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Avant-propos

A qui s’adresse ce support ?
Toute personne chargée de gérer le secrétariat "éleves" dans un établissement scolaire.

Contenu pédagogique

- Gérer les dossiers Familles et Eléves.

- Savoir éditer les différentes listes et documents prédéfinis.
- Gérer les fiches Adultes.

Inscription sur la liste de diffusion

Vous inscrire a la lettre de diffusion vous permet de recevoir les informations de mise a jour de chaque application.
Dans une application Charlemagne, dans la ligne de menu cliquez sur ? > Liste de diffusion.

¢ 2017-2018 : COLLEGE SAINT JOSEPH
Fichier Tables Administration Traitement Facturation Formation Continue Cutils Modules EcoleDirecte ?

|| = ~ T S T | || - b IR & | 9 Aides en ligne
vy Soads Cead
\"ﬁ" f.ﬂ % ‘:5 g j - e I, - A propos Cirl+1

Lettre d'information

| Listes de diffusion ,\J
E-mail ==
Précisez I'adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir des
notifications. Veuillez saisir votre adresse e-mail
. N
|luc1e.d.upnnl@elab.fr |
Listes de diffusion :’@ 1 *
E-mail lucie. dupont @etab.fr ': ““““ '."
ol R B~ .
Saisissez votre nom
Modules .
B Infi i Snéralg ol . . .
. R Y Compuabits .2\ Cliquez sur les applicatifs pour lesquels
o Cdmiistiatif _— vous souhaitez connaitre les mises a jour.
% Vie scolaire : 2 -
< : Outil &
: Notes . ) . .\\¢
< 7ED  Ecoleirecte Validez ensuite vos choix par
A Compétences
L Mise a jour
: Passages -
;' Moteur Client Serveur QI’
: Entreprises

Votre assistance pour ce module : 0971 006 601

Lundi 10h -12h/13h30 - 17h
Du mardi au Vendredi : 8h30 - 12h / 13h30 - 17h

T‘
|0 Aides en ligne

A propos Ctrl+I

Nos aides en lignes et procédures sont consultables dans
chaque module Charlemagne dans le menu ? Aides en ligne

Ces documents sont actualisés tout au long de I'année,
n’hésitez pas a les télécharger Lettre d'information
Listes de diffusion

o
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ECRAN GENERAL

{7 2019-2020 : BASE DEMO APLON o - m} b

Fichier Tables Administration Traitement Facturation Formation Continue Outils Modules EcoleDirecte ? 9

2019-2020

Barre indiquant le dossier et 'année scolaire du dossier sur lequel vous travaillez

Barre de menu de I'application Administratif.

Le ? permet d’accéder aux aides en ligne.
9 Aides en ligne I

Raccourcis permettant d’accéder aux autres applicatifs Chavlemagne installés sur l'ordinateur (Notes, Vie

9 Raccourcis permettant d’accéder aux modules les plus utilisés dans I’Administratif
Scolaire, Passages, Comptabilité)

Le fond d’écran est personnalisable par utilisateur et peut étre modifié via le menu Fichier > Paramétrage >

Préférences.
Cliquez sur le bouton Préférences de Mme MARCHAND Anne

Image de fond

Clic gauche sur 'image de fond permet d’afficher le menu Choisir
I'image. Vous pourrez alors choisir 'image de votre choix

Choisir limage
Image par défaut

Va|ldeZ VOtI‘e ChOIX par I [] Desactiver le timer de messagerie ED

[ ] Utitiser les nouvelles APl pour la webcam

e Gestion des raccourcis par le menu Fichiers > Paramétrage > Raccourcis
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Raccourcis :

Acces aux éléves
0
Acces aux familles
Acces aux listes

Actions réalisables avec Charlemagne

Naviguer d’'un champ a l'autre

Ajouter un élément (ex : un éléve a une
famille, options académiques...)

Supprimer un élément dans un tableau
(ex : options académiques...)

Choisir le "sexe" de I'éleve

Saisie assistée disponible pour le champ
dans lequel vous vous trouvez (fond bleu).

Suivante, précédente ou ajouter des
rubriques.

Créer une nouvelle fiche, nouveau
document...

Entrer en mode modification

Supprimer

Imprimer un document concernant la
fenétre en cours

Envoyer messages (SMS ou email)
Rechercher éléeve, famille, enseignant, ...
Rechercher un éléve d'aprés sa classe
Mot de passe EcoleDirecte £

Envoyer SMS

Fermer sans enregistrer

Exporter vers un tableur (statistiques)
Créer un graphique (statistiques)

Passer a 'onglet suivant

Valider et enregistrer les modifications

Abandonner les modifications

Ouvrir un nouveau dossier établissement

Accés aux adultes (Professeurs et Personnel)

SANS la souris
{1 Tab ou fleches de
déplacement
Souris obligatoire
ou [F6 ou |F8
Souris obligatoire
ou [F7 ou|F9

Fleches de déplacement

F4

Gauche ou droite

F2
F3
F5

F11

Souris obligatoire
F4
F6 ou F11

Souris obligatoire

Souris obligatoire
Echap
F8

F9
Ctrl + |t Tab

Entrée

Echap

Accés aux documents Word
Acceés aux étiquettes

Acces aux statistiques
Acces a la gestion des messages (Email, SMS)

Envoi de SMS

AVEC la souris
Cliquer sur le champ a saisir

il . . .
“" ou pointer la souris sur le cadre des options
et cliquer sur le bouton droit de la souris

Case a cocher
cliquer-droit
D
ou cliquer sur la loupe

< ) &= D

Sur l'onglet
4

9
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1 CHAPITRE 1 : PARAMETRAGES ETABLISSEMENT

1.1 Paramétrage général

Menu Fichier > Dossier > Propriétés

..F-;'r.upl;l:::’t'é-du doss*:er

Administration

Facturation

Annee Scolaire

Coordonnées
ldentifiant

Mam {*) e

Adresse

S 1

IEHSEH.BLE SCOLAIRE

i14 rue de la Résistance

Eléves

~Gestion des badges?
) mstomatigue

(=} manuel 1017
Adulte

) Auptomatique

i) Manuel |

[[] compatitle QRCode

Code postal / Vile | 59000 | |L}LLE
Téiéphone |03 20 00 00 00 |
Fax o3 20 00 00 01 |
Email : |adnﬁni5lratiﬂn@a|:ﬂ.un.nrg
Rectorat

Centrainte Ministére Frangais

[] SIECLE : Contréle et envoi du second responsabie (Autorité parental)

~MN*° de dossier ACIA———

[ o

.

Consolidation de dossier—,

D Inclure cursus et infos comps

Ce menu permet de renseigner quelques paramétres par défaut

Onglet Administration
o Le code RNE indiqué ne doit pas étre changé car il sert de référence au site EcoleDirecte

e Vérifier les coordonnées de I'établissement. L’adresse Email indiquée sert lors de I'envoi des emails aux familles

9 Informations Rectorat :

Contrainte Ministére Frangais : doit étre coché pour les établissements remontant leurs éleves sur SIECLE et/ou

ONDE.

SIECLE : permet de transférer le deuxiéme responsable en cas de parents séparés

o Permet aux établissements utilisant le logiciel Passages de gérer leurs propres numéros de badges.

Les rubriques N° de dossier ACIA, Consolidation de dossier ne doivent pas étre modifiées.
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Onglet Année Scolaire

Propriété du dossier

Administration Facturation ]f Année Scolaire \I Les années scolaires sont gérées automatiquement.
Année Scolaire 2019-2020 Attention
Rentrée ges deveste (021092019 | Lors de la remontée SIECLE des éléves
Fin dannée e sortis en fin d’'année scolaire, la date de
sortie envoyée sera :
- soit la date affectée dans les fiches éléves.
Année Scolaire 2018-2019——— - soit la date de rentrée scolaire moins un
e jour.
Rentrée des dveste (0310072018 Le choix est proposé au moment de I'envoi.
Fin d'année le 06/07/2019

1.2 Gestion des établissements

Menu Administration > Paramétrage > Etablissements

Dans ce menu, vous gérez la structure de votre ensemble scolaire :

- Définir vos types d’établissement : Ecole, Collége, Lycée, Agricole... ;

- Vous pouvez déclarer plusieurs établissements attachés au méme code rectoral (RNE) ('importation des

nomenclatures ne se fera que sur un seul établissement, lors de I’envoi des éléves au Rectorat ou ONDE
un seul envoi sera a faire) ;

- Inutile de créer des unités pédagogiques pour les inscriptions et les sorties, placer les éléves directement dans la
1ére classe du niveau avec la bonne date d’entrée.

Un éléve est en inscription tant que sa date d’entrée dans I'établissement est strictement supérieure a la date du

jour.
Un éleve est en sortie dés que sa date de sortie est strictement inférieure a la date du jour.

La gestion de la structure établissement et des niveaux associés vous permet une sélection rapide des éleves a
modifier, éditer.

& Recherche d'une classe
Vous pourrez sélectionner via I’arborescence : :
- un établissement complet ; E1%3 01-ECOLE Ecole Etablissement
- unniveau ; | #S MATERNELLE Matemelle | .
- une classe. . = PRIMAIRE Primaire Tl
%Y 02-CLG College Etablissement
=1 = 3EMES Troisiemes Niveau

8 3-A TROISIEME A

§# 3-8 TROISIEME B

- 3-c TROKIEME ¢ |Classes
¥ 3-D TROISIEMED

¥ 3E TROISIEME E

4EMES Quatrigmes

SEMES Cinguigmes Niveau \,;/’

F

"y

fnn fon fin

6EMES Sixiemes

i F
%Y 03-LYCEE Lycde EtablissTﬁ*

P

‘\
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W7 Les établissements 433 O >

Adresse 3 |

Etablissement Chef d'établissement

Code [1-£C " N RNE [0061060Y Civilité  |M. -] e

) ferdegeé () nddegré ) Autre 1 Agricole | Nom  |DUMBLEDORE |
Nom |Ecate Primaire | Prénom  [Mbus |
Adresse 1 [zaLEs cOTES | e [Directay |
Adresse 2 | |

Fax [

Email |ecule@pnud.a’rd.cmn

Code postalfVile (73000 | [crameery e
H

Les niveaux 9 =1 #3 1-EC Ecale Primaire
Code ELEM : ELEM Ecale éiémentaire
s [Ecole démentaire | L= JAATER Ecole maternele

ELER Ecole élémentaire |
MATER Ecale maternelle

= 3EME Troisiéme
4EME Quatrigme
SEME Cinquiéme

= 6EME Sixiéme

-7 3-AGRI Coldge

52N 416 Lycée

7 5-LP Lycée Pdle Sup

+-# &-FC Formation Continue

o Coordonnées de I’établissement

Code : peut étre changé a tout moment. Il sert de classement dans I'arborescence de sélection
Définir si I'établissement est de type :

- 1erdegré : école sous contrat

- 2nddegré : collége, lycée sous contrat
- Autre : établissement hors contrat

- Agricole

Pour créer un nouvel établissement, cliquez sur le bouton J dans la partie haute de la fenétre.

®

Identité du chef d’établissement

9 Niveaux : créer les niveaux souhaités
Le code et le libellé peuvent étre modifiés a tout moment.
Les niveaux sont triés par code, donc attention aux codes utilisés.

Exercice 1.

Mettre a jour les coordonnées de I'établissement et du chef d’établissement.
Créer des niveaux.
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Pour les établissements de type 1°" et 2"? degré via le bouton

Astuce

importées dans I'établissement

Etablissement 2™ degré sous contrat :

 Visualisation des formations pour I'établissement 0595399Y

Les formations

Code  Spéc. Libellé =
I3EME 3EME |
3EMEEY 3LVZEU 3EME A 2 OPT. EUROPEENNE

3EMESS 3EME A 20PT. SECTION SPORTIVE

aMuUs 3EME MUSIQUE

4E5PO 4EME SECTION SPORTIVE

" 4ENE

amus 4EME MUSIQUE

SESPO SEME SECTION SPORTIVE

56 SEME

SMUS SEME MUSIQUE

ek BC SEME BILANGLE DE CONTINUITE

eE 5PO £EME SECTION SPORTIVE |
6EME EEME

Libellé

Statut

Code national

Mnemonigue

Mombre d'option obligatoire
Nombre d'option minimum

Renforcement LV1+LV2 autorisé

Détail de la formation

|10310019110 |

[seme Specialité |

|3EmME |

i1 - Formation & Scolarité Traditionnelle ‘

[=10(=]

‘Non ‘

>

'vous pouvez visualiser les formations

Cette liste est alimentée lors de

.rLes matiéres du tronc commun ] I,importation des nomen-
Code Libellé - clatures SIECLE. Si des
APLA  ARTSPLASTIQUES formations ou des options
M EMCATIONMISICALE manquent, il faut profiler de
EMC ENSEIGNEMENT MORAL ET CIVIQUE nouveau |es nomenC|atUI’eS
EPS EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
rrs v sous SIECLE ou contacter le
HI-GFE HISTNIRE-GENGRAPHIF j ReCtorat
| Les options obligatoires
Code Libellé -] e
oLl aNGLAISLY: Le bouton '~ permet de
AcGL2 ANCLA LV visualiser I'ordre de saisie des
o il options obligatoires.
ALLZ ALLEMAND LVZ
ESP2 ESPAGNOL LV2 .,
| =l 123
FrLes options facultatives
Code Libellé j
LCAGR LANGUES ET CULTURES DE L'ANTIQUITE GREC
LCALA LAMGUES ET CULTURES DE L'ANTIQUITE LATIN

=) 9%

Etablissement 1er degré sous contrat :

) Visualisation des formations pour |'établissement 0593910E

Les formations

=

Code  Spéc. Libellé
et Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 1ERE ANNEE |
CE2 Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 2EME ANNEE
i Cycle 3 - COURS MOYEN 1ERE ANNEE
Mz Cycle 3 - COURS MOYEN ZEME ANNEE
cp Cycle 2 - COURS PREPARATOIRE
Gs Cycle 1 - GRANDE SECTION
S Cycle 1 - MOYENNE SECTION
ps Cycle 1 - PETITE SECTION
" Cycle 1 - TOUTE PETITE SECTION
ULIST Cycle 1 - ULIS
LISz Cycle 2 - ULIS
ULIS3 Cycle 3 - ULIS =

Détail de la formation

Code national (O

Mnémonique ‘CE1 | Spécialité ‘
Libellé Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 1ERE ANNEE |
Statut |
Mombre d'option obligatoire !ﬂ_

Mombre doption minimum i@

Renforcement LV1+LV2 autorisé |E‘

i 5
Les matiéres du tronc commun
Code Libellé j
iz
, i
- . : > ™
Les options obligatoires
Code Libellé j
4
- b
Les options facultatives

Si la liste est vide ou incompléte,
veuillez importer les nomenclatures
du 1¢" degré en cliquant sur le

'

9

bouton

9
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1.3 Gestion des classes

Menu Administration > Paramétrage > Classes
Dans ce menu, vous gérez les classes composant chaque établissement :

£/ Y 01-ECOLE Ecale APLON Détails de la classe @
. [ = MATERNELLE Maternelle Etablissement  [01-ECOLE Ecole APLON Rd| AGRICOLE
] RS Bt b 1 Miveau IMATERNELLE Maternelle j | Rubrique Classe:
- 02-ps PS
- 03-MS_J MS Classe [o1-7ps_ps | Le:ng?iﬁ?éilgssses
: o | pele =i | caractéres a
- 05-G5_BGS B ;
oGS FoSE Rectorat |TPS_PS | causeF%eEl g;g(;{t
) PRIMARE primaie Type de convrat BT CY CTS T ~ 1 TA
%3 02-CLG College APLON . T ainsi que le Il_be_llle
1 %3 03-LYCEE Lycée APLON e Ot - = qui doit etre‘llmlte
a 50 caracteres.
Les formations 6
Code  Spéc. Libellé a| o ECOLE
Ps Cycle 1 - PETITE SECTION | b 4 Pour les classes,
™ Cycle 1 - TOUTE PETITE SECTION c’est la rubrique
Rectorat qui est
| exportée dans
4 ONDE et
Professeurs principaux o ANGE1D.
Enseignant d - . (’,
O—————— |J x I
‘ | = x

K

Sélectionnez la classe a mettre a jour, cliquez sur

© 06

Détails de la classe
- Etablissement : affecter I'établissement auquel est rattachée la classe
- Niveau : affecter un des niveaux créés pour I'établissement
- Classe : code de la classe. Il peut étre changé a tout moment et est composé de 10 caractéeres
maximum
- Rectorat : en général le code Classe et le code Rectorat sont identiques
= Champ libre pour les classes du 1" degré : intitulé de la classe remonté dans ONDE, ANGE1D
= Classes 2" degré : indiquer une division STS. Pour obtenir la liste des divisions disponibles, vous
pouvez soit cliquer sur ,‘, (visible que sur ce champ), soit la touche F4 du clavier, soit clic droit de la
souris dans le champ.
- Type de contrat : sélectionner soit Sous contrat d’association soit Hors contrat soit Contrat simple

- Type de classe : champ a renseigner uniquement pour les écoles (laisser Ordinaire)

9 Formations : "I~ permet d’ajouter une formation et x supprime une formation affectée par erreur.
L’affectation de formations est possible uniquement pour les établissements du 1¢" degré et 2™ degré sous
contrat. Pour le 2" degré, vous ne pouvez ajouter que des formations associées a la division STS.

Il est possible d’affecter plusieurs formations a une classe.

o Professeurs principaux : "I ' permet d’affecter un ou plusieurs professeurs s’il(s) existe(nt) dans la base des
Adultes.

%
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Attention

Plusieurs classes Charlemagne peuvent étre associées a la méme division STSWEB.
A une classe Charlemagne correspond une seule division STSWEB. En revanche depuis la fiche éléve,
possibilité individuellement de changer la division d’un éléve.

Exemple : L'ouverture d’une nouvelle division de 2% n’'a pas été acceptée par le Rectorat mais en interne vous
avez ouvert une classe supplémentaire afin d’alléger I'effectif de chacune de vos classes de 2ndes. Vous avez
donc 6 classes ouvertes pour 5 divisions déclarées sur SIECLE.

Dans Charlemagne, vous créez la classe 2nde F et vous la rattachez a la division 2nde E (rubrique Rectorat).

Cependant dans les fiches Eleves, vous devez dispatcher tous les éléves de 2nde F dans les différentes divisions
STS (2% A a 2% E) afin de ne pas remonter une classe a 55 éléves.

Exercice 2.

Créer une classe de Moyenne/Grande Section, affecter les formations correspondantes et le professeur.

1.4 Les tables

Menu Tables Matiéres
Les dictionnaires Etablissements d’origine, Codes Socio Professionnels, Codes cuies
Postaux/Villes, Départements et Pays sont visibles a titre plutét consultatif. Une édition est

Etablissements d'origine

Situations Familizles

pOSSIbIe ) Catégories Sodoprofessionnelles
& b Régimes
Créer un élément N Modifier un élément Gestion des piéces de dossier
Documents & signer
o= Activités périscolaires
o -
S Supprimer un élément N Codes Postaux [ Villes

Imprimer la table
Départements

Pays

Matieres :

Par défaut ce dictionnaire est alimenté a linitialisation du dossier et lors de I'importation des nomenclatures SIECLE.
Il est possible d’ajouter des matiéres propres a I'établissement. Elles pourront étre affectées aux éléves en tant
qgu’Options internes. La coche VS (Vie Scolaire) permet simplement de signaler que ce n’est pas une matiéere
officielle.

Remarques

- Lors de la migration les options libres de I'’Administratif VB ont été récupérées, seul le code a été créé, il est
nécessaire de compléter le libellé.

- Il est conseillé de commencer le code des matiéeres internes par | (pour interne) afin qu’il n’y ait pas de
confusion avec les codes officiels des matiéres récupérées de SIECLE (nomenclatures).

Exercice 3. Créer les matieres ECHEC (Club ECHEC), AS (Association Sportive).

Civilités : a Code —— N
Par défaut ce dictionnaire est alimenté lors de la migration du dossier . Monsieur |
avec les appellations existantes dans le dossier Aplon. Mile Mademoisella

Mme Madame

Mme et M. Madame et Monsieur

Mme ou M. Madame ou Monsieur

‘\
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Situations familiales :

Par défaut ce dictionnaire est alimenté lors de la migration du dossier avec les situations

familiales existantes dans le dossier Aplon.

Régimes :

Par défaut ce dictionnaire est alimenté lors de la migration du dossier
avec les régimes existants dans le dossier Aplon. En revanche les zones

SIECLE et Repas ne sont pas initialisés.

Cette liste est modifiable, vous pouvez supprimer des régimes inutiles

pour votre établissement.

¢ ™ |
Libellé .
Concubinage
Célibataire
Divorce
Divorce(e)
Marié
Code Libellé SIECLE Repas ﬂ
] Demi pensionnaire 2 Midi
E Externe libre 1]
F Interne 3 Matin-widi-5Sair
0 Demi pens. hébergé 21 Midi
b Interne externe 4
7 Externe surveilé 1
z Interne hébergé 5

Il est primordial de renseigner la colonne SIECLE pour les remontées rectorales. Vous devez associer le régime

créé dans votre établissement a un régime officiel SIECLE.

Modification de la fiche :

& Modification d'un régime

Code régime : peut étre modifié a tout moment
Libellé : libellé du régime

Repas : indiquer si ce régime implique la coche
éventuelle de jours de repas dans la fiche éleve. Les Repas
options possibles sont : Aucun, Midi ou Matin-Midi-

Soir Rectorat

Code Régime |D

Liballé iDemi Pensionnaire |
Imidi |
|2 - Demi-pensionnaire dans [etablissement ﬂ
-

Rectorat : associer le régime officiel rectoral

Attention

Si vous indiquez Aucun dans la rubrique Repas, cela rend inactif les zones Repas

Date de sortie |

dans la fiche Eléve :

» |
e

LJ Lo L

Etat Civil Situation Scolaire
Identifiant a7 | Particie | | Id. National  [Pesrest i
Mo () | N deBadge  [13670
Patronyme | | Date dentrée *) | 03/09/2018 |
Prénom |GWLADYS | Motif de Sortie |
2nd Préncm . | Ordre darrivée |E| Redoublant D

[ Gargon () File 12 ans (07/07/2007) ~ NT ET

Repas/Suivis i ; e

lu Ma Me Je Ve Sa Di * Chaser: 5
T =W M O = e | Formation |56 - 5EME
Classe rectorat |5R {par defaut)
Etude
?eg_i'n'-be-__"—- IE - Externe

=54

Si dans la base Eléves Aplon, vous utilisiez le régime Externe pour des éléves mangeant 1 a 2 jours par semaine,
alors vous devez renseigner la rubrique Repas a Midi pour le régime Externe pour ne pas perdre les coches de

intire Aa ranaec Aane tnilie vine AlAviae aviarnae

Exercice 4.
Mettre a jour la table des régimes.

%
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Gestion de piéces de dossier :

Ce menu permet de lister les documents demandés lors d’une préinscription, inscription, réinscription ou lors d’un

voyage scolaire. Vous pourrez ensuite :
- Pointer les piéces regues
- Effectuer un suivi de ces piéces de dossier (liste sous Excel),

- Faire des relances par messagerie EcoleDirecte, par SMS, par courrier.
Ce module sera abordé lors de la 2¢me journée de formation administrative (CAD2).

Documents a signer :

Ce menu n’est utilisé que dans le cadre de la gestion des Inscriptions/Réinscription en ligne (sur EcoleDirecte,

module payant).

Activités périscolaires

Ce menu permet de créer des activités périscolaires pour lesquelles vous désirez pointer l'inscription des éleves :

Exercice 5.

Créer I'activité ETUDE et ne I'affecter qu'aux éléves de I'école.

o Liste des activités existantes : par défaut seules
existent les restaurations du midi et du soir.

7 Zaass e ;
{7 Les activités périscolaires

On récupere ici les activités déja créées dans le Activité Périscolaire
logiciel Passage et inversement toute création faite | recnerce | N
depuis I'Administratif se retrouve dans le logiciel = mo— _.9
P assage. GARD1 Garderie Matin | -
GARDZ Garderie Soir o o
e Permet de créer une nouvelle activité Ml Hetatrcation du i ;?
SOIR Restauration du soir £
l
L=
Permet de sélectionner a qui s’adresse I'activité =
9 sélectionnée : T. .
Exemple : que les éleves de I'école.... 9 l?
[ Activite périscolaire | [Etablissement Affecter I'activité aux établissements
Code Libele | Etablissement utorisé = |
i | Ecdle Prinaire L Visualisation de la fiche éléve :
GARDA Garderie Matin
GARDZ Garderie Soir Crlge b 9
Colege * General |CDmplément Infos Comp.
e b4 ALLA Manuella (CM1)
Lycée Pile Sup * Etat Civil
Formation Continue * ‘ ME=miFi STEET2 \:I
Nom (%) [ALLA |
Patronyme ‘ |
A—Remar ues Prénom ‘Manueﬂ.a |
- Sur EcoleDirecte, I'établissement décide que ces informations mimes | |
peuvent étre mises a jour par les parents entre le 20 ao(t et le 10 £ Gargon (2 File 10375 (10/06/200%)

septembre. Aprés récupération, I'établissement bloque I'acces pour
lancer la facturation. Les familles peuvent ainsi gérer la semaine
type pour ces activités. L’'établissement peut faire des listes et établir
la facturation.

- Enrevanche, la gestion de réservation sur EcoleDirecte pour ces
activités ne peut se faire que dans le cadre du logiciel Passages.

Repas/Suivis

lu Ma Me Je Ve Sa Di *|
[Restauration du midi v v v v v
Restauration du soir
Etude —!
Garderie Matin [ W W W " -

%
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2 CHAPITRE 2 : ELEVE - FAMILLE

2.1 Acceés aux familles

~
Menu Administration > Familles ou clic sur le bouton de raccourci . © ﬂ

{ Recherche d'une famille
~__ 6 zones de recherche ~—v___

|Cﬁdf comptable f/'h x | M D l * 3
|Code postal | |h':'!:? Ge jeune fille | Mbre enfants total |:| f (o ™
L |
Code Comptable Hom Prénom Code Postal ville il
i 411CAL AALL Marc 06000 JLEE
gl 4111MANA ABNA Lazhar 62000 ARRAS
g 4111MART1O0 YA Myriam 06100 NICE
gei 4111ARBIET ABIB Daniel 06700 ST LAURENT DU VAR
g 4111BEMBA ABMA Eudoxie 62000 ARRAS

Vous pouvez rechercher une famille par une seule des zones suivantes : Code comptable, Code postal, Nom, Nom
de jeune fille, Nbre enfants présents ou Nbre enfants total.

2
Appuyer sur la touche Entrée du clavier ou cliquer sur *l permet de lancer la recherche par rapport a I'élément
indiqué dans une des zones de recherche.

mnl
Se
Clic sur " permet d’afficher les familles suivant un critére éléve. Clic sur 5 permet de faire une sélection sur

les familles a afficher (toutes les familles des nouveaux inscrits).

Il suffit ensuite de double-cliquer sur une famille pour afficher sa fiche.

2.2 Barre d’action Famille

Famille suivante

i

Famille précédente

<
Création nouvelle famille
|
»«  Modification d’une fiche famille
NN
¥ ;. : Suppression d’une famille
Vaef
w», Edition de documents de type Etablissement
« = Envoi de messages (mail/SMS)
{ || Recherche d’'une famille
. Acces aux identifiants EcoleDirecte de la famille (permet de prendre le profil de la famille sans connaitre
Ji ses identifiants de connexion)

Envoi de SMS
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2.3 Présentation de la fiche Famille

Onglet Général

@ Visualisation des familles : Ordre Alphabétique [m| =
[ 5 3 ’ ’ h . ’ . - - :}
M. UVRA Christian eﬁeneral | Informations Complémentaires  Facturation
<=
4111UVRA @)
Responsable principal Conjoint .
Parenté : Pére et Mére >
Civilité [ree - = Yeille Civilité [rame - )?
o
Nom (*)/Particue [UVRA | | Nom/Particule  [IKCA /| .-37
.'L'._I i
Prénom |christian | Prénom |sophie |
Nom de J. File | | Nom de ). File | | B
P — T — &
Tél: Fortable [0700000000 | % sms Bureau| | Tél: FPortable [0600000000 | & sms  Bureau| |
Email : Personnel iau.onpere1@gmail.ct}m | Bureau| | Email : Personnel iaﬂ.unmere1@gmaﬂ.c1}m | Bureau | | & ! |
CSp ig1_| Prafession liberale CSP i34 | Pre =) =
Profession |[Expert immobitier | sociéte | | Profession [Prof de maths | societe | | il
P —— N
Adresse 1 |Rue des Moutins | nscription (FS Classe CEZ (1_EC) m b
ii- ionndire Demi-Pensionnaire Ll
Adresse 2 | | NE le DB/0B/2016 Né le 08/ 11/2009 4=
Adresse 3 | | |
\ L n
/ o
o | fews ||| ———TIITN ( ‘
Commune 041 | Pays|100 | FRANCE Classe 65 (1_EC)
m—— = Demi-Pensionnaire
Té Domicile I | [ Liste rouge Nele 08/02/2012
Sit. Familiale |concubinage 'I Enfant du 2nd Degré|§| a charge |E| W Y 8
; FAPAL

o

Affichage des Nom, Préenom et Compte comptable de la famille.
Vous trouvez toutes les informations administratives de la famille ainsi que le lien de parenté. Pour les

communes de I'étranger voir I'explication dans le chapitre 11 : Divers.

o0

Remarques

Accés aux différents onglets de la fiche famille.

Affiche des enfants attachés au responsable. Le T permet de rattacher les enfants a la famille.

Le code comptable se généere automatiquement, il est composé de la racine déclarée dans les propriétés

du dossier et du nom de famille. Le nombre de caractéres dépend du paramétrage déclaré dans les propriétés
(minimum 9 caracteres, maximum 15). En cas d’homonyme dans les noms de famille, il ajoute 1 aprés le nom
(ainsi de suite).

Si la codification est erronée suite a une erreur de saisie sur le nom de famille, seul le comptable peut le
changer dans le programme de comptabilité, la modification sera répercutée en administratif.

Le nombre d’Enfant a charge doit étre renseigné pour Siécle. En revanche, le nombre d’Enfant du 2" degré
n’est plus remonté.

Lors de la remontée des informations sur Siecle, seules les coordonnées du responsable principal (partie
gauche de la fiche) sont transmises (Attention si c’est la mére qui fait la demande de bourse, il faudra dans
ce cas mettre ses coordonnées a gauche et mettre le pére a droite).

Si les parents sont séparés, et que vous souhaitez remonter les deux responsables (I'un étant déclaré en
responsable principal et 'autre en autorité parentale), vous devez le paramétrer dans le menu Fichier>
Dossier > Propriétés (cf la page 6).

>
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Onglet Informations Complémentaires

Informations Complémentaires

3582
FA3582

Observations
valeur - RIS [ vJfi0 <) (WNer 7]
lelzis= | E= =
| =
- Documents [~

_Attention

Ne pas supprimer les champs intitulés : ID ancien logiciel, Ancien code compta, Ancien code Oane.
lls permettent de faire le lien avec la base éléves Aplon si vous souhaitez récupérer un champ libre existant

sous Aplon.

Documents -/
Onglet Listes de pieces

Cet onglet est alimenté par
l'utilisation des modules :

- Gestion libre de piéces de
dossiers (abordé en CAD2)

- Préinscriptions
- Inscriptions/Réinscriptions

Onglet Divers

Cet onglet permet de déposer et

associer des documents a une famille

- Choisir 'année souhaitée

- Les documents scannés
s’affichent, ils sont modifiables via
les icones :

Documents de M. LUBERON Louis

|Listesdepiéces| Divers  Signatures

amée [ povrmee | 2 Liste de piéces [INS : Liste de piéce famile | _U‘: z
Hom: Etat T
Décision de justice si parents séparés J Non concerné | -_||=
Mandat de prélévement +  Recue t:\
Auis dimposition +  Regue ~
Attestation d'assurance responsabilite civile x Non recue

Lictes tle picees Ii'_S'Egnéh.rres

Documents de M. LUBERON Louis

Année | 2019-2020

Derniére modification *

B Livrer oe FamiLLE -LugERON

09/04/2019 - 22:35:49

==

' “-I]" ajout d’'un nouveau document, «= suppression d’un document, -~ visualisation du contenu du fichier

visualisation de toutes les piéces jointes

Onglet Signatures

Pour les établissements qui utilisent le module Inscriptions/Réinscriptions

Liste des documents signés
électroniquement sur EcoleDirecte.

Cliquer sur " pour éditer une
attestation de signature électronique
d’'un document

Listes de piéces  Divers @

Documents de M. LUBERON Louis

Année | 2019-2020 -

Document Date/Heure

Hom/Prénom ﬂ

Teéléphone

Engagement financier

09/04/2019 22:33:49 Louis LUBERON

0688249901

Réglement interne

09/04/2019 22:33:49 Louis LUBERON

0688249901 =
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Onglet Facturation

Informations Comptables Banque
Code Comptable |4111wm | Identifiant 2938 1BAN |FR?& 3
Mode de réglement () Chéque *) Prélévement

. s Code B.1.C. CCFRFRFP
R.LLM |M.hNDhT—|]1 273-001 | Signe le 14f1[)f2ﬁl14_J
el 2 E h ] .
Jour de l'écheance \:I cheéance maximum I:I Domicitiation |HSBC |

Echéance specifique | j

Remise | | Tiré | |
(si différent)

Cotisation ARE.L () Oui *1 Non i) Extérieure -

Facture sur papier [ | Maois E

Destinataire Facture () Gauche i) Droite i+ Les deux Total Facture :

Mode de reglement :
- Cheque : pour reglement par cheque, espéce, virement (réeglement vient de la famille)
- Prélevement : permet le paramétrage des prélevements lors de la facturation

Cotisation A.P.E.L : a renseigner pour pouvoir ensuite facturer la cotisation A.P.E.L a la famille

Destinataire Facture : par défaut la facture sera au nom du responsable saisi & gauche. Sinon, le choix est possible
entre celui saisi a droite ou les deux.

Espace Banque : a renseigner obligatoirement si la famille est en prélévement, mais aussi si on souhaite faire des
virements aux familles pour les bourses regues par I'établissement, et cela quel que soit leur mode de paiement
(cheque ou prélevement).

Tiré : est a saisir si le nom du compte pour le prélévement est différent de celui saisi a gauche dans la fiche
responsable.

Exemple : Le pére et la méere sont ensemble mais non mariés. La mere a gardé son nom de jeune fille et le compte
sur lequel se fera le prélevement est au nom de la mere. Dans ce cas, il faut saisir le nom de la mere dans Tiré.

Les éléments saisis dans le cadre Observations facturation sont visibles dans le module comptabilité en consultation
de compte.

permet de consulter le compte comptable de la famille

Acceés a l'historique des factures
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2.4 Acceés aux éleves

Menu Administration > Eléves ou clic sur le bouton de raccourci .

\'-.

Recherche d'un eleve
_~ Trois zones de recherche ___ it
[ I —— T b
3% | |prénom v I lasse ki
— &
— “a
Prenom Classe Etablissement Etat ﬂ
DOYEN MAEVA BTSP1 03-LYCEE
DRAGON ALAIN 5-B 02-CLG
DRAGUER JULIEN En Inscription
DRELGRADE MARIE 5E 02-CLG
DREMAGE THEO Sorti
DREUILLE JULIE TES 03-LYCEE \ /)
DREW MYRIAM Sortie — b
DRIOU AXELLE CMZRE 01-ECOLE *
ol : j .

3

Résultat{s): 2604

Vous pouvez rechercher un éléve par une seule des zones suivantes : Nom, Prénom ou Classe (clic droit dans cette
zone permet d’afficher I'arborescence de sélection des classes et de choisir une classe).

. , . boY < pals
Appuyer sur la touche Entrée du clavier ou cliquer sur - == permet de lancer la recherche par rapport a I'élément
indiqué dans une des zones de recherche.

Astuce
Si vous saisissez le signe % dans la zone de recherche Nom puis Entrée, tous les éléves de la base sont
affichés.

Un jeu de couleur permet de différencier I'état de I'éleve :

- En noir : éléve présent actuellement dans I'établissement ;

- Envert : éléve inscrit mais non présent car sa date d’entrée est strictement supérieure a la date du jour ;
- Enrouge : éléve sorti avec une date de sortie strictement inférieure a la date du jour.

Il suffit ensuite de double-cliguer sur un éléve pour afficher sa fiche.

Le bouton I permet d’effectuer une sélection sur les éléves a afficher :

Exemple : afficher tous les nouveaux 6émes entrés cette année dans

I'établissement Eléve
o AALL Cathy

Aprés la sélection, une fenétre apparait avec la liste des éléves correspondant a 8 pmamr

votre sélection. Vous pouvez alors afficher les fiches éléves de ces éleves en i

cliquant sur chacun d’entre eux. 8 ABNMA Louis
¥ ACIL Katia

& ACNA Jeanne
¢ BREUIL Julie

& DEPREZ Justine

& DUFLOS Jeanne

&
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2.5 Barre d’actions Eleve

.' Gyrophare indiquant que la fiche éléve est en erreur pour les remontées rectorales.
i Il est bleu quand I'éléve est présent et vert pour un éléve en inscription

Eleve suivant
<3 Eleve précédent

@}? Modification d’une fiche éléve

\ E..: Suppression d’'un éléve

L
,;_-).4 Edition de documents de type Etablissement

o Envoi de messages (mail/SMS)
¢ 9 Recherche éleves

Recherche des éléves par classe (voir explication ci-dessous)
- Acces aux identifiants EcoleDirecte de I’'éleve (permet de se connecter avec le profil de I'éléve sans
I connaitre ses identifiants de connexion)

.} Envoide SMS

Fenétre de recherche des éléves par classe accessible par le bouton
ﬂ: Recherche d'un gléve @

(=1 Année en cours La fenétre reste visible et vous permet de sélectionner les fiches éleves a visualiser
[} Année 2017-2018 sous forme d’arborescence.

-1 ¥4 Collage APLON

o

= Cinquiemes Vous pouvez travailler sur 'année en cours ou I'année prochaine.

+ Quatriémes

= Sixiemes
+ 48 6-A SIXIEME A
+ 8 6-B SIXIEME B
+ 8 6-C SIXIEME C
+ 8 6-D SIXIEME D
+ 1§ 6-E SIXIEME E
+ 7 6-F SIXIEMEF

+ = Troisiemes

+-#%3 Ecole APLON

4% Lycée APLON

+ ':” Pdle Supérieur APLON

S £
X,

&
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2.6 Présentation de la fiche Eleve

-

o énéral ] Complément Infos Comp. 2018-2019 2020-2021 Facturation e?;}
(3] DRAD Laura (1B)€) e
!
= Etat Civil | (Situation Scolaire <3
gE0e00 0000, it Identifiant 3629 \ Particuie | id. National 23080267165, @
Hom {*) [orap | N deBadge  [237279 c\__ 3
Patronyme [ | Date dentrée () | 02/09/2013 Date de sortie | | ,Lgﬂlé
Prénom |Laura | Motif de Sortie | j \gg;
ndPrénom | | Orcredarnvée (A | Redoutiant [] ;
o
) Gargon *} File 15ans (19/11/2003) - - y
‘ £ oy
Repas/Suivis ‘ ki J,
n. Ma Me Je V!! sa DI~ Classe |1E Premigre B J
[Restauration du midi @E e R Formation [1-GEL - PREMIERE GENERALE CLASSEEURD v —3
Restauration du soir I e e Y 6 - e
Classe rectorat |1B(par defaut) j n:d
P Régime IDP - Demi-Pensionnaire j a
~ J =
03 21 00 00 00
4111KI0U1 o Options académigues -] - Options internes i3]
30 rue Bien Tranguils L1 ANGLAIS L1 | 1 CHORA CLUB CHORALE
ALLZ ALLEMAND LVZ 2
et PH-CH  PHYSIQUE-CHIMIE 3
. SVT SCIEMCES VIE & TERRE 4
&K'DMI Micole o SES  SC. ECOND.& SOCIALES 5
Wb &R :
7
08h00 | -
PHYSIQUE-CHIMIE 0 ‘ 8
istpnec s 2
o Différents onglets permettant de visualiser les informations administratives.
9 Nom, prénom et classe de I'éléve.
9 Informations sur les responsables attachés a I'éléve.
Bandeau bleu s'ils sont responsables principaux ¢/o, autorités parentales.
Bandeau vert pour les autres responsables.
Boutons : ~~/Accés aux Notes sur ED | Accés aux infos Vie Scolaire sur ED - Resp. Payeur

et éditions de bulletins et éditions de courriers

Double-clic sur une de ces étiquettes permet d’afficher la fiche compléte du responsable.

Lorsque vous étes en modification de fiche éléve, clic droit sur une
étiquette responsable vous permet :
- Ajouter une famille (un responsable) ; Mére Crim = s

- Modifier le lien famille/éléve (lien de parenté, nature du lien : resp. principal, |97 %% % Modifier le lien famile

autorité parentale, autre contact) ; [\ | _Enlever leien famill

- Enlever le lien famille/éléve.

Coordonnées sur responsable sélectionné (en fond blanc dans le point 3).
Affichage du professeur principal de la classe de I'éléve.

repas

Visualisation du cours suivi actuellement par I'éléve (si les emplois en temps ont été intégrés).

Affichage de la photo de I'éleve.

00 60

dessus permet d’obtenir 'anomalie sur la fiche.

Raccourcis pour visualiser : I'emploi du temps, la vie scolaire (Abs/Sct), les notes, les stages, les groupes, les

Un gyrophare apparait lorsque la fiche éléve/famille est en erreur pour les remontées rectorales. Double-clic

9
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Onglet Général

[Etat Civil

Identifiant [za29 Particuie | Id. National (23080267165 H
e

Situation Scolaire

Nom (%) [DRAD | N*deBadge  [237279 |
Patronyme | | Date dentrée (*) [ 02/09/2018 | Date de sortie | |
Prénom [Lavra | Motif de Sortie | -
2nd Prénom | | Ordre d'arrivée |£| Redoublant [
G (%) Fille 15ans (19/1172003) Lycée
g argon 1 I ?
! Ry LR
Repas/Suivis sk

i Ma Me Je Ve Sa pi =] || dasse |18 SREREE D

Etat civil
Identifiant -

Particule :

Patronyme :

Restauration du midi v Formation |1-GEU - PREMIERE GENERALE CLASSEELRO. =
Restauration du soir | -
Classe rectorat |1 B {par défaut) j
= Regime |DP - Demi-Pensionnaire j
A e
Options académiques o Options internes i)
laGL1  ANGLAIS V1 | 1 CHORA CLUB CHORALE
ALLZ ALLEMAND V2 Z

codification automatique de I'éleve dans Charlemagne, ne pas y toucher

renseigner ici la particule si vous souhaitez que l'affichage des éleves par ordre alphabétique n’en
tienne pas compte

a renseigner quand le nom d’usage est différent du nom de naissance de I'éléve (qui figure sur 'acte
de naissance) il sera envoyé au Rectorat a la place du nom

Situation scolaire

Ordre arrivée :

B

Sortie :

lettre A par défaut pour tous les éléves. Permet simplement de changer I'ordre de classement des
éleves sur EcoleDirecte pour la gestion du cahier de notes d’un enseignant. Pour un éléve arrivé en
cours d’'année, vous pouvez indiquer une autre lettre afin que I'éléve apparaisse en fin de liste.

permet de renseigner la date a laquelle un éléve a changé de formation en cours d’année : il
passe d'une 1TERE GENERALE EURO a une 1ERE GENERALE par exemple (obligatoire pour
SIECLE). Suite au changement de formation, cliquer sur ce bouton pour indiquer :

- la période pendant laquelle Rt s ot

|'é|éve a SUiVi |a pl’emiél’e (Formation l—____ r Veuillez saisir la date d'entrée et de sortie ainsi que la classe et\
. ) P — la formation avant le changement
form atlon ; ; Rkt [ bR 2 I Datedébut [ 02/09/2019 | Datedefin | 29/09/2019|
- laclasse fréquentée s T — 5 we [ e
. . Début année scolaire | 02/08/2019 |
- |a fOrmathn suivie 7 Formation  [1-GEU | PREMIERE GENERALE CLASSE EURD
précédemment

quand un éleve quitte I'établissement en cours d’année,
vous devez renseigner la date et le motif de sortie. Dans | Pate dentree ) Date de sortie

ce cas une nouvelle I’Ubl’ique apparait : Motif de Sortie |5L|1'leelude5 2d deg. men:prive hors aca. j
doparaitts [gleve du site Ecolo Difecte, | - |oecune o] rsnae
Attention, si I'éléve a été présent plusieurs mois, il se peut que vous deviez sortir un bulletin de notes
pour cet éléve, dans ce cas ne pas cocher cette case pour permettre aux enseignants de terminer la
saisie des notes. Au changement de période, I'éléve disparaitra automatiguement des listes sous ED.
Mettre la coche lorsque I'éleve quitte en début d’année scolaire ou au début d’une nouvelle période.

Options académiques : Options remontées sur SIECLE et qui sont fonction de la formation suivie.

Options internes : Options internes dans I'établissement, ne sont accessibles que celles créées par vos soins dans
le menu Tables > Matieres.

9
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Onglet Complément
DRAD Laura (1B)

¥ 2 -
Les bourses Naissance
Nb. Parts i Echelon Lycée | | Date [19/11/2003 | 15 ans
‘Code boursier E| Sans procuration ]
| | R Pays |ﬂ FRANCE
< +
® Département |ﬁ| ELIRE-ET-LGIR
@ 0]
Commune |E| | |
- —
= i — : .| nationatité 1 [100] Francaise
Informations académiques (année en cours) —
Statut |scolaire ~| Natonaité2 ||
[] pupite [ Transport Scolaire [ | Dispositif Hum. Sécu. |
Etablissement d'origine Communication
Etablissement |90&06§c_| o5 Téiéphone |
Niveau INDE | Email | |
- ~
Date d'entrée par RNE Cursus
Entréfe) le Etablissement g Année scolaire Classe Niveau Dipléme % ":u
02/09/2018 0650062P 2018/2019  2ASeconde généraled  1-INDE Secondes x

Les bourses
Informations de I'année en cours sur les bourses accordées a I'éléve. Elles ne sont pas remontées sur SIECLE, c’est
une gestion interne a I'établissement.

Toutes les informations doivent étre saisies dans le tableau du milieu

. |Bourse de Collége Ter taux [«]
(en utilisant les boutons “* et x). ®
En fonction de l'information saisie : Gt

- la rubrique Echelon Lycée va se remplir toute seule (pour les éleves du Lycée).

- la rubrique Code boursier ne sert pas ;

- la rubrique Nb Parts ne sert plus sauf pour les lycées qui seraient encore sous les directives de 2016 (cas rares) ;
- la rubrique Sans procuration ne doit pas étre cochée (sauf si saisie des boursiers sans procuration).

Rappel : lors de la remontée des dossiers Eléves sur Siécle, seule la partie gauche de la fiche famille est remontée
en plus de la fiche Eléve. Il est donc conseillé de mettre a gauche les coordonnées du parent demandeur de la Bourse.

Naissance
Informations concernant la date, le lieu de naissance, la nationalité de I'éléve. Pour les communes de I'étranger voir
I'explication dans le chapitre 11 : Divers.

C Les dispositifs
Informations académiques (année en courS) oo PLAN D’ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE et
Informations obligatoires pour la remontée SIECLE. / .
Dispositif permet de renseigner le type de suivi pour un éléve du 1¢" degré uniguement

1

z

3

4 PROJET PERSONNALISE DE SCOLARISATION

5 UNITE LOCALISEE POUR LINCLUSION SCOLAIRE
6
7
&

UNITE PEDAGOGIQUE POUR ELEVES ALLOPHONES ARRIVANTS
RESEAL D'AIDES SPECIALISEES AUX ELEVES EN DIFFICULTE
CLASSE AHORAIRES AWENAGES MUSI QUE

Etablissement d’origine
Etablissement fréquenté avant I'arrivée dans votre établissement, cette information n’est
pas remontée sur SIECLE.

9 CLASSE AHORAIRES AMENAGES DANSE
10 CLASSE AHORAIRES AWENAGES THEATRE
11 CLASSE BILINGUE
12 ALTRE DISPOSITIF

B A e e e e e e B A B A |

Date d’entrée par RNE
Date entrée officielle par établissement (date remontée dans SIECLE). Elle se gére de facon automatique.

Communication

Téléphone et Email de I'éleve.

La saisie de I'adresse email est importante, car si elle n’est pas renseignée alors il N’y aura pas de notification
EcoleDirecte pour I'éléve.

Cursus
Se crée automatiquement lors des bascules d’année.
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Onglet Infos Comp.

Des droits d’accés peuvent étre donnés sur les parties Informations Complémentaires, Observations, Documents.

Informations Complémentaires Observations
Catégorie Valeur ]
oul
|srial ] [10 | M voir
e

o Documents

- | -
Sécurité Routiére / Préventions et Secours Civiques | courrier | | @
s [ | oasee [ | et [ ||| Tableau | |
L o =

Informations Complémentaires

Correspondent aux tables de libellés libres Aplon. Cf la création dans le paragraphe 3.1

Ne pas supprimer le champ intitulé : ID ancien logiciel. Il permet de faire le lien avec la base éléves Aplon si vous
souhaitez récupérer un champ libre existant sous Aplon.

Observations
Zone de commentaire qui peut étre mise en forme.

Documents
Il est possible d’affecter un document Word et/ou un document Excel par éléve. Ceux-ci seront cryptés et uniquement
lisibles depuis Charlemagne aux personnes autorisées.

Courrier |00001296c.xml

Cliquer (en visualisation) sur I 4, il affecte un nom de fichier automatique | et ouvre Word,
vous pouvez alors saisir des informations confidentielles sur I'éléve.

Le courrier sera visible pour les profils utilisateurs qui ont acces en modification a la partie Documents.

{ -
Documents

Onglet Listes de pieces © Gestion cex docure - 0

Cet onglet est alimenté par I'utilisation des  Gron o) overssinans ikl o o

modules : fnnée \ﬁﬁ-mmﬁ|© Liste de piéces [VOYAGE USA1ERES @ \‘3

- Gestion libre de piéces de dossiers (abordé en Hom et <
CAD2) Carte identité V¥ Regue ~ '__L

- Préinscriptions e e ‘@

- Inscriptions/Réinscriptions

[ |

: 1}' ajout d’'un nouveau document, ._.:” suppression d’un document, visualisation du contenu du fichier

9
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Onglet Divers

Cet onglet permet de déposer et associer des documents a un éléve

- Choisir ’'année souhaitée

- Les documents scannés s’affichent, ils sont modifiables via les icones :

(=

: -} ajout d’'un nouveau document, .l suppression d’'un document, visualisation du contenu du fichier

Onglet Signatures

Pour les établissements qui utilisent le module Inscriptions/Réinscriptions

Liste des documents signés électroniquement sur EcoleDirecte.

Cliquer sur

Onglet Année n-1

" pour éditer une attestation de signature électronique d’un document

Informations académiques

0593830T ECOLE PRIMAIRE PRIVEE SAINT JOSEPH

Etablissement

Formation M2 CM2 (ELEMENTAIRE)
Type |2 - Etab. prive de | academie j
Statut |Scolaire j

Situation Scolaire

Etablissement

Niveau

Classe

UL

Options académiques

Informations académiques
Toutes ces informations remontent sur SIECLE.

Situation Scolaire

Informations de I'année précédente qui se mettent a jour automatiquement lors des bascules de classes.

Options internes

~
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Onglet Année n+1

Situation Scolaire
[] redoubiant

Repas/Suivis

lu Ma Me Je Ve Sa Di =

Restauration du midi v W v v

e |EG 3ENE j Restauration du soir
Regime |DP - Demi-Pensionnaire j Etude v v
g -
Options académiques = A
AGLT  ANGLAIS V1 Options internes =

ESPZ ESPAGNOL LVZ

Informations sur I'année scolaire suivante qui serviront lors de la bascule d’année. Les coches Repas et Activités

peuvent étre ainsi anticipées pour I'année suivante.
Ces informations peuvent étre basculées d’une année sur l'autre lors du traitement de fin d’année.

. _Attention :
L’information Redoublant sera toujours a mettre a jour manuellement (pas d’automatisme lors des bascules

de classes).

Onglet Facturation

Les Remises Code Prix Les Quotients Code

£ N —

Fréguence |

|% Facture | 100 | Mme BOUDAR ANNE

C’est le pourcentage affecté qui détermine si un responsable est payeur ou non.
100 : signifie qu'’il n’y a qu’un seul responsable payeur.

Lors de la migration de votre dossier, c’est le responsable Payeur Principal qui s’est vu attribuer les 100%. En cas
de multi-payeurs il vous faudra paramétrer la répartition en %.
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2.7 Création d’un nouvel éleve/famille
Dans Charlemagne une nouvelle inscription commence par la création de la fiche famille.

Attention
Le code INE des nouveaux éléves est a renseigner avant le 1 envoi sur SIECLE, demandez-le lors de l'inscription.

Exercice 6.
Inscrire pour I'an prochain I'éleve BREUIL JULIE en 6%™e. Les parents sont ensemble et payent la totalité de la
facture.

ﬁ
ﬂ ou menu Administration > Familles.
o £

2. Fermer la fenétre de recherche d’'une famille, clic sur Y

1. Clic sur le bouton de raccourci

3. Clic sur -\ pour créer une nouvelle famille.

Par défaut, il affiche un lien de parenté que vous changerez ultérieurement si nécessaire.

Responsable principal Parents : DoNEm=— Conjoint
Civilits W Civilitg me -
Nom (*)/Particule [BREUIL | | Nom/Particule [BREUIL I
Prénom [Francois | Prénom [anne |
Nom de J. Fille | | Mom de J. Fille  [DUJARDIN |

Dans la Civilité de gauche,

- mettre M. ou Mme lorsque les parents portent le méme nom (Nom a gauche=celui de droite)

- mettre M. si les parents ne portent pas le méme nom et que vous saisissez le pére a gauche, sinon mettre Mme.
Dans la Civilité de droite, mettre celle du parent renseigné dessous.

Saisir les différentes informations concernant la famille en passant sur les onglets Général, Informations
complémentaires et Facturation.

o
4. Clic sur \’, pour valider la fiche famille.

5. Dans I'onglet Général de la fiche famille, clic sur . pour ajouter une fiche éléve.

Lien avec la famille

BREUIL FRANCOIS (M /fou Mme)

- BREUIL ANNE (Mmg
-+ /

Etat Civil /
Nom (*)/Particule / ‘ ‘ |
y A
Patronyme | / ‘ 2nd prénom

C’est a cet endroit que vous pouvez changer le lien de parenté.
Compiléter la fiche éléve.
6. Clic sur pour valider la fiche éleve :

o

Classe 6-A (02-CLG)
Demi Pensionnaire
Née le 01/09/2005

Clic sur pour compléter si nécessaire les différents onglets

Y.

A

de la fiche Eléve, valider votre saisie

S

7. Alafin, clic sur " pour sortir de la fiche éléve et revenir a

la famille

%
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2.8 Gestion de multi-responsables pour un nouvel éléve

S’il y a plusieurs responsables pour I'éléve, vous devez commencer par la création du 2°™ responsable en

premier.

Exercice 7.

Inscrire pour une entrée en cours d’année I'éleve LAFORGE MARC en 6é™me, Les parents sont séparés :
- I'éleve vit principalement chez la mére DUPONT ANAIS, c’est a elle qu’est adressée la facture ;
- le pére LAFORGE LUC a l'autorité parentale, il a accés aux informations Notes et Vie Scolaire.

~

=1

1. Clic sur le bouton de raccourci

2. Fermer la fenétre de recherche d’'une famille, clic sur

3. Clic sur - pour créer la fiche du pére.

Responsable principal Parenté : Pére et Méere

Civilite

i
4
|
|

Nom (*)/Particule |LAFORGE | | ‘

Prénom |LUC |

.'\//

4. Clic sur pour valider la fiche du pére.

5. Clic sur -\ pour créer la fiche de la mére.

Dans la Civilité de gauche, mettre Mme

Saisir les différentes informations concernant la mere en
passant sur les onglets Général, Informations
complémentaires et Facturation.

'Q”//’

6. Clic sur pour valider la fiche de la mére.

ou menu Administration > Familles.
LY 4

o

Par défaut, il affiche un lien de parenté que vous
changerez ultérieurement si nécessaire.

Dans la Civilité de gauche, mettre M.

Saisir les différentes informations concernant le pére en
passant sur les onglets Général, Informations
complémentaires et Facturation.

Responsable principal Parente : Pere et Meére

Civilité Mme -

Nom (*)/Particule [DUPONT || |

Prénom [amars |

7. Dans I'onglet Général de la fiche famille de la mere, clic sur T pour ajouter une fiche éléve.

E‘

.'\/

8. Clicsur pour valider la fiche éleve.

Lien avec la famille

DUPONT ANAIS (Mme) \

N\
Etat Civil \

Nom (*)/Particule  |LAFORGE

Parenté

|
\d prénom
NAN )
N

Patronyme ‘

Prénam [MarC

Changez le lien de parenté pour mettre Mere.

Compléter la fiche éléve.

%
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9. Clic sur i\‘i

- compléter les différents onglets de fiche Eleve,

pour mettre a jour la suite de la fiche éléve :

- associer le responsable Pére a I'éléve

Clic droit sur I'étiquette famille de la Mére

Géneral IComplément Infos

LAFORGE (En Inscription)

fait apparaitre le menu ci-contre : T S T
Cliquer sur Ajouter une famille. e Etat Civil
, . j Gentifiant particie ||
Chercher la fiche du pére LAFORGE LUC S srnemnle . | o P
_ Nom (*) |LaForae |
Enlever le lien famille
Patronyme | |
Prénom |MARC |

Mettre a jour les informations sur le lien famille, notamment le lien de parenté et Ia nature du lien.

&7 Ajout d'un lien famille 5]
Famille , . "\?
Valider votre saisie .
Code Comptable |41 1LAFORGE
Parenté |Pére ﬂ
Contact ; P
LAFORGE (En Inscription)
LAFORGE LUC (M.) &[] Me pas envoyer un SMS "DUPONT ANAIS ( Mme)
& Me pas envayer un SMS o ELEs
&[] Nap, y Nere 2 Etat Civil
'L:_i Hats e Vie Scolaire - identifiant |2609 | Partic
53 .y =
, L Nom () |LaForaE
Nature du lien
_ ? Pere - .| Prénom |MARC
< i
[ - il 2nd Prénom |
\_] Autre contact x L
) B o

10.Valider votre saisie de fiche éleve

N

11.A la fin, clic sur % pour sortir de la fiche éléve et revenir & la famille.

Remarque R : :
&7 Modification d'un lien famille
Dans la fenétre de gestion « Lien famille », vous pouvez gérer : RamEES )
- Les envois de SMS sur un responsable. Si un SMS doit étre B . .
, e, N N rente |Pere et Mere j
envoyé de préférence a la mére, cocher « Ne pas envoyer un
SMS » pour le contact pére. Contact
- La visibilité des Notes et de |la Vie Scolaire sur Ecole Directe ainsi AEASamE (4 P/ [ 1 pas envayeran) i
que les éditions de bulletins de notes et les courriers en Vie ABMAEudoxie (Hme) '
Scolaire pour les responsables de type « Autorité parentale » ou [ ==
« Autre contact ». \

o
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2.9 Présentation de la fiche éléve apres saisie d’un nouvel éleve

Deux cas se produisent :

Pour une inscription en cours d’année (ici 2019-2020),

g7 Création rapide d'un éléve X
Lien avec la famille Les options
Parenté Options académiques e
DUPONT Anais (Mme) L1 ANGLAIS V1 | |%
Etat Civil
Mom (*}¢Farticue |LAFORGE i
fatronyme ‘ | 2nd prénom ﬂ
Frénom [mare
() Gargon ) Fille Options internes - ) ‘i“
= 1 x
Naissance 5
Date 17/06/2008 | 11 an ==
3
Pays
4
Département 5
=
Commune ‘041 | e J
Nationalité 1 100 Frangaise PRI = =
e [0 ] Francas Dernier établissement fréquenté
Natonalitéz | | Etablissement  [062 | PAS-DE-CALNIS
Num. Sécu. \:\ Type ‘3 - Etab. public hors academie ﬂ
— > Formation ChMz CM2 [ELEMENTAIRE
Scolarite et
Date dentrée %) [06/01/2020 " 1d. National Redoublant [] Statut [scatsire =]
l 6C ‘ beme T Miveau | |a saisie est libre pour ke niveau)
T co Communication Q
Formation |6EME - 6EME ] e \
Régime |DP - Demi-Pensionnaire =] Dispositif [ Email |
>

Lorsque vous validez la fiche de I'éléve vous obtenez :

Onglet Général,

Une information (En
inscription) si la date
d’entrée de I'éléve est
postérieure a la date du
jour (cette information
disparait lorsque la date
d’entrée est inférieure
ou égale a la date du
jour).

Les informations
Scolarité et Options
de la fenétre de saisie
(fenétre du dessus)
sont venues alimenter
le cadre Situation
Scolaire et Options
académiques.

Onglet N-1,

Général | Complément 5. 2018-2019 20202021 Fac —
LAFORGE Marc (En Inscription)‘..-
—
Etat Civil Situation Scolaire
Identifiant 4213 | Particule | 1d. National | |
Mom (*) |LaForaE | N* de Badge 240023 |
Patronyme | | Date dentrée (4 Date de sortie |
Prénom |marc | Mokif de Sortie | Rl
Pt Presion | | Ordre darrivée Redoubiant ||
(+) ‘Gargon () File 11ans (17/06/2007) Eﬂ Coliége
Repas ' il
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Classe ICI R
Aich oo oo o oo Formation [6EME - eEE Rl
Soir-Matin O O O o o o o Régime DP - Demi-Fensionnai ~|
L] ANGLAIS V1 IBRE

Les informations Dernier établissement fréquenté de la fenétre
de saisie sont venues alimenter 'onglet N-1 (ici 2018-2019).

Geénéral Complément Infos Comp. fzo1s-2019]2020-2021

LAFORGE Marc (En Inscription)

Informations académiques
Etablissement PAS-DE-CALAIS
Formation CM2 CM2 (ELEMENTAIRE)
Type |3 - Etab. public hors academie j
statut [scotaire |

Situation !

Etahlisseme:

Niveau

Classe
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Pour une inscription pour I’'année scolaire suivante (ici rentrée septembre 2020),

&7 Création rapide d'un éléve X
Lien avec la famille Les options
Parenté Pére et Mére 'I Options académiques ﬂ +
[#] BREUIL Frangois (Mme et M.) [4GL1  ANGLAIS LV | b 4
BREUIL Anne (Mme)
Etat Civil
Nom {*)/Particue [BRELIL il |
Patronyme | | Tl priem ﬂ
Prénom [Jusie [ |
@] Gargon @ File Options internes = i
Naissance :
bate 70/08/2008 | 10 ans z =5
3
Pays =
Département 5
Commune | ﬂ
Motk Dernier établissement fréquenté
Nationalité 2 i 1062 PAS-DE-CALAIS
Mum. Sécu. Type |3 - Etab. public hors academie j
Scolarité EOIITiLI00 o2 | oz mememaiee)
Dategentrée () [01/09/2020 | ld.Mational [ | Redoublant [ Statut [scataire |
Classe C] heme  ff—lire classe du niveau Hiveau [ | lia saisie est libre pour le niveau)
5l £ Communication
Formation |6EME - 6EME Bl TéE
Regime |ExT - Externe Bl Dispositif [ | Emat [
Lorsque vous validez la fiche de I'éléve vous obtenez :
Onglet Général, [[Général ] Complément Infos Comp. 2019-2020 2020-2021 Facturation
Une information (En BREUIL Julie (En Inscription )« ===
inscription) s’affiche. Etat Civil Situation Scolaire
) ) Identifiant [4214 Particule | | Id, Mational | |
Les mformatlor’ls _Classe, o S | cann:  FEE
Formation, Régime du | | rovEE] |
. . . Pat Date dentré Date de sorti
cadre Situation Scolaire et e e T
les Options académiques i [ | sk sarte, | =
et internes sont vides. maprénon | | Ordre darrivée [+ | Redoutiant []
) Gargon (=) File 10ans (10/08/2008)
i
Repas
Ma Me Je Ve Sa i Classe |
Midi m m m W m W () e | Zl
sematn [ O O O O O O Régime | gl
Options académiques g Options internes =
1
2

Onglet Année en cours (ici 2019-2020)

Les informations Dernier établissement fréquenté de
la fenétre de saisie sont venues alimenter cet onglet

Général Complément Infos Comp. I2019-2020i
BREUIL Julie (En Inscription)

Informations académiques
Etabissement PAS-DE-CALAIS
Formation jcmz CINZ (ELEMENTAIRE)
Type |3 - Etab. pubic hors academie )
Statut |scotaire -

Onglet Année N+1 (ici 2020-2021)

Les informations Scolarité de la fenétre de saisie de

I'éléve sont venues alimenter cet onglet
Général  Complément Infos Comp. 2018-2019 55020-2021|

BREUIL Julie (En Inscription)

Situation Scolaire
[ Redoublant
Colége
Sixieme

[sEmE - sEME -]

Farmation

Régime |ExT - Externe -]
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2.10 Séparation de famille

Les parents d’un éléve se séparent en cours d’année, afin d’assurer le suivi en comptabilité, facturation il est
conseillé de faire le point avec le ou la comptable de votre établissement.
Vous devez garder la fiche au nom du parent qui se trouve a gauche.

Vous avez une fiche famille commune avec a gauche les informations sur le pere DUPONT Jean et a droite les
informations sur la mere DUPONT Anne - le code famille généré est 4111DUPONT. L’éléve part vivre avec sa mére
et celle-ci paie la facture. De plus elle reprend son nom de jeune fille MARCHAND.

Dans I'exemple ci-dessus, laisser le compte comptable au pére, créer une nouvelle fiche pour la mére. Le ou la
comptable soldera le compte (4111DUPONT) et facturera le compte de la mére (4111MARCHAND) dans
Charlemagne Comptabilite.

Attention : Word doit étre fermé avant de faire cette opération sinon vous risquez de perdre les derniéres
modifications dans le document Word sur lequel vous travaillez.

Exercice 8.

Choisir un éléve dont les parents sont ensemble. Les parents se séparent et vont avoir la garde alternée. lls
paient chacun la moitié de la facture. Garder la fiche existante pour le pére, créer une nouvelle fiche mére.

1. Clic sur le bouton de raccourci ou menu Administration > Eléves.

2. Sélectionner 'éléve concerné

3. Double-cliquer sur I'étiquette de la famille actuelle afin s |
d’'imprimer la fiche famille pour avoir trace des informations : Les documents établissements
Lorsque vous étes sur la fiche famille : 5 ;;Dttt“‘“‘ passe Famile
*\ Fiche famille
Cliquer sur \'?.-‘ j Fiche famille (Ecran)
Choisir dans la liste des documents « Fiche famille (écran) » & Fidhedive
| Formulaire famile @
_Ji Formulaire éleve
C"quer Sur | == ~| Mot de Passe EcoleDirecte \!'_'
Un document Word s’ouvre avec la fiche famille. Vous pourrez Description [Contient les renseignements relatis a la famill de chaque i
ainsi utiliser les Copier/Coller pour reporter les informations sur e -
la nouvelle fiche famille que vous devez créer. )¢

M. ou Mme AFONSO BERNARD

411AFONSO

Nom - AFONSO

Nom - DURAND

Prénom - BERNARD

Prénom - JEANNE

N. Jeune fille y

N. Jeune fille

Tél Port : 06 33 33 33 33

Tél bureau - 03 2033 33 33

Tél Port © 06 44 44 44 44

Tél bureau ;0320444444

Email perso

Email b
b.afonso@hotmail.com mefibureay

Email perso : j.durand@hotmail.com

Email bureau

CSP - 21 - ARTISAN
situation emploi - 1- OCCUPE UN EMPLOI

CSP: 56 - PERSON. SERVICE DIRECT AUX PARTICULIERS
situation emploi : 1- OCCUPE UN EMPLOI

Profession - ARTISAN-EMT

CONSTRUCTION Société

Profession : ATSEM

Société :

Ad1 - 23 RUE PIERRE DE COUBERTIN

Eléves :

Date naissance

Classe

Lien parenté

Ad2

AFONSO MARC

14/12/2005

6D

Pére at Mére

Ad3

CP/Ville : 59000 [ e

AFONSO PAUL

21/03/2012

03-
Ms_J

Pére et Mére

Commune 059350 LILLE

‘ Pays : 100 - FRANCE

Tél dom - 03 20 55 55 55

AFONSO TRISTAN

25/06/2010

11-
Pz

Pére et Mére

Sit Familiale - Pacsé ‘ Enf2nd deg: 1

Acharge :3

Mode de réglt - Chéque

X

4. Clic sur

5. Valider la fiche Responsable du pére

b

pour modifier la fiche existante.
Changer la civilité, 'adresse éventuellement du pére et supprimer tout ce qui concerne la maman a droite.

v

9
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6. Clic sur —— pour créer la fiche de la mére.

Dés la saisie du nom de la mére, la fenétre des TS

Homonymes peut s’afficher, fermer cette fenétre par ﬁ

Saisir la fiche de la meére.

O
7. Clic sur \’l pour valider la fiche de la mére.

9. Depuis la fiche Eléve

9.a Clic sur w pour modifier la fiche éléve

9.b Clic droit sur I'étiquette du responsable attaché

et cliquer sur Ajouter une famille.

7.c Sélectionner la fiche de la meére

9.d Modifier le lien de parenté et |la nature du

lien.

A
Valider par .

9.e Cliquer sur 'onglet Facturation de la fiche Eléve, et
indiquer le % facture : ici 50 puisque les parents reglent

la moitié chacun

Prénom

Nom de J.

CSP

Responsable principal

Nom (*)/Particule | DURAND

Email : Personnel

Homaonymes @

Mme -

rDUR}\ND JEANNE

23 RUE PIERRE DE COUBERTIN

w o

59000 LILLE

] x

. Clic sur ﬂ pour quitter les fiches familles afin de revenir sur la fiche de 'éléve.

| Général |
AFONSO MARC (6A)

{_[Eltat Civil

AFONSO Bernard (M.}

Pére et Mére
063333 33

{7 Recherche d'une famille

. Aloutes une famie |dentifiant 278
Modifier le fien famille |
Enlever le lien famile jom (*) lsronsol

\

[code ] [puranp | Nore enfants présents || g =
[code postat ] [vom de jeune f | Nore enfants total || {L_-‘Jt.‘
Code Comptable tom Prénom Code Postal ville
l111ReuL DURAD Ame 59200 TOURCOING
[1110uRan01 DURAND JEANNE 59000 ULLE |
4 Ajout d'un lien famille [5e
Famille

Code Comptable (411DURAND |

Parents Mere -

Contact

DURAND JEANNE (Mme) & [ Ne pas envoyer un SMS

& [ | Ne pas envoyer un SMS

it E;
r:i Notes C;" [¥] Vie Scolaire

Nature du lien
(] Responsable principal

(=) Autorite parentale]

K5

(i Autre contact

Général Complément Infos Comp. 2015-2016 2017-2018 | Facturation

AFONSO MARC (6-D)

AFONSO BERNARD (M. ou Mmie)
R e Les Remises Prix Les Quotients Code
0633333333
&
0320333333 = O
: \
Mere K A Y
06 44 44 44 44 =
03 20 44 44 44 =4 Fréqueyg | ~
% Facture 50 | Mme DURAND JEANNE ‘ Nom du respunsa‘b!? pour lequel vous changez le ‘K: de facturation
( correspond A létiquette Responsable en fond blanc A gauche) .
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9.f Modifier le lien pour le pére : clic droit sur I'étiquette du pere (doit étre en fond blanc)
et Modifier le lien famille

DNSO BERNARD ( M. ou Mme)

Changer le lien de parenté
pour mettre Peére.

Valider vos modifications|]

“ractue [ 50 | M. ou Mme AFONSO BERNARD

10.Valider la fiche Eleve
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3 CHAPITRE 3 : LES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Il est possible d’en créer pour les fiches Eléves, Familles, Adultes et les Préinscrits.

Menu Tables > Infos Complémentaires...

3.1 Création d’informations complémentaires

| Infos Complémentaires Eléves L4 | Catégories Catégories permet de créer les champs.

Infas Complémentaires Familles ' Valeurs

Valeurs : permet de pré-remplir des valeurs (dictionnaire), c’est
facultatif, cela permet d’'uniformiser la saisie. Dans ce cas, vous ne
pourrez affecter que les valeurs saisies a cet endroit.

Infos Complémentaires Adultes r

Infos Complémentaires Preinscrits  *

1. Clic sur Catégories.
2. Clic sur . pour créer une nouvelle catégorie.
3. Saisir un libellé et sélectionner le ’q’: Nouvelle catégorie @
type catégorie : § |
- Texte ( |
s [ R v
- Nombre Libellé [Casier {1=0ui) Q 7
- Date Type IEi [] visible en préinscription
- Heure ] )6
Texte
Date
Heure
o
4. Clic sur ' pour valider la
catégorie.
Attention

- Sivous souhaitez utiliser la catégorie pour établir la facturation, il est IMPERATIF que la catégorie soit
de type Nombre.

- Larubrique Visible en préinscription n’est utile que dans le module Préinscription afin que cette
information complémentaire soit accessible et modifiable dans ce module.

Exercice 9.
Créer pour les éléves les catégories suivantes :
Libellé Type Facturation
Casier (1=0ui) Nombre
Ligne de bus Texte
Délegué Texte

Le champ Facturation est mis a jour uniquement par le menu Facturation > Paramétrage > Infos
Complémentaires (menu ouvert au profil Comptable).

‘\
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Clic sur - = permet d’organiser les champs.

Sélectionner la catégorie puis cliquer sur ce
bouton pour monter ou descendre la catégorie.

Exercice 10.

Classer les catégories dans I'ordre suivant :
Délégué, Casier, Ligne de bus.

W Les Catégories des éleves x
Libellé Type Facturation Préins ﬂ
Id ancien logiciel Texte = !
|peiegue Texte Tl &Ji)
Casier Nombre I~ =
Ligne de bus Texte I~ Koy
L=
Etude Nombre INFO_ETUDE v
Garderie Nombre IMFO_GARD: i~ L x
Activité mercredi (OUI=1) Nombre INFO_ACTMERCREDI r i
Classeur catéchése (OUI=1) Nombre INFO_CATE v D
- %
of v

3.2 Affectation de valeurs aux informations complémentaires

Si vous choisissez d’affecter des valeurs, seules les valeurs saisies pour une catégorie pourront étre affectées a
I'éleve. L'affectation de valeurs prédéfinies est facultative, vous pouvez avoir des saisies libres en ne mettant pas de

valeurs pour une catégorie.
2 méthodes sont possibles :

1. Clic sur g, pour affecter des valeurs aux
informations complémentaires.

2. ou passer par le Menu Tables > Infos Complémentaires .. >

Valeurs

o Sélectionner la catégorie

9 Clic sur I pour créer une nouvelle
valeur.

47 Nouvelle valeur ¥

Valeur | |

Type fete |

N

Saisir la valeur et valider.

Exercice 11.

Saisir les valeurs possibles suivantes :
Délegué : Oui

Casier : 1

Infos Complémentaires Adultes

W Les Catégories des éléves x
Libellé Type Facturation Préins ﬂ
Id ancien logiciel Texte i~ & !
»
|péiegué Texte T L % Jq)
Casier Hombre ¥ =3
Ligne de bus Texte r .
Etude Mombre INFO_ETUDE v
Garderie Nombre INFO_GARD v
Activité mercredi (OUI=1) Hombre INFO_ACTMERCRED! r
Infos Complémentaires Eléves U | Catégories
Infos Complémentaires Familles g Valeurs

3 |'—_

-

{: Valeurs pour les informations complémentaires des éléves
Les Catégories
Libellé Type -

iDéLe'gué o Texte

Casfer (1=0ui) Hombre

Ligne de bus Texte

Valeurs autorisées e

Valeurs j

Oui & .

[
¢

L

Ligne de bus : A - Circuit Gare SNCF et B - Circuit Gare routiére

Astuce

- En saisie, vous pourrez taper les premiéres lettres d’une valeur pour affecter celle-ci a un éléve.
Exemple : pour Délégué vous tapez O et la valeur Oui s’affecte. De méme, pour les lignes de bus saisir A

affecte la valeur A - Circuit Gare SNCF.

- Important : lors de la sélection des éléves, il n’est pas possible de sélectionner tous les éléves pour lesquels
une information complémentaire n’est pas renseignée. Afin de contourner ce probléme il est conseillé, si
vous avez besoin de cette information « non renseignée », de créer une valeur « Non renseignée » et de
I'affecter ensuite par défaut a tous les éléves.

9
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3.3 Mise a jour des informations complémentaires

Les informations complémentaires sont mises a jour essentiellement en saisie individuelle. Il N’y a pas de modification

rapide en tableau.

Vous pouvez éventuellement faire une assignation de valeur pour un ensemble d’éléves via le menu Facturation >

Exercice 12.

Mettre a jour les informations complémentaires Délégué pour les éléves du college.

Modifications rapides > Modif Eleves ou Modif Familles. (cf le chapitre 4 : Mises a jour rapides, paragraphe 4.1).

Procédure de mise a jour :

1. Clic sur le bouton de raccourci =

.

ou menu Administration > Eleves.

x

& Recherche d'un éléve
1=} Année en cours
i1 Année 2017-2018

—-#3 College STATIM
- Ti—
. 4 = Cinguiéme

. = Quatrieme
= E Sixieme
- 8 6A bEme A

i ALVAREZ Justine
5 AnoRIAN Hugo
§ BERGE Thomas
& BORIOSI Raphael 2
% BOYER Chartes
5 sULLON pierre
|l CHARLEMAGNE Tiphaine
§ cLAUDET Philippe
5 DECASTRO Hugues
5 DERDER Noé
§ DUPONT Charles

i KIEL Antonia

2l

oy

]

Géneral Complémentalnfos Comp. '201 5-2016 2017-2018 Facturation

ALVAREZ Justine (6A)

Informations Complémentaires

Catégorie
Délague
Ligne de bus

Casier (1=0ui)

Valeur

ou ©
A - Circuit Gare SNCF
1

2. Fermer la fenétre de recherche d’un éléve, clic sur

3. Clic sur le bouton Recherche par classe - J

o
(2

©
(4

Cliquer sur 'onglet Infos Comp.

Double-cliquer sur I’éléve suivant qui est délégué de 6°me,

’

| (Observations
g
|Avial | |10 VI L!Noir ¥| =
| %878 |
&
i

Double-cliquer sur le 1°" éléve délégué de 6™ (vous étes ainsi en modification de fiche éléeve).

Saisir I'info Délégué, taper uniquement la lettre O pour oui (Pour les catégories ayant des valeurs prédéfinies,
vous pouvez taper les premiéres lettres de la valeur ou faire clic droit dans la catégorie).

Remarque : le double-clic permet d’entrer en mise a jour directe de fiche éléve. Lorsque vous double-cliquez sur un

autre éléve, le logiciel valide automatiquement la mise & jour précédente.
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4 CHAPITRE 4 : LES MISES A JOUR RAPIDES

4.1 Mises a jour Infos complémentaires

Exercice 13.

La majorité des éléves de 6émes prennent un casier.

Menu Facturation > Modifications rapides > Modif Eléves ou Modif Familles
Ce menu permet de faire une assignation de valeur pour un ensemble d’éléves.

& Modifications rapides des éléments de facturation par éléve ’?":ﬁ
Les éléves Informations Complémentaire o Gk
Nom et prénom Catégorie Valeur Effacement “'}F

Deélégue

o Affichage des informations complémentaires éléves existantes

Ll

e Sélectionner les éleves de 6émes. Pour la sélection, voir le chapitre 9 Ecran de sélection.

4 Modifications rapides des &léments de facturation par éléve

Les éléves :
5 Boay ek prénom

ALVAREY Justine (64, DP)
ANDRIAN Huge (64, EXT)
ANDRIAN Martin (6B, DP)
BARBERIS Inés  (6C, DP)
BERGE Thomas (64, DF)
BERMARDI Lorenzo (6B, DP)
BLOND Mathis  (6C, DP)
BONAC Thomas (6B, OP)
BORICSI Raphael (84, DF)
BOURGES Marie (6B, DP)

BOYER Charles (84, EXT)

BULLON Pierre {64, EXT)
CAMDS Léo (68, DP)
CHARLEMAGNE Tiphaine (64, DP)
CHETIL Akarah | _(6B. DPI

TN T A

AT Y S e e A i R B (R % B |

LA,

5

Informations Complémentaires

Valeur

|

0L ., oL L

j&_.

( Eléves sélectionnés 60

quelques-uns ensuite

©0 0O

Lancer I'assignation en validan

2
)

Saisir la valeur de l'information complémentaire

A

x

Cocher les éléves a mettre a jour ou cliquer sur @-‘I pour sélectionner tous les éléves vous pourrez en décocher

V)
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4.2 Mise a jour des informations ASSR, PSC

Ce module permet de mettre a jour en tableau les informations concernant les modules de sécurité routiére.
Menu Outils > Saisie rapide des dates ASSR et PSC

Dés I'entrée dans ce module, la fenétre de sélection des éléves est proposée.
Exercice 14.

Mettre a jour la date d’obtention de 'ASSR1 pour tous les éléves de 5¢me. Quatre éléves ne I'ont pas obtenu.
Sélectionner le niveau Cinquieme et valider.

o Saisir la date d’obtention pour un éléve

| @7 Saisie rapide des dates ASSR et PSC ==
- \ .
Nom et prénom Classe ASSR 1 ASSR 2 PSC1 APER APS B e

AFLALO Linda 5&me A 10/04/2020 1 =l
Beme A

BONHOMME Mathan Beme A 9 l’l

BOMMET Gaspa

d Beme A
BOLCLIER Corentin 5eme A

5eme A 9

Bame 4

5eme A == o E::‘

AMERO Raphael Seme A

GAUCEL Nolan 5eme A
GOMNZALET Lucas 5eme A
GRANDJEAN Arthur Beme A
HEDIM Ralph Beme A
A
Cliquer sur — pour copier la date saisie (il faut que la date saisie soit bleutée)

9 Cliquer sur pour affecter la date a tous les éléves. Si une date est déja affectée a certains la copie n’écrase
pas les valeurs existantes. Vous pourrez ensuite enlever la date pour les quelques éléves qui n'ont pas au
I'ASSR. La copie se fait toujours en colonne.

o Si vous souhaitez supprimer une valeur pour tous les éléves, cliquer sur apres avoir positionné votre
curseur dans la colonne de date a supprimer.

Exercice 15.

Mettre & jour la date d’obtention de 'ASSR2 pour tous les éléves de 3¢me. Deux éléves ne I'ont pas obtenu.
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4.3 Remise a zéro de champs

Vous devez effectuer une sauvegarde de la base Charlemagne avant d’utiliser ce module car ce traitement

est irréversible. Cf le chapitre 10 : Sauvegarde.

Menu Outils > RAZ des fiches

Ce module permet d’effacer le contenu de quelques zones de la fiche Eléve, de la fiche Responsable, des Infos
complémentaires Eleves, Responsables et Adultes. C’est utile pour initialiser des champs lors des changements

d’année scolaire.

Champ pouvant étre remis a blanc

Zones Eléves - Quotient EI_eve - Bourse Nb Parts . - Bourse échelon lycée
- Coche pupille - Coche transport scolaire

Zones Responsables - Quotient Famille - Remise
Toutes

Infos. Complémentaires Eléves (saut le champ ID ancien logiciel)

Infos. Complémentaires Toutes
Responsables (sauf le champ ID ancien logiciel, Ancien code compta et Ancien codeOane)
Toutes

Infos. Complémentaires Adultes

(sauf le champ ID ancien logiciel)

Exercice 16.

Mettre a blanc les zones Pupille et Transport scolaire en Zones Eleves.

. . . Choix des Informations a effacer
o Choisir les informations
||Zone: Eléves 10
€@ Cocher les champs 2 effacer =
Cocher les ¢ a?_psae ace, - -] "i"
Clic sur ** permet de || eourseNbParts i
cocher/décocher tous les champs | [~ gourse echelon lycee
en une seule fois. 7 [codhe pupmeo
9 Sélectionner les éléves/familles | ¥ Coche transport scolaire
concernées par cette remise a —
zéro.
Ici, choisissez tous les éléves
présents.
Lors de la validation de la |
sélection, une confirmation vous
est demandée : 2 |/ 4 )
Confirmation [ 3 |
Zones Eléves 3 effacer
Pour valider la remise a z&ro des Zones Bléves,
f veuillez ressaisir le code de confirmation suivant :
)
Confirmation:| A | * Saisir le code affiché pour confirmer la suppression.
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5 CHAPITRE 5 : LES EDITIONS PRE PARAMETREES SIMPLES

5.1 Les structures pédagogiques de I’établissement

Menu Administration > Paramétrage > Classes

2 )
Ce module permet d’éditer la liste des classes de I'établissement, clic sur “f*)l donne un apergu.

Impression des classes par établissements
Vous pouvez choisir : = IMpression des classes et professeurs principaux

Classes par établissements

( Liste des classes par établissement )
16h53

( Collége (03-COL) )

Niveau : Sixiéme (05)

Code Libellé Formation Rectorat

BA BemeA GEME 6A

6B 6eme B GEME 6L

6C Geme C GEME 6G

Niveau : Cinquiéme (06)

Code Libellé Formation Rectorat
5A 5emeA SEME 5A
5B 5eme B SEME 5B
5C 5&me C SEME 5C
Classes et professeurs principaux
[ Liste des classes et professeurs principaux ]
17h03
( College (03-COL) )
Niveau : Sixiéme (05)
Code Libelle Professeurs Principaux
6A Geme A CARPENTIER Stépharnie
6B Geme B BILLET Morgan
6C Geme C CLAIRAC Jo&l

Niveau : Cinquiéme (06)

Code Libellé Professeurs Principaux
5A Seme A RIBOT Kévin
5B S5ame B GASTON Mélissa
5C Séme C FRANCOIS Jimmy

Exercice 17.
Editer la structure pédagogique de I'établissement.

-/
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5.2 Les options

Menu Traitement > Editions > Options
Ce module permet d’éditer la liste des options académiques et/ou internes de I'établissement par classe pour 'année
scolaire en cours ou I'année scolaire & venir. L’édition est générée en format Excel.

4 Edition des options Dgtaﬂ par classg : . N
affiche chaque éléve avec les options suivies

Selection

3A 3eme A |

(=} 2017-2018 : ,
2> Matiéres académiques

[ Synthase par classes [ 2018-2019

1 |ARMAND Angéle 3EME X | X X
Date de présence 2 |AUGIER Emilie 3EME x X X
| 30/01/2018 3 |BENCHET Clément 3EME * X X
Options
[#] Académiques [ Internes 24 |2EGRE Augustin SEME X X X
AGL1 |ESP2 |ITA2 [LCALA [LCAGR
Informations optionnelles 28] 23] 1 13 5
[ ] classe dorigine AGL1 24
ESP2 23| 23
[ | sexe mA2 1 1
# Lcata | 13| 12| 1f 13
LCAGR 6| 6 6
AGL1 ESP2 ITA2 LCALA LCAGR
Choisir 'année scolaire de référence Synthese par classe :

Donne le nombre d’éléves par classe et le nombre par option
Date de présence : par défaut c’est la
date du jour que vous pouvez changer

Matiéres académiques i
Options souhaitées dans I'édition : _

Académiques et/ou Internes 2a 38 38me A 2a | 23 | 1 13| s
. . . 26 3B 3éme B 26 8 14 4 8 8
Informations optionnelles : infos que \
. \ 19z _giar 25 3C 3éme C 25 g 13 3 9 5
vous pouvez ajouter a I'édition
75 AGL1 |ESP2 (ITAZ [ALL2 [LCALA |LCAGR
75 40 | 28 7 30 19

AGL1 75

E5P2 40( 40

ITAZ 28 28

ALL2 7 7

LCALA 30 18 2 3 30

LCAGR 15| 1z & 1 15

AGL1 ESP2 ITAZ ALLZ LCALA LCAGR

Aprés validation des critéres vous pourrez choisir les classes concernées par cette édition.

Exercice 18.

Editer les options académiques des classes du lycée pour 'année en cours sous forme détaillée, ajouter la
rubrique Sexe sur cette édition.

<

¢
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5.3 Les statistiques prédéfinies

Menu Traitement > Statistiques > Editions prédéfinies

Ce module permet d’éditer des statistiques sur les effectifs, les
anniversaires, le nombre de repas par jour pour 'ensemble scolaire.

Vous ne pouvez pas modifier

ces éditions ni

choisir les

classes/établissements pour lesquels I'édition doit étre faite. Une
personne qui n'a acces quaux éléves du college verra des

Exercice 19.

Lancer les 4 éditions de statistiques.

statistiques sur I'ensemble scolaire.

Effectif familles et éléves

Les statistiques prédéfinies

+

948 éléves présents au |undi 29 janvier 2018

I 384 fille(s) Y 564 gargon(s)

754 éleve(s) avec 1 seul
responsable

194 éléve(s) avec
plusieurs responsables

804 responsables principaux (avec €léves présents) :

684 Resp. princ. avec 1
enfant présent

98 Resp. princ. avec 2
enfants présents

20 Resp. princ. avec 3
enfants présents

2 Resp. princ. avec 4
enfants et +

=
) K

Récapitulatif des coches périscolaires

Anniversaire du jour

| Choix

wy Anniversaire du jour

-

E".,f@ Reécapitulatif des coches des repas de midi

0 Récapitulatif des coches périscolaires

Aujourd’hui, lundi 13 janvier 2020
C'est I'anniversaire de :
Les éléves Age Classe
BOUJLIFA Sophia 23 TESL
COGERY Allan 16 TSTMG
CRESP Laoris 7 PS
KIEL Antonia 15 GA
Récapitulatif des coches des repas de midi
[ Récapitulatif des coches repas du midi }
lundi 13 janvier 2020 11hs7
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
Collége 240 240 239 240 214
Ecole Maternelle 71 71 68 71 71
Ecole Primaire 156 156 a1 156 156
Lycée 133 133 84 133 133
Lycée Pro BTS 49 49 49 49 49
649 649 531 649 623

[ Récapitulatif des coches périscolaires

lundi 13 janvier 2020
Etude

13h39

Lundi Mardi

Mercredi

Jeudi Vendredi Samedi

Formation Continue

College

Lycée

Ecole Primaire 40 29

4 37

Lycée Pdle Sup

College agricole

40 29

Ll 37

Menu Traitement > Statistiques > Enquéte 19 pour le 1¢" degré

Ce module permet aux écoles du 1¢ degré d’éditer des
statistiques sur les effectifs par classe, par cycle, les

communes de résidence...

Exercice 20.

Lancer I'enquéte 19 afin de visualiser les différentes
statistiques proposées.

9
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6 CHAPITRE 6 : LES EDITIONS ETABLISSEMENTS PRE PARAMETREES

Ces éditions établissements sont des éditions dont la maquette est déja élaborée :

- elles peuvent étre dupliquées afin d’étre modifiées ;
- vous pouvez sélectionner les éléves/familles a éditer.

Ces éditions sont accessibles via le menu Traitement > Editions, par les différents raccourcis ou depuis les fiches

éléves/famille.

6.1 Les listes

Menu Traitement > Editions > Listes

OU raccourci permet d’élaborer des listes sous Excel.

o Liste des éditions établissements prédéfinies

9 Liste des éditions personnelles de I'utilisateur

QCIic sur permet de dupliquer [I'édition
établissement sélectionnée dans les éditions
personnelles

X
oCIic sur ' permet de modifier une édition
personnelle

9 Clic sur = = permet de faire une édition rapide de la
liste sélectionnée

b

G Clic sur | *®="permet de faire I'édition en format Excel

i

@ Les editior

-~

Les éditions établissements

|Liste déléves et classes par commune
|L1'5le d'éléves par ordre alpha
Liste de classe = 4 col

Liste de classe = 4 col trige par formation
Pointage Cantine Midi

Editions personnelles de : M. MARCHAND Anne

(2]

Aprés avoir choisi le type d’édition en 9 ou G , vous pourrez sélectionner les éléves/familles a éditer.

Exercice 21.

- Geénérer sur Excel I'édition Liste de classe + 4 col pour les éléves de troisieme.
- Générer sur Excel I'édition Liste de classe + options pour les filles de troisieme.
- Geénérer sur Excel I'édition Répertoire téléphonique responsables pour les éléves de 6A avec tous les

responsables.

- Geénérer une édition rapide du document Pointage cantine midi pour les éleves de Maternelles.
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6.2 Les documents de publipostage

- |

Menu Traitement > Editions > Documents ou raccourci =J) permet d’élaborer des documents en format Word.

-
Le bouton S lance directement I'impression du document sélectionné (pas d’apergu avant impression).

Exercice 22.

Editer ' Annuaire pour les classes de troisieme.

Editer le Certificat de scolarité de deux éléves de la classe de 6A.
Editer le document Courrier EcoleDirecte Famille des éléves de 4A.

Attention

Les éditions Documents nécessitent que le pack Office soit installé sur
votre ordinateur (pas de version en ligne). L utilisation d’'Open Office n’est
plus garantie, cette possibilité sera a terme enlevée.

6.3 Edition via les fiches Eleves/Familles

] P .
{, Les éditions : Courriers

Les éditions établissements

BAnnuaire

Certificat de radiation - 1 par page
Certificat de radiation - 2 par page
Certificat de scolarité - 1 par page
Certificat de scolarité - 2 par page
Courrier EcoleDirecte Heve
Courrier EcoleDirecte Famile
Fiche famile

Fiche famille (écran)

Fiche éléve 1

Fiche &léve 2

Seules les éditions établissement de type Document publipostage, Etiquettes et Badges sont accessibles via le

-
bouton =

| Général | Complément Infos Comp. 20152016 2017-2018 Facturation [~ &
AIZERA Simon (4B) e* |
| N 1 J - |
Etat Civil =0 Impression d'un document O Q\B:
Identifiant 3490 Farticu - P
g | Les documents établissements w
Hom () |wzERs \n. Badee o
L] Certificat ce radiation { }7:1
falinac | L | Certificat de scolarité Lo |
Prénom !5‘-,“0" E I\ Courrier entéte type <G .
'.‘ EcateDirecte - Mot de passe Eleve
AT | = I\ EcaleDirecte - Mot de passe Famile &
1
i*) Gargon () File 14 ad =, CEtiquettes
g '% Fiche ééve o1
Repas L Formuaire famile ‘JJ
L M led e L | Formuaire éléve J
Midi [¥] [¥] M ¥ *| Mot de Passe Ecdelirects ZI :_J
Soir-Matin O O O O vl i,"‘
411ADUIZE :
& Place Wilsan - - Description |Contient un exemple de Badge i
ar Options académ p | g
AGLY ANGLAIS V1
ESP2 ESPAGNOL V2

~
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6.4 Les étiquettes
Menu Traitement > Editions > Etiquettes ou raccourci & permet d’élaborer des planches d’étiquettes

& Les éditions : Etiquettes O X Yosttunde depis

Imprimer a partir de la position n® |j

Les éditions établissements
Etiguette pour Examens Blancs

Etiguettes Adresse Famile

v

Au lancement de I'édition, vous pouvez choisir le positionnement de I'étiquette de départ
Par défaut, les étiquettes sont paramétrées 2 de front et 7 de hauteur (14 étiquettes par page).

Exercice 23.

Editer un jeu d’étiquettes pour les nouveaux éleves de sixieme inscrits pour la prochaine rentrée.

6.5 Les trombinoscopes

Menu Traitement > Editions > Trombinoscopes permet d’éditer des trombinoscopes par classe.

& Les éditions : Trombinoscopes O *
Exercice 24.
Les éditions établissements -
Trombinoscope Classe ~.  Editer le trombinoscope des éléves de sixieme.

Remarque
Les photos doivent étre de préférence en format JPG (format bmp, gif sont acceptés) et ne pas excéder un

poids de 80 Ko.

Pour les éléves, I'affectation des photos sous Charlemagne se fait via le module Outils > Affectation
des photos > Eléves > Affectation automatique.

Les photos doivent étre mises directement dans le dossier
\Alcuin\Photos\Eleves\Base_établissement\Année scolaire

Les photos doivent étre intitulées :
- soit Nom Prénom de I’éleve (mettre > nom suivi d’un seul espace suivi du prénom)
- soit porter le n° interne de I'éléve sous Charlemagne (champ Identifiant dans le groupement Eléve,

Général, Etat civil). Cette solution est préférable pour contourner le probléme des homonymes.

Pour les adultes le principe est identique en passant par le module Outils > Affectation des photos >
Adultes > Affectation automatique.

Les photos doivent étre mises directement dans le dossier
\Alcuin\Photos\Eleves\Base_établissement\Enseignants

Elles doivent étre intitulées :
- soit Nom Prénom
- soit porter le n° interne de I'adulte sous Charlemagne (champ Identifiant dans le groupement Général,

Adulte). Cette solution est préférable pour contourner le probléme des homonymes.

4
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7 CHAPITRE 7 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE LISTE

Deux

possibilités s’offrent a vous :

vous souhaitez élaborer une nouvelle édition qui ne sera visible et utilisable que sur votre profil

utilisateur. (Création via le menu Traitement > Editions > Listes ou raccourci )

Attention : ces éditions ne sont pas en général sauvegardées sur le serveur. Si [utilisateur change

d’ordinateur il faut faire une sauvegarde manuelle du dossier « Documents » local au risque de les perdre. De
méme si l'ordinateur subit un plantage.

vous souhaitez élaborer une nouvelle édition qui sera disponible pour vos collégues : Edition

établissement (Création via le menu Traitement > Editions > Paramétrage)

_Attention

Il n’existe pas de dossier pour classer vos documents sous Charlemagne. Il est donc essentiel de

structurer les noms des documents que vous créez en édition établissement :
- Documents communs a tout I'établissement peuvent commencer par « NOM_ETAB-Nom du document ».
- Documents qui vous sont propres les commencer par votre nom, vos initiales...

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

o Les différents onglets permettent de batir votre édition. L’'onglet Les Editions permet de visualiser, modifier,
supprimer les documents déja existants et d’en créer de nouveaux:

o‘ Les Editions l Composition  Tri et saut de page  Présentation Ceréer une  nouvelle
i - édition
Rt | m Libelé |Liste infos scolaires éléve | - D | . d . |
Les éditions établissements Type [Liste e 2 upliquer un modele
T An | A gt ORI
iz i B :“a‘re Description Liste par classe : date de naissances sexe +Age +régime = redoublant +4 options '- ‘),? Modlfler une ed|t|0n
97“ acee académiques + 3 options internes ==
= | Certificat de radiation

< _\ Cour

- | EcoleDirecte - Mot de passe Heve

L4 i Aditi
L | Certificat de scdiarité e Supprimer une édition
]

rier entéte type

© -

2a EcoleDirecte - Mot de passe Famile Apercu du document
-, Etiquettes &
E '.I Fiche famile
. =.| Fiche famille (Ecran) 3A
=a Fiche éléve Total = 11 I
. :'| Formulaire famille {7
* | Formuiaire éléve
) s Nom et Date de Code | Code
Liste infos scolaires Siev 2 Sexe|Age| _. Redoublant|_~ ~. ; |
EL e e ! 6 prénom 98| haissance Régime|Option|.
= l'| Mot de Passe EcoleDirecte
= Pointage cantine par classe et par semaine ARMAND Angéle |F 1% 20/07/2001 EXT AGLT
(=== Répertoirs téléphoni = bles =
i S e e S AUGIER Emilie  |F |15 |22/08/2001 EXT  |AcL1
~ » TROMBINOSCOPE - - Edt . |e
£% Ion sim
BE!\ICHEF M 16 |19/12/2000 DpP AGL1 9 p
Clément h
Yz Jons
Apercu de 'édition
R ROARb L M 15 | 26/10/2001 EXT AGL1 -
Hasile ISl - i oy
L) [Tl 3 x

ermet d’afficher les documents par type : Liste, Document (Word), Etiquette, Badge, Trombinoscope éléve

o Pour le document sélectionné, vous avez I'apergu de celui-ci

&
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Exercice 25.

Les éléves de 6émes partent en sortie pédagogique. Etablir une liste par classe avec la classe ; les nom et
prénom de I'éléve. Ajouter une colonne vide pour pointer.

7.1

Créer une édition établissement de type Liste

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

7.1 Etape 1 : onglet Les Editions

Libellé
Clic sur ' pour créer une nouvelle liste. Type
Saisir le nom du document (vous pouvez indiquer en titre Description

les infos que vous éditez ; ex. : Liste nom-prénom-colonne
vide).

Sélectionner le type Liste

Saisir une description (facultative)

7.2 Etape 2 : onglet Composition

o

©
4

Choaisir les rubriques que
vous souhaitez obtenir
sur votre édition =
colonnes du tableau

Fleches permettent de
basculer les rubriques
dans les parties droite et

gauche

Liste des rubriques
composant votre édition

du tableau

Fleches permettent
d’organiser les colonnes

|Présence sortie pédagogique |

|Liste

-l

Liste permettant de pointer les éléves présents

Les Editions [.Composltion I Tri et saut de page  Présentation

Mumérotation des lignes
| Colonne vide
Année Scolaire
Fratrie

= Général

I Lien avec la famille
ff=] Photo

[E Mouvel déve?
Etat Civil
Identifiant

— Mom et prénom
7 Particule
17 Momseul

&7 Prénom seul

Code classe

Hom

Prénom
Colonne vide

Les Rubriques

o o o o

©

Les rubriques sont classées comme sur les fiches Eleves/Familles par onglet et par catégorie :

dex Eléves : Ordre

| #4{5 Etablissement
Niveau
Classe
Groupe

Id. National
N° Badge
Date Entrée
Date Sortie
Redoublant
Formation

#15 Autres matigres
11 Repas
/471 Complément
{1 Infos Complémentaires
{5 Livret de compétences
[# 1 Dossier dinscription
542 Observations
&3 20152016
w{ 2017-2018
= | Facturation

Cv
Les rubrigues disponibles

EH Béve

=1 Général
() Lien avec a famil
= Photo
- B nouvetdgve?

Pare st Mére 55}
|
il
411ABAD ‘
a ERESEQ Magali
(R T | fal
B ‘}) &g

| Général | Complément Infos Con

p. 20152016 2017-2018 Facturation

ABADI Antoine (4A)

Etat Civil Situation Scolaire
Identifiant 3468 Particue | 1d. National 23090272960
Hom (*) |aBADI | N* deBadge  [240000 |
Patronyme [ | Date dentrée (%) [01/01/2017 Date de sortie |
Prénom [antoine | Motif de Sortie | =
2nd Prénom [ | Ordre darrivée [A | Redoublant []
(3) Garcon () Fle 14 ans (20/10/2002) [ c
25 j
Repas
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Classe
et “ U u u Formation j
Soir-Matin (] (] O O (| O Régime |DP - Demi-Pensionnaire j
Options académiques B Options internes 4]
AGLT ANGLAISLVA 1
ESP2  ESPAGNOL LVZ 2
3
4
5
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Groupements ou se trouvent les rubriques :

Eleve > Général > Situation scolaire > Classe > Code
Eleve > Général > Etat civil > Nom et prénom > Nom seul

Eléve > Général > Etat civil > Nom et prénom > Prénom seul

Divers > Colonne vide

9 Double-cliquer sur le libellé Colonne vide pour saisir Pointage

7.3 Etape 3 : onglet Tri et saut de page

Cet onglet permet de
choisir I'ordre d’édition
des éléves/familles.

Le tri se fait par
classe et par ordre
alphabétique dans
cet exemple :

Eleves > Général
>Situation scolaire
> Classe > Code

Eleves > Général >
Etat Civil > Nom et
prénom > Nom et
prénom

Fleches permettent
de basculer les
rubriques dans les

parties droite et

Les Rubrigues Lg ﬂ
Code classe 0
Nom 0
Prénom 1]
Colonne vide 0
Code classe
Vous pouvez modifier de la méme maniere tous les intitulés de colonne. hom
Prénom
Remarque : la colonne permet d’indiquer le nombre de caractéres a éditer (0 édite tout le champ). o
 Les Editions | Composition |Tri et saut de page | Présentation
Les rubriques disponibles
=H3 Beve = - Saut Saut  Total =]
"= Général i pan de page de ligne sautde ?
Lien avec la famile b -
ii=] Photo Code classe v r r T
B Nouvetéiéve Mom et prénom e ~ [ r
3 Etat Civil
3 Identifiant ¢
iLJ Nom et prénom (=94
i~ Particule
27 Nom seul .g:_:,
47 Prénom seul -
{3 Nom &t prénom ﬂ
e " Particule, nom et prenom
{2 Patranyme Informations de haut de page
&7 Ind Prénom = Libelle Cellule ﬂ
HHT) Sexe Hom du dossier
Situation Scolaire n_"‘} Date et heure
Etablissement AfinGe Soalire
il Rervean! <= [Totalisateur saut de page
- Classe e = pag
. ®{3 Groupe i Nombre de filles et de gargons par page
ML r -

gauche

6
(9

Fleches permettent d’organiser I'ordre de tri

7.4 Etape 4 : onglet Présentation

Cet onglet permet de gérer la présentation de I'édition.

@ Cocher

Quadrillage des
cellules pour
obtenir un tableau
quadrillé a I'édition

@ Valider votre édition

7

Les Editions  Composition  Tri'et saut de page |Présentation i

Cocher Saut de page pour la rubrique Code classe afin d’obtenir une classe par page

Liste
#) Excel® () OpenOffice Calc ©
1ére Colonne

1ére Ligne

| Ligne Horizontale en pointilé

Chemin du document |

Nom

Document principal

V)
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7.2 Edition

@ Cliquer sur =% pour lancer I'apergu.

@ Sélectionner les classes de 6émes a éditer

Une feuille Excel est créée pour chaque
classe car un saut de page a été demandé

par classe.

Vous pouvez lancer I'édition via 'icbne de raccourci

Fichier Tables

Administration

L=l == L R = R, B i SE R S B

el ey
bR B RREBE

A B C D

|Le 14 noverbre 20174 16 h 36

Total 6A : 26

Code classe Nom Prénom Pointage
BA ABAD Cathy

6A ALVAREZ Justine

BA ANDRIAN Hugo

64 BADALUCCO Julie

B6A BAIARDI Antoine

64 BERGE Thomas

BA BORIOSI Raphael

BA BOUDAR Michel

64 BOYER Charles

BA BULLOMN Pierre

64 CHARLES Tiphaine

Traitement Facturation Formation Continue

e amTldedr O

b

|

Exercice 26.

Créer une liste avec les informations suivantes : Numérotation, Classe, Nom, Prénom, Régime et- Date de

6A |68 | 6C | @

Outils Modules

] e

EcoleDirecte ?

éditions : Listes

':{‘1
J l
=R

=)

Les éditions établissements

Liste infos scolaires éléve

Pointage cantine par classe et par semaine

résence sortie pédagogique

Reépertoire téléphonigue responsables

Editions personnelles de : Secrétaire Collége

XpEj <

naissance de I'éléve. Faire un saut de page par classe. Faire I'édition pour les classes de 3émes.

%
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8 CHAPITRE 8 : LES ADULTES

Menu Administration > Adultes ou clic sur le bouton de raccourci %

- ; —
& Recherche d'un Adulte | = G )
s o -
|Nom | |Code Postal | catégorie e
l(.lat:‘ére | >
r Enseignant
Q Nom Prénom Personnel
BENGUIGUI Valérie e
& BENIGN| Roberto
,E. BERRY Halle J
@ [eerrr Richard
& [pioaro Jean-Marie
&-‘ BILLET Morgan
@ [BLanc Michel
a BRASSEUR Claude
& [casta Laetitia =
X _[J
Sélection de tous les adultes presents au 09/01/2017

Zones de recherche d’un adulte par I'une ou 'autre : Nom, Code Postal, Matiere.
Clic droit sur les zones Code Postal et Matiére donne accés au dictionnaire associé.

Choix de recherche : Présents, Sortis ou Tous

Recherche sur la catégorie d’Adultes. Ces catégories sont figées par le logiciel, il est impossible d’en créer de
nouvelles.

Liste des catégories : Enseignant, Personnel, Extérieur (cantine...).

Dans la fiche Adulte, vous pourrez néanmoins déclarer qu’une personne est a la fois Enseignant ET Personnel.

e 060 ©¢

Les adultes sont différenciés grace a une icone différente :

@

-
a = Enseignant et Personnel

Enseignant

o Personnel

Extérieur
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Fiche Adulte :

I Généralqcomplément Vie Scolaire

[ "] Type Enseignant préférentiel pour les Passages

Administratif )

[ tiste rouge [ Me pas recevair de SM5

Email Personnel |m.b1'LI.el@apton.urg

BILLET Morgan EcoleDirecte
(Etat Civil " Coordonnées 6
Civilité [m- ~| Particus | Adresse 1 |54 rue des Pas Perdus |
Nom (*) [piLLeT | Adresse 2 [ |
Prénom (*) |Mnrgan | Aresse3 | |
Nom de jewe fie | | CP/vile |sa000 | [LiLLe |
Commung |E| Pays @‘ FRANCE
Categarie (%) [Enseignant ET Personnel j TelDom. /Fortable (03 2044 44 44 | |07 44 44 44 24 |

Email professionnel |

Date d'entrée 01/09/2006 Date de sortie
= Humére Secu. Soc. | |
N* de Badee o9992100 | humen |
- S Sit. Familiale | mariéte) -~
Naissance e Professeur principal en 9
Code Intitulé
Date 10/07/1976| 41 ans les e b3
Pays 100 | FRANCE x
Département 059 | HORD
Commune 350 | Lieu LILLE |
Connexion - Utilisateur Charlemagne
Mokl 100 | Francaie Utiisateur [Morgan BILLET
Profil !Mn‘nnistraleur

Onglet Général :

Etat civil : identité de I'adulte

Spécifier a quelle catégorie appartient 'adulte.

0000

Naissance : informations de naissance

Coordonnées : adresse postale, téléphones, mail et situation familiale

Administratif : date entrée et/ou sortie de I'établissement. N° de badge pour le logiciel de Restauration.

Professeur principal en : ce cadre apparait uniguement lorsque I'adulte est déclaré Enseignant

Avec le T vous pouvez indiquer dans quelle classe il est professeur principal ou le faire via le menu
Administration > Paramétrage > Classes (il est possible de mettre plusieurs professeurs principaux pour une classe).

STS - WEB : ce cadre apparait uniquement lorsque I'adulte est déclaré Enseignant

Il est alimenté par I'importation des Emplois du temps de STSWEB (fichier sts_emp*.xml) dans Chatlemagne
(menu Outils > Mise a jour des identifiants STS-WEB des enseignants)

Q0

Accés aux différents onglets

Onglet Complément :

Accés aux informations complémentaires (rubriques libres).

Accés aux observations : saisie libre.

Connexion - Utilisateur Charlemagne : ce cadre apparait uniquement lorsque I'adulte est déclaré Personnel.

Vous pouvez gérer des droits d’accés utilisateurs pour autoriser ou non I'accés a ces informations.

V)
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Onglet Vie scolaire :
Cet onglet n’est visible que pour les Enseignants

Matiéres apparaissent Matieres (Emplois du temps hebdomadaires - Vie Scolaire) i Classes (Paramétrage matieres par classes - Notes et/ou Compétences)
lorsque les emplois du - lﬂ = Libelé ‘ﬂ
ter_nps sont llntegres.ou IMATHS MATHEMATIQUES 3A 3émeA

saisis en Vie SCO|aII’e_ 1ASP MATHEMATIQUES SPECIALITE 84 6éme A

Dans Vie Scolaire, il = e

faut lancer le menu | = i iz
Outils > Maj des —— = : S 7 ; ‘ :

. Etablissement (Saisie du nombre d'heures manuelle) Absences (Absences enseignants - Vie Scolaire)
enS(_e‘lgnants > Code Intitulé nib, heures = | Libellé -]
Matieres pour un 1-EC Ecole |sbsence du21/11/2019 au22/11/2019 |
affichage correct dans = f"“‘?ﬁe S

g yeée .
cette zone. 5-LT Lycée Technologique / BTS
)|
Total 30,00 =]

Classes sont affichées

si le paramétrage des

Inspection (Saisie manuelle)
Date Type Inspecteur Note Commentaire j

notes est réalisé.

01/12/2014 INSPERCTION M. DUPONT 14/20

Etablissement :
permet de saisir le nombre d’heures d’enseignement dans la structure.

Inspection : vous pouvez saisir des informations sur les inspections.

Absences : si vous saisissez les absences des enseignants dans le module Vie Scolaire, elles apparaitront.

Onglet EcoleDirecte :
Cet onglet n’est visible que pour le Personnel.

[l permet de définir les droits de I'utilisateur dans EcoleDirecte.

9 Barre d’actions
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& % Adulte suivant

™
L #e

Adulte précédent

Création d’un adulte

Modification d’'une fiche adulte

8

1_-5-, Suppression d'un adulte
‘_,‘..- Edition de documents
g J . Recherche adultes
& Envoi de messages (mail/SMS)

- Acces aux identifiants EcoleDirecte de I’adulte (permet de se connecter avec le profil de I'adulte sans connaitre ses
b identifiants de connexion). Si ce bouton n’apparait pas, c’est que vous n’étes pas autorisé a consulter son compte.

Consultation de I'emploi du temps

(. Envoide SMS

/ : Visible uniqguement pour les fiches Personnel, il permet d’associer une fonction a I'adulte.

Attention

Toutes les éditions concernant les adultes se réalisent depuis le menu Administration > Adultes > Editions:

8.1 Gestion des fonctions pour les Adultes de type Personnel

Menu Administration > Adultes > Fonctions

La gestion des fonctions est obligatoire pour I'utilisation de la messagerie sur EcoleDirecte pour le personnel OGEC
(sans fonction les familles et les professeurs ne peuvent pas envoyer de message aux membres du personnel).

&7 Les Fonctions O H
o Cliquer sur _pour créer les différentes fonctions du personnel i . }
dans votre établissement. | I (1
Sélectionner ensuite une fonction Cilfpl bt =5
Direction L(:JI
r- Educateur
. | . N . tariat =
9 Cliquer sur %" pour affecter les fiches personnels a la fonction fecritarie & s
sélectionnée
©r

%
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Ascocier des personnels 3 la fonction

o Affichage de tous les - :
adultes de catégorie Administratif
« Personnel » et « Enseignant
ET Personnel » Critéres
Nom |

9 Basculer les personnes a Mom - Prénom
droite |ABRIL VICTORIA

ADAMS Kev o

ARGEMTE Fierre

BIBIME Rolanda

CHABAT Main

(CHARLY Micolas

CHOURAYE Pomona

DUMBLEDORE Albus

FREEMAN Morgan

KIDMAN Nicole

LOCKHART Gitderoy

L%

Lorsque les fonctions sont créées, vous pouvez associer un personnel a une fonction directement dans la
fiche Adulte :
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Wiz el

Etat Civil /[ Coordonnées i
- ra— |
Hom (%) [marcranp | Adresse 2 | |
Prénom () [anne | Adreses | |
Hom de jeune file | | CRivee | /[ |

Commune l:l Pays D
Catégorie (%) [Personnel | Tel Dom. /Portatie | i |
[ Type Enseignant préférentiat pour ies Passages [ tiste rouge [ e pas recevoir de s

Administratif Elnai-?\ersurrﬂ. lé;hxmrmf@aphn.org' |

Date dentrée [ | batecesortie Frteen | |
Huméro Sécu. Soc. | I ]

e w— ]
st Famiide | )

Naissance

we [
w O
o l:l e | Connexion - Utilisateur Charlemagne
istnais [ ] Utilisateur MARCHAND Anne |
Profil administ rateur |
l"
Cliquer sur @ MARCHAND Anne
_ m Critéres
Cliquer sur e | |

Il est possible d’attribuer plusieurs fonctions a -
un méme personnel. Administratif

Comptabilité

Direction

Educateur

¢ v
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9 CHAPITRE 9 : ECRAN DE SELECTION

L'accés a I'écran de sélection se fait a partir des éditions ou des traitements groupés.

=
.
Cliquer sur le bouton .

Eleves o

. 2019-2020
Année en cours
Casse [ | —
wegme [ | [
Present(s) (| serti(s)
Année précédente 2018-2019
Niveau prec \:I
Classeandemier [ | —
Année prochaine 2020-2021
Familles 9
Mode réglement () chaque () prétavement (= Tous
Codepostal [ | [ 1
Code Commune | | [ ]
Enfants présents C\
Avec  5Sans
(] Responsable principal votes 5] L1 [
[ Autre contact Facwration (og8 [] [

o
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Partie Eleves

Pour 'année en cours, sélection possible sur la classe, le régime, la date d’entrée dans I'établissement ainsi
que sur les éleves présents ou sortis.

Pour 'année précédente, sélection possible sur le niveau et la classe.

Pour 'année prochaine, sélection possible sur le niveau et la classe.

Pour les rubriques Classe, Régime et Niveau il faut renseigner les 2 champs :
Le champ de gauche donne la borne inférieure et celui de droite donne la borne supérieure.

Classe sélection de tous les éléves du collége.

Partie Familles
Sélection possible sur le mode de réglement, le code postal et le code commune d’habitation ainsi que le nombre
d’enfants présents. De méme, possibilité de faire une sélection sur les liens entre I'éléve et le responsable.

Selection des non saisis

@ . o
Clic sur permet d’afficher une information : e
Par exemple, vous souhaitez afficher tous les éléves
n'ayant pas de classe prochaine renseignée, tapez un

l Pour selectionner les non saisis, mettez un espace dans le champ de droite.

espace dans le champ Classe an prochain de droite. )
- Affichage des classes
. ‘Y . | | A
o Clic sur permet de seélectionner des classes — N E
individuellement : classes qui ne se suivent pas (exemple la 6A, hishs
5A, 4A et 3B). Clic sur d sélectionne toutes les classes, clic sur = = Troisieme
un établissement sélectionne toutes les classes attachées, ou [ 3emet
clic sur un niveau. M —
| = = Quatriéme
. , . L, X i [~ 4a 4Eme A
Des que votre sélection est validée, il affiche : s séme B
- = Cinguiéme
I~ &8 5éme B
.:'y
Clic sur ou bouton droit de la souris dans une zone permet de |+ %% 01-MATERN Ecole Maternelle
faire une recherche par rapport & une liste (un dictionnaire). + 73 02-PRIM Ecole Primaire

Exemple pour les classes vous obtenez cet écran permettant de

T o ; LA 03 :
sélectionner un établissement complet, un niveau, une classe. a) 03-COL Coliége

=l = 05 Sixiéme Niveau
M A seme A
¥ B cemeB
¥ 6C séme C

+ = 06 Cinquieme Niveau

J
Clic sur ™% permet de récupérer la derniére sélection afin de ne
pas la refaire a chaque fois. Elle n’est pas conservée lorsque vous quittez I'application.

. y . o = NOM Prénom
Clic sur ["**“permet de restreindre la sélection des éléves :

Exemple : vous avez sélectionné toute la classe de 6A
Dans cette classe, vous pouvez décocher quelques éléves. [# ANDRIAN Hugo

[” BERGE Thomas

[¥ ALVAREZ Justine

[¥ BORIOSI Raphael
L #g *
Clic sur "% permet de réaliser une sélection sur d’autres
critéres au niveau des fiches Eleves/Famille (mode Expert dans Aplon Adm VB).

9
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Quelques cas pratiques sur la sélection des éléves :

Date : 31/01/2020

Présent(s) [] Sorti(s)

Date  |01/01/2020 31/01/2020

Présent(s) [] Sorti(s)
Classe ||— —|
Régime | L [ |
Date |01/09/2020 01/09/2020 |
[v] présent(s) [ | sorti(s)
Classe | ‘
Régime | ) | ‘
pate | 01/09/2020 |
\w| présent(s) || sorti(s)
Classe |[6A | 6 ]
Régime | i [ ‘
pate | 31/01/2020 |
\v| Présent(s) || sorti(s)

Par défaut, la date du jour est indiquée dans le champ de
droite
ici sélection des éléves présents a la date du jour.

Sélection des éleves arrivés dans votre établissement depuis
le 01/01/2020 et présents a la date du 31/01/2020.

Sélection de tous les nouveaux éleves inscrits pour la
rentrée prochaine :
soit

Saisir la date de rentrée prochaine 01/09/2020 a gauche et a
droite

Quand les 2 dates sont renseignées et la coche Présents
mise alors la date correspond a la date d’entrée dans
I'établissement.

soit

Saisir un espace dans la zone classe de droite
Saisir la date de rentrée prochaine 01/09/2020

Sélection d’'une classe : taper le code de la classe a gauche
il se répercute a droite.

&
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10 CHAPITRE 10 : SAUVEGARDE

Menu Fichier > Utilitaires > Cliché temporaire de la base

Base a traiter

4

Heves \\serveur\aplon$\Alcuin\Eleves\Base_étab\2017-2018

N

Emplacement du cliché

Chemin [\\serveur\aplon$\Alcuin\Sauvegardes\B ase_étab\

Nom [Administratif_B ase_¢€tab_2018-2019_1.zip

Description du cliché

|Sauvegarde avant la mise a jour rapide <

Confirmez le lancement du clicheé ?

Cliquer sur Oui

[oow [t |
Sauveparde en cours
TAB_COMMUNE.NDX Sauvegarde en cours
1 ,_{'ng (it ladal 9% | .

Le cliché s'est correctement déroulé

Cliquer sur OK

Vous pouvez :

- Soit laisser le chemin et le nom
de la sauvegarde indiqués par
défaut

- Soit modifier le chemin pour
mettre la sauvegarde sur un
support externe et renommer la
sauvegarde sous un autre nom.

Saisir si vous le souhaitez un
descriptif

Cliquer sur 5' pour lancer la
sauvegarde.
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11 CHAPITRE 11 : DIVERS

11.1 Création des communes de naissance a I’étranger

Lors de la saisie d’une fiche éléve, la saisie de la commune de naissance & I'étranger se fait ainsi :

Dans la rubrique Pays, sélectionner le pays de naissance. | (Naissance

L’affichage de la table des pays se fait par : Date [0171072006] 10 ans
- Clic droit de la souris, | /3 Pays [Bes | mau
- Clic sur la loupe % Départen I

- Touche fonction F4 du clavier et ' | Uiea[pano] A5
Mationalite 1 |

Lorsque vous sélectionnez un pays étranger les rubriques Nationalité2 | |

Département et Commune se grisent. :

Le champ Lieu devient un champ libre dans lequel vous saisissez la ville de naissance.

11.2 Création des communes d’habitation a I’étranger

Lors de la saisie d’une fiche famille, la saisie de la commune d’habitation a I'étranger se fait ainsi :

Saisir les lignes d’adresse (1, 2 et 3).

Puis sélectionner le Pays d’habitation. Coordonnées
L’affichage de la table des pays se fait par : bale=a1 [40 rue de la Liverte |
- Clic droit de la souris, = 7 Adresse 2 | |
- Clic sur la loupe Adresse 3 | |
- Touche fonction F4 du clavier CP/Ville | | [ — |
Commune [ ] Pas BELGIQUE —

Saisir la commune de I'étranger dans la zone Ville.
ou sélectionner-la par :

- Clic droit de la souris e
- Clic sur la loupe
- Touche fonction F4 du clavier

2 cas peuvent se produire :
- Lacommune a déja été créée, elle apparait il vous suffit de poursuivre la saisie
- La commune n’existe pas, la fenétre suivante apparait :

_ "Les Codes Postaux / Villes ==
Cliquer sur la page blanche
pour créer la commune : Code Postal | | vite: [mouscron | € x ]
Commune \:\ [] Prise en compte des CEDEX
‘ Code Postal Ville Commune ﬂ
T e e
Etranger Cocher Etranger

Code postal 7700 | Saisir I'équivalent du code postal s’il N’y en a pas mettre un point

Ville [Mouscron | A (la saisie d’une valeur est obligatoire)

Departement [552 | Saisir la ville

Code commune | ﬁ Ne pas saisir de code commune

%
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