( ‘ Charlemagne Procédures

1.1 Introduction :

Administratif : Créer une fiche Adulte

Créer une fiche "Personnel”, "Enseignants” ou "Personnel ou Enseignant" permet de gérer plusieurs types
d'utilisateurs dans Charlemagne et/ou sur EcoleDirecte.

Un utilisateur "Personnel et Enseignant" pourra gérer les infos administratives et scolaires, paramétrer les
autorisations pour le site ED des personnels et du coup basculer du site EcoleDirecte "Personnel" au site
"Enseignants" avec le méme code de connexion.

1.2 Création d’une fiche adulte enseignant ET personnel :

C

Fichier Tables Administration

q*‘ . . ;
Charlemagne ¥~ Administration / Adultes / Adultes ou Icéne %

Traiternent

i Eléves

4 Familles

»

Pré-Ins-Réinscription

L Adultes - Autres tiers |

Paramétrage

Anciens

»

& Adultes

Autres Tiers

Fonctions

Editions

{ Recherche d'un adulte

| [code Postal

Hom
@ ABRIL

& #DANS

@ ADIANI

& AFFLECK
& ALBA

@ ALLEN

& ANCONINA
@ ANDERSON
& ANISTON
@ ARDANT
& ARDITI

& ARQUETTE
@ AUTEUIL
& BALDWIN
& BATE

3
i BEDOS

Victoria
Kev
Isabelle
Ben
Jessica
Weody
Richard
Gilian
Jennifer
Fanny
Pierre
Fatricia
Daniel
Aec
Nathalie
Guy

Prénom lPersonnel
[Extérieur {cantine,inspecteur ..)

| (3) Présents L
Catégorie
S R |
fous

Sélection de tous les adultes présents au 23/07/2024

X<

La liste des adultes apparait. Afin d’en créer un nouveau, il faut d’abord fermer la fenétre de recherche puis cliquer sur

g (a droite de la fiche adulte) ou F2.

Lors de la création, 5 onglets sont créés :

» Général

» Complément
> Vie Scolaire
» EcoleDirecte

» Facturation

&

lim
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( ‘ Charlemagne Procédures

a) Onglet « Général »

Administratif : Créer une fiche Adulte

 Les aduites. o
»
Général ‘Complément Vie Scolaire EcoleDirecte. Facturation . «
: &85 -
cviné m v e saresse 1 [ o [2
Hom (%) VOLDEMORT | Adcesse T [
L | (&
[rp— ] ome | I =
Catégorie () Enselgnant £T Pevsonnet = Commune [ ms [ 5
(] Type Enseignant pw:'rrgpwlﬁnmm Tel Domicie. [ | e rortabe |
Administratif R IF B e - U-:’:
Oate centrée -] Datedesartie -l £ Potessionnel [ —
N* de Badge 0023 Numére Sdeu, Soe. |
Humen Sit, Fantizie =l =
Date | |;| Code Intitulé | r) Fonctions 2|
beme B rection
Pays L]
—— (3] - o -
Hationaité s : J:m = |
= x
Etape 1 : Cliquer sur Saisir la civilité, le nom et prénom de I'enseignant
Etape 2 : Choisir la catégorie « Enseignant et Personnel »

ﬁRemarque :

Si la fiche est de catégorie « Personnel et
Enseignant », le bouton de supervision
permet de choisir dans quel compte

EcoleDirecte on veut aller
% -

Accés enseignant sur EcoleDirecte

Acces personnel sur EcoleDirecte

Etape 3 : Un cadre « Professeur principal » apparait vous donnant l'information si le paramétrage a bien été effectué
(Vérification dans le Menu Administration / paramétrage / classes).

Etape 4 : Associer une fonction a la fiche adulte pour étre visible en tant que destinataire sur la messagerie
EcoleDirecte

b) Onglet « Complément »

Comme dans les fiches familles

 Les adultes o X
Général | Complément | VieScolaire U - Facturation . ‘
0 -

g Valeur -] [ [ -6 /5w s = 1d: 210 Q;

IDiscipline EPS
lutre disciptine &i
-5
B3
.

Documents

w

signature

x

A

par le menu Table / informations complémentaires adultes).

R 4

ou éléves, vous pouvez gérer ici des informations complémentaires (paramétrable

~
&%
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‘ Charlemagne Procédures
S Administratif : Créer une fiche Adulte

c) Onglet « Vie Scolaire »

W Les adultes

Genéral Complément Vie Scolaire Ecolabiracia Facturation .

Matiéres (Emplois du temps hebdomadaires - Vie Scolaire)

Code Libellé | Code Libellé = d:210
ICLA VIE DE CLASSE J ic Premicre C J
EPS EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE A Terminale A e
T Terminale D —
3A 3éme A
- TB Terminale B -
Etablissement (Saisie du nombre d'heures manuelle) ——— Absences (Absences enseignants - Vie Scolaire)
Code Intitulé Hb. heures ~ | Libellé |
1-EC Ecole Primaire Poudlard 0,00
2-COL Colége POUDLARD 0,00 0
3-AGRI Colége Agricale e 0,00
4-LG Lycée POUDLARD 0,00 = |
[Total 0,00 -
Inspection (Saisie manuelle)
Date Type Inspecteur MNote Commentaire ﬂ
-

Classes (Paramétrage matiéres par classes - Notes et/ou Compétences) n

Etape 1: Les infos de la zone « Matiéres » proviennent du paramétrage de Charlemagne Vie Scolaire (emploi du

temps/emploi du temps hebdomadaire/ Enseignants).

Etape 2: Les infos de la zone « Classes » proviennent du paramétrage de Charlemagne Notes (paramétrage

classes).
Etape 3 : La zone « Etablissement » est disponible & la saisie avec I'icone +

Etape 4 : Les absences de I'enseignant issues de Charlemagne Vie Scolaire sont présentes ici.

Etape 5 : La zone « Inspection » est disponible & la saisie avec I'icone +

ﬁRemarque : La mise & jour de ces données est accessible sur Charlemagne Vie Scolaire via le menu

Outils / Maj des Enseignants, Matiéres.

b _ S
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( ‘ Charlemagne Procédures

d) Onglet « EcoleDirecte »

Administratif : Créer une fiche Adulte

Il s’agit ici de paramétrer les différents accés du personnel et d’autoriser les fonctionnalités sur EcoleDirecte e

(C Les adultes

a X

Général ‘Complément Vie Scolaire

EcoleDirecte Facturation

Accés EcoleDirecte r
Utilisateur EcoleDirecte ®
Ecole Primaire Poudlard

]

1-EC 0061080V

Collége POUDLARD

v
2-COL 0595390N

Lycée POUDLARD
+L6 05931040

Lycée Pro BTS POUDLARD

5-LP 0622196A

=] Formation Continue POUDLARD
6-FC

Lassaciation de groupe 3  fiche dun persannel permet au
AESH, responsables de nhveaus, préfets... avol accks
uniquerment auex dives dont s fontle sube

code Groupe el

=<4

2

O Collége Agricole 2 Emploi du temps.
3-AGRI (Cahier de textes

Fonctionnalités autorisées Notifications

Pensez 4 associer le personnel a I'utilisateur Charlemagne

Id: 210

O Fonctionnalités | 0
[] Accés au site dadministration | ' Messagerie

Notifications =

Gestion des Post-It

Messages Ecoledirecte en attente

Gestion de [Agenda

” pr——
gerie Administratif

Feuile d'appel
(Coordennées des éléves.
Absences

Retards

Sanctions
Encouragements
Motes

Joyennes

Conseil de Classe et LSL
[ Mon joignabie par les familes

* Vie Scolaire

©

['] Demande de sanction
* Passages
* Comptabilité

[ Carnet de correspondance

Demande de medifications des coordonnées des familes.
Demande de madifications des conditions de réglements
["] Demande de modifications éiéve

Appels en classe en attente
Demande de justification dabsences / Retards

Suivi journalier (Inscriptions...)

Demande de réglements enligne en attente

o

Pour information ——
O Aucun utilisateur Comptabilité affecté
(@) Aucun utilisateur Paie affecté

(@ Aucun utitsateur Charlemagne affects

Ces modifications seront prises en compte lors de la prochaine
synchronisation EcoleDirecte

K<

Etape 1 : Cocher « Utilisateur Ecole

Directe »

Etape 2 : Cocher les établissements a autoriser.

Etape 3 : Paramétrer les fonctionnalités autorisées a chaque personnel, vérifier la coche « Messagerie » et attention
a la coche « Non joignable par les familles ».

Etape 4 : Paramétrer les notifications qui permettent d’étre averti dés l'instant qu’'une donnée est en attente sur

internet : un message recu, des inscriptions pour les Passages a récupérer.

Notifications
Pensez a associer le personnel a |'utilisateur Charlemagne

| Notifications -]
~ Messagerie
Ecoledirecte en attente |

' Administratif
Demande de modifications des coordonnées des familes
Demande de modifications des conditions de réglements
] Demande de modifications ééve

Détermine les différentes

~ Vie Scolaire
Appels en classe en attente
Demande de justification d"absences / Retards
[T] Demande de sanction
~ Passages
Suivi journalier (Inscriptions...)
~ Comptabilité

Demande de réglements en ligne en attente

notifications que le personnel
peut recevoir sur les
différents modules de

Charlemagne

Notifications

¥ Vous avez 1 demande de modification de coordonnées en

“a Sttente

Vous avez recu une justification absence/retard sur EcoleDirecte

| - ﬂ‘é’)\-‘bus avez 9 messages EcoleDirecte non-lus

e Il y a une inscription en ligne a récupérer

Pour valider la création de votre

.‘.’
fiche, cliquer sur

# Remarque : L'activation des notifications se fait dans Chavlemagne Outils dans le menu :
Configuration / Notifications EcoleDirecte

>

~N
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‘ Charlemagne Procédures

~

Administratif : Créer une fiche Adulte

» ll est possible d’associer un ou des groupes a un personnel.

Ce qui permettra aux AESH, AVS et autres responsables de niveaux de ne pouvoir consulter sur leur compte
EcoleDirecte que les informations des éléves des groupes qui leurs sont associés.

EcoleDirecte

Accés EcoleDirecte

L

Groupe

H-G1 AESH Groupe 1 ]

=h 4

Fonctionnalités autorisées

Notifications

Pensez 4 associer le personnel a I'utilisateur Charlemagne

Utilisateur EcoleDirecte .
3 Fonctionnalité b MNotificatiol b
O Ecole Aplim d nnatites El H| s k=l
TEC 0061060V [ Accés au site dadministration |
- - [] Gestion des Post-It [] Messages Ecoledirecte en attente
@ College Aplim Gestion de lAgenda
-CoL 05931014
- Messagerie
e N | [ ] pemande de modifications des coordonnées des familles
College Agricole Aplim Emploi du temps
EELE B [] pemande de modifications des conditions de réglements
3-AGRI 0622196A {1 |cahier de textes
=] led . I:‘ Demande de modifications éléve
- == Feui I
m Lycée général et Technologique Aplim eutfe dappe
i 5 S
[ Jabsences [] Appels en classe en attente
Lycée Professionnel Aplim Retards Demande de justification d'absences / Retards
]
5-LP 0622196A
[] Banctions [] pemande de sanction
O Formation Continue Aplim [-] Encouragements
6-FC [ Motes
=] [] suivi journalier (Inscriptions...)
Moyennes
[ |conseil de Classe et LSL
L'association de groupe 2 la fiche dun personnel permet aux D Non joignable par les familles I:‘ Demande de réglements en ligne en attente
AESH, responsables de niveaux, préfets... davoir accés Carnet de correspondance
uniquement aux éléves dont ils font le suivi. - -

Pour information

. Aucun utilisateur Comptabilité affecté

. Aucun utilisateur Paie affecté

. Aucun utilisateur Charlemagne affecté

Ces modifications seront prises en compte lors de la prochaine
synchronisation EceleDirecte

Apiim
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‘ Charlemagne Procédures o
P 24/07/2024 Administratif : Créer une fiche Adulte

e) Onglet « Facturation »

 Les adultes = a X

Facturation

Informations comptables a

Code Comptatic L ] 17219
Mode de réglement ) Préigvement (%) Autres mayens
R.UM. [MaNDAT-04382-001 |
Snle
Catégorie TVA [ B
N® TVAint; ire | |
Banque
1BAN [ |
Code B.1.C. ]
Domicitiation [ J

Tiré [ |

NErdl a9 T &

v
o
5

X ©I

6)—
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( ‘ Charlemagne Procédures

Administratif : Créer une fiche Adulte

1.3 Association d’une fonction a la fiche Adulte pour la messagerie EcoleDirecte

Pour pouvoir étre visible en tant que destinataire sur la messagerie EcoleDirecte, il est nécessaire d’'associer une
fonction a la fiche Adultes. Ceci est valable pour les fiches Adultes « Personnels » et Adultes « Enseignant et

Personnel ».

a) Creéation de la fonction

q*‘ - . :
Charlemagne ¥ Administration / Adultes / Fonctions ﬁ

|  Les Fonctions

[

i

|administratif

Comptabilité
Direction
Educateur
Secrétariat

Vie scolaire

| (> Création d'une fonction

| 2

‘ ‘ Libetié ||

Etape 1 : Cliquer sur g pour créer une nouvelle fonction
Etape 2 : Saisir le nom de la fonction

Etape 3 : Valider en cliquant sur la fleche verte

lim
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( ‘ Charlemagne Procédures

Administratif : Créer une fiche Adulte

b) Associer des personnels a la fonction

7 Les Fonctions a X

Les fonctions E

inist ratif
Comptabilité Eﬁ'
Direction
Educateur H

Secrétariat
Vie scolaire

C Associer des personnels 3 la fonction
Administratif
Critéres

tom | | coserosta [ | &) Présents r
) Sortis o
) Tous —~— .

Personnels
Nom - Prénom cPpville | Nom - Prénom |

COMPTA Catherine Virginie

(COMPTACatherine STAGIAIREO1 01

CUMBLEDORE Mbus 73000 CHAMBERY STAGIAIREDZ 02

MC GONAGALL Minerva 73290 LAJMOTTE SERVOLEX STAGIAIREQS 04

MOREL STAGIAIREDS 05

STAGIAIRED3 03 » STAGIAIREDS 06

VOLDEMORT Lord e STAGIAIREOT 07

« STAGIAIREOS 08

STAGIAIREQS 09
STAGIAIRE10 10
STAGIAIRETT 11
STAGIAIRE1Z 12
STAGIAIRE13 13
STAGIAIRE14 14
STAGIAIRE1S 15

Etape 1 : Cliquer sur & « Affecter au personnel »

Etape 2 : Cliquer sur Q;‘ pour associer le personnel

Etape 3 : Double cliquer sur le personnel sélectionné ou utiliser les fleches de direction

» Associer « Enlever I'association

Puis valider v

P 4
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