Support de cours




Avant-propos

A qui s’adresse ce support ?
Toute personne chargée de gérer le secrétariat "éléves" 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.
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Votre assistance pour ce module : 0971 006 601

Lundi 10h - 12h / 13h30 - 17h
Du mardi au Vendredi : 8h30-12h/13h30-17h
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|e Aides en ligne

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
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ECRAN GENERAL

C 2021-2022 : BASE CHARLEMAGNE 0 - 8 X
Fichier Tables it i Formation Continue Outils Modules EcoleDirecte

> ' [ - 2021-2022

= ILy a des appels en classe sur EcoleDirecte a récupérer

A/q Kyats de sanction & récupérer

’ Vous avez 1 demande de modification de coordonnées en
attente

Questionnaire de satisfaction | Prochaine WebVisio le 19 janvier Nouveauté Charlemagne ADM !

~=  Charlemagne Administratif : Faciliter la

A\ ~/  gestion administrative avec EcoleDirecte
plim

06/01/2022 En savoir plus

Nouveau bandeau de communication dans.

—~
' Charlemagne. votre avis compte |
plim

) "ol fendure de gestion des gupes |
(POF explicatif de 6 pages)

05/01/2022 En savoir plus | 06/01/2022 En savoir plus

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

e Barre de menu de l'application Administratif.

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

9 Raccourcis permettant d’accéder aux modules les plus utilisés dans I'Administratif ainsi qu’ aux autres applicatifs
Charlemagne installés sur I'ordinateur (Notes, Vie Scolaire, Passages, Comptabilité)

La Gestion des raccourcis se fait par le menu Fichiers > Paramétrage > Raccourcis

Information provenant de Aplim

© 9

Notifications liées a Ecole Directe, elles s’activent ou se désactivent par le menu Ecole Directe > Notifications >
Paramétrages

e 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 3

Image de fond

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

15
Choaisir l'image.
Image par défaut

a ﬂ
Validez votre choix par N ||| Désactiver le timer de messagerie ED

["] Utitiser les nouvelles APl pour la webcam

) &N
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Raccourcis :

Acceés aux éléves
0
Acces aux familles
Acceés 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'éléve

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 éléve, famille, enseignant, ...
Rechercher un éléve d’apres sa classe
Mot de passe EcoleDirecte e

Envoyer SMS

Fermer sans enregistrer

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

Passer a I'onglet suivant

Valider et enregistrer les modifications

Abandonner les modifications

Ouvrir un nouveau dossier établissement

i

= (<

d\'

Acces aux adultes (Professeurs et Personnel)

SANS la souris
{tTab 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 + ¢ Tab

Entrée

Echap

Acces aux documents Word
Acces aux étiquettes
Accés aux statistiques

Accés a la gestion des messages (Email, SMS)

Envoi de SMS

AVEC la souris
Cliquer sur le champ a saisir

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

P

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

[ ) & >

Sur I'onglet

(Y 4
X

9
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1 CHAPITRE 1 : PARAMETRAGES ETABLISSEMENT

1.1 Paramétrage général

Menu Fichier > Dossier > Propriétés

-Pmpl-i'ét'é. du dossier
Administration Facturation Annee Scolaire
Coordonnées ~Gestion des badges ————
Identifiant o El;*'—"'es 0
Automatigue

Nom %) 9 |ENSEMBLE SCOLAIRE | q

| =) Manuel 1017
Adresse |14 rue de la Résistance | Adulte

| | )] Automatique

| | 3 Manuel |
Code postal / Ville | [59000 | [LiLLE | [ compatible QRCode
Téiéphone |03 20 00 00 00 | - .

| -N*° de dossier ACIA———
Fax 03 20 00 00 01 | B

0
Email = iadnﬁnislratiun@ aplon.org A r
- -Consolidation de dossier —,
Rectorat =
D Inclure cursus et infos comps

Contrainte Ministére Frangais
[ SIECLE : Contréle et envoi du second responsable (Autorité parental)

Ce menu permet de renseigner quelgues 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 Francais : doit étre coché pour les établissements remontant leurs éléves 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.

L
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Onglet Année Scolaire

Propriéte du dossier

Administration Facturation i| Année Scolaire | Les années scolaires sont gérées automatiquement.
Année Scolaire 2019-2020 Attention
Rentrée desdéveste (021092019 | Lors de la remontée SIECLE des éléves
Fin dannée e 04/07/2020 | 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
jour.

Le choix est proposé au moment de I'envoi.

Rentréedes élevesle  [03/09/2018 |

Fin fannée 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) (I'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 éléve 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 | * % 1-EC Ecole Primaire Poudlard
des éléves a modifier, éditer. . = ELEM Ecole élémentaire

, . - . ]_ﬂ CE1 Cours Elémentaire 1ere Année
Vous pourrez sélectionner via I'arborescence : .|

- un établissement complet ; | : ﬂ CE2 Cours Elémentaire Ze année
- unniveau ;
- une classe. - CM1 Cours Moyen 1

: ﬂ CMZ Cours Moyen 2

: ﬁ CE2-CM1 Cours Elémentaire 2e année & Cours Moyens 1ére 2

k iﬂ CP Cours Préparatoire
= MATER Ecole maternelle

‘\
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{_ Les établissements ] X

(Etablissement | (Chef d'établissement )

Code [1-ec o N° RNE |0061060V civilité (. ~] e
{Cf' 1er degré () 2nd degré () Autre () Agricole J Nom [DUMBLEDORE l
Nom |Ecole Primaire Poudlard | Prénom |Albus |
Adresse 1 [ZA LES COTES ] Titre [Directeur ]
Adresse 2 | |

Adresse 3 | ]

Code postal/Ville  [73000 | |cHameerY |

Téléphone | | y H

o B ™

Email lecole@poudiard.com -
Les niveaux ~ #4 1-EC Ecole Primaire Poudlard

Code 'ELEM I e = ELEM Ecole élémentaire

Libellé [Ecole élémentaire | = MATER Ecole maternelle

IELEM Ecole élémentaire |

MATER Ecole maternelle

=

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

- 1erdegré : école sous contrat
- Autre : établissement hors contrat

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

o 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.

0 Cette icOne vous permet d’importer les nomenclatures nationales, cet import est a faire chaque début d’'année
scolaire.

Exercice 1.

Mettre a jour les coordonnées de I'établissement et du chef d’établissement.
Créer des niveaux.
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1.3 Gestion des classes

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

OSéIectionnez la classe a mettre a jour, cliquez sur

{C Les classes ] X
= - )
b ’_‘\ 1-EC Ecole Primaire Poudlard Détails de la classe e |
V. = ELEM Ecole élémentaire |
¥ CE1 Cours Elémentaire 1ere Année Etablissement 1-EC Ecole Primaire Poudlard ﬂ & ‘
a CE2 Cours Elémentaire 2e année Niveau ELEM Ecole élémentaire _j 3 )Y

7% CE2-CM1 Cours Elémentaire 2e année & Cours Mo, 1 /

¥ cm1 Cours Moyen 1 Classe CEZCN J Qf
o L=
¥ CM2 Cours Moyen 2 Libellé |Cours Elémentaire 2e année & Cours Moyens 1ér
@8 CP Cours Préparatoire
- _ P Rectorat CE2-CM1 \—?J
= MATER Ecole maternelle —
Type de contrat |3 - SOUS CONTRAT D'ASSOCIATION ~|
es formations
Les f t
Remarques : Fo———— Libellé |
kEZ Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 2EME ANNEE x
¢ CMm1 Cycle 3 - COURS MOYEN 1ERE ANNEE
Pour les classes, c'est la Y

rubrique Rectorat qui est
exportée dans ONDE et

ANGE1D S
| =)

Professeurs principaux Q
Enseignant LI ‘;' 2
M. CHARLY Nicolas X < 7
: N Jv | B

— 4 s 2
LN

&

e 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 caractéres
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

Type de contrat : sélectionner soit Sous contrat d’association soit Hors contrat soit Contrat simple
Type de cIa_sse : 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 sous contrat.
Il est possible d’affecter plusieurs_formations a une classe.

Professeurs principaux : g permet d’affecter un ou plusieurs professeurs s’il(s) existe(nt) dans la base des

Adultes.

Exercice 2.

Créer une classe de Moyenne/Grande Section, affecter les formations correspondantes et I'enseignant de la

classe
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1.4 Les tables

Menu Tables

Les dictionnaires Etablissements d’origine, Codes Socio Professionnels, Codes
Postaux/Villes, Départements et Pays sont visibles a titre plutdt consultatif. Une édition est
possible.

NN
. Créer un élément “\f Modifier un élément
35
e =
“=='| Supprimer un élément == Imprimer la table
Matiéres :

Par défaut ce dictionnaire est alimenté par I'import des nomenclatures du 1¢" degré.

Matiéres

Civilités

Etablissements d'origine
Situations Familizles

Catégories Sodoprofessionnelles
Régimes

Gestion des pigces de dossier
Documents & signer

Activités périscolaires

Codes Postaux [ viles
Départements
Pays

Il est possible d’ajouter des matiéres propres a I'établissement, par exemple les ateliers effectués sur le temps du

midi. Elles pourront étre affectées aux éléves en tant qu’Options internes.

Exercice 3. Créer les matieres ECHEC (Club ECHEC) et Escrime

Civilités :

Par défaut ce dictionnaire est alimenté pour les établissements migrant
depuis Aplon ou Cloée avec les civilités existantes.

Situations familiales :

Civilité

Monsieur

Mlle
Mme
Mme et M.
Mme ou M.

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

familiales existantes dans le dossier Aplon.

Mademoiselle
Madame
Madame et Monsieur

Madame ou Monsieur

Concubinage
Célibataire
Divorce
Divorcé(e)

Marig

‘\
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Régimes :

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

Cette liste est modifiable, vous pouvez supprimer des régimes inutiles

pour votre établissement.

Modification de la fiche :

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 éléve. Les
options possibles sont : Aucun, Midi ou Matin-Midi-
Soir

Rectorat : associer le régime officiel rectoral

Attention

Code Libellé SIECLE Repas ﬂ
[u] Demi penszionnaire 2 Midi
E Externe libre 0
P Interne e} thatin-didi-Sair
W Demi pens. hébergé 21 Midi
X Interne externe 4
NE Externe surveilé 1
z Interne hébergé [
d Modification d'un régime i
Code Régime |D
Libellé |Demi Pensionnaire |
_ v
Repas |midi j b
Rectorat |2 - Demi-pensionnaire dans letablissement ﬂ x
v

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

| L

Etat Civil Situation Scolaire
Identifiant 367 Particuie | | Id. National [P amitiel
Nom (*) | N-deBadge 13670 |
Patronyme | | Date dentrée () [ 03/09/2018|  Date de sortie |
Z (7 1 A !
Prénom |G WLADYS | Motif de Sortie | j
Ind Prénom . | Ordre darrivée |h | Redoutiant [_|
) Gargon (%) File 1Zans (07/07/2007) SAINT JOSEPH DE NAVARI}
[Repas/Suivis o
lu Ma Me Je Ve Sa Di * e OLLE
=== ] Formation |56 - 5EME =]
— = zallt Classe rectorat |ER (par défaut) j
Etude
T S Py
= REgime |E Externe j

f

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

jours de repas dans tous vos éléves externes.

Exercice 4.

Mettre a jour la table des régimes.

Page 11




Gestion de piéces de dossier :

Ce menu permet de lister les documents demandés lors d’une préinscription, inscription, réinscription ou en cours
d’année pour des pointages — ex : voyage scolaire. Vous pourrez ensduite :

- Pointer les piéces regcues
-  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 2ém¢ 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 I'inscription des éléves :
Exercice 5.

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

Liste des activités existantes : par défaut seules
existent les restaurations du midi et du soir.
On récupére ici les activités déja créées dans le

; S ;
7 Les activités périscolaires

Activité Périscolaire

logiciel Passage et inversement toute création faite

Recherche | | L | v
depuis I'Administratif se retrouve dans le logiciel — o —‘Q
Passage. GARD Garderie Matin | -
GARD2 Garderie Soir o ™
e Permet de créer une nouvelle activité DI Restanss e du mid 3 '
SOIR Restauration du soir =
s/
Permet de sélectionner & qui s’adresse l'activité =
9 sélectionnée :
Exemple : que les éléves de I'école.... 9‘?

| Activité périscolaire Etablissement Affecter I'activité aux établissements
Sade Libelle =] Etablissement storisé &
e P | Eccle rimaire vy Visualisation de la fiche éléve :
GARD Garderie Matin
GARDZ Garderie Soir Seless 4 : ;
Colege ‘* | Général ' Complément Infos Comp.
Lycée b 4 ALLA Manuella (CM1)
Lycée Pile Sup * Etat Civil
e et ‘* ‘ Identifiant 2593 Particule | |
Nom (%) |ALLA |
Patronyme ‘ |
Remar ues Prénom ‘Manueﬂ.a |
- Sur EcoleDirecte, I'établissement décide que ces informations Za o |
peuvent étre mises a jour par les parents entre le 20 aodt et le 10 © Gargon & File 10,305 (10/06/2005)

septembre. Aprés récupération, I'établissement bloque I'accés pour

lancer la facturation. Les familles peuvent ainsi gérer la semaine L Ma Me Je Ve Sa Di

type pour ces activités. L'établissement peut faire des listes et établir [Restauration u gt P M OO

la facturation. exindio e o T |
- Enrevanche, la gestion de réservation sur EcoleDirecte pour ces Garcerie atin NI 7 |

activités ne peut se faire que dans le cadre du logiciel Passages.

|11ep as/Suivis
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2 CHAPITRE 2 : ELEVE - FAMILLE

2.1 Accés aux familles

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

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

[code comptable r/'h F 4 | M D !I =
|CQGE postal | !f\'s'!:? oe jeune fille | Mbre enfants total | i i N
l&_.. o 4
Code Comptable lom Prénom Code Postal ville i‘
B 4111CAL AALL Marc 06000 NICE
g 4111MANA AANA Lazhar 62000 ARRAS
gl 4111ART1O ABYA Myriam 06100 NICE
gt 4111ARBIB] ABIB Danisl 06700 ST LAURENT DU VAR
[{gaa 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.

8
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.

"~

A
Clic sur © " permet d'afficher les familles suivant un critére éléve. Clic sur | permet de faire une sélection sur

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

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

2.2 Barre d’action Famille

Famille suivante

Famille précédente

Création nouvelle famille

Modification d’'une fiche famille

Suppression d’une famille
Edition de documents de type Etablissement
Envoi de messages (mail/SMS)

Recherche d’une famille

Accés aux identifiants EcoleDirecte de la famille (permet de prendre le profil de la famille sans connaitre
ses identifiants de connexion)

Envoi de SMS
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2.3 Présentation de la fiche Famille

Onglet Général

@7 Vicualisation des familles : Ordre Alphabétique

M. UVRA Christian
4111UVRA €

aﬁér\éral ] Informations Complémentaires  Facturation

Responsable principal
Parenté : Pére et Mére

Civilité [ M| W (F] oF

Nom (*)/Particule [UVRA || |

Prénom christian |

Nom de J. File | |

Té: Portable (0700000000 | ¥ sws Bureau |

Email : Personnet |apl0npere1@gmail.cum

| Bureau | |

Conjoint

Civitité [me M|

Nom/Particule  [IKCA

Prénom [sophie

Nom de ). File |

Tél: FPortable (0600000000 | ¥ sms  Bureau|

Email : Personnel |ap|.un merel{@gmail.com | Bureau |

5P E| Prefession liberale CSp 'E| Prafe f scientifigue

Profession |Expert immobitier | sociéte | | Profession [Prof de maths Société |
— DR Nicons
Adresse 1 |Rueﬁe§,]'l,mj,fn5 | En Inscription (PS) Classe CE2 {1_EC) m b
Adresse 2 | | NEéle 08/08/2016 | | Néle0B/11/2009 an
Adresse 3 | | . ' ‘
o faoo | fews | : 2
Commune o1 Pays [100 | FRANCE Classe G5 (1_EC)

i . T e Demi-Pensionnaire
Tél Domicile [ | [ Liste rouge Né le 08/02/2012
5it. Familiale |Cancub1‘nage vI Enfant du Znd Degré|§| a charge |E|

o

Affichage des Nom, Prénom 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.

Wi

“~ Remarques

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

Acces aux différents onglets de la fiche famille.

Affiche des enfants attachés au responsable. Le ‘f’ permet d’attacher les enfants a la famille.

a0

il

A% |

du dossier et du nom de famille. Le nombre de caractéres dépend du paramétrage déclaré dans les propriétés
(minimum 9 caractéres, 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.

&
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Onglet Informations Complémentaires

Informations Complémentaires Observations
Valeur ] R EEE | [ana i TR [ T
3582 [elz|s ==l =
FA3582
| 3
. 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 éleves Aplon si vous souhaitez récupérer un champ libre existant

sous Aplon.

| -
Documents -

Onglet Listes de piéces

Documents de M. LUBERON Louis

Listesdepié-ces| Divers  Signatures

Cet onglet est alimenté par
I'utilisation des modules :

- Gestion libre de pieces 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

Année | 2019-2020 | & Liste de pidces [INS : Liste de pigce famile =] FRE]
Nom Etat -~
Décision de justice si parents séparés 0‘] Non concerné | i_,L
IMandat de préiévement +  Regue N
Ayis dimposition +  Regue ~
Attestation d'assurance responsabilite civile x Non recue
e e e ig,,a,m Documents de M. LUBERON Louis
L
Année | 2019-2020
Fichier Dernigre modification -
B LIVRET DE FAMILLE -LUBERON 09/04/2019 - 22:35:49 o+
]
=

s’affichent, ils sont modifiables via ‘
les icones :

3
]
I

P . 5 L+l
“* ajout d’un nouveau document, =

visualisation de toutes les piéces jointes

Onglet Signatures

suppression d’'un document,

Pour les établissements qui utilisent le module Inscriptions/Réinscriptions

“® visualisation du contenu du fichier

Liste des documents signés

Listes de pieces  Divers ( Signaturesi )

Documents de M. LUBERON Louis

électroniquement sur EcoleDirecte.

2019-2020 | &

Année |

Document

Date/Heure

Hom/Prénom

Téléphone |

Cliquer sur " pour éditer une
attestation de signature électronique

Engagement financier

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

0688249901

Réglement interne

d’un document

09/04/2019 72:33:49 Louis LUBERON

0688249901 =
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Onglet Facturation

Informations Comptables ' Banque

Code Comptable  |4111UVRA i Identifiant | 2935] IBAN FR76 2

Mode de réglement () Chéque i#) Prélévement

2o CodeB.I.C.  |CCFRFRPP
RLLLM IMANDAT-01273-001 | signéle [14r10/2014; ] |

Jour de l'échéance Ech€ance maximum
L] ] Domiciliation  |HSBC |
Echeance specifigue | j
Remise | Tire | |
{si différent)
CotisationARE.LL () Oui (¥ Non 71 Extérieure = -
Facture sur papier [ | Maois | j
Destinataire Facture () Gauche i) Droite i+ Lesdeux Total Facture i i
L e -

Mode de réglement :
- Chéque : pour reglement par cheque, espéce, virement (réglement vient de la famille)
- Préléevement : permet le paramétrage des prélévements 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 a gauche. Sinon, le choix est possible
entre celui saisi a droite ou les deux.

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

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

Exemple : Le pere et la mere 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 mére 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

1 Acceés a l'historique des factures
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2.4 Accés aux éléves

Menu Administration > Eléves ou clic sur le bouton de raccourci. =
Recherche d'un éléve
F __— Trois zones Ide recherche — M $
|?é = | |—r + | !-’.‘i-::'-;e 1
— U]
i g B
Hom Prenom Classe Etablissement Etat j
DOYEN MAEVA BTSP 03-LYCEE
DRAGON ALAIN 5-B 02-CLG
DRAGUER JULIEN En Inscription
DRELGRADE MARIE 5E 02-CLG
DREMAGE THED Sorti
DREUILLE JULIE TES 03-LYCEE _ ,?
DREW MYRIAM Sortie —f X
DRIOU AXELLE CMZRE 01-ECOLE %

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).

ey
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'éléve :

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

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

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

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

Exemple : afficher tous les nouveaux éléves ou tous les nouveaux éléves de petites

section - Eléve
5 AALL Cathy

Aprés la sélection, une fenétre apparait avec la liste des éléves correspondant a 2 *‘“““‘f“

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

cliquant sur chacun d’entre eux. ot i
§ ACIL Katia

¥ ACNA Jeanne
¢ BREUIL Julie
| DEPREZ Justine

4 DUFLOS Jeanne

‘\
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2.5 Barre d’actions Eléeve

." Gyrophare indiquant que la fiche éléve est en erreur pour les remontées rectorales.

| Il est bleu quand I'éléve est présent et vert pour un éléve en inscription

Eléve suivant
< = Eléve précédent

&S Modification d’une fiche éléve

..é Suppression d’'un éléve

\2__; Edition de documents de type Etablissement
<&

Envoi de messages (mail/SMS)

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

Envoi de SMS

Fenétre de recherche des éléves par classe accessible par le bouton e

La fenétre reste visible et vous permet de sélectionner les fiches éléves a visualiser
sous forme d’arborescence.

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

{_ Recherche d'un éléve X

) Année en cours

() Année 2022-2023
? College Agricole =]
%3 College POUDLARD

v ’;‘ Ecole Primaire Poudlard

= Ecole maternelle
v = Ecole élémentaire

ﬁ CE1 Cours Elémentaire

ﬁ CE2 Cours Elémentaire

¥ ce2-cm1 Cours Elémer—|
b & ﬁ CM1 Cours Moyen 1

I ALLA Manuella
LE ASSA Morgan
o ASSY Jules
it DNAG Jen
DNAG Sandy

DUON Tiphaine o~

»
X,

.

. Bk

b
£

“
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2.6 Présentation de la fiche Eléve

!’ Général ]Complément Infos Comp. 2020-2021 2022-2023 Facturation

' ABIB Alicia (CP) a ' r:
ITTO Stéphanie (Mme) 3 o |

Mace Etat Civil Situation Scolaire
Identifiant 3860 | Particule | d. National (2312025204 | A .4
Nom (%) asie } N'deBadge  [237310 |
Patronyme | \ Date d'entrée (*) ' 01/09/2015 ‘ Date de sortie ‘ [
Prénom |aticia | Motif de Sortie | j
2nd Brénom l ‘ Ordre darrivée  |a ‘ Redoublant [
(2 Gargon (s Fille 15 ans (01/12/2006) 37 Ecole Primaire Poudlard
| Repas/Suivis Ecole élémentaire
' lu Ma Me Je Ve Sa Di * Classe P ‘ Cours Préparatoire
stauration du midi v [ v I v I v I v Formation |cP - cycle 2 - COURS PREPARATOIRE j
Restauration du soir .
Classe rectorat |CP (par défaut) :]
Autorisation de sortie
Etude = ‘ Régime ‘DP - Demi-Pensionnaire j
4111SCHNEI Options académiques ;I Options internes =
Q L\GL1 ANGLAIS LV1 030201 1
X0 =
06700 ST LAURENT DU VAR
3
4
‘ & HAGRID Rubeus Q -
| = o 2 L @ 99
|73 b &R 6
T

0 Différents onglets permettant de visualiser les informations administratives.

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.

L] Acces aux Notes sur ED et éditions de bulletins

£

1

Acceés aux infos Vie Scolaire sur et éditions de courriers ED

ﬁ Resp. Payeur

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) ; lere [P e i
- Modifier le lien famille/éléve (lien de parenté, nature du lien : resp. principal, |97 200000{  uadifier le fien famile
autorité parentale, autre contact) ; [y | Siseesictin o

- Enlever le lien famille/éleve.
0 Coordonnées sur responsable sélectionné (en fond blanc dans le point 3).
9 Affichage de I'enseignant de la classe de 'éléve.

6 Un gyrophare apparait lorsque la fiche éléve/famille est en erreur pour les remontées rectorales. Double-clic
dessus permet d’obtenir 'anomalie sur la fiche.
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Onglet Général

Etat Civil Situation Scolaire I
Identifiant }3360 Particule Id. National §‘231202520AE ‘ ‘i M
Nom (') heis ‘ N° de Badge 237310 —
Patronyme \ ‘ Date dentrée (*) \ 01/09/2015 ‘ Date de sortie \ \
Prénom }Alicia ‘ Motif de Sortie ‘ j
2nd Prénom ‘ ’ Ordre darrivée ‘Z\ Redoublant [ | ‘
) Gargon  (#) Fille 15 2 \

(Repas/Suivis o \
lu Ma Me Je Ve Sa Di * L cp SOUESCPB OIS
stauration du midi v 4 viER Vi J Formation ‘CP - Cycle 2 - COURS PREPARATOIRE B ‘
Classe rectorat ‘CP (par défaut) j
Autorisation de sortie
Etude ;I Régime iDP - Demi-Pensionnaire j
‘ Options académiques Ll‘i' Options internes 2 *}*
IAGL1 WANGLAIS w1 . 030201 1 71 FSCRI ”ESCRIME x
2
Etat civil
Identifiant : codification automatique de I'éléve dans Charlemagne, ne pas y toucher
Particule : renseigner ici la particule si vous souhaitez que l'affichage des éléves par ordre alphabétique n’en

tienne pas compte
Patronyme :  arenseigner 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 : lettre A par défaut pour tous les éléves. Permet simplement de changer I'ordre de classement des
éléves 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.

Sortie : quand un éléve quitte I'établissement en cours d’année,
vous devez renseigner la date et le motif de sortie. Dans | Date dentrée ) Date de sortie
ce cas une nouvelle rUbrique apparait : Motif de Sortie |5L|1'leelude5 2d deg. men:prive hors aca. j

Ignoré dans les notes, il faut la cocher pour faire e

disparaitre I'éléve du site Ecole Directe.

Attention, siI'éleve 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 automatiquement 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 ONDE et/ou ANGE1D 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 > Matiéres.
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Onglet Complément

ABIB Alicia (CP)
. .
Les bourses ‘Naissance
Echelon Lycée | | [ sans prociasion Date | 2011172015 | 5 ans “
;I + Pays |1ﬂﬂ| FRANCE
@ Département |006| ALPES-MARITIMES
- Commune E Lieu | CE
- - — - Nationalite 1 ‘100 Francaise
Informations académiques (année en cours)
Statut |Sc0taire j Hatieatic 2 L
|] Pupille |:| Transport Scolaire [ Dispositif
([Etablissement d'origine (Communication
Etablissement 00617475 ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE RAVET Teléphone |
Niveau | [0 Privé 12! public Email | |
Date d'entrée par RNE Cursus
Entré(e) le Etablissement - Année scolaire Classe Niveau Dipléme A "}‘
03/09/2019 06508800 2020/2021 GS GS b 4
2019/2020 MS MS |

Les bourses
Non utilisé en 1 degré

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.

& Les dispositifs

Informations académiques (année en cours) ol ik

. [ . - r PLAN D’ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE
Dispositif permet de renseigner le type de suivi ex PAI — BILINGUE - PAP —, | EE
r 4 PROJET PERSONNALISE DE SCOLARISATION
Etablissement d’origine P o omrboman mansEALmEAT
Etablissement fréquenté avant I'arrivée dans votre établissement O L S
rs (CLASSE AHORAIRES AMENAGES DANSE
Date d’entrée par RNE T —
s AUTRE DISPOSITIF

Date entrée officielle par établissement. Elle se gére de fagon automatique.

Communication
Téléphone et Email de 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 \ , k
Catégorie Valeur ] H

oul
[Arial ~][10 x| [Mneir 7] k=
il |

- =

ﬂ bOCLII'I'IE'I'ItS

Sécurité Routiére / Préventions et Secours Civiques 7| courrier | | @
ASSRT | | assmz | | msct | ||| Tableau | |
b -

Informations Complémentaires

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

Ne pas supprimer le champ intitulé : ID ancien logiciel. |l 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.

|

Documents "~/

Onglet Listes de piéces

@ Gestion des document - ]

Cet onglet est alimenté par I'utilisation des

modules : , p—— Documents de DRAD Laura (1B)
- Gestion libre de piéces de dossiers (abordé en A %
Année | 2019-2020 @ Liste de pigces \vo‘msummss @ NN

CAD2 -
P s ) . t. ‘ Nom Etat LI

- relnscrlp lons Carte identité ~  Recue N

- Inscriptions/Reéinscriptions sortie deterritoire d e -@

: o | Carte européenne sécu ~  Recue

|
a2 . , ] |
! ‘} ajout d’'un nouveau document, .

suppression d’'un document, | visualisation
du contenu du fichier
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 :

|

|
- . 3 all . )
; 1}' ajout d’'un nouveau document, .l suppression d’'un document,

¢

# visualisation du contenu du fichier
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Onglet Signatures
Pour les établissements qui utilisent le module Inscriptions/Réinscriptions

Liste des documents signés électroniquement sur EcoleDirecte.
Cliquer sur 1 pour éditer une attestation de signature électronique d’'un document

Onglet Année n-1
Informations de I'année précédente qui se mettent a jour automatiquement a I'ouverture d’année

Onglet Année n+1

. .
Situation Scolaire Inscription / Réinscription l .
[] Redoublant Fiiere | | H
o Pas de MEF saisi pour lan prochain ——
Ecole Primaire Poudlard e
Ecole élémentaire Repas/Suivis
Classe |CE1 Cours Elémentaire 1ere Année lu Ma Me Je Ve Sa Di *|
stauration du midi
Formation |CE‘I - Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 1 EREANNE[j
| = | Autorisation de sortie 14 ] I 1 [ L
Régime DP - Demi-Pensionnaire iw = = [
: Etude (IS 1 [l =0 j

Informations sur '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

Fréguence | j Maois | vl

%Facture | 100 | Mme BOUDAR ANNE Total Eleve | |

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

e

Page 23



2.7 Création d’un nouvel éléve/famille
Dans Charlemagne une nouvelle inscription commence par la création de la fiche famille.
~

=1

ou menu Administration > Familles.

x
Exercice 6.

Inscrire pour I'an prochain I'éléve BREUIL JULIE en PS. Les parents sont ensemble et payent la totalité de la

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

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 - Pare et Mare Conjoint

Civilite M. ou Mme = = Ve e Civilite [Mme -

Nom (*)/Particule |BRELIIL

i | Hom/Particule |BREUIL | | ‘

|
Prénom [FRancoIs | Prénom |annE |
|

Nom de /. Fille | Nom de J. File  [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.

4. Clic sur h pour valider la fiche famille.

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

(Lien avec la famille

Parenté |Dére et Mere

[#] BREUIL FRANCOIS (M/ou Mme)

- [+] BREUIL ANNE (Mmy
+ 4
/ -\

Etat Civil
Nom (*)/Particule |m /

t
Patronyme | / ‘ 2nd prénom

C’est a cet endroit que vous pouvez changer le lien de parenté.
Compléter la fiche éléve.

6. Clicsur ' pour valider la fiche éléve :
Clic sur - pour compléter si nécessaire les différents e (6}
. Demi-Pensionnaire
. N . . . e Né le 10/07/2008
onglets de la fiche Eleve, valider votre saisie h 4

-+

x
7. Alafin, clic sur pour sortir de la fiche éléve et revenir a
la famille, I'éléve est visible dans I'onglet général.

8. Pour ajouter un enfant dans la famille, cliquer sur le -
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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 PS. Les parents sont séparés :
- I'éléve vit principalement chez la mere 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

ou menu Administration > Familles.

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

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

/

Retiponsahia peinogial Parenté : Pére et Mere

|M. - 'n,# = :" :‘:

Nom (*)/Particule |LAFORGE | | \

Civilite

Prénom |LUC |

4. Clic sur h 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 mére en
passant sur les onglets Général, Informations
complémentaires et Facturation.

N

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

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.

Respoiasabla prinkpsl Parente : Pere et Mere

Civilits |mme

Nom (*)/Particule |DUPONT | |

Prénom [anals |

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

N =

8. Clicsur - pour valider la fiche éleve.

1a N
Lien avec la famille
‘Mére b

DUPONT ANAIS (Mme)

Parenté

T 3
Etat Civil
Mom (*)/Particule  |LAFORGE

Patronyme ‘

|
\d prénom
NAN |
N

Prénom |marc

Changez le lien de parenté pour mettre Mére.

Compléter la fiche éléve.
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9. Clic sur 'pour mettre a jour la suite de la fiche éléve :
- compléter les différents onglets de fiche Eléve,

- associer le responsable Pére a I'éleve

Géneral IComplérnent Infos

CI'|c droit sur Iethuette'famllle .de la Mére LAFORGE (En Inscription)
fait apparaitre le menu ci-contre :
Cliquer sur Ajouter une famille. e Etat Civil
: . 3 = Identifiant IZE.UQ Particule |
Chercher la fiche du pére LAFORGE LUC oo sr e e o | ol P R
odifier le lien famille | Nom (%) |LAFORGE |
| Enlever le lien famille |
Patronyme | |
Prénom |MARC |

Mettre a jour les informations sur le lien famille, notamment le lien de parenté et la nature du lien.
& Ajout d'un lien famille X
-

Famille . R
Valider votre saisie

Code Comptable [411LAFORGE |

Parenté |Pére ﬂ
P
Contact . .
LAFORGE (En Inscription)
LAFORGE LUC (M.) 4[] Ne pas envoyer un SMS PDUPONT ANAIS ( Mme)
& Ne pas envoyer un SMS L v
4[] Ne pas envoy Nere 2 Etat Civil
| 1¥] Notes e Vie Scolaire - identifiant |2609 | Partic
& bk
o Nom (%) |LaForaE
Nature du lien
(2 Responsable principal atisss |
! ? Pere i) Prénom |MARC
W :
5 - s 2nd Prénom |
[} Autre contact v L
y o e

10.Valider votre saisie de fiche éléve N

11.A la fin, clic sur * pour sortir de la fiche éleve et revenir a la famille.

.~ Remarque - -
€7 Modification d'un lien famille
Dans la fenétre de gestion « Lien famille », vous pouvez gérer : Femdle e
- Les envois de SMS sur un responsable. Si un SMS doit étre s . ;
. e, N N rente |Pere et Mere j

envoyé de préférence a la mére, cocher « Ne pas envoyer un \ J

SMS » pour le contact pere. Contact ‘
- Lavisibilit¢ des Notes et de la Vie Scolaire sur Ecole Directe ainsi Bt ;) /I Mo g vy o ik

que les éditions de bulletins de notes et les courriers en Vie ABMAEudoxie (ime)

Scolaire pour les responsables de type « Autorité parentale » ou | | e

« Autre contact ». '

G") Pe

“
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2.9 Présentation de la fiche éléve aprés saisie d’un nouvel éléve

Deux cas se produisent :

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

&7 Création rapide d'un éléve X
Lien avec la famille Les options
Parenté Pere et Mere X Options académigues ﬂ +
DUPONT Anais {tme) L1 ANGLAIS V1 | |%
Etat Civil
Nom (*)/Particue |[LAFORGE | [ |
Fafrnnyme ‘ | 2nd prénom Rd
Prénom marc | [ |
® Gargon ) File Dpbons micmes = ‘i
Naissance !
Date 17/06/2008 | 11 ans L ]
Pays 100 FRAL i
Département ‘E‘ AS-H 5
Commune ‘041 | Lieu ‘ ﬂ
Hotemeite ¢ Dernier établissement fréquenté
Nationatéz | | Ftablissement 062 | pas-DE-caLAIS
Num. Sécu. \:\ Type ‘3 - Etab. public hors academie ﬂ
Scolarité = Formation Mz CMZ (ELEMENTAIRE)
Date dentrée (%) 1d. National Redoublant [] statut Iscataire £l
e BT | sémec Ml ﬂ:| (la safsie est fibre pour ie niveat)
el Colege Communication o
Formation |6EME - 6EME | Téiéphone [
Régime |DP - Demi-Pensionnaire B Dispositif [ | Eail |
Lorsque vous validez la fiche de I'éléve vous obtenez :
Onglet Général, Général | Complémen p.  2018-2019 2020-2021 Facturation (7~ ||
Une information (En LAFORGE Marc (En Inscn'ption)‘..-
-
ZZSC: Ip'tlog) SI’I 'II":} date t Etat Civil Situation Scolaire
entree de | eleve es —_
L . . Identifiant 4213 Particule Id. National
postérieure a la date du o] — I
jour (cette information A ine ‘ et FOIE| I
disparaﬂ |Orsque la date Patronyme | | Date d'entrée (%) Date de sortie |
d’entrée est inférieure Prénom [iarc | otif deSortie | =
ou égale a la date du anapréoom | \ Ordre darrivée A | Redouttant []
jour). .
A . {*) Gargon () File 11ans (17/06/2007) : Colége
Les informations ?5’!
Scolarité et Options Repas _ S e
de la fenétre de saisie B e A A S e C ) sene-c
(fenétre du dessus) i L L Formation  [6EME - 6ENE -l
sont venues alimenter sireMatin [ 1 O O O O [0 Régime [P - Demif . -]
le cadre Situation
Scolaire et Options : = Optiors et Jﬂ 1 Splousmiemes =
académiques. s .
Général  Complément Infos Comp. [2018-2019 [2020-2021
LAFORGE Marc (En Inscription)
Onglet N-1, : _ -
Les informations Dernier établissement fréquenté de la fenétre Informatians scadem ey it
de saisie sont venues alimenter I'onglet N-1 (ici 2018-2019). Etabissement PAS-DE CALAIS
Farmation [ema CM2 {ELEMENTAIRE) Etablisseme
Type |3 - Etab. public hors academie j Niveau
Statut [scotaire | Classe
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Pour une inscription pour I'année scolaire suivante (ici rentrée septembre 2020),

&7 Création rapide d'un éleve e
Lien avec la famille Les options
Parenté Peére et Mére 'I Options académiques ﬂ +
[] BREUILL Francois {Mme et M.) [AGL1  ANGLAIS V1 | | %
BREUIL Anne (Mme)
Etat Civil
Nom (*)/Particule [BREUIL | [ |
Patronyme | | Frel peiiom ﬂ
Prénom [Jutie | | |
) Gargon (%) File Options internes = +
= 1 ®
Naissance
Date 10/08/2008 | 10 ans z =
3
Pa
v 4
Département 5
&
Commune |
Nationalité 1 100 Francaise e 7 -
ot ol Dernier établissement fréquente
Nationalité 2 i o2 PAS-DE-CALAIS
mmsge [ ] Type |3 - Etab. pubic hors &)
== Formation ICMZ CME (ELEMENTAIRE}
Scolariteé ELEMENTAIRE)
Datedentrée () [01/09/2020 | Id.Mationat [ | Recoublant [ Statut [scalaire Rd|
Classe 64 beme 4 f—ldre classe du niveau Hiveau [ ‘ {la saisie est libre pour le miveau)
Shrieme A Communication
Formation |6EME - 6EME =] T
Régime |ExT - Externe x| Dispositit [ Emal [
o

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

Onglet Général,

t Infos Comp. 2019-2020 2020-2021 Facturation

BREUIL Julie (En Inscri

ption) ==

Une information (En

inscription) s’affiche. Etat Civil Situation Scolaire
. . Identifiant [4214 Particule | | Id. Mational | |
I’_:es mf(:_rmatgr’]s_CIazse, o 1 = | v ane oI
ormation, Régime du P—
cadre Situe,rtiorf7 Scolaire et S | Date dentrée () | 01092020 | Date de sortie |
les Options académiques i 5 | Motif de Sortie | -]
et internes sont vides. ndfrénom | | Orare darrivée |4 | Redoustant []
) Gargon (=) File 10ans (10/08/2008) p
L
Repas
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Classe |
Midi 0o o o o o d gd Farmation | i)
ermtn 1 O O O O O O Régime | o
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  Compl it Infos Comp. |2o19-2020i
BREUIL Julie (En Inscription)

Informations académiques
Etadissement  [062 | PAS-DE-CALAIS
Formation [ema | ez ELEmENTAIRE)
Type |3 - Etab. public hors academie -
Statut [seotaire Bl

Onglet Année N+1 (ici 2020-2021)

l'éléve

Les informations Scolarité de |la fenétre de saisie de

sont venues alimenter cet onglet
Général  Complément Infos Comp. 2018-2019 55020-2021l

BREUIL

Julie (En Inscription)

Farmation

Situation Scolaire

[ Redoutiant
Coliége
Suieme

A | tamen

|sEmE - 2EmE

|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 pére DUPONT Jean et a droite les
informations sur la mére 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 file 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 meéere (4111MARCHAND) dans
Charlemagne Comptabilité.

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 I'éléve concerné

. ) 2 . ) o ion d'un d t = e
3. Double-cliquer sur I'étiquette de la famille actuelle afin g [® e
d’'imprimer la fiche famille pour avoir trace des informations : Les documents établissements
Lorsque vous étes sur la fiche famille : ) SoariedeHotds pase il
- iquettes
- Fiche famille
C|Iquel’ sur \f“-‘ j Fiche famille (Ecran)
Choisir dans la liste des documents « Fiche famille (écran) » -
'_J Formulaire famille @
J Formulaire éléve
Cl|q uer sur . :_J Mot de Passe EcoleDirecte 3‘
Un document Word S,Ouvre avec |a fiChe fami”e VOUS pourrez Description |contient les renseignements relatifs  la famille de chaque h
. . m . . . |éleve sélectionng.
ainsi utiliser les Copier/Coller pour reporter les informations sur -
la nouvelle fiche famille que vous devez créer. S

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 Eleves : Date naissance | Classe | Lien parenté
Ad2 AFONSO MARC 12/12/2005 | 6D | Pére et Mare
73 AFONSO PAUL 21/03/2012 | 03- | Pére et Mre
CP/Ville : 59000 [ e Ms_)

Commune 035350 LILLE [ Pay=- 100 - FRANCE 'AFONSO TRISTAN 25/06/2010 | 11- | Pére et Mére
Tél dom 032055 5555 cpz

Sit Familiale - Pacsé ‘ Enfonddeg:1 | Acharge:3

Mode de réglt  Chaque

4. Clic sur ”f pour modifier la fiche existante.

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

5. Valider la fiche Responsable du pére

9
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6. Clic sur —J pour créer la fiche de la mére.
Dés la saisie du nom de la mere, la fenétre des
Homonymes peut s’afficher, fermer cette fenétre par ﬁ

Saisir la fiche de la mére.

P
7. Clic sur \4 pour valider la fiche de la mére.

Responsable principal

Nom (*)/Particule  DURAND
Prénom

Nom de J. Fille ‘:
Tél:  Portable | |
Email : Personnel /:
CsP D

Homanymes

rDURAND JEANNE

23 RUE PIERRE DE COUBERTIN

59000 LILLE

K |

8. Clic sur ﬁ pour quitter les fiches familles afin de revenir sur la fiche de I'éléve.

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

AFONSO Bernard (M.)

Pére et Mére

et cliquer sur Ajouter une famille.

7.c Sélectionner la fiche de la mére

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

A
Valider par \4.

9.e Cliquer sur 'onglet Facturation de la fiche Eléve, et

indiquer le % facture : ici 50 puisque les parents réglent

la moitié chacun

| Général |

AFONSO MARC (6A)

L(_gtat Civil

06 3333 33 Ajouter une famile Ndentifiant 4278 |
Modifier e fien famille L
Enlever le lien famille ‘Nom (*) | AFONSO)
W Recherche d'une famille
] [puraND. | Nore enfants présents || =
] Mo g jeune filte | Nbre enfants tatal || /i ‘)'.‘
Code Comptable Hom Prénom Code Postal ville
]41115R.EDIL DURAND Anne 59200 “TOURCOING
[1110uRan01 DURAND JEAINE 59000 LLLE |
& Ajout d'un lien famille: (3w
Famille
\ Code Comptable [411DURAND |

Contact

DURAND JEANNE (Mme)

j Motes

& [] Ne pas envoyer un SMS

& [ | Ne pas envoyer un SMS

Y
A
rr Vie Scolaire

Nature du lien
] Responsable principal

(=) Autorité parentale]

(i Autre contact

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

AFONSO MARC (6-D)

AFONSO BERNARD (M. ou Mme)
Pé@!ﬂg:';?g Les Reniises Code Prix Les Quotients Code
06 33333333
=
0320333333 = =
\
Mére -/'.," N\
0
06 44 44 44 44 =
2 .
0320 44 44 44 =4 Fréquedy | ~
Nom du responsable pour lequel vous changez le % de facturation
% Facture 50 | Mme DURAND JEANNE d¢——
( correspond A rétiquette Responsable en fond blanc 3 gauche)

K&

K,
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9.f Modifier le lien pour le pére : clic droit sur I'étiquette du pére (doit étre en fond blanc)
et Modifier le lien famille

¥ AFONSO BERNARD (M. ou Mme)

Changer le lien de parenté
pour mettre Pére.

Valider vos modifications|;

e

% Factire ' M. ou Mme AFONSO BERNARD

" AFONSO BERNARD (M. ou Mme)

10.Valider la fiche Eléve
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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 » | catégories  Catégories permet de créer les champs.
Infas Complémentaires Familles ’ Valeurs . . .. . s
: ; Valeurs : permet de pré-remplir des valeurs (dictionnaire), c’est
Infos Complémentaires Adultes r . . i ..
facultatif, cela permet d’uniformiser la saisie. Dans ce cas, vous ne
s S mont e e pourrez affecter que les valeurs saisies a cet endroit.
1. Clic sur Catégories.
2, Clic sur . pour créer une nouvelle catégorie.
3. Sa|’S|r un libellé et selectionner le type C Nouvelle catégorie %
catégorie : .
- Texte ,
- Nombre Libellé |Autorisation de sortie | \\/}
- Date Type Texte \ [] visible en préinscription
- Heure Texte *
“———lHombre
Date
I Heure
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
Autorisation de sortie Texte -> Formatée avec les valeurs Oui ou Non
Médecin traitant Texte
Allergies Texte -> Formatée avec les valeurs Oui ou Non
Allergies remarques Texte

‘\
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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.

Classeur catéchése (OUI=1)

Autorisation de sortie

Exercice 10. Médical

Nombre

Texte

Médecin traitant

Classer les catégories dans
l'ordre suivant : Autorisation de
sortie, Médecin traitant,
Allergies, Allergies
remarques.

Allergies

Allergies remarques

Texte
Texte
Texte

Texte

Affectation de valeurs aux informations complémentaires en cliquant sur '5_(

INFO_CATE

B L L

\VA

4

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

valeurs pour une catégorie.

Clic sur 8 pour affecter des valeurs aux informations complémentaires.

o Sélectionner la catégorie

e Clic sur . pour créer une nouvelle valeur.

g7 Nouvelle valeur

Valeur | |

Type [Texte

Saisir la valeur et valider.

Astuce

- En saisie, vous pourrez taper les premiéres lettres d’une valeur pour affecter celle-ci a un éléve.

x

{C Valeurs pour les informations complémentaires des éléves

Les Catégories
ibellé
Date transfert préinscrit

Date

Texte

Type

Pour les parents séparés avez vous un jugemenﬂ7

‘Autorisation de sortie

Médical
Médical:

Médecin traitant
Allergies

Allergies remarques

Texte
Texte
Texte
Texte

Texte

Valeurs autorisées

Valeurs

pNon
Oui

Exemple : pour Autorisation de sortie vous tapez O et la valeur Oui s’affecte.
- 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.

‘\
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3.2 Mise ajour des informations complémentaires de fagon individuelle

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’éleves via le menu Facturation >
Modifications rapides > Modif Eléves ou Modif Familles. (cf le chapitre 4 : Mises a jour rapides, paragraphe 4.1).

Exercice 11.

Mettre a jour les informations complémentaires Autorisation des sortie pour les éléves de CM1 et CM2

Procédure de mise a jour :

Clic sur le bouton de raccourci = ou menu Administration > Eléeves.
A
1. Fermer la fenétre de recherche d’un éléve, clic sur x

Clic sur le bouton Recherche par classe '~

() Année en cours

1 Annde 2022-2023 General Complemeelnfos Comp. | 2020-2021 202i
N College Agricole &
= S = ALLA Manuella (CM1)
{8 e PALLA Moxaniro ()
gl ok Frmair okl s A - Informations Complémentaires | [Observations
=, Ecole maternelle
i i ;’——’-_ Ecole élémentaire Catégorie Valeur j
a CE1 Cours Elémentaire 1er "h "‘-(

fﬂ CEZ Cours Elémentaire 2e ;
@ cEz-cm1 Cours Elémentair

o
ae , CM1 Cours Moyen 1

-8 sanaadel

g ALLA Manuella 2
v
% ASSAMorgan
-5 assy sules

|Ana|

© Laf[EAze]

remargues

0 Cliquer sur I'onglet Infos Comp.

eDoubIe-cquuer sur le 1¢" éléve de CM1 (vous étes ainsi en modification de fiche éléve).

9 Saisir I'info le concernant sur les autorisations de sortie, taper uniguement 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).

Q Double-cliquer sur I’éléve suivant.

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 a jour précédente.

QY
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4 CHAPITRE 4 : LES MISES A JOUR RAPIDES

4.1 Mises a jour Infos complémentaires
Exercice 12.

La maijorité des éléves de CM2 n’ont pas d’autorisation de sortie.

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

Les éleves : "} (Informations Complémentaires
9 lom et prénom Catégorie Valeur Effacement
v  ALLIRobin  (CMZ, DP) Date transfert préinscrit r
[W  ADSM Victor (Cmz, DP) Pour les parents separés avez vous r
[ AsSaCEnzo (CM2, DP) Autorisation de sortie Non e -
| T BRAAlexandre (M2, DP) *Médical r
¥ DACROKylian (M2, bp) Médecin traitant r
[V  DNAG Pauline  (CM2, DP) it r
™ KSUElse (cwz, OF) Allergies remarques N
[ IRAD Paolo  (CM2, DP)
0 Sélectionner les éleves de CM2. Pour la sélection, voir le chapitre 9 Ecran de sélection
eCocher les éléves a mettre a jour ou cliquer sur pour sélectionner tous les éléves vous pourrez en décocher

quelques-uns ensuite

9 Saisir la valeur de l'information complémentaire

0 Lancer I'assignation en validant \ﬂ

Page 35



4.2 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 Eléves, 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 El'eve - Bourse Nb Parts . - Bourse échelon lycée
- Coche pupille - Coche transport scolaire

Zones Responsables - Quotient Famille - Remise
Toutes

Infos. Complémentaires Eléves (sauf 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 13.

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

. . . 'Choix des Informations a effacer
o Choisir les informations
IIZones Eléves lm
Cocher les champs a effacer, 7\
9 ’_,'rp Libelle 2 )
Clic sur " permet de || Baurse b Parts |
cocher/décocher tous les champs | [~ gourse échelon lycee
en une seule fois. T — o
, . 21 . " i
e Sélectionner les éleves/familles | ¥ Coche transport scolaire
cqncernees par cette remise a — 99*‘
zéro. i
Ici, choisissez tous les éléves
présents. \r?
Lors de la validation de la j
sélection, une confirmation vous *
est demandée : z |4 4 ) )
Confirmation |_S@_|
"y
Zones Eléves a effacer
3 Pour valider la remize a zéro des Zones Eléves,
r veuillez ressaisir le code de confirmation suivant :
o _—7
Confirmation:| M | x 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

-
Ce module permet d’éditer la liste des classes de I'établissement, clic sur “= 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

jeudi 13 janvier 2022

15h37

Ecole Primaire Poudlard (1-EC)

Niveau : Ecole élémentaire (ELEM)

Code Libellé Formation Rectorat
CE1 Cours Eléementaire 1ere Année Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 1ERE ANMEE  |CE1
CE2 Cours Elémentaire 2e année Cycle 2 - COURS ELEMENTAIRE 2EME ANNEE | CE2-CM1
sy |ceeseimmadiices  |Boe USRS Ree oo
CMA Cours Moyen 1 Cycle 3 - COURS MOYEN 1EREAMNMEE CMA
CM2 Cours Maoyen 2 Cycle 3 - COURS MOYEM 2EME ANMEE CcM2
CP Cours Préparatoire Cycle 2 - COURS PREFARATOIRE CP
Niveau : Ecole maternelle (MATER)

Code Libelle Formation Rectorat
G5 Grande section Cycle 1 - GRANDE SECTION G5
Ms Moyenne section Cycle 1 - MOYENMNE SECTION NS
PS Petite Section Cycle 1-PETITE SECTION PS

Classes et professeurs principaux

Exercice 14.

[ Liste des classes et professeurs principaux

jeudi 13 janvier 2022

15h38

( Ecole Primaire Poudlard (1-EC)

Niveau : Ecole élémentaire (ELEM)

Moyens 1ére année

Code Libellé Professeurs Principaux
CEL Cours Elémentaire 1ere Année WILLIS Bruce
CE2 Cours Elémentaire 2e année CRUZ Penelope
CE2-CM1 Cours Elementaire 2e annee & Cours CHARLY Nicolas

Ch1 Cours Moyen 1 DICAPRIO Leonardo
cM2 Cours Moyen 2 BLA CK Sirius
CP Cours Préparatoire CLOOMEY George

Editer la structure pédagogique de I'établissement.

9
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5.2 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 I'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 accés quaux éléves de I'école verra des

statistiques sur I'ensemble scolaire.

Exercice 15.

Lancer les 4 éditions de statistiques.

Effectif familles et éléves

Les statistiques prédéfinies

3

948 éléves présents au |undi 29 janvier 2018

I 384 fille(s) S 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 +

Récapitulatif des coches périscolaires

=
9%

Anniversaire du jour

Choix
3' Effectif familes et éieves

Wy Anniversaire du jour

E“.,@ Récapitulatif 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 TESLE
COGERY Allan 16 TSTMG
CRESP Laoris T PS
KIEL Antonia 15 GA
Récapitulatif des coches des repas de midi
[ Récapitulatif des coches repas du midi }
lundi 13 janvier 2020 1hs7
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 53 649 623

[ Récapitulatif des coches périscolaires ]
lundi 13 janvier 2020 13h38
Etude
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

Formation Caortinue
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 16.

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
éleves/famille.

6.1 Les listes

Menu Traitement > Editions > Listes

ou raccourci permet d’élaborer des listes sous Excel.

41 e -

o Liste des éditions établissements prédéfinies : |

Les éditions &tablissements |
9 Liste des éditions personnelles de I'utilisateur iLisle déléves et classes par commune & -9
h Liste d'éléves par ordre alpha

Liste de classe + 4 col

Liste de classe = 4 col triée par formation |
Pointage Cantine Midi

QCIic sur Y permet de dupliquer [Iédition
établissement sélectionnée dans les éditions
personnelles

Q)? Editions personnelles de : M. MARCHAND Anne |

o Clic sur > permet de modifier une édition 9
personnelle W
- EJ el -
9 Clic sur - 9 “permet de faire une édition rapide de la 9 J ‘
liste sélectionnée 3
L O
6 Clic sur | =™ permet de faire I'édition en format Excel i %
2

Aprés avoir choisi le type d’édition en 9 ou 0 , vous pourrez sélectionner les éléves/familles a éditer.

Exercice 17.

- Générer sur Excel I'édition Liste de classe + 4 col pour les éléves de CM2

- Geénérer sur Excel I'édition Liste de classe + filles de la Maternelle.

- Générer sur Excel I'édition Répertoire téléphonique responsables pour les éléves de CP avec tous les
responsables.

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

|
Menu Traitement > Editions > Documents ou raccourci _Ej permet d’élaborer des documents en format Word.

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

Exercice 18.

Editer 'Annuaire pour les classes de CM2.
Editer le Certificat de scolarité de deux éléves de la classe de CM2.
Editer le document Courrier EcoleDirecte Famille des éléves de CM2.

“ 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

- e -
q, Les éditions : Courriers

Les éditions établissements

Annuaire

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

Fiche famile {écran)

Fiche éiéve 1

Fiche &léve 2

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

-
bouton =

|‘ Général ]Ebmplément. Infos Comp. 2015-2016 2017-2018 Facturation

2

AIZERA Simon (4B)

3

<=
>
d

(Etat Civil [~ Impression d'un document
Identifiant e | b Les documents établissements
Hom {7) [wizeRs o Sadee
< | Certificat de radiation
Halituizec | 71 Certificat de scolarité
Prénom !Simnn '.: Courrier entéte type “f
= | EcaleDirecte - Mot de passe Eleve
2nd Prénam | : EcaleDirecte - Mot de passe Famile
2) Gargon () Flle 14 o e Etiquettes
; e '.‘ Fiche éléve
Repas | Formusire famile
Lu Ma  Me Je * | Formuarre Séve
Midi 2 2 | | Mot de Passe EcoleDirecte
Soir-Matin [ AT TR IR |
411ADUIZE
& P e Options académ Description |C0nhenl un exemple de Badge
AGL1 AHGLAIS 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

&7 Les editions Etiquettes O X Position de départ

Imprimer a partir de la position n* |Z|

Les éditions etablissements
EEtiqLieEte pour Examens Blancs

Etiquettes 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 19.

Editer un jeu d’étiquettes pour les nouveaux éléves de PS inscrits pour la prochaine rentrée.

6.5 Les trombinoscopes

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

& Les éditions : Trombinoscopes O *
I 3 Exercice 20.
| Les éditions établissements -
grombinoscope Classe | ~ . Editer le trombinoscope des éléves GS.
|
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 Chatlemagne se fait via le module Outils > Affectation
des photos > Eleves > 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’éléve (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.

9
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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 sauveqardées sur le serveur. Si l'utilisateur change

d’ordinateur il faut faire une sauvegarde manuelle du dossier « Documents » local au risque de les perdre. De
méme si I'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 I Compaosition  Tri et saut de page  Presentation

Fitre |

Les éditions établissements

(3 K

* | Annuaire
\

= Badge
= Certificat de radiation

i ::I Certificat de scolarité

= ';I Courrier entéte type

e {I EcoleDirecte - Mot de passe Heve

J 'il EcoleDirecte - Mot de passe Famile

-, Etiquettes

= '.I Fiche famile

e =.| Fiche famile (Ecran)
- '.I Fiche éléve

i ::I Formulaire famile

! | Formulaire éiéve
)

Liste infos scolaires deve J

(4]

L

2 | Mot ge Passe EcieDirecte

=T Pointage cantine par classe et par semaine
fe= Répertoire téléphonique responsables
-~ TROMBINOSCOPE

Libelé |Liste infos scolaires ééve |
Type ‘stte j &
Description Liste par classe : date de naissance+ sexe +ige +régime + redoublant +4 options \\)i)
académiques + 3 options internes Fis
Lol
sl
Apercu du document
-
Total = 11 A
e
Nom et Date de Code | Code
i Sexe|Age| . Redoublant|_~ ~. 3 |
prénom naissance Régime|Option1|
ARMAND Angéle |F 15 | 29/07/2001 EXT AGL1
AUGIER Emilie F 15 | 22/08/2001 EXT AGL1 o
BE!\'CHEF M 16 |19/12/2000 Dp AGL1 &
Clément u
SEEEs M 15 | 26/10/2001 EXT AGL1 -
Basile Tt | ¥
< 11 » x

(2]

Creéer
édition
Dupliquer un modéle

une nouvelle

Modifier une édition

Supprimer une édition

Edition simple

Apercu de I'édition

9 Permet 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 21.

Les éleves de CM2 partent en sortie pédagogique. Etablir une liste par classe avec la classe ; les nom et prénom

de I’éleve. 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

| Libelié
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

|Présence sortie pédagogique |

|Liste Ll*'—

Liste permettant de pointer les éleves présents

o Choisir les rubriques que Les Editions J{m1 Tri et saut de page  Présentation

vous souhaitez obtenir

sur votre edition = Les rubrigues disponibles
colonnes du tableau EE3 Divers N
 L[E Mumérctation des lignes

| Colonne vide

; | Année Scolaire
Fratrie q
=S Béve &

e Fléches permettent de
basculer les rubriques
dans les parties droite et

gauche = Général
£ Lien avec la famile <3
e Liste des rubriques PR =
B Mouvel éigve?

composant votre édition s

Identifiant

o Fléches permettent £ Nom et prénom
d’organiser les colonnes ] Particue
(&7 Mom seul

du tableau

&7 Prénom seul

Les Rubriques lg ﬂ

Code classe
Hom

Prénom

Colonne vide e

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

o o o o

a
N W

[l

——
Cvi ion des éléves : Ordre éti
Les rubrigues disponibles
' Général | Complément Infos Comp

- 2013-2016 2017-2018

EH Béve

A i ABADI Antoine (4A)
®{53 Lien avec a famil e
-] Photo - N =~ —— =
: e Pére et Mére L Etat Civil Situation Scolaire
4|~ Etat Civil 2 Identifiant 3468 Particule | Id. National zzomn%ﬂ
55 Situation Scolaire = Y )
| 3 Etablissement Nom (%) [aBADI | N* de Badge [240000 s
Patronyme | | Date dentrée +) [01/01/2017 Date de sortie |
Prénom [antoine | Motif de Sortie | -]
1d. National Ny -
HE 2nd Prénom [ | Ordre darrivée E Redoublant [
(&) Gargon () File 14305 (20/10/2002) a.ﬁ TATIA
s 25
. Repas i
i Formation lu Ma Me Je Ve Sa D e
Midi v d ] v
i o o o Formation e
Sair-Matin (] (] O O O O Régime |DP - Demi-Pensionnaire j
& {51 #nfos Complémentaires Options. ﬂ Options internes ctha
{3 Livret de compétences AGL1 ANGLAIS LVA 1
#1451 Dassier dinscription ESPZ  ESPAGNOL LVZ 2
#{ Observations 5
{57 20152016 ‘ ERESEO Magali =
= 2017-2018 e Dok L
| Facturation F = @ ;’ ﬁg =
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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

Eleve > 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 '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

Fléches permettent
de basculer les
rubriques dans les

parties droite et

Les Rubrigues Lg ﬂ
Cade classe 0
Mom 0
Prénom 1]
Colonne vide 0
Code classe
Vous pouvez modifier de la méme maniére tous les intitulés de colonne. o
Prénom
Remarque : la colonne permet d’indiquer le nombre de caractéres a éditer (0 édite tout le champ). e
J_Les Editions | Composition rTri et saut de page ] Présentation
Les rubriques disponibles
EH Béve =l =2 Saut  Saut  Total ﬂ
| B Général Az pat de page de ligne sautde Q
I3 Lien avec la famille fone -
fi=] Photo Code classe 3 r r ¥
: Nouvel éigve ? Nom et prénom e | [ T
Etat Civil
Identifiant o
= Nom et prénom (=
i Particule
7 Nom seul <=
47 Prénom seul :
{3l Nom et prénom ﬂ
i~ Particule, nom et prenom
-2 Patronyme Informations de haut de page
&7 Ind Prénom bt Libellé Cellule ﬂ
1) Sexe Hom du dossier
7 Situation Scolaire r_-_-“\; Date &t heure
- HH3 Etablissement : Année Scolaire
Hiveau =y =
& = [Totalisateur saut de page
H g Nombre de filles et de gargons par page
J . -

gauche

6
(9

Fléches 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

N

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

Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Présentation i

,Liste
#) Excel® () OpenOffice Calc @

1&re Colonne |ﬁ«

Document principal

Chemin du document |

Nam

1ére Ligne |E|

| Ligne Horizontale en pointilé

)
XA

4
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7.2 Edition

@ Cliquer sur --'-pour lancer I'apercgu.

@ Sélectionner les classes de 6émes a éditer

| A | B | s | D | E | E

Une feuille Excel est créée pour Qe mnvierfadia 2o b
chaque classe car un saut de page a 2 |
été demandé par classe. 3

4 | Code classe‘ Nom ‘ Prénom Pointage

5 |CM2 ALLI Rabin

[ |CM2 AOSN  Victor

7 |CM2 ASAC  Enzo

8 CMm2 BIRA  Alexandre

g9 |CM2 DACRO Kylian

10 |[CM2 DNAG Pauline

11 |CM2 IKSU Elise

Vous pouvez lancer 'édition via I'icbne de raccourci

Fichier Tables Administration Traitement Facturation Formation Continue Outils Modules EcoleDirecte ?

Suamldede o CCLg

=) ;Z &ditions: Listes =

Les éditions établissements

( Liste infos scolaires éléve

Pointage cantine par classe et par semaine
résence sortie pédagogique

Répertoire téléphonique responsables

Editions personnelles de : Secrétaire Collége

Exercice 22.

Créer une liste avec les informations suivantes : Numérotation, Classe, Nom, Prénom, Régime et- Date de
naissance de I'éléve. Faire un saut de page par classe. Faire I'édition pour les classes de CM2.
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8 CHAPITRE 8 : LES ADULTES

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

. T . ]
" Recherche d'un Adulte [F=n Eol =x™
|Nem | |Code Postal | Catégorie e
l(.lat.l'ére |
. Enseignant
Q Nom Prénom Personnel
BENGUIGLI Valérie LXiEer
& BEMIGNI Roberto
gg BERRY Halle J
a BERRY Richard
& [piearn Jean-Marie
&BILLET Morgan
@ [BLanc Michel
a BRASSEUR Claude
& [casta Laetitia =
- _lj
Sélection de tous les adultes présents au 09/01/2017

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

Les adultes sont différenciés grace a une icéne différente :

@

b ]
a" Enseignant et Personnel

© 00 0

Enseignant

e Personnel

Extérieur
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Fiche Adulte :

BILLET Morgan Général @ Complément  Vie Scolaire  EcoleDirecte
'Etat Civil Coordonnées G
Civilité [m. | Particue | Adresse 1 [54 rue des Pas Perdus |
d
Nom (*) [piLLer | Adresse 2 [ |
Prénom {*) |Mnrgan | e 3 | |
Nor e e | CP/Vile [5a000 | [iLLe |
Commune 350 | Pays [100 ] FRacE .
T— -
Catégorie (") |Enseignant ET Persannel j Tel Dom. /Portable |03 20 44 44 44 | |0744444444 |
L 1D [210
[ Type ! iel pour les Passags [] liste rouge [ Me pas recevoir de SMS
Administratif e Email Personnel |m.b1'LI.el@apton.urg |
R e — R Email professionnel | |
Date dentrée 01/09/2006 Date de sortie
- Huméro Sécu. Soc. | |
N* de Badge 99992100 Numen | |
- Sit. Familiale |mariéie) |
Naissance 9 Professeur principal en e
Code Intitulé
Date 10/07/1976| 41 ans les bemeB K3
Pays 100 | FRance ®
Département 052 | NORD
c 350 | Lieu |LILLE
ommne |:| m‘ Connexion - Utiisateur Charlemagne
Nationalité 100 | Francaise Utilisateur |m)rga.n BILLET
Profil |Mm1r|istrateur

Onglet Général :

000 @

Etat civil : identité de I'adulte
Spécifier a quelle catégorie appartient 'adulte.

Naissance : informations de naissance

Coordonnées : adresse postale, téléphones, mail et situation familiale

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

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

M

Y B

n
|
e

T

IR

-3

Avec le i 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 'adulte est déclaré Enseignant, il n’est utile que pour les
établissements de type 2" degré.

(6
o

Accés aux différents onglets

Onglet Complément :

Accés aux informations complémentaires (rubriques libres).

Acceés aux observations : saisie libre.

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

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

4
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Onglet Vie scolaire :
Cet onglet n'est visible que pour les adultes de type Enseignants du 2" degré.

Onglet EcoleDirecte :
Cet onglet n’est visible que pour le Personnel.
Il permet de définir les droits de I'utilisateur dans EcoleDirecte.

9 Barre d’actions

©  Adulte suivant

Adulte précédent
Création d’'un adulte
ﬁf Modification d’une fiche adulte
@/ Suppression d’'un adulte
(=) Edition de documents
€ Recherche adultes
o Envoi de messages (mail/SMS)

Accés aux identifiants EcoleDirecte de I’adulte (permet de se connecter avec le profil de 'adulte sans connaitre ses
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
Envoi de SMS

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

b

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

‘\
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8.1 Gestion des fonctions pour les Adultes de type Personnel

Etat Civil | coordonnées

v wicse [ || et | |

Nom (%) [marcrano | Adresse 2 | |

Prénom (%) [anne | Adresse | |

HNom de jeune file | | Lhiviks | | | |
cmor  [Dllsel)

Catégorie () [Personnet =] || Tetpom.sportabie /| |
Email Pe aplon.org |

Administratif

y Email professionnel
N —

Huméro Sécu. Soc.

|
[_] Type Enseignant préfrentict pour les Passages [] tiste rouge [] e pas recevoir ge sms
[
L
|
|
i

i I e—

Sit. Familiale

Naissance

[ ]
]
| —
Cliquer sur @ pour se mettre en modification puis sur

pour attribuer une ou plusieurs fonctions.

Associe le personnel a des fonctions X

~

Critéres Wy
Libeté |
/
SN~
J

Direction
Educateur
Secrétariat
Vie scolaire

( Création d'une Fonction

—

0 Se mettre en modification

eSi la fonction est inexistante cliquer sur cette icone pour en la créer.

Sélectionner la fonction et la passer sur la droite pour I'assigner a la personne
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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 "&)‘3

(_ sélection simple des éléves et des familles

Eleves o
2021-2022 Année en cours
Classe
Régime l
Date de présence 13/01/2022
Présent(s) [ sorti(s)
2020-2021 Année précédente
Niveau prec
Classe an dernier I:]
2022-2023  Année prochaine
Classe an prochain
Familles e
Mode réglement () chaque () prélevement (2} Tous
Code Postal [ -
Code Commune ‘e =
Enfants présents 0 99 y t
Avec  Sans \ <
V| Re: ble principal Notes 2] [ U L |
sponsable principal otes | /\\ J
["] Autorité parentale Vie scolaire = % O 0O N
[ Autre contact Facturation a OJ OJ

o Partie Eléves

Pour 'année en cours, sélection possible sur la classe, le régime, la date d’entrée dans I'établissement ainsi

que sur les éléves présents ou sortis.
Pour I'année précédente, sélection possible sur le niveau et la classe.
Pour I'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.

Sélection des éléves de Petite section.

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.
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©

4

Selection des non saisis

G | | |
Clic sur permet d’afficher une information :
Par exemple, vous souhaitez afficher tous les éleves
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. '
) \ffichage des classes
e =
. — [ ~
Clic sur J permet de sélectionner des classes : | o @
. e . . Code Libellé -3
individuellement rapidement un niveau, une ou [ 7N Ecole Primaire Poudard |
plusieurs classes, qu’elles se suivent ou non. e e
[ cEl Cours Elémentaire 1ere Année
Clic sur d sélectionne toutes les classes, clic sur e el Evanitaire 2e e
un établissement sélectionne toutes les classes F e zx:ijvmjf”““””““”““M““““’“”“"
attachées, ou clic sur un niveau. o Cours Moyen2
[T cp Cours Préparatoire
Dés que votre sélection est validée, il affiche : [wd ——
MS Moyenne section
[~ ps Petite Section
Y ’ b ’:‘ 1-EC Ecole Primaire Poudlard
Clic sur ou bouton droit de la souris dans une zone “ = ELEM Ecole éémentaire
permet de faire une recherche par rapport a une liste (un ¥ CE1 Cours Elémentaire Tere Année
dictionnaire). | ¥ CE2 Cours Elémentaire Ze année
Exemple pour les classes vous obtenez cet écran 8 CE2-CM1 Cours Elémentaire 2e année & Cours Moyens 1ére z
permettant de sélectionner un établissement complet, un ¥ oW1 Cours Moyen 1
niveau, une classe. f8 cM2 Cours Moyen 2

: ﬂ CP Cours Préparatoire
: <= MATER Ecole maternelle

-
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.

b 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 éleves. [¥ ANDRIAN Hugo

[ BERGE Thomas
[ BORIOSI Raphael

[¥ ALVAREZ Justine

5

Clicsur =% permet de réaliser une sélection sur d’autres
criteres au niveau des fiches Eléves/Famille (mode Expert dans Aplon Adm VB).

@@
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Quelques cas pratiques sur la sélection des éléves :

Date : 31/01/2022 Zraoritgéfaut, la date du jour est indiquée dans le champ de

Présent(s) |:| Sorti(s) ici sélection des éléves présents a la date du jour.

Dat Sélection des éléves arrivés dans votre établissement depuis
e 01/01/2022 31/01/2022 le 01/01/2022 et présents a la date du 31/01/2022.

Présent(s) [] Sorti(s)
Sélection de tous les nouveaux éléves inscrits pour la
rentrée prochaine :
R P soit
Classe || |
Saisir la date de rentrée prochaine 01/09/2022 a gauche et a
Régime | | droite
Date ["01 109/2022 01/09/2022 [ Quand les 2 dates sont renseignees et la coche Presents
mise alors la date correspond a la date d’entrée dans
V] Présent(s) ] Sorti(s) I'établissement.
e - soit
Classe || ‘
Saisir un espace dans la zone classe de droite
Régime | ‘ Saisir la date de rentrée prochaine 01/09/2022
pate | 01/09/2022 |
\v| présent(s) || sorti(s)
P o ||CM27 > w’ Sélection d’'une classe : taper le code de la classe a gauche
| — C—— il se répercute a droite.
Régime | ‘
Date | 31/01/2022 |
|v| Présent(s) || sorti(s)
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10 CHAPITRE 10 : SAUVEGARDE

Menu Fichier > Utilitaires > Cliché temporaire de la base

Base a traiter

{ Eleves \\serveur\aplon$\Alcuin\Eleves\Base étab\2017-2018 |
-

Vous pouvez :

— - Soit laisser le chemin et le nom
Emplacement du cliché 4 de la sauvegarde indiqués par
efaut
Chemin [\\serveur\aplon$\Alcuin\Sauvegardes\Baseiétab\ | de .au . .
- Soit modifier le chemin pour
Nom |Administratif Base_étab_2018-2019_1.zip | mettre la sauvegarde sur un
support externe et renommer la
5 4 sauvegarde sous un autre nom.

Description du cliché

| tla misc 4 j i <= L .
Sauvegarde avant la mise a jour rapide Saisir si vous le souhaitez un
descriptif
Cliquer sur X ! pour lancer la
sauvegarde.
o

Confirmez le lancement du clicheé ?

Cliquer sur Oui

[ |
Sauvegarde en cours
| TAB_COMMUNE.NDX Sauvegarde en cours
i .}_\_qg rrrene 69 |

Le liche s'est correctement dérouté

E Cliquer sur OK

Page 53



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 a 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 souiris, fe) Pays [335 MALI
- Clic sur la loupe Département [ |
- Touche fonction F4 du clavier e | | vieu[savao] g™
Mationaits1 | |
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).

Coordonnées

Puis sélectionner le Pays d’habitation.
L’affichage de la table des pays se fait par : Adresse 1 CI DT |
- Clic droit de la souris, | /3 Adresse 2 | |
- Clic sur la loupe Adresse 3 | |
- Touche fonction F4 du clavier CPivile | | | |
Commune |:| Pays@ 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 :
- La commune 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 =l
Cliquer sur la page blanche
pour créer la commune : Code Postal | | vile [wouscroN | &) | ‘
Commune | ["] Prise en compte des CEDEX
| Code Postal Ville Commune ﬂ |
g Création d'une ville
Etranger Cocher Etranger
Code postal 7700 Saisir I'équivalent du code postal s’il n’y en a pas mettre un point
Ville [MouscroN | .| (la saisie d’'une valeur est obligatoire)
N 7 saisir la ville
Code commune || R Ne pas saisir de code commune
I

¢
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