les carrés de couleur dans I’encadré Définition des semaines en quinzaine.

SERVEUR EDT

Le Serveur EDT est I’application qui permet de rendre la base de données accessible
simultanément a plusieurs utilisateurs. Il s’installe sur une machine suffisamment
puissante, de préférence sur une partition dédiée (différente de la partition systéme)
dans un dossier non partagé.

Si, apres la rentrée, vous connectez les Clients EDT au Serveur PRONOTE, il est
préférable d’arréter la mise en service de la base et d’éteindre le Serveur EDT avec la
commande Fichier > Arréter le service Windows du serveur.

Télécharger et installer le Serveur
1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications EDT > Téléchargements > Télécharger EDT 2019.

2.Dans la rubrique EDT 2019 RESEAU | Pour les administrateurs, cliquez sur Applicatifs
réseau, puis téléchargez I’application.
3.Suivez l'assistant d’installation.

Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 51

Interdire la connexion de certains postes
1. Dans I'application Serveur €, cliquez sur le volet Paramétres de sécurité.
2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses (= Adresse IP, p. 53).
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Serveur EDT

Voir I’adresse IP du poste du Serveur
Dans I'application Serveur &, cliquez sur le volet Paramétres de publication.

Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d’année que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle

estinstallé le Serveur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Sur la machine en cours d’utilisation

1. Cliquez sur le bouton Arréter la mise en service pour arréter le Serveur.

2. Lancez la commande Fichier > Archiver et compacter une base et cochez toutes les
options de compactage.

3. Copiez le fichier.zip obtenu sur un support amovible.

4. Lancez la commande Configuration > A propos et notez la lettre du poste sur lequel est
installé le Serveur: vous en aurez besoin pour enregistrer la licence du Serveur sur la
nouvelle machine.

7 A propos x

& client EDT 2019
@ Copyright INDEX, EDUCATION
‘Version enregistrée
Référence client : 00000 - Poste: A

Sur la nouvelle machine

1. Téléchargez et installez |e Serveur.

2. Procédez a I'enregistrement en ligne de votre licence (connexion Internet requise):
lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Munissez-vous d’une facture Index Education afin de saisir votre référence client et un
numéro de facture. Renseignez également votre adresse e-mail.

=1 Demande d'enregistrement automatique

Remplissez les champs ci-dessous afin que votre code d'snregistrement puisse étre
calculé

Clé didentification du poste
Idertification (tous les champs sort obligatoires)
Référence cliert  (en haut & gauche de vos factures)

Un numéro de facture récent (en haut & droite de vos factures)

Pour des raisons de sécurits, ce NUMErD de facture ne sera pas communigué par
INDEX EDUCATION, seul votre service de gestion est habilts & vous le fournir

“otre e-mail
email@etablissement.fr |

En cas de changement de matériel
| Veullez inliquer la letire du poste & remplacer: (A |

Inscription & lespace client (pour bénéficier de services personnalisés)
Civilite : Rlam : Prénom :

E-mail: [emailigetablissement.fr |

Annuler | | valider
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Serveur EDT

3. Remettez en place la base de données: lancez la commande Fichier > Récupérer une base
compactée et sélectionnez le fichier .zip sur votre support amovible.

4. Cliquez sur le bouton Mettre en service.

Ajouter un Serveur pour mettre deux bases en service

L’ajout d’un second serveur permet de gérer une autre base de facon compléetement

indépendante (par exemple pour préparer la base de ’'année suivante tout en laissant les

utilisateurs travailler sur la base en cours). Les parametres et les utilisateurs ne sont pas

communs aux deux serveurs.

1. Dans I'application Serveur €, rendez-vous dans le menu Fichier > Ajouter un serveur.

2. Confirmez l’ajout d’un second serveur: EDT rajoute un volet, qui vous permet de gérer
ce Serveur indépendamment de I’autre. La mise en service de la base se fait surle méme
principe qu’avec un serveur unique.

=) Administration Serveur EDT 2019

Fichier Assistance

Serveur arrété e
Y 2
oals
Clients connectés : 0 (dant 0 en mode enseignant - 0 en maske consulation) —_——
Licences utilisées : Modification : 072 - Consultations : ilimitées ‘ Enregistrer votre licence |
isateurs . 5 B
T Liste des utilisateurs connectés
Poste Appli. Etat Mode Utilisateur Bas(

§  Sauvegardes et

(= archives

| ] Paramgtres de
| ) (o)
e ((T)) publication
Serveur EDT
DArets A Deleguer

= |'authentification

Parametres de
SECUrite

Parametres d'envoi
des e-mails

Mise & jour

r\
d automatigue

Journal des
opérations

G‘i Adrninistration &

distance

EDT |aue ;

3. Les parametres de publication du second serveur sont différents du premier: pensez a
créer un nouveau bouton depuis le Client pour accéder a la base que vous aurez mise en
service (= Client EDT, p. 79).

Supprimer un Serveur

1. Dans I'application Serveur g, rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Cliquez sur I'onglet Services Windows.

3. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Arréter le service.

4. Faites ensuite un clic droit sur le panneau du Serveur et choisissez Supprimer.
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Service de cours

Voir aussi
= Base, p. 67
= Client EDT, p. 79
= Configuration conseillée, p. 84
= Installer les applications, p. 197
= Relais EDT, p. 289

SERVICE DE COURS

Transformer les services récupérés de STSWEB en plusieurs cours

= Transformer en plusieurs cours, p. 348

Répartir les services entre les professeurs (prérentrée)
= Répartition des services, p. 304

Afficher les services d’un enseignant
= Etats de service des professeurs, p. 154

Remonter les services vers STSWEB
= STSWEB (remontée des services), p. 342

SERVICE WINDOWS

Un service Windows est une application qui se lance automatiquement au démarrage
de l'ordinateur (aprés une coupure de courant, un probléme de réseau mais aussi au
démarrage manuel de la machine). Les applications Serveur et Relais sont installées en
tant que services Windows: elles s'ouvrent automatiquement au démarrage de
I'ordinateur sur lequel elles sont installées et continuent de s'exécuter lorsque la
session est fermée.

Arréter /Démarrer un service Windows correspondant a une application EDT

1. Dans I'application Serveur g, rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Cliquez sur I'onglet Services Windows.

3. Apres avoir vérifié la version des services EDT et PRONOTE dans la colonne Version,
faites un clic droit sur le service et choisissez Arréter le service / Lancer le service.

Hom Version Etat Démarrage
Incle: - Serveur MOTEMET 201580 (S073ASAC) 2018 -02.7 Arrété Automaticue
Index - Serveur NOTE 20180 (90CCC4DE) 2015-027 Arrété Sutomatioue
Indlex - EDT Serveur 20180 (E1ADADOF) 2018 -027 Arrété Automatioue
Inclex - Serveur MOTE 20190 (938E11F) 2019-01.0 Démarré Automaticue
Index - Serveur MOTEMET 20190 (BEESF121) 2019 -01.0 Démarré Automatique
Indes: - EDT Serveur 20190 (FEOBY 9FB) 2013-01.0 Arrété Automaticue



Supprimer un service Windows
Prérequis Pour supprimer un service Windows, il faut au préalable arréter le service en
question.

1. Dans I'application Serveur g, rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Cliquez sur l'onglet Services Windows.
3. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

= Conseil de classe, p. 85
= Rencontres parents/ professeurs, p. 294

Récupérer ou mettre a jour les données des éléves dans EDT

1. Dans SIECLE, activez Application SIECLE > Accés a la base éléves.

2.Dans le menu Exportations, cliquez sur En XML et enregistrez les 7 fichiers .xml
suivants:
e Nomenclature
e Etablissements

Géographique

e Structures

e Eleves avec adresse

Responsables avec adresse
e Exports communs

3. Dans EDT, lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des
éléeves.

Récupération des éléves et de leurs données pour |'établissement

Choix des données & imparter

7/ Importer les nouveaux éléves
(| Mettre & jour les donnéss des élbves
7| Mettre & jour lidertté des ézves 4
¥ ] Mettre & jour les coordonnées des élgves
4[| Metire & jour les responzables des éléves
| Identité
4| Téléphones
MEme =i vide
¥ Autorisation SMS
¥ 7] E-mail
¥ & Adresse
| Cade postal
) Ville
¥ Prafession
A contacter en priorté (oréférertiel)
¥ ] Mettre & jour la scolarité active des éléves
¥ Metire & jour la scolarité précédente des éléves

I Ne pas mettre & jour ni importer les léves dont a date de sortie renseignée dans SIECLE et antérisure ou égale au  (03/09/2018
Alimerter les groupes depuis SIECLE
Metire & jour les MEF des classes et réinttialiser leurs services
Choix de la méthode dimport
@ Depuis Mexport SIECLE | = | Aucun fichisr
Depuis NetSynchro pour l'année 20156-2019 Gérer le certiticat pour NetSynchro

Annuler | Importer
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4.Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les données que vous souhaitez récupérer:
cliquez sur le bouton | 4 en haut a droite pour voir toutes les options de mise a jour.
Outre les coordonnées des éléves et des responsables, vous pouvez aussi récupérer :

e les modalités d’élection avec les options (scolarité active des éléves),
e les MEF des classes et leurs services si vous cochez I'option correspondante.

5.Dans I’'encadré Choix de la méthode d’import, sélectionnez Depuis I’export SIECLE, puis
cliquez sur le bouton| --

6. Dans lanouvelle fenétre qui s’affiche, sélectionnez les fichiers générés depuis SIECLE et
cliquez sur le bouton Valider la sélection : le résumé des données contenues dans les
fichiers s’affiche sous forme de tableau a droite.

7. Cliquez sur le bouton Valider : vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez alors sur
Importer.

Récupérer les données prévisionnelles des éleves dans EDT

Si vous souhaitez répartir automatiquement les éléves dans les classes (= Répartition

automatique des éléves (prérentrée), p. 300), il est intéressant de récupérer les MEF et les

options prévisionnelles s’ils sont disponibles dans SIECLE.

Prérequis Il faut avoir généré depuis SIECLE les fichiers .xml Nomenclature et Eléves avec

adresse contenant les données prévisionnelles.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Répartition des éléves > = Eléves et veeux.

2. Lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données prévisionnelles
des éléves.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les deux fichiers générés depuis SIECLE et
cliquez sur le bouton Valider la sélection : le résumé des données contenues dans les
fichiers s’affiche sous forme de tableau a droite.

4. Cliquez sur le bouton Valider: vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez alors sur
Importer.

Remonter les éléves vers SIECLE (uniquement pour les établissements privés)

1. Sivous n’avez pas importé vos éleves de SIECLE, lancez |la commande Imports/Exports >
SIECLE > Récupérer les codifications.

2. Lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Exporter les éléves.

3. Remontez dans SIECLE le fichier .xml généré depuis EDT.

Remonter les liens éléves / groupes

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB (=> STSWEB (import), p. 341) et les
groupes dans SIECLE.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes.

Voir aussi
= NetSynchro, p. 231
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Signature d’e-mail

SIGNATURE D’E-MAIL

Créer une signature d’e-mail

1. Dans la fenétre d’envoi d’e-mail, cliquez sur le bouton | -- | a c6té de Signature.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec |la touche [Entrée].

3.Sélectionnez la signature et, dans I’éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en
forme la signature d’e-mail.

4. Pour ajouter uneimage, cliquez sur le bouton [} en bas, double-cliquez sur 'image, puis
une fois qu’elle est chargée, double-cliquez a nouveau dessus pour I'insérer dans la
signature.

5. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a
disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée
par défaut dans le menu déroulant.

Utiliser une signature d’e-mail

Danslafenétre d’envoid’e-mail, sélectionnez lasignature a utiliser dans le menu déroulant
Signature.

SIGNATURE SCANNEE

Importer les signatures scannées

Les signatures scannées importées peuvent étre insérées dans les lettres types.

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

2. Cliquez a gauche sur la ligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].

4. A droite, cliquez sur Ajouter.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez l'image de la signature (.bmp, .jpeg, .jpg,
.png).

Remarque : pour que la signature ne paraisse ni trop petite ni trop grande, le fichier image

doit avoir une taille proche de 100 px (hauteur) x 250 px (largeur).

Insérer une signature dans une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type.

3. Placez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le
bouton Insérer > Etablissement > Signatures (= Variable (lettre ou SMS type), p. 359).

323



Sites distants

SITES DISTANTS

Cette fonctionnalité optionnelle permet de gérer des contraintes relatives a des sites
d’enseignement distants : prévoir le temps de trajet entre deux sites, limiter le nombre
de déplacements d’un site a 'autre dans une méme journées, etc.

Vous définissez le site des salles depuis la liste des salles ou, si vous avez prévu
d’affecter les salles aux cours aprés le placement, le site des cours depuis la liste des
cours.

Activer la gestion des sites distants

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Sites.

2. Cochez Activer.

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom d’un site et validez avec la touche
[Entrée]. Saisissez ainsi chacun de vos sites.

4.Dans le tableau des trajets inter-sites, double-cliquez dans la colonne Durée pour
imposer un délai entre deux cours sur des sites différents: ainsi, si vous utilisez le
placement automatique, EDT ne placera pas immédiatement a la suite des cours sur des
sites trop éloignés.

5.Indiquez combien de changements de site vous autorisez par jour pour les professeurs
et les classes, et a quel moment de la journée.

Gestion des sites | Activer @
g== Sites o De ... Vers.. | Durée |[§)
() Nouveau Principal =) Site seconds Ohan
Principal Site secondaire = Principsl 0h3o
1 Ste secondaire
2 2
-Options des changements de site
Professeurs / personnels Classes
Permetire le changement Permetire le changement
Atout moment @ Atout moment
& Aux pauses définies ci-tessous AU pauses définiss ci-dessous
7 Pause 1 Pause 1
Pause 2 Pause 2
Fause 3 Pause 3
Hombsre maximum de changements de site Hombre maimum de changemerts de ste
perjour [1_] i
par sencine [3_~ | pr sencive | =]

Renseigner le site des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Salles > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &
en haut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

Remarque: lors de l'ajout d’une salle a un cours, le cours hérite du site de cette salle.

Renseigner le site des cours

Procédez de la sorte si vous avez prévu d’affecter les salles aux cours aprés le placement.
Sinon, affectez le site aux salles (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &,
en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).
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Afficher le site sur les cours

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

2. Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps
des professeurs /classes / éleves /salles, etc.).

3. Cochez Site.

Attribuer une couleur aux cours en fonction du site

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

2. Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps
des professeurs /classes / éleves /salles, etc.).

3. Dans le second menu déroulant, indiquez que vous souhaitez afficher les couleurs des
cours en fonction du site.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les contraintes de sites
1. Sur tous les affichages T® Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 131).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours précédent ou le cours suivant
se trouve sur un autre site et que le temps de trajet n’est pas respecté, le symbole f
s’affiche surla fiche cours en face de la ressource concernée.

Voir aussi
= Contraintes pesant sur I’emploi du temps, p. 97

L’envoi de SMS depuis EDT ne nécessite aucun abonnement mais il faut s’inscrire a
I’envoi de SMS (en prenant connaissance des colits d’envoi d’un SMS) pour utiliser la
fonctionnalité.

S’inscrire au service d’envoi de SMS

1. Retournez a Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour I’envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page EDT > Le logiciel > Envoi de SMS.

2. Une fois l'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via lacommande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence (= Licence, p. 203).

Tester I’envoi de SMS

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétres SMS.
2. Dans I’encadré Envoi de SMS, cliquez sur le bouton Tester [’envoi de SMS.

Modifier I’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
= Téléphone, p. 347
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Envoyer un seul SMS quand les parents habitent a la méme adresse
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Responsables > gz Responsables.
2. Dans le menu Editer, sélectionnez Réinitialiser tous les destinataires > SMS.

3. Confirmez: EDT décoche SMS dans les préférences de contact de chaque second
responsable s’il habite a la méme adresse que le premier. Ainsi, les parents qui habitent
a des adresses différentes continueront a recevoir chacun un SMS, mais un seul SMS
sera envoyé lorsque le domicile est commun (envoi au premier responsable).

Indiquer qui accepte d’étre joint par SMS
Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Emploi du temps > Professeurs > [¥5] Fiche,
e Emploi du temps > Eléves / Personnels > E=] Fiche,
e Emploi du temps > Responsables > gz Responsables.
2.Sélectionnez |la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez sur le bouton 4 de la rubrique Communication pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez SMS dans les Préférences de contact.

En multisélection:
1. Sélectionnez les personnes dans la liste a gauche.

2.Cochez SMS dans les Préférences de contact. Si jamais le numéro de certains
professeurs n’est pas renseigné, EDT vous indique le nombre de professeurs pour
lesquels vaut I'autorisation.

Professeurs 38 Professeurs sélectionnés - Fiche (Identité et ¥S) Masquer la fiche (Identité et VS) |
Q Identité | Enseignement
Civilité Hom Prénom a
= ité (38 pr S 88
aec
. =Etat Civil
Phata
i+ Diffusion autorisée
=Coordonnées
Pays
Tel quel v | -
=Communication
*Préférences de contact
| SMS [ 32 professeur(s) concernéls) 1 | E-tnailz Discussions avec
| Courriers | dle I'tabliszement +!les responsables
des responzables les Eleves
sInformations du VS
Diplme le plus Slews
Grade Date entrée grade Echelon Dste ertrée échelon
e =il B[ - [ 5]
Discipline recrutement Modalité de service
‘ Aucune - ‘ | Telle quelle - |
Modalité d'affectation Date d'atfectation
[ Telle quette e T E]|
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Editer un SMS type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [= Edition des SMS types.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi :
les variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

4.Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de I’envoi.

Savoir depuis quels affichages un SMS peut étre envoyé
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 72

Le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable et dépend
de l'opérateur. Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler I’établissement,
insérez le numéro dans le corps du SMS.

Envoyer des SMS

Prérequis Pour pouvoir envoyer des SMS, il faut, en plus d’étre inscrit au service,
impérativement avoir renseigné le numéro d’identification de I’établissement (=> Numéro
RNE (Répertoire National des Etablissements), p.239) dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Identité.

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.
2.Cliquez surle bouton [J dansla barre d’outils.

3. Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de I'affichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Envoyer des SMS a propos d’un cours (annulé, déplacé...)
= Fiche cours, p. 165

Consulter les SMS envoyés
Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [#] Liste des SMS envoyés.

SONDAGE

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et
d’analyser les réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une
notification lorsqu’ils se connectent. L’expéditeur peut analyser les réponses au fur et
a mesure de la participation au sondage.

Autoriser les professeurs a effectuer des sondages
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > @+ Profil d’autorisation.
2. Sélectionnez un profil.
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3. Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Autoriser les personnels a effectuer des sondages

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

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

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Voir les informations et les
sondages, puis Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Effectuer un sondage

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
2. Sélectionnez la ou les classes concernées.

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

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :

e Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait a coté de leur identité;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est
pas divulguée.

5. Cochez les destinataires.
6. Précisez le titre du sondage, puis saisissez et mettez en forme le texte.
7. Choisissez le type de question et saisissez, le cas échéant, les réponses possibles :

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses
proposées. Par défaut, ce sont les réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous
pouvez les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses
proposées.

e Réponse a saisir : le destinataire doit saisir une réponse libre.

8. Allumez la période pendant laquelle le sondage doit rester publié et validez.

Remarque : sivous étes connecté a une base PRONOTE, vous pouvez effectuer des sondages
auprés des éleves et des parents.

Consulter les résultats d’un sondage
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.
2.Sélectionnez le sondage.

3. Dans la partie de droite, cliquez sur I'onglet Retours. EDT cumule les résultats par type
de destinataire : un clic sur une ligne affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 209
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SPECIALITES

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

@ (O8 & | Frérentrée [EDT | Absences

C : | Groupes | Eleves | Responsables

Dans cet onglet, vous pouvez:

e saisir les spécialités proposées,

e générer les parcours possibles,

e visualiser les effectifs concernés,

e générer les groupes de spécialité,

e créer les cours de spécialité,

e affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité.

Vérifier les matiéres

Les spécialités sont des matiéres: elles sont récupérées de STSWEB / SIECLE ou doivent
étre saisies manuellement dans la liste des matiéres.

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

2.Silaliste des matiéres n’est pas a jour, saisissez les matiéres qui manquent.

Créer une offre par MEF

Pour ’année 2019-2020, seule I'offre pour les premiéres doit étre saisie.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.
2.Dans le volet supérieur, cliquez sur la ligne de création Créer une offre par MEF.

3. Dans la fenétre de sélection, cochez le MEF et validez.

Indiquer les enseignements de spécialité proposés pour ce MEF

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2. Sélectionnez I'offre créée au préalable dans le volet supérieur.

3.Dans le volet inférieur, cliquez sur la ligne de création Définir les enseignements de
spécialité.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez filtrer Uniquement les enseignements de
spécialité.
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Spécialités

5. Cochez les spécialités proposées par votre établissement et validez.

Enseignements de spécialité proposés

Libellé

{-:Défln\r les enseignements de spécialté

=) Sélection des matiéres x
Urniguement les extrates
| Uniguement les enseignements de spécialités
/| code Libellé Q.
A APLA ARTS PLASTIGUES
7| HeGSP HIST.GEQ GEOPOL.S.P.
[ HLPHI HUMAR LITTER PHILC.
[ LLcaG LITTERAT. LCA GREC
| LLcaL LITTERAT. LCA LATIN
B LTl LY LITT.CLLT.ETRAN.
| MATHS MATHEMATIQUES
7 NSINF MUMERIGILUE SC.INFORM
| PH-CH PHY SIGQUE-CHIMIE
[ sES SC. ECONC & SOCIALES
[ scie SCIENCES INGENIEUR
| svT SCIENCES VIE & TERRE
_Annuler | |_VaIF

Si vous souhaitez constituer automatiquement les parcours possibles et calculer les
effectifs pour chaque spécialité et chaque parcours, il faut récupérer dans EDT les
spécialités choisies par les éleves.

Possibilité n°1: récupérer les spécialités saisies dans SIECLE

Si les spécialités ont été saisies parmi les options, elles sont récupérées et reconnues
comme telles lors de 'import des éléves depuis SIECLE (= SIECLE, p. 321).
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Possibilité n°2 : importer les spécialités depuis un fichier texte

Prérequis Le fichier texte doit contenir a mimina une ligne pour chaque éleve et les

colonnes suivantes: nom de I’éleve, prénom de I'éleve, MEF de I’éléve, spécialité 1,

spécialité 2, spécialité 3.

1. Dans le fichier texte, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl+ C] pour les
copier.

A B C o E F
1 |Maom Prénom IWEF Option 5 Option 6 Option 7
2 |AGUER COSTES [Laury PREMIERE GEMERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAMN LITTER.PHILO. LY LITT.CULT ETRAN.
3 |ANTONIOLLI Harry Tymao PREMIERE GEMERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAMN,LITTER.PHILO. LW LITT.CULT . ETRAM.
4 [ARNOUX Jeremy PREMIERE GENERALE |ARTS PLASTIQUES HUMAN LITTER.PHILO. PHYSIQUE-CHIMIE
5 |AUSSET athilde PREMIERE GEMERALE |ARTS PLASTIQUES LW LITT.CULT ETRARN. SC. ECOMO.& SOCIALES
6 |BALLAND Thomas PREMIERE GENERALE |ARTS R T.CULT.ETRAN. SC. ECOMO.& SOCIALES
7 |BARBIER Bastien PREMIERE GEMNERALE |ART! MATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
8 |BASTIE Andre PREMIERE GEMERALE |ART Ctl" MATIQUES SC. ECOMO.& SOCIALES
9 |BECHET | Anthany PREMIERE GEMERALE |ARTS MUE-CHIMIE SCIENCES VIE & TERRE
10|BERAT lessica PREMIERE GENERALE |HIST, GED. GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES NUMERIQUE SCINFORM.
11|BERGES Fabrice PREMIERE GEMERALE |HIST. GEO. GEOFOL.S.F, MATHEMATIQUES MNUNMERIQUE SC.INFORM.
12 |BETH lonathan PREMIERE GENERALE |HIST. GED. GEOPOL.5.P. MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
12 |BEZIAL Ophelie PREMIERE GEMERALE |HIST. GEO. GEOPOL.S.P. MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
14 |BILLERES Hugo PREMIERE GEMERALE |HIST.GEQ, GEOFOL.5.P. MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
15 |BOIZIOT Loic Jonathan Franck |PREMIERE GEMERALE |HIST.GEQ. GEQPOL.S.P. MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE




Spécialités

2. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > i= Liste et faites [Ctrl+ V] pour
coller les données : la fenétre d’import s’ouvre alors.

3. Sélectionnez Tabulation comme séparateur de champ.

4. Mettez chaque colonne en correspondance avec le champ EDT correspondant. Pour
cela, cliquez sur la fleche a coté de I'intitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu
déroulant le champ auquel la colonne correspond. Pour le MEF, choisissez le champ
Année en cours > Formation. Pour chaque colonne de spécialité, choisissez le champ
Année en cours > Option > Libellé > Option X (en veillant a utiliser des rangs d’option que
vous n’utilisez pas déja par ailleurs).

Liste des éléves

v” %

Hom Prénom

(+] Créer un éléve

=1 Import des données

|50

Type de données & importer : Fléves - Format dimport : — ——
P P | | Defautimport | Qe | ‘ Enregiztrar |
Séparateur de champs :
& Tabulation Virgule Autre I:l
Point virgule Espace
Définition des rubrigues a importer “isuglizer toutes les données
*Hom ¥ *Prénom ¥ Année en cours - Formation ¥ Année en ¢ours - Op... ™ AnNNEE en cours - 0p...™  ANNée en cours - Op. A
m Prénom MEF Otian & Option & Optian 7
U =B Laury PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQUES HUMAN LITTER PHILO LY LITT.CLLTETRAN.
Harry Tyma PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQUES HUMAN LITTER PHILO LY LITT.CLLTETRAN.
Jeremy PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQUES HUMAN LITTER PHILO PHYESIQUE-CHIMIE
ET Mathilce PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQLES L LITT.CULT ETRAR. SC.ECONCL.& SOCIALES
] Thomas PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQLES L% LITT.CULT ETRAN SC.ECONC & SOCIALES
SR Gestien PREMIERE GENERALE ARTS PLASTIGLES MATHEMATIGLES PHYSIQUE-CHIME
E Andre PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQUES MATHEMATIGILES SC. ECONO.& SOCIALES
BECHET Arthony PREMIERE GEMERALE ARTS PLASTIQUES PHYSIQUE-CHIMIE SCEMCES YIE & TERRE
BERAT Jessica PREMIERE GEMERALE HIST.GEQ GEOPOL.S P. MATHEMATIQLUES MUMERIQUE SCINFORM. | w
< >
* Ay moins un de ces champs est obligatoire
Options
~|Me pas importer les El premiéres lignes Supprimer toutes les options d'une année avant dimporter
une nouvelle option
Séparateur de ressources muttiples I:l
Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ | Fermer | ‘ Imparter |

5. Cliquez sur Importer : en version réseau, EDT propose de passer en mode Usage exclusif
(les autres utilisateurs passent en mode Consultation le temps de I'import).

Chaque éleve de Premiére (a partir de la rentrée 2019) et de Terminale (a partir de la
rentrée 2020) suit un parcours qui lui est propre : c’est la combinaison des spécialités
qu’il a choisies.

La constitution des parcours dans EDT permet de visualiser les effectifs attendus. Elle
est indispensable pour générer automatiquement les groupes (étape n°5) et les cours
de spécialités (étape n°6).
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Possibilité n°1: créer les parcours manuellement
Prérequis Il faut avoir saisi ’'offre de I’établissement (étape 1).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2.Dans le volet de droite, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Créer un parcours
manuellement.

3.Dans la fenétre de sélection, cochez les spécialités et validez.
4. Saisissez I'effectif attendu dans la colonne Eff. Saisi.

5. Recommencez ainsi pour chaque parcours.

6. Les effectifs par spécialité sont automatiquement mis a jour.
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Possibilité n° 2 : générer les parcours en fonction des choix des éléves

Prérequis Il faut avoir saisi I'offre de I’établissement (étape 1), récupéré les spécialités

choisies par les éleves (étape 2) et vérifié que :

e le MEF des éleves est correctement renseigné. Vous pouvez le vérifier dans la liste des
éleves. Sivous ne voyez pas la colonne MEF, cliquez sur le bouton &, en haut a droite de
la liste pour P’afficher (= Liste, p. 206).

e |les éleves ont chacun trois matiéres de spécialité du MEF dans la liste de leurs options.

1. Rendez-vous dans I’onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2. Dans le volet de droite, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Générer les parcours
en fonction du choix des éléves.

Offres par MEF Spécialités de 1&res - Parcours proposés
Libellé MEF Hb. choix| Eff. cale. (O Hom Hb. é1&. | Eff. saisi. Q)
() Créer une offre par MEF ‘S (+) Créer un parcours i

PREMERE G| A ‘Ei A-PL Créer un parcours manuellement
it Générer les parcours en fonction deschoixdes éléves
ii::t ] Générer tous rcours possibles
Une otfre Fegroupe tous les enseignements de spécisités associés & un MEF e fixe I A-PLA|MATHS | SES 1 1
nombre de specialités gque les éléves devront choisir A-PLA|PH-CH| SVT El 1
HGGEP | MATHE | NSINF 4 4
HGGSP | MATHS | PH-CH 15 15
HGGSP | MATHS | SES ) 95
1 HGGEP | MATHE | YT 1 1
A ' p HGGSP | PH-CH| SES 1 1
Enseignements de spécialité proposés HLPHI | MATHS | PH-CH 1 1
Libellé Effectif Q HLPHI [ MATHE | T 2 2
(+) Défiit les enseignements de spécialté i HLPHI | PH-CH | SWT 4 4
L-PLA - ARTS PLASTIQUES 36 i LITLY | MATHS | PH-CH & 2
HGGEP - HET.GEQ.GEQPOL.SP. ki LITLY [ MATHS | SCAG 2 2
HLPHI - HUMARN LITTER PHILO 20 LITLY | MATHS | SES 14 14
LITLY - L LITT.CULT ETRAN 86 LITLY | MATHS | SWT 18 18
LLCAG - LITTERAT. LCA GREC o LITLY | PH-CH| SES 3 3
LLCAL - LITTERAT. LCA LATIN a LITLY | PH-CH| YT 15 15
MATHS - MATHEMATIQUES 234 MATHS | MSIMF | PH-CH 2z 22
MNEMF - HUMERIGLE SC INFORM. 35 MATHS | PH-CH | SC-IG <l 1
PH-CH - PHYSIQUE-CHIMIE 143 MATHS | PH-CH | 5ES 3 3
SC-G - SCIEMCES INGEMIELIR 45 MATHS | PH-CH | S%T 29 29
SES - SC. ECOND.& SOCIALES 135 MATHS | SWT | SES 33 33
SVT - SCIENCES YIE & TERRE 105 MEIMF | PH-CH | SC-13 g 9w
| R @ =

3. Tous les parcours sont générés et les effectifs sont automatiquement mis a jour par

parcours et par spécialité.
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Possibilité n° 3 : générer tous les parcours possibles
Prérequis Il faut avoir saisi 'offre de I’établissement (étape1).
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > i= Liste des offres proposées.

2.Dans le volet de droite, cliquez sur Créer un parcours et choisissez Générer tous les
parcours possibles.

3. Tous les parcours possibles sont générés.
4. Saisissez les effectifs attendus dans la colonne Eff. Saisi.
5. Les effectifs par spécialité sont automatiquement mis a jour.

Dans l'optique de générer automatiquement les groupes, indiquez pour chaque

spécialité I'effectif minimum et I’effectif maximum du ou des groupes qui seront créés.

Prérequis Il faut avoir constitué les parcours (étape 3).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > fH Génération des groupes de
spécialité.

2.Si les effectifs par parcours n’ont pas été automatiquement calculés ou saisis a I'étape
précédente, il est impératif de le faire dans la liste des parcours a gauche.

3. Dans le volet du milieu, modifiez si nécessaire les effectifs minimum et maximum d’un
groupe pour chaque spécialité. Réduisez par exemple les effectifs pour des spécialités
enseignées en TP ; le nombre de groupes est alors automatiquement actualisé.

Génération des groupes du jeu de spécialités

EDT utilize les effectifs des parcours ainzi gue les effectits min et max par matiére pour
déduire lez groupes nécessaires & l'élaboration des cours de spécialité. P -
Une fois les groupes constitués, vous pourrez leur affecter les &&ves en fonction de leurs | GEngrer les groupes necessares |
options et créer les cours associés,

Parcours définis Besoins en groupes par matiére

Hoem Hb. é1&. | Eff. saisi. Q) Libellé Effectif |Eff. min. |Eff. max.| Nb. 6r. [Q
A-PLA | HLPHI | LITLY 12 12 _‘S A-PLA - ARTS PLASTIGLES 36 20 33 2 5
A-PLA | HLPHI | PH-CH i 1 HGGSP - HIST.GEO . GEOPOL S F 76 20 35 3
A-PLA|LITLY | SES 20 20 HLPHI - HURAM LITTER PHILC . 20 20 33 1
A-PLA | MATHS | PH-CH 1 1 LITLY - L% LITT.CULT.ETRARM. il 20 33 3
A-PLA | MATHS | SES 1 1 LLCAG - LITTERAT. LCA GREC 1] 20 35 1]
A-PLA| PH-CH| SWT dl 1 LLCAL - LITTERAT. LCA LATIM 1] 20 35 o
HGGSP | MATHS | NSINF 4 4 MATHS - MATHEMATIGUES 234 20 33 T
HGZGEP | MATHS | PH-CH 15 15 MEIMF - MUMERIQUE SC.INFORN & 13 23 2
HGGSP [ MATHS | SES 55 25 PH-CH - PHYSIGUE-CHIMIE 143 15 23 7
HGGSP [ MATHS | YT SC-IG - SCIENCES INGEMEUR: 43 13 23 2
HGGSP | PH-CH| SES SES - SC. ECONG & SOCIALES 133 20 33 4
HLPHI | MATHS | PH-CH SWT - SCIENCES WIE & TERRE 105 13 23 o

HLPHI | MATHS | S%T
HLPHI| PH-CH | S%T

I R ETRE R R

FR R
FR R

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.
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Prérequis Il faut avoir saisi les effectifs min / max des groupes (étape 4) et vérifié que le
MEF des classes est correctement renseigné. Vous pouvez le vérifier dans la liste des
classes. Sivous ne voyez pas la colonne MEF, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
laliste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

Deux modes de génération des groupes sont proposés. Nous vous conseillons de
commencer par le mode En répartissant les groupes sur les 3 alignements qui - s'il
fonctionne - facilitera le placement des cours.
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Mode n°1: en répartissant les groupes sur les 3 alignements (conseillé)

EDT choisit pour chacun des alignements (A, B et C) les groupes qui vont travailler en

parallele.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > £+ Génération des groupes de
spécialité.

2. Cliquez sur le bouton Générer les groupes nécessaires.

3. Laissez le mode de génération sélectionné par défaut et cliquez sur Oui.

Génération des groupes de spécialité

EDT propose 2 mades de génération :

® En répartissant les groupes sur 3 alignements (4 utiiser en premier)
ENT choisit fles groupes prévus dans chague aliphement 4, B, C

) En minimisant les liens entre les groupes (si le 1er mode n'est pas concluant)
Four laisser g placement des cours déclider de Falignement des grounes.

Les groupes créés lors d'une génération précédents serant supprimés.
Confirmez-vous la création automatique

4.EDT crée les groupes: la colonne Alignement permet de repérer les groupes qui
travailleront sur le méme créneau.

“Groupes nécessaires

Générer les groupes nécessaires Hom Alignement |Eff. préwvu.
14-PLAGR 2 A 18
THGGEPGR A A 20
AHLPHIGR A A 20
LITLYGR A A 28
LITLYGR 2 B il
TMATHSGR 2 B 85
AMATHSZGR S B 30
TMSIMFGR A B 35
14-PLAGR 1 @ 18
THGGEPGR .S [ 32
LITLYGR .3 (i 29
TMATHSGR.3 (22 55
IMATHSGR 6 (i: 34
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Remarque: si des groupes ne font partie d'aucun alignement (ils s’affichent avec la
mention Indéfini), seul le placement des cours correspondants permet de savoir combien
d’alignements supplémentaires sont nécessaires et s’il est préférable d’utiliser le mode n°2.
Pour tester le placement, sélectionnez les groupes avec la mention Indéfini, cliquez en bas a
droite sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés et mettez des indisponibilités
de maniére a laisser un seul créneau de 4h disponible. Vous basculez automatiquement sur la
liste des cours avec les cours extraits. Lancez la commande Calcul > Lancer un placement
automatique et voyez le résultat: si les cours sont placés, un seul alignement
supplémentaire est nécessaire, la proposition d’EDT est donc satisfaisante ; si des cours sont
en échec, un seul alignement supplémentaire ne suffit pas, mieux vaut essayer le mode n°2
(en minimisant les liens entre les groupes).

Mode n°2: en minimisant les liens entre les groupes

EDT crée les groupes en créant le minimum de liens.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > 5 Génération des groupes de
spécialité.

2. Cliquez sur le bouton Générer les groupes nécessaires.

3. Sélectionnez le mode de génération En minimisant les liens entre les groupes.

Génération des groupes de spécialité

EDT propoze 2 modes de génération

() En répartissant les groupes sur 3 slignements (3 utiiser en premier)
EOT choisit les grovpes prévus dans chaque alighement 4, B, ©.

@ En minimizant les liens entre les groupes (sile 1er mode n'est pas concluant)
Powr igisser le placement des cotrs décider de Falignement des groupes.

Le= groupes créés lors dune génération précédente seront supprimés
Confirmez-vous la création automaticue 7

4. EDT crée tous les groupes nécessaires.

Les cours de spécialité peuvent étre générés automatiquement. La méthodologie a
suivre dépend de la maniére dont vous avez créé les groupes de spécialité.

Créer les cours de spécialité pour des groupes générés avec le mode n°1

Prérequis Il faut avoir généré les groupes de spécialité (étape 5) avec le mode En
répartissant les groupes sur 3 alignements et obtenu un résultat satisfaisant (tous les
groupes alignés sur 3 alignements ou au maximum un alignement supplémentaire
nécessaire).
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Pour garantir le placement simultané des cours d'un alignement, vous avez deux solutions.

Solution n° 1:imposer les créneaux sur lesquels les cours auront lieu
1. Sélectionnez les groupes d’un méme alignement.
2. Cliquez sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés en bas a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le format des cours (2h par exemple) et adaptez
en conséquence le nombre d’exemplaires (2 si 2 heures).

4. Saisissez des indisponibilités de maniére a laisser uniquement les créneaux choisis.

*Groupes nécessaires

Caractéristioues

Fréquence - | H - Cours hebdoi ~ mercredi vendred

1HGGSPGR 2
1LITLYGR2
AMATHSGR. 2
AMATHSGR5
1NSINFGR 1
1PH-CHGRA
1PH-CHGR.4
1SCIGGR 1
1SESGR 2
1SVTGR.2
14-PLAGR.1
1HGGSPGR3
1LITLYGR3
AMATHSGR.3
AMATHSGR &
1PH-CHGR 2
1PH-CHGR 5

Nombre dexempiaires: (2~ | anner | [ walider

T T B ACTEP TR TPR-CR 2T, METRS TPRFCRTSCTG T, TS T
15C4G6R 2 21 0 3 NEINF | PH-CH | SC-IG (3), MATHS | PH-CH | SE4G (3), PH-CH | SC-IG:
1SESGR.3 35 0 7 HGGSP | PH-CH| SES (1), PH-CH | SYT | SES (1), LITLY | MATHS | SE
1SYTGR 3 3 0 8 PH-CH|SVT | SES (1), LITLY | PH-CH | SVT (7), MATHS | SYT | SES (

|1 K >

| Atfecter les éleves aux groupes selon leur choix doptions || Créer les cours des proupes sélectionnés

OO0 0DO0NO0O000DD DD D Do Do

5. Cliquez sur Valider. Vous basculez automatiquement sur la liste des cours.
6. Recommencez avec les autres alignements, en changeant de créneau.

Solution n° 2 : réunir les cours d'un alignement en un seul cours
1. Sélectionnez les groupes d'un méme alignement.
2. Cliquez sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés en bas a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le format des cours (2h par exemple) et adaptez
en conséquence le nombre d’exemplaires (2 si 2 heures).

4. Ne saisissez pas d'indisponibilités, sauf si vous avez déja « réservé » des demi-journées
pour les enseignement de spécialité.

5. Cliquez sur Valider. Vous basculez automatiquement sur la liste des cours.
6. Affectez des enseignants (et éventuellement les salles) a tous les cours.

336



Spécialités

7.Rassemblez les cours en un cours (4h) ou deux cours (2h) complexes: pour cela,
sélectionnez tous les cours (4h) ou un cours sur deux (2h) puis faites un clic droit et
choisissez la commande Editer > Aligner.

Liste des cours

Durée | Jour et heure Professeur Classe
-

AUSZET Mathilde A-PLA - ARTS PLASTIQUES 1A-PLAGR.2

BERAT Jessica
BEZIAU Ophelie
BEZIAU Ophelie
BILLERES Humo
BILLERES Huon

Maodlifier L4

Dupliquer

Supprimer

Dépasitionner

Mettre en attente

Verrouiller non dépasitionnable
Deverrauiller non depasitionnable

Verrouiller a la méme place

Eegtitiller PH-CH - PHY SIGUE-CHIME 1PH-CHGR.3

Préciser

2h00 | Mon placé | SES - SC.ECOMO & SOCIALES 1SESGR 4

Aligner
Donner un nom au graupe

Extraire 4

8. Recommencez avec les autres alignements.

Créer les cours de spécialité pour des groupes générés avec le mode n°2

Prérequis Il faut avoir généré les groupes de spécialité (étape 5) avec le mode En
minimisant les liens entre les groupes.

1. Sélectionnez tous les groupes.

2. Cliquez sur le bouton Créer les cours des groupes sélectionnés en bas a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le format des cours (2h par exemple) et adaptez
en conséquence le nombre d’exemplaires (2 si 2 heures).
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4.Saisissez des indisponibilités de maniéere a laisser uniquement 16 heures disponibles.
Cela permettra de vérifier que la constitution des groupes proposés permet le
placement des cours sur quatre demi-journées.

~Groupes nécessaires

Hom Alignement |Eff. pré . éla. Parcours concernés

Caractéristioues Disparibilte:

Durée (Pndisponiviités ./ Indisponibiliés optionnelles o Vo
Fréguence: | H - Cours hebdor - gahoo lunci marci mercredi vendreci

Normbre dexempiaires: 2 v | annuer | | alider

@

| Atecter les éléves aux oroupes selon leur choix doptians || Créer les cours des aroupe: fornés

5. Cliquez sur Valider. Vous basculez automatiquement sur la liste des cours.

Remarque: il est intéressant de tester le placement de ces cours rapidement apres leur
création : si ce placement consomme plus de 4 demi-journées, il peut étre judicieux de
regrouper dans une méme classe les éléves ayant choisi une méme spécialité, afin de placer
les cours de cette spécialité comme des cours de tronc commun et ainsi ne pas empiéter sur
les plages dédiées aux spécialités. Il peut également étre nécessaire de supprimer les parties
de classe inutiles une fois les éleves affectés aux cours (voir ci-aprés).

ETAPE 7 : AFFECTER LES ELEVES AUX GROUPES
En fonction de ce que vous avez déja préparé en amont, vous pouvez laisser EDT
affecter les éléeves automatiquement aux groupes ou réaliser une affectation
manuelle.

Affecter automatiquement les éléves aux groupes de spécialité

Prérequis Il faut avoir saisi I'offre de I’établissement (étape 1), récupéré les spécialités

choisies par les éléeves (étape 2), constitué les parcours (étape 3), saisi ou généré les

groupes (étape 4) et affecté les éleves aux classes.

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > £¥ Génération des groupes de
spécialité.

2.Cliquez en bas a droite sur le bouton Remplir tous les groupes selon les choix des éléves.
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Affecter manuellement les éléves aux groupes de spécialité

Si vous avez laissé EDT générer les groupes, il faut supprimer les liens générés

automatiquement entre les parties de classe car ils deviennent bloquants lors d’une

affectation manuelle.

1. Rendez-vous dans Emploi du temps > Classes > i= Liste.

Lancez lacommande Supprimer les liens facultatifs.

Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Groupes > Q Eléves.

Sélectionnez un groupe a gauche.

Cliquez a droite sur la ligne Ajouter un éléve.

Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez paramétrer la liste des éléves de maniére a

voir toutes les informations utiles a I'affectation :

o afficher uniquement les éléves qui ont choisi comme spécialité la matiere du groupe
en cochant Uniquement les éléves suivant les options sélectionnées ;

o afficher le parcours des éléves : pour cela, cliquez sur le bouton =/ en haut a droite de
la liste et faites passer la colonne Parcours dans les colonnes affichées (profitez-en
pour alléger I’affichage en masquant les colonnes que vous ne souhaitez pas voir).

=1 Changer des éléves de groupe x

ovr W

Uniguement les &léves extrats Diagnostic des ééves indizponibles
| Afficher les éléves appartenant aux parties de la méme partition
| Uniguemert les éléves suivant les options sélectionnées |_‘
| Cacher les éléves qui sont déjg dans un groupe de méme option
Regrouper par
Hom Prénom MEF Classe Parcours Q
BOLET hiaxime PREMIERE GEMERALE 1ere 07 A-PLA | MATHS | PH-CH :
DELHAYE Tony PREMIERE GEMERALE Tere 03 A-PLA | MATHS | SES ~
DESCAMPS hianon PREMIERE GEMERALE 1ere 0 HGGESP | MATHS | MSINF
DUBOS Amandine PREMIERE GEMERALE 1ere 02 HGGSP | MATHS | MEINF
FREMONT Alicia PREMIERE GEMERALE 1ere 03 HGGESP | MATHS | MEINF
GROMDIN Aurelien PREMIERE GEMERALE 1ere 04 HGGSP | MATHS | MEINF
HUMBERT Charlotte PREMIERE GEMERALE 1ere 0 HGGSP | MATHS | PH-CH
LAPEYRE Aline PREMIERE GEMERALE Tere HGGSP | MATHS | PH-CH
LawaLUD Ansis PREMIERE GEMERALE 1ere 02 HZGSP | MATHS | PH-CH
MATHIZ Faustine PREMIERE GEMERALE 1ere 03 HGGSP | MATHS | PH-CH
OGER Ameling PREMIERE GEMERALE 1ere 04 HZGSP | MATHS | PH-CH
PARIZ hielanie PREMIERE GEMERALE lere 05 HGGESP | MATHS | PH-CH
PALIL Alizon PREMIERE GEMERALE Tere 05 HGGSP | MATHS | PH-CH
PALILIM hiaxime PREMIERE GEMERALE 1ere 06 HGGESP | MATHS | PH-CH
SALLE Maxime PREMIERE GEMERALE Tere 06 HGGSP | MATHS | PH-CH
SCHMIDT Justine PREMIERE GEMERALE lere 07 HGGESP | MATHS | PH-CH
SCHWARTZ Marine PREMIERE GEMERALE Tere 07 HGGSP | MATHS | PH-CH
TERRIER Laic PREMIERE GEMERALE 1ere 0 HGGSP | MATHS | PH-CH
THEVEMET Julien PREMIERE GEMERALE Tere 03 HGGSP | MATHS | PH-CH
THIBALLT Megoy PREMIERE GEMERALE 1ere 09 HGGESP | MATHS | PH-CH
TORRES hiarine PREMIERE GEMERALE 1ere 09 HGGSP | MATHS | PH-CH v
= 1MATHSGR A
Appliquet le changement :
® sur lannée scolaire compléte
e (02092019
jusgu'a la fin de l'année scolsire
jusquiau | 30082020
| annuer || valider |
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7.Sélectionnez les éleves a affecter au groupe et validez.

Supprimer les parties de classes inutiles

Une fois tous les éléves affectés a tous les groupes, certaines parties créées

automatiquement par EDT restent vides. Ces parties «potentielles» facilitent les

changements de classe éventuels, mais peuvent étre des contraintes supplémentaires lors

du placement (notamment pour placer des cours du tronc commun sur les demi-journées

ol ont lieu les cours de spécialité).

Ainsi, si vous considérez que les éléves ne changeront plus de classe, vous pouvez les

supprimer en suivant la procédure suivante :

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Spécialités > g5 Génération des groupes de
spécialité.

2. Sélectionnez les groupes a droite.

3. Faites un clic droit et lancez la commande Supprimer des groupes les parties sans éléves.

Le SPR (superviseur ou super administrateur) a tous les droits sur la base. Lors du
premier lancement du Serveur, il doit obligatoirement définir son mot de passe.

Modifier le mot de passe SPR

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.

3. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.

Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 203

Mettre les données SQL au format attendu par EDT

= Syntaxe des données (import), p. 345.

Importer des données au format SQL

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer en SQL.

2.Dans la fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a
importer.

3. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I’assistant.

4. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

5. Associez chaque colonne avec une rubrique EDT en cliquant sur la fleche en haut de la
colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, sélectionnez Champ ignoré.
Si certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s’affichent en
rouge. Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probléme.



6. Dans I’encadré Options en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données
lorsqu’'une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant
plusieurs professeurs, des professeurs ayant plusieurs matiéres, etc.).

7. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

Le Single Sign On est un systéme d’authentification unique qui permet a un utilisateur
d’accéder a plusieurs applications en ne s’authentifiant qu’une seule fois (= Déléguer
I'authentification, p. 120).

STSWEB (IMPORT)

Exporter le fichier .xml depuis STSWEB

1. Dans STSWEB, sélectionnez I’'année a traiter, cliquez sur Exports, puis sur Emploi du
temps et enregistrez le fichier sts_emp_RNE-de-votre-etablisssement.xml dans un
dossier que vous retrouverez facilement.

2.Si vous gérez plusieurs établissements (cité scolaire), recommencez I'opération pour
exporter un fichier par établissement.

Importer les données STSWEB dans EDT

Prérequis Vous avez exporté le fichier .xml depuis STSWEB.

1. Dans EDT, rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer les
données.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer. En général, vous importez
les MEF, les professeurs et les classes, éventuellement avec les services si vous
souhaitez les transformer en cours (= Transformer en plusieurs cours, p.348).
Conservez les professeurs présents dans les services uniquement s’ils enseignent
chaque année les mémes matiéres aux mémes classes.

Vous pouvez forcer la mise a jour de I'apport total des enseignants en cas
de variation du nombre d’heures.

7 Choix des données a importer

Cochez les données izsues de STEWER que vous souhaitez importer dans EDT.

+| MEF

Réintialiser les services et les besoins des MEF existants

+| Enseignants

Mettre & jour I'appart total des enseignants
Suppléants
+| Clazses
Groupes

«| Services

+| Conzerver les enzeignants présents dans STSWEB

Annuler || Walicer
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STSWEB (remontée des services)

3. Sélectionnez le fichier .xml généré depuis STSWEB, puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

4.Si vous gérez plusieurs établissements dans la méme base, lancez la commande
Imports/Exports > STSWEB > Importer les données d'un autre établissement.

STSWEB (REMONTEE DES SERVICES)

342

Lors de laremontée des données vers STSWEB, des contrdles de conformité sont réalisés.
Etablir les correspondances EDT-STSWEB permet d’anticiper cette étape.

Importer des données STSWEB récentes

Exportez un nouveau fichier .xml depuis STSWEB afin d’établir les correspondances avec
des données récentes.
1. Dans STSWEB, sélectionnez I’lannée a traiter.

2. Cliquez sur Exports, puis sur Emploi du temps et enregistrez le fichier sts_emp_RNE-de-
votre-etablisssement.xml dans un dossier que vous retrouverez facilement.

3.Dans EDT, rendez-vous dans l'onglet STSWEB, puis lancez la commande Imports/
Exports > STSWEB > Etablir les correspondances (la commande est active uniquement si
vous avez déja importé des données STSWEB dans votre base).

4. Désignez le fichier .xml que vous venez de générer.

Etablir manuellement les correspondances restantes

Pour chaque type de ressources, EDT met automatiquement en correspondance la plupart

des données. Etablissez manuellement les correspondances restantes (il peut s’agir de

deux données orthographiées différemment, par exemple).

1. Dans toutes les listes de ressources de I'onglet STSWEB, double-cliquez dans la cellule
olimanque le correspondant STSWEB.

Dans la fenétre qui s’affiche, les données STSWEB sans correspondant EDT sont en
gras : double-cliquez sur la donnée a affecter.

2.

Correspondances EDT/STSWER

Matigres EDT
Libellé

Matizres STSWEB
Libellé
ARTS PLASTIQUES

Code
APLA ARTS PLASTIQUES
AGLZ
AGLY
AIDIN
AIDTR
ALLY
ALL2
ATRAY
CIMERA
DECP3
DS
EDCIV
EDMUS
EPILE
EPS
ETLDE
ETLDE
FRANC
GREC
HI-GE
HIGED
42142

Code
APLA

Matricule
030100

030202
030209
008700
000,00
030101
03mo2
003700

7) Matiéres STSWEB

Uniuemet les ressources qui ne sort pas encare affectées & une ressource EDT

Code
Aucune
ATRAY
ADTR
ALY
ALL2
AGL1
A0L2
APLA
EPS
EDCIY
EDMUS
FRANC
HGEQ

Libellé Libellé long

Q
&
ACCOMPAGNMEMENT TRAVAIL PERSOMNEL
AIDE AL TRANVAIL

ALLEMAND L1

ALLEMAND L2

ANGLAIS LV1

ANGLAIS LYV2

ARTS PLASTIGUES

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
EDUCATION CIVIQUE

EDLCATION MUSICALE

FRANCAIS

HISTOIRE ET GEOGRAPHIE

ACCOMPTRAWAIL PERSO
AIDE AL TRAWAIL
ALLEMAND L1
ALLEMAND L2
AHGLAIS LV
ANGLAIS Lv2

ARTS PLASTIQUES

ED PHYSIGUE & SPORT.
EDUCATION CIVIGUE
EDUCATION MUSICALE
FRANCAIS

HISTOIRE & GEOGRAPH.

005000

041400
081300

100100
020700
020200

annuer || valider 040600




STSWEB (remontée des services)

La mise en conformité des cours entraine des modifications importantes dans votre base.
Aussi est-il recommandé de travailler sur une copie de votre base.

Faire une copie de la base [version Monoposte]

1. Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir ’EDT Monoposte ou
bien a partir du Client EDT connecté a la base PRONOTE si vous avez acquis le droit de
connexion (= Droit de connexion, p.136) et travaillez directement connecté a la base
PRONOTE.

2. Ouvrezla copie avec EDT Monoposte : c’est sur cette base que vous allez réaliser I’'export
vers STSWEB.

Faire une copie de la base [version Réseau]

Nous recommandons de faire la remontée depuis une version d’évaluation d’EDT

Monoposte. La remontée depuis une version d’évaluation est possible si la base est une

copie faite depuis une version enregistrée d’EDT aprés avoir mis les données en

correspondance.

1. Lancez la commande Fichier > Créer une copie de la base a partir du Client EDT (connecté
avotre base PRONOTE si vous travaillez sur une base commune ou bien connecté a votre
base EDT si ce n’est pas le cas).

2.Téléchargez EDT Monoposte sur le site Internet d’Index Education et sélectionnez
Version d’évaluation lors de I'installation.

3. Ouvrez la copie de la base avec EDT Monoposte : EDT détecte que la base a été copiée a
partir d’une version enregistrée et débloque les fonctionnalités d’export.

Identifier les cours non exportables
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.
2. Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours non exportables vers STSWEB.

3. EDT affiche uniquement les cours non exportables, signalés par I'icone # dans la
colonne STSWEB. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &, en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

4.Unclic prolongé sur I'icdne ¢, vous indique pourquoi le cours ne peut pas étre exporté.

Liste des cours

Durée | Jour et heure Frég. | Etat Matiére Professeur Classe Eff. Salle STSWEDB Alt. Mod. Q
2h00 mardi 12h00  H [®] CIMEMA - CINEMA 0 tmphi F  faH(3EEE G A
2h00 jeud 12h000  H [=) cIREMA - CINEME 0 Amphi 1.3

marc 14h00 [ [ nliahat | =
[a)

Cours non exportable vers STSWEB

Ce cours n'a pas d'éléve
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Indiquer les cours a ne pas exporter

Par défaut, tous les cours sont exportés. Cest a vous d’indiquer ceux qui ne doivent pas
I’étre (par exemple, les cours d’un professeur qui n’a pas encore été créé dans STSWEB ou
encore un « faux » cours créé pour faire apparaitre une réunion sur I’emploi du temps...).

1. Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

2.Sélectionnez les cours que vous ne voulez pas exporter, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Statut pour export vers STSWEB.

3. Double-cliquez sur Ne pas exporter.

Apporter les modifications nécessaires aux cours a exporter

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

e Ajoutez un public aux cours sans éléves. Un cours doit contenir au moins une classe, un
groupe ou une partie. Si ce n’est pas le cas, ajoutez-les depuis la fiche cours (= Fiche
cours, p. 165).

e Précisez les cours complexes (=> Cours complexe, p.105). Les cours complexes non

précisés ne peuvent pas étre exportés vers STSWEB.

Signalez les cours en co-enseignement (= Co-enseignement, p. 81).

o Pondérez les cours avec des pondérations conformes (= Pondération, p. 268). A savoir:
STSWEB ne prend pas en compte les cours dont la pondération est a zéro, et n’accepte
qu’une seule pondération par service. Si la pondération des cours du service n’est pas
uniforme, EDT choisit la plus représentative.

e Facultatif : modifiez le nom des groupes. Les groupes utilisés dans EDT sont tous
transférés vers STSWEB avec le nom que vous avez choisi lors de la précision des cours
complexes. EDT tronque le nom du groupe s’il compte plus de 8 caractéres, et supprime
tous les caractéres non autorisés.

e Facultatif: renseignez la modalité du cours (= Modalité d’un cours, p.222). Si la
modalité d’un cours n’est pas connue, il est exporté avec la modalité CG.
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Remonter les services
Prérequis Les données ont été mises en correspondance et les cours en conformité.

1. Dans EDT, lancez la commande Imports/Exports > STSWEB > Exporter avec l'assistant.
L’assistant contrdle que toutes les données que vous souhaitez exporter pourront étre
transmises vers STSWEB.

2.Suivez les étapes de I’assistant puis enregistrez le fichier .xml généré.

Remarque: si vous gérez plusieurs établissements dans la méme base EDT, vous pouvez
choisir de quel établissement vous souhaitez exporter les données.

1. Dans STSWEB, cliquez sur Imports, puis sur Emploi du temps.
2. Cliquez sur Parcourir, puis choisissez le fichier généré depuis EDT.
3. Précisez que vous souhaitez importer toutes les données et validez.

4. Cochez toutes les données et validez: si la remontée s’est déroulée avec succes, vous
n’obtenez pas de message.



Supprimer

SUPPRIMER

Supprimer une ressource du cours

Dans la fiche cours, sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer la
ressource du cours, ou utilisez la touche [Suppr].

Pour retirer une ressource du cours, vous pouvez également survoler la ressource
concernée, puis cliquer sur la croix pour la supprimer.

/% ® 5] x|

1h00 - lundi & 09h00 - H
2 places lbres - 23 léves

0]

Matires 1
|| MATHS - MATHEMATIQUES

Professeurs 1
PROFESSEUR Maxime

Perzonnels

Groupes

Claszes 1
a0

Parties 1}
Salles 1

103 (Salles banalisées)

Supprimer une donnée de la base

Sélectionnezladonnée et appuyez surlatouche [Suppr] ou faites un clic droit et choisissez
Supprimer (fonctionne aussi en multisélection). Seules les données non utilisées par
ailleurs peuvent étre supprimées ; si besoin, supprimez les absences, les cours, etc., d’'une
ressource avant de la supprimer.

Supprimer un cours sur I’emploi du temps a la semaine
= Annuler des cours sur I’emploi du temps a la semaine, p. 60

SURVEILLANT

= Utilisateur administratif, p. 356

SYNTAXE DES DONNEES (IMPORT)

Lors des imports LDAP, texte et SQL, certaines données doivent respecter le format
attendu par EDT.

Importer une partie de classe
<NomClasse><NomDelaPartition>NomDeLaPartie

Importer la rubrique (famille)
<NomFamillexNomRubrique
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Syntaxe des données (import)

Importer le numéro du cours

<X> pour les cours simples, <X.Y> pour chaque séance du cours complexe (tous les cours
démarrant par X. seront alignés)

Importer le groupe de salles du cours
<NomDuGroupe>NomSalle

Importer I’alternance du cours
Code (Numérateur/Nombre de semaines) ou Code

Importer la salle du cours en la liant a un site
NomDuSite(NomSalle)
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m

TABLEUR

= Excel (export), p. 157
= Excel (import), p. 158

TAILLE

= Imprimer, p. 192

= Mot de passe, p. 224

= Photos, p. 258

= Piéce jointe, p. 261

= Police, p. 268

= Signature scannée, p. 323

TAUX D’OCCUPATION POTENTIEL

En plus de I’'Occupation (nombre d’heures par semaine), EDT calcule le Taux
d’occupation potentiel en comparant ce nombre d’heures au nombre d’heures
possibles sur la grille. Cet indicateur permet de repérer des incohérences qui
bloqueraient le calcul (taux d’occupation proche ou supérieur a100%). Il est également
calculé pour les rencontres parents-professeurs.

Voir le taux d’occupation d’une ressource
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes /Salles > i= Liste.

2. Consultez la colonne TOP. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &
en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 206).

TELEPHONE

S’ils sont renseignés dans STSWEB et SIECLE, les numéros de téléphone sont récupérés
dans EDT lors des mises a jour depuis ces applications.

Modifier un numéro de téléphone dans EDT
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

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

o Emploi du temps > Eléves / Personnels > £ Fiche,

e Emploi du temps > Responsables > gz Responsables.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour entrer en mode édition.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les champs Téléphones.

Ne pas écraser les numéros saisis dans EDT lors d’un import depuis SIECLE

1. Dans la fenétre de récupération des éleves de SIECLE, déployez Mettre a jour les
coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.
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Transformer en plusieurs cours

2. Décochez Téléphones. Vous pouvez également écraser uniquement les numéros de
téléphone déja saisis dans SIECLE en cochant I'option Méme si vide.

Modifier I’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.

2.Dans Pencadré Téléphone, modifiez I'Indicatif par défaut des portables en le faisant
précéder d’un +.

Modifier le format des numéros de téléphone
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier / SMS / Messagerie.
2. Dans I’encadré Téléphone, choisissez I'un des formats dans le menu déroulant.

Voir aussi
= SMS, p. 325

TRANSFORMER EN PLUSIEURS COURS

Si vous avez récupéré les services de STSWEB, vous pouvez les transformer en
plusieurs cours.

=1} Transformer en plusieurs cours x

Chague ligne correspond & un type de cours, dont vous pouvez
modifist | DUREE et la FREQUENCE &t en fixer ls nombre
d'exemplaires. Sélectionnez, en les cochant, toutes les lignes
necessaires pour definir la nouvelle répartition.

1 COurs de Oh30 Hehdomadaire
1 Cours de Oh30 en Quinzaine
3 Cours de 1hoo Hehdomadaire
1 cours e 1h0o en Quinzaine
1 COLFS e 1h30 Hebdomadaire
1 COLFS de 1h30 &n Quinzaine
1 Cours de 2h0g Hehdomadaire
1 cours de 2h0o en Auinzaine
1 Cours de 2h30 Hehdomadaire
1 cours e 2h30 en Quinzaine
1 COLFS e 3h00 Hebdomadaire
1 COLFS de 3h00 &n GQuinzaine
1 Cours de 3h30 Hehdomadaire
1 cours de 3h30 en Auinzaine
1 cours de 4h0o Hehdomadaire
1 cours e 4h0o en Quinzaine

Tranzformation de chague cours sélectionné en
l:l cours d'une durée totale de

| Annuler || Transfarmer




Transports en commun

Transformer un service en plusieurs cours

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

2. Sélectionnez le service dans la liste.

3. Dans le menu Editer, choisissez Transformer la sélection ou utilisez le raccourci [Ctrl + L].

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les configurations pour obtenir les cours
souhaités. Vous pouvez modifier le nombre de cours, la durée et |a fréquence.

5. Vérifiez le récapitulatif en bas de la fenétre puis cliquez sur le bouton Transformer.

TRANSPORTS EN COMMUN

Préciser si I’éleve utilise les transports en commun pour venir dans I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > £ Fiche.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité et scolarité.
3.Cliquez sur le bouton & de larubrique Scolarité pour entrer en mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Régimes et cochez I'option
Usager des transports en commun.

Retrouver les éléves d’une classe qui utilisent les transports en commun

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps / Gestion par semaine et absences > Eléves.

2. Sélectionnez la classe dans le menu déroulant au-dessus de la liste.

3. Consultez la colonne Ad. Transp. (Adhésion au transport). Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p. 206).

4. Cliquez sur le titre de la colonne pour afficher a la suite tous les éleves qui utilisent les
transports en commun.

TRMD

Le Tableau de Répartition des Moyens par Discipline compare les besoins prévisionnels
aux moyens dont vous disposez. A partir de ce tableau, vous pouvez vérifier le nombre
de postes et d’heures supplémentaires dont vous avez besoin pour assurer tous les
enseignements.

Consulter le TRMD

Rendez-vous dans 'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > I, TRMD.

e Les heures d’enseignement pondérées sont calculées en fonction des informations que
vous avez saisies dans Prérentrée > MEF > W, Services.

e Les heures d’AHE sont saisies dans I'onglet Professeurs et additionnées par discipline.

e Les Moyens définitifs comptabilisent les professeurs avec un statut Définitif et leurs
Apports (nombre d’heures dues par les professeurs) dont sont déduites les éventuelles
AHE saisies dans I'onglet Professeurs. En double-cliquant sur I’Apport, vous visualisez
les professeurs concernés.

e Lacolonne Ecart permet de comparer vos moyens et vos besoins.
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Renseigner les moyens provisoires

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > Tr, TRMD.

2. Double-cliquez dans la colonne Heures des Moyens provisoires.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, créez les professeurs attendus : vous les retrouverez dans
la liste des professeurs avec le statut Provisoire.

4.Dans la colonne Bilan, EDT fait le bilan de vos moyens en fonction des moyens
provisoires renseignés.

Choisir le mode de pondération

La pondération peut étre:

e dynamique, calculée a partir des services prévisionnels (c’est 'option par défaut; la
pondération est automatiquement recalculée si vous modifiez les services
prévisionnels),

e statique, calculée a partir de I'emploi du temps, de la préparation des cours ou de la
répartition des services. Les modifications réalisées a posteriori dans les affichages
concernés ne sont pas automatiquement prises en compte; il vous faut pour cela
relancer la commande.

Vous pouvez affecter une pondération dynamique en multisélection et ainsi repasser dans
un mode de calcul automatique.

1. Rendez-vous dans I'onglet Prérentrée > Besoins prévisionnels > Tr, TRMD.

2.Sélectionnez les services concernés, faites un clic droit et choisissez Pondération
dynamique a partir des services ou Pondération statique fixée par > [le critére de votre
choix].

Tableau de Répartition des Moyens par Discipline

Besoins issus des services prévisionnels

Disciplines Détail des heures (B}
Enseignées Pondérées AHE-E Besoins
C0217 LETTRE EDUC MUS L4 20h00 20h00
C0219 LETTRE EDUC PHY 3 9k30 200 11h30

C0221 LETTRE ALLEMARD
FEE D CIEN PHY'S

L0202 LETTRES MODERNE »o 40h30 Pondération dynamique 4 partir des services
L0422 ANGLAIS r G1h00 T
Voir aussi

= Prérentrée, p. 271
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Trombinoscope

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des éléeves, des professeurs et des
personnels ajoutées aux fiches personnelles. Les photos des professeurs sont
affichées avec leurs matiéres enseignables (= Réserver un matériel donné, p.214).
Avec PRONOTE, les trombinoscopes peuvent étre consultés depuis les Espaces.

Constituer les trombinoscopes
= Photos, p. 258

Consulter les trombinoscopes prédéfinis

Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Emploi du temps > Classes > (2] Trombinoscope des éléves,

e Emploi du temps > Professeurs > [&] Trombinoscope des professeurs,

e Emploi du temps > Classes > [&] Trombinoscope de ’équipe pédagogique,
e Emploi du temps > Personnels > [] Trombinoscope des personnels.

Composer un trombinoscope personnalisé

Pour les éléves :

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Eléves > [Z) Trombinoscope.
2. Sélectionnez les éleves souhaités (= Multisélection, p. 228).

Pour les professeurs ou personnels :
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs /
Personnels > [&)] Trombinoscope.

2.Sélectionnez les professeurs/les personnels souhaités (= Multisélection, p.228),
faites une extraction [Ctrl + X].

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

3.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez les trombinoscopes que les enseignants
peuvent consulter.

Imprimer des trombinoscopes
1. Sur les affichages [2] et [&], sélectionnez |a ou les ressources concernées.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le
résultat dans I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.
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Voir les cours qui peuvent boucher un trou

1.

Sur tous les affichages T Emploi du temps et fjj Planning, en maintenant la touche
[Alt] enfoncée, cliquez sur le début du trou de 'emploi du temps.

2. EDT encadre les cours qui peuvent venir a cette place:

3.

e en blang, sile déplacement peut se faire dans le respect des contraintes,
e enbleu, s’il faut pour cela ignorer une contrainte.
Vous pouvez ensuite déplacer le cours de votre choix (= Déplacer des cours, p. 124).

34 . Emploi du temps Mise enattente [y 2 0

T luncli mardi mercredi jeudi vendredi

ARTS PLASTIQUES AHGLAIS LV1 EDUCATION MUSICALE
MOHIER T. MILLOT B. ERHET R
13 1

/A

ANGLAIS LV1 ] b
MILLOT B. ELERRLES———

110

0ghoo

ANGLAIS LV
MILLOT B.

11h00

12h00

13h00

14h00
ED.PHYSIQUE & SPORTS
WALTERD.

15h00 L

PHYSIQUE-CHIMIE
GERVAIS F.

3
16h00 = il

PHYSIOUE-CHIMIE
GERVAIS F.

17h00 E

18h00

Paramétrer la gestion des trous lors d’un placement automatique

1.

2

Rendez-vous dans le menu Calcul > Lancer un placement automatique.

.Cliquez sur I'onglet Préférences de placement et précisez si les trous d’'une demi-heure

et les trous autour de la plage de la demi-pension doivent étre considérés comme des
trous, c’est-a-dire évités dans la mesure du possible.

. Par défaut, les criteres de placement sont équilibrés de maniére a ce que I’'un n’empiéete

pas sur I'autre. Pour éviter en priorité les trous, revenez sur l'onglet Informations,
cliquez en bas a droite sur le bouton Personnaliser les critéres de calcul et augmentez la
valeur associée a Pénaliser les trous (professeurs) et/ou Pénaliser les trous (classe).

Améliorer les emplois du temps en réduisant le nombre de trous

= Optimiser les emplois du temps, p. 241
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Voir le nombre de trous pour une ressource

1.
2.

Rendez-vous dans ’onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes > i= Liste.

Cliquez en haut a droite de la liste sur le bouton % : EDT affiche dans la liste pour
chaque ressource le nombre de trous d’'une demi-heure, le nombre de trous d’une heure
et le nombre de trous de plus d’'une heure.



ULIS (Unités Localisées pour U'Inclusion Scolaire)

La gestion d’éléves scolarisés au titre des ULIS implique l'inclusion d’éléeves dans
certains cours de leur classe de rattachement. Pour cela, il est proposé dans EDT de
gérer une classe « ULIS » avec une partie de classe par éléve - pour organiser librement
le temps de chacun - et une classe de rattachement par éléve - pour diffuser plus
facilement a I’éleve et sa famille toutes les informations concernant cette classe.

Ce mode de gestion des éléves, créé pour répondre aux besoins spécifiques des classes
ULIS, peut également étre utilisé dans tous les cas ol il est nécessaire d’'aménager
I’emploi du temps d’un éleve par rapport au reste de la classe : vous pourrez ainsi créer
des emplois du temps personnalisés pour les éleves de FLE, SEGPA, UPE2A... ou encore
les redoublants de Terminale dispensés des matieres déja validées.

Créer la classe ULIS avec une partie de classe par éleve

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > Q Eleves.

2. Créez une classe nommée « ULIS » dans la liste des classes.

3.Sélectionnez la classe ULIS dans la liste a gauche.

4. Cliquez a droite sur Ajouter un éléve et sélectionnez les éleves ULIS dans la fenétre qui
s’affiche.

5. Faites un clic droit surla classe ULIS et choisissez Créer la partition Eléves : EDT crée une
partie par éléve. Si vous ajoutez un éléve a la classe ULIS aprés cette étape, une partie a
son nom sera automatiquement créée.

Classes = | Hiveaux (Tous) DUBOIS Ambre - Eléves (@ Tous Au 10052019 [

Hom Hb. él& Hiveaux |Q Hom Prénom Hé(e) le Date dentrée
() Créer une classe i (+) Ajouter un léve
38 22 3EME 1 DUBOIS Ambre 260552003 03/09/2018
| 27 3EME %
3C 26 3EME ="
b 23 3EME
48 23 4EME
45 25 4EME
4c 29 4EME
40 3 4EME
BT 28 SEME
sB 27 SEME
SC 26 SEME
50 26 SEME
B& 26 BEME
=] 28 BEME
BC 26 BEME
BD 26 BEME
A LS 5 s
4 Elgves

DURMOMT Lea
FOUQLET Lucas
SAMSON Dolores
TOUSSAIMT Simon
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ULIS (Unités Localisées pour UInclusion Scolaire)

Définir la classe de rattachement d’un éléeve ULIS

Définir la classe de rattachement d’un éléve ULIS est indispensable pour conserver
I’affectation des éléves a la classe ULIS dans EDT lors des mises a jour depuis SIECLE : si et
seulement si la classe de rattachement est renseignée, EDT maintient la double
appartenancealaclasseULISetalaclassederattachement, mémesilaclasse ULIS n’existe
pas dans SIECLE.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Classe de rattachement. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton |4 en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste,

p. 206).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la classe de rattachement de I’éleve
uLis.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez si nécessaire la date a partir de laquelle I’éléve est
rattaché.

Liste des éléves

Classes - || Eléves de ULIS b “:|

Hom Prénom Hé(e) le

DUMONT Lea 161272003
FOUGUET Lucas

SAMSON Dalores

TOUSSAINT Simon

(+) Créer un éleve
DA

Uniguement les extrates

Aucune

Affectation de la classe de rattachement

Appliguer le changement de classe de rattachement

# =ur ['année scolaire compléte

e [03092013

# jusou'a a fin de l'année scolsire
juseuau |06/07/2019

‘ Annuler || Walicker

[=iv}
uLis

Annuler || Walicler

Saisir les cours dédiés aux éleves ULIS

Lorsque vous créez des cours pour la classe ULIS, demandez-vous si le cours concerne

intégralité de la classe ou bien s’il concerne une partie seulement de la classe ULIS tandis

que, par exemple, certains éléves seront en inclusion dans leur classe de rattachement :

e sile cours concerne toute la classe sans exception, vous pouvez dessiner le cours dans
I’onglet Emploi du temps > Classes > ¥ Emploi du temps ;
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ULIS (Unités Localisées pour UInclusion Scolaire)

e si le cours concerne une partie de la classe seulement, dessinez le cours a partir de
lemploi du temps du professeur ULIS, onglet Emploi du temps >
Professeurs > Ty Emploi du temps, et ajoutez via les parties les éléves qui assistent au
cours, tout comme vous le faites pour les cours suivis dans la classe de rattachement
(voir ci-apres).

Inclure des éléves ULIS dans les cours de leur classe de rattachement
1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Classes > ¥ Emploi du temps.
2.Sélectionnez la classe a laquelle les éléves ULIS vont étre rattachés.

3.Sélectionnez sur la grille tous les cours [Ctrl+clic] auquel les éléeves ULIS vont
participer.

4. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Parties, déployez la classe ULIS, déployez la partition
Eléves, puis ajoutez les parties correspondant aux éléves.

34 - Emploi du temps Mise en attente

jeudi

0shoo mardi Mercre
¥ ¥ S | |
- | ESPAGHOL LV2 ﬁl:llﬁ:;i | | EsPAGuOLLY: LATHI
z ARTIHEZ L. SIMON T. 7L, L JUPAS M.
_— MARTINEZ L T, 2 MARTINEZ | T T DUPAS M.
' SIMONT. 3 PROFESSEUR M.
FRANCAIS SCIENCE... || ARTS PLASTIQUES ANGLAIS LV1
GALLET B. TESSIER ... MONIER C. BROWH J.
10R00

FRANCAIS
GALLET B.

EDUCATION PHYSL...

12h00
Matieres 4 "
13000 EPS - EDUCATION PHYSIOUE ET SPORTIVE 1
| Bl FRANC - FRANCAIS 2 v
3T LATIN
1 ahoo | SCIENCES DE LA VIE .. LATIN Riofesyedts 5 2
TESSIER A. DUPAS M. GALLET Benjamin 2 LY
e e e Personnels a
- 00 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 e 0
ot BROWII .. BROWN J. o
Classes 1
jehop| ERUCATION PHYSIOU... A b
: ROUX 1. [~ Parties i]
Salles o
17h0n Materiels i}

i Parties disponibles

| Seulement les extrattes

[[Seulemert les parties "Eléves rattachés” des classes du cours!
| Ranger en fonction des partitions

® Libres pour tous les cours
Libres pour certaing cours

Hom Q

A VLIS »

A Elgves

| Annuler H wlider |

Remarque: s’il s’agit de cours d’accompagnement personnalisé, c’est toute la classe ULIS qui
doit étre ajoutée au cours avant la création des groupes d’accompagnement personnalisé
(= Groupe a effectif variable, p. 177).
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Utilisateur administratif

Comprendre pourquoi un éléve ULIS ne peut pas étre ajouté a un cours

Si EDT refuse d’ajouter I’éleve ULIS a un cours simple ou a une séance de cours complexe
(hors accompagnement personnalisé), c’est qu’il y une incompatibilité d’emploi du temps.
Voici comment |a repérer:

1. Vérifiez que I’éléve n’a pas déja un cours sur I'un des créneaux occupés par le groupe.
Mettre deux emplois du temps cote-a-cote permet de visualiser rapidement les
incompatibilités s’il y en a (= Emploi du temps annuel, p. 144).

2.Si vous ne trouvez pas d’incompatibilité dans I’emploi du temps annuel, vérifiez dans
I'onglet Gestion par semaine et absences > Eléves > gy Emploi du temps de la semaine
que I'incompatibilité ne vient pas d’un cours exceptionnel ou d’emplois du temps
différents sur les premiéres semaines de I'lannée, par exemple - auquel cas, vous pourrez
ajouter I’éleve au groupe en saisissant dans Paramétres > GESTION PAR SEMAINE >
Placement une date de prise en compte des modifications postérieure aux cours
bloquants.

UTILISATEUR ADMINISTRATIF

En version Réseau, les utilisateurs administratifs sont les utilisateurs qui se
connectent a EDT en Mode administratif (par opposition au Mode enseignant). Par
défaut, il existe un seul utilisateur : le SPR, qui a tous les droits. La création des autres
utilisateurs se fait depuis un Client, une fois la base créée et mise en service.

Récupérer les utilisateurs de I’an passé avec leurs autorisations
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

3. Cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs en bas a gauche.

4. Sélectionnez le fichier .profils qui contient tous les droits des utilisateurs. Si EDT
n‘ouvre pas directement le dossier oll se trouve le fichier, allez le chercher dans
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 2018-0\FR\Serveurs\
numéro-du-serveur.

5. Validez.

Créer un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR et avoir créé le groupe dans lequel on souhaite

ajouter I'utilisateur (= Groupe d’utilisateurs, p. 182).

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur *.

3.Dans la liste a gauche, sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez créer
Putilisateur.

4.Dans la liste a droite, cliquez sur la ligne de création, saisissez I'identifiant de
connexion, puis le nom et le prénom de l'utilisateur en validant chaque fois avec la
touche [Entrée].
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Utilisateur administratif

5. Saisissezun mot de passe que 'utilisateur devra personnaliser a sa premiére connexion.

Groupes d'utilisateurs @ CPE - MODIF - Utilisateurs
Hom Type | @ @ 4 | identifiant de connesion Hom Prénom Mot de passe R |51
(%) Créer un groupe [ 1% Créer un Wliisateur
+ Administration aomn & & MARTIN MARTIN Davia weeee
SPR-Supervisest
+ Assistants d'éducation MODIF (1)
AE-Assistant d'éducation
+ Conseil de classe MODIF (]
CC-Conseil de classe
o o e |
MARTIN-MARTIN

Définir I’identifiant et le mot de passe d’un utilisateur

= Identifiant de connexion, p. 189
= Mot de passe, p. 224

Changer un utilisateur de groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

3. Sélectionnez I'utilisateur dans la liste a gauche et glissez-le dans son nouveau groupe (il
doit s’afficher sur fond vert au moment de relacher la souris).

Groupes d'utilisateurs @
Hom e @ S 4

(+) Créer un groupe o

+ Administration aomn & &
SPR-Supervisest

+ Assistants d'éducation MODIF (1)
AE-Assistant d'éducation

+ Conseil de classe MODIF (]

CC-Consell de classe

iACRE . Madification - MARTIN
*+ Encadrement soctal " 44t anger futiisateur de groupe
-

+ e
\Foinfimisis)

+ Médecins ODIF (]
MS-Méciecin scolaire

+ Modification moniE &y &
WAR TIN-WARTIN

+ Psychologues E.H. MODIF [~
PE-Payehaingue EN

Supprimer un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

3. Sélectionnez I'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou appuyez sur la
touche [Suppr.].

Voir aussi

= Déconnexion des utilisateurs, p. 118
= Groupe d’utilisateurs, p. 182
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Vacances et jours fériés

RS FERIE

Les dates des vacances et des jours fériés correspondant a votre zone sont
récupérées lors de la récupération des données STSWEB.

Mettre a jour les vacances et les jours fériés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Les vacances se saisissent comme des jours fériés, en cliquant-glissant sur le calendrier.
Pour récupérer automatiquement les dates de vacances de votre académie, cliquez sur
le bouton Calcul des vacances et fériés : dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre
académie et validez.

Afficher « Vacances » sur les emplois du temps

Sivous souhaitez que le terme « VACANCES » apparaisse sur les emplois du temps, il faut
créer une matiere VACANCES (= Réserver un matériel donné, p. 214) et dessiner des cours
de cette matiére sur les jours concernés depuis I'onglet Gestion par semaine et absence
(= Dessiner un cours, p. 130).

VARIABLE (LETTRE OU SMS TYPE)

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de
I'impression ou de I’envoi des courriers / des SMS. Par exemple, la variable <NomEle>
est remplacée par « Benyahia » ou « Lambert » selon I’éléve concerné.

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné, directeur de I'établissement «Etablissements, certifie que 'éléve

«NomPrenomEle»
né(e) le «DateNaisEles 4 «LieuNaisElex»
résidant
«AdrLignelElex» «AdrLigne?Eles
«CodePostalEles «VilleEle»

est actuellement inscrite) dans mon établissement en classe de «ClasseEles en
qualité de ¢RegimeEles et que sa fréquentation est réguliere.

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné, directeur de I'établisserment COLLEGE INDEX EDUCATION, certifie
gue ['Eléve

FOUCHER Bryan
néfe) le 017112001 4 Marseille (13)
résidant

12 rue du moulin

13013 MARSEILLE

est actuellernent inscrit(e) dans mon établissement en classe de 30 en gualité de
DEMI-PENSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT et que sa fréquentation est
réguliére.
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Variable (lettre ou SMS type)

Insérer une variable dans une lettre type / un SMS type

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :

e Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2.Sélectionnez une lettre type /un SMS type.

3. Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une variable, faites un clic
droit (ou cliquez sur le bouton Insérer) et sélectionnez la variable souhaitée. Les
variables disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type /du SMS type.

4. La variable s’affiche entre chevrons. Lors de I’envoi, elle sera remplacée par les données
appropriées.

Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Pour certaines catégories (Absences, Demande remplacement, Remplacement, Conseil,

Rencontre), vous pouvez insérer comme variable une liste (d’absences, de demandes de

remplacement, etc.) : soit une liste prédéfinie (avec des éléments sélectionnés par défaut),

soit une liste personnalisée (dont vous définissez les éléments et leur présentation).

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.

2.Sélectionnez une lettre type.

3.Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une série de
variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste... > Personnalisée.

4.Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans I'ordre que vous souhaitez et
validez.

7 Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet éditeur permet de définir le contenu d'une ligne de la liste.

T Al V|1DVW‘BID EE 902 Y EBP| nsee
«DateAhss, «<HeuresAbs: de «MatieresAbss. Motif Date et heure de I'absence
Motif de 'absence

Matiéres manguées
Mornbre d'heures manquées

Mémo de 'absence

| Annuler | | “alider |

/

RECAPITULATIF DES ABSENCES

«CivProfs ¢MomProfs,
Wous trouvere z ci-dessou s le récapitulatif de vos absences.

&¢DateAbss, cHeuresAbss de «Matiereslbss. Motif : «MotifAbss*§]

YWauilez agréer, «CivProfs «NomProfs |, I'expression de mes sentiments les meilleurs.
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Verrouillage de Uapplication

5. Les variables seront remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de la
lettre.

RECAPITULATIF DES ABSENCES

. LACAZE,
Yous trouverez ci-dessous le récapitulatif de vos absences.

le 06/05/2019 de 03h00 & 18h00, Gh10 de HISTOIRE & GEOGRAPH., EDUCATION CIWIQUE. Motif :
Maladie

le 24/05/2019 de 05h00 4 12h00, 3h00 de HISTOIRE & GEOGRAPH., EDUCATION CIWIQUE. Motif :
Sartie pédagogigue
le 28/05/2019 de D5h00 4 12h00, 3h00 de HISTOIRE & GEOGRAPH.. Motif : Examens

“eullez agréer, M. LACAZE, 'expression de mes sentiments les meilleurs.

VERROUILLAGE DE L’APPLICATION

Par défaut, les applications Serveur@ et Relais@ sont verrouillées
automatiquement aprés 3 minutes d’inactivité. Lutilisateur doit a nouveau
s’identifier pour déverrouiller I'application.

Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle I’application se verrouille
Prérequis L’application est déverrouillée.

Dans chacune des applications, faites un clic droit sur le cadenas 5" situé en haut a droite,
puis choisissez une nouvelle durée dans le menu.

=) Administration Serveur EDT 2019

Fichier Assistance

ET”
Se I-Veu r en Se I-V i Ce ‘ Arréter la mise en servics 47 3 min
5 min
@ C:\Program Fileslindex EducatiomEDT 2019\Ma_base.edt J 10 min
20 min
30 min
60 rmin

Verrouiller manuellement ’application

Sile poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement une
application dés que vous avez fini de l'utiliser.

Dans chacune des applications, cliquez sur le cadenas " situé en haut a droite pour le
fermer.

VERROUILLAGE DES COURS A LA MEME PLACE

Le verrouillage des cours «a la méme place» fg empéche le déplacement des cours
verrouillés par EDT lors d’un placement automatique. Il empéche également la
suppression des cours par inadvertance lors d’'une modification manuelle: pour
supprimer un cours verrouillé, il faut au préalable le déverrouiller. Les modifications
manuelles d’un cours verrouillé (déplacement, dépositionnement) dépendent de ce
que l'utilisateur choisit dans ses préférences.
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Verrouillage des cours exceptionnels

Indiquer ce qu’on préfére lors des modifications manuelles

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours.
2.Dans ’encadré EDT, cochez ou décochez:
e Ne pas dépositionner les cours verrouillés : vous ne pourrez pas dépositionner des
cours en forcant le placement d’autres cours;
e Permettre le déplacement des cours verrouillés : aucun message ne s’affiche lorsque
vous modifiez un cours verrouillé.

Remarque : quelles que soient les options cochées, vous pouvez toujours déverrouiller le
cours pour le modifier ensuite.

Activer le verrouillage automatique des cours placés a la main
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement manuel des cours.
2. Dans I’encadré EDT, cochez Verrouiller les cours posés a la main.

Verrouiller un cours manuellement
1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste ou sur tous les
affichages T® Emploi du temps et fif Planning.

2.Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez g Verrouiller a la méme place. Le
cours s’affiche avec un verrou rouge.

Déverrouiller une série de cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Cours >i= Liste ou sur tous les
affichages T8 Emploi du temps et fgf Planning.

2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez j Déverrouiller.

VERROUILLAGE DES COURS EXCEPTIONNELS

Le verrouillage des cours exceptionnels (créés depuis I’emploi du temps a la semaine)
permet d’empécher le déplacement de ces cours par inadvertance.

Empécher le déplacement des cours verrouillés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement.

2. Dans I’encadré EDT a la semaine, décochez I'option Permettre le déplacement des cours
verrouillés.

Verrouiller un cours exceptionnel

Sur tous les affichages gl Emploi du temps de la semaine et B& Planning multisemaines,
sélectionnez le cours, faites un clicdroit et choisissez Verrouiller. Le cours s’affiche avec un
verrou bleu.
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Verrouillage des cours non dépositionnables

VERROUILLAGE DES COURS NON DEPOSITIONNABLES

Le verrouillage des cours non dépositionnables permet de vous empécher de
dépositionner les cours par inadvertance, ce qui peut arriver lorsque vous faites des
essais au cours de I’élaboration de I’'emploi du temps.

Verrouiller une série de cours non dépositionnables

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

2.Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez /' Verrouiller non
dépositionnable. Le cours s’affiche avec un verrou jaune.

VERROUILLAGE DES SEMAINES

Le verrouillage des semaines interdit toute modification des cours sur I’emploi du
temps a la semaine pour les semaines verrouillées.

Paramétrer un verrouillage automatique des semaines écoulées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Verrouillage.
2. Cochez Verrouiller automatiquement les semaines écoulées.

Verrouillage des semaines @
werrouillage
| Merroviller automatiquement les semasines écoulées
O O O OO 0OfElE 000006 GOfEE D OB OG0 G 0[EE DD
décembre. ianvier février maErs [ avril [ mai | uin |

Verrouiller manuellement certaines semaines

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Verrouillage.
2. Cliquez sur les semaines a verrouiller : elles s’affichent avec un verrou.

Verrouiller des périodes de I’emploi du temps annuel
= Périodes, p. 251
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Version d’évaluation

VERSION D’EVALUATION

La version d’évaluation permet de tester le logiciel en Monoposte ou en Réseau
pendant 8 semaines. Toutes les fonctionnalités sont disponibles a I’exception de
impression et des exports.

Installer EDT en version d’évaluation

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education et cliquez sur Version
d’évaluation lors de l'installation.

VERSION DE CONSULTATION

Installer la version de consultation [version Monoposte]

Prérequis Vous avez acquis une licence en consultation (= Licence, p. 203).

Téléchargez I'application depuis le site Internet d’Index Education et, lors de I'installation,
cliquez sur Version de consultation. L’application doit étre installée sur un poste accessible
atous les utilisateurs en consultation, ainsi que la copie de la base mise en consultation.

Programme d'installation EDT Monoposte 2019 *

Choix de la version 4 installer:

Wous étes client

Installation rézervée aux établizzements ayant acquis une licence de EDT.
Wergion enregistrée

Four consulter la base de données enregistrée avec la version de EDT pour
Wergion de conzultation laquelle vous avez zaisi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation.

Wous n'étes pas client

Four eszayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté
l'impression, les exports de données [ STSWEE, SIECLE ...). la résolution et

Version d'evaluation |"'optimization des emploiz du temps.

Annuler

Limiter I’'accés aux données en consultation
[Version Monoposte] Rendez-vous dans le menu Paramétres > Modes de consultation.

[Version Réseau] Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs. Dans
la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .



Vie de classe

VIE DE CLASSE

Créer automatiquement un cours hebdomadaire avec le professeur principal pour
toutes les classes

Prérequis Un professeur principal a été désigné pour chaque classe (= Professeur, p. 273).

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

2.Sélectionnez toutes les classes [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez Créer [’heure
de vie de classe.

Remarque: vous pouvez sélectionner uniquement certaines classes avant de lancer la
commande.

VOYAGE SCOLAIRE

Lorsqu’un voyage scolaire dure plusieurs semaines, vous étes amené a réorganiser les
emplois du temps des classes et professeurs restants.

Aménager I’emploi du temps ponctuellement

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

.Sélectionnez les classes concernées dans la liste a gauche.

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

. Sélectionnez un motif d’absence dans le menu déroulant (= Motif d’absence, p. 227).

. Cliquez-glissez sur I’ensemble de la grille : les professeurs et les salles des cours annulés
deviennent disponibles.

6.Sur la ligne de I’absence sous la grille, désignez les professeurs accompagnateurs : leurs
cours sont annulés et apparaissent dans les remplacements a programmer.

7.Rendez-vous enfin dans longlet Gestion par semaine et absences >
Professeurs > #? Tableau d’affectation des remplacements.

8. Choisissez en haut la période correspondant aux semaines concernées.

9. Filtrez la liste des remplagants a gaucheen choisissant d’afficher uniquement les
professeurs libérés par une absence de classe.

10. Pour chaque cours, choisissez un remplagant (= Remplacement, p. 289).

Ul »~ W N

Recalculer un nouvel emploi du temps

Mieux vaut recalculer Pemploi du temps sur une copie de la base et importer ensuite les
emplois du temps modifiés dans la base en service.

1. Faites une copie de la base avec la commande Fichier > Créer une copie de la base.

2. Ouvrez la copie avec une version Monoposte d’EDT (version d’évaluation).

3. Rendez-vous ensuite dans I’onglet Emploi du temps > Classes > i= Liste.
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4. Sélectionnez les classes concernées, faites un clic droit et lancez Extraire les cours de la
sélection.

5. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Cours > = Liste.

6. Triez les cours sur la colonne Répartition et sélectionnez uniquement les cours simples :
aprés les avoir éventuellement déverrouillés, faites un clic droit et sélectionnez
Supprimer.

7. Sélectionnez les cours complexes, lancez la commande du menu Editer > Transformer les
cours complexes en cours simples et indépendants.
8. Gérez les cours en groupe :

e les cours en groupe qui concernent uniquement les éléves des classes en voyage:
sélectionnez-les et supprimez-les;

e les cours d'accompagnement personnalisé : vous pouvez laisser ces cours de c6té;
I’appartenance des éléves a ces groupes se gére a la semaine et il vous suffira de ne
mettre aucun éléve des classes sur le départ dans ces groupes;

e les cours en groupe qui mélent des éléves qui partent en voyage et des éléves qui
restent dans I'établissement : utilisez la fiche cours pour retirer tout public partant
envoyage et rajouter les parties nécessaires.

9. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs > i= Liste.

10. Sélectionnez les professeurs concernés, faites un clic droit et lancez Extraire les cours
de la sélection.

11. Rendez-vous enfin dans 'onglet Emploi du temps > Cours > i= Liste.

12.Triez les cours sur la colonne Répartition et sélectionnez uniquement les cours
simples: aprés les avoir éventuellement déverrouillés, faites un clic droit et
sélectionnez Supprimer.

13. Sélectionnez les cours complexes qui regroupent les mémes professeurs et, a partir de
la fiche cours, retirez de ces cours le professeur qui accompagne les éléves en voyage
scolaire.

14. Désormais, les emplois du temps disposent de gros «trous» et deux solutions
s’offrent a vous pour obtenir un nouvel emploi du temps : soit vous dépositionnez tous
les cours afin de relancer un placement automatique des cours, soit vous lancez une
optimisation des emploi du temps.

15. Importez les modifications effectuées dans la nouvelle base (= Importer des emplois
du temps modifiés, p. 191).

Les vceux correspondent aux créneaux horaires sur lesquels les ressources
(enseignants, classes) souhaitent idéalement avoir cours. Ces créneaux ne sont pas
garantis, mais dans la mesure du possible, EDT les privilégiera lors du placement
automatique. lls sont signalés sur les grilles par un aplat vert afin de suggérer la place
a l’utilisateur lors d’un placement manuel.
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Saisir des veeux pour une ressource / pour un cours

Les veeux se saisissent de la méme maniére que les indisponibilités (= Indisponibilités,
p-193).

1. Rendez-vous dans I'onglet Emploi du temps > Professeurs / Classes / Groupes / Salles /

Matériels /Cours > S Indisponibilités.
2.Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.



3.Sélectionnez le pinceau vert en haut de la grille.
4. Cliquez-glissez sur les créneaux souhaités pour la ressource.

Cours

MUS - MUSIQUE
MUS - MUSIGUE
MU - MUSIGLUE
MUS - MUSIGUE
WUS - MUSIGUE
MUS - MUSIGUE
MUS - MUSIGLUE
MUS - MUSIQUE
MUS - MUSIGLUE
MUS - MUSIQUE

LS

AT 1417 (482h00 [ 482h00) <

>

12 cours - Indisponil &5 et voeux @

g\meux @

wendredi

& Indisporibiités o Indisponibiités optionnelles

08hOD lundi mardi mercredi jeudi

09h0a

10h00

11ho0

12h00

13h00

14h00

15h00

1Eh00

17h0a

18h00
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Index

A

Absences
Accés a la base suspendu
Accompagnement personnalisé (matiéres)

Accompagnement personnalisé (option des
cours)
Voir Groupe a effectif variable

Accueil

Administration (groupe du type ADMIN)
Administrer a distance

Adresse e-mail

Adresse IP

Adresse postale

Agenda

AHE (Activités Hors Enseignement)
Alerte PPMS

Aligner des cours (emploi du temps)
Aligner les classes (prérentrée)
Alternance des cours

Alternance des semaines
Voir Semaine A/Semaine B

Analyseur de contraintes
Ancienne version d’EDT
Année scolaire

Annuler des cours sur I’emploi du temps a la
semaine

Archive
Assistance

Association sportive (membre)
Voir Engagements de I'éleve

Assouplissement des contraintes
Attestation

Auteur de la derniére modification
Autorisation de sortie

Autorisations des utilisateurs
Voir Groupe d’utilisateurs
Voir Profil d’'un professeur
Voir Utilisateur administratif
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B
Bak

Base

Besoins prévisionnels
Voir Classe prévisionnelle (prérentrée)
Voir MEF (prérentrée)
Voir TRMD

Boursier

(o

Calendrier

Cantine
Voir Demi-pension

Capacité delasalle

CAS
Voir Déléguer 'authentification

Casier numérique

Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type
Certificat

Chercher une autre place

Cité scolaire (plusieurs établissements)
Civilité

Classe

Classe prévisionnelle (prérentrée)

Clés des salles

Client EDT

Code Vacances
Voir Licence

Co-enseignement

Comité d’éducation a lasantéetala
citoyenneté
Voir Engagements de I’éléeve

Communication
Configuration conseillée
Conseil d’administration
Conseil de classe

Conseil de la vie lycéenne
Voir Engagements de I’éleve

Consultation (groupe de type CONSULT)
Consulter une base

Contact (autre)

Contenu des cours

Contraintes horaires (professeurs, classes)



Contraintes matiéres Division

Contraintes pesant sur I’emploi du temps Voir Classe

Convocation au conseil de classe Documentaliste

Droit de connexion

Coordonnées
Voir Adresse e-mail Droits des utilisateurs
Voir Adresse postale Dupliquer

Voir Téléphone Durée du cours
Copie de la base

Couleur

Courrier E

Cours Echec

Cours complexe Effectif

Cours isolé Eleve

Critéres de calcul E-mail
Emploi du temps annuel

D Emploi du temps par semaine
Engagements de I’éléve

Daltonien

. Enregistrer
Date d’entrée / de sortie (groupe, classe)

. Enseignant
Date de naissance de I’éléve Voir Professeur
Date des conseils de classe ENT
Débloquer une adresse IP suspendue En-téte
Voir Accés a la base suspendu EPI

Déconnexion des utilisateurs - . .
Equipe pédagogique

Dédoubl t
edoublemen Espace Professeurs

Délai d’inactivité

Voir Déconnexion des utilisateurs Etablissement

Etat d’un cours
Etat de début des cours

Déléguer I’authentification

Délégués i
Demi-classe Etats de service des professeurs

Voir Dédoublement Etiquette autocollante
Demi-journée Etiquette sur les cours
Demi-pension Excel (export)
Déplacer des cours Excel (import)
Dépositionner Exporter

A Voir Excel (export)
Desiderata (rencontres parents / professeurs) Voir ICal

Voir PRONOTE

Dessiner un cours Voir SIECLE

Voir STSWEB (import)
Extraire des données

Destinataires des courriers
Diagnostic d’un cours
Discipline

Discussion
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F Imprimer 192
Indisponibilités 193

Famille 163 . o
Feuille de présence Information (messagerie interne) 195

Voir Conseil de classe 85 Informations libres 196
Fiche cours 165 Initialiser la base 197
Fiche identité 169 Installer les applications 197
Fichier texte Interne 198

Voir Excel (export) 157

Voir Excel (import) 158
Filtrage des applications l

Voir Sécurité 316 Journal des événements 199
Fréquence du cours 170 Jours fériés

Fusionner deux bases 171 Voir Vacances et jours fériés 359

G L

Générer les cours a partir des MEF 173 Langue de 'application 201

Grille horaire 173 LDAP 201
Groupe a effectif variable 177 Lettre type 201
Groupe d’éleves 178 Licence 203
Groupe d'utilisateurs 182 Lien entre les parties 205
Groupe de salles 184 Linux 206
Liste 206
H Liste de diffusion 209

Logo de I’établissement 210
Historique des changements
Voir Date d’entrée / de sortie (groupe,

classe) 117 M

Voir Groupe d’éleves 178

Mac 211
HTML 187 Maileva 211
HTT Matériel 212

Voir Trou 352
Matiere 214

MEF (prérentrée) 217
Mémo (fiche cours) 219

ICal 159 Messagerie électronique
Identifiant de connexion 129 Voir Parametres d’envoi des e-mails 245
IMP (Indemnités pour Mission Particuliére) 190 Messagerie interne
Importer des données dans la base Voir Discussion 134 o
Voir Excel (import) 158 Vo!r Information (messagerie interne) 195
Voir LDAP 201 Voir Sondage 327
Voir Photos 258 Mi-journée 220
Vo!r SIECLE 321 Mise a jour 221
Voir SQL 340 .
Voir STSWEB (import) 341 Mise en attente 221
Voir Syntaxe des données (import) 345 Modalité d’un cours 222

Importer des emplois du temps modifiés 191
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Mode de connexion (administratif, enseignant) Pause
Voir Demi-pension

Mode Usage exclusif xo?r g"]—iO}J Tée
oir Récréations
Modification (groupe de type MODIF) PDF
Mot de passe Périod
ériodes
Motif d’absence
.. . Permanence
Multisélection
Permuter deux cours
Mutuelle
Personnel
Photos
N Piéce jointe
Nationalité Placement automatique
NetSynchro Placement manuel
Nombre d’éléves Placer et aménager
Non placé Planning
Notification Voir Emploi du temps annuel

Nouveau cours Voir Emploi du temps par semaine

Planning multiressources
Numéro RNE (Répertoire National des Planning multisemaines
Etablissements) Poids pédagogique

Péle d’activité

o Police

Pondération

Nouvelle base

Occupation .
Voir Taux d’occupation potentiel Préférences de contact
Optimiser les emplois du temps Préférences de placement

L. Voir Placement automatique
Optimiser les permanences

. Prérentrée
Option
. : Professeur
Organigramme des clés .
Voir Clés des salles Profil d’un professeur

Profil d’un utilisateur

Voir Groupe d’utilisateurs
Projet d’accompagnement
P PRONOTE

Page d’accueil
Voir Accueil Q

Ouvrir une base

Parameétres d’envoi des e-mails

Parcours Q1/Q2 ' . .
Voir Spécialités Voir Semaine A/Semaine B
Parents Quinzaine
Voir Responsables Voir Semaine A/Semaine B
Partie de classe
Partition R
Pas horaire Raccourcis clavier

Rattraper un cours
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Récapitulatif des services
Récréations

Récupérer des données
Régime alimentaire

Régime des éléves
Voir Demi-pension
Voir Interne
Voir Restriction alimentaire

Réinitialiser tous les destinataires
Voir Destinataires des courriers

Relais EDT
Remplacement
Rencontres parents / professeurs

Répartition automatique des éléves
(prérentrée)

Répartition des services
Résoluteur
Responsables
Restriction alimentaire
Réunion

RGPD

S

Salle

Samedi
Sauvegarde
Scinder un cours
Scolarité

Séance
Voir Cours complexe

Sécurité
Semaine A/Semaine B

Semestre
Voir Périodes

Serveur EDT
Service de cours
Service Windows

Session
Voir Conseil de classe
Voir Rencontres parents / professeurs

SIECLE

Signature d’e-mail
Signature scannée
Sites distants
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SMS

Sondage

Spécialités

SPR

SQL

SSO

STSWEB (import)

STSWEB (remontée des services)
Supprimer

Surveillant
Voir Utilisateur administratif

Syntaxe des données (import)

T

Tableur
Voir Excel (export)
Voir Excel (import)

Taille
Voir Imprimer
Voir Mot de passe
Voir Photos
Voir Piece jointe
Voir Police
Voir Signature scannée

Taux d’occupation potentiel
Téléphone

Thématique EPI
Voir EPI

Transformer en plusieurs cours
Transports en commun

Trimestre
Voir Périodes

TRMD
Trombinoscope
Trou

ULIS (Unités Localisées pour I’Inclusion
Scolaire)

Utilisateur administratif

'}

Vacances et jours fériés
Variable (lettre ou SMS type)



Verrouillage de I’'application 361
Verrouillage des cours a laméme place 361
Verrouillage des cours exceptionnels 362

Verrouillage des cours non dépositionnables
363

Verrouillage des semaines 363
Version d’évaluation 364
Version de consultation 364
Viedeclasse 365

Voyage scolaire 365

Veoeux 266

W

Webcam
Voir Photos 258

Widget
Voir Accueil 50
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne phy5|que ou morale,
«l'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351599 dont le siege
est situé CS 90001 —13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a 'installation l'utilisation du Logiciel et de sa
Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition
«J’accepte les termes du contrat de licence »

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n’avez pas le droit d’installer
ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Parle terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Parle terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.
Parle terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a Iégalement acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que

licencié ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la
documentation conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de ladocumentation quil'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation
par des tiers |a totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page
Internet sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du
produit. Les concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le
Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en
cause son parfait état de fonctionnement.

INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait
révélatrice d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux
spécifications annoncées. INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite a lacommunication d'une erreur par le Client qui se
révélerait parla suite imputable a I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exception des actlonspour dommages corporels dans la mesure ol elles sont fondées sur une faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour
dommages directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action intentée,
contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client 2 INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou indirects,
les restrictionsincluses dansle présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.
EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de 'utilisateur
L'utilisateur est seul responsable de |a préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de l'utilisateur.
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Contrat de licence de l'utilisateur final @

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un
da, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres
droits, soit suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes,
soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ol le Client viendrait a cesser son activité
ou faire |'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le casd'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger
d'INDEX EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le casd'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne
sera possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui
resteront dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de reglement, a
I'expiration de ia penode annuelle en cours. Laredevance initiale ne fera l'objet d'aucun remboursement
et restera acquise a INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne
physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de
laversion d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la propriété
exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’essai reconnait quele Logluel
contient des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en
conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel
autrement qu'a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées al'égard des personnes
y ayant accés, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire ’INDEX EDUCATION sans
reprise d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a I'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exceptiondel'obligationduclient de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne seraresponsable
de quelque manquement que ce soit dans |'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des
causes en dehors de son contréle.
Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction compétente, les autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit |la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre

intentée par I'une ou l'autre des parties plus de deux (2) ans apres la survenance de I’évéenement en
constituant le fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d’utilisation, sur différents
supports notamment la documentation de l'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence
d’utilisation incluse dans la derniére version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangéres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans I'éventualité ol
INDEX EDUCATION seraitimpliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec 'utilisateur, seront
ala charge de I'utilisateur.

377



@ Conditions de vente

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. L'utilisateur dispose d’'un nombre de semaines limité, a compter de la création d’'une base
de données pour essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur envoi de sa
commande, il recevra les codes d’enregistrement lui permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires
(impression, export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.

A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.
Enrevanche, I'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit
sa forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la date
d'acquisition de la licence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'Abonnement annuel mise a jour
et assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de I'assistance pour chaque année ol
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ol le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant 'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour
du produit et de sadocumentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de
laversion d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client 'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a I'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant I'année de validité de la licence payée.

Livraison

Les frais de livraison sont & la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui
aurait pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cinq (5)
jours pour retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de S|gnature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas I'augmentation proposée, le Client aura la possibilité
de mettre fin au Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront étre payées a réception de la facture dés la livraison
du Logiciel ou dés la fourniture des Services. Toute somme impayée, en tout ou en partie, a son échéance
portera de plein droit intéréts au taux d'escompte de la Banque de France.
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Avertissement @

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
I’'octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce
soit que dans le respect des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des
bases de données ne peut &tre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie ou enregistrement, sans I'autorisation expresse et écrite de la société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des
marques déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tousdroitsde reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de I’ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express
sont des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en mai 2019.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone: 0496152170
Fax: 04961500 06
E-mail : info@index-education.fr
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