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Avant-propos

A qui s’adresse ce support ?

Toute personne chargée de gérer le secrétariat "éléves" dans un établissement scolaire.

Pré requis :

Avoir les connaissances de base de Windows, savoir utiliser I'explorateur et le "bureau” de Windows.

Contenu pédagogique

- Apprendre a recenser et a élaborer les différents documents permettant la communication avec les
familles.

- Apprendre a recenser les éléments permettant de répondre aux différentes enquétes académiques et
autres.

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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12 CHAPITRE 12 : CONTROLER LES FICHES ELEVES

12.1 Modification des fiches en cours d’année

12.1.1Sortir un éleve

Lorsqu’un éléve quitte I'établissement en cours d’année, vous devez renseigner la date et le motif de sortie dans
sa fiche.

Dans ce cas une nouvelle rubrique apparait : Date dentrée (*) Date de sortie
Ignoré dans les notes, il faut la cocher pour faire
disparaitre I'éléve du site Ecole Directe.

Motif de Sortie |5L|ile etudes 2d deg. men:prive hors aca. j

Ordre darrivée Redoublant || |Ignuré dans les nutes |

Attention,

Si I'éléve a été présent plusieurs mois, il se peut que vous deviez sortir un bulletin de notes pour cet éléve. Dans ce
cas ne pas cocher cette case pour permettre aux enseignants de saisir leurs notes et ainsi vous permettre d’éditer un
bulletin.

Si vous ne mettez pas la coche Ignoré dans les notes, I'éleéve sera visible en saisie de notes sur EcoleDirecte jusqu’'a
la fin de la période entamée. Il ne sera plus visible la période suivante.

La coche est a mettre lorsque I'éléve quitte en début d’année scolaire ou au début d’'une nouvelle période.

12.1.2Changer la classe, la formation d’un éléve
Un éléve change de classe et ou de formation en cours d’année dans le méme établissement (méme RNE).

Si changement de classe avec la méme formation :

Vérifier que les professeurs n'aient plus a saisir de notes dans sa classe actuelle. Car aprés le changement, les notes
ne seront plus accessibles par les enseignants cependant elles ne seront pas supprimées.

- Changer la classe, exemple il passe d’une 6B a une 6A.

Si changement de formation :

1. Changer la formation, 2. Cliquer sur 9] pour indiquer a quelle date le
Ex. : il passe d’'une 6EME BILANGUE a une 6EME. changement de formation s’effectue (uniquement pour les établissements
du 2 degré concernés par les remontées SIECLE)

Situation Scolaire T =
Idiational l:l Formation Y [ Veuillez saisir la date drentrée et de sortie ainsi que la classe ot
_ I \ la formation avant le changement »
N° de Badge fmaneers fg&ci‘ 25 f Date début 01/09/2020 ‘ Date de fin 01/11/2020 1
—— Formation  [s£5C | eEme BiLANGUE DE conTINUITE
Motif de Sortie | | .
Ordre darrivée T D i-i‘istnr:l;edf:::r:asses Et:;m;t:;:puur l'année en cuurs(Jisse M— =
35':! J I
= |
Classe . o oz . .
Saisir la période pendant laquelle il était dans la formation
Formation qu’il quitte ainsi que la classe et la formation suivies puis
Classe rectorat Valider-
Régime Formation envoyée et Début année scolaire : concerne la formation

suivie par I'éleve depuis le début de I'année scolaire.

Formation en cours : concernent la nouvelle formation suivie par ['éléve.
La date de changement est accessible uniquement si un premier
envoi Siécle a été fait pour I'année scolaire.
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Remarque

I, vous visualisez les modifications apportées.

Date du changement de formation

Aprés mise a jour, en cliquant sur

. , Formation Veuillez saisir la date d'entrée et de sortie ainsi que la classe et
La fOI’matlon envoyee sera GEM E S la formation avant le changement
. Formation envoyée  [SEBC | . ) -
lorsque vous aurez fait votre transfert e 25 Date détut batedetin |
Formationen cours  |BEME |
sur SIECLE P ———— e [
Début année scolaire  [01/09/2020 |
Formation
o
Historique des classes et formations pour l'année en cours
Date d'entrée Date de sortie (lase Formation &
01/09/2020 01/11/2020 séme A 6E BC

Depuis cet écran, aucune mise a jour ne peut étre faite. Si des informations sont erronées, vous pouvez les corriger
de la fagon suivante :

Depuis la fiche Eléve, Onglet Complément, cliquer sur 'icone

C v
| € Histo
|
Nom  [AaLL | casse [ | eimen
Prénom  [Cathy | Formation [EnE | eEme
Année scolaire Date d'entrée  Date de sortie Classe Formation
2020/2021 01/09/2020 01/11/2020  6éme i 10010027110 : SEME BILANGUE DE CONTINUITE

- Une ligne d’historique n’est pas modifiable, s’il y a une erreur sélectionner-la et cliquer sur xpour la supprimer

(ne pas utiliser le +pour recréer la ligne depuis cette fenétre sinon vous aurez des anomalies pour SIECLE).
- Quitter cette fenétre.
- Revenir sur 'onglet Général de la fiche Eléve.

i

- Cliquer sur pour recommencer votre saisie.

Faire une remontée des données vers SIECLE.
12.1.3Réintégrer en cours d’année un éléve sorti en fin d’année scolaire précédente

Un éléve a quitté votre établissement a la fin de I'année scolaire et revient chez vous (dans le méme RNE) apres la
rentrée scolaire.
Onglet Général

| Général | Complément Infos Comp. 2018-2019 2020-2021 Facturation
TANI Meryl (Sorti)

| La date dentrée peut étre

Etat Civil Situation Scolaire |aissée a sa 1ére entrée dans
Identifiant 318 Particule | Id. National 2310024163 votre établissement (ne
Hom () fra | WodeBasge  [134380 | — s remonte pas sur SIECLE).
Patronyme | | Date dentrée (*) | 01/09/2015 ‘ Date de sortie ‘

e Pt | At | 5 Supprlmer la date et le motif
2nd Prénom | | Ordre darrivée lzl Redoublant [ de Sortle
(%) Gargon () File t6ans(14/05/2003) -
-
Repas/Suivis =ERAES
o Ma Me Je Ve sa pi 4| Cee B Soa gt Saisir la classe, la formation,
IRestauration du midi v [ vl el vl T O] Formation [2-GT - 2NDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE ] le régime les options
. —— ¥ verer i — . - e H -
-— i mENmE U Classe rectorat |ZB(par défaut) j
oI | | regime |DP - Demi-Pensionnaire ]
Options académigues e + Options internes 7‘ +

AGL1  ANGLAISLYY | | % |1 ¥
ALLZ  ALLEMAND V2 2
CITEC  CREAT.INNOV.TECHNO. 3

-/
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Onglet complément (uniquement pour les établissements du 2" degré concernés par les remontées SIECLE)
- Cliguer sur l'icéne 5)

‘: Historique des classes et formations d'un éleve X

Nom [Tan | Classe 18 | Seconde générale B @
Prénom  |Meryt | Formation [2-6T | ZNDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE
Année scolaire Date d'entrée  Date de sortie Classe Formation o +
2019-2020 02/09/2019 04/07/2020 3eme B 10310019710 : 3EME x
2018-2019 03/09/2018 06/07/2019 4éme A 10210001110 : 4EME |

o Une ligne d’'historique a été créée automatiquement avec la bascule d’année scolaire précédente.
o Cliquer surle +pour créer une nouvelle ligne concernant la scolarité suivie depuis le début de I'année

scolaire :
Saisie d'un historique b4
v Indiquer la période concernée (date de début d’année
scolaire et date a laquelle I'éléve a quitté Hom T Case [ seconce genérace
I'établissement précédent). éno B ———

v" Ne pas saisir de classe (cela indique que I'éléve
n’était pas scolarisé dans votre établissement).

, . . .. s 21 . née scolaire |2020-202
v Sélectionner la formation suivie par I'éleve depuis la e
rentrée scolaire (si I'éléve n’était pas scolarisé, patecént oatece
sélectionner Non scolarisé). ame [ | o
v C|iquer sur v pour valider votre saisie. Formation 2-GT 2NDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE x
A

v" Cliquer de nouveau sur N4 pour valider.

- Mettre a jour la date d’entrée par RNE dans I'onglet Complément de la fiche éléve.

Date d'entrée par RNE

Entré(e) le Etablissement b . , , i - .
— Modifier la date d’entrée dans votre RNE afin d’indiquer la date a
laquelle I'éléve réintegre votre établissement.
Onglet n-1 Général Complément Infos Comp. 2018-2019' 2020-2021 Facturation

TANI Meryl (2B)

Ne pas toucher a cet onglet.

) s . . Informations académiques Situation Scolaire
Vous devez y trouver I'établissement et la formation
suivie jusqua la fin de 'année scolaire précédente. Fasisenet o s
Formation 3EME 3EME (10310019110} Etablissement
Type |- Etab. prive de L academie -] Niveau 4-3EME
Statut |scotaire -] Classe 3eme B
Options académiques - Options internes
L1 ANGLAIS V1 | 1
ALLZ ALLEMAND V2 1

o
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12.2 Controle des fiches pour les remontées

Les échanges avec I'Education Nationale et 'Enseignement Catholique se font via le menu Modules.
‘. _Attention

Vous devez informer ’Education Nationale et ’Enseignement Catholique qu’il y a un changement de
logiciel a la rentrée scolaire prochaine.

Modules | EcoleDirects ?

[ {: Charlemagne Cutils

I (: Vie Scolaire

[: Motes

.| Pazsages

| Education Mationale * | SIECLE { ONDE
ANGE1D Contrdle
Gabriel r

Menu Modules > Education Nationale > Contréle
Ce module permet de contréler la validité des fiches pour les remontées académiques et 'Enseignement catholique.

Tous les éléves doivent étre conformes pour la remontée au rectorat. Si des éléves sont en anomalie, un
gyrophare apparait dans la fiche. Il faut alors corriger 'anomalie.

s DA . N n 2 - ; r
€ choisir r'établissement a controler  Controle de fa base éléve o
iy - - . - 'H—
e Cocher avec Détails des Anomalie(s) |;‘:f = Sd“““”"abm Anomalie(s)
EEEE Avec détails
© vaider \ )
-l'_nnr.'nlz des fldves
= Eléve(s) conforme(s) Eléve(s) non conforme(s)
@ Confir fadg -woen @ e re i durves | Total |j| | 0
) e Scolarisé | 0
o e | — Eleve(s) sélectionné(s)
= s - | Mon Scolarisé | 0
9
. Py ' P P S o
o Confirmer le Contréle des éleves <

Les fiches éléves sont contrdlées et une fenétre s’ouvre automatiquement avec la liste des anomalies :

Vous pouvez imprimer cette ™| BEEBEAErreur - Bloc-notes T —
liste par le menu Fichier > Fichier Edition Format Affichage 7
Imprimer. A e e N S o o R Y R R R R R R R R R R R e R e R W R o R o R Ry

«Compte-rendu du contréle académique le 20/09/2019

A o o o o o o R R R o o o o o Ry
Eléve AKBERMEZ Axel : vous devez saisir 2 option(s) obligatoire(s).
Eléve ALAGI Alessandro : Le régime n'est pas saisi.

Eléve ALLARD Antoine : Le lieu de naissance est ob]'iga.r..oire.l
Eléve ALLARD Antoine : La commune de naissance est obligatoire.
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9 Nombre d’éléves U Contrile de la base sleve e & Eléve en anomalie =

conforrr]es pour la = £ Béves Présent 6
remontee. 5 AKBERMEZ Axel
9 ALAG] Aessandro

8 ALLARD Antoine

LEske des sbabiisisments soiac bionnabled Anomatie(s)

:I;NEI'IE- = ;I | Mwpr Getails

G Nombre d’éleves en
anomalie. z
En double-cliquant |Elew;5} conforme(s) || Eléve(s) non conforme(s)
sur un éléeve, vous
accédez directement Total e 57 G
alafiche éleve pour la S0 = .
corriger. Eleve(s) sélectionneé(s) >
L’éléve disparait de la et | e .

liste des anomalies ' l |

dés que la correction “

est réalisée.

[

3| |

0.9

Clic sur | == permet d’obtenir la fenétre de compte-rendu des anomalies.

9 Clic sur [i] permet d’obtenir sur Excel la liste des éléves en conformité pour la remontée SIECLE.

Remarque

Les éléves en anomalie ne sont pas transférables sur SIECLE et ONDE. En revanche, ils ne bloquent pas la
remontée des autres éléves conformes.

Menu Modules >Education Nationale > SIECLE/ONDE

Ce module permet de gérer les échanges avec I'Education Nationale

- Pour le 2" degré sous contrat :
- gestion du dossier d’échange (dans ce dossier seront stockés tous les fichiers provenant ou a destination de
SIECLE),
- récupération des nomenclatures, structures, identifiants nationaux et familles
- envoi des éléves.

- Pour le 1°" degré :
- récupération des identifiants nationaux,
- envoi des éleves.
Pour la gestion des éléves ULIS, veuillez télécharger la procédure « ONDE Mise en place du dispositif ULIS »
dans le dossier Liaison_Rectorat de I'aide en ligne ( Menu ? > Aides en ligne).

Menu Modules >ANGE1D

Ce module permet d’envoyer la base Eléves du 1 degré dans 'application nationale ANGE1D de I'Enseignement
catholique.

La remontée est possible uniquement si toutes les fiches éléves du 1¢" degré sont correctes (aucune
anomalie ne doit exister, il faut lancer le contr6le des fiches). Apres le contrdle, il vous est demandé de saisir un
code permettant de valider 'envoi automatique du fichier.

Menu Modules >GABRIEL

Ce module permet d’envoyer la base Eléves du 2™ degré vers I'application nationale GABRIEL de I'Enseignement
catholique. Cette remontée envoie uniquement les fiches éléves du 2" degré sans anomalies et avec un
identifiant national (INE). Le fichier généré est transféré directement sur le portail GABRIEL.

9
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12.3 Envoi vers FREGATA pour les établissements agricoles

Les échanges avec FREGATA et la gestion des remontées vers le LSU sont décrits dans des procédures
accessibles depuis le menu ? > Aides en ligne.

Documents d'aide Connecté q ‘
-

4
¥ Administratif d

¥ Liaison_Rectorat

¥ EcoleDirecte

4

Agricoles

) Transfert Eleves Charlemagne vers FREGATA

"' AGRICOLE LSU (47~ 3°) - Conseil 0 -Tableau de bord

"' AGRICOLE LSU (4°- 3°) - Conseil 1 - Préconisation

"' AGRICOLE LSU (4°- 3°) - Conseil 2 - Nomenclatures et Divisions Siécle

# ) AGRICOLE LSU (4°- 3°) - Conseil 3 - Remontée des éléves dans SIECLE pour le LSU

Les éléves doivent étre obligatoirement saisis dans Charlemagne puis exporter vers FREGATA.

Procédure :
- Saisie des éleves dans Charlemagne
- Récupération des numéros identifiants (INA) depuis le menu Modules > Education nationale > Siécle/Onde
- Exportation des éléves vers FREGATA depuis le menu Traitement > Export > Fregata
v Faire les associations de MEF (formation)
v" Faire les associations de Régime
v Lancer I'exportation
v Intégrer le fichier dans FREGATA
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13 CHAPITRE 13 : CREER DES GROUPES D’ELEVES

Exercice 1.

Créer le groupe des éléves de 2ndes participant a un voyage aux USA afin de faire une liste de ces éléves, de
leur envoyer des courriers. ..

Menu Administration > Paramétrage > Les groupes > Gestion rapide

d]}Saisie rapide des groupes b m|
Code :] Détail de l'éleve Filtres éléves
Libeté [ ] e Etablissement | -
casse [ | o | -
Groupes :
Matiére | =
#) - closses
{ - maticres | =
] - closses + matiéres ] =
es groupes Groupes: 1 éléves du groupe Eleves: 48 s éleves de Charlemagne Eleves: 0
Intitulé - 3 Nom A (lasse o Nom Classe «
3ALL - 3éme Alemand LV2 H | AUFRET-BAZAR Noémie 3A [ |
3ESP2 - 3eme Espagnol LV2 J +{ BENIGNI Edith 3A
+ == BLAREAU Athaé 3A
2| BRUNZIN David 3A
CANET Louis 3A
CERVELLERAMargot 3A
CLIGMAN Bastien 3A
CORREAMargaux 3A
W | DABIR Mathieu 3A
DAIREAUX Sylvie 3A —
| DRAME Sarah 3A
DUPAS Paul 3A
FAVERO Benjamin 3A
METWALLY Floran 3A
_| NICODEX Boris 3A
= | OGIER Emma 3A
ORLANDO Sébastien 3A
PUBRIER Sarah 3A
REGNIER Zudrey 3A
"TRAJMAN Quentin 3A
VOYEZ Laurent 3A
< ABREZKI Léa 38 57

Groupe auto. - 3eme Espagnol LV2

Classes

Matiéres

’ r ESPAGNOL LV2

Emploi du temps

ESPAGNOLLV2 3A T
ESPAGNOL LV2 38 Trows

éme A GIREAUDON Jennifer
= B GIREAUDON Jennifer

Zone @

Zone @

Zone 1 : Créer, modifier, supprimer ou imprimer un groupe

o Zone 2 : Visualiser, modifier ou éditer les éléves du groupe

Zone 3 : Ajouter des éléves dans le groupe

Zone ©

A 4
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13.1 Créer le groupe

ZONE 1 Creation d'un groupe X
-  Clic sur J pour créer un groupe Code [apm-Usa
Libelle [\'oyage aux USA

- Saisir un code sur 20 caractéres maximum. , » — ,
Il est conseillé de typer les groupes utiles & | Groweflexble [] U875t des dbves s ceife parles enseignants
'administratif afin de pouvoir les retrouver
rapidement (comme ADM ou VS par exemple).
En effet, le nombre de groupes peut étre

Les classes et les matieres associées serviront de filtre peur la mise en place
automatigue des éléves dans les groupes.

Les classes associées

conséquent (300 et plus) lorsque vous récupérez — T -

les emplois du temps dans Charlemagne et B T—— o | x

lorsque vous gérez les notes. = SEEEe—

Saisir un libellé. ~
Cycle j

- Associer les classes des éleves composant le

Les matiéres associées

groupe avec le bouton + . Code Libelé j

x4

v
- Valider votre saisie ﬂ

Les dispositifs associés
-

Détail de l'éléve Filtres éléves

- Sélectionner I'établissement, Etablissement | Lycée =
le niveau et les classes des o Niveau [ Secondes v
éléves pouvant participer au o Classe | Mult sélecton =
voyage Formation | -

Oiptions | j

%+

A7

13.2 Affecter les éléves au groupe

ZONE 3

-> Sélectionner les éléves — - — -
h Ctrl et Shi ft) Les éléves du groupe Eleves: 0 Les éléves de Charlemagne Eléves: 56

(touches a e A Casse o] a Hom 2 Classe =]
AMOYEL Sarah !
ARRII Jean Mathieu

- Cliquer sur <E‘pour indiquer

qu’ils font partie du groupe BEMBA Nathanacl
BOUADJAD) Adam

BOURGUELLE Dceans
CASTALDI Anna

DEMIS PERALDI Brung
ELENA Anpeligue
FITOUSS! David
FRIDMANN Mexandre
GROMDARD Laura
UERRA Anna
JASNIEWICZ Emmanuelle
R ACEM Lucas
&85 (KUDELKA Flsa

LE HORS - PARRIALX Prune

(O

§E‘.’i§§§§§ifi§§§§i§§
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13.3 Controler la composition du groupe

ZONE 2

- Liste des éléves composant le groupe

- Pour enlever un éléve du groupe, il suffit de le sélectionner et

cliquer sur Q

- Pour éditer les éléves du groupe, il suffit de cliquer sur ‘gj

13.4 Editer I'annuaire des éléves d’un groupe

=
Menu Traitement > Editions > Documents ou raccourci Es

Sélectionner I'édition Annuaire

Cliquer sur E]

@ sélection simple des eléves et des familles

Fleves 2019-2020

i

=
]
g

5=
o

[
—
20/01/2020]
] Sortits)

2018-2019

Niveau prec

I

Classe an dernier

2020-2021
Classe an prochain

|

Familles

Code Postal |
Code Commune
Enfantsprésents [0 |

Responsabie principal

[] Autorité parentale

[] Autre contact

Moderégement () Chéque (' Prélévement ) Tous

I e
C 5
- A
Avec  Sans | F.“
vetes %) O O \J

Viescolaie 8 [0 [
Facturation (g [ (]

Clic sur -?‘95 pour ouvrir la sélection avancée.

Les éleves du groupe

ELENA Angelique

| IKACEM Lucas

LE HORS - PARRIALIX Prune
MAURIZI Marie
MEUNIER Marie Camile
PEDEGERT Micolas
PEYRIN Thomas

PINTO Jérémie

" {RASCUNA Luna

RALLT Maxime

" lCAUVIN Anais

COISNE Julien
HUCHEROT Margaux
MANNINA Jutien

| IPILLOT Marc

SOULIE Alexia
STELLIO Antoine
THEVENOT Juliette
THIERCELIM Jerome

-

‘: Les éditions : Courriers

Eléves: 20 I

o8
|

BRI B R R

<

Les éditions établissements

#nnuaire

{Attestation ASSR Niveau 1
|Attestation ASSR Miveau 2

Fiche famile

Editions personnelles de : Mme MARCHAND Anne

[Copie de Certificat de scolarité - 1 par page

[ Forcerle OLE

A Sélection avancée des éléves et des familles |

"

Eleves fSoohrlté |Fzmmoﬁ Infos Comp  2018-2019  2020-2021  Famille

specialité |

Options académiques < ¥+
®

@ Jou

Groupe  [ADN-USA [ADM-USA

© Tous: 0 Boursiers ) Non boursiers

Repas

Lu
Midi O
O

Sair-Matin

LIOE
OOg
OOs
ods
ode
o=

e
< ou

Clic sur onglet Scolarité et sélectionner le groupe
souhaité. Valider votre sélection.
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14 CHAPITRE 14 : CREER DES LISTES PIECES DE DOSSIER

Exercice 2.

Créer une liste de piéces de dossier pour le groupe des éleves de 2ndes qui partent aux USA afin de pointer la
réception des documents suivants : Passeport, Sortie de territoire

Menu Tables > Gestion des pieces de dossier > Liste de piéces

= o
QU Liste de pigces
: i : 0 | Paramétr ié Ele ies o
Liste de pieces Fitre : | ~| _ | age | Piéces  Eléves associés ]
Hom liste Annee liste * | Base &
7020-2021 o Nom de la liste : [PREINS : MATERNELLE | R
o
PREINS : SECONDE 2020-2021 i Type de liste : Eleve \ {‘T
ik
PREINS : SIXIEME 2020-2021 Année de la liste : 2019-2020 =
PREINS : QUATRIEME 20702021 Origine de la liste : Préinscription
7019-2020 E 1
INS : 1ERE §TZS 2019-2020

o Liste des piéces existantes. En fonction de la provenance des listes, il affiche les listes sous la forme

- Icéne Eleve “ puis
v"INS et REINS : création automatique si utilisation du module Inscription-Réinscription,
v" PREINS : création automatique si utilisation du module Préinscription
v LIBRE: crégtion manuelle

- Icone Famille "** puis
v INS/REINS : création automatique si utilisation du module Inscription-Réinscription,
v" PREINS : création automatique si utilisation du module Préinscription
v" LIBRE : création manuelle

- lcéne Adulte s puis
v" LIBRE : création manuelle

Permet de n’afficher les listes que d’un type : Eléve, Famille ou Adulte

9 Permet de dupliquer une liste existante, vous récupérez ainsi toutes les piéces attachées. La duplication crée
une liste de type LIBRE que vous pourrez nommer a votre guise et a laquelle vous devrez attacher des
Eléves, Familles ou Adultes.

- permet de dupliquer une liste a la fois, - permet de cocher plusieurs listes a dupliquer.

| permet de créer une nouvelle liste de type LIBRE

Q@

Saisir un libellé pour votre liste (Il ajoutera Ajout d'une liste de piéce X
automatiquement LIBRE devant ce nom) [ 1

Nom de la liste |VOYAGE ALX USA ZNDES e |

e Sélectionner 'année scolaire concernée. Année scolaire: 2019200 | % 6
; Type de liste 4
o Cocher le type de personne concerné par cette nouvelle ype _
liste (ici les éléves) ©fee  Oramie O aue (@) *

Paramétrage = Piéces
Onglet Paramétrage, visu Base
des infos générales de la e v A2

liste

& Type de liste : Eléve
Année de la liste : 2019-2020
Origine de la liste : Utilisateur

%
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Cliquer sur 'Onglet Piéces, Pt ‘ m@_ﬂ e
afin d’attacher les piéces demandées pour ce : i : —

voyage

Les pieces de dossier

)
Cliquer sur * + pour ajouter des piéces

Pel’met de Cl’éel’ une Q: Pigces de dossier
nouvelle piéce

Recherche | [Aa]v]

Cocher les piéces & gérer Piéces de dossier

® 6 6 0 O

dans la liste — fele Famille/Eleve
| ™ Fiche dinscription Eléve
i arte identite Eleve
Permet d'affecter des é!' e oy
droits par profil utilisateur e —" T
(Charlemagne OUtI/S) sur Carte identite éve Eléve

la visualisation de chaque
piece

L e e R U o

@ Permet d’'ordonner les
pieces

. o . oy P
Cliquer sur \f|pour valider les piéces demandées.

Les piéces de dossier
D o A pourvai o
Cliquer de nouveau sur pour valider Sortie de territoire
Passeport
Onglet Eléves associés Paramétrage  Piéces |Eléves associds
. ‘,;t% . . , . Les personnes concernées par la liste
Cliquer sur ™ pour ajouter les éléves concernés P

par la liste compléte

cli EES slecti (© Gestion des utilisateurs d'une liste had
lquer sur pour selectionner
qﬁs ele:j/es (|C| selec\tllonner ISSSA *) Eléves () Familes () Adultes Liste de piéce |LIBRE : VOYAGE ALIX USAZNDES - 2019-2020
eleves du groupe « Voyage
9 P yag Utilisateurs de la liste
2ndes »)
e . ¥ ADIL Thomas
@) Les éleves apparaissent, les by
5 ¥ ADZO Mathieu (2B)
sélectionner tous avec ¥ AGNAJuien (28)
¥ AIRALouise (2A)
¥ ALAB Mlex (2B)
¥ ALLY Seynabou (2B)

Quitter cette fenétre
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19

20

N , . , y oo ). Paramétr Piéces [Eléves associés
Les éleves sélectionnés s’affichent avec I'état de o ‘

leur dossier. Les personnes concernées par la liste
Deux états sont visibles : m].ﬂite B )
“” le dossier est complet ADIL Thomas (24) %X |- @
- & e dossier est incomplet S MRS ®

AGNA Julien (2B)

ALAB Mex (2B)

T
e

BuRE

X
x
AIRALouise (24) x
B
x

ALLY Seynabou (2B)

Cliquer sur “=/ pour pointer les documents regus

2

|'Lism . piéoe;} Sl S Documents de ADIL Thomas (2A)

amnée | 2019-2020 | & Liste de piéces [VOYAGE AUX USAZNDES j

Nom Etat / 7
Sortie de territoire Regue ‘/ 4.*_

Passeport x MNon regua

- Cliquer sur e pour modifier I'état de la piece. 3 états sont possibles :
Non Reque XK/ [Non Concerné @)/ [Recue Y il suffit de cliquer sur I'état pour le changer.

- Cliquer sur L¢ si vous souhaitez ajouter le document scanné, dans ce cas, le symbole ° apparait. Pour
visualiser les documents scannés cliquez sur I'icone .

Cliquer sur pour obtenir sous Excel la liste des piéces regues ou non pour chaque éléve

A B C D E F G H I
Etat des pieces pour les éléves de la liste |

1
2
3 Nom liste : VOYAGE AUX USA 2NDES
4 |Type de liste : Eleve
5 _|Année de la liste : 2019-2020
6  Origine de la liste : Utilisateur
=
8 Eleves Classe Légal élé Fixe I"’ & Portable Adresse Sortie de territo\re| Passeport|Liste Compléte
9 ADIL Thomas Seconde génerale A | ADIL Pascal 0888249901 XOCOOOE JOOOO0C OO0, 06000 CHARNOZ SUR _|Recue Recue Complet
10 |ADZO Mathieu Seconde générale B | ADZ0 Christophe 0683249901 POCOOOC 000000 X000, 06000 CHARNOZ SUR_[Non Recue Non Recue |Incomplet
11 |AGNA Julien Seconde générale B | AGNA Philippe XOCOOOC 00000 X0COMK, 06200 CHARNOZ SUR |Recue Recue Complet
12 AIRA Louise Seconde génerale A | SYAP Sarah | XOCOO0C JOO0O0C X000, 06100 CHARNOZ SUR_[Non Recue |MDn Recue |Incomplet
13 [ALAB Alex Seconde générale B |ALAB Thierry loegg2490 01 496 rue des Envies XIOOUXK X000, 62123 Non Recue |Recue Incomplet

@ Cliquer sur w3 pour éditer un courrier de relance pour les piéces manquantes.

- - Attention, il n'existe qu’un seul courrier de relance pour toutes les
| VOYAGE AUX USA ZNDES B listes.

[pemande de pieces manquantes.cocx A ITE & A. Lapremiere fois, saisir un nom de document afin de le créer
20152020 Hves B. Cliquer sur Word & c6té du nom pour créer le document

[] Afficher les personnes sorties i la date d’aujourd’hui —
G SR U VU TN SRR XA A W TR T X

Personne de la liste y Ensemble scolaire ==
. Liste 4| . 1 25 place des Armes
E Nom Datedesortie ,piate al y- L"’Z 52000 ARRAS
'— ADIL (ZﬂJ & 7 | Tél - 03 00 00 00 00

ADZO Mathieu (2B} x CIVILITET %NOMRES| "

%ADRESSE1
AGNA Juiien (2B) -«

%CODEPOSTAL %VILL A"
laa

AIRA Louise (24) C

\adres
ARRAS, 6 décembre {

Demande de pieces manquantes : %NOMLISTEPIECE

e
ﬂ E{, %CIV_L_FAMILLE,

MOLL Clarisse (ZA}

X
x
NITO Mia (28) b4
X

I
r
i~
¥ ALAB Mex (2B)
v
™
O

voyage aux USA, veuillez nous faire parvenir au plus vite les piéces suivantes

Votre enfant %NOMPERSONNE %PRENOMPERSONNE en classe de %CLASSEPERSONNE part en
Force OLE ¢

%PIECEMANQUANTE
C. S a| SII’ v Otl’ e d ocum ent IN;):;J::E\: :::s\rree :Ips;p;zl::;\epso:arlx:‘(‘ ;gse\gnemen(complémenla\reetvous prions de croire en
D. Des champs sont proposés par défaut pour réaliser le publipostage dont %PIECEMANQUANTE, cliquer

dessus pour les insérer.

Enregistrer le document Word

Sélectionner les éleves pour lesquels le dossier est incomplet

Cliquer sur Word en bas de la fenétre pour éditer les courriers de relance

am

%
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@ Cliquer sur e permet de relancer les familles via la messagerie EcoleDirecte pour les dossiers incomplets :

Sélection possible des éléves ayant un dossier incomplet

Affichage d’un message standard que vous pouvez modifier :

Le champ
[LISTE_PIECES_MANQUANTES]

permet de signaler a chaque famille la

ou les piéces manquantes.

Licéne permet de réafficher |
champ piece manquante s’il est
effacé par erreur.

Cliquer sur

[ sélection des personnes

-

[m] x

Personne

[] Afficher les personnes sarties & la date d"aujourd’hui

ADZO Mathieu

AIRA Louise
ALAE Mex.

ALLY Seynabou

RURIES IR ]

KUAL Clemence
YUPU Andreas

&

2l
(C Nouveau message

e

|F1'éces manquantes

)
- =

| - |

=

Lien

<

Bonjour,

Cordialement

d’'indiquer quelle est la piece manquante pour chacun des dossiers.

Sélection possible des éléves ayant un dossier incomplet

{ Sélection des personnes

pour envoyer un SMS aux familles ayant des dossiers incomplets avec la possibilité

Merci de bien vouloir nous fournir les piéces suivantes : [LISTE_PIECES MANQUANTES]

Personne

[ Afficher les personnes sorties 2 la date d"aujourd’hui

-

Saisir le contenu du SMS (il est & ressaisir a chaque envoi)

Licéne c permet d’'afficher
le champ piéce manquante.

Attention : la liste des piéces
manquantes peut étre
importante et de ce fait les 160
caracteres risquent d’étre
dépasseés : chaque SMS
envoyé peut vous couter le prix
de 2 envois.

Personne Date de sortie
¥ ADZO Matihieu |
¥ AIRALouise
¢ ALAB Aex
¥ ALY Seynabou
¥ XUAL Clemence Q
©
¥ YUPU Andreas
-
Znvoi de SMS X
f"_ —\\ @ aqui? Portable -]
v I, ADZO Christophe <336 |
I~ Mme ou M. ALAB Thierry +33680 L v 2’
Ao
URGENT, pour le voyage aux USA
veuillez fournir [ (= =3
[LISTE_PIECES_MANQUANTES]|
c 49/160
[ =3}
=~ 8
\, ‘../ 7‘“‘“‘)

o

o

Par ailleurs, il affiche un compte-rendu des destinataires non joints parce qu’il n’y a pas de n° de portable.
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15 CHAPITRE 15 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE LISTE

15.1 Créer une édition établissement 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 regle générale sauvegardées sur le serveur. Si I'utilisateur change

d’ordinateur il faut faire une sauvegarde manuelle du dossier « Documents » local au risque de les perdre. De

méme si l'ordinateur subit un plantage.

- vous souhaitez élaborer une nouvelle édition qui sera disponible pour vos collégues : Edition établissement
(Création via le menu Traitement > Editions > Paramétrage)

Attention

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

structurer les noms des documents que vous créez en édition établissement :

- Documents communs a tout I'établissement peuvent commencer par « NOM_ETAB-Nom du document ».

- Documents qui vous sont propres les commencer par votre nom, vos initiales...

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Exercice 3.

Faire une liste de classe avec une numérotation, nom et prénom, régime et 4 colonnes vides. Mettre la classe et

le professeur principal en entéte de page. Editer cette liste pour les classes de collége.

15.1.1Etape 1 : onglet Les Editions

Saisir le nom du document

Sélectionner le type Liste

Clic sur === pour créer une nouvelle liste.
Libellé |L1' ste classe nom prenom reg col vides |
Type |L1'5le j
Description Liste de classe avec une nuémrotation, nom prénom, régime £t 4 colonnes vides

15.1.2 Etape 2 : onglet Composition

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

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

Divers> Numérotation des lignes
Eléves > Général> Etat Civil> Nom et prénom> Nom et prénom
Eléves > Général> Situation scolaire > Régime > Code

Divers> Colonne vide

Pour modifier l'intitulé d’'une colonne, double-cliquer sur

Saisir une description (facultative)

Les Editions | Composition

Les rubrigues disponibles
= Divers —~

Numérotation des lignes
5 Colonne vide
Année Scolaire
+{ 7 Fratrie

-4 Béve

=1 Général
+{ 71 Lien avec la famile
=] Photo
Houvel ééve ?
== Etat Civil

Tri et saut de page

Présentation

Les Rubriques

MNum.

Nom et prénom

Code Régime o
Colonne vide

Colonne vide

Colonne vide

g ]

o o o o o o

|-C-nlnnne vide

un libellé pour saisir un nouveau nom. Double-cliquer sur l'intitulé « colonne vide » pour le supprimer.

%
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15.1.3 Etape 3 : onglet Tri et saut de page

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

(2

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

Eléves> Général>Situation scolaire> Classe
> Code

Eéves > Général > Etat Cvil > Nom et
prénom> Nom et prénom

Cocher Saut de page pour la
rubrique Code classe afin
d’obtenir une classe par page
. Fléches permettent
d’organiser I'ordre de tri

©

Informations de haut de page

Les Editions  Composition | Tri et saut de page l Présentation

Les rubriques disponibles

—H Eléve
- [FHE Génédral
+H Lien avec la famille
- =] Photo
Nouvel éléve 7
I Etat Civil
i Identifiant

© = Nom et prénom

Particule
Mom seul
Prénom seul
Nom et prénom
Particule, nom et prénom
Patronyme

i 2nd Prénom

COHHET Sexe

? Situation Scolaire

i1 Etablissement

Niveau
. EHE Classe
: ;ﬂ Code
P Libells
: HE & Classe Rectorat
i i ﬁ Code classe et liste des p

- +H1 Groupe

THé par dSaut Saut Total j
e page de ligne saut de -
ligne a
Code classe o I |53 = T
Mom et prénom I~ | B
&
Informations de haut de page
Libelk Cellule *
Mom du dossier
Date et heure
Année Scolaire
Totalisateur saut de page
Mombre de filles et de garcons par page
Libellé classe e o
Ime. Princ. _l
-

Les 5 premieres rubriques sont toujours mises par défaut. Vous devez y ajouter celles que vous souhaitez faire figurer

au-dessus du tableau.

- Nom du dossier : affiche le nom du dossier établissement,

- Date et heure : affiche la date et I'heure a laquelle I'édition est faite,

- Année scolaire : affiche 'année scolaire en cours,
- Totalisateur saut de page : compte le nombre de lignes éditées par rapport a la rubrique sur laquelle vous faites le saut de

page ;

- Nombre de filles et de garcons par page : affiche le nombre d’éléves par rapport a la rubrique sur laquelle vous faites le

saut de page

On veut la classe et le professeur principal en entéte de tableau, il faut donc ajouter ces 2 champs.
Eiéves> Général>Situation scolaire > Classe> Libellé
Elves > Général>Situiation scolaire> Classe > Professeur principal

0 Lorsque vous faites une maquette Excel pour le document, la référence des cellules vient s’inscrire

automatiqguement ici.

Remarque

Par défaut, lorsqu’il 'y a pas de maquette Excel associée pour la présentation, les rubriques Date et heure et
Totalisateur saut de page s’éditent toujours en cellules A1 et A3 méme si les cellules ne sont pas affichées dans
la fenétre Informations de haut de page. En revanche vous pouvez changer cet affichage en indiquant une autre
cellule en face de ces rubriques. Par défaut, vous disposez de 3 lignes sur lesquelles vous pouvez insérer les

rubriques de haut de page.

9
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15.1.4Etape 4 : onglet Présentation

9 Référence par défaut de la cellule
ou s’écrira le 1¢" enregistrement (c’est
modifiable, si vous souhaitez avoir plus
de lignes en haut de page).

6 Cocher si vous souhaitez un
Quadrillage des cellules ou une Ligne
horizontale en pointillé.

4'\
0 Valider votre édition N

15.1.5Etape 5 : Edition

Les Editions Composition  Iri et saut de page | Présentation l

,Liste

®) Excel® ) OpenOffice Calc ®

1€re Colonne A
1ére Ligne |_5
\ | Quadrillage des celiules

Ligne Horizontale en pointilé

9 Cliquer sur =% pour lancer I'apergu.

Sélectionner les classes de college a éditer

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

Exercice 4.

| (Document principal

Chemin du document |

™

[

Nom i

A B = D E F G
Le 26 novembre 2018 309 h 05 2018-2019
3éme A

Total 3A: 20 M. ROGUE Severus
Num. Nom et prénom Code Régime

1 BROWN Lavande DP

2 CHANG Cho DP

3 CRABBE Vincent Dp

4 DELACOUR Fleur DP

5 DIGGORI Cédric EXT

6 DURSLEY Pétunia DP

7 FINCH-FLETCHEY Justin DP

8 FINNIGAN Seamus DP

9 GOYLE Gregory EXT

10 GRANGER Hermione EXT

11 KRUM Viktor DP

12 LOMDUBAT Neville EXT

13 LOVEGOQD Luna EXT

14 MALEFOY Drago DpP

15 PARKINSON Pansy EXT

16 PATIL Parvati EXT

17 POTTER Harry EXT

18 THOMAS Dean EXT

19 WEASLEY Ginny EXT

20 WEASLEY Ron DpP

3A | 38 | 3C | an |48 |4c | 5a | 5B | 5C |6a |68 |6C | @

(7554
¢

Créer une liste des éleves de 3eémes avec les Nom - Prénom - Régime - Date de naissance de I'éleve, les Nom -
Prénom - Code famille des responsables légaux. Faire un saut de page par classe et numéroter chaque éléve.

o

Page 20




Si le temps le permet, autres listes a réaliser (exercices corrigés en fin de support):

A B C D
Exercice 5. 1 |Le 09 décembre 20194 11 h 47
2 Premiére A
Créer une liste de classes avec un saut gllotal LA:23 : _ _
. . N 4 Libellé Formation Nom Prénom Date de naissance
de Ilgne par formation pour les classes a 5 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO |ANUC [Luna 27/03/2003
double formation. 6 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURD |FFOH |Lena 08/01/2003
71 . s qs 7 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO |INAL [Lucie 13/01/2003
Pour Chaque eleve! II faUt edlter Ia 8 |PREMIERE GENERALE CLASSEEURO [IZIR Marie 11/10/2003
formation suivie, les nom, prénom et date 9 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO |NILA [Jerome 01/06/2003
. 3 LN 10 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO |NOSR |Edouard 15/08/2003
de nalssance de /eleve . L 11 [PREMIERE GENERALE CLASSE EURO |SIOM |[Enzo 26/06/2003
Mettre en haut de page le libellé de la 12 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO [TARU |Adam 19/01/2003
Classe 13 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO [TLUA |Maxime DS,’DS}’ZDDE
. 02T 14 |PREMIERE GENERALE CLASSE EURO |TSUA |Léo 24/01/2003
Lancer I'édition pour la classe de 1A. 15 [Total : 10
16
17 |PREMIERE GENERALE AICC |Daphné 17/03/2003
18 |PREMIERE GENERALE ALLA [Oceane 19/03/2003
19 |[PREMIERE GENERALE ASOR_|Kelly 31/08/2003
20 |PREMIERE GENERALE ATUA |Marc Hadrien 11/08/2003
21 |PREMIERE GENERALE IDUI Tristan 14/05/2003
22 |PREMIERE GENERALE 1KCI Alexandra 03/11/2003
23 |PREMIERE GENERALE IUOA [Manon 02/07/2003
24 |PREMIERE GENERALE LAYO |[Sarah 24,’10,’2003
25 |PREMIERE GENERALE NAMO [Théo 03/04/2003
26 |[PREMIERE GENERALE NITR |Alain 06/01/2003
27 |PREMIERE GENERALE NMNAM |Alexandre 25/08/2003
28 |PREMIERE GENERALE NOBY |[Romain 28/05/2003
29 |PREMIERE GENERALE OLLA  [Elodie 08/11/2003
30 |[PREMIERE GENERALE ORAG |Camille 06/12/2003
31 |[PREMIERE GENERALE RAIN |Yann 21/12/2003
32 |PREMIERE GENERALE TALL [Maxime 17/12/2003
33 |PREMIERE GENERALE TOMNA |Juliette 01/08/2003
34 |PREMIERE GENERALE XUAl |Prune 01/04/2003
35 |Total : 18
Exercice 6. A B C D E
, . " . 1 Le 26 novembre 2018 411 h 05
Créer une liste des ainés par classe avec un saut = Cours Préparatoire
de page par classe. 3 Totalc-p:16
Pour Chaque eleve, il faut éditer les nom, prenom, a4 Nom Prénom | Sexe |Régime| Date de naissance|
sexe, code régime et date de naissance. 5 |CRAL Jimmy M DP 12/10/2011
Mettre en haut de page le libellé de la classe. 6 DNAR Sacha M DP 25/07/2010
7 |NAIS Michael M DP 04/08/2011
8 |NIFL Axel M DP 07/01/2011
9 |NITR Nolan M DP 04/10/2011
10 |ORRA Emilie F DP 06/03/2011
11 |OYRR Léna F DP 31/03/2011
12 |SAKK llian M DP 21/01/2011
13 |SNOP Lones M DP 06/02/2011
14 |STTA Tiffany F DP 01/02/2011
15 |TALL Max M DP 10122011
16 TANR Marco M EXT 15/05/2011
17 |TAUO Gael M DP 29/09/2011
18 | TSAR Paul M DP 27/04/2011
19 |WORTH Emilie F EXT 15/03/2012
20 |ZANI Yann M DP 01/09/2011
21

‘\
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15.2 Récupérer des modeles d’édition

Exercice 7.

Récupérer la liste Liste des fratries et lancer cette édition pour I'ensemble scolaire.

La récupération se fait depuis différents menus :

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Fitre | - | |

Les éditions établissements Type | R
'r'i?: K Courrier entéte type

riit EcoleDirecte - Mot de passe Eleve
T!___ EcoleDirecte - Mot de passe Famile
15’ Etiguettes

1IJ._____; \ Fiche famile

e T\ Fiche famile (Ecran)

Description

Les éditions établissements

u menu Traitement > Editions > Listes

—_— Liste pour suivi famile

Paintage cantine par classe et par semaine
ou par le raccourci = Présance sortie pédagogique

[Répertaire téléphonigue responsables

{‘\‘ Editions personnelles de : Mme MARCHAND Anne
E )
Cliquer sur

Ceigiposition  Tri=tsaitd=gise Praseqitation
Filtre | _:j Libelle [infos scolaires annge en cours il
Les éditions établissements Type [cste =

=== Infos scolaires année en cours - - ‘
il Description Mom et prénom des éléves par classe avec leurs formations et leurs options

Infos scolaires annee prochaine cadam

Liste de classe - Mum Mom prénom colonnes vides =

fididie) i)

Editions personnelles de : Mme MARCHAND Anne

. ™
o Clic sur
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e Cocher la ou les documents/listes que vous  Récupération des modéles Statim °
souhaitez récupérer

Les modéles Statim

I~ (=) Fiche ééve 2
r Liste de classe n+1 options et options internes

o T
e Valider votre choix J| M stedsiaties (@)

I e Liste par établissement d'Origine
™ ‘_5 Mandat Prélévement

I~ 7 Pointage Cantine Midi

r R Pointage Cantine Midi et Soir

I~ = Provenance des eléves

I~ T Répertoire téiéphonique responsables

™ = - Trombinoscope Classe

Les modeéles récupérés se placent dans les éditions Etablissement.

Les Editions l Composition  Tri et saut de page

Les éditions établissements

== Liste de classe n+1 options

=== Liste de classe n+1 options et options internes

iste des fratries
ste par établissement d"Origine
== Pgintage Cantine Midi

=== Pointage Cantine Midi et Soir

=== Provenance des ééves

Les Editions l Compaosition  Tri et saut de page

Fire | 7l Sivous aviez déja une liste qui portait le méme nom, votre liste ne
Les éditions établissements sera pas ecrasée.

== Liste de classe n+1 options

[ Liste de classe n+1 options et options internes Le logiciel ajoute une incrémentation (1) au nom de la liste qui est
== Liste des fratries importée_

= Liste des fratries (1)

=== Liste par établissement d'Origine
=== Rgintage Cantine Midi
=== Pointage Cantine Midi et Soir

== Provenance des éiéves

Lancer cette édition pour 'ensemble scolaire.

“ Remarque

Les éditions modeles de type Liste sont plus travaillées car il y a une maquette Excel de présentation
associée aux éditions.
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15.3 Créer une édition avec une maquette Excel associée

Exercice 8.

Reprendre la liste créée lors de

I'exercice n°3.

(Faire une liste de classe avec
une numeérotation, nom et
prénom, régime et 4 colonnes
vides. Mettre la classe et le
professeur principal en entéte de
page. Editer cette liste pour les

classes de college).

On veut obtenir la présentation ci-contre

-RE- RN R R R R R

1 e = P =
EREERBEBEREESHEREREE

A B C 1] E F G
Dossier : Base Démo L& 8 Sévermbve ST S MiHLT
3éme A
Profezzeur principal :  Mme RIONDY Emilie
Num. |Mom et prénom Reégime
1 ARMAND Angele EXT
2 AUGIER Emilie EXT
3 BEMCHET Clément DP
4 BOUKADIDA Basile EXT
5 CHAMPREDONDE Bianca DP
1] CHARLES Nathan DP
7 CORDEIRO Victor-Hugo EXT
B CORNIGLION Johanna DP
9 DECQUATRE Julian DP
10 FREDERICO Alexandra EXT
11 GISSINGER Morgane EXT
12 GUILLOU Victoria DP
13 HOANG Clémence EXT
14 JEMN Julia EXT
15 LAUVERIAT Melanie DP
16 MARFOUD Maxime EXT
17 MNGEOUALA Arnaud DP
18 NICOLAS Morgan DP
19 OLIVO Arnaud oP

3A | 3B 3C

44

Reprendre la liste créée précédemment avec I’exercice n° 3.

N
OCIicsur 24 pour modifier la liste.

9 Clic sur

l'onglet
Présentation.

9 Saisir un

nom pour le
document Excel
de mise en page
(remettre le
méme nom que

4B 4C SA 5B 5C 6A 6B

Les Editions ~ Composition  Tri et saut de page (Présentatione

Liste

(®) Excel® (_) OpenOffice Calc ©

L3

Quadrillage des cellules

1ére Colonne

1ére Ligne

Ligne Horizontale en pointilé

celui indiqué dans le libellé de I'édition.

6 Clic sur

Information

Document principal

Chemin du document

z:\Charlemagne' McuintDocuments\Eleves\Base Démo'Editions |

MNom

|Lisle classe nom prenom reg col vides 9 |

i
P g

:! permet d’ouvrir Excel pour faire la présentation du document.

( _[ ’ ce document rexiste pas, aesrezvausie créer . GliquUer sur QUi pour mettre en forme la maquette.

MNouveau document excel

Voulez vous remplir automatiguement les titres des colonnes du document? . -
@ Cliquer sur Oui.
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Liste classe nom prenom reg col videsa
9 Seules les colonnes du
tableau sont indiqUéeS Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments
. = — I
positionnez les autres b b [ caibri 11 AN F== - B | stnded - ?
Champs aU'deSSUS des Coller 5B - Py = e} o 00 Mise enforme M
G I 5§~ - - N EE=EEE - 000 | 55 5
colonnes du tableau. . 2 i — e (el
Presse-papiers & Police [ Alignement (1 Mombre e
Al - Je
Des références de cellules [ A | B C D E F G b
apparaissent pour les 1 ! e R <
i i 2 |
informalions do naut de page = T - | ]
que VQUS aviez positionnees a o = — T Dita Bt e =
la main. um. om et prénom ode Régime e o -4
Il faudra forcer de nouveau 2 | Toalisateur saut de page
l'affichage de ces informations : 1 Nombre de files et de gargons par page
dans la maquette Excel. ol £ Fbtesh s
= | Prof. Princ. E3
g |
an |
Pour insérer un champ dans une cellule :
B C D E F G H I J K L
; ﬁl [ Informations de haut de page XI=H
3 -] |
4 |Num. |Nom et prénom Code Régime| ! Date et heure -
2 Année Scolaire &
6 Sélectionner la cellule
o Double-cliquer sur un des champs de la fenétre Informations de haut de page
A B C D E F G H I
;,Mgisi%r‘__ Informations de haut de page XH=H
3 | Nom du dossier
4 |Num. |N0m et préncm |Code Régime| Date et heure 5
5 | Année Scolaire &
e La référence de la cellule doit apparaitre & coté
9 Le champ s’affiche dans la cellule
A | B C D E F G H I ] K L
1 |Nom du dossier LRI nformations de haut de page =
2 -
3 Libellé classe @ Mom du dossier A EI
B 4 Date et heure F1 5
P . Année Scolaire =
5 Professeur principal : | Prof. Princ,
3 F F :l Totalisateur saut de page
7 |Num. |N0m et prenom |Régime |¢. | Nombre de files et de gargons par page
8 Libelé classe A3
9

@ Faire la présentation de I'édition comme indiqué ci-dessus.
@ Changer les intitulés de la ligne d’entéte.

@ Relever les coordonnées de la cellule dans laquelle s’affichera le premier éléve : ici A8
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Remarque :
Si vous souhaitez centrer les contenus de la colonne Régime lors de I'édition :

- Sélectionner les cellules C8 a C44 (on suppose ici qu’il y a au maximum 36 éléves par classe).
- Cliquer sur Centrer.
Opérer de la méme maniére si vous souhaitez mettre en forme (choix de police) les enregistrements éléves.

Enregistrer cette maquette et fermer Excel.
Liste

Modifier la valeur de la 7°"¢ colonne et de la 1¢" ligne en fonction de ce que vous

*) Excel® ) OpenOffice Calc ® ..
avez noté ci-dessus.

1ére Calonne 13
e 3 Cocher si vous souhaitez un Quadrillage des cellules ou une Ligne horizontale en
pointillé.
i Quadrilage des cellules
ELigne Horizontale en pm'nlillé§ \:?

@ Valider votre édition

Quelques fonctions Excel utiles pour la mise en forme de votre maquette :

1. Marges : e
Pour gagner de la place, optimisez vos marges a 1 Page  Marges  En-tétePied depage Feuille
. . A . Haut : En-téte
Depuis le ruban Mise en page », icOne des options 1 - 08 2
avanceées, onglet Marges.
MISE EN PAGE FORMULES DONNEES 1k Gauche Droite
St : ! i L3 LI
ntation Tallle Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer
page - plan les titres
age I Bas pied de page :
1 -2 08 5
2. Options de page : Mise en page 70X
Ajuster a une page en hauteur et en largeur pour [ bage | Marges  Entétepieddepage Feuill
que votre édition s’ajuste automatiquement sur 1 Orientation
page. @ portrait Paysage
Depuis le ruban Mise en page, icbne des options Echelle
avanceées, onglet Page. D Reéduire/agrandir a: 100 =] % de la taile normale
@ Ajuster : 1 “5- page(s) en largeur sur 1 5~ en hauteur

3. Fusionner deux cellules :

; . . ” Fusionner et centrer - .
Sélectionner les cellules et cliquer sur du ruban Accueil

4. Insérer des zones de texte sans tenir compte des cellules

Insertion zone de texte du ruban Insertion

_Attention
Les indications de menu sont susceptibles d’étre différentes en fonction de votre version d’Excel.

L’ordre des colonnes dans la maquette Excel doit correspondre a l'ordre des rubriques dans l'onglet
Composition.

Vous devrez modifier manuellement I'ordre des colonnes dans Excel dans les cas suivants :

- si vous ajoutez une rubrique dans I'onglet Composition ;

- si vous supprimez une rubrique dans l'onglet Composition ;

- si vous changez I'ordre des rubriques dans I'onglet Composition
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16 CHAPITRE 16 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE DOCUMENT

Les régles de création sont identiques a celles énoncées dans le chapitre 15 pour les documents de type liste.

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.

16.1 Modifier un document WORD existant

Exercice 9.

Modifier le modele de certificat de scolarité existant soit le 1 ou le 2 par page afin de mettre votre logo.

Editer le certificat pour les 2 premiers éléves de 6A

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

|Les Ed1ti{ms\I Composition  Tri et saut de page  Présentation

o Cliquer sur la fleche pour

sélectionner uniquement les

Filtre |Dﬂcumn&

P Libellé

documents Word.

|-Cerl.iﬁ1:al de scolarite - 2 par page

Type

!Dﬂcumen{

xl

'.I Annuaire

9 Sélectionner le document

9 Cliquer sur la plume pour

< | Certificat de scolarité
J

Les éditions établissements

Description

. 'il Certificat de radiation - 1 par page
- '.I Certificat de radiation - Z par page
- 1 par page

modifier 1o -
= '.I Certificat de scolarite

- 2 par page

[z exemplaires par page

o ';I Courrier EcoleDirecte Eleve

n  Tri et saut de page P'résentatione

Gi]

[ Farcer le OLE

o Cliquer sur 'onglet Présentation

Document principal

|We
9 Cliquer sur I pour modifier la
maquette

‘Chemin du document

Hom

|z 1\Charlemagne\Acuin\Documents\Eleves\Base Démo'\Editions\ |

|§MTIM - Certificat de scolarité 2 par page.docx

Liste des rubriques que vous pouvez insérer sur le
ocument Word, elles apparaissent précédées de %

Modifier le logo (supprimer celui-ci puis cliquer sur
Insertion, Images)

Pour terminer Enregistrer et quitter Word.

Cliquer sur A pour valider cette nouvelle édition

Cliquer sur =2 pour lancer I'édition. Editer le certificat
pour les 2 premiers éléves de 6A.

%ADRIETABT
%ADR2ETABT
%CPVILLETABY

RNE n* %RNE1

Tél. : %TELETAB1
Mél - %MAILETAB1

%NOMETAB1

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je  soussigne%IRICE, %CIVDIR
%NOMETAB1, certifie que

%NOMCOMPLE
né%(E) le %DA
Identifiant nationa

est bien inscrit%(E) dans notre ¢
%LIBCLASS1 sous le régime %LIE

Composition

Mom €tablissement

Adresset établissement
Adressel étabiissement
CP-Ville établissement
RME établissement

Tél tablissement
E-mail établissement
Civilité Directeur

Nom Directeur

Titre Directeur

Ville établissement
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16.2 Créer un document WORD

Exercice 10.

Envoyer un courrier aux familles dont les enfants partent en voyage aux USA (groupe créé au chapitre 13). Ce
document pourra étre envoyé sur EcoleDirecte dans I'espace Document des familles.

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Libelé Courrier vaoyage USA , X
| | o Donner un nom au document et sélectionner le type Document
Type |Document j
Description ||
IC{}mDOSitIOHP Tri et saut de page  Presentation 9 Cliquer sur l'onglet Composition
nibles Sous-type de document |Da-cument Simple j e
e T A P A T ) Insérer les rubriques utiles au publipostage
ription Recherche=>Remplace Eléve :
Mom e 0 %NOMELEV - Nom,
Prénom 0 %PRENOMELEY - Prénom,
&> Sexe (g) 0 %(E) - Sexe
3 Code classe 0 #CLASST - Classe
Q'-: - Civilité longue Resp 1 0 BCIVLONGRESP Faml”e :
e 2 noms si différents (civilités) 0 #ZNOM+CIVIL _ ClVlllté |0ngue
i courte e Lt L - 2 noms si différents (avec civilités) dans
i cE (L BCOAMLLE Famille>Général>Responsable>Nom et prénom.
s [vile O RNLENALLE | - Adresse dans Famille>Général>Coordonnées

Tri et saut de pag@ Presentation

0 Cliquer sur 'onglet Tri et saut de page

Saut &
de page

Hom et prénom 9 ol _|

Remarque : si vous faites I'envoi sur ED, nom et prénom éléve suffit. Pour un envoi par courrier, ajouter apres Nom
et Prénom éleve, les nom et prénom de la famille et cocher Saut de page sur ce dernier champ.

Trié par

e Mettre le champ Nom et prénom

&> Mouvelle Edition : Courrier voyage aux USA

Les Editions  Composition Wet saut de page | Présentation |
N

Traitement de texte

L@ word© ) OpenOffice Writer @J

Document pringipal
Chemin du documen |z:'1C harlemagne' Acuin\Documents\Eleves\Base Démo'\Editions | P
| W l? »

Mom ]Cnum'er voyage aux USA @

6 Saisir le nom du document, reprendre le méme nom saisi en libellé en point 1. Le chemin du document se met
automatiqguement, vous ne pouvez pas le modifier.

We
o Cliquer sur | *! pour modifier le document Word.

Information

"'l 9 Ce document n'existe pas, désirez-vous le créer ?
by

| J [ tion Cliquer sur Oui

3
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Courrier voyage aux USA.docx - Word

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

B, A o el = B B
" =3 2l T | aasbcede] AaBbcode AZBbLC

M e Calibri (Corp = | 11 <A A | Aa= | A 2Z s i=s i | E=EE (S
=5 Copier
CU_”Ef ‘.Re::»roduirela S G I 5 »abex, x) [B~3W. A === =x T Mormal | T Sans int... Titre 1
Presse-papiers [} Police ] Paragraphe [F} Style
A L 2 3 B B T B o8 A0 A 12 ) 1300 1400 150 16 ) 170 18 AL
—
Composition qa:I E’
Nom
Prénom
lEexe (€] |
Code classe

Civilité longue Resp 1

%INOMCIVIL T |5 noms i différents (civilités) e

%ADRCOMPRESP dresse 1,2,3 famile
%CPFAMILLE %VILLFAMILLE ||

Ville

HCIVLONGRESP, e
HPREMNOMELEV est inscrit®{E) au voyage aux USA qui se déroulera du .......
I

Liste des rubriques que vous pouvez insérer sur le document Word. Double-cliquer sur une rubrique pour
l'insérer dans le document, elle apparait précédée de %

9 L’accord du texte en fonction du sexe de I'éléve se fait de la maniére suivante :
- Ecrire simplement le texte souhaité, exemple inscrit
- Double cliquer sur la rubrique Sexe (e) dans la fenétre Composition.

—> vous obtenez : inscrit%(E)
Pour terminer Enregistrer et quitter Word.

A
Cliquer sur pour valider cette nouvelle édition
Cliquer sur | === pour lancer I'édition pour le groupe d’éléves partant en voyage.

- Remarque

Vous pouvez récupérer les documents Word créés en ADM VB. Pour cela, consulter le chapitre 24 Fonctions
avancées, paragraphe 24.2 Récupérer un document WORD de ’ADM VB.
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17 CHAPITRE 17 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE ETIQUETTE

Exercice 11.

Editer un jeu d’étiquettes pour les éleves de 3emes avec le modele d’étiquettes 105 mm par 35 mm (2 étiquettes
de front sur 8 de haut). Il faut créer au préalable la planche standard d’étiquettes.

17.1 Créer un modele standard de planche d’étiquettes

Menu Traitement > Editions > Formats Badges et Etiquettes
@ Les Formats Badges et Etiquettes =

o . J Libelle Largeur Hauteur Hbenhgneﬂ
Cliquer sur [ Badge STATIM 79,00 54,00 2

Etiquettes STATIM 100,00 38,00 z

. R ——
9 Saisir le nom du modéle S
o s Libelle |Et1quelles ETAB 6 |
e Entrer les différentes valeurs de la planche d’étiquettes —
Largeur @\ mm Hauteur | 35,|}D| mm
o Valider votre saisie Nb par tigne 2 ©

Marge haute 10,00! mm Marge gauche | 10,00 mm

9 Fermer la fenétre

mm

Espace hori. 0,00 mm Espace vertical 0,00

17.2 Modifier le modeéle d’étiquettes

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

o Sélectionner le filtre (LES Editions l Composition  Tri et saut de page Etiquette

Etiquette -

Ssloctionnar adit s OISR | -
9 e ectionner feaition Les editions établissements Type |Etiquette j i

Etiquettes Adresse - Etiquette pour Examens Blancs . 9&&

Famille - Fiiuties Mifes Faniie o Description w

= -
. ¥

9 Clic sur la plume pour el

modifier

. , Les Edi‘tidnsq:mn ftion | Trietsaut de page  Etiquette

0 Cliquer sur 'onglet o] e 2

ComPOSi tion Les rubriques disponibles

[ Divers Les Rubriques lg  LesMotsClefspourle |

9 Rubriques qui pourront 1 Biéve : Beoherche SRenwbg

étre intégrees sur o Nom e p_r::"n — E zg:::n:ﬁ::ﬁm |

létiquette, possibilité d’en r e IR s

ajouter gy [Adresse 1,2,3 famile 0 %ADRCOMPRESP

J ! ay z i CP - Ville 0 ®BCPVILLFAMILLE
Il est fortement conseillé
pour le nom des parents <=

d’utiliser le champ
2 noms si différents (avec civilités) dans Famille>Général>Responsable>Nom et prénom.

¢
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Cliquer sur 'onglet Tri et saut

Les Editions  Composition{)Tri et saut de page |  Etiquette

de page

Les rubrigues disponibles

Q @

Ordre dans lequel les étiquettes
seront éditées. Vous pouvez
effectuer un saut de page

Fleches permettent d’ordonner
les critéres de tri

®

Cliquer sur 'onglet

Saut :Ie

Trié par

Etiquette

Modifier le format utilisé,

@ |Etiquettes sTATIM
100 x 38 x 2

2
'."

cliquer sur la'=

® !

Sélectionner le format a

4

attacher et valider N

d’étiquettes
Permet de mettre en forme I'étiquette. Vous pouvez taper du
texte

Cliquer sur Mots-clefs permet d’'insérer les rubriques de
publipostage (indiquées dans I'onglet Composition)

®

Cliquer sur N

17.3 Editer les étiquettes

Cliquer sur | =®1 puis sélectionner le point de départ de I'édition de la 1é étiquette.

Cela permet d'utiliser une planche d’étiquettes entamée.

Faire ensuite la sélection des éléves/familles de 3émes.

de page :
ode classe | 7
.;' & |Mom et préncm o N
<3
Les Editions  Composition  Tri et saut de page eEtiquette l
Dimensions de I'étiquette
® -
Format | v —
) Les Formats Badges et Eiquettes . = =
Libelle Largeur Hauteur Hb enligne ﬂ
Badge STATIM 7900 54,00 z \“;
Etiguettes STATIM 100,00 38,00 z ¥ 51
[Etiguettes ETAB @ 105,00 35,00 2 oo
‘Contenu de I'étiquette | ,'.‘:
[riat ~|[10 ~| [ “ag
Remargue : a partir de cette fenétre vous pouvez également créer un nouveau modeéle de planche
Contenu de l'étiquette
Arial "I 10 vI I toir vI
¥ EEE e s EEEE (retscestE)
% 2NOM+CIVIL
(%NOMPRENOMELEV)
%ADRCOMPRESP
%CPVILLFAMILLE
pour valider cette nouvelle édition.
Pasition de départ
Imprimer a partir de la position n* |:a
N

Exercice 12.

Dupliquer le jeu d’étiquettes fait précédemment pour y ajouter la classe de I'éléve.

Editer un jeu d’étiquettes pour les éléves de 6emes.

Astuce

Vous pouvez créer des étiquettes éléves avec les identifiants EcoleDirecte de I'éléve afin de coller I'étiquette dans

le carnet de correspondance.
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18 CHAPITRE 18 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE STATISTIQUE

Exercice 13.
Faire une statistique par établissement et par classe afin de connaitre les effectifs des éleves présents.

Menu Traitement > Statistiques > Editions ou clic sur le bouton de raccourci j

i = =S

0 Cliquer sur [ o | e |

‘ ‘ Les Rubrigues :I &

e Onglet Les statistiques, saisir le nom de la stat :Stat par établissement et par classe

9 Onglet Composition |~ s (€} composition Gaghe. |

o Sélectionner les | 563 cénéral
rubriques Code : =) Lien avec la famile Les Rubriques ﬂ
classe et Nom ) — 4
établissement Mouvel eleve T Mom etablissement

g {5 Etat Civi
Le champ mis en 1er {7 Situation Scolaire

.‘_.
o W

apparait en ligne et le 7= Etablissement &5
2éme en colonne B3 Niveau .
<=
2éme critére eQ
= - | =
= S | Total -Sélection
1er critére % ?51 (+ Eléves présent uniquement | ) Effectuer une sélection |
1ES1 23 23
1L2 v |1 @ valider
151 30 30
182 30 30
e e *_Attention
18 - 2 C’est la derniére rubrique qui se met toujours en colonne.

Lancement de I’édition

Sélection :

Vous pouvez choisir d’éditer la statistique :
- sur 'ensemble des éléves présents

- sur une sélection que vous effectuez.

Sélection

k|

) Effectuer une sélection ‘

4% | Exporte le résultat de la stat en fichier Excel

Affiche la stat sous forme graphique (se fait sur le dernier
champ)

X o

Affiche les éleves résultant de la sélection et permet de
modifier individuellement les fiches éléves.
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b

-

Lance l'impression a I'écran

Remargue

Si vous mettez trois criteres en composition, les deux premiers se mettent en ligne et le 3¢me se met en

colonne.

Exercice 14.

Faire une statistique par classe et par sexe pour les éléves du college.

Vous

devez obtenir :

[ Statistiques sur

: Code classe, Nom établissement J

jeudi 16 mars 2017

2 | 3 | Total

= =

5| B
1ES1 23 23
1L2 16 16
151 30 30
152 30 30
1STMG 14 14
3A 22 22
3B 24 2

16h41

[

Statistiques sur : Code classe, Sexe

jeudi 16 mars 2017

Total
= =

3-A M M 22
3-B 13 M 24
3-C 7 9 16
3-D 13 1 24
3-E 12 12 24
4-A i 8 15

16h58

‘\
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19 CHAPITRE 19 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE BADGE

Pour les établissements utilisant le logiciel Charlemagne Passage, le menu ci-dessous permet de créer vos

modeles de badges.
Montrer simplement le principe avec le modéle existant. Pour aller plus loin, consulter le chapitre 24 Fonctions
avancées, paragraphe 24.3 Créer/modifier un badge.

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Un modele est disponible Badge Eléve. S’ il n’existe pas dans votre base, il faut le télécharger via I'icone t’

Dans I'onglet Composition, rubriques a éditer Dans l'onglet Tri et saut de page, rubriques de tri
Composition | Tri et saut de page Badge Filtre Tri et saut de page I Badge Filtre
Les Rubrigues Lg Les Mots Clefs pour le ﬂ Trié par deSap:t!'eﬂ
Recherche=>Remplace
Mom et prénom 0 ENOMPREMOMELEV | |-CDde classe - |
Code classe 0 ®CLASST Hom et prénom B
QR Code 0 ®QRCODE
Mum Badge 0 ®BADGELE
Photo 0 ®PHOTO
Code Régime 0 ®CODREG1
Hom Etablizsement 0 #NOMETAB1
Année Scolaire 0 ®ANMEEENCOUR

Dans l'onglet Badge,

LesEditions Composition Trietsatdepage | Badge | Filre
Dimensions du badge
Format  |Badge STATIM e _| ]
Permet de choisir un format de badge ou
d’en créer un nouveau
IIIIII[_] [_
Fond du badge Contenu du Badge
image de fond | | =) ENOMETABT
Couteur du fond \:\
2 : 2%NOMPRENOMELEV
one = a— - Zone QRcode
| 0,00 - (0,00 N == &
|_'i —i : %. e TTAGST
Valeur ) wm"mmﬂm”mﬂmﬂ”’”"?,f Zone Code barre
Zones insérables sur le badge o Ne jamais mettre sur
Texte Image Code barre - le quge ces 2_ .
rubriques, choisissez
I'une ou l'autre.
o i T L
Les Editions  Composition  Tri et saut de page Badge Filtre I
Dans l'onglet Filtre, possibilité Les critéres de filtre Filtre
d’associer un modeéle de badge a des =[5 Béve Critére Valeur -]
classes / des régimes... [ Regime IClasse 3me ADU 3éme B OU 3éme C O 4éme AOL 40|
£4 Etablissement
= Miveau
f\t Nombre de repas |.—_\j
# Classe
+3 Infos complémentaires {:‘“'j

o

Page 34



20 CHAPITRE 20 : ECOLE DIRECTE

20.1 Présentation du portail Ecole Directe

Se connecter sur le portail www.ecoledirecte.com

20.2 Envoi des identifiants Ecole Directe aux parents
Contréle préalable

La personne qui envoie les identifiants Ecole Directe aux parents doit vérifier si elle a acces a la
visualisation des identifiants Ecole Directe.

Login Ecole Directe

e
Pour cela, ouvrir une fiche Eléve ou Famille et cliquer sur l'icone fﬂ

8 aBap cathy

- soit une fenétre de ce type apparait : 'accés est ouvert pour vous Nelaai Ui EclaTiba o iR ConM
et vous pouvez faire les envois. (=)

Nom dutiisateur 637032 |

Mot de passe 1ef4e8-ceh405-955add |

EcoleDirecte

- soit cette fenétre s’affiche : 'accés est bloqué vous ne pouvez pas gy _ ‘ o
fa|re |eS env0|s Votre profil ne vous autorise pas a consulter les identifiants EcoleDirecte.

Vous devez contacter I'administrateur de votre établissement pour —
obtenir les droits ou les mettre si vous avez acceés au menu
Fichier > Les profils > Utilisateur.

Pour le paramétrage des droits, voir le chapitre 25 Paramétrage profil pour Ecole Directe, paragraphe
Visualisation des identifiants EcoleDirecte.

_Attention

Si vous envoyez des documents de type Certificat de scolarité sur EcoleDirecte, veillez a ce qu’il n’y ait pas
de Saut de page coché sur le champ Nom et Prénom dans l'onglet Tri et Saut de page :

(> Modification de I'édition : Certificat de radiation - 1 par page

Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Présentation

Les rubriques disponibles

=T Eléve T Saut *
+5 Famile = de page
Code classe I
Mom et prénom (r ‘}|
p—

Si une coche est mise, le document envoyé sur EcoleDirecte commencera par une page blanche.

%
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Exercice 15.
Editer les courriers de mot de passe EcoleDirecte pour aux familles de 3eme A.

Envoi aux parents, aux éléves

L’envoi peut étre fait par courrier, SMS ou mail (délai d’envoi non garanti pour les mails).

- Par SMS voir le chapitre 21 Envoi des SMS.

- Par courrier, des courriers prédéfinis sont créés pour les identifiants famille ou éleve :

1. Vérifier et modifier si nécessaire ces courriers par le menu Traitement = @ Leséditions
> Editions > Paramétrage Les Editions | Composition  Tr

Fitre  [Document |

Les éditions établissements
b gAnnuaire

Certificat de radiation 1 par page
Certificat de radiation 2 par page
Certificat de scolarité 1 par page

Courrier entéte type

EcoleDirecte - Mot de passe Eleve
EcoleDirecte - Mot de passe Famile

-

2. Envoi _

=)
OCquuersur = dans le menu

o
\
|
£ g Certificat de scolarit€ 2 par page
4
|

Sélectionner le courrier & éditer (ici le & Les éditions : Courriers = e
EcoleDirecte — Mot de passe Famille)

Les éditions établissements
ldnnuaire

e Cliquer sur l'icone d’'impression *(‘)l (Fertificat de radiation 1 par page

iCertificat de radiation 2 par page

A - . y \Certificat de scolarité 1
- la fenétre de sélection s’ouvre pour vous A

.. N R \Certificat de scolarité 2 par page
permettre de choisir des éléves/des familles

\Courrier entéte type

pour !esquels vous souhaitez faire I'édition du R ——

courrier. _ EcoleDirecte - Mot de passe Famile

N'oubliez pas d'aller en  Famiies Fiche famile 9 |

sélection avancée afin de Hosergement 0 ¢ ot de Passe EcoleDirecte .

cocher «Ainé de la e E

L, . Code Commune:

sélection » et de cocher s priems o e —

pour |eS familleS = Tcions p?rsonne 85 de . >ecreiaire Lollege N
. . iste de contrile ;

Responsable principal Resporsatic principal SO

et Autorité parentale [7] Autorié parentaie]

pour éditer un courrier L] utre contact

pour chaque parent. '

- aprés validation de votre sélection, la 9

fenétre suivante apparait : (W)

appaial - . s

III| Traitement en cours, /26

! : | [] Forcer le OLE

et I'impression des documents se fait.
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20.3 Envoi des identifiants Ecole Directe aux Adultes (Professeur et Personnel)

L’envoi peut étre fait par courrier, SMS ou mail (délai d’envoi non garanti pour les mails).

®© @

Par SMS voir le chapitre 21 Envoi des SMS.

Par courrier, un courrier prédéfini est créé pour les identifiants adultes :

1. Vérifier et modifier si nécessaire le courrier par le menu Administration > Adultes > Editions

Les Documents ' Composition  Tri et sal

Fitre | |

J_S Mot de passe EcoleDirecte - Aduites

2. Envoi

Depuis le menu Administration > Adultes > Editions

C Faram

5 editions des adultes : Mot de passe Ecc

ecte - Adultes

JL& Documents l Composition  Tri et saut de page  Présentation

Fitre | ]
Libelé
"_5 Ihok de passe EcoleDirecte M.i.tesG
= Type
Description

|Mot de passe EcoleDirecte - Adutes |

i

‘(ourrier identifiants et mot de passe de premiére connexion
EcoleDirecte pour les enseignants et les personnels OGEC

Sélectionner le courrier

Cliquer sur l'icone d’impression =

Faire la sélection des adultes (ici sélection
des enseignants uniquement)

Nom

Présent le | 09/12/2019]
Code Postal 1 —
Classes (professeurs principau) 1 —
Classes (enseignées) /:I |:|
Date dentrée — (|
Date de sortie 1 1
Etablissements (Nb heures = 0) I [
Matigres [ | ==
9 Catégorie [] Enseignant Enseignant ET Personnet
[] Personnet ] Extérieur
Informations ¢ ires
Catégorie Valeur minimale Valeur maximale ol @
Discipline O ou

butre discipline
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20.4

Envoi de documents personnalisés sur Ecole Directe

Exercice 16.

Envoyer les certificats de scolarité sur EcoleDirecte pour tous les éleves de 3éme.

Vous pouvez envoyer des documents personnalisés dans I'espace Documents du compte famille et du compte
éléve (I'envoi se fait automatiquement sur les 2 comptes).

o

©

4

B
Cliquer sur "= dans le menu

& Les éditions : Courriers = I|£|

Les éditions établissements

|Annuaire -
Sélectionner le document a envoyer (ici le certificat fcertificat de ragiation 1 par page

de SCOlarité) |Certi'ﬁcat de radiation 2 par page

LCertificat de scolarité 1 par page 9

iCertificat de scolarité 2 par page

Cliquer sur I'icéne Ecole Directe @ CouEeiet gtte tipe

Ecolelirecte - Mot de passe Eleve

. . e Ecolelirecte - Mot de passe Famile
Isré(ijﬂ;ﬁgzsluvnoeu:i nature Sans signature Fiche famile
9 Signature EcoleDirecte arddat préievement

électronique du ) - ot de Passe EcoieDirects
document envoyé.

L]

- la fenétre de sélection s’ouvre pour vous permettre Editions personnelles de ; Secrétaire Collége
de choisir les éléves/des familles pour lesquels vous Listedexontrde
souhaitez faire I'envoi du document sélectionné

- aprés validation de votre sélection, la fenétre e
suivante apparait :

Traitement en coors, 226

L 7 I

X e v Q] 2#

[ Forcerle OLE

. Ernvei des documents
La génération des documents est
terminée : Les documents ont £t€ générés.
Spuhaitez-vous les envoyer vers EcoleDirecte immédiatement? (ce traitement peut &tre long)
En cas de refus, le transfert est effectye dans les 24h.

(] [l

Si vous faites une sélection conséquente (envoi pour tout le collége par exemple), il est recommandé de
cliquer Non afin que le transfert se fasse de nuit.

Attention

Lorsque vous envoyez un document, il n’y a pas de message envoyé en méme temps dans la
messagerie EcoleDirecte des familles.

Les parents regoivent une notification dans leur boite mail personnelle lorsqu’un nouveau document est
déposé dans leur espace Documents si le paramétrage a été fait dans I'admin EcoleDirecte. La notification ne
se fait par défaut que sur I'adresse mail renseignée dans le cadre gauche de la fiche Famille.

En revanche, vous pouvez envoyer aprés I'envoi de documents un message dans la messagerie EcoleDirecte
des parents (cf le paragraphe 20.7 Envoi d’un message dans la messagerie Ecole Directe).

%
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Lorsque le parent se connecte sous EcoleDirecte, il voit dans son espace Documents . les documents a

télécharger en format PDF.
DEMO APLON & mme Murie AGRA ({5

ESPACE
FAMILLE

Les documents a télécharger

ADMINISTRATIF Acces aux archives - VIE SCOLAIRE Accés aux archives ~
Pour la famille Pour Thomas
8 Avis d'Absence 18/10/19 @ 13h53 Le vendredi 18 octobre 2019
Pour Thomas
B Certificat de scolarité - 2 par page Le lundi 6 janvier 2020 l
[A Certificat de scolarité - 1 par page Le lundi 16 septembre 2019
' ‘ NOTES Accés aux archives =
i Pour Thomas
o

- [& Bulletin 1er Trimestre Le lundi 9 décembre 2019

L’éléve en se connectant sous son compte voit également le certificat de scolarité.

Un envoi de document sur EcoleDirecte peut étre annulé (cf le paragraphe 20.6 Contréle, annulation d’un envoi de
documents sur Ecole Directe).

20.5 Envoi de documents (de type information) sur Ecole Directe

Vous pouvez envoyer des documents (de type information) dans I'espace Documents du compte famille ou du
compte éléve.

Menu EcoleDirecte > Documents > Envoi de Documents sur EcoleDirecte

o . B Envol d'un document sur EcoleDirecte
Cliquer sur

pour sélectionner

|e dOC ment é, Document pdf ‘C:\Charl.emagne\[locsftravaiﬂSecrétariat\EourseJ.ycée. pdf
u
envoyer e Demander la signature du document (chaque signature génére un sms gui vous sera facturé)
Nom Prénom

e Sélectionner les AIGA Brigitte

pal’ents pOur ALLOD Genevigve

lesquels I'envoi doit ALOI Grégoire

étre effectué. aLoT Luigi

Possibilité de faire ARRZ o

des envois aux AR D3

z I N dUlteS ARGA Caroline

e eves’ aux a ARIA Antonio Joao j

9 Cocher si vous
souhaitez que ce document soit signé sur EcoleDirecte. Un SMS est envoyé pour attester la lecture du
document.

. Attention

Le SMS envoyé est facturé a I'établissement.
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Du co6té famille

Le responsable : EcoleDirecte <information@ecoledirecte.fr>
- recoit une notification dans sa messagerie Nouveau document sur EcoleDirecte
personnelle (si la notification a été activée dans Aom

I'admin Ecole Directe).

Nous vous nformons qu'un nouveau document électronique est a votre
disposition dans votre espace EcoleDirecte.

COLLEGE
Ceci est un message automatigue, merci de ne pas répondre.

DEMO APLON

ESPACE
FAMILLE

- doit se connecter sous
EcoleDirecte pour
visualiser le document
envoyeé dans I'espace
Document, Administratif,
Pour la famille.

Les documents a télécharger

ADMINISTRATIF

Accés aux archives v

Pour la famille

DATE DE

DOCUMENT MISE EN SIGNATURE
LIGNE

Si la signature électronique a
été demandeée, cliquer sur
Signer le document

Bourse_lycée lundi 20

Signer le document
janvier 2020 .

CONFIRMATION DE LECTURE DU DOCUMENT x

Cliquer sur

e us Pour certifier que vous avez bien pris connaissance du document, nous vous
Authentification

demandons de confirmer votre identité par SMS en cliquant sur le bouton
"Authentification" ci-dessous.

@ 06

Authentification

CONFIRMATION DE LECTURE DU DOCUMENT x

Pour certifier que vous avez bien pris connaissance du document, nous vous
demandons de confirmer votre identité par SMS en cliquant sur le bouton

Saisir le code regu par
wup "Authentification" ci-dessous.

SMS puis cliquer sur
Confirmer

Code regu par SMS
‘ 120772 |

Saisissez le code recu par SMS pour vous authentifier

Annuler Confirmer
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ADMINISTRATIF

R . . Accés aux archives =
Aprés confirmation de

lecture, dans Signature

s'affiche la date et I'heure Pour la famille

de la signature ainsi que le

numéro de portable qui a DATE DE MISE EN

confirmé la lecture. DOCUMENT SIGNATURE

LIGNE

EHOT:SQL?;:S:U;%?: sur Bourse_lycée lundi 20 Signé le 20
coleDir ut étr . L

annulé (cf le paragraphe janvier 2020 janvier 2020
20.6 Contréle, annulation a13:10

d’un envoi de documents

sur Ecole Directe) Code envoyé au

06.XX.XX.X8.81

20.6 Controle, annulation d’un envoi de documents sur Ecole Directe

Vous pouvez contrbler et/ou supprimer des documents envoyés dans I'espace Documents des comptes Famille,
Eléve ou Adulte.

Menu EcoleDirecte > Documents > Récapitulatif des Envois

W\ Gestion des documents EcoleDirecte o O X
‘Recherche | [Alv] : d
: : Filtre : j : =]
Documents EcoleDirecte Les personnes concernées par le document e
Avec = = Ent = Signature = | 7
EcoleDirecte o taire ot e
Signature foues Stana ~ numerique 2 ha
Aujourd hiui AIGABrigitte * il
9 o = le 20/01/2020 50927, - Bourse lycée o ALLO Genevidve x
' (4
T ALOI Gregoire * /E)
” = - s "-
« = 12 15/01/2020 2 15h01 - Fiche_inscription :;“‘ ;‘f__”a‘a"e' Lt Anery o
eembre 1019 ALOT e Date signature : 20/01/2020 4
cemre 13:10:52
| le09/12/2019 & 13053 - VS
. ARAZ David *
le 09/12/2019 & 13h52 - Bulletin
ARBU Diya x = 2
=3 e 09/12/2019 & 13h51 - TECHNIQUE VOCALE %
ARGACarcline *
| ke 0971272019 & 13049 - Certificat de scolarité - 2 par page
- ARlAAntonio Joao x

Liste des envois de documents effectués dans I'année scolaire en cours.
Tous les envois faits depuis les divers applicatifs (Administratif, Notes, Vie scolaire...) sont accessibles ici.
Sélectionner I'envoi a contréler

" Indique qu’une signature électronique a été demandée pour ce document

Affichage des destinataires de cet envoi. En cas de signature électronique, vous visualisez les personnes qui
ont pris connaissance du document.

© 0 ©

Permet d'avoir la liste récapitulative de consultation sous Excel.

D et s permettent de faire des relances par Messagerie ED ou SMS aux personnes qui n‘ont pas
confirmé la lecture du document.
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9 Permet de retirer le document de I'espace Documents d’'une personne :
- Sélectionner la personne
- Cliquer sur la poubelle

0 Permet de retirer le document de I'espace Documents de toutes les personnes concernées par I'envoi.

Pour les documents sans signature électronique, I'affichage est le suivant :

Les personnes concernees par le document

Chiara (RUAC Francis) |
AGRAMuriel (AGRA Thomas)
ALP Loic (TALP Victer)

AMAL Géraldine (AMAL Eugénie)

AYON Heda (NOAM Nolan)

20.7 Envoi d’'un message dans la messagerie Ecole Directe

Vous pouvez envoyer des messages dans la messagerie EcoleDirecte des familles, des éléves, des professeurs
ou du personnel.

Exercice 18.

Envoyer le dossier de demande de bourse Lycée sur EcoleDirecte a toutes les familles des éleves de 3eme.
Envoi de messages sur EcoleDirecte

Cliquer sur le menu EcoleDirecte > Messages EcoleDirecte
Si vous obtenez :

- cette fenétre : 'accés est bloqué car vous n’avez pas de compte | Messages EcoleDirecte
personnel administratif.

L'utilisateur Charlemagne n'est pas associé a la fiche Adulte l e

(cf point e du paragraphe 25.2 Paramétrage pour I’envoi de
messages sur EcoleDirecte dans le chapitre 25 Paramétrage %
profil pour Ecole Directe).

&
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- cette fenétre : 'option Messagerie n’est pas

activée pour votre compte.

L'utilisateur Charlemagne n'est pas associé a

la fiche Adulte (cf point 9 du paragraphe

25.2 Paramétrage pour I'’envoi de messages
sur EcoleDirecte dans le chapitre 25
Paramétrage profil pour Ecole Directe).

La fenétre d’envoi de messages s’ouvre :

Cliquer Nouveau pour concevoir
le message

e Sélection des destinataires
oL sléves
~
c 4k familles
a enseignants

w0 personnel

o supprime tous les
destinataires

9 Saisir I'objet et le contenu du
message

Permet de joindre des
documents

‘Messages EcoleDirecte

/

e

\l L'option meszagerie de votre compte personnel administratif n'est pas activée.

I

. - : S
by ui‘ﬁ - Déplacer Marquer
Nouveau Rafraichir Archiver Imprimer Ajout Dossier Messages comme non lu
= Recherchel
L.Q- _Réception 9] Boite de réception
‘ Envoyeés
¢ Archi
° rchive
J Meouvea a -
—
— ¢
o8 a ?o R

Ccir

|Dossier de bourse 9

Trebuchet MS v|10 -I> ¢ 1

YT

Madame,Monsieur,

Cordialement

Le secrétariat

Veuillez trouver ci-joint le document de demande de bourse pour lentrée au lycée.

C_’? Piéces jointes

Bourse_lycée.pdf 220.85 Ko o

b &
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Le parent :

recoit une notification dans sa messagerie
personnelle (si la notification a été activée dans

'admin Ecole Directe).

Messagerie EcoleDirecte
Ced est un message automatigue, merd de ne pas répondre.

Bonjour,

Vous venez de recevoir un message sur EcoleDirecte de Mme A. MARCHAND
Objet : Dossier de bourses

Contenu du message :
Madame, Monsieur,

veuillez trouver ci-joint le document de bourse pour l'entrée en lycée.
Cordialement

Le secrétariat

Pour lire ce message, les 1 piéce(s) jointe(s) associée(s) et éventuellement y répondre,
merci de vous connecter avec vos identifiants sur Site Familles / Eléves

COLLEGE

Vous avez demandé 3 éire averli dans ce cas, rappelez-vous que vous pouvez choisir de
ne plus 8tre averti de l'arrivée de nouveaux messages en modiiant ['option approprige
dans votre boite de réception EcoleDirecte.

doit se connecter sous EcoleDirecte pour visualiser la piéce jointe.

ESPACE
FAMILLE

=
€
=
=
o

Line CANO

+

DEMO APLON

Messagerie <

>
& Nouveau message

& Boite de réception
A Envoyés
& Archivés

© Nouveau dossier

&¥ Parametrage

Rechercher

& moenscano (@
Année précédente ¥
BOITE DE RECEPTION EO&
Mme Anne MARCHAND
Dossier de bourse DOSSIER DE BOURSE
Y

Mme Anne MARCHAND
saisir la scolarité an prochain
mer. 13/11 3 16:01

Mme Anne MARCHAND
Dossier inscription
mer. 13/11 & 10:18

Mme Anne MARCHAND
Dossier d'inscription
ven, 08114 16:33

Mme Anne MARCHAND
Dossier d'inscription
mar. 22/10 & 16:15

-

RCHAND & moi

Madame, Monsieur,

Veullez trouver ci-joint le document de demande de bourse pour lentrée au lycée.

Cordialement.

Le secrétariat

% 1 PIECE JOINTE

& Bourse_lycée.pdf
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Suivi des envois de messages sur EcoleDirecte

Cliquer sur le menu EcoleDirecte > Messages EcoleDirecte

—

2 &

Nouveau Rafraichir Supprimer

Imprimer  Ajout Dossier

Déplacer
Messages

'jj? Réception

e

Eléments envoyes

O 'l'h Familles: +10

‘Aﬂ Envayés o e

Daossier de bourse 14:38

,‘° Archive | ;\a M. Cédric NITO

Piéces manguantes 06/12/19

C1 g M- Philippe YUPU

Pieces manguantes

|

06/12/19

:ﬂ. M. Franck XUAL

Piéces manguantes

O

06/12/19

& M. Tom WEASLEY
4L
Piéces manquantes 06/12/19

| ;‘a M. Erik TSRO

Pieces manguantes

O

06/12/19

:ﬂ M. Franck TANI

Pieces manguantes 06/12/19

O _'h M. Christophe FFAA

Dossier de bourse

©

Lun.0% décembre 2019 -

55g

Madame,Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint le document de demande de bourse pour lentrée au
lycée.

Cordialement

Le secrétariat

Piéces jointes

Bourse_lycée.pdf

Cliquer sur Envoyés

Cliquer sur Familles 90 pour voir le détail

Visualisation des familles destinataires du
message

© ® © ©

— La famille n’a pas ouvert le message

— La famille a lu le message

Liste des messages envoyés, sélectionner celui a contrbler

Apercu des destinataires : ici 90 familles destinataires du message

SADA Jason (3A)

Recherche d'un destinafaire | N | v |
~ | ‘@ Mme Caroline ARGA | R M. dert PILI
CARACamile {3B) PILI Loic (34)
[7] f@ M. Mexandre DAL | M M. antonio Joao ARIA
DAL Andrea (3B) ARIAPedro (34)
“) A M Arnaud ATPM " S M. Baldo CISA
ATPM Margot (1C) MOTS Fabien (34}
ATPM Arthur (38)
1| M. cédric XuAC | fa M. David ARAZ
CARA Camille {38) ARAT Simon (34)
ARAZ Fabrice (CE2)
| 1ffa M. Dems cano | M. Didier NILA
| CAND Thomas {5A) MILAJerome (14)
CANO Line (38) MILALeo (36)
=] SLL M. Dimitri SADA =] S M. Diya ARBU
ARBU Juliette (3B)
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20.8 Les notifications

Les notifications souhaitées doivent étre cochées dans la fiche adulte de I'utilisateur, onglet EcoleDirecte.

Vous pouvez recevoir des notifications lorsque :

EcoleDirecte :

Cela suppose que ces actions aient été autorisées dans I'admin

d’EcoleDirecte.

une famille ou un enseignant vous envoie un message dans

une famille change ses coordonnées sur EcoleDirecte

une famille change le mode de réglement de ses factures.

Notifications

Pensez a associer le personnel a I'utilisateur Charlemagne
Messagerie
Messages Ecoledirecte en attente
Administratif
[] Demande de modifications des coordonnées des familes
|:| Demande de modifications des conditions de réglements
[] Demande de modifications éve
Vie Scolaire
Appels en classe en attente
Demande de justification d'absences / Retards

Demande de sanction

Passages

[] suivi jeurnalier {Inscriptions...)

Comptabilité
|:| Demande de réglements en ligne en attente

Ecran de notification qui apparait sur I'écran en administratif :

Notifications

_f_.f‘r_“-_”::l“.ﬂnus avez 1 message EcoleDirecte non-lu

’t-t":'. Vous avez 1 demande de modification de coordonnées en

i oiionte

f"._é’_-"_‘zf'u-'r:uus avez 1 message EcoleDirecte non-lu

Cliquer sur
directement les messages regus :

o

o
(2

ouvre la fenétre de message ou vous pouvez consulter

Boite de réception

P Seseation| § [ 7y, M- Vincent HARMAKD '
‘ Envoyés Réponse & [Dossier de 13:14 ‘
[ o, M. Daniel ALVAREZ

@_ Corbeille 4

Reéponse a [Tr: test 03/07/17

O a M. Jogl CLAIRAC

Réponse a [essai] 03/07/17

O *A.ﬁ. M. Daniel ALVAREZ

Réponse a [essai] 26/06/17

Réponse a [Dossier de bourses]

. M. Vincent HARMAND

fAsr

ar.05 decembre 2017 -

&A% g

Bonjour,

j'ai bien recu le dossier a remplir

Pouvez-vous m'indiquer ou je dois déposer le dossier rempli_

Cordialement

Mme HARMAND

-~

pour les bourses.

(W)
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W Vous avez 1 demande de modification de coordonnées en

e Cliquer sur |~ attents

ouvre la fenétre affichant les demandes de
modification de coordonnées faites par les familles sur EcoleDirecte :

{ Demandes de modifications des coordonnées de familles

Mme ou M. ABAD Christian
Mardi 03 Décemnbre 20176 13 h 16

ABAD Cathy (6A}
ABADI Antoine (44)

i

&

Cliquer sur le nom du parent (fenétre bleue) pour faire apparaitre les modifications :

]
i { Mme ou M. ABAD Christian

]

Mardi 05 Décembre 2017 213 h 16

Informations Actuelles

Adresse 1 |25 place Victor Hugo

Demande a Valider

Adresse 1 |25 place Victor Hugo

Adresse 2 |

Adresse 3 |

o

Ville [arras

-
sit.Famiide [Mariéle) ]

Responsable Principal

Adresse 2 |

Adresse 3 |

o

Vile [arras

Te! Bomire [ Liste rouge

———————————————Responsable Principal
Tél Portable |06 88 24 99 01 S

T
Tel Bureau ‘
Email Perso  |aplonparent@gmai.com ‘

Tél Portable (06 010101 01 ‘
Tel Bureau ‘
Email Perso  |aplonparent@gmail.com ‘

Profession  [Prof des écoles
Société Notre Dame

Email Bureau ‘ Email Bureau ‘
csp csp
Situation Erplol. | &l Situabion tropof | 2l
Conjoint e | onjoint
Tél Portabie < rtable 0701010101 |
Tel Bureau reau
Email Perso 4 Email Perso  |aplonmere@gmall.com
Email Bureau ] Email Bureau ]
5P @ INSTITUTEUR ET ASSUAILE csp @
Empici | j Situdt Empici | j

poteson ot cesecoes
oot

HAAAAAXSGAS A AAAAXAAARNSG A AXAXAXAAXR

Des signes apparaissent devant les modifications apportées :

- Pour accepter la modification proposée pour la rubrique, laisser le
directement la saisie de la famille avant validation, ce qui évite d’aller dans la fiche Famille ensuite pour

modifier la saisie.

. Il est possible de modifier

- Pour refuser la modification proposée pour une rubrique, cliquer sur le v pour qu’il se transforme en

R

Valider ensuite en cliquant sur M Toutes les modifications acceptées sont reportées dans la fiche famille.

Si vous cliquez sur ﬁla demande reste en attente.

Remarque : il est également possible de récupérer I'adresse mail et le numéro de portable des éléves.
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21 CHAPITRE 21 : ENVOIS DE SMS

L'utilisation des SMS nécessite d’en faire la demande au service VieScolaire, chaque envoi de SMS vous sera
facturé 0,08 € TTC du SMS de 160 caractéres.

Vous disposez de 306 caractéres pour 2 SMS, 460 caracteres pour 3 SMS... jusqu’a 1384 caractéeres pour 9 SMS.
Les SMS sont envoyés en un seul message méme s’ils comptent pour plusieurs.

On suppose que le compte a été créé et paramétré.

Exercice 19.

Envoyer un SMS aux parents des éléves de 62™e A qui sont en sortie pédagogique afin de leur signaler que le bus
a du retard, ils vont rentrer a 19h30.

21.1  Envois multiples 9 [sms
Menu Traitement > Messages > SMS ou via le raccourci puis SMS ou via le raccourci
Etape 1 : Elaboration du message Message

Messages prédéfiniz | m
o Saisir le message en faisant attention _

a ne pas dépasser 160 caracteres si
vous souhaitez qu’il compte pour un
SMS Pour votre enfant de
Feme A parti au

musée, le retour en bus
est prévu pour 19h30

e Donne acces aux messages
enregistrés comme modéle

84/160

Etape 2 : Sélection des destinataires

e Permet de cibler les familles WP
destm’atalres, du message. Dans le Cinligiratin /
cas, d’'une sélection famille vous

B , ., Téléphone Destinataire
pouvez choisir d’exclure I'envoi du
SMS au conjoint (méme fiche

famille).

Permet de cibler les éléves
destinataires du message

Permet de cibler les adultes L] Envor aiftére @ ] Conjoints
destinataires du message

[Message
Permet de cibler les éléves
préinscrits (module Préinscriptions) destinataires du message

Permet d’'ajouter individuellement des numéros de téléphones et d’en supprimer

@60 © O

Permet de différer 'envoi du SMS. Dans ce cas, vous pourrez choisir la date et I'heure d’envoi.

9
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N -
— o S 4 8 N
@ Lorsque vous avez fait la sélection des destinataires via les boutons , , ,
Les destinataires concernés s’affichent avec leur numéro de portable dans cet espace. Vous pouvez en

supprimer ou ajouter manuellement.

& Envoide SMS
Configuration
Ir3 v BERGE Murisl
Ird s BORIOSH Didier
v ™ BOYER Jean Fhilippe
Ird BUSLON Cheryt
Ird b CLAUDET Cyril
'3 STATIM Emilie |
[ Envoi difrére Conjoints
] ceperaits ; :
Ce bOUtOD apparait si des Destinataires ignorés (portable ou e-mail vide ou incorrect) @
desintaos concoés par | ez st 1=
. pas p AMDRIAMAMJAINA Christian
faute de numéro portable e
renseigné : osanne

Etape 3 : Envoi

,\4
Cliquer sur ou pour lancer I'envoi. Il sera plus ou moins
long en fonction du nombre de destinataires.

Sms transmis au serveur.
| Consulter le bon déroulement de lenvoi par le récapitulatif.

Quand I'envoi est terminé, cette fenétre apparait : " E
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21.2 Suivi des envois

L
Menu Traitement > Messages > Récapitulatif des SMS ou via le raccourci puis Récapitulatif des SMS
@ Recapitulatif des SMS envoyés = =
Date debut | E Mom Utilisateur |<T{:\u5> je
Cate fin Mom Poste |<T{:u.=.> j
o
Envoyéle o Destinataire 5 N° de téléphone - Etat 22
120 septembre 3 10:59 SHOPI Tex +JIMmm I Recu le 20 sep. 3 10:59 (1 SMS) |
i6octobre d 14:76  DASSAULT +3368 . Regu le 16 oct. & 14:17 (1 5M5)
|16 octobre & 14:16 DASSALILT Olivier 133 acn Regu le 16 oct. & 14:17 (1 5MS) e
30 janvier a 15:25 BEMCHETRIT Francois =336 et Recu le 30 jan. & 15:25 (1 SMS) JA
130 janvier a 15:26 BENCHETRIT Jean Francois  +336000 e Recu e 30 jan. a 15:26 (1 5MS)
130 janvier a 15:26 BENCHETRIT Jean Frangofs  +336 s Recu le 30 jan. & 15:26 (1 SMS)
130 janvier a 15:26 BENCHETRIT Jean Francois  +33tss e Recu le 30 jan. a 15:26 (1 5MS) i Totaux par mode d'envoi )
|20 février a 11:58 Mme ou M. ABAD Christian  +33600 s Requ le 20 fév. 2 11:58 (1 SM5)
120 février 2 13:36 Mme ou M. ABAD Christian  +33cis e Recu le 20 fév. & 13:37 (1 5M5) Ancien |
|20 février a 14:19 ABAD Christian + 334t vew Recu le 20 fév. A 14:23 (1 5MS) i |7|
20 février a 14:20 ABAD Christian +3 3 uli s oo Requ le 20 fév. & 14:23 (1 SMS)
20 février & 14:21 ABAD Christian +33 et weom Recu le 20 fév, & 14:24 (1 SMS) SR \—|
120 février a 14:21 ABAD Christian £33 Recu le 20 fév. A 14:23 (15M5) Preimiam |714| i};;_:
Total [ i
g %
o o

o Liste des envois effectués
[1] : le chiffre correspond au nombre de SMS comptabilisé par I'envoi. (1 signifie que le SMS avait 160

caractéres ou moins).
Double-clic sur une ligne SMS permet d’obtenir un rapport d’envoi sur le SMS.

9 Choix d’'une période d’envoi

9 Choix de l'utilisateur et du poste ayant fait les envois

- Astuce
Vous pouvez restreindre la visualisation du suivi des SMS aux seuls SMS envoyés par le profil en cours
(utilisateur connecté).
Pour cela, cliquer sur le menu Fichier > Les profils > Utilisateurs puis sur 'onglet Divers

Ecole Directe
Visualisation des logins / mots de passe

) Décocher I'option Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs
dans la partie SMS.

SMS
Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs

|:| Bloguer lenvoi de SMS pour cet utilisateur

EMails
D Récapitulatif des emails pour tous les utilisateurs
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21.3 Envoi individuel

—~

Depuis la fiche Eleve ou la fiche Famille, cliquer sur puis SMS ou clic sur ~, vous obtenez le méme écran
que pour I'envoi groupé.

21.4 Création d’un modele

Vous pouvez créer un modeéle de message afin de ne pas le ressaisir a chaque envoi.

Menu Traitement > Messages > Paramétrage & Paramétrage des envois de messages
{Id&nliﬁaﬂl internst ISm, » ﬁ En téte COLLEGE J
€) [/dentifiant Ecole Directe de 'établissement P—
ne pas y toucher (J SMS 9' Email SMS Internet
. , Messages prédéfinis
Cliquer sur 'onglet SMS o o
Libellé. = +
Test Vs b 4

Sélection d’'un modeéle le contenu apparait

deSSOUS 1.':\1'5& a disposition de |a facture sur Ecole Directe |

© 00

Cliquer sur le + pour ajouter un modele >

Ve N

& Nouveau SMS prédéfini

Dbjet : Facture n” &

NUM_FAC

otre facture d'un
ntant de #MONTANT

st disponible sur Ecole

M Directe
Valider le nom par

Description |Réunion Parent Professeur |

Puis saisir le contenu SMS.

103/160

< J

O
Valider votre modéle par \’l J

Dorénavant lorsque vous faites un envoi, le modéle apparait lorsque vous cliquez sur Messages prédéfinis :

Message

Messages prédéfinis | |E|
Identifiants EcoleDirecte de premiére connexion

Reunion Parent Professeur

[Test V5
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22 CHAPITRE 22 : TRAITEMENT DE FIN D’ANNEE / OUVERTURE D’ANNEE

Chaque année, téléchargez les nouvelles procédures dans le menu ? > Aides en ligne :
- Bloc Procédures pour le traitement de fin d’année et ouverture d’année ;
- Bloc Liaisons Rectorat pour les liens avec StsWeb/SIECLE et ONDE et/ou Bloc Agricole pour les liens
avec FREGATA.

22.1 Etape 1 : Saisir les inscriptions / Transférer les préinscriptions Base 2021-2022

Menu Administration > Familles

A la saisie des inscriptions, vous devez indiquer :

- En date d’entrée : la date officielle de rentrée scolaire (01/09/2022). Si la date officielle de rentrée change,
vous pouvez la changer de fagon groupée pour 'ensemble des nouveaux éléves : menu Outils >
Modifications rapides éléves

- Enclasse : la 1¢¢ classe du niveau d’inscription (qui est ensuite visible dans I'onglet 2022/2023).

Si vous avez géré les inscriptions via le module Préinscrits, vous devez transférer vos préinscrits dans la base Eléve
actuelle.

22.2 Etape 2 : Saisir les dates et motifs de sortie Base 2021-2022
Menu Traitement > Modifications scolaires > Année en cours

Pour tous les éléves quittant définitivement votre établissement en fin d’année scolaire, vous devez saisir la date et
le motif de sortie.

Pour aller plus vite, traiter les éléves en masse. Vous pourrez toujours revenir individuellement sur les fiches éleves
si finalement un éléve redouble, dans ce cas dans la fiche Eleve
- onglet Général : retirer la date et le motif de sortie

- onglet Année prochaine : cocher Redoublant et affecter la classe, |a formation

22.3 Etape 3 : Renseigner I'onglet An Prochain Base 2021-2022

Pour tous les éléves restant dans votre établissement en fin d’année scolaire, vous devez leur affecter la classe, la
formation de I'an prochain.

Menu Traitement > Préparation de rentrée > Montée de classe anticipée
Ce traitement permet de gérer en masse les montées de classe et de les retravailler plus tard lorsque vous avez
les affectations définitives.

Remarque : ce traitement n’affecte pas les saisies « an prochain » déja effectuées au préalable. Les informations
prochaines sont complétées uniquement si elles étaient vides avant le lancement de ce traitement

A compléter par le menu Traitement > Préparation de rentrée > Acces rapide Année prochaine.
Ce traitement permet de gérer en masse les options académiques et internes prochaines, les classes et formations
prochaines peuvent également étre modifiées par ce biais.

A compléter (facultatif) pour affiner les changements par le menu Traitement > Modifications scolaires > Année
prochaine.

Peut étre utile pour affecter la 2¢me langue de fagon groupée a un ensemble d’éléves.

22.4 Etape 4 : Sauvegarder la base et ouvrir la nouvelle année Base 2021-2022

Menu Fichier > Utilitaires > Cliché temporaire de la base OBLIGATOIRE
Faire une sauvegarde de la base.

9
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Puis Outils > Ouverture de I’année scolaire > Lancer

L’ouverture d’'une nouvelle année implique que chaque service de I’établissement est prét pour ce
changement d’année. La bascule affecte

- L’administratif avec les fiches éléves/familles - La vie scolaire

- Lafacturation - Les notes

Les choix opérés pour Visite médicale, Suivi de la Vie Scolaire doivent étre faits en collaboration avec vos
collegues de la Vie Scolaire. De méme le choix Groupes avec éléves doit étre fait avec les responsables Notes.
Remarque : si vous utilisez un logiciel d’emploi du temps, il est nécessaire de faire un RAZ des groupes.

22.5 Etape 5 : Importer les nouvelles nomenclatures SIECLE / BE1D Base 2022-2023

Menu Modules > Education Nationale > SIECLE/BE1D Etablissement 27 degré sous contrat

Pour les établissements du 2" degré, vous devez importer les nouvelles nomenclatures de SIECLE.
Vous devez au préalable les avoir profilées et exportées depuis SIECLE.
Cette étape est a réaliser pour chaque établissement du 2" degré (une fois pour chaque RNE).

Menu Administration > Paramétrage > Les établissements Etablissement 1er degré

Pour les établissements du 1er degré, vous devez importer les nouvelles nomenclatures école.
Cette étape est a réaliser pour chaque établissement du 1er degré (une fois pour chaque RNE).

Menu Administration > Paramétrage > Classes
Contrbler toutes vos structures classes, les formations et professeurs principaux.

22.6 Etape 6 : Controler et finaliser la nouvelle année Base 2022-2023

Si vous n’aviez pas affecté les classes définitives & vos éléves avant la bascule d’année (tous les éléves de 6émes
mis en 5¢™e A par exemple), vous devez maintenant affecter la classe réelle aux éléves.
De méme, vous pouvez mettre a jour les options académiques et/ou internes.

Menu Traitement > Modifications scolaires > Année en cours et/ou
Menu Traitement > Préparation de rentrée > Accés rapide Année en cours

22.7 Etape 7 : Remontées académiques, Enseignement catholique, Fregata
Remonter les éléves vers SIECLE / ONDE Etablissement 1er degré et 2" degré sous contrat

Menu Modules > Education Nationale > Contréle
Pour contrbler vos fiches éléves.

Puis menu Modules > Education Nationale > SIECLE / ONDE

- Faire I’envoi des éléves vers SIECLE ou ONDE quand votre controle est correct
N’oubliez pas le lendemain de I’envoi de contréler sur SIECLE ou ONDE I’état de I'envoi.

- Faire la récupération des identifiants nationaux ainsi que les identifiants familles quelques jours apres
votre envoi.

Remonter les éléeves vers ’Enseignement Catholique Etablissement 1er degré

Menu Modules > ANGE1D
Permet d’envoyer par transfert FTP le fichier Eléve a 'Enseignement Catholique.

Remonter les éleves vers FREGATA Etablissement agricole

Menu Traitement > Export > Fregata
Permet d’envoyer vos éléves vers Fregata.

9
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23 CHAPITRE 23 : SAUVEGARDE

Menu Fichier > Utilitaires > Cliché temporaire de la base

Base a traiter

q Eleves \\serveur\aplon$\Alcuin\Eleves\Base_étab\2017-2018 |

Emplacement du cliché

Chemin [\\serveur\aplon$\Alcuin\SauvegaIdes\Base_étab\ &

Nom |Administratif_B ase_étab_2019-2020_1.zip

Description du cliché

|SauvegaIde avant la mise a jour rapide

\_

sauvegarde.

Canfirmez le lancement du clicheé ?

Cliquer sur Oui

]r Sauvegarde en cours

[ oi J[ wen |

= =N
N( Sauveparde en cours
[ TAB_COMMUNE.NDX

I |
"3 Sy riene A% | A
T CR

Cliche ternporaire

o~ ] ] Le cliché s'est correctement déroulé

S

—

Cliquer sur OK

Vous pouvez :

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

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

Saisir si vous le souhaitez un
descriptif

ol 4
Cliquer sur pour lancer la

Attention : Les fichiers scannés et mis en piéces jointes dans les dossiers Eléves et Familles ne sont pas
sauvegardés par le cliché temporaire.
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24 CHAPITRE 24 : FONCTIONS AVANCEES

24.1 Dupliquer entierement une édition établissement : composition et le document attaché

Exemple : .Dupliquer la Liste infos scolaires éléeve afin d’y retirer les informations Age et Options internes.

24.1.1 Etape 1 : Dupliquer le modéle de présentation

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

i e b e e

Les Editions | Composition Tri et saut de page [ Présentation B

Fitre | -~

academigues « 3 options internes

L '.I Annuaire
= Liste infos scolaires éidve
- |.I Mot de Passe EcoleDirecte

Sélectionner I'édition a dupliquer

‘ Description

Cliguer sur 'onglet Présentation

n  Trietsaut de page | Présentation |

Libelié |Liste infos scolaires éiéve |
Les éditions établissements Type |Liste -]
Liste par classe : date de naissances sexe +age +régime + redoublant =4 options

Cliquer sur @

Document principal

%

‘Chemin du document

|D:‘u°.l.4:uin\DDcmnentskEteves\E-ase Démo\Editions.

Cliquer sur

Hom |L1'sl.e infos déves.ds

Fichier 5 Accueil Insertion Mise en page Formules Données

© 006 O006

Cliquer sur Fichier

Révision

Affichage

A10 - Fx
A B, C | D E G | H JI K | L |M
1_
2 | CLASSE DE
3
4| Eléves
5
T Options Académiques Internes
7 Nom-prénom |Se:ne| Age|ué(e)|e|nedonht| Rég. opu|op|2|o|113|opt4 0p|1|0|)‘|2|0|)‘l3

Cliquer sur
Enregistrer sous

®

Informations

Enregistrer sous

Sélectionner le
dossier actif

MNouveau

(& OneDrive

Ouvrir

Editions

EI:I Ce PC

Enregistrer

6

Enregistrer sous

+ Ajouter un emplacement

Dossier actif

Avant la semaine derniére

C: » Charlemagne » Alcuin » Documents » Eleves » Base Déma » Editions
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e Renommer le document %
Ici en 4 £l Base Dé Editi a Rechercher d Editi P
. I <« Eleves » Base Démo » Editions v echercher dans : Editions
ETAB- Options éleves par
Classe Organiser = Mouveau dossier == - e
i . - L Mom Medifié le Type
9 Cliquer sur Enregistrer.
- g’ 1_Liste infos éléves.xls 05/03/2007 10:20 Feuille
é; iste classe- Mo Mom prenom reg colonn...  06/12/2017 2116 Feuiile]
; BT Liste infos élévesad 06/12/2017 21:48 Feuill
@ Fermer ensuite Excel. TH DI INIR RS _ i i
B Pointage demi-pension par semainexls 03/03/2007 10:31 Feuillg]
@ Répertoire téléphonique resp.xls 03/03/2007 10:33 Feuille]
.
.
T e
v < >
Mom de fichier: | ETAB- Options éléves par classe 9 v|
V|

Type:

Classeur Excel 97 - 2003 (*uls)

# Masquer les dossiers

Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Présentation I

Outils eénregi;trer

Annuler

Liste

(% Excel® ) OpenOffice Calc @

1ére Calonne

Document principal
Chemin du document

Nom

|c:\Chartemagne\Acuin\Documents' Eleves\Base Démo'Editions\ |

[Liste infos aves.us

1=

Quadrilage des cellules

1ére Ligne

[] Ligne Horizontale en pointilé

@ Fermer le document sans valider en cliquant sur x

24.1.2 _Etape 2 : Dupliquer I’édition

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Les Editions | Composition  Tri et saut de page  Présentation

Fitre |

=l

Les éditions établissements

Type

- i Annuaire

— | iste infos scolaires iéve
JL{ Mot de Passe EcoleDirecte
- Pointage cantine par classe et par semaine

Renommer le document en
ETAB- Options éléves par classe

D6

Changer le descriptif si nécessaire

___...—-—""—.—

Sélectionner I'édition a dupliquer et cliquer sur

Libelle

[Liste infos scolaires éléve | ED -
\Lisle7—_££//-—.

Liste par classe : date de naissances sexe +age +régime + redoublant +4 options
académigues + 3 options internes

j pour effectuer la copie

Libelig
Type

Description

|-Cc|pie de Liste infos scolaires éléve-13

|uiste

-l

académigues + 3 options internes

Liste par classe : date de naissance+ sexe +age srégime # redoublant +4 options
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(D Clic sur longlet Présentation N T et ik ae page | présenationD)

. Document principal
@ Clic droit sur la zone ou |- Chemin du document  [D:\lcuin\Documents\Eleves\Base Démo\Editions |
s | 16 =

Double cliquer sur le document
a attacher Document. aal
ou sélectionner le document et ETAB- Options éléves par classe.xis @

lliste de classe.xls

@

@ Cliquer sur g I pour valider cette nouvelle édition.

24.1.3_Etape 3 : Modifier I’édition

Modifier le document comme vous le souhaitez en cliquant sur g vous ne touchez pas ainsi a la maquette
originale.

X

Pour modifier le format de I'édition, cliquer sur k=== . Supprimer les colonnes Age et Options internes.
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24.2 Récupérer un document WORD de ’ADM VB

2 méthodes sont possibles :

- Soit vous ouvrez votre document WORD dans 'ADM VB et vous faites un COPIER de tout le document que vous
viendrez COLLER dans le nouveau document créé sous Charlemagne.

- Soit vous suivez la procédure ci-aprés pour récupérer le document WORD exporté de VB.

24.2.1Exporter le document depuis ’ADM VB
Lancer 'ADM VB
Menu Listes Libres > Liaison traitement de texte

7 | Choix d'un document

I:l Hon Classé Eoiter | Apercu du docurnent
[ Compta «Unité_pédagogiqueLibellé»

«Unité_pédagogiqueRuex
aUnité_pédagogiqueComplément_rues
«Unité_pédagogiqueCode_postals «Unité_pédagogiqueCommunes

Elgve
Annuaire complet tous les responzables [ 304 Duittes
Certif radiation [ 30-anv-2017

Aplon-Certificat de scolarite (30janv-201

Tél : «T éléphones

B EE‘:!: dividulos Code RNE : «Code_rectoraly

] Respongzable cycle Béme Filtrer

[ Sedlinfo
‘ CERTIFICAT DE SCOLARITE
Document ; Je soussigné, «AppellationUnité_pédagogigueLibellér «Mom_responsables «Unité_pédagogigueP:
de I'établissement scolaire, certifie que I'éléve
lLettre lj
«Nom» «Prénoms
Document —— née le «Date_de_naissances, & «Lieu_de_naissances
= demeurant 8 «ResponsableCommuner
_ Leeer | Identifiant éléve - «Numéro_identifiants
Modifier - 5 o ’ v A
estinscrite dans mon établissement en classe de «Classelibellés

| Supprimer en qualité de aRégimeLibellés

pour I'année scolaire «Année_de_Date_début_année_scolaires/eAnnée_de_Date_fin_année_scol:

~ Dossier-—— |~ Paramétres—— |- Spécial-
Ajouter | | | fadmin Dupliquer . o
I Patage Expart Fa|ta_Arras_ le 30 janvier 2017
Madifier s -—ng'mti] Charlemagne Le Directeur ]
I Apercu total Importer | «Mom_responsables«Unité_pédag
—EHEE‘[LTEJ I Ajout contact F 2 e—
' g | s

Sélectionner le document a récupérer

Cliquer sur le bouton Export Charlemagne (si ce bouton n’apparait pas contacter le service Vie Scolaire Aplon).
A lafin, il indique « Exportation terminée ».

24.2.2Créer un nouveau document sous Charlemagne

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

o Clic sur -1 pour créer
o Libels [ETAB- Certificat de scolarité gj
9 Saisir le libellé du document

Type | Document w

9 Sélectionner Document dans la rubrique Type

Page 59



Cliquer sur I'onglet
Composition

Transférer les
rubriques utiles au

Q @

Les Eﬂih‘amQComposition | Triet saut de page  Présentation

Les rubrigues disponibles

[y
EHLT Divers

Sous-type de document |D1}cument simpke

=

Les Rubriques

Hom et préncm

Lg Les Mots Clefs pour le ﬂ
‘Recherche=>Remplace

==
0 HOMPRENOMELEY

publipostage. Sexe (e 0 %)
L’ordre des champs o |Libet classe e 0 %LIBCLASST
= _) A
n'a pas 15 Général ~ |id. National 0 %IDNATELE i
i - BHE Lien avec la famile <. |Date de naissance 0 HDATEMNAIS s
d’'importance - s
Lieu de naissance O %LIEUNAIS o
Libelé Régime 0 %LIBREG1 il
Année Scolaire 0 %ANNEEENCOUR
vile 0 EVILLFAMILLE CQJ
Hom établissement 0 #MOMETAB1
RNE établissement 0 '%RNE1
Adresse compléte etablissement @ ZADRCOMPETAB
CP-Ville établissement 0 %CPVILLETAB
Tél établissement 0 XTELETAR1
£ Date Sortie Civ. - Nom Directeur 0 %=CIVNOMDIR
: Redoublant MNom Directeur 0 ZNOMDIR
Cllguer sur l'onglet TTE—— page] e e
Tri et saut de page
Basculer les champs - o Saut
permettant de trier e
Code classe r ¥4
Cocher Saut de page sur R Oﬁ,
Nom-prénom
Les Editions  Composition  Tri et saut de page (Présentation@
 Traitement de texte D Y BeinciDal
L@' word® OpenCffice Writer @ OEHIMENE RONCIEg @
Chemin du document  [Dr\Mcuim Documents\ Eleves\Base Démo\Editions |
2
C séfection dun document (===
. Domment et
Annuaire (suite).doc
Annuaire.doc
{Apton-Certificat de scolarité.doc @J

Clic droit sur la zone ou

T

® 6 00

Cliquer sur

Clic sur l'onglet Présentation

<

"I pour modifier la maquette

Double cliquer sur le document & attacher ou

Certificat de radiation.doc
Certificat de scolarité.doc

Courrier entéte type.doc

4
sélectionner le document (ici Aplon-Certificat de scolarité) et ¢|

N

y
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Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Rechercher ,0+ Partager

SR v - 10 - A A | Aa- | M : e
i B fia A o AsBbCcD¢. AaBbC AaBbCeDe

Coller s 6 1 5 ~abkex, X ay . A T Mormal TTitrel  TSansint. |z Modification
Presse-papiers Palice M Paragraphe 1 Styles M ~
L |'I'I'E(i'l'l'l'2'I'J'I'4'I'5'I'6'I'7'I'5'I'§'I'IG'I'II'I'lzll'IJ'I'14'I'15'I'16'I'17'I'15{_.II'19'I

m, -
= Composition \%; | [H |
: «Unité_pédagogiqueLibellé»  Nometprenon () | '
«UUnité_pédagogiqueRuex» Sexe (e)

T alUnité_peédagogigueComplément_rues E
2 «Unité_pédagogiqueCode_postal» «Unité_pédagogiqud| o o
¥ - . Id. Mational —
o Tél : «Téléphones :
- Code RNE : «Code_rectorals Date ge naissance
" Lieu de naissance
- Libelle Régime
N ‘ CERTIFICAT DE SCOLARITE ||, - . ... ﬂ /
= 1 A
o Je soussigne, «AppellationUnité_pedagogiquelibellés «Nom_respensabler «Unité_pédagegiquePrénoms, Directeur
[l de I'établissement scolaire, certifie que I'éléve
% @e"om wPrénoms
Ii née le «Date_de naissances, 3 «Lieu_de naissances
~ demeurant a2 «ResponsableCommunex

¥ Identifiant éléve : aMuméro_identifiants

est inscrite dans mon établissement en classe de «ClasselLibellés
an, qualité de «RégimeLibellés
- pour lannée scolaire eAnnée_de Date début_année_scolaires/eAnnée_de Date fin_annés_scolaires.

Fait a Arras, le 30 janvier 2017
Le Directeur
«Nom_responsables«Unité_pédagogiquePrénoms»

2

Vous devez remplacer tous les champs de publipostage ADM VB par ceux de Charlemagne, pour cela :

@ Sélectionner le champ a remplacer

Double cliquer sur le champ correspondant dans la fenétre Composition (remplace la barre de Publipostage)

Vous obtenez %NOMPRENOMELEV

Si un champ manque dans la fenétre Composition, vous devez :
- Enregistrer et quitter le document Word
- Revenir sur 'onglet Composition pour ajouter les rubriques manquantes s
- Revenir sur I'onglet Présentation, cliquer sur le bouton Word et

Astuce

L’accord du texte en fonction du sexe de I'éleve : né/née ou inscrit/inscrite se fait de maniéere différente :

- Ecrire simplement le texte souhaité, exemple né
- Double cliquer sur la rubrique Sexe (e) dans la fenétre Composition.
- vous obtenez : né%(E)

@ Pour terminer Enregistrer et quitter Word.
@ Cliquer sur || pour valider cette nouvelle édition
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24.3 Créer un modéle de badge

Construire un badge : Menu Traitement > Editions > Paramétrage
o Onglet Les éditions

g,Les Editions I Composition  Tri et saut de page Badge Filtre
Cliqslgrr]sgrr - pour creer Fitre  [pade o) lees [padee coteee |
- u
. . T Badg -
- Sélectionner le type Badge e w oacee -
‘ Description ‘
9 Onglet Composition Compositm@Tri et saut de page Badge Filtr
Mettre les champs utiles sur le badge Tm— lg  LesMotsClefs pourle =]
- Nom Recherche=>Remplace
- Prénom Mom 0 #NOMELEV
_ Code classe Prénom 0 %PREMOMELEV
- Photo Photo 0 %PHOTO
_ Régime Code classe 0 BCLASST
_ Num badge Mum Badge 0 ®BADGELE
_ Année sco Iail'e Code Reégime 0 %CODREG1
|Année Scolaire 0 %ANNEEENCOUR
L’ordre des champs n’a pas d'importance.
A retenir
Si vous insérez un champ provenant des Infos Complémentaires, il faut le nommer sinon il sera inutilisable :
Les Rubrigues Lg Les Mots Clefs pour le
Recherche=>Remplace |
Ligne de bus 0 | * Ligne de bus 0 %BUS
Les Editions Cbmﬁﬂs'rtimé:rrl etsautdepage| Badge  Filtre
9 Onglet Tri et saut de page Les rubriques disponibles
=T _El.éve — Gaut -
Mettre les champs £3 Général de page
(1 Lien avec la famille
- Code clas§e i Proto ICode classe T
- Nom etpl‘enom Houvet ééve 7 =-> Mom et prénom =
i Etat Civil -
[ identifiant P
: [#{7 Nom et prénom <3
LesEditions  Composition  Trietsautdepage | Badge @) Filtre
d~ Onglet Badge Dimensions du badge 9
Format | | o _|

‘:j\ 70 x 54.x 2 / o il B
9 Cliquer sur la loupe = pour C ;
choisir le format de badge utilisé
dans I'établissement. | ke Largeur Hauteur b en bgne =)
Badge STATIM 79,00 54,00 2] j
y , . ~ M| Etiquettes STATIM 100,00 38,00 2 % -
6 Sl nexiste pas, créer un L %j
. —| MNouvesu format ‘-’ X A
nouveau format de badge et valider- | [Fond du b/ ol
|e Image de fon| | L.J
: Libells Badge ETAB
Couleur du fa | -
Largeur | B-d.ED| mm Hauteur 53.DG| mm
|
Zone I:i Mb par tigne | 1|
Valider votre sélection de format de . Margehaute | 0,00 mm  margeesuche | 0,00 mm <
badge ; Espace hort. | D,OO| mm Espace vertical|  0,00) mm \
Valeur | \ J
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o Elaborer le badge

3
(Fond du badgeo & Contenu du Badge
Image de fond | | E]
Couleur du fond D
Zone
; [ 0,00
| ' [ 0,0
Valeur
= — I @% =
W T I

Fond de badge : permet de mettre une image en fond de badge (cliquer sur ... pour rechercher I'image) ou
cliquer sur pour choisir un fond de couleur.

i ins

9 - permet d’'insérer sur le badge une zone de texte dans laquelle vous pouvez saisir du texte ou insérer
des mots clés (ceux définis précédemment dans 'onglet Composition).

permet d’insérer sur le badge une zone image pour y affecter I'image de votre choix ou le champ
Photo de I'éléve que vous avez insérée dans I'onglet Composition/

-

Q Il permet d'insérer un code barre

OF
9 iy permet d'insérer un QR code

el
G \j permet de supprimer la zone qui apparait en rouge dans le badge

Contenu du Badge

: 2 Co
Etape 1 : cliquer sur , cela insére une zone sur le badge

Etape 2 : dans le cadre Valeur, cliquer sur [Mots-Clefs| pour ...,
insérer le champ %PHOTO ProTo | [ [ootscits
I affiche un pingouin dans la zone image

(+) Etiré () Centré & léchele

Contenu du Badge
£

Etape 3 : cliquer sur A , cela insére une zone de texte sur le badge

b ins

4
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Etape 4 : dans le cadre Valeur,

» cliquer sur |Mots-Clefs| pour insérer les différents |yajeur

champs souhaités [Aral =[5 =) %CLASS1 =
= mettre en forme
o < oot %NOMELEV
E — _ﬂ“= _J %PRENOMELEV
ﬁllilglﬁ' “%'% Binima - % CONREG1 hd

Etape 5 : cliquer sur HiTmi pour insérer la zone code-barre que vous pourrez déplacer a votre guise.

Attention : Fond du badge Contenu du Badge

Une zone avec le code bare | "= | i
, . . ‘Couleur du fond LANNEEENCOUR

s’'affiche directement sur le []

%CLASS1

%NOMELEV
%PRENOMELEV

Régime : “CODREG1

badge ; Zone
Vous devez cliquer sur Mots- || v (e om

Clefs pour sélectionner la || terew mn Hauteur [ 16,65] mm
rubrique  %BADGELE dans la |[valeur
partie Valeur. BBAOGELE | [ Mots-Clers jafm v e o ==

) Gauche = mitieu ' Droite

Vous devez obtenir :

‘Contenu du Badge

(] COLLEGE NOTRE DAME 1)

+“ANNEEENCOUR G
%CLASS1

%NOMELEV
%PRENOMELEV

Régime : “CODREGT

h 1Z24557E y
. -

e Valider le badge.

9 L'onglet Filtre Les Editions Composition  Tri et saut de page Badge Filtre G!
Permet lorsque vous souhaitez de | g criteres de filtre Filtre
faire une édition via la fiche éléve ou = meve Critére Valeur -]
via le menu Traitement > Editions > = Régime lctasse 32me ADU 3@ Ol) 3éme C 0Ll 4eme AL 47|
Badges filtrés. -3 Etablissement
Il permet d’associer le badge a une ou = tiveau
des classes précises, a certains PN, Wik e &>
régimes etc.... Pk )

+-{7 Infos compiémentaires €=

@ Lorsque que vous mettez un champ dans les critéres, il faut faire clic droit dans la colonne Valeur pour choisir
les valeurs.

Remarque

Il N’y a pas de modéle de badge existant pour les Adultes, vous devez le créer via le menu
Administration > Adultes > Editions.

%
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25 CHAPITRE 25 : PARAMETRAGE PROFIL POUR ECOLEDIRECTE

25.1 Visualisation des identifiants EcoleDirecte

Les droits de visualisation des identifiants EcoleDirecte se font depuis le menu Fichier > Les profils > Utilisateurs

Dans l'onglet Divers
) Les Utilisateurs Administratif i O X

Fiches (Dlvers ] Editions

[ Trierpar: (&) Utilisateur () Profil
o

Les Etablissements autorisés

v

Utilisateur Profil Personnel Administratif ﬂ L Mom Etablissement oO/N ﬂ
ARGENTE Pierre \igScolaire M. ARGENTE Pierre " 1-EC (Ecaole) o
BAC Sophie Secretariat @ el Tt 9
3-AG (Coliége Agricole N
BREVET Paul VieScolaire i fgrok)
% 4-LG [Lycée) o
DUFOUR Paul Directi ) . ; .
kil S5 | [5-L7 (Lycée Technologique / BTS) N ‘@
DRLIARDIN Aa) threcton 6-FC (Formation Continue) N :
GRANDIN Eve Direction
HOURI Marc Direction ﬂ
IMARCHAND Anne Administrateur Mme MARCHAND Anne ~ |
il 1 Ecole Directe
SURVEILLANTS VieScalaire \‘t

Visualization des logins / mots de passe

|:| Bloguer la supervision

SMS /Eﬂ

|:| Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs

|:| Bloguer Uenvoi de SMS pour cet utilisateur

EMails
api emails pour sateurs
Récapitulatif des emails tous les utilisateu

Vérifier pour les utilisateurs souhaités que la coche est mise a Visualisation des logins / mots de passe.

Bloquer si nécessaire I'acces a la supervision si l'utilisateur peut envoyer les courriers, SMS, mails pour les
identifiants EcoleDirecte mais que vous ne souhaitez pas qu’il puisse entrer en supervision sur les comptes
EcoleDirecte depuis I'administratif.
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25.2 Paramétrage pour I’envoi de messages sur EcoleDirecte

Vérifier que l'utilisateur est habilité a faire un envoi de messages sur EcoleDirecte

Cliquer sur le menu Administration > Adultes > Adultes ou %

A chaque utilisateur des applicatifs Chatlemagne doit correspondre une fiche Adulte :

Ouvrir la fiche Adulte souhaitée

& Les Adultes
MARCHAND Anne ‘ Général . Complément /- col-i- EcoleDirecte
Etat Civil Coordonnées
Civilité |Mme 'I Particule | Adresse 1 |52 place des Héros |
Nom () [marcHaND | Adresse 2 [ |
Prénom (*) |}~nne | Adresse 3 | |
Nom de Joune fle | | CPiVile 62000 | [ArRas |
‘Commune E| Pays |E| FRANCE
Catégorie (") |Persor|nel m Tei Dom. /Portable | | | |
[T Type Enseignant préférentiet pour les Passages [ wste rouge [] Me pas recevoir de sMs

| Administratif Enadpersoet. | |
; ) g fr———or Email professionnel | |

Date dentrée | o1/09/2009 | Datedesortie | |

N* de Badge 99993430 | Humen

Numéro 5écu. Soc. | |

sit. Familisie [ =]

Naissance
Date [o1/0171980] 37 405 K
Pays bz |
Département |:|
Commune: |_| Ligu ‘ARR.AS = e

e Connexion - Utilisateur Charlemagne
Nationalite [100 | Frangaiss

Utilisateur | |

©0C

Profil [ | %

La catégorie doit étre de type soit Personnel soit Enseignant ET Personnel

Cliquer sur la plume afin de mettre a jour I'utilisateur Charlemagne.

Connexion - Utilisateur Charlemagne Cliquer de nouveau sur la plume, vous devrez :
Utilisateur | | . - saisirle mot de passe administrateur
Profil | | %X Charlemagne.
- sélectionner I'utilisateur correspondant a la
fiche adulte.
Connexion - Utilisateur Charlemagne
Utitisateur [MARCHAND Anne | @
Profi [secretariat |
. _Remarque

L’association d’une fiche adulte a un utilisateur des applications Charlemagne peut se faire de fagon
groupée via le menu Fichier > Les profils > Utilisateurs ou Fichier > Personnel et notifications.

S
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9 Cliquer sur I'onglet Ecole Directe

MARCHAND Anne Général  Complément . -
o Utilisateur EcoleDirecte Fonctionnalités Autorisées Pour Informations
* [ Accés ausite dadministration Utiiatour Comptaiitics )
Ecole - Auvcun Utitisateur Comptabilité affecté
|| [#] Gestion des Past-it . :
O1-EC O1-EC Utilisateur Paie "
Gestion de PAgenda Avcun Utitisateur Paie affecté
e Messageria Utilisateur Administratif Ve
02-CO 02-C0 [ Phiriente b MARCHAND Anne ———
Lycée i 1D |343
D |:| MNen joignable par les familles Notifications
03-LG 03-LG [] Emploi du temps Pensez a associer le personnel A I'utilisateur Charlemagne
: - ———— Messagerie
[l Lypee Pro iy L1 Canier do textes @ Messages Ecoledirects en attente
04-LP 04-LP | Feuile o
LI fsn comnt Administratif
0 POLE ESPOIR [] coordonnées des déves [v| Demande de modifications des coordonnées des familes
07-FC 07-FC |:| Abernces Demande de modifications des conditions de réglements
[ Retards Vie Scolaire ) .
[ ] Appets en classe en attente Ces modifications
[ sanctions seront prises en
"] Demande de justification dabsences / Retards compte lors de la ;{ﬂ
prochaine N
[] Encouragements Passages ?rnchrgnisation s
coleDirecte
[] Motes [] Suivi journalier {Inscriptions...)
] Moyennes Comptabilité
[ Conseit s classe st 151 [] Demande de réglements en ligne en attente
O -

Q @ ®© O

Cocher Utilisateur EcoleDirecte puis cocher les établissements sur lesquels I'utilisateur peut intervenir

Cocher les droits de I'utilisateur sur EcoleDirecte, notamment Messagerie

Cocher les notifications que peut recevoir I'utilisateur lorsqu’il est connecté aux applicatifs

Cliquer sur I'équerre ﬁ pour affecter des fonctions a I'utilisateur

Les fonctions doivent étre gérées  museiciepersonnel s des fanctions

si vous autorisez les familles
et/ou les enseignants a envoyer
des messages sous
EcoleDirecte au personnel.

Vous pouvez associer
plusieurs fonctions a un
utilisateur.

Si la liste des fonctions est vide
ou qu'’il en manque, vous devez
les créer au préalable par le
menu Administration > Adultes
> Fonctions

MARCHAND Anne t_’\
Critéres m
Libeté | | -
S
| Liste des Fonctions N e S—
|pvs | |administratif |
Comptabilite
Direction l:t:_}
<=
hd hd
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26 CHAPITRE 26 : ENVOIS DE MAIL

Les envois de mails sont gratuits en revanche I'envoi n’est pas garanti. Les délais d’acheminement des mails
peuvent étre longs suivant les périodes (lorsqu’il y a beaucoup de publication EcoleDirecte...).

Envoyer un message avec piece jointe a toutes les familles de 5émes pour 'ASSR.

26.1 Paramétrage

Administration | Facturation

Menu Fichier > Dossier > Propriétés

-Coordonnées
L’adresse Email doit obligatoirement étre renseignée, elle sera affichée par . [ESERBLE SCoLARE |
défaut mais pourra étre modifiée en fonction du type d’envoi.
Adresse ‘24 rue de la Résistance ‘
| |
] ] | |
26.2 Envois multiples Code postal / Ville 53000 | [Lce
Menu Traitement > Messages > Emails ou via le raccourci puis Fax

Emails

Email :

administration@aplon.org

Etape 1 : Elaboration du message

Sujet [information sur PASSR o |

Preédéfinis | m E-Mail de réponse !adminis-lralion@aplﬂn.org g

e& [w] ci\Users\adminlocalhDesktop\Comprendre Assr.pdf 5 667 Ko
Ajouter une pigce jointe (5,53 / 30 Mo)

|calibri B e

<20 college .., e

Chers parents,

veuillez trouver ci-jointe une documentation sur les conditions de passage de I'ASSR. |
Cordialement Q?
Le Secrétariat

| /98

o Saisir I'objet du message

9 Saisir le contenu. Vous pouvez mettre en forme le texte, insérer des images, ajouter un lien hypertexte.
Bouton Mots-Clefs permet d’accéder a quelques champs de publipostage : Login, Pass, Site, Solde Relance
(champs de connexion EcoleDirecte + Solde comptable de la famille)

9 Le trombone permet d’insérer une ou pIUSieUrS piéce(S) & C:\Users\adminlocal\Desktop\Comprendre Assr.pdi 5 667 Ko
jointe(s). La taille des piéces ne doit pas dépasser 30 Mo. Si |:| D:\Aplon-Dossiers Adh\Fermation\ 2016\Communs. pdf 1 Ko
vous insérer une piéce jointe par erreur, il suffit de la décocher Alouterune piece Jointe (3.3 /30 flo)
ensuite.

o Vous pouvez modifier 'adresse mail indiquée par défaut. C’est 'adresse a laquelle les destinataires du
message pourront répondre.

9 Donne acces aux messages enregistrés comme modele.
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Etape 2 : Sélection des destinataires

a0 Mailing i
" Configuration ﬁﬂ|
EMail Destinataire ﬂ T

bt

zl

Exclure les
conjoints
({sélection familes)

Permet de cibler les familles destinataires du message. Lors d’'une sélection famille vous pouvez choisir

d’exclure I'envoi du message dans I'adresse mail du conjoint (méme fiche famille).

Dans ce cas, cocher d’abord Exclure les conjoints puis cliquer sur i

©09Q

Permet de cibler les éléves destinataires du message
Permet de cibler les adultes destinataires du message

Permet d’ajouter individuellement des adresses mail et d’en supprimer

Configuration

EMail Destinataire ﬂ +
CLAUDET Cyri b 4
@ HENNI Soraya
STATIM Emilie
|:| Exclure les
conjoints
ﬂ {sélection familes)

ou ajouter manuellement.

mail renseignée :

Cette liste de
destinataires en erreur
peut étre exportée
sous Excel afin d’étre
éditée pour contréle.

Etape 3 : Envoi
Cliquer sur N

~
| | o v 4L e
Lorsque vous avez fait la sélection des destinataires via les boutons =, ,
Les destinataires concernés s’affichent avec leur adresse mail dans cet espace. Vous pouvez en supprimer

Ce bouton 3.1 apparait si des destinataires concernés par la sélection ne sont pas prévenus faute d’adresse

& Mailing

it

ALVAREZ Daniel

ALVAREZ Laetitia
AMDRIANAMIAIMA Christian
MEUILLY Rosanne
BARBERIS Christophe
BARBERIS Madége

BERGE Muriel

BERMARDI Roberto

PILET Muriel

BLOMD Jean Marc

BLOND Sonia

BONACORSI Denis
BONACCRSI-WALHEIN Béatrice
GUERIN Frédéric

e

pour lancer I'envoi. |l sera plus ou moins long en fonction

du nombre de destinataires et du poids des piéces jointes.

Quand I'envoi est terminé, cette fenétre apparait :

Envoi des mails en cours ‘

l L'envaoi des mails s'est correctement déroulé.

<ot/
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Les destinataires voient dans leur messagerie un message de ce type
mar. 31/07,/2017 13:40

[AB <information@ecoledirecte fr>
Information sur I'ASSR

Les pieces jointes sont téléchargeables pendant une
année a partir de la date d’envoi du message.

Si le destinataire répond au message, c’est 'adresse
Piéce jointe (téléchargeable jusqu'au 31/01/2018) o
mail indiquée au point (étape 1) qui s’affichera
Comprendre Asscpdf automatiquement.

Pl College ...

Chers parents,
veuillez trouver ci-jointe une documentation sur les conditions de passage de I'ASSR.
Cordialement
Le Secrétariat

26.3 Suivi des envois

o
Menu Traitement > Messages > Récapitulatif des Emails ou via le raccourci puis Récapitulatif des
Emails
o Liste des envois effectués @ Rétapnuiast des Mail envoyés e
. A Sujet Envoyé le - .
[3] : le chiffre correspond au nombre . It Iy B
de destinataires concernés par I'envoi Date: Aujourd'hui
[3] s i gt wnt By test mar. 31 jan.
adresse mail : si un seul destinataire el 1 S e o'"“’”““"““”“““ i R
c’est son adresse, sinon c’est celle du Pt Eo mitis: Qi i sk avaiit
1er destinataire [1] wssemnfieimamnm, 4 Vos coordonnées de connexion EcoleDirecte  lun. 05 déc.
RROR L Vos coordonnées de connexion EcoleDirecte  lun. 05 déc.
9 Contenu du message envoyé [1] s Boabm os coordonnées de connexion EcoleDirects  mer. 14 sep. ’“
(| T1] o, A test lun. 12 sep. ﬁ
9 Détail des destinataires du message B i il
sélectionné o |
Pieéce jointe (téléchargeable jusqu’'aun 31/01/2018) W
& Comprendre Assrpdf o
. — - ;Q"Collége .
@ Détail de I'envioi d'un mail
- " e Chers parents,
Informations générales | wanillay trouniar risininta 1ina dacumantation cor lac canditinne da naccara da 'assp 7 ) *
; A
Destinataire E-mail Statut i
i CLAUDET Cyril - Envoyé [
" HENNI Soraya . Envoyé
ZfL STATIM Emilie Envoyé
kx
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Astuce
Vous pouvez restreindre la visualisation du suivi des mails aux seuls mails envoyés par le profil en cours

(utilisateur connecté).
Pour cela, cliquer sur le menu Fichier > Les profils > Utilisateurs puis sur 'onglet Divers

Ecole Directe

Visualisation des logins / mots de passe

|:| Bloguer la supervision

SMS
|:| Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs

|:| Bloquer lenvoi de SMS pour cet utilisateur

Décocher I'option Récapitulatif des emails pour tous les utilisateurs

EMails dans la partie Email.
@Récapﬂuatif des emails pour tous les utiisateurs

26.4 Envoi individuel

o
Depuis la fiche Eléve ou la fiche Famille, cliquer sur puis Email, vous obtenez le méme écran que pour I'envoi
groupé.

26.5 Création d’un modeéle

Vous pouvez créer un modéle de message afin de ne pas le ressaisir a chaque envoi.

Menu Traitement > Messages > Paramétrage '
g g leenliﬁaminternel [ o _o Entéte [COLLEGE

Identifiant Ecole Directe de I'établissement ne

pas y toucher SMS @ Emall | SvS ntemnet

" Messages prédéfinis

Cliquer sur I'onglet Email ==

|Courrier mdp ED

Sélection d’'un modeéle le contenu apparait
dessous

© 00 @

Cliquer sur le crayon pour modifier, supprimer ou
créer un modéle

]
&. |
hd
Messages prédéfinis __ ‘2 lAria;I. - j 10 vII:I Mair .=j |
% e e rsEEE

|-Courr|'er mdp EC |

1d : #LOGIN
_ .1";, . . Mdp : #PASS

9 Cliquer sur le pour ajouter un modeéle

Site - #SITE

N
6 Valider votre modéle par
sujet |

Dorénavant lorsque vous faites un envoi, le modele apparait lorsque orégétnis | el
vous cliquez sur Prédéfinis : Jlcourrier nape>
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27 CHAPITRE 27 : REFERENTIEL

Divers

Numérotation des lignes

Colonne vide

Année Scolaire

Fratrie

Noms et prénoms des éléves

Prénoms des éléves

Codes classes des éléves

Codes niveaux des éléves

Codes établissements des éleves

Nb enfant présents

Permet sur une liste d’éditer les noms,
prénoms, classes des freres et sceurs sur
une méme liste.

Eleve

Général

Liens avec la famille

Parenté

Nature du lien

Lien notes et vie scolaire

Photo

Nouvel éléve ?

Etat Civil

Identifiant

Nom et prénom
Particule / Nom seul / Prénom seul / Nom et prénom / Particule, nom et prénom /
Patronyme /2™ prénom

Sexe

FouM/«e »sifille

Situation Scolaire

Etablissement
Code/N° RNE /Nom / Adresse 1/ Adresse 2/ Adresse 3/
Adresse compléte / CP / Ville / CP — Ville / 1 ou 2™ degré / Téléphone / Fax /
E-mail /Civilité Directeur / Nom Directeur / Civ. + Nom Directeur / Titre Directeur /
« e » si Directrice

Niveau
Code / Libellé

Classe
Code / Libellé / Classe Rectorat / Prof principal /
Code classe et liste des profs principaux

Groupe
Code / Libell¢ / Liste des codes

Id. National

N° Badge

Date Entrée
JUMM/AAAA / AAAAMMUJJ (pour tri)

Date Sortie
JUMM/AAAA / AAAAMMJJ (pour tri)

Redoublant

Formation
Code / Libellé

Régime
Code/ Libellé

Options académiques

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Autres matiéres

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Repas

Nombre de repas

9
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Lundi a Dimanche
Midi / Soir

Complément

Naissance
Num. sécurité sociale

Date
JUMMWAAAA / AAAAMMJJ (pour tri)
Age / Année / Jour de naissance / Mois de naiss.
Département
Code / Libellé
Commune
Code/ Lieu
Pays
Code/ Libellé
Nationalité 1
Code / Libellé
Nationalité 2
Code/ Libellé
Communication
Téléphone
Email
Infos. Académiques (année en cours)
Statut
Motif de sortie
Pupille
Transport Scolaire
Bourses
Parts Bourse nationale
Bourse échelon lycée
Code boursier
Trimestre 1
Montant / Détail
Trimestre 2
Montant / Détail
Trimestre 3
Montant / Détail
Procuration
Etablissement d’origine
Niveau
Etablissement
Code/ Libellé / Adresse 1/ CP / Ville
Privé-Public
Cursus
Année-1 a Année -5
Année scolaire / Classe / Niveau / Diplome
Infos Comp.
Informations Complémentaires
Rubriques créées par I’établissement
Livret de compétences
Date ASSR1
Date JUMM/AAAA / Date AAAAMMJJ (pour tri)
Date ASSR2
Date JUMMAAAA / Date AAAAMMJJ (pour tri)
Date PSC1
Date JJMM/AAAA / Date AAAAMMJIJ (pour tri)

Date APS
Date JUMM/AAAA / Date AAAAMMUJJ (pour tri)

Date APER
Date JUMMAAAA / Date AAAAMMJJ (pour tri)

Dossiers d’inscription

Pieces manquantes du dossier

Piéces du dossier

Année de rentrée

9
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Observations

Observations Eléves

Année scolaire précédente (2015-2016)

Infos. Académiques

Etablissement
N° RNE / Libellé / Adresse 1/ CP / Ville / Type

Formation
Code / Code clair/ Libellé

Statut

Situation Scolaire

Etablissement
Code / Libellé / RNE / Directeur / Adresse ...

Niveau
Code / Libellé

Classe
Code / Libellé

Options académiques

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Autres matiéres

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Année scolaire prochaine (2017-2018)

Situation Scolaire

Redoublant

Etablissement
Code / RNE / Nom

Niveau
Code / Libellé

Classe
Code / Libellé

Formation
Code / Libellé

Régime
Code/ Libellé

Repas

Lundi a Dimanche
Midi / Soir

Options académiques

Option 1 a Option 12
Code /Libellé

Autres matiéres

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Facturation

Les Remises

Eléve
Code / Libellé / Nature / Valeur

Remise 2 a Remise 4
Code / Libellé / Nature / Valeur

Les quotients

Quotient Eléve
Code / Libellé

Quotient 2 a Quotient 3
Code/ Libellé

Fréquence

Code

Libellé

% de facturation

‘\
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Famille

Général

Responsable

Civilité
Civilité courte / Civilité longue

Nom et prénom
Particule / Nom / Prénom / Nom et prénom / Particule, nom et prénom / Civilité,
Particule, nom et prénom / Nom de jeune fille / 2noms si différents / 2 noms si
différents (avec civilités)

Téléphone
Portable / Bureau

Email
Personnel / Bureau

CSP
Code / libellé

Situation Emploi

Profession

Sociéte

Conjoint

Civilité
Civilité courte / Civilité longue

Nom et prénom
Particule / Nom / Prénom / Nom et prénom / Particule, nom et prénom / Civilité,
Particule, nom et prénom / Nom de jeune fille

Téléphone
Portable / Bureau

Email
Personnel / Bureau

CSP
Code / libellé

Situation Emploi

Profession

Société

Coordonnées

Adresse 1

=rue

Adresse 2

= Complément de rue 1

Adresse 3

= complément de rue 2

Adresse 1,2,3

Bloc adresses (rue + Compléments)

CcP

Ville

CP - Ville

CP et Ville d'un bloc

Commune
Code / Libellé

Pays
Code / Libellé

Téléphone
Numéro avec les listes rouges / numéros sans les listes rouges / Liste
rouge

Sit. Familiale

Enfant 2" degré

Enfant a charge

Infos complémentaires

Informations Complémentaires

Rubriques créées par I’établissement

Facturation

Facture papier

Informations comptables

Code comptable

Identifiants

Mode de réglement

Jour de I’échéance

Mt. Echéance maximum

9
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Echéance Spécifique

Remise
Code / Libellé

APEL

Solde au (Date du jour)
Solde comptable / Solde de relance / Solde débiteur

R.U.M

Date signature R.U.M

R.l.B

Domiciliation

R.LB.

IBAN

BIC

Tiré

Les quotients

Quotient Famille
Code / Libellé

Quotient 2
Code / Libellé

Quotient 3
Code / Libellé

Ecole Directe

Eléve

Nom utilisateur

Mot de passe

Responsable

Nom utilisateur

Mot de passe

Conjoint

Nom utilisateur

Mot de passe

Adresse du site Web

&
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28 CHAPITRE 28 : CORRIGES DES EXERCICES SUPPLEMENTAIRES

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Exercice 5

Créer une liste de classes avec un saut de ligne par formation pour les classes a double formation.
Pour chaque éleve, il faut éditer la formation suivie, les nom, prénom et date de naissance de I'éleve
Mettre en haut de page le libellé de la classe.

Créer une nouvelle liste

Onglet Les Editions

Libelé |ETAB-Liste de classe par formation |

Type |L1'ste j

Description Liste de classe par formation pour les classes a double niveau
Formation, Mom, Prénom, Date de naissance

Onglet Composition

Mettre les champs ci-contre

Les Rubrigues Lg *
Libelé Formation 0 En fonction de votre type d’établissement, il sera peut-étre
o etprcnon 0 judicieux de choisir le code formation a la place du libellé
Date de naissance 1]

formation.

Onglet Tri et saut de page

e par T
— = — i"l_"e | ; Mettre le champ Code classe et cocher Saut de page
Libelé Formation r i v . , . .
Nom et prénom = r = Mettre le champ Libellé Formation et cocher Saut de ligne et
Total saut de ligne
=

Informations de haut de page

Libellé Cellule 4|
Mom du dossier
Date et heure
Année Scotaire Ajouter le champ :
Totalisateur saut de page _ Libe”é de Classe
Nombre de filles et de garcons par page
Libellé classe B2 \ ) e
= Iﬂ Indiquer la cellule pour I'édition : B2

Onglet Présentation

Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Présentation

| ,Liste
%) Excel® ' OpenOffice Calc ©

1ére Colonne = Cocher Quadrillage des cellules et Ligne
1ére Ligne | horizontale si vous le souhaitez.
Quadrilage des cellules

Document principal

Chemin du document | |

Nom | |

Ligne Horizontale en pointilé
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Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Exercice 6.

Créer une liste des ainés par classe avec un saut de page par classe.

Pour chaque éleve, il faut éditer les nom, prénom, sexe, code régime et date de naissance.
Mettre en haut de page le libellé de la classe.

Lancer I'édition pour I'école.

Créer une nouvelle liste

Onglet Les Editions

Libellé |ETAB-Liste des ainss

Type |L15te

&)

Description Liste des ainés par classe

Mom, prénom, sexe, régime, date de naissance

Onglet Composition

Les Rubriques

Date de naissance

Mettre les champs ci-contre et renommer la rubrique Code régime
en Régime pour I'édition.

o o o o o

Onglet Tri et saut de page

Trié par

Saut Saut Total *

ode classe

Nom et prénom

Informations de haut de page

Libellé
Hom du dassier
Date et heure
Année Scolaire
Totalisateur saut de page

Nombre de filles et de gargons par page

depage define sautde | Mettre le champ Code classe et cocher Saut de page
v I ™ ¥
r | r | r Mettre le champ Nom et prénom de I'éleve
Cellule =

Libellé classe

Ajouter le champ Libellé de classe et metire en B2

Onglet Présentation

Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Présentation

| ,Liste

%) Excel® ' OpenOffice Calc ©

1ére Colonne
1ére Ligne El

Quadrilage des cellules

Ligne Horizontale en pointilé

Document principal

‘Chemin du document | |

£

Nom | |

Cocher Quadrillage des cellules et Ligne
horizontale si vous le souhaitez.
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Sélection pour I’édition des ainés :

Clic sur === Dans la fenétre de sélection, clic sur ":ﬂ pour passer en sélection avancée :

Si la liste des ainés concerne I’ensemble scolaire :

- ne pas faire de sélection sur les
classes vous travaille

- cocher Ainé de la famille

- date de présence choisir la date
(par défaut la date du jour)

&7 Sélection avancée des éleves et des familles

j Eléves | Scolarité  Facturation Infos Comp 2018-2019 2020-2021 Famille
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Si la liste des ainés concerne uniquement I’école :

Sélectionner les classes de I'école

Cocher Ainé de la sélection
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