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A propos de ce manuel

Ce manuel de référence peur étre considéré comme la
bible du logiciel. Il décrit toutes les fonctions dans I'ordre des
menus et non pas dans l'ordre logique des traitements.

Si vous recherchez des explications sur une fonction ou une zone
de saisie particuliére, nous vous conseillons de consulter le
sommaire au début plan détaillé de tous les développements du
manuel.

La lecture de ce manuel et I'utilisation du programme sous-
entendent que le maniement de Windows n'a pas de secrets pour
vous. Si ce n'est pas le cas, il convient de parfaire votre
connaissance du systeme que vous utilisez avant de poursuivre
car nous ne décrirons pas toutes les manipulations nécessaires
pour ouvrir, fermer, déplacer les fenétres, utiliser les menus,
cliquer sur les cases et les boutons et toutes les opérations qui
relevent exclusivement de I'utilisation de Microsoft Windows.

Généralités concernant ShoolManager

Le package de votre logiciel est composé d’'un boitier de
rangement comprenant :

e Le CD-ROM sur lequel est enregistré le programme
e La documentation compléte (manuel d’utilisation, manuel
d’installation, etc.)

Que ce soit dans le cadre d'une premiére installation ou
d'une mise a jour d'une version déja installée, vous trouverez dans
le «Manuel d’installation» les explications nécessaires pour cela.
Le présent manuel est illustré avec des vues d'écrans tirées de la
version actuelle fonctionnant sous Windows.

Propriété et usage
Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou
partiel, fait sans le consentement de Jfet Compagny est interdite.
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Une ergonomie repensée

L'organisation ainsi que la présentation de l'aide ont été
revues de maniére a vous assurer un acces rapide et convivial a
l'information recherchée.
Vous pouvez consulter cette aide a la maniére d'un manuel
classique, en passant d'une page a l'autre grace au sommaire ou
en utilisant les boutons de navigation.

Installation du programme

Le processus d'installation, est décrit dans le «Manuel
d’installation» Veuillez vous y reporter.
S'il s'agit d'une mise a jour d'une installation existante, la base de
données doit, en général, étre sauvegardée, avant le début de la
mise a jour.

Configuration minimum requise

Nos logiciels ont besoin, pour fonctionner dans les
meilleures conditions, d’'un niveau de ressources conforme a celui
des machines présentes actuellement sur le marché.

Nous vous recommandons l'installation un onduleur sur
chaque poste installé, afin d’éviter d’éventuels dommages liés a
des problémes électriques.

Contréle des connexions réseau en mode
Client/Serveur

SchoolManager livré en licence 1 poste, 2-5 postes, et
plus de 5 postes. La comptabilisation du nombre de connexions
s'effectue par rapport aux connexions en mode client/serveur sur
une méme base de données par SchoolManager.

SchoolManager est un logiciel centralisé pour
'enseignement ; complet, simple et facile d’utilisation comme va
vous le montrer ce manuel. Il permet la réalisation de toutes les
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opérations de gestion établissement scolaire quelque soit sa
complexité.

La fiche suggestion

Jfet Compagny recherche une constante amélioration de
ses logiciels et des documentations. Nous invitons notre clientéle a
nous faire parvenir ses suggestions et les éventuels défauts ou
erreurs qu'elle pourrait relever sur la fiche suggestion figurant en
derniére page de ce manuel.

Evolution

La documentation correspond a la version référencée.
Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre
opérées sans modification de la documentation. Toutefois, un
additif peut étre joint a la documentation existante pour présenter
les modifications et améliorations apportées a ces mises a jour.

Introduction et généralités.

SchoolManager est un logiciel centralisé pour
enseignement intégrant des modules de la gestion des finances a
la production des badges d’identification et des cartes d’acces en
passant par le suivi pédagogique et de nombreux états de
décision.

Ce logiciel a été congu et mise en ouvre aprés une
analyse profonde des besoins des utilisateurs et un recueil des
informations sur plusieurs échantillons. Il permet de répondre aux
demandes et exigences des établissements suivants :

Complexe scolaire bilingue (Maternelle Primaire
Secondaire bilingue)

College et Lycée (enseignement technique industrielle et
commerciale anglophone et francophone)

Ecole publique et privé (Maternelle et primaire anglophone
et francophone)
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SchoolManager puise sa force de ces possibilités de
paramétrages, sa facilité a I'utilisation et son interface
ergonomique simples & manipuler ainsi que la possibilité de
changer l'interface en langue frangaise ou anglaise en fonction de
lutilisateur.

Zoom sur les Fonctionnalités

1 — Gestion des utilisateurs 7 - Gestion cursus scolaire

2 - Gestion et suivie des 8 - Gestion des badges et

1 . cartes

éleves & enseignants

3 - Gestion des notes, 9 - Gestion des examens,
bulletins et compétentes concours et rattrapages

10 - Gestion de la messagerie
intranet, SMS et envoi des
mails

4 - Gestion de la paie (édition
des bulletins)

5 — Gestion financiere Al s
. 1 11 - Contréle d’acces

(réglements et prélevement)

6 — gestion de la discipline et

. 12 - Gestion de la bibliotheque
sanctions
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GUIDE D’EXPLOITATION DU PROGRAMME

L utilisation de schoolmanager nécessite une configuration
logique des données comme suis :

Etape 01: Mise en place et prise en main du programme
.......................................................... (Manuel d’installation)
Etape 02: Définir les informations sur le complexe scolaire ainsi
QUE 'aNNEE BN COUIS....uinieiiiie e
Etape 03: Un complexe scolaire intégre plusieurs des types
d’enseignements (Enseignement primaire, maternelle,
SECONAAINE B1C.) .. uiiinii e
Etape 04: Chaque type d’enseignement est découpé en cycle de
formation (Cycle Primaire, Premier cycle secondaire, deuxiéme
cycle secondaire etC. ...) ..ot
Etape 05: A chaque cycle de formation on distinct que des
niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™, Niveau 1*

= o
Etape 06: Chaque niveau de formation dispose des classes dans
les quelles sont inscrits les éléves pendant I'année scolaire.
Etape 07: Sauvegarde..........coooeeiiiiiiiiieeeee e

INSTALLATION DU LOGICIEL ET MISE EN PLACE

DE LA BASE DE DONNEES

Installation et configuration des outils MySQL (voir manuel
d’installation)

Installation et configuration de SchoolManager (voir manuel
d’installation)

Double cliquez sur le raccourci de SchoolManager présent au
bureau de votre ordinateur ou sélectionner

« Démarrer\Programme\JfetSoft\SchoolManager\Schoolmana
ger.exe »

La fenétre de connexion suivante s’affiche.

o
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Pack Schoolianger FIC - FRANCAIT Choisir la langue de

~+* Connexion & SchoolManager: ¥8.5
connexion

Utilisateur | root

Double-cliquez %

Saisir root dans le champ « Utilisateur » puis double-cliquez
entre les boutons « Annuler » et « OkLogin », La fenétre
suivante s’ouvre

Ici vous avez la possibilité de changer les informations de
connexion (base de données, serveur de connexion, port de
connexion) ou de créer une nouvelle base de données.
Paramétre de connexion

Spécifié le serveur dans le champ « serveur » (si vous étes sur
la machine serveur tapez « localhost » sinon tapez I'adresse IP
du serveur ex : 192.168.100.1)

Saisir le nom de la base de données dans le champ « Base
MySaQL »

Saisir le numéro du port de connexion dans le champ « Port »
Tapez la touche « TAB » du clavier pour revenir a la fenétre
précédente

~*| Connexrion A SchoolManager: ¥8.5 Adresse IP du serveur
Pack SchoolMangzer G

Nom de la base de données

SEMEUF  jocalhost

Base My5Q schoolmanage ooy ] Port de connexion

Cocher une option
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Création nouvelle base de données
Cochez la case « Nouvelle BD » la fenétre ci-dessous s’affiche

* Mise En Place De La Nouwvelle Base. !- k4
| 1 | |
Ref Etablissment: |[BANA
Raison Sociale: |L‘I'C'EE TECHNIOUE DE BAIMNA
MNom NMouvelle Base : Enregistrer
=) CAMEROUM T2 GABOM T2 TCHaD T2 RDC
I Fef Annés/Session |2013."2014
[ Maternells Francophorne Créer Les Classes
[ ] Maternells Anglophone
~| Cré L. [T
T BEiane s el o IESLEER S SRIEs
[ Primaire Snglophone Charger Les Menus
] Seemrikie FenseEeme Charger Le Frofil Administrateur
[ ] Secondaire Anglophone i
SR n [ | Charger Une Base D'E ssaie
Importer

Saisir le code de I'établissement, sa raison sociale ainsi
gue le nom de sa base de données dans les champs « Ref
Etablissement, Raison Sociale, Nom nouvelle Base ».

Coché les types d’enseignement de I'établissement (Maternelle
francophone, maternelle anglophone, etc.)

Cocher l'option « Créer les classes » : SchoolManager créera
les salles de classes conformément au type d’enseignement
choisi.

Cocher l'option « Créer les matiéres » SchoolManager créera
les des matieres possibles a enseigner dans les salles de classes
conformément au type d’enseignement choisi

Cocher « Charger Menus » SchoolManager chargera dans la
Base de données I'ensemble des menus exploitable dans le
logiciel.

Cocher « Charger Le Profil Administrateur » SchoolManager
charge le profil administrateur et crée un utilisateur

« Administrateur » avec pour mot de passe « Admin »

Cocher « Charger Une Base D’essaie » SchoolManager
définira une base d’essaie pour 'année scolaire.

o
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Cliquer en fin sur « Importer »

Mise En Place De La Mouvelle Base.

L ] "_q,, Confirmez-vous la création de la nouselle Base de Donnée?
L

[ i l [ Mon ]

Revenez a l'interface de connexion en fermant cette
fenétre puis connecter vous avec le compte administrateur crée
plus haut pour finir la configuration de la base de données.

NB : Les informations obtenu par import doivent étre vérifié

et réajuster conforment aux informations réelle sur
I’établissement avant toute exploitation

ACCES AU PROGRAMME.

L’acces au programme est verrouillé par mot de passe.
L utilisateur doit étre au préalable crée par 'administrateur
(Identifier par un nom d’utilisateur et un mot de passe).

Double cliquez sur SchooManger.exe présent au bureau
de votre ordinateur ou sélectionner
« Démarrer\Programme\JfetSoft\SchoolManager\SchoolMana
ger.exe
La fenétre de connexion suivante s’affiche :

Choisir votre langue

o
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+* Connexion A SchoolManager: ¥8.5

Pack SchoolManger

Choisir votre package

Nom de connexion

Mot de passe

Sélectionner votre langue et le package d’utilisation
(langue des menus du logiciel pendant I'exploitation). La langue
frangaise est sélectionnée par défaut a I'affichage.

Saisir votre nom de connexion ainsi que le mot de passe
correspondant puis cliquer sur le bouton « OKLogin »

Si le mot de passe ou le nom de connexion est incorrect tel que
enregistré, le logiciel vous renvoie un message d’erreur suivant :

Connexion A SchoolManager

i Echec de connexion Yerifier vos paramétres:
; Erreur SQL : 1045 | Access denied For user 'root'@'ocalhost’ {using password: YES). .,

sans SUCCEs.

Lorsque le « Nom d’utilisation » et le « mot de passe »
sont corrects SchoolManager afficher son interface principale
suivant le profil accordé a I'utilisateur connecté.

Copyright 2005-2014. Web : www,jfetcompany.com. bP. 601 T Camerotn T (00237) 72576350799 11 26 50




% SchoolManager: (Gestion Centralisée Des Complexes Scolaire)::CAMEROUN

Joudi 09 O

15.58:

i %ﬂj ﬂﬂm@&&

Utiisateur Comnects: root Sur La Base de donné ischoolmanagercodial Serveur: localhast

L’écran principal se compose d

)
\2)
g
&

Interface Principale

Le nom du logiciel.

Le nom de I'établissement

La date et I'heure du poste de travail

Nom de la base de données en cours d’utilisation et de

I'utilisateur connecté

NPHRRI| R 0y B

La barre de raccourcis horlzontale qui permet d’accéder
rapidement aux modules

" GehoolManager; {Gestian Centralisée Des Complexes Scolaire):GAMEROUN

Ficher Photo Bk Aduimitrtion Frumce Tratement Bbliotheque Braset Sttstique 1 Aciver e produat
La barre de menu qui donne acces aux différents menus
principaux.
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La barre de raccourcis verticale qui permet
d’accéder rapidement aux différents

Ficle D'
Personcel | mOdUleS

¥

Emiegistﬂerliefu !

Le logiciel SchoolManager comprend neuf menus
principaux qui sont :
FICHIER - PHOTO BANK — ADMINISTRATION — FINANCE -
TRAITEMENT — BIBLIOTHEQUE - ETATS ET STATISTIQUES -
AIDE — ACTIVER LE PRODUIT

I - MENU FICHIER

Connexion Ce menu principal permet de
Apnée et Session paramétrer certaines fonctions de la
Cléturer Une Année base de données avant utilisation tel
Mise & jour structure que la création de I'année scolaire,
ii':;’,ii;;de st Restauration la cléture de I'année scolaire, la
Traduckion Mulkilangus sauvegarde/restauration de la base
Organisation Educative de données, l'information sur

Info Sur [atablissomont I'établissement scolaire, mise a jour
Utlisateur of Securit , | des profils utilisateurs, etc.

Quitker

.1 Connexion

Ce module vous donne I'état des ordinateurs connectés
au serveur (a la base de données), I'historique de connexion
desdits ordinateur ainsi que d’autres configurations utiles au
fonctionnement du logiciel.

o
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Utiliser le chemin : Fichier \Connexion
Onglet liste des postes

- GESTION DES CONNEXIONS HEE]

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE J |

Ref. Paste. 1 Poste En Cours

Cet onglet vous donne I'apercu des
ordinateurs et utilisateurs connectés a
'ouverture du module ainsi que les
dates de la premiere et derniére
connexion.

Onglet historique connexion

GESTION DES CONNEXIONS BEE]
Ref. Poste. [ Poste En Cours.

Comme le dit son nom cet
onglet retrace I'historique des
connexions de tous les ordinateurs et
les utilisateurs depuis la premiére
connexion jusqu'a l'instant de la

consultation

L’onglet complément permet d’ajuster
d’autres configuration comme l'image
de fond principal, le répertoire de
sauvegarde, 'image de fond des
bulletins, le cachet devant apparaitre
sur les bulletins, etc.

EOP}’”g 7 u

o
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Cliquer chaque fois sur le bouton « Parcourir » devant le
champ pour spécifier le chemin.
A la fin de la configuration, cliquer le bouton « Appliquer » pour
enregistrer

Onglet Autres configuration

Cet onglet permet de configurer les tableaux honorifiques
tels qu’ils seront a I'impression (les bordures, le fond du tableau,
la police, etc.).

- GESTION DES CONNEXIONS

Cliquer chaque fois sur le bouton

.« Parcourir » devant le champ pour

J spécifier le chemin.

A la fin de la configuration, cliquer le
bouton « Appliquer » pour enregistrer

.2 Année/Session

Ce module permet de créer une année scolaire ou une
session pour les universitaires.
Utiliser le chemin : Fichier \Année/session

Onglet liste des Années

Cet onglet permet de définir les années scolaires
Saisir I'identifiant de I'année scolaire Exemple (2010/2011) dans
le champ « Identifiant »

o
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Saisir le libellé correspondant ainsi que les dates de début et de
fin si possible dans les champs « Libelle », « Date début »,
« Date fin »

. SchoolManager: Année Et Session ‘ Cocher I!option « En COUI’S »
(usTe ves Anvees Poonperen] s gu _m .
i [ s | 5 | e POUN définir celle-ci comme
Libelle IANNEE 20122013 ~ [l EnCours 5 e -

L==] |’année scolaire en cours.

Date Debut : 010712012 Date fin :| 390062013 Rang; 3 .

= Saisir le « Suffixe pour
matricule » : Cette donnée sera

! prise en compte pendant la
génération automatiquement des
. matricules.

Saisir le rang dans le champ « Rang » pour défini 'ordre de
succession des années scolaire

2013/2014_|ANNEE 20132014 [01/07/201% 01/07/2014

NB : On ne peut définir plus d’'une année scolaire comme

année en cours.

Onglet Complément
Cet onglet permet de définir les codes des trimestres ou session
qui seront utilisés par le programme au cours de I'année scolaire

-+ SchoolManager: Année Et Sessi

[LsTE DES ANrKES) :amp\mns .. .
Saisir le code premier

- trimestre/session 1, deuxiéme
EadeTnmesneS . i s
T trimestre/session 2, troisiéme
trimestre/session 3 dans les
champs correspondants.
Saisir la deuxieme appellation de
. l'année en cours dans le champ

« Deuxiéme appellation »

o
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1.3 Cloturer Une Année

Ce module permet de transférer les éléves d’une classe
de 'année N-1 a sa classe de I'année N.
Utiliser le chemin : Fichier \Cl6turer une année

Onglet Transfert/Résultat académique

Sélectionner 'année en cours. Le programme charge
dans la zone déroulante 'année suivante (voir « Rang » dans la
fiche année)
Sélectionner I'année suivante.

@ﬁ Pour un transfert normal (sans
I T saut de classe ou de niveau),
Sélectionner la classe en

us: [1211 -~ 2nde & =] Classe Suivante: [12287 Tz <]
Y )

e e WL e i cours dans le champ « Classe en
P | cours », le programme affiche les
D - éleves de la classe pour I'année

[ e N-1 en cours, les moyennes

__J

obtenues et les décisions finales
dans le cadre « Résultat en cours ». Pour filtrer I'affichage,
utiliser la zone déroulante au bas du cadre (vous pouvez afficher
seulement les éléves admis, exclus, admis exceptionnellement,
etc.)
Le programme affiche la liste des classes du niveau supérieur a
celle en cours dans la zone « Classe suivante ».
Sélectionner 'ensemble des éléves a transférer puis cliquer sur
le bouton « Affecter », le programme affiche les éléves affectés
dans le cadre « Nouvelles Attributions »
Cliquer en fin sur le bouton « Transférer » pour passer les
éléves dans leur nouvelle classe respective pour 'année N.
Pour effectuer un transfert avec saut de niveau/classe : Cocher
'option « Transfert Exceptionnel » avant de sélectionner la

o
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classe en cours (exple : un éleve peut passer de la 6eme en
4eme une fois)
Pendant le transfert des cas d’exception un motif est nécessaire

-* Schooanager: Année [1 Session =] | =]

fom) i— i
Motif pour transfert

Anmée En Coury: [F00/2071 —F0NEE 200201 =] ) Transhet Excepsionnel )
exceptionnel

Anmbs Sudvampe: [2011/2017 — ANKEE SCOLAE 201 L2012 =] Moo

Clusse En Canss: [11161 — Ehon =] Chasse Sbramtes [11351 — ime
Résultazs En Cours
. : Mo
= e '\Nu MOTIF JUSTIFIANT L¥
= [ELEVE ASSEE BRAYE

| Tewrteon |

L’annulation d’un transfert effectué est possible grace au bouton
« Annuler » en sélectionnant I'éléve concerné.
Traitement par SchoolManager

Sélectionner la classe en cours et la classe suivante :
SchoolManager afficher la liste des éleves présents dans la
classe suivante au compte de I'année N.

o Pour un éléve admis en fin d’année (Voir bulletin fin
d’année), SchoolManager I'enverra automatiquement
en classe supérieur

o Pour un éléve admis au rattrapage (voir bulletin de fin
d’année), SchoolManager consultera son bulletin de
rattrapage. L’éléve sera promus si sa note de rattrapage
et supérieur s’il remplit les conditions requis et reprendra
la classe dans le cas contraire.

o Pour un éléve redoublant la classe (voir bulletin de fin
d’année), la méme classe sera conservée pour 'année
suivante.

o Pour un éléve exclus aucune inscription ne sera faite pour
'année suivante.

| e

\Vous pouvez vérifier ces décisions en coulissant horizontalement

sur la table « Résultat en cours »

o
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Onglet Transfert/Solde scolarité

Annte En Conse: [0~ AMEE DTS =] ) Tkt B Cet ong|et permet de
Année Suivante; [PV AEE D =] [ Noweai

e e o transférer les soldes de scolarité
d'un éleve de 'année N-1 a

Résultats En Culs

N“ Nom ‘\ Pxénon\ Chxﬁ‘

Lo _paiapmes © 'année N. ce solde sera payé par
Sl = I'éleve au cours de la nouvelle
6[MADAM  [FABIOLA [2nde A 'J année Scolaire

. Le traitement est similaire qu’'a

I onglet Transfert/résultat académique a la seule différence que
le programme affiche les noms des éleves ayant un solde pour
chaque classe sélectionnée

Onglet Opération de cléture

-+ SchoolManager: Année Et Session

Cléture Ary

:"p m Cet onglet permet de clbturer
e e A définitivement 'année scolaire N-
D i [ 1apres vérification de la liste des
A P T éleves pour chaque classe.

e o - NB : Aprés cloture d’'une année
72010 [DONGHOU FOKA [Christabelle Sohonia || 0,00 SCOlaIre, || n,est Ius oss|b|e de
19210 [ONGMOLEME BAHDarolle Vanina r 0,00+ I

o
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1.4 Mise a jour structure

Ce module permet d’effectuer les opérations sur la base
de donné, a sa voir les mises a jour structurelle, la consultation
des tables d’'une base de données, les champs d’une table, etc.
Module utile au superviseur du systeme.

Utiliser le chemin : Fichier \Mise a jour structure

1.5 Sauvegarde et restauration

Ce module permet d’effectuer les sauvegardes de la base
de données ainsi que d’effectuer les restaurations en cas de
probléme.

Utiliser le chemin : Fichier \Sauvegarde et restauration

1.6 Archivage

Ce module permet d’archiver la base de données pour
une période donnée.

Utiliser le chemin : Fichier \Archivage

1.7 Traduction Multi langage

Ce module permet de traduire les éléments de certains
états en d’autres langues telle que I'anglais, le chinois,
'espagnol, etc.)
Utiliser le chemin : Fichier \Traduction multi langue

Choisir I'état a traduire dans
le champ « Interface » les
écrits apparaissant sur I'état
s’affichent.

e Double-cliquer dans la

£55 colonne de l'autre langue et

= " saisir la traduction

o
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correspondante pour chaque ligne. A la fin des saisies, cliquer
sur le bouton « MAJ traduction » pour enregistrer.

1.8 Organisation éducative

Ce module permet d’enregistrer les différents ministéres
du pays qui gére les types d’enseignement.
Utiliser le chemin : Fichier \Organisation éducative

Onglet Pays

+* Organisation Secteur De L'éducation. x|
—" Image drapeau

Pays | Ministeres De L Enseignement Et_ Education| Vile

Code CMR Designation CAMEROUN

Titre Republique: | REPUBLIQUE DU CAMEROUN Drapeau
Titre 2: REPUBLIC OF CAMEROUN

Dévise du Pays: [PADCTRAVAIL-PATRIE

Dévise 2: |PEACE-WORK-FATHERLAND

Couleur Du Drapeau: [VERT ~| [Fause = | [UNE -] \1

Saisir le code abrégé du pays dans le champ « Code »
Saisir la désignation du pays dans le champ « Désignation »
Saisir le titre de la république dans le champ « Titre
république »

Saisir le titre de la république dans une autre langue dans le
champ « Titre 2 » pour les établissements bilingues

Saisir la devise du pays dans le champ « Devise du pays »
Saisir la devise du pays dans une autre langue dans le champ «
Devise 2 » pour les établissements bilingues

Sélectionner les couleurs du drapeau du pays dans l'ordre
indiqué « Couleur du drapeau »

Cliquer sur le bouton « Parcourir » pour choisir I'image du
drapeau

Cliquez sur le bouton « Enregistrer »
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Onglet Ministére de I’enseignement et Education

Choisir le pays, le code saisie plus haut s’affiche dans le champ

« Code »

Saisir la désignation du ministere de I'éducation concerné dans le
champ « Désignation », saisir son représentant dans le champ

« Représentant », saisir le site web du ministére dans le champ
« Site Web » Cliquez sur le bouton « Enregistrer »

- Organisation Secteur De L'éducation.

[
Pays| Ministeres D LEnssignement Et Educalion | vile

Fays: ‘CMF\ CAMEROUN v‘ (=)

Code: |emr

Désignati |Ministere de Tenseignement secondaire |

Représentants: | Nouveau

Site Web |

[ Pays Code Désignation &  Représentant Site WWeb =11}

Onglet Ville
Choisir le pays, saisir I'identifiant de la ville dans le champ

« |dentifiant »

Saisir la désignation de la ville de I'établissement dans le champ
« Désignation »

Cocher l'option « Encours » si I'établissement se trouve dans la
ville saisie

Cliquez sur le bouton « Enregistrer »

+> Organisation Secteur De L'éducation. x|
I |
Pays| Ministeres De LEnseignement Et Education Vill |
Pays: CHiF — CAMEROUN v‘
Maodiie

Identifiant: | YDE | Ercow

e ———.. S upprimer
Désignation: | YAOUNDE | Nouveau

[ Pays q Vil B
\w

o
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.9 Info sur I’établissement.

Ce module permet d’enregistrer les parametres principaux
de I'établissement.
Utiliser le chemin : Fichier \Info sur I’établissement
Onglet Identifiant

Saisir l'identifiant, la raison social, I'activité principale, la

date de création de I'établissement dans les champs
correspondants.

Cocher l'option « En cours » (dans le cas ou le logiciel gere
plusieurs établissement en méme temps celle-ci sera
I'établissement par défaut)

Cliquer sur le bouton « Parcourir » pour choisir le logo de
I'établissement sous forme d’'image JPEG ; le logo s’affiche dans
le champ « LOGO ETS » et le chemin s’affiche dans le champ

« Logo »

Saisir la devise, choisir le pays, la ville, I'adresse, le

téléphone, le fax et les autres informations dans les champs
correspondants.

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » ou « Modifier » selon les
cas pour sauvegarder les informations saisies

Identifiant:

L0GO

Deévise

Raison Social |CENTRE DEFORMATION PROFESSIONNELLE

Identiication | Complement| Contacts | Liste Etabissement|  Options
JFET | DateCréation [ 2611/1974] (7] Encou [LOBOETS: L— Bouton parcourir

C:PHOTO logojfetico
Discipline - Travail - Succes
14 FORMATION AU SERVICE DE TOUS

CMA - CAMEROUN v

YOE - Vaounde | Adrsse (601
Face C.HU Yaounde (lmmeuble LUMUNBA BUILDIN| Moder
95174086 Tel2: (76967664

E-Mail jfetcompagayeyahoo. Suppimer
v fetcompany.com
Constantin LEGRAND

Diectend

Onglet Complément

Numeéro contribuable, le numéro de statistique, le numéro RCCM,

Dans l'onglet complément saisir le Numéro d’agrément, le

o
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la capital social de I'établissement dans les champs
correspondants.

[ Identicaton| Corplement | Cotacts | Liste Etabissement| _Options

Num Agié
Num Stat:

Activié Prine:

[ Mo Contousse | ] comtat |

\ e |

Information Libre: Desciiption Coute De L'éablissement
Sur La Ban

Code Banque:
Code Guichet

Agence Bancaire:

ana
= ) Bancue Princinse
001

AGENCE DU MARCHE

N° Compte Bancaire: | 1523562514561 | Cle: 0003

« Informations sur la banque »

Saisir I'information libre qui
s'imprimera sur le regu de
caisse et une bréve description
de I'établissement dans les
champs correspondants.

Saisir les informations relatives
a la banque dans le cadre

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer

Onglet Contact

Dans l'onglet contact, saisir les différents responsables de
I'établissement (Nom, prénom, service, etc.)

Identcation| Complement| Cortacts | Liste Etablssement| _Dptons

Nom:

Mail:

Tel 2:

Service:

Code  *

NANMOU NANA

nanmounanacyahoo fr 99755262

Tell:

22245655 L] D&fini Comme Diigeant De L'établissement
LISTE DES CONTACTS
RaisonSocial &% Date Creation Devise  © Nunage AT

Onglet Liste des établissements

Dans cet onglet s’affiche la liste de tous les
établissements gérés par le logiciel (information saisie dans
l'onglet Identification)

o
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Onglet Option

L’onglet option Permet de définir les options par défauts tel que :
Le model d’état des regus de caisse a I'impression (A4, As, Asp,

Aup, Assup, €tc.).

Le model d’affichage de l'interface des recus de caisse (7=model
sans références bancaires, 2= model avec références bancaires)
NB : le model avec références bancaires permet de saisir les
informations des recus de banque pour les versements effectués
directement dans le compte bancaire de I'établissement

Identification| Cormplement| Cortacts | Liste Etablissement| ~ Options

[ v

Model D'état Des Rey

Modd Dintesace DesTesus: 3

(|

(]

(] Activer Le controle Des Rieférences Manuisles.

[ Impressi

5 Regus Sans Apeicu

[T Activer La Génération Des Maticules Innesistant Pendant Les inscriptions

@ Génération des Matrcules ( Drcke dinsciiption annuel/Suife de farnée
Ex 123/10)

Information Libre Pied Fin de Page Etat:

Cocher l'option
« Rendre la saisie des
références bancaires » pour
obliger l'utilisateur a saisir
lesdites références pour un
versement a la banque (dans
le compte bancaire de
I'établissement.

Cocher l'option « Entéte des états sous forme de logo »

pour afficher le logo de I'établissem
Cocher I'option « Activer le

ent sur les états.
controle des

références manuelles » pour obliger I'utilisateur a saisir les
références manuelles dans le cas ou les regus ne sont pas

saisies directement dans le logiciel.

Cocher I'option « Impression des recus sans apercu »
pour imprimer directement les regus sans apergu a I'écran

Cocher l'option « Activer la
inexistants pendant I'inscription

génération des matricules
» pour générer

automatiquement les matricules des éleves

Cocher l'option « Génératio

n des matricules (Ordre

d’inscription annuel/suffixe de I’'année Exple : 123/10) » pour
que les matricules soit générer sous la forme 123/10
(123=numéro d’ordre des inscriptions, 10 'année en cours)
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Cocher I'option « Génération des matricules (Ordre
d’inscription dans la filiére/code établissement/code
filiere/suffixe de I'année Exple : 12DSMCPTA11) » pour que
les matricules soit générer sous la forme 12DSMCPTA11
(12=numéro d’ordre des inscriptions, DSM= code de
I'établissement, CPTA= filiére de I'étudiant, 11= année en cours)

Saisir 'information libre qui s’affichera au pied de page de

chaque état dans le champ « Information libre pied fin de page
état »

1.10 Utilisateur et sécurité.

Ce module permet de créer les utilisateurs et de leur
donner un profil. L’utilisateur ici désigne toutes personnes
possédant un mot de passe et pouvant se connecter au logiciel.

| Groupe - Ukilisateur et Profil

L’organisation est faite par groupe ou
niveau d’utilisateur. Un groupe
d’utilisateur représente 'ensemble des utilisateurs ayants le
méme profil : Exemple : Groupe Administrateur, Groupe
enseignant.
1.10.1 Groupe - Utilisateur et Profil

Ce module permet de créer les groupes d’utilisateurs et
les utilisateurs

Gestion Des Moks De Passe

Utiliser le chemin
"= Autorisation d'accés g@g‘

Fichier \ Utilisateur
> @Im el et sécurité\Groupe -
. CEEIER Utilisateur et Profil

Mot de passe:
Nom: IR
o Confirmer:

Fonction: directrice

Création d’un
Service: 'Mi [ Divit s cxdation

5 T
aroupe d’utilisateur
Profil | Enmplémant|
Fonction
= W Sae T EMargenent o
es Horaires J
< w ' Tiaitemer alaires | Liste des niveaux
Imprimer Bulletin de PEE’/
=-al’ Note Et Bullatin
z!()]lyrlgz‘ w' Saisir Note Eleves , 62: 002375 72576380/99 71 26 80

w Valider Note i

a0 Consultation Mote
al' Preparation Des Bulleting ﬂ

ol Saisie Des Appreciations Maternelles 20
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Différent menu

Saisir I'identifiant du groupe dans le champ « niveau/ Groupe » :
Ex : Administrateur, Enseignant, etc.

Saisir une bréve description du groupe dans le champ

« Description »

Valider a I'aide du bouton « Entrée » du clavier et confirmer le
message suivant

Autorisation d'acces

ﬂ Confirmer ['enregistrement du groupe : Enseignant Regroupe tous les enseignants de établissement
L

l Qi H Nan ]

Le champ « Niveau/Groupe » prend I'état Grisé aprés la
validation. Cet état indique que I'enregistrement a été bien
effectué.

Une foi le groupe crée l'octroie des droits d’acces au
menu du logiciel s’effectué comme suit :

Double cliquer sur la clé de I'arbre des menus pour I'ouvrir ou
pour fermer

Clé ouvert = I'accés au menu est autorisé pour ce groupe
d'utilisateur

Clé fermeé = 'accés au menu est verrouillé pour ce groupe
d'utilisateur

Suppression d’'un groupe d’utilisateur

Pour supprimer un groupe ou niveau d’utilisateur procéder
comme suit :

o
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Sélectionner dans la zone déroulante « Niveau/Groupe »
l'identifiant du groupe a supprimer SchoolManager affiche le
profil affecté a ce groupe

Cliquez sur le bouton « Annuler » @ de la barre de d'outil
pour supprimer.

Confirmez I'opération de suppression. Une foi le groupe supprimé
il disparait de la zone déroulante.

Créer un utilisateur.

La procédure de création d’utilisateur est la suivante :

Choisir le groupe d'utilisateur dans le champ « Niveau/Groupe »,
la description du groupe s’affiche dans le champ « Description »
Saisir le nom de connexion dans le champ « Login », saisir le
nom complet de l'utilisateur dans « Nom » ainsi que sa fonction
et son service.

Saisir et confirmer le mot de passe puis cliqué valider sur la
touche « entrée du clavier »

Une foi la confirmation du mot de passe effective le champ

« Login » prend I'état grisé pour marquer la création de
lutilisateur.

Supprimer un utilisateur.

Pour supprimer un utilisateur procéder comme suit :
Sélectionner dans la zone déroulante « Niveau/Groupe » son
groupe d’appartenance.

SchoolManager charge dans la zone déroulante « Login » la
liste des utilisateurs de ce groupe. Sélectionner I'utilisateur a
supprimer, le programme affiche les informations sur celui-ci.

Cliquez sur le bouton « Annuler » @ de la barre de d'outil.
Confirmez I'opération de suppression.

Muter un utilisateur d’un groupe vers un autre.
Un utilisateur peut étre muté d’un groupe a un autre pour une
raison quelconque. Dans ce cas aller a I'onglet « Complément »
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53 e
e

Muter Le riveau de lutiissteur Ref Personnel -

Login
NKEUNGHE —NKE =] [[Afzsi2 || [ Compte Bloqué

Choisir le nouveau groupe de

e | ['utilisateur concerné dans le

champ « Niveau »

Choisir I'utilisateur dans le cham
e |I— P

| Beasccompteuizatewr ||« LOgin » puis cliquer sur

Nom:

wu || affecter pour confirmer la

... | || Mutation

Autorisation d'acces

L] "_q. Confirmez-vous la mutation du niveau?
L

o |

Man

Affecter le matricule du personnel a son compte utilisateur

Hntorae passe:
BOUNMSSD

ok
[drectice

BASE I Droit de création
=

riveau de Matiisateur Ref Personnel

I
[CPFNANACE — ECGNGNE =] MAS5246) _ topiaver_|

LISTE UTILISATEUR Bloguer Compte Utilisateur
NKEUNGNE

ITANKED Login [MBENDANG — MBENDANG =
Nom:

Mous ’7

I Compte Bloqué. Appiiquer

1 oain
NKEUNGNE — NKE v]  Alfects

Vous pouvez personnaliser le
compte utilisateur en lui affectant son
matricule. Pour cela procédez
comme suit :

_Choisir le niveau de l'utilisateur,
choisir l'utilisateur et validé.

Cliquer sur I'onglet « Complément »

et saisir le matricule du personnel

dans le champ « Réf personnel »
Cliquer ensuite sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer.

o
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Bloguer un compte utilisateur
Le programme permet de bloquer
EE un utilisateur lorsqu’on ne veut plus qu'il
[pameen . A s
N se connecte dans le logiciel. (Tache alloué
weme | 3 'administrateur) procédez comme suit :
G I A l'ouverture du module, cliquez sur
[GFFRANAGE — ECONOHE =] MAG245 M |’0ng|et « Complément s
e 2 Choisir l'utilisateur a bloguer dans le
champ « Login », son nom complet
s e s’affiche dans le champ « Nom ».
Saisir le motif du blocage dans le champ « Motif »
Cochez I'option « Compte bloqué » et cliquez sur le bouton

« Appliquer » pour bloquer l'utilisateur

Autorisation dlaccés

L "_n. Confirmez-vous la mise 3 jour de I'etat de ce compte?
L

[ i ] [ Man ]

1.10.2 : Changer Mot de passe.

Tout utilisateur de SchoolManager peut changer son mot
de passe s'il juge nécessaire.
Utiliser le chemin Fichier \ Utilisateur et sécurité\ Gestion des

m
T ots de passes

[ o

‘Gmuue Des Administiateurs

SR Saisir votre nom d’utilisation
cwma —— dans le champ « Login ».
Saisir 'ancien mot de passe
dans le champ « Ancien mot
de passe »

- Saisir le nouveau mot de

passe puis le confirmer.

o
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Appuyer la touche « TAB » du clavier et confirmer le changement
du mot de passe.

1.11 Quitter
Cette fonction permet de quitter le programme.

Il - PHOTO BANK

Ce module permet de gérer les photos des éleves et du
personnel dans une banque photo afin de produire les badges et
les carte d’acces en cas de besoin.

Enreqgistrement Des Photos

Planche Photo A4

1.1 Enregistrement des photos.

Cette fonction permet de rattacher les photos numériques
aux éléves d’'une classe
Utiliser le chemin Photo Bank \Enregistrement des photos
Sélectionner I'année scolaire en cours
Cocher le type de photo a traiter
Administratif : le programme affichera la liste du personnel
administratif de I'établissement
Enseignant et administratif : le programme affichera la liste du
personnel enseignant et administratif de I'établissement
Enseignant : le programme affichera la liste du personnel
enseignant de I'établissement
Etudiant/apprenant : le programme affichera la liste des éléves
de la classe gi sera sélectionnée dans le champ « Classe »
Quelque soit l'option sélectionner, cliquer sur le bouton
« Afficher » pour voir la liste des sélectionnés dans le cadre
« Liste ».
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A l'aide du bouton « Ouvrir Rep » ouvrez le répertoire Windows
contenant les photos.

Une foi le répertoire ouvert la liste des photos s’affiche dans la
zone a image « Liste Des Photos »

Liste des éléves de la classe

™ Chemin vers le répertoire photo

—— Banque a photo

. enc. ENEe s e

Affectation des photos :

Cliquer sur le bouton « Affecter » ; le programme affecte les
noms des éléves/enseignants/personnels dans l'ordre
alphabétique.

photos doivent étre classées dans I'ordre des noms des

gleves

Retrait des photos :

Pour retirer les photos affectées a un ou plusieurs
éléves/enseignants/personnels, sélectionner la liste ; les photos
correspondantes sont automatiquement sélectionnées dans la
liste des photos. Cliquer sur le bouton « Détaché Photo »
Suppression d’une photo dans la liste

Sélectionné la photo et utiliser le bouton « Supp » du clavier

1.2 Planche photo A4

lll - ADMINISTRATION
lll.1 Type D’enseignement.

Ce module permet d’enregistrer les types
d’enseignements gérer par I'établissement, (Enseignement

o
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primaire bilingue, enseignement secondaire bilingue,
Enseignement général anglophone, etc.)
Utiliser le chemin Administration\type d’enseignement

Onglet Liste

e " —  Choisir I'établissement dans le

e [ e e Champ « Etablissement »

von e .y Choisir le ministére concerné dans le
e champ « Ministere »

L — Saisir un code identifiant, la

LLLLL

i i p— désignation, le nom du responsable
du type d’enseignement, Saisir le titre

dans les deux langues (directeur,
: * || proviseur, recteur, etc.) dans les
champs correspondants pour une gestion bilingue.

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer.

Onglet complément

Cocher l'option « Afficher note séquence non coefficié
sur les bulletins de trimestre » pour afficher toutes les notes
dans les bulletins de trimestre.

<% SchoolManager: Enregistrement Des Cycles -5 =
[ I

Tone Enseighenent |1 — ENGEIGNEMENT THEDRIQUE ET PRATIOUE = | —_— COCher I’opt|on « Afficher
Code [ Cycle Par Défaut ,
note sequence non

Lt ‘1ev Cycle Thesriqus ‘ NOUVEAL o .
s ...z coefficié sur les bulletins
12 2nds Cyclo Pvanuu ENSEIGNEMENT THECRIGUE ET PRATIGUE = de fin d’année b pour
21 fex Cycle Techniaue | ENSEIGNEMENT A DISTANCE (EN LIGNE) r
2 2nde Cyele Techniaue ENSEIGNEMENT A DISTANCE (EN LIGNE) r affICher toutes IeS nOteS
_ dans les bulletins annuel.

Modifier un type d’enseignement

o
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Double-cliquer dessus pour afficher les informations dans
les différents champs ; modifier ensuite le champ correspondant
et cliquer sur le bouton « Modifier » pour enregistrer

lll.2 Cycle

Ce module permet d’enregistrer les différents cycles
d’enseignement correspondant a un type d’enseignement bien
défini.
Utiliser le chemin Administration\Cycle

+% SchoolManager: Enregistrement Des Cycles HEE
Cameroon School of Excellence ;\ !
Tope Emseionsment (2 — Enseignement Génal nglghere -
Appliquer
Code [ Cycle Par Défaut S , I t I t
Desioied |2éme Cycke Anglophone | e — glectionner le ype

LISIVEDESCVCLES d,enseignement Concerné

Code * Designalion BN Type D'enseignement * Cycle Par Défout B
11 fer Cycle o Générde &

dans le champ « Type
d’enseignement »

Saisir un code identifiant et
= la désignation du cycle
d’enseignement dans les champs correspondants

Cocher 'option « Cycle par défaut » pour identifier le cycle qui
s’'affichera par défaut dans le programme.

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour valider I'opération.
Pour modifier un cycle d’enseignement, double-cliquer dessus
pour afficher les informations dans les différents champs ;
modifier ensuite le champ correspondant et cliquer sur le bouton
« Modifier » pour enregistrer

=
=
hone [~

El Cycle Matemele Francophane  Enseignement Matemelk Biingue
2 Cycle Matemele Anglophone  Enseignement Matemelk Biingue
tl Cycle Primaire Francophone  Enseignement Frimair Bilingue
12 Cycle Primaite Anglophane  Enseignement Primaire Bilingue

E N EE

lll.3 Série/Option

Ce module permet d’enregistrer les différents
séries/filieres enseigné dans I'établissement.
Utiliser le chemin Administration\Série/Option

o
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~* Gestion Des Series

e

Code ALL Par Défaut ——

Desgnaton  [cemiE aLLeEND |l wwews | Saisir le code de la série
code v Designation %®  ParDéfar T dal’lS Ie Champ « COde »

e SERIE A4 - = . o .

2 ez = Saisir la désignation

Eor b dans le champ

TCH TROMNC COMMUN I3

« Désignation »

=, Cocher I'option « Par

défaut » pour identifier la série qui s’affichera par défaut dans le

programme

111.4 Niveau/Série

Ce module permet de créer des niveaux dans un cycle
scolaire et d’y affecter les différentes séries.
Utiliser le chemin Administration\Niveau/Série

Onglet Liste des Niveau
Créer un niveau
Sélectionner le cycle dans

le champ « Cycle »

Saisir le code, la désignation, le numéro de classement (en
suivant un ordre chronologique), la durée de la formation en

mois, la durée de stage en

entreprise pour les universitaires et

centre de formation, une breve descriptif de ce que les

éléves/étudiants font dans

les champs respecitifs.

Cliquer sur « Appliquer » pour enregistrer

Gestion Des Niveaux/Classe /Option

Lise Des Niveaus | Option

> | | Consultation d’un niveau

Cydle 122 éme Cycle Francophone ~
Code: 123 NeClassement: | 7
qgnation: | TLe |iJ Ao

Dusée FommationMois:| 000 Dusée SageMot | 000
m.«i,.h..-’— 5 Nouweas

Durée

Code Pési ipti Durée Stage

Formation
111 [6eme 0,00 0,00 1
112_|5eme 0,00 0,00 Z
113 |4eme 0,00 0,00 3
4
s

114 [3eme 0,00 0,00
121 |onde 0,00 0,00

Pour consulter double-cliquez sur la
ligne a consulter ou saisir le code
dans la zone « Code »
Suppression d’un niveau

z’UPyrlg’g ZUUO-2ZUL%F. WV eV [ WWW.[JELLONPUANY.CONL.

o
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Sélectionner la ligne a supprimer et taper sur la touche
« Supprimer » du clavier.

Onglet Option
Cet onglet permet d’affecter les séries a un niveau

Sélectionné le niveau dans la zone

IT
T = déroulante
seie e wanes === S@lectionner la série a affecter dans
le champ « Série »
Saisir si nécessaire (facultatif) le
nombre max de matiére dans cette
série.
Cliquer sur le bouton « Appliquer »

<

*  DesignationSerie A° N Matiers B
e =
wwwwww

supérieur a |

llL.5 Classe.

Ce module permet de définir les différentes
classes/cessions d’une série.
Utiliser le chemin Administration\Classe
Sélectionner le niveau, la série dans les champs correspondants.
Saisir la classe dans le champ « Classe », le libelle de la classe
dans le champ « Désignation », le nombre maximum d’éléve
pour cette classe, le colt de la scolarité, le nombre de tranche de
paiement de la scolarité
Cocher I'option « Moratoire » si la possibilité d’'un moratoire est
acceptable pour les éléves de cette classe.
Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer

o
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= School of I

. o JSm [ sceevenine =

Classe 12382 [] Générer Cade [ Moretoie \mm’i

] S (G NB : Le nombre max d’éléves
e e (G —

— S : est controlé pendant les

T e W L BT T inscriptions de I'année en cours.

onde & 0,00

lere & 0.00

¢
o
[

[Tle & 0,00
[LOWER 51X 0,00 o
o
[
[

JurrEr o] 0,00
nde C 0.00
1ere C 0,00

000

T T
D

S

11l.6 Personnel

Ce module permet d’enregistre tous le personnel
travaillant dans I'établissement.
Utiliser le chemin Administration\Personnel
Saisir les informations concernant I'état civil du personnel dans le
cadre « Etat Civil » (nom, prénom, date de naissance, etc.).
Cochez I'option « Générer » pour générer automatiquement le
matricule pendant I'enregistrement ou décochez pour saisir
manuellement

Onglet Info Principale

-5 SchoolManager: Gestion Du Personnel

Saisir les informations
concernant les coordonnées
du personnel dans le cadre
« Coordonnées » (adresse,
code postal, ville, etc.).

‘ Saisir les informations

ok concernant I'emploie du
personnel dans le cadre « Emploie » (catégorie salariale, Date
recrutement, Fonction, etc.).

Cochez I'option

Administratif : pour le personnel administratif

Enseignant : pour le personnel enseignant

HDNomi LaNDR
o r— s [ViNCENT FoNGal
moumm E -

::::::::::::::::::
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“Coprgh

Enseignant et Administratif : pour le personnel effectuant les
deux taches.

Onglet Complément

Saisir les informations devant figurer sur le bulletin de
paye du personnel dans cet onglet (catégorie, échelon,
classification, etc.)

Cet onglet permet aussi de mettre un personnel en
sommeil (lorsqu’il ne fait plus partir de I'effectif de
I'établissement). Pour ce faire, cocher I'option « Mise en
sommeil »

Saisir le motif de la mise en sommeil et cliquer sur le
bouton « Appliquer »

NB : l'utilisateur mis en sommeil n’apparait
liste du personnel (zone liste)

L’'onglet « Liste » affiche la liste
de tout le personnel déja crée
dans le logiciel (sauf ceux mis
en sommeil).

— o
L T
Nom fevove
-
Né Le: 01091951 | Masn © rénin
A fpova

Nationalité: [Camerounaise

. [r5020086

Onglet Photo

Rattachez la photo du personnel dans cet onglet en cliquant sur e
bouton « Parcourir »

> schooManager: Gestion Du Personnel

[ale] Id

Etat Civil-

Bouton parcourir
v p

[ énsrer

T W wonE

Nom  [KenonE

Prénom  [Deiphine

Ne Le: ‘nanses RN
Afpovna

o
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atégorie
" Motif de mise en sommeil
! ey 32
Mode de perception Salaire: Especes [

Heure de Travail: 64,00 Salaire Mensuel: | 7500000 Resp
TouxHoraire: 000 Date:




Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer
Consultation.

Aller a 'onglet « Liste » SchoolManager affiche dans une grille
la liste de tout le personnel de I'établissement. Double-cliquer sur
une ligne pour consulter.

lll.7 Catégorie D’éleve
Ce Module permet de définir les catégories d’éleves gérés
dans I'établissement.

“* SchoolManager: Enregistrement Des Calégories

Code: MODIFIER EXemple 1.' LeS é/éveS
B, ==l ) handicapés peuvent avoir une

| scolarité réduite par rapport a
ceux de l'état « Normal »
Exemple 2: Les éleves
Boursiers peuvent bénéficier
d’un soutien de leur pays et
par conséquent avoir une pension scolaire trés réduite.

Utiliser le chemin Administration\catégorie d’éleve

Saisir le code de la catégorie d’éleve dans le champ « Code »
Saisir la désignation dans le champ « Désignation » et cliquer
sur le bouton « OK » pour enregistrer.

lll.8 Eleve

Ce module permet de créer les éléves/étudiants
(production de la fiche d’éléves/étudiants)
Utiliser le chemin Administration\d’éleve
Il est possible de créer les éléves directement dans le logiciel
SchoolManager ou d’importer les éléves dans un fichier
(TEXTE, EXCEL, etc.)
Créer un éleve/étudiant directement

o
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Saisir le matricule si possible ou coché option « Générer
matricule ».pour griser le champ « Matricule » ; dans ce cas la
matricule sera générée selon les options cochées dans
Fichier\Info sur I’établissement

Saisir les informations identifiants I'éléve dans le cadre
« ldentification » (Nom, prénom, date naissance, nationalité,

Onglet

Onglet Information complémentaire
Saisir les informations concernant la
scolarité dans le cadre « Scolarité »
(provenance, niveau, classe, condition
d’admissibilité, catégorie d’éleve, etc.).
La catégorie choisie ici agira dans les
couts et les rubriques de scolarité appliqués a I'éleve.

Saisir les coordonnées de I'éléve dans le cadre « Contacts »
Saisir les coordonnées des parents/tuteurs dans le cadre

« Contacts parents/tuteurs» (nom du parent, adresse, code
postal, téléphone, etc.)

Rattacher si nécessaire la photo a I'éléve en utilisant le bouton
« Parcourir ».=#

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour mettre a jour les
informations saisies.

Onglet Liste
L'onglet liste affiche la liste des éléves déja saisis. Utilisez le

sélecteur pour choisir la classe a afficher.

Choisir la classe

o
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Importer la liste des éleves
Onglet Importer Liste

L’onglet « Importer liste » permet d’'importer la liste des
éléves d’une classe a partir d'un fichier extérieur au format Excel,
texte, etc.

Sélectionner la classe dans le champ

« Classe »

Cochez le format a utiliser (Format
Excel 93-2003=importer un fichier au
format Excel, Format texte=importer un
fichier au format texte)

. : =|l Sélectionner le fichier a importer en
utilisant le bouton « Parcourir »_==_. Double-cliquez sur le fichier
a importer pour afficher les informations dans le tableau.

Une fois les informations du tableau confirmer, Cliquez sur le
bouton « Importer » pour lancer le traitement

Pour supprimer une ligne : Sélectionner la ligne et taper la touche
« Supprimer » du clavier ou utiliser I'option supprimer du menu
contextuel.

NB : Le fichier Excel ou texte doit étre

dans la table « Apercu » (Code année, Désignation, Code

classe, Désignations, Matricule, Nom, Prénom, etc.

Les classes et 'année doivent étre au préalable crées dans|
SchoolManage

Onglet Vie Scolaire

o
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L’onglet vie scolaire comprend trois onglets qui retracent
la vie scolaire par année scolaire et par classe

de Note

Sous-Onglet relevé

x

L’onglet relevé de note retrace
les notes par classe, par matiere et par

année ainsi que les appréciations pour
chaque matiére

L'onglet relevé financier retrace les
encaissements par classe et par année

scolaire pergus par I'établissement ainsi
que les soldes de paiement

L’onglet opération de stock
retrace les opérations liées au stock

suivi dans I'établissement (stock de
tenue scolaire, tenue de sport, écusson,
livre, cahier, etc.) par année scolaire.

o
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Consultation :

Pour consulter les informations sur un éleve, Saisir son matricule
dans le champ « Matricule » puis valider sur la touche

« Entrée » du clavier ou Aller dans l'onglet « Liste » La liste des
éléeves s’affiche ; double-cliquer sur une ligne pour afficher les
informations.

lll.9 Groupe D’enseignement

Ce module permet de créer et d’'organiser les matiéres
d’une classe ou d’un niveau en groupe de matiere. Exemple :
matiére littéraire, matiére scientifique, etc.

.* SchoolManager: Enregistrement Des Groupes de Matieres

Camercon School of Excellence S
Code HMODIFIER
S | suerie |
esignation e .

purtnes scmvpoue | [uwew ) Utiliser le chemin
e ¢ [ Appliquer Classement & tous les niveaus scolaire

LISTE DES GROUPES/MODULES Ad i i H \G p
s = o & 8 ministration\Groupe
8 ARTS 1 = d, .
4 MATIERES DU PRIMAIRE 4 enselgnement
1 MATIERES LITTERAIRE 1
& MATIERES MATERNELLE [5 3 "d f I
3 MATIERES PRATIGUE 3 SaISIr Il entl |ant, a
2 MaTIERES SCIENTIFIGLE B L, . .
v NURSERY SUBJECTS 7 deS|gnat|0n et Ie
10 PRACTICALS 3
5 PRIMARY SUBJECTS 5 -
, classement du groupe

puis cliquer sur le bouton « OK ». Le classement permet au
programme d’ordonner les groupes de matiére sur le bulletin de
note.

Consultation/Suppression d’un groupe :

Double-cliquer sur un groupe puis utiliser les boutons

« Supprimer » ou « Modifier » pour supprimer ou modifier le
libellé du groupe.

matiere tel que désignés si haut.

o
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.10 Unité d’enseignement

Ce module permet d’enregistrer les matiéres enseignées
dans chaque classe de I'établissement.
Utiliser le chemin Administration\Unités d’enseignement
Il est possible de créer une unité d’enseignement directement
dans le logiciel ou d’importer les unités d’enseignements dans un
fichier EXCEL

Onglet Liste
Créer une unité d’enseignement

Saisir le code de I'unité d’enseignement ou cocher 'option
« Générer code » pour permettre au logiciel de générer le code
pendant I'enregistrement

T — Sélectionner la langue
_]‘ — d’enseignement de la matiére
[ R R Saisir la désignation de la

2 ] ‘ ' matiere puis cliquer sur le

o emite e e bouton « Appliquer ».

P —— La matiére est crée mais pas

g "\ encore affectée a une classe ni

a un groupe d’enseignement.
La consultation et la suppression d’une matiére se fait en activant
le clic droit sur la ligne a supprimer ou a consulter.

Onglet Importer
Importer les unités d’enseignement

Cliquez sur le bouton « Parcourir » de I'onglet importer pour
choisir le fichier Excel a importer. Les informations s’affichent
dans le tableau.

o
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[ Generer cox de

‘D eeeee — m‘ . Aprés confirmation des

informations dans le tableau,

USTE | IMPORTER

Fichier Excel(37-2003) H
oIS TE s cliquez sur le bouton
[ -| «Importer » pour lancer le
21 INFORMATIQUE IFRC
2 MATHEMATIQUES IFRC
23 PCT. IFRC prOCeSSuS-
17 PHILOSOPHIE FRC
216 IPHYSIQUE- CHIMIE. IFRC.
23 5V.T FRC
}413 SCIENCES EDUC. AL ENY. IFRC -
<

lll.11 Matiere par série/Option

Ce module permet d’affecter les matiéres dans un groupe
d’enseignement pour une classe donné.
Utiliser le chemin Administration\Matiére par série/Option

Sélectionner le niveau/classe dans le champ « Niveau »,
Sélectionner la série dans le champ « Série »
Sélectionner le module qui correspond aux groupes
d’enseignements dans le champ « Module »

roon School of Excellence.

— Sélectionner la matiére et
Mo [ Iy 2 | renseigner les informations
|

Module  [2-MATERESSCENTIFQUE  -| Matiére |2~ MATHEMATIOUES

o e | e e [wee) | SUIVaNtes : Nombre d’heure
e Hes Hobdomsdo: |1 Mot e < | 1] Clsemens r

ot ‘ d’enseignement pour I'année,
T wimiws | Nombre d’heure

500] 2000

.
parcssco : : d’enseignement hebdomadaire
Tle. |Sciece Physique |MATIERES SCIEN [S.V.T 2,00 20,00 0] 0,00 0

) le ccefficient de la matiére pour
) la série, le baréme de
correction (ex : Matiére noté sur « 20 »)

, la note critique (note non acceptable pour un éléve de la
classe), le classement groupe (la matiere occupera quel rang sur
le bulletin pour le groupe de matiere), et le classement.
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Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer. La matiere
s’affiche dans le tableau du bas. Faite de méme pour toutes les
matieres de la classe.
.12 Trimestre

Ce module permet d’enregistrer les trimestres/session de
'année scolaire en cours.
Utiliser le chemin Administration\Trimestre
Onglet Identification
Saisir le code identifiant le trimestre dans le champ « Code »

+* Gestion Des Trimestres BEE

Saisir la désignation du trimestre
p— dans le champ « Désignation »
: Laovens | Saisir la désignation du trimestre
“™  dans une deuxiéme langue dans
« Désignation 2 »

Cameroon School of

IDENTIFIGATION | COMPLEMENT |

Code

Desigrstion

ode * Code Designation 48

Onglet Complément

Lameroon School of Excellence

T Saisir le code du
Cods Exemen 1 g | Godo Examenz. [ | premler et deux|éme
Code D'identification Sur Bulletins exam e n po u r' Ce
Idsntifiant Examen 1 Identifiant Examen 1 i i
Identfiant Examen 2 Identifiant Exemen 2 tl’lmeStl’e/SeSS|On danS
les champs
correspondants

_ Saisir le code
d’identification des examens sur les bulletins de note dans les
deux langues pour une gestion bilingue (exemple au deuxieme
trimestre on a comme examen la troisiéme et la quatrieme
séquence)

Cliquer sur « OK » pour enregistrer le trimestre.

o
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: !opyrzgz

.13 : Séquence
Ce module permet d’enregistrer les séquences/examens
d’un trimestre/session.
Utiliser le chemin Administration\Séquence
Sélectionner le trimestre
concerné

TRIMESTRE ‘3Eme ~ Troisiere Trmestre v|
; e | Sajsir le code identifiant de la
Designation Cinquieme Sequence
Designation 2 Fifth Sequence [m A
NOUVEAU Sequence-

| Définir Comme Sequence De Rattrapage

| Saisir la désignation de la

séquence dans

« Désignation »

: e -.) Saisir la désignation de la
séquence dans une deuxiéme langue dans « Désignation 2 »
Mentionner le rang de la séquence dans le trimestre.

Cochez I'option « Définir comme séquence de rattrapage » si
c’est une séquence de rattrapage.

Cliquer sur « OK » pour enregistrer la séquence.

NB : Le rang est un entier indiguant si la séguence représente la

|

Code: 5 ‘ Rang ‘ 0

31 Premigre Séquence
44 Qualrieme Seq

premiere, la deuxiéme, etc. dans le trimestre. Ce rang

interviendra dans le classement des séquences sur les bulletins
trimestrielles et annuels.

ll.14 Caisse
Ce module permet de créer les caisses ou seront

effectuées les opérations financieres au cour de I'année scolaire.

Utiliser le chemin Administration\Caisse

Saisir le code
— d’identification et la

Designaion ‘Ceisse Pincipale ‘

désignation de la caisse (de
| . = [ Lo -z préférence alphabétique)

Responsable

Code:

o
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Saisir la désignation et le responsable de la caisse
Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer

lll.15 : Rubrique Financiere

Ce module permet d’enregistrer et d’affecter rubriques
financieres de scolarité.
Utiliser le chemin Administration\Rubrique de Scolarité

Onglet Liste
L’onglet liste permet de créer les différents rubriques

financiéres par type de document

[v] Rub Insolvabiité [ =
Dt e SR Choisir le type de document

) Moraoie Acceptable | HOUVEAU

e dans le champ « Type de

E DES RUBRIOUES FINAIICES

o e e s dOCUment »

C— Saisir le code de la rubrique et

' le numéro d’ordre (ex : pour les
rubriques de scolarité,

- | linscription occupe le numéro

d’ordre 1, la premiere tranche le numéro d’ordre 2, la deuxiéme

tranche e numéro d’ordre 3, etc.)

Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer la rubrique

Cochez les options au choix devant s’appliquer a la rubrique

(rubrique insolvabilité, dépdt objet de valeur, rabais acceptable,

moratoire acceptable)

Onglet Affectation des colts de scolarité

L’affectation des colts se fait a 'onglet affectation des
colts
Choisir 'année scolaire en cours, le niveau (6°™°, 5°™°, 3°™¢, 1°¢,
Te, etc.), la classe (T C, 1°° D, 2,4 A, etc.), la catégorie de
I'éléve (Normal, handicapé, etc.)
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Saisir le codt total de la scolarité dans le champ « Cout Total »,
saisir le nombre de tranche de paiement dans le champ

« Tranche »

Choisir la rubrique dans le champ « Rubrique » (Inscription,
premiere tranche, deuxiéme tranche, etc.)

Type Document: [1010 s ub Insolvabilté:
. =[] Dt bt do vl 3 vl

TR o B === Saisir le montant de la rubrique
S > s dans le champ « Cout

i o T e e e S| rubrique », saisir le

e R R i
o e oz | pourcentage de remise

e 2 e
s e e e
CoitRatriguel| 1050000 i 21 T

St P 0] [
| \ (S e e

ANNEE 207TLe

=i == | maximal applicable & cette

[Nomal | 405000

INomal | 250000,

o —lo |z, | rubrique dans le champ
‘ " « Remise Max »
Saisir la date limite de paiement de la rubrique dans le champ
« Date limite »
Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer les
informations. La rubrique s’affiche alors dans le tableau de droite.
Pour afficher les rubriques d’une classe, sélectionnez 'année
scolaire et la classe puis activez le menu contextuel dans le
tableau a droite et cliquez sur « Afficher »
Consultation/modification d’une rubrique
Double-cliquer sur une ligne sélectionnée dans le tableau a
droite. Les informations s’affichent a gauche. Modifier et cliquer
de nouveau sur le bouton « Appliquer »
Suppression d’une rubrique
Cliquer sur une ligne sélectionnée dans le tableau a droite.
Utiliser les boutons « Supprimer » du clavier ou du menu
contextuel.
Onglet Report automatique

L’onglet report automatique permet de reporter les
rubriques de scolarité d’une classe de I'année scolaire N a
'année scolaire N+1

o
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Choisir 'année scolaire N dans le champ « Année N » (ex :
année 2012/2013)

Choisir I'année scolaire N + 1 dans le champ « Année N + 1»
(ex : année 2013/2014)

Choisir la classe de I'année N dans la liste déroulante au bas du
tableau. Les rubriques financieres de la classe s’affichent dans le
tableau

Choisir la méme classe pour 'année N +1 dans la liste déroulante
au bas du tableau.

Cliquer sur le bouton « Transfert » pour lancer le processus.
Confirmer le transfert pour afficher rubriques financieres de la
classe dans le tableau a droite.

Eryer = Choisir la classe de
1] Dépt Dbt e vl |62 et . >
'année N

vpe
Ordre: 1l

Code 1 1 (] Rabais Acceptatle

Designation “ ‘‘‘‘‘ ition ‘ [] Moratoie Acceptable | HOUVEAL ]

[ Lise | Alfectsion Des Cotts De Scolste] Repor Automatiae |

\

AnnéeN: [2012/2013 - ANNEE 201272013 +|  Année N+1€QQL/2014 -~ ANNEE 2357
RUBRIOUES FINAICIERES

I Classe 47 Rubrique A7 Catégone 38

Irscipion =

Choisir la méme classe

; . / pour 'année N +1
= Mn: e /‘

T S CIR > ————

IV : FINANCE

Ce menu permet de gérer les opérations de finance

effectuées dans I'établissement scolaire et donne accés aux sous
menus suivants:

Définition Des Carnets Manuel
o Deéfinition des carnets
manuels
Inscription et scolarité
Opération de caisse/BQ
Bordereau de dép6t
Rabais et remise
Moratoire

Inscription et Scolarite L]
Opérations de Caisse/B0) ]
Bordereau de Dépdt

Rabais et Remise
Moaratoire

o O O O O

arrék Caisse Périndique

Copyrs, Mouvements de Caisse "BP G601 T2 Cameroun Tel: (00237) 72576380799 11 26 80
Recette Périndique

Journal des Recus

Tableau de Bord Financier



Arrét caisse périodique
Mouvement de caisse
Recette périodique
Journal des regus
Tableau de bord financier
IV.1 Définition des carnets Manuels

Ce module permet d’enregistrer les carnets manuels qui
seront exploités au sein de I'établissement et ressaisie par la
suite dans le logiciel. La définition des carnets manuels est une
mesure de sécurité qui permet d’éviter I'utilisation des carnets
frauduleux non reconnu par I'établissement scolaire) car les
numéros des feuillets seront contréler lors de la ressaisie par le
logiciel. On peut ainsi définir le carnet de recu d’inscription,
carnet de dépdt des objets, etc.
Utiliser le chemin Finance\ Définition des carnets Manuels

O O O O O

+* Définition Des Carnets Manuel Pour Regus

Tpepue o0 s e || Salisie le code du

_— Lamme | document & définir dans e
el | champ « Code »

ey | | CTIOISIF l6 type de

8 —— : document dans le champ

« Type doc »

L =t Saisir le numéro de feuillet

de début et de fin dans les champs correspondants. Le

programme affiche le nombre de feuillets du carnet dans le

champ « Nbre F »

Cliquez sur le bouton « OK » pour enregistrer le carnet

* Dgbut: ‘ 2152‘ N Fin ‘ 2201‘ theF‘ED

type de carnet.
Pour la modification et la suppression d’'un carnet confére
« Gestion des caisse ».

o
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IV. 2 Inscriptions et scolarité.

Ce menu permet de gérer dans sa globalité les inscriptions
des éléves dans les classes pour une année scolaire. Il donne
acces aux modules suivant :

Recu Dinscription
Recu De Scolarite
Recu Pour Divers

Annuler Recu

Consulter et Reimprimer

IV. 2.1 Recu d’inscription.
Ce module fonction permet d’enregistrer les regus de
scolarité en temps réel ou a la date du jour.

Utiliser le chemin : Finance\lnscription et scolarité\Recu
d’Inscription.
A l'ouverture du module, le logiciel affiche 'année scolaire en
cours
Choisir la classe de 'éleve, Le programme affiche
automatiquement le nombre de place maximale et le nombre de
place restante dans cette classe, les rubriques d’inscription et le
montant total des rubriques défini pour 'année en cour.
Sélectionner la caisse dans le champ « Caisse » ainsi que la
classe dans la quelle se trouve I'éléve en cour.

Saisir la référence manuelle et la date du recu dans le cas ou le
recu a été fait manuellement d’abord dans les champs « Ref

Manuel », « Du »

m [ cemcucaon

RéfManuel:

Du: osnvaos) | 1e0ssel

[ Génrer

NerePlaceMax | 75 Placos Restantes &

Total A PAYER

000

[ o | NomParent

[ MBAMINGA Observations

o0

RosteAPayer | o0

Recu d’inscription

Recu de scolarité

Recu pour divers

Annuler un regu

Consulter et réimprimer un regu

O O O O O

x
=

Saisir le matricule de I'éléve a

inscrire, le programme retourne
les informations identifiant
I'éleve, les rubriques d’inscription

Reliquat

5,00

Desgnation T i

D5 Paye.

Reste A Pyer

Worse T

q —
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exigibles, le montant total a payer, le montant déja payé et le
reste a payer pour 'éléve.

Saisir le montant du regu dans le champ « Montant regu », Saisir
le montant pergu dans le champ « Pergu »

Le programme propose une répartition des fonds encaisser
suivant I'ordre de perception des éléments d’inscription.

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » ou « Ctrl+S » comme
raccourci clavier pour valider le regu.

Recherche d’un éléve.
Vous pouvez rechercher I'éléve a inscrire par son matricule ou

son nom.

[ Rucu pouR msca o Résultat de la recherche

-_‘ [BaEEY (FVTRPRr;&w’u‘RM \LION PROFESSIONNELLE - -

!Annu Seq 2013/2014 - ANNEE 2013/2014 | Réf Manuel: | Générer, . .
o e~ e~ Recherche Par matricule :

tel A PAYER

Saisir le début de son matricule
dans le champ « Matricule »
puis valider sur la touche

« Entrée » du clavier

Exemple : Recherche des éleves
de 6eme donc le matricule

oserpaiin sene
'mm_z VERICK |Géme

[PAULINE GRNELLA [sime.
[TouKaP e
[GEORGES JUNIOF [seme.
[THoHAS CEDRIC  [sime.

MEVENANE ASSOUMD

commence par 90.

Lorsque le résultat de la recherche s’affiche :

Faite un double clique sur I'éleve recherché ou sélectionner

I'éleve recherché puis valider sur la touche « Entrée » du clavier

Dans les deux cas le programme affiche a l'interface d’inscription

les informations sur celui-ci.

NB : Pour rechercher un éléve donc vous ne maitriser pas sa

classe veillez vider le champ « Classe » avant de procéder a la
recherche

=Y = T ’—“/ Résultat de la recherche
|Année Sc¢ 2013/2014 - ANNEE 2013/2014 v Réf Manuel: | Générer
Recherche Par nom :

Caisse P Casse Pncivdle El== e

“Copyrigh:

q —
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Saisir le début du nom de I'éléve dans le champ « Nom » puis
valider sur la touche « Entrée » du clavier
Exemple : Recherche des éléves de 6éme donc le nom
commence par « MA».
IV. 2.2 Regu de scolarité

Ce module permet d’enregistrer les recus des rubriques
de scolarité en temps réel ou a la date du jour.
Utiliser le chemin : Finance\lnscription et scolarité\Recu de
scolarité

A l'ouverture du module, le logiciel affiche I'année scolaire
en cours et la caisse par défaut
Choisir le niveau et la classe de 'éléve, Le programme affiche
automatiquement le nombre de place maximale et le nombre de
place restante dans cette classe, les rubriques de scolarité dans
le tableau et le montant total des rubriques défini pour I'année en
cour.
Saisir la référence manuelle et la date du regu dans le cas ou le
recu a été fait manuellement d’abord dans les champs « Réf
Manuel », « Du »
Saisir le matricule de I'éléve a inscrire, le programme retourne les
informations identifiant I'éléve, les rubriques d’inscription
exigibles, le montant total a payer, le montant déja payé et le
reste a payer pour I'éléve.

Montant par rubrique pour cet

-5 RECU POUR SCOLARITE

éléve en fonction de son état, du

PR
e Ol | S ewes niveau et de I'année scolaire.

Caisse | CP - Caso Pirciale 0= e

Niveau | 211~ laroAmée v ‘ T
NerePlaceMay | o] Places Rostanies | ]
Classe | 2112 .- 10 Anndo MACOMENU v ! 175001

Montant déja payé par rubrique

Woude | ma | Nom Parent: AKONOMVONDOSWLVESTRE

R

enom [ wemveL | sion| A .

T - Reste a payer par rubrique.
o R /

[ ode Re

s
0,00 /
7

ML AT Paiement par rubrique, obtenu de

: i / la répartition automatique des
o A g

30 000 saisies comme montant du

o
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Saisir le montant du regu dans le champ « Montant», Saisir le
montant pergu dans le champ « Pergu », le reliquat a rembourser
s’affiche dans le champ « Reliquat »

Le programme propose une répartition des fonds encaisser
suivant I'ordre de perception des rubriques de scolarité
(inscription, pension 1ere tranche, pension 2eme tranche, etc.)
qui s’affiche dans le champ « Observations ».

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » ou « Ctrl+S » comme
raccourci clavier pour valider le regu.

CENTRE DE FORMATION Ienpy essi on Dra 03/10/Z013  12:26: 53
PROFE SSIONNELLE
Auteur Poct@localhost
Face C.H. U Yaocwrde ¢inmeuble L UMUNEA
EUILDING)

Tel: 98 17 40 8676 96 75 64
ER/FO BOX: 801 YOE

Année Scolaire} 2013/2014 ——— A
Reou de scoloaité N°(School fecsveceipt  |[CPRE6 | Caisse CF ——- Caisse Primeipals
Date(datey: | 05,10/201% ' Reference: ClassexClass) zllz -— lére Armée MACO/MENU

Momtant  (ameuny |90 000

Matricule: (Sudent ID) 9220 QUATRE-VINGT DIX MILLE FCFL

Home  (Tlam e} BANDOLO AKOMO
Prénont LastlNams) MERVETIL pemmeeines Troers - -'----'-Ei--r---'-,;;'-*-;
iMontant (175 001.00 sy 0.00
Signature Parent/Eleve Signature Caissier

IV. 2.3 Recu pour divers

Ce module permet de enregistrer toute objet déposer au
sein de I'établissement par les éléves (rame de papier, table
banc, boite de craie, etc.) et de fournir un regu de dépdt a I'éléve.

[[&)(@)( () i/ C—CENTRE DE EQEMATION PROFESSIONNEILE

oo™ Utiliser le chemin

o - =" | Finance\Inscription et

O ——— scolarité\Recu pour divers
e e Utilisation similaire au point
— —weue———3 1V.2.3 3 la seule différence que

| | | | i I'utilisateur saisie le montant de
I'objet a déposer dans le champ

« Montant » et le nom de I'objet dans le
champ « Observations »

o
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IV. 2.4 Annuler Recu

Ce module permet d’annuler un regu établi. Cette
opération régularise la caisse et les montants des rubriques pour
I'éléve concerné
Utiliser le chemin : Finance\lnscription et scolarité\Annuler

Bouton ouvrir

Numéro du

document a

Annuler

Cliquer sur le bouton « Ouvrir »

Le programme affiche une fenétre ou vous pourrez saisir
le numéro du recu a annuler.
Saisir le numéro puis cliquer sur ouvrir pour afficher le regu en
consultation.
Cliquez en fin sur le bouton « Annuler » ou « Ctrl + Z » pour
annuler le recu en cour.
Recherche d’un recu :

La recherche d’'un regu se fait par son numéro d’identifiant
automatique ou son numéro de référence manuel.
Pour effectuer une recherche par la référence manuelle, Coché
I'option référence manuelle avant de saisir le numéro de piece
(numéro du document manuel).

NB : L’annulation d’'un recu d’inscription n’est possible

pendant I'exercice en cours.

IV. 2.5 Consulter et réimprimer
Ce module permet de consulter ou de réimprimer un recu
établi.

o
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Utiliser le chemin : Finance\lnscription et scolarité\Consulter
et Réimprimer

Bouton Imorimer

* SchoolManager: : Consultation et Impra--*-

= =

Reéf Manuel:

Ouvrir le regu comme dans le

E Totol A PAYER . . .

—— NbrePlace Max. 0| Places Restantes 0
e = | point IV.2.4 puis cliquer sur le
Matricule: 5220 Nom Parent: | AKONO MVONDO SYLVESTRE BANDO)|

Observe

- e bouton « Imprimer » ou
s e « Ctrl+P » pour raccourci clavier.

Wosan i 90000 | Pome [ 99000 | Mok [ 000 |

MT b Déis Payé. Fleste A Pyer Horse B
00 250010 -

oo

| | | |

v
[ | 7500101 oo 7000 @

Toute réimpression porte
la mention duplicata faisant référence au nombre de foi que ce
regu a été réimprimé.

NB : Toute réimpression affiche un apercu avec la mention

sélectionné dans Fichier\ info sur I’établissement \ ong

Si vous sélectionner le model avec champ de référence
bancaire vous obtiendrez la fenétre suivante.
Cette fenétre sert a saisir les regus dont I'argent a été versé a la
banque par I'éleve (compte bancaire de I'établissement)

% Informations sur le recu bancaire E

Année Scq 2013/2014 — ANNEE 2013/2014 v, Réf Manuel: ‘

oz [ 18

Tous les traitements sont
similaires au précédent.

we (e — ‘be) La saisie des informations sur

T N T = Je regu bancaire est obligatoire

Montont 2100 000 Ferows [ 100 000 | Refauat 0,00

—— wmew———— || sil'option « Rendre obligatoire

e . 7 "”:;:}‘ la saisie des références
wesl e —wes ||| D@NCaire » est cochée (voir

Classe | 2112~ 1ere Amée MACO/MENU

o
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Ficher\info sur la société\onglet option)
Le numéro de copte qui s’affiche est celui saisie dans
« Fichien\info sur I’établissement\onglet complément »

IV. 3 Opérations de caisse/BQ
Ce menu permet d’effectuer toutes les opérations de caisse

Matif Bon De Caisse

Approvisionnet Une Caisse
Bon d'achat Article

Bon de Sortie Caisse

annuler Un Bon De Caisse

Consulker Un Bon De Caisse

IV.3.1 Motif bon de caisse

ne faisant par parti des rubriques
de scolarités.

Ce module permet d’enregistrer tous les motifs liés aux
mouvements de caisse (entre et sortie caisse
Utiliser le chemin : Finance\Opération de caisse/BQ\Motif bon

de caisse

Saisie le code du motif dans le
champ « Code »

Saisir le libelle du motif dans le
champ « Libellé »

Cliquez sur le bouton

« Appliquer » pour enregistrer

IV.3.2 Approvisionner une caisse.

o
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Ce module permet d’enregistrer toutes les entrées de
finances effectuées dans la caisse.
Utiliser le chemin : Finance\Opération de
caisse/BQ\Approvisionner une caisse.

4

T e i 18| Sélectionner la caisse,

iien CP - Caisse Pincipale ~| (Solde Caisse——— Format .
\;Mm :M — { u__, Le programme affiche
automatiquement le

Q Elove/Parert: ) Enseignant/Adrinstateur () Autve) [Fevee]

Pattie Versante | T e TNED DANIEL ‘ SO Id e.

Motif: |nn5 -~ Paiement salaites neigants ~| | Montant S . e P
e aisir la référence
Observations |PAEMENT SALAIRE MOIS DE SEPTEMBRE 2013 2500 000

Lu= ] manuel du document, le
_ | motif la partie versante
ainsi que le montant du bon. Cocher la provenance de
'approvisionnement (Parent/éleve, enseignant/administrateur,
autre, etc.). Choisir le format d’impression dans le champ

« Format »

Cliquer sur « Enregistrer » ou « Ctrl+S »

CENTRE DE FORMATION Irap ves st on D osrioszolE
PROFESSIONNELLE
' Auteus | Boccm

s01 9F 17 40 =&
Annde Scolaired | zolzczola |
ool ¥ma 0 S-S mmmmmmm=eeed
Caisse
Bon DV'entrée Fn Caisse Partie WVersante

[Emtatamtan

2 500 000

MILLIONS CINGQ CEMNTS
FCF &

Partie Wers ante Signature sier{e}

Exemple bon de d’entrée

IV. 3.3 Bon d’achat article
Ce module permet de vendre et de suivre un stock
quelconque dans I'établissement (tenue scolaire, tenue de sport,

ballon, écuissons, rame de papier, boite de craie, etc.)

o
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Utiliser le chemin : Finance\Opération de caisse/BQ\Bon
d’achat article

A l'ouverture de la fenétre, la liste des bons d’achat s’affichent
dans le tableau. Pour ajouter un nouveau bon d’achat, activer le
menu contextuel par clic droit sur la souris et cliquez sur

« Ajouter » la fenétre de droite s’affiche.

<% Liste Des Documents de Stock BEX| 2 IND AT STCLE
S| @ | B|ih|nwriecal  Type [0 -sonacT N

| N'Figce A Espace de stackage &) Type Dacumert | _ehMaticul % B Reférence: [ |pawef 2owamias

SGASINPRINPAL  BONACHATCLENT 5318 ANV Erpace de Stockage: [DEVT ~VBGASHPRRGPAL ] |Caisse [I7 -~ Coe Pircpa |
= Provenance/Destnation Eiove = Provnance/Destnation Persomnel
[ CHIMENE Bl E|
Relérence: o [ Relérence:
i [ AIVERE CHIVENE || maison ocine: [

3 |LIVRE DE MATHEMETIQUE GEME 650,00 100| 650000 25,00

i 7 500,00|

Sélectionner le magasin de stockage, cocher la
destination de I'achat (éléve ou personnel) dans les deux cas
choisir le nom de la personne. Les informations sur la personne
s’'affichent dans les champs « Référence » et « Raison sociale »
Choisir I'article dans le champ « Article » et saisir le prix et la
quantité puis valider. L’article descend dans le tableau. Refaire la
méme chose pour tous les autres articles et a la fin de
'opération, cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer
et générer le document de dépot

BON D'ACHAT CLIENT

H" Pié&ce E Date E N Be feremce
EACHL bozafoafzols
' Code Article E D esignation
Femmmmmm e e em———a——aa R L L TR

EE CUSSON ETAELISSEMEMT

ELI'\-"RE DE mMATHEME TIGQUE GEME

Provénance /D estinataire

o
Copyright 2005-2014. Web : www,jfetcompany.com. BP. 601 T Camerotn T (00237) 72576380/99 71 26 80




IV. 3.4 Bon de sortie caisse

Ce module permet d’enregistrer toutes les sorties
financiére effectuées dans une caisse.
Utiliser le chemin : Finance\Opération de caisse/BQ\Bon de
sortie caisse

«* SchoolManager: : Gestion Des Bons De Sortie Caisse

Ii 2013/2014 — ANNEE 2D13/Zj_ I-WUWZ ){ j!

o — ~, Laprocédure est
identique de celle de

) Elevel/Parent (%) Enseignant/Administrater () Autie l R I
y .
Ocomatn | | | 'enregistrement des bons
Motif: | 002 - Achet fourituee de bureau ~| - Montant

T d'entrée, a la difféerence

“w= . qu’un contrble
CINQ MILLE FCEA . .
automatique est fait sur le

_

montant du bon de sortie et le solde caisse.

Observations | ACHAT RAME DE PAPIER &4

CENTREE DE FORNMATION Impressicn Tiua: 09 10,2013
PROFESSIONNELLE |
- R FE ;

s01 9E 17 40 =&
Année Scotaired | zolisszoia
(Seh ool mn oooemermos e
Caisse

Bon De Sortbe Chisse O rdonnatewnr

s [cotmicmies =

T ooz § lossssess |

Montamnt 5 000
Observations: CIND MILLE FoF&
| ACHAT FAME DE FAPIER a4
B éneéficiaire Sianature Cassierliel

IV. 3.5 Annuler un bon de caisse.

Le principe d’annulation d’'un bon de caisse (bon de sortie
ou d’entrée) est conforme a celui d’un regu d’inscription.
Utiliser le chemin : Finance\Opération de caisse/BQ\Annuler
un bon de caisse

o
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Caisse

Réf Manmele

I
)

3 - 1012-- BN DE i

171z - BON DZ SORTIE C55E ~| /Solde Caisse

Du: 20424 000,00 ]'

Partie Versante: ‘

A TERT

Numéro doc
— aannuler
Casse | A~ - SoldeCaisse
= 5
RétMarnele fiege A Consulter T 3]
ST
G BelPar Bouton
e | [NPiece ! ] e Annuler
Mot [ ] gt
Observations |5 T
| ke Bouton
Libelts | X
S ouvrir
J

ot | < Montant

Obveatons PoHE R CEPPER 2850
R
" DEUX MILLE HUIT
. CENT CINQUANTE ]
T

IV.3.6 Consulter et réimprimer un bon de caisse.
Le principe de consultation et de réimpression des bons
de caisse (bon de sortie ou d’entrée) est conforme a celui de

'annulation d’un bon de sortie.

Utiliser le chemin : Finance\Opération de caisse/BQ\Consulter

un bon de caisse

A retenir : Organisation logique pour mettre en
place le traitement des recus et bon de caisse.

1.

2.
Gestion des finances, 3.
production des recus en cours.
d’inscription et de 4.
scolarité et bon de caisse

payer
5.
6.

IV.4 Bordereau de dépot

Etablir le regu ou le bon de caisse.

Ce module sert a réceptionner les Objets (articles) de
valeur dans I'établissement contre document

Utiliser le chemin : Finance\Bordereau de dépot

Création d’une caisse et d’'un utilisateur caissier.
Définir le Model d’interface de regu a produire.
Enregistrer les éléves dans les classes pour 'année

Définir pour chaque classe les tranches de scolarité a

Définir le carnet pour les traitements en mode différé

o
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4% Liste Des Documents de Stock. BEX A I’OU\Ierture de Ia
N° Plitce. 9 Espace de stockage Type Document elvMaticule % e = .

e P S fenétre, la liste des bordereaux
de dépdt s’affichent dans le
tableau. Pour ajouter un
nouveau bordereau, activer le
menu contextuel par clic droit
sur la souris et cliquez sur

« Ajouter » la fenétre de droite

s’affiche.

T = Sélectionner le magasin

[Retérence: [ [Dael 2mva

e B e de stockage, cocher la
- 1| provenance de l'article (éléve

mee e | ou personnel) dans les deux
= e o e o | e eonondl| o c@S choisI le nom de la

“l personne. Les informations sur
la personne s’affichent dans les

champs « Référence » et

« Raison sociale »

Choisir l'article dans le champ « Article » et saisir le prix et la
quantité puis valider. L'article descend dans le tableau. Refaire la
méme chose pour tous les autres articles et a la fin de
'opération, cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer
et générer le document de dépot

BORDEREAU DE DEPOT

e IBOITE DE CRAIE BLAMCHE

Provéenance/Dlestinataire

o
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IV.5 Rabais et remise

Ce module permet d’accorder les rabais et remise aux
éléves sur les rubriques de scolarité
Utiliser le chemin : Finance\Rabais et remise

Gestion Des Scolarités

(BB T

| Année S 2013/2014 - ANNEE 20132014 v, Réf Manuel: [ Génsrer y A ]
N A l'ouverture de la fenétre, choisir
e Mt le niveau et la classe ; les
Mankuk‘I Nom Parent: AKONO MVONDO SYLVESTRE . . L, ,
T rubriques de scolarité concerné

Penom | wemvEL | . 5 .
wmee | os e | won . par le rabais s’affichent dans le

tableau
Saisir le matricule de I'éléve ou le
rechercher comme indiquer plus

Mabais Accote | 10000 | DIX MILLE FCFA 2

000 i ssey Eon

haut

Saisir le montant du rabais ou de la remise dans le champ

« Rabais accordé »

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer et éditer le
document ci-dessous.

CENTRE DE FORMATION PR OFE SSIONNELLE Lonp res sion Do 10s10s2013  0s:o0:se
Tel: 98 17 4026

BF: #01 ¥YDE Auteur root@localhost

Caisse: Caisse Principale

AVOIR SUR RABAISIREMISE
T

Signature EléveParent Sianature Caissiérie)

IV.6 Moratoire

Ce module permet d’accorder les moratoires sur les
rubriques de scolarité aux éléves. Le moratoire de paiement peut
étre accordé pour plusieurs raisons
Utiliser le chemin : Finance\Moratoire

o
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N° Moratoire:
2013/2014 - ANNEE 201372014

Réf Manuel:

211 e At = [ou 1010203] | o019

Classe (2112 1o Armie MACOMENY || 0 e PATRICK SERGE

| Observations

| MORATORE ACCORDE POUR SITUATION FAMILIALE EXCEPTIONELLE
MBA DBAM

T

Matricule s
Nom

Prenom

Rubrique |4 Pension Trosene Tranche

v | Dawtimte |/ 1000|

om | ReneAPwer | somom

MY Atends | soomo | DéaPars |

4= Moratone AccordéelNbre Jous): 1 P
< [ [ 25102013 2
F

NerelouMat o, g paye

000000 I I o0 500

A l'ouverture de la fenétre,

choisir le niveau et la classe de

I'éleve. Les rubriques de
scolarité concernées par le
moratoire s’affichent dans le
tableau.

Saisir le matricule de I'éleve ou

le rechercher comme indiquer plus haut et valider ; les
informations sur I'éléve s’affichent dans les champs

correspondants

Choisir la rubrique concernée par le moratoire dans le champ

« Rubrique », le montant de la rubrique, le montant déja payé, et

le reste a payer par I'éléve s’affichent dans les champs

correspondants.

Saisir la durée du moratoire accordé en nombre de jour dans le
champ « Durée moratoire accordé », la nouvelle date limite de
paiement se calcul et s’affiche par rapport la date limite de
paiement initial. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour
enregistrer le moratoire. Le programme génére un document a

remettre a I'éléve.

CENTRE DE FORMATION

Impressis on Dha. 02:04:14
PROFESSIONNELLE HORA0AE0S
EPF: 801 YDE >
Tl : 22 17 40 85
Année Scolaire: ANMEE 201372014 . =
Durée du moratoire: 15 Jours

MORATOIRE

N° Blace Date [Reference:

LORZ 10102015 om0k
s A S Ly e L S DY
Identification de I'éléve Matricule: 09274

Hom et prénomc

Parents:

Date de Fin:

Classe: lére Années MACOSMENU

MBA OBAM LEROY KAREL

MBA EBAA PATRICK SERGE OBAM THERESE CORIHE

Observations MORATOIRE ACCOFDE POUR SITUATION FAMILIALE EXCEPTIONELLE

Rubriques Concernées

[ Rubrigue [ mMTRub | DeiaPaye |

Reste 4 Payer | Date Limite Initiale__ | Date Fin Morataire |

|Pension Traisieme Tranche | sooo0.00] 0,00]

50 000,00 /o000 [ emnozma |

ParentTuteur

Le chef de I'etablissement

o
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IV.7 Arrét Caisse Périodique

Ce module permet de faire des arréts caisse aprés une
période d’activité.
Utiliser le chemin : Finance\Arrét caisse périodique

f
Ref Audt Caisse <
Période Du: 09102013 Au 1010/2013

Caisse

Responsable ‘

Le programme affiche dans le
champ « Période du » la date
de fin du dernier arrét caisse.

Montap¥’Attendu

Montant Versé Différence CRETT
[ ommo ||| sm / ) .
bt G 45 we | [ wee | POUr le cas du tout premier arrét
C e e e/ L~ fibeil  caisse il vous affiche la date du
. e jour. Et dans le champ «
| | , - .
4, Période au » la date du jour

d’arrét caisse.

Sélectionner la caisse a arréter. Le programme affiche

automatiquement le total des entrées, total sortie ainsi que le

montant attendu du responsable de cette caisse.

Saisir le nom du tenant de caisse pendant cette période dans le

champ « Responsable »

Saisir le montant effectivement versé par le responsable caisse

dans « Montant Versé »

La différence entre le montant attendu et le montant versé

s’'affiche automatiquement dans le champ « Différence »

Saisir les observations puis cliquer sur le bouton « Enregistrer »
SchoolManager affiche en apercu I'arrét caisse a

imprimer et faire signer par des responsables :

o
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AT CalnEE
[ ST B st
CEER AR ik i &
Faspanakias AEFAE
Bl T lap s

Kiari and s o il 1 300 OoD
CHr s wafitesna Bl i g B i B B

[TEE RN S

Chpem e Py e S L o T

Interrogation d’'une Caisse.

Ce module permet d’interroger les recettes d’'une caisse
sur une période.
Saisir la période puis sélectionner la caisse. SchoolManager
vous donne les informations sur les recettes de cette caisse.

IV. 8 Mouvement de caisse.

Ce module permet d’afficher et d’'imprimer les différents
mouvements effectués dans une caisse (approvisionnement
caisse, bon de sortie caisse, paiement scolarité, etc.).

Utiliser le chemin : Finance\mouvements de caisse

Saisir la date de début et de fin de la période a consulter
ou sélectionner une période prédéfinie en cliquant sur le bouton
« période prédéfinie » puis sélectionner la caisse.

Le programme affiche les informations liees a la caisse pour cette
période en précisant dans le tableau le sens du mouvement, le
solde avant mouvement, le solde aprés mouvement, motif
(approvisionnement(t ou sortie caisse), le type de document, etc.

o
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- HISTORIQUE DES MOUVEMENTS DE CAISSE
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

T [caisse [-cormrimma ]| s 0 Totaux mouvements
- | SOLDE CAISSE adsmEntee [ 55000
= 2585 000 5000 -

Sens mouvement

s
T W I T2 602 050,00

i 3 0| s000000] 15208000|
00203 wwole |25 cs00] 1000000|

2607 05000
)

[BANDOLD AKOMD MERVEIL
MERVELL

ﬂ Solde avant mouvement

Solde aprés mouvement

CENTRE DE FORMATION - Impression Du: 10/10/2013
Drsciphyieis. Avavail ;- Succes, Année Scolaire:  2013/2014
Tel : 98 17 4086 BP:601 YDE '

p— P — CaissnPrincinale Total Scolarits: 0 Solde:
Total Bon Sortie: 5000 2495 000,00
Réradenu; tonerens A L2 Total Bon Entrée: 2500000
ETAT DES MOUVEMENTS DE CAISSE
N NePigse | Refrence =5 Heure sens Solde Mant Mantant Solde Aprés Hom Prenom Motit Tipe | Ordennateur P;':;m
i[oross |izessens |usnomers |iewr |5 2002080 wo|  2sem sonoe DRECTEUR
T[ceser  [soss  foonomos [iwersr & lozoso| s0000s|  zoszom B g ko
3 |CPRES 00/10/2013 18:26:53 E 102 050 80000 192 050 | BANDOLO AK OMO MERVEIL ‘";“‘P‘:::E
o[cran Tonoania [osnoes  |E 2ooso|  1oo0s| 2607080 |BANDOLOAKOMO |MERVEL AORSE

Hombre de lighes: 4

IV. 9 Recette périodique

Ce module permet de voir les recettes pour une période
donnée par année scolaire, classe, par type de document, par
caisse ou tout simplement par éléve. Vous pouvez aussi
sélectionner tous ces critéres a la fois.
Utiliser le chemin : Finance\Recette périodique

A l'ouverture de la fenétre, saisir la date de début et de fin
de la période a consulter ou sélectionner une période prédéfinie
en cliquant sur le bouton « période prédéfinie », sélectionner
'année scolaire en cours sinon le programme affichera les
informations depuis la premiére année d’utilisation.
Choisir la classe sinon le programme affichera les recettes de
toutes les classes pour la période sélectionnée
Choisir le type de document sinon le programme affichera les
recettes de toutes les types de documents méme les
approvisionnements et sorties de caisse

o
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Choisir la caisse sinon le programme affichera les recettes de
toutes les caisses pour la période sélectionnée.

Choisir le type de document a afficher en cochant I'une des
options suivantes « Annulé, Non Annulé, tous les recettes »
Annulé = affiche seulement les documents de recettes annulés
pour la période

Non Annulé = affiche seulement les documents de recettes non
annulés pour la période

Tous les recettes = affiche tous les documents de recettes
(annulés et non annulés) pour la période.

Onglet Détail recus

Année Scolaire | 0192014 — ANNEE 201372014

z Activer le menu contextuel
PertodeDu: | 000720137 law | ovovana ]

B - par clic droit sur la souris et

Rét Elove: [ I DY . .
o ~———  cliquez sur « afficher » pour
T ‘ afficher les informations

e selon les critéres choisis.
L'onglet détails regus affiche

les informations telles que

o o e L1 1 111 saisies en amont par les
utilisateurs en fournissant le maximum d’informations possible
pour chaque document.
Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour imprimer le document

CENTRT DF FORMATION Tanp ves sicn D 1esrassana
PROFESSIONNELLE
icoiptine - travai - Hucoss

BP: 801 YO TeL: v 17 a0 we

3[cPrEs 61000

73500

[FLORENT

e
P T
247204 1r10)
Z2nerzna] 1735m)

calsse: P -G P it JOURNAL DES RECETTES PERIODIQUES
Parade o Au: nonTens

catssterne

Onglet cumul par rubrique

o
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L’onglet cumul par rubrique
affiche les informations
détaillées par rubrique de
scolarité en fournissant le
maximum d’informations
possible pour chaque
document ainsi que le total
R 1 par ligne et par colonne.
Cochez « Exclure les lignes nulles » pour exclure les lignes a
montant nul dans le tableau

NB : pour consulter la recette périodique par éléve, recherché
I'éleve dans le champ « Réf éleve » comme indiquer plus haut

IV. 10 Journal des recus

Ce module permet de voir les recettes par type de
document, classe, par caisse ou tout simplement par éleve. Vous
pouvez aussi sélectionner tous ces critéres a la fois.
Utiliser le chemin : Finance\Journal des recus
A l'ouverture de la fenétre, saisir la date de début et de fin de la
période a consulter ou sélectionner une période prédéfinie en
cliquant sur le bouton « période prédéfinie »,

¢ SchoolManager: Journal des recettes

oo o Choisir le type de document sinon

| Type: [
SRR e ——2 e programme affichera les
— recettes de toutes les types de

m’way Yp

e L] o el = T3l documents méme les

zS::; oo zar | approvisionnements et sorties de

caisse
| Choisir la caisse sinon le
5, 2 — ——— ——— L1, programme affichera les recettes

de toutes les caisses pour la période sélectionnée.

o
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Choisir la classe sinon le programme affichera les recettes de
toutes les classes pour la période sélectionnée

Onglet Liste

L’onglet liste affiche toutes les opérations effectuées dans
une caisse avec le maximum de détail possible. La colonne
montant affiche le total de la recette pour la période selon les
critéres choisis.
Cochez 'option « Annulée » pour afficher la liste des documents
annulés pour la période et selon les critéres choisis.

CENTRE DE FORMATION Impression Du 1071072013
PROFESSIONNELLE
Disciphine - Travail - Succes

BP:601 YDE Tel: 9% 17 40 26

Année Scolaire:  2013/2014
ERISSE: JOURNAL DES DO CUMENTS

Périnde 80013 Au: 10102013

Type De Document:

nw = pidce Tpe Document Reférence Date Heure Wontant lom Prenom Classe Motif
1|cress BON DE SORTIE CHISSE 123855623 |0mnnani3 124712 5000 [ACHAT RAVE DE PAPIER 24
2|cPeE2 BON ENTREE CAISSE ss4735 oanasois 1z:a2.47 2 500 000 [PAIMENT:S ALAREMOIS DE

SEFTRMBREZ013

1ire ANNES | ccrpton 25001
3|cpres Insciption et scolerte oanon1a 152053 0000 |[BANDOLO 8KOMO  [MERVEIL MACOMEN (7557 T« Tranche 54300
U
1ére Anngs
a|crava AVOIR SUR RAB AIS-REMISE 10n0a013 50055 10000 [BANDOLO AOMO  [MERVEIL MACOMEN |Pension Deuséme Tranche 10000
u
16rc Année |MORATOIRE ACCORDE P OUR
5|morz2 MORATOIRE 10n02013 050415 o |mBa oBAN LEROY KAREL  |MACOMEN |STUATION FAVILIALE
U EXCEPTONELLE
Caissiertére) ContérleurContable

Onglet Valeur par type

e I— L’onglet valeur par type affiche la
e : liste des documents traités

o pendant la période, le nombre
ainsi que la valeur totale pour
chaque type de document.

1017 |AVOIR SUR RABAIS REMISE

1018 [MORATORE

o
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IV. 11 Tableau de bord financier

Ce module permet d’avoir une vue générale sur la gestion
financiére de I'établissement scolaire par année scolaire et par
type de document affectant les finances (inscription, APE,
pension premiere tranche, bon d’entrée, bon de sortie caisse,
etc.).
Utiliser le chemin : Finance\Tableau de bord financier
A l'ouverture de la fenétre, les informations s’affichent dans le
tableau.
Onglet Progression des recettes et dépenses

CENTRE DE FORMATION PROFESSIQON] "
Année Scolaire 201372014 ANNEE 2013/2014 = |
e Cet onglet affiche les
- [+ [F Fension_[Fension F -

s v R Lo e m informations par colonne
(type de document), ainsi

qgue le montant total par

rubrique. La colonne solde

affiche le résultat des

Y e ———1 encaissements moins les

bons de sortie caisse (SOLDE = TOTAL ENCAISSEMENT -

TOTAL BON DE SORTIE CAISSE)

Onglet scolarité par cycle et niveau

-* TABLEAU DE BORD FINANCIER !.H
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE. =]

Année Scolaire | 2013/2014 - ANNEE 2013/2014 —"

] Cawe]

Cet onglet affiche le montant
des rubriques de scolarité
par niveau (classe) et par

|ANNEE 2013/2014 [42me 000 0,00} 0,00} 0,00} 000 0,00,

L année scolaire pour toutes
| [rnEE 201372014 [onde 0| om om0 om0 000 om0 p

|ANNEE 2013/2014 |Prémigre 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00

o ot les classes de

IANNEE 2013/2014 [12 25001.00 0,00} 0,00} 74993,00 000 100 000,00

e zorvanna ow|  om o) o om0 o | etabl sseme t No S avons

I ment. us avon

|ANNEE 2013/2014 [32me Année 000 0,00} 0,00} 0,00 000 0,00

= sl el wenl _w el || un total par ligne pour

o
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chaque classe et par colonne pour chaque rubrique. Cliquez sur
le bouton « Imprimer » pour imprimer

REPUBLIQUE DU CAMEROUN - EREPUBLIC OF C AMER OUN
P aine Toavail-Patrie 5
DElegetion Fégionalk du Centre .
BF 00J Haowads . Formation prafess ionnelle en TIC
5

I 05 7 20867 60670 o8 Disciplins - Travedl - Susces

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
TABLEAU DES RECETTES PAR NIVEAU

Année : 201372014 — ANNEE 20132014

Anndes ession Hiveau n: APE Pension Pension Pension | ibecodes | rbcoder Solde

AMMNEE 20132014 [B2me

AMMEE 20132014 [S2me

AMMEE 20132014 [42me

AMMEE 20132014 [22me

AMMEE 20132014 | 2nde

Blo|e|e|e|8
ofelalo]al|®
HHEEHEE
HEE R
ofelalo]ele
BB

AMMEE 20132014 |Prémisre

V. TRAITEMENT
Ce menu permet de gérer les opérations de pédagogie
Flanning Academique » effectuées dans I'établissement scolaire
Salaire Et Emargement » et donne accés aux sous menus

Mok Et Bulletin » Suivants:

Fattrapage » ¢ Planning académique
pédagogie » *® Salaire et émargement
Dicipline Et Sanckion » ¢ Note et bulletin

Gestion De Stock » ° Rajlttrapage

Messagerie , * Pedagogie

e Discipline et sanction
e Gestion de stock
e Messagerie

V.1 Planning Académique
Ce menu permet d’établir les d’affecter les matiéres, les
classes aux enseignants afin d’élaborer des emploies de temps.

o
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opyright 2005-2014.

Affectation Des Classes Aux Enseignants
Affectation Des Matigres Aux Enseignants
Parameétres de plannification

Etablir Un Emploie De Temps

Consulker Emploie de Temps

V.1.1 Affectation des classes aux enseignants

L’affectation des classes aux enseignants se fait dans ce
module
Utiliser le chemin : Traitement\Planning
académique\Affectation des classes aux enseighants
Onglet Affectation des classes aux enseignants

Sélectionner 'année scolaire dans la zone le champ « Année »
Sélectionner le personnel enseignant dans le champ
«Personnel »

Affectation Des Classes et Matiéres Aux Enseignants

Sélectionner le niveau ainsi que la

Somemm [ | Classequiseratenue par cet
e A MTEEEE e | enseignant pendant 'année scolaire

Cosse  [2112—taAmée MACOMENY 7]
i Th o e et w23 | d@NS les champs correspondants

wacomEni2Pn3_[awons Pencae ||
EEN Y e

e 20132018 [12e
IANNEE 2013/2014 [12re |
[annEE 20172014 i N | |
[anNEE 201372014 [T e s Jopouou Teancam |
e [T roée MACOMENU[22P1_ oA
24P/13_cNDONBNGTA—_ gt

/ Menu contextuel

oo Saisir si nécessaire le nombre
\ Sk /= | d’heure hebdomadaire que
'enseignant effectuera dans la classe.

Cliquer sur le bouton «Appliquer» pour affecter la classe a
'enseignant.

Retirer une classe déja affectée :

Sélectionner la ligne dans la liste a I'aide du bouton droit de la
souris.

Cliquez sur l'option « Supprimer » du menu contextuel.
Définir un enseignant comme professeur principal de la classe.

00237) 72576380/99 71 26 80
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Sélectionner I'enseignant dans la liste a I'aide du bouton droit de
la souris puis cliquez sur l'option « Enseignant principal » du
menu contextuel.

Le bouton « Imprimer » permet d'imprimer le jour des
affectations des classes aux enseignants

CENTRE DEFORNATION Trapression du 1or10-2013
Tel: 92 17 40 26 EF: 501 YDE
- Travail -

Journal Des Affectations Des Classes Aux Enseignants

Année Z013/2014 —

Enseignant 12P/ 13 ——— AWONG Jean Claude Classe 2112 ——— l&re Annde

Annee Matricule Hom Enseignant Prof Principal

12Pn3 SO G

13PN 3 P Gan A

14P M3 ESSOMNKOMS EDJOLE

19PM 3 oDouou

22Pn3 MG EKD

2aPn3 MEMDOMG MGO &

HPAS E N G A BN AT TE
ECRE] MENGEWA,
a0PA3 Evizoo

PErE] FimBa

sopn 3 ELLAESSOMO

00000o00eoo

B e Le transfert automatique permet de
transférer les enseignants et les
- wemens | Matiéres d’'une méme classe d’une
année N a une année N+1 afin

: d’éviter la ressaisie. (Les mémes

enseignants de l'année N

lEBALE OBE

o

3 [wKoLo M

=== =l . (2012/2013) occuperont les mémes
B M classes au courant de I'année N+1
(2013/2014))

L'option « Transfert des classes » est coché par défaut
Sélectionnez I'année N dans le champ « Année N » les
enseignants par classe s’affichent dans le tableau. Supprimez les
enseignants qui ne sont pas concernés par le transfert
automatique avec le bouton « Supprimer » du clavier
Sélectionnez 'année N+1 dans le champ « Année N+1 ». Faites
une sélection groupée des enseignants de I'année N puis cliquer

o
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sur le bouton « Affecter » pour les envoyer dans le tableau de
année N+1
Cliquez sur le bouton « Transférer » pour effectuer le transfert.

V.1.2 Affectation des matiéres aux enseignants

Ce module permet d’affecter les matieres a chaque
enseignant d’une classe.
Utiliser le chemin : Traitement\Planning
académique\Affectation des matiéres aux enseignants
Le traitement des informations ici est conforme au point V.1.1
pour les onglets « Affectation des matiéres aux enseignants »
et « Transfert automatique » a la seule différence qu’il faut
renseigner le cout horaire tel que négocier par I'enseignant lors
de son embauche.

5 Affectation Des Classes et Matiéres Aux Enseignants

Codt horaire de I'enseignant

‘
N CRIETTTTI | —

pour la matiere dans la classe.

Niveau 211 .. 1aie Arnde.

Personnel : |5/13E84LE 0BE | contHor:

Matiere ~| Nore

Consulter la liste des affectations de
classe.

| Vous pouvez consulter et
d’'imprimer les affectations des
classes en fonctions des critéres

Lot
sélectionnés.
Les critéres sont : 'année scolaire, le personnel, la classe, le
niveau.

Si aucun critere n’est sélectionné SchoolManager affichera
'ensemble des affectations de classe déja effectuées

Vous pouvez toute foi cliquez sur I'option « Afficher » du menu
contextuel pour rafraichir I'affichage des données.

Le bouton « Imprimer » permet d'imprimer le jour des
affectations des classes aux enseignants

o
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V.1.3 Parameétre de planification

Ce module permet de planifier 'occupation des salles de
classe, les actions a effectuer dans les classes ainsi que les
ressources qui utiliseront ses actions au courant de I'année
scolaire afin d’établir 'emploi de temps des enseignants.
Utiliser le chemin : Traitement\Planning
académique\Parameétre de planification
A l'ouverture de la fenétre, créer les références qui permettront
de travailler (ex : PRO1=Programme des enseignements,
PR02=Programme des examens et concours, etc.)
Choisir 'année scolaire en cours
Saisir le code référence dans le champ « Référence »
Saisir la désignation de la référence dans le
champ « Désignation » ainsi que la période pendant la quelle ce
programme est valide.
Saisir la description de la référence dans le champ
« Description »
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer
Consulter un programme :
Ouvrir la zone déroulante du champ « Référence ».
Sélectionner le programme a consulter. SchoolManager affiche
les informations relatives aux programmes.

Onglet Liste des salles

Cet onglet permet de créer les salles a programmer qui seront
utilisé u courant de I'année scolaire (ces salles peuvent étre les
salles de classe, d’examens, etc.)

Saisir la référence de la salle dans le champ « Référence »
Saisir la désignation de la salle dans le champ « Désignation »

Bouton enregistrer

o
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Saisir le nombre de place maximal de
la salle dans le champ « Nombre de

places »
Cliquez sur le bouton « Appliquer »
pour enregistrer la salle
NB : Si les salles a programmer sont
les salles de classe, cliquez sur le
bouton « Importer les classes »
pour charger les salles de classe dans le tableau du bas (salles
de classe crées dans le menu Administration\Classe)
Supprimer une salle dans le tableau

La suppression d’'une salle se fait grace a I'option
« Supprimer » du menu contextuel ou le bouton « Supprimer »
du clavier. La ligne doit étre au préalable sélectionnée.

Onglet Liste des Actions
Cet onglet permet de créer les actions qui seront planifiés
dans les salles au courant de I'année scolaire (enseignement des
matiéres, contréle des examens, etc.)

Saisir la référence de I'action ou
cochez « Générer code » pour
générer automatiquement le code
apres enregistrement

Saisir la désignation de I'action dans
le champ « Désignation »

.| Saisir les observations concernant
I'action dans le champ « Observation »

Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer I'action

NB : Si les actions a planifier seront 'enseignement des matieres,
cliquez sur le bouton « Importer les matiéres » pour charger les
matiéres dans le tableau du bas. (Matiere crées dans le menu
Administration\Matiére par série/Option)

o
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Onglet Liste des Ressources

Cet onglet permet d’enregistrer toutes les ressources
nécessaire pendant I'élaboration des emploies de temps dans ce
programme.

Sous-Onglet identificatio

iication x

e Le sous-onglet identification de
l'onglet Liste des ressources permet
de créer toutes les ressources
nécessaires pour I'élaboration d’un
emploi de temps

Saisir le matricule de la ressource
dans le champ « Matricule ».

Saisir les autres informations sur la ressource puis cliquer sur le
bouton « Appliquer »

Vous pouvez importer la liste du personnel comme ressource en
cliquant sur « Importer Le Personnel »

Sous-Onglet Salle/Ressources
Le sous-onglet salle/Ressources de I'onglet Liste des ressources

Choisir la ressource dans le

champ « Ressource », Choisir la
salle dans le champ « Salle »
Saisir le nombre d’heure maximal
que la ressource effectuera dans la




salle puis cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer
Vous pouvez importer la liste du personnel et les salles
rattachées en cliquant sur le bouton « Flash »

Sous-Onglet Action/Ressource

Le sous-onglet Action/Ressources de I'onglet Liste des
ressources permet d’affecter les actions aux ressources qui sont
déja affecté a des salles.
Choisir la ressource dans le champ « Ressource », la salle

Choisir I'action a mener par la
ressource dans le champ « Action ».
Saisir le nombre d’enseignant
hebdomadaire maximal pour la salle,
le nombre d’heur hebdomadaire
maximal a faire dans la salle, le co(t
horaire, la durée maximal de I'action,
la durée minimal de I'action dans les champs correspondants.
Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer
Vous pouvez importer la liste du personnel et leur matiére en
cliquant sur le bouton « Flash »

Onglet Horaire d’occupation des salles
Cet onglet permet de définir les tranches horaires d’occupation
des salles.

Sous-Onglet Liste

Choisir un programme dans le
champ « Référence »
Coché les journées pendant les
quelles sera appliqué la plage a définir.

”opyrzgz‘ L
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Sélectionner la salle puis saisir les heures de début et de fin
d’occupation.

Le programme calcule la durée et contrdle le chevauchement des
horaires.

Cliquer sur « Appliquer » pour enregistrer

La plage horaire ainsi définie est une tranche a occuper par une
action et une ressource.

Pour les tranches horaire pendant les quelles la salle sera vide
cochée « Intervalle Libre »

Sous-Onglet Report automatique

Le sous-onglet Report
Automatique de I'onglet Horaire
d’occupation des salles permet de
reporter automatique les tranches
horaires d’occupation des salles d’'une
année N a une année N+1.

Onglet Désir et exception

Cet onglet permet de faire des exceptions aux horaires
d’occupation des salles telles que définies dans I'onglet Horaire
d’occupation des salles.

Sélectionner la ressource dans le
champ « Ressources »
Sélectionner la salle concernée puis
cochez le jour parmi les jours de la
semaine

ul —
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Les heures d’occupation pour la ressource s’affichent dans le
tableau pour la journée sélectionnée.

Cochez dans la colonne « Espace libre » pour la ligne
concernée par I'exception

Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer

V.1.4 Etablir un emploi de temps

Ce module permet d’élaborer les emploies de temps des
classes (salles).
Utiliser le chemin : Traitement\Planning académique\Etablir un
emploi de temps

Aente:

Sélectionner le programme
dans le champ « Référence ».
Les informations liées au
programme s’affichent dans les
différents champs (année
scolaire, période, etc.)

: |- : . La liste des ressources
(enseignants) disponibles s’affichent dans le cadre

« Ressource ».

Sélectionner la salle (classe) pour limiter I'affichage des
ressources (enseignants) a cette salle (classe)

Cliquez sur une ressource (enseignant) pour afficher les actions
(matieres) liées a cette ressource dans le cadre « Action ».
Sélectionner I'action et la tranche horaire puis cliquer sur le
bouton « Affecter »

SchoolManager enregistre I'action et la ressource dans cette
plage horaire d’occupation de la salle.

L’emploie de temps peut étre vu en apergu en cliquant sur le
bouton « Imprimer »
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EMPLOI DE TEMPS

Jrogramme PRO1 -— PROGRAMMVE EHSEIGHEMENT
innée/Session: 2013/2014 --- ANNEE Z013/2014
Salle/Classe:
LUHM MARDI MERCREDI JEUDI VEHDRED SAMEDI
[00:00;07--00:00:03] [00:1:5:30-00:16:30] [00:14:30-00:15:30] [00: 16: 30--00:17:30] [00:10:30-00:12:30]
MATHEMATIQUES M ATHE M ATIQUES MATHE MATIGUES HISTOIRE MATHEMATIGUE =
MKOLO EMIMI MKOLS EMINI MK OLO EMINI Rameline | EBALE OBE Petit MHOLD EMINI Rameline
Rameling Dimanche Ram eling Dimanche Dimanche Davy Dim anche
Salle: BEME Salle: BEME Salle: BEME Salle: BEME Salle: BEME
[00:10:30--00:14:30] [00:07:30-00;08:30] [00:1 6 30-00:17:30] [00:15:530-00:16:30]
INFORMATIQUE MATHEMATIGUE S

QR THOGRAPHE CWYONO Januier QRTHOGRAPHE MKOLO EMINI Rameline
MGON Jean Daniel MGOM Jean Danid h
Salle: BEME doseph Salls: BEME Dim anche

i Salle: BEME Salle: BEME

A retenir : Organisation logique nécessaire pour la
production des emploies de temps.

Production
des emplois
de temps

> WD

Enregistrer le programme et définir les salles
(classes) a occuper

Définir les ressources (enseignants) a utiliser
Définir les actions (matiéres) a programmer
Affecter les matiéres (actions) aux ressources
(enseignants)

Définir les tranches horaires d’occupation des
salles

Produire 'emploie de temps en affectant a
chaque tranche horaire libre d’'une salle une
ressource et une action.

V.1.5 Consulter emploi de temps

Ce module permet de consulter un emploi de temps déja
établi d’'une salle (classe)
Utiliser le chemin : Traitement\Planning académique\Consulter
un emploi de temps.

o
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Sélectionner le
programme dans le champ
« Référence ». Les
informations liées au
programme s’affichent dans
les différents champs (année
e > scolaire, période, etc.)
Sélectionner la salle (classe) puis cliquez sur le bouton
« Afficher » pour consulter 'emploi de temps
Vous pouvez aussi consulter 'emploi de temps par ressources
(enseignant), par action liées a une ressource, par jour de la
semaine en sélectionnant ses criteres.

V.2 Salaire et émargement
Ce menu permet de pointer les horaires de travail des
enseignants, de traiter et d’éditer les bulletins de paye de ceux-ci.

Ernargernent Horaire
Rubrique et Traitement

Imprimet Fiche/Bullztin Paie

V.2.1 Emargement horaire

Ce module permet saisir la fiche d’émargement des
enseignements (jours et heures de travail) afin de traiter les
bulletins de paie de ceux-ci. Cet
enregistrement se fait par classe, par
matiere et le temps mis pour
'enseignement de la matiere.
Utiliser le chemin : Traitement\Salaire
et émargement\Emargement horaire

= e o
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Choisir 'année scolaire en cours, choisir le mois de travail dans
le champ « Mois »

Saisir la période de début et de fin ou choisir une période
prédéfinie en cliquant sur « Période prédéfinie ».

Choisir I'enseignant ou saisir son matricule dans le champ

« Enseignant », le colt horaire de travail de celui-ci s’affiche
dans le champ « Colt horaire ».

Cocher I'option « Heure sup » si c’est une heure supplémentaire,
le programme traitera cette heure en heure supplémentaire sur le
bulletin

Saisir la date de travail dans le champ « Date », choisir la classe
ainsi que la matiére enseignée.

Saisir I'heure de début et de fin occupée par I'enseignant pour la
matiére concerné, le temps total mis s’affiche dans le champ

« Tps ».

Saisir les observations de I'enseignant ainsi que celle du
responsable de suivi dans les champs correspondants

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer

V.2.2 Rubriques et traitement

Ce module permet de créer toutes les rubriques de paye,
d’affecter les rubriques aux personnels et d’effectuer le traitement
salarial.
Utiliser le chemin : Traitement\Salaire et
émargement\Rubrique et traitement

.5 ScholManager: Pametrage des rubrique do sali [

£ N PROEESSIONNELLE. =)
. pemers

g |

Désignation [PRIME D'ANCI

S —G = S P .
pant Salariale ’ﬁ“\ - ‘Ni on |et Rubrl ue
<Part patronaie 2 B =] Tans: [ 000 Montant on —94—
S 0 ’ﬁ Taze | 000 Montmt| 000 C et on gI et p ermet

d’enregistrer les rubriques de
paye.
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ion des photos aux

Saisir le code de la rubrique, choisir son sens (G = Gain sur
salaire, R = Retenue sur salaire)

Saisie le rang que la rubrique occupera sur le bulletin de paye.
Saisir la désignation de la rubrique dans le champ

« Désignation » (Exple : Salaire de base, prime de caisse, etc.)
Choisir le type de rubrique dans le champ « Type » (Brut = la
rubrique est un élément du brut, Cotisation = la rubrique est un
élément de cotisation, Non-Soumise = la rubrique est un élément
non soumise aux taxes)

Cocher l'option « Part Patronale » si cette rubrique intervient
dans la part patronale

Saisir le nombre, la base de calcul, le pourcentage de calcul a
appliquer a la base dans le champ « Taux » ou saisir simplement
le montant de la rubrique dans le champ « Montant » du cadre

« Part salariale »

Faite de méme pour le cadre « Part patronale)

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer la rubrique

Onglet Rattachement des rubriques aux personnels

Cet onglet permet de rattacher les rubriques crées plus
haut aux personnels de
I'établissement.

SchoolManager: Parmetrage des rubrique de salaire

Choisir le personnel concerné et
la rubrique, le montant de la
rubrique s’affiche dans le
champ « Valeur » si c’est une
rubrique calculée. Saisir le
[T s we o montant devant apparaitre dans
le bulletin dans le champ « Montant »

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour rattacher la rubrique au
personnel.

[T242E DE DEVELOPEMENT LCX|
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Onglet Traitement

Cet onglet permet le traitement automatique des éléments

de salaire par le programme aprés rattachement des rubriques
aux personnels.

Choisir le mois de calcul et
[ Fuiase Y PtochonenDes Rubiaies s Pesowelf Frenentd] ,
e | e R person nel concerné.
Personnel: [P/13~KENGNE Dephire — ~| e - .
Cliquer sur le bouton

T —— Calculer » pour effectuer le

' traitement. Le résultat s’affiche
dans le tableau (le total brut, le
total des cotisations et le Net a
| payer)
Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour simuler le bulletin de
paie en apergu.
NB : Si les éléments de salaire sont incorrects, modifier dans
l'onglet Rattachement des rubriques aux personnels

— =
T
- R

H,

V.2.3 Imprimer fiche/bulletin paie
Ce module permet d’'imprimer la fiche de paie ainsi que
les bulletins salariés

Utiliser le chemin : Traitement\Salaire et émargement\Imprimer

fiche/bulletin paie

Onglet fiche de paie

Sélectionner 'année scolaire en cours, le mois de paye ainsi que
la période de calcul

Cliquer sur le bouton « Afficher » pour afficher les informations
selon les critéres choisis

> Schoolianager: Parmetrage des rubrique de salaire

! S PO A D | o0 - ocToeRE 1\—[/““‘”
— S, (Nom et prénom du personnel,

: !upyrzgz

Fm v i iz Lo Lo [ J1 1 nOMbre d’heure de travail pour
T i ° | la période, le taux horaire
B o e el | moyen, le gain mensuel, le

113 MENDONG NGORArm . : : 1 % Cameroun Tel: (00237) 72576380/99 71 26 80
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montant retenu et le net a percevoir).
Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour imprimer la fiche de
paie.

REPUBLIQUEDU CAMEROUN REPUBLIC OF C AMEROUN
e T 2o b ek
MINISTRY OFSECONDEY EDUC ATION
DELBGATION| DIAETLORO
BP 601 Trounde . Formation profissiomelle en T1E
el 88 17 40857695 T5 64
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
FICHE DE PAIE OCTOBRE 2013
Watricule llom et prénom Hewe Travail | Taw Horaire | Gain Mensuel Retenues Het i Percevoir Sigature

10PA3 NDETSEHSam Ll Ngombaush 000 0,00 0,00 0,00
1PA3 EY1Z0 OEtienne Parfait 000 0,00 0,00 0,00
12PA3 AAONG Jean Claude 000 0,00 0,00 000
13PN3 NG AM AN Calite 000 0,00 0,00 0,00
19PA3 ESSONKONG EDJOLEF autin 000 0,00 0,00 0,00
15PA3 KENGNEDelphine 000 99.570,00 1 083,00 8 287,00
16PA3 FONO OT VaADavy Laure 000 0,00 0,00 0,00
19PA3 ODOLOLean Calvin 000 0,00 0,00 0,00
PN NGOM Jean Daniel 000 0,00 0,00 0,00
20P13 OS54 NGLELE EPSE ABE SSOLOHEiNe 000 0,00 0,00 0,00
ZIPAD BN GA EBAAElise Adeiine 500000 0,00 0,00 0,00
20PA3 NGAEHOBERMADETTE REINE Liiane 000 0,00 0,00 0,00
23PN3 E TESemes 000 0,00 0,00 0,00
24P ME NDONG NG Odimavd 0,00 0,00 0,00 0,00

Onglet bulletin de paie
Cet onglet permet d'imprimer le bulletin de chaque personnel

| schosiapemnrEPeTn TR TS SRR HEE]
— s ~JFSteao— o gl
Phiodade [ oiovaona ] [z [t |
[hcieve ae aamsmserce]

v T —] = Sélectionner le personnel
[ w ‘ concerné, saisir la date de
payement et cliquer sur le

—— bouton « Imprimer » pou
0,000 1,00 500,00 0,00 H . .
imprimer le bulletin.
ol — |
[T d o

o
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CENTEE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
Période dur D1M02013 A 31M02013  Palementou _ [ Par Espioes
Matricule |Ca|égur|e Echelon [ anciennete |N' crPs
15P13 [s a | |
. # Classification Emploi ocoupe Qualification
BP:601 ¥YDE E nssignants
Tel : 93 17 40 26 Horaires 64,00 |
Bulletin de paie e cEnonE oephre
Signature
OCTOBRE 2013
Mombre de jours d'abssnce
Part Salariale Part patronale
ne D ésignation Hombre Base Taux Gain Tausx y

1000 SALAIRE DE BASE 7S 000,00
1100 INDEMMITE DE TRAMSFORT 20 400,00
1101 PRIME D'ANCIEMNETE 3 970,00

TOTAL BRUT 99 370,00
2000 [IRFF 30,00 567300
002 |oFG 1,00 993,00
2004 |TAXE DE DEVELOPEMENT LOG 1,00 500,00
2001 |cacnrPP 20,00 677,00
2003 [CRTY 1,00 750,00
2101 |FHE 148000| 1.00

TOTAL COTISATIONS 11 083,00

V.3 Notes et Bulletin
Ce menu permet d’effectuer le traitement sur les notes
Saisie Des Motes des éleves. Ce traitement
s’effectue a plusieurs niveaux de
securite.

Saisie Appreciations Maternelle

Validation Des MNotes
Requéte/Correction de Maotes

Brouillard de saisie des noktes
Consultation des notes

Préparation Des Bulletins

V.3.1 Saisie Des Notes

Ce module permet des saisir les notes de séquence des
éléves d’une classe afin d’établir les bulletins séquentielles,
trimestrielles, annuel, etc.
Utiliser le chemin : Traitement\Notes et bulletin\Saisie des
notes

A l'affichage de l'interface de saisie, choisir 'année
scolaire en cours

o
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Choisir la séquence correspondante, le trimestre rattaché a la
séquence s’affiche automatiquement.

Choisir le type d’enseignement dans le champ

« Enseignement »

Choisir la classe dans le champ « Classe », les informations
rattachées a la classe ainsi que la liste des éleves s’affichent
(série, effectif, etc.)

Choisir I'enseignant ainsi que la matiére enseignée

SchoolManager: Gestion Des Notes

- PrnerTinete B ) Colonne de saisie des notes

T 0 g
Enseignement: (2 —ENSEIGNEMENT ADISTANCE ( o | Classe: ‘2112 Tére Arnée MAINTENANCE 1, Effecif- q /
Euveiguant [P15- FSESSO BENGO e < Sie v o 3

Matidre

Statistique note de la classe

29303  |ASSAKO GIRESSE 12,0067 30,00|BIEN I
3/9219 |AVO'O BLONDEL BARTH 0| 30,00 |BIEN
5/9111 |[BELINGA ETOA ROGELIC| 18,00 % 36,00 |EXCELLE]
7(9129 |DJIBRIL GARBA 13,00 % 26,00 [ASSEZ-BI]
‘ H Dans la colonne « Note/20 »
‘
Lo Lo Lo L e L L L antrer la note des éléves.

Le programme calcule la note coefficiée et affiche I'appréciation
conforme a cette note.

Modifier une note.
Lorsque la fiche de note n’est pas validée vous pouvez revenir et
modifier une note mal saisie.
Enregistrement de la fiche de note.

A la fin de saisie d’'une fiche de note d’un enseignant,
cliquer sur le bouton « Enregistrer »

Le programme vérifie que toutes les notes ont été saisies
conformément a l'effectif de la classe puis imprime le brouillard
de saisie.

o
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CENTRE DE FORMATION PROFESSIONHNELLE Impressi en Dn: 1341072013
Tel : 98 17 40 85 EP: 801 YDE

Arnée Scolaire Enseignant AEESS0 MEENGON Jean Jacqgiss
AIMIEE 2015,2014 RAiiSres: DRATTQUE
Coen z.00

BEROUILLARD DE SAISIE DES NOTES

Classe:  lare fomée MAINTENANCE & Serie A TNT EMANCE Effeotin: o
Matricule Mom Elév e Mote /220 Dgfuf\(celee Int Motifs Appreciation Grade

sa04 ANGUE OBAME DOREE 0,00 o000 = Apsent UL

az03 AESAKO GIRESTE 1500 =0.00 = BIEN

az1a PP —— 15,00 =000 = BiEM

azz0 BANDOLO SAKOMO MERYEIL 15,00 50,00 || BIEN

a1 BELING A ETO &R OGELIC 18,00 =e.00 = EMCELLE MT

so7a BELLa SAME LOUIS PaUL 15,00 =0,00 | =al BiEN

ETET) DJIBRIL G AREA, 1z.m 2600 = ASSEZBIEN

aze2 EBOO MVOND O Ywian 14,00 z8,00 BiEN

az61 EFFEMB.A NMANG A JUNMOR 15,00 50,00 [=5] BIEN

azo7 EKOMO LE OMEL CYRPRIEN 15,00 =0,00 = BiEN

ai7e E MG OZo'0 MDEMB® THE OPH A 14,00 28,00 &= BIEN

Ce brouillard permet de faire une vérification des notes
saisies conforment au support manuel avant validation.

V.3.2 Saisie Appréciation Maternelle

Ce module permet de saisir les appréciations des éléves
de la maternelle suivant la session et le grade.
Utiliser le chemin : Traitement\Notes et bulletin\Saisie
Appréciation Maternelle

A r'affichage de l'interface de saisie, choisir 'année
scolaire en cours
Choisir la séquence correspondante, le trimestre rattaché a la
séquence s’affiche automatiquement.

Choisir le type d’enseignement

e ‘7.\%‘\‘ } 3 dans le champ
En*xgn.m’ﬁ e[ o] pme] T .
E ' e 7] « Enselgnement »

Choisir la classe dans le champ
« Classe », les informations
rattachées ala classe
s’affichent (série, effectif, etc.)
Choisir I'enseignant ainsi que la

matiere enseignée
Choisir I'éléve dans le champ « Eleve », I'appréciation dans le
champ « Appréciation » le grade s’affiche selon le paramétrage.

o
Copyright 2005-2014. Web : www,jfetcompany.com. BP. 601 T Camerotn T (00237) 72576380/99 71 26 80




Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer
I'appréciation.

attestations fin de cycle maternelle]

V.3.3 Validation des notes.

Ce module permet de valider les notes saisies afin de les
rendre non modifiable par un simple opérateur de saisie.

La validation des notes prépare le programme a
'enregistrement de I'historique de toutes les prochaines
modifications apportées sur une note.

Utiliser le chemin : Traitement\Notes et bulletin\Validation des
notes

-+ SchoolManager: : Validation Note.
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
——

7%= Consulter la fiche de note en
(e emsmnrore - e e e o) S€lE@CtiONNAnt la séquence,

e e I'enseignant, la matiére et la

classe.
Si les saisies sont conformes
cliquer sur le bouton

« Valider »
e 0 1) SchoolManager valide la fiche
de note et rend toutes modifications impossibles pour un profil
non administrateur.

2| |455AKO GIRESSE ~
3]9219 [4v0'0 BLONDEL BARTHEZ | 15,00[% 30,00
4[9220 [BANDOLO AKOMO MERVEIL| 15,00 [% 30,00
5 2
3 o
7| 2

9111 [BELINGA ETOA ROGELIO 18,00 [% 36,00
9074 [BELLA AKAME LOUIS PAUL | 15,00 % 30,00
9129 |DJIBRIL GARBA 13,007

26,00

V.3.4 Requéte/Correction Note.

Ce module permet de traiter toutes les revendications
faites aprés la validation des notes.

Dans ce cas des corrections sont possibles par un
administrateur du systéme.
Utiliser le chemin : Traitement\Notes et
bulletin\Requéte/Correction Note

o
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000 e
2600 sz B
2500

©
125 |DJIERIL CARBA.
a2z [E300 LMVONDO YVAN

validée puis cliquer sur le bouton « Modifier »

L’interface de modification apparait. Vérifier que le nom y figurant
correspond a I'éléve en question.

Entrer le motif ou la référence de la requéte ainsi que la nouvelle
note puis cliquer sur le bouton « Appliquer »

SchoolManager Prend en compte la nouvelle note et garde
I'historique de modification.

V.3.5 Consultation des notes.

Ce module permet de consulter les notes saisie ou déja
valider, sans toute foi avoir la possibilité d’y apporter des
modifications quelconques.

Utiliser le chemin : Traitement\Notes et bulletin\Consultation
des notes

> Schoolianager: : Consultation Note De Classe

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE D,
oot - ANEE DR i romers oo g T N
Eneionoman: [ ENSENEWENT ADSTANCE (vl 212 e WANTENANGE 15 et | 1] Cette consu Itat|on peut se fa|re
Euseignan [[P75A5E550 WBENGON e | Sk co - uanTENANCE g nossie [ 29 . )
O o A a deux niveaux.
Soit par un utilisateur avec
. . .

2o |pssaro GiREssE 150} EIITETIN | POUVOIr : Celui-ci verra les

39219 |AVO'O BLONDEL BARTHEZ 15,00 % 30,00 [BIEN

4[9220 [BANDOLO AKOMO MERVEIL | 15,00 % 30,00 [BIEN H

59111 [BELINGA ETOA ROGELIO 18,00% 36,00 [EXCELLEN| @ notes de tous Ies enselgnants-

6[3074 |BELLA AKAME LOUIS PAUL 15,00 % 30,00 [BIEN . . .

7[9129 |DIIBRIL GARBA 13,00 26,00 |JASSEZ-BIE| S t t " I

8[9262 |[EBO'O MVONDO YVAN 14,00 % 28,00 |BIEN. o ) OI par u n enselg nan - I ne
Moes 10 Noles <10C12 Notes <1214 Noles <1416 Notes =16¢18 _Noles <=16¢-20 Notes Gén _Admsiihe
i Lo e e e 1) Vera que les notes de sa

classe.
NB : Pendant la consultation vous pouvez réimprimer le
brouillard de saisie a I'aide du bouton « Imprimer ».

o
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V.3.6 Préparation des Bulletins

Ce module permet de traiter les bulletins d’'une classe.
Utiliser le chemin : Traitement\Notes et bulletin\Préparation
des Bulletins
Sélectionner I'année scolaire, le trimestre, la séquence
Sélectionner la classe. La série, la langue principale ainsi que la
liste des éléves et leur moyenne s’affiche automatique.
Cochez le type de traitement (Séquence, trimestre, année,
global, etc.)

Retrait éleve du calcul
des moyennes

Chaque fois que vous cliquez
sur le nom d’'un éléve dans le
tableau « Liste » les notes de
I'éleve par matiere

, apparaissent dans le tableau

« Liste des notes » ainsi que les appréciations conformément a
la décision du conseil de classe

Exclure un éléeve du calcul des moyennes :

Cette action permet d’exclure les notes entiéres d’un éléve dans
le calcul statistiques générale de la classe (ex. Moyenne
générale de la classe)

Pour une quelconque raison (absence, maladie ...) un éléve peut
étre exclu du calcul des moyennes de la classe.

Sélectionner 'éléve dans la grille « Liste »

La liste des notes de I'éleve par matiere s’affiche dans « Liste
des notes »

Saisir le motif de I'exclusion dans la colonne « Motif » de la ligne
sélectionnée.

Cliquez sur I'option « Retirer du calcul » du menu contextuel.

o
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Vous pouvez corriger la langue d’appréciation des éléves en
cliquant sur le bouton « Correction LGUE » (ex : le professeur
d’anglais doit apprécier les éléves en anglais)

Le professeur principal de la classe peut apporter les
observations concernant le travail d'un éléve, dans ce cas double
cliquez dans la colonne « Observation Prof Principal » sur la
ligne concerné pour saisir. A la fin de la saisie, cliquez sur le
bouton « OK mise a jour »

Extraire une matiére du calcul des moyennes d’un éléve.
Cette action permet d’exclure une ou plusieurs matieres

pendant le calcul des moyennes d’un éléve et des statistiques

générales de la classe.

Retrait matiere du

calcul des moyennes

Sélectionner I'éléve dans la
grille « Liste »

La liste des notes de 'éléve
T i— par matiere s’affiche dans
N : .| « Liste des notes »

Sélectionner la matiere a retirer puis saisir le motif de retrait.
Cliquez sur I'option « Retirer du calcul » du menu contextuel.

Réintégration d’une note ou d’un éleve dans le calcul des
moyennes.

Sélectionnez la note ou I'éléve et cliquer sur « Intégrer au
calcul » du menu contextuel

Validation traitement

Une foi les vérifications terminées, cliqué sur « OK
traitement » pour lancer le traitement suivant les critéres et les
modifications apportées.

o
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: pour imprimer les bulletins reportez-vous au module « Etat

et statistique\Edition des bulletins de note »

V.4 Rattrapage
Ce menu permet de traiter les notes des éléves ayant subi
un rattrapage pour 'admission en classe supérieur

Saisie Des Notes

Traikement Des Moyennes

V.4.1 Saisie des notes

Cette fonction permet des saisir les notes de rattrapage des
eleves d une classe ayant subl 'examen de rattrapage.

© Utiliser le chemin :

e s e - s 0| Traitement\Rattrapage\Saisie
Envcignant [ o] swe o = Nosswr [
G —| u o o des notes

Rang  Mamicule % NomEleve % Note20 Int  Motifs e i&\n App &

| Lutilisation de ce module est
| similaire au module

l Traitement\Notes et

| bulletin\Saisie des notes

o0 G IO o AT Tl 1405 18 o 100 s G st
o [0 [ o [ om [ o |

NB : La liste des éléves qui s’affichent ici sont ceux admis en
cession de rattrapage

V.4.2 Traitement des notes

Ce module permet de traiter les notes afin d’éditer les bulletins
des éléves ayant subi le rattrapage dans un classe.

Utiliser le chemin : Traitement\Rattrapage\Traitement des
notes

L’utilisation de ce module est similaire au module
Traitement\Notes et bulletin\Préparation des Bulletins

o
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V.5 Pédagogie
Ce menu permet de traiter les
Paramitre D'admissibilite parameétres pédagogiques de
I'établissement pour chaque classe
(conditions d’admissibilité, tableaux
Appreciations honorifiques, conseil de discipline, etc.)

Paramétre Annuel

Délibération

V.5.1 Parametre d’admissibilité

Ce module permet d’enregistrer les valeurs utilisé par le
programme dans la prise de la décision d’admissibilité et des
distinctions honorifiques.
Utiliser le chemin : Traitement\Pédagogie\Parameétre
d’admissibilité
Sélectionner I'année scolaire ainsi que la classe.

<+ Paramétre D'admissibilité HE |
i CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE )|
3 BTz TAINTENANCE FESES ) )
Gestion des admissibilités et des

VALIDER . . e
titres honorifiques

[ suremmen ]

| i | Annulation une appréciation
g || wooren | honorifique
Bléme si Mayerne <=
sisiaimene B SN e Conseil de discipline

| Resot 5

Saisir les différents parametres dans les champs correspondants

o
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PARAMETRAGE CONSEIL CLASSE

|
i
" g
]
i

- ' - n - . o AmALCE Aewms e RmALE smaE A e
o - - - e P [ £ - "o » - o o o
nom - e = men nas o T T, rom * - o "o e
nom - - - . P - - * o +om 1. o oo -
o TEN e apa nea [ oo e .o 10w T - T oo E
v T e apa aca frss o e .0 100 100 o "o el
- - - ara e new Ly e = o + oo T - e - £
o e e ama acs [rss o e .0 *.00 Y o "o -
om 2o o ana aca frss oo e .0 100 100 mon "o £
o 2o e ana acs cos oo e Lom 1 0 100 moo "o )
v aom o apa no Bow oo £ *.0m Tom 1. T "o =3
e acm e apa o frss o e .0 100 100 mon o e
o aom o asa aca sos oo e Lom 10 1.0 moo woo £
v aom L apa aca [ oo e .o T 0w Y e "o e
o T o apa aca frss o e 20w 100 100 mo "o Ed
o aom e asa acs eos o e Lom 1w 100 oo woo el
- nom - am Ao [ e e v wn 7 - "oe o
o 2o o ana acs P o T sos oo o e )
o aom e asa aca soe o oo e o wm )
- nom e o e am e o ™ o - o

e o T e ama aca Boee o e sos oo am o

V.5.2 Parametre annuel

Ce module permet d’enregistrer les valeurs utilisé par le
programme dans la prise de la décision d’admissibilité et des
distinctions honorifiques en fin d’'année. Le programme contrblera

ces paramétres en fin d’année pour chaque éléve de la classe
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE Utlllser Ie Chemln -

I — p— Traitement\Pédagogie\Paramet
Admissibilite au Niveau Supérieur FRedauble La Classe r e an n u el

Niveau Supérieur a La Classe [ VAL Tout ]

[zeme annee

Onglet Admissibilité au niveau

2013/2014 - ANNEE 201 + 2112 1re Année MAINTENANCE RESEAL +

Nombre Heure Absence Max: 15.00) | vaucer | Ari
Nombre De Blame Conduite Max 300 superieur
Nombre D*Avertissement Conduites Max 3.00

S Cet onglet de renseigner les
e ‘ paramétres d’admissibilité en
Lo Orooen Buuowen noaene s . classe supérieur ainsi que le

libelle qui apparaitra sur le bulletin de note.

Sélectionner I'année scolaire ainsi que la classe.

Saisir les valeurs nécessaire pour chaque décision puis cliquer
sur « Valider »

Onglet Redouble la classe

Qe -y Cet onglet de renseigner les
s i i criteres qui permettront au
wommmnes [ ] womereo T programme d'identifier les

we | €léves devant redoubler la

Nombre De Blame Conduite >

Nombre D'Avertissement Conduites >

o
o ) T2 Cameroun Ter: (00237) 72576380/99 71 26 80

E opyrzg ; Nombre De Mise A Pied >
Suppiimer

Libelle Decision:  [REDOUBLE LA CLASSE 92
| Feport




classe ainsi que le libelle qui apparaitra sur le bulletin de note.
Sélectionner I'année scolaire ainsi que la classe.

Saisir les valeurs nécessaire pour chaque décision puis cliquer
sur « Valider »

Onglet Exclusion de I’établissement

% Cet onglet de renseigner les
T e critéres qui permettront au
e e el programme d'identifier les
: éléves devant étre exclus de
pesbi[_ oo el et ~eme | 'établissement en fin d’année.
Avrisamen Conduton | 0T Avsanes Sélectionner 'année scolaire
= | ainsi que la classe.
ol oL — = | Saisir les valeurs nécessaire

“ pour chaque décision puis
cliquer sur « Valider »

Onglet tableau honorifique

e S R o Cet onglet de renseigner

rTabelau D'Honneur Si:————————————————————————— [y 1oy S .
r— les criteres qui permettront au
r Tabelau D'Encouragement Si; ——M 3y o
TR T «u || programme d’identifier les
-Tabelau De Féli Si; ISP .
e éleves devant recevoir les
rRefus Du Titre Honorifique Si————————— || suppiner tableaux honorlflques
‘Ahsem:es Max| 0 ‘MlsEAPieds Max , .

= | (séquence, trimestre, annuel).

_dl

Sélectionner I'année scolaire
ainsi que la classe.
Saisir les valeurs nécessaire pour chaque décision puis cliquer
sur « Valider »

o
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Onglet Rattrapage

«* Paramétre De Délibération !. 2|

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

2013/2014 — ANNEE 201 + 2112~ 1re Anne MAINTENANCE RESEAL <

Cet onglet de renseigner
- les critéres qui permettront au

ormewn o [ wvemenso] 55| programme d'identifier les éléves

, e @dmis a la cession de rattrapage.
secii Sélectionner 'année scolaire
ainsi que la classe.

Saisir les valeurs nécessaire
pour chaque décision puis

cliquer sur « Valider »

V.5.3 Appréciation
m . Ce module permet d’enregistrer

Code: EXCELLENT Grade:

= = | les appréciations en fonction des

” ‘ notes obtenu dans une matiére.

i m e Ses appréciations apparaitront sur

e “1 le bulletin de I'éléve en fonction de
ses notes.

[MEDIOCRE _[WEDIOCRE _|MEDIOCRE

: Utiliser le chemin :

: o — Traitement\Pédagogie\Appréciat
— ’ =]| ions

Saisir le code de I'appréciation

[TRESFAIELE _[TRES FAIBLE
[TRES BIETT TRES-BIEN

dans le champ « Code ».

Saisir les désignations dans les différentes langues utilisés dans
I'établissement dans les différents champs (Ex : Ter Libelle en
frangais, 2eme Libelle en anglais, 3eme Libelle en espagnol, etc.)
Saisir la note minimum et maximum pour cette appréciation.
Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

V.5.4 Délibérations.

Ce module permet de gérer les cas d’exception en fin
d’année scolaire.
En effet, apres le traitement des bulletins de fin d’année
SchoolManager utilise les paramétres de fin d’année pour
affecter ou non I'admissibilité, le rattrapage, I'exclusion, etc. a un
éleve. |l reste a gérer des cas résultant d’'une décision de conseil
de classe ou de discipline.

o
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T T 5
 LISTE DES ELEVES TatieouDoB4d

nnnnn ve 3% Movenne * Deciion B
s F leve 3 Movenne * Decision

HIAMDJEU Obin Brice
DJIEMANI Ignés Aude
TRACY GABRIELLE KOUGC|

M..f | Utiliser le chemin :
" | Traitement\Pédagogie\Délibér

ations

AMBAMI Dieudonné
TEZEM KEMDA SARDOU

Altoctor Exception Lt Des Excepis
v

Désision

Observation

Sélectionner I'année
scolaire ainsi que la classe
Le programme affiche les listes
des éléves de la classe dans le cadre « Liste des éléves » puis
filtre cette liste pour ressortir les éléves promus, redoublants,
exclus et ceux admis au rattrapage.
Affecter une décision exceptionnelle a I'éleve.
Dans l'onglet « Affecter Exception »
Sélectionné I'éléve dans le champ « Eléve », Sélectionné la
décision
Saisir le motif dans le champ « Observation »
Cliquer sur le bouton « Appliquer »

Consultation de la liste des cas exceptionnelle.

Dans l'onglet « Liste des exception » vous y trouverez la liste
sz, des décisions

e B e e L exceptionnelles déja

Tobkesi De B

e PRoMuS .
e o affecte

| mr—— 113 s | NG 125 .
| HEMAN tgna Aude 11,86 [Admia En Cla: IDIEMANI fgnts Aude 1186
Ay GABRIELLE FOUGE| 143 pdmance | S
AMBAME Dieadonne 0.4 Rdoutie
Fmimtn s | sl

Alfectes Excesien Lists Dex Exceptions
LISTE DES CAS DEXCEPTION
Eleve A% * Responsable *

MANDENG RODRIGUE |
MANDENG JEANNE M|

& bsu cumisTeL |

NB : les cas exceptionnels apparaissent automatiquement dans|
la liste des éléves selon la décision choisie (Promus, rattrapage,
exclus, redouble, etc.

V.6 Discipline et sanction

Ce menu permet de saisir de la discipline et des sanctions
par classe (absences, retards, etc.)
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Saisie des Absences
Justifier Une Absence

Décision Conseil De Dicipline

V.6.1 Saisie des absences
Ce module permet a l'utilisateur de saisir les absences
d’une classe pour une période donnée

-* Enregistrement Des Absences Et Retards

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE. LoD Utlllser Ie Chemln

(1 T TR TR . .
e ! Traitement\Discipline et

Classe: 2112 1ie Année MAINTEN; v | Période Du s A [ s CréerFiche sanction\saisie des

I
T —— e A B absences
£ sssao =3 So0]=

st lavoo lELoNDEL BARTHE 000

MERVEIL

5220
o111
5074

0,00

Sélectionner 'année

6300
[EEO'0 MVONDO [rvan 00| |

9262

9261 [EFFEMBA NNANG: JUNIOR 6,00 .

= = o = | scolaire en cours, la
9176 [ENGOZO'O NDEMBA [THEOPHANE 000] | b

[5205 [EssAME NKOUMOT [REMED 00| |

[3035. [[EFF LAUREN [ELA JULEN o] | Séq u e n Ce,
Sélectionner la classe, la liste des éléves s’affiche
Saisir la période couvrant 'absence dans le champ « Période du

Cliquer sur le bouton « Créer fiche » pour créer la fiche de saisie
Apres la création, le numéro de la fiche s’affiche dans le champ

« N°Fiche absence »

Double-cliquer dans la colonne « Absence en heure » devant
chaque éléve pour saisir le nombre d’heure d’absence. A la fin de
la saisie, fermer la fenétre.

V.6.2 Justifier une absence

.
o [t o] g e [ Ce module permet a
eEE—— I'utilisateur de saisir les

Matricule Nom Prénom A sences Date Justificatie| 2T | Oy servations N H A
C T
R T T T ¢ heures justifiées par les
9111 [BELINGA ETOA [ROGELIO 1,00 I
”opym‘ £ LeoneL CreRien s 2 Cameroun 1él: (00237) 72576380/99 71 26 80
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éléves pour chaque classe et pour une période donnée

Utiliser le chemin : Traitement\Discipline et sanction\Justifier
une absence

Sélectionner I'année scolaire en cours, la séquence, la classe
Sélectionner le numéro de la fiche a justifier, la liste des éléves
s’affiche avec les heures d’absences déja saisies

Saisir pour chaque ligne la date de la justification, le nombre
heures justifiées et le motif de la justification dans les colonnes
correspondantes. A la fin de la saisie, fermer la fenétre.

NB : lors du traitement des bulletins, le programme prendra en
compte comme heure d’absence la différence entre les heures
constatées et les heures justifiées.

V.6.3 Décision conseil de discipline
Ce module permet a l'utilisateur de saisir les décisions du
conseil de discipline pour chaque éléve et pour chaque classe.
Utiliser le chemin : Traitement\Discipline et sanction\Décision
conseil de discipline
Sélectionner I'année scolaire

e T e en cours, la séquence, la

I
e I b S e classe

ot ’7 - - we | | Sélectionner le nom de 'éléve

e dans le champ « Eléve »

[T
Matricule %°  NomEléve & Sanction % Date & Motif &' NbreJour

s ELAELA syt s pedpou] | 33042018 e pepou " Sélectionner la décision du
conseil dans le champ
« Décision » (Blame,

Exclusion, Mise a pied, etc.)

Saisir la date du jour et si possible le nombre de jour et d’heure
couvrant la décision

Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer la sanction

o
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V.7 Gestion de stock

Ce menu integre dans le logiciel SchoolManager une petite
gestion commercial qui permet de stock et de gérer les articles
au sein de I'établissement dans le but d’avoir une tracgabilité de
l'objet

Il donne accés aux sous-menus suivant :

Espace De Stockage o Espace de stockage
S—— o Catalogue

o Bordereau d’entrée
Bordereau D'entree o Bordereau de sortie
Bordereau de Sortie o Bordereau retour
Bordereau Retour o Consultation et suivi de

Consultation ek Suivi De Stock. stock

V.7.1 Espace de stockage

Ce module permet de créer les magasins de stockage
dans le logiciel. Ces magasins permettront stocker toutes les
marchandises destinées a étre utilisé ou vendu
Utiliser le chemin : Traitement\Gestion de stock\Espace de
stockage

*| Gestion des Dépot: = g

s
Désignation ‘MAGASIN PRINCIPAL ‘ Nouveau
S T =% Saisir le code du dépbt
(magasin) dans le champ
« Code »

Saisir la désignation du
magasin dans le champ
|« Désignation »

o
Copyright 2005-2014. Web : www,jfetcompany.com. BP. 601 T Camerotn T (00237) 72576380/99 71 26 80




Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer.

V.7.2 Catalogue

Ce module sert a créer les articles qui seront suivis dans
I'établissement. Ses articles seront stockés dans I'espace de
stockage et feront I'objet d’'un contr6le par le programme.
Utiliser le chemin : Traitement\Gestion de stock\Catalogue

Saisir le code article dans le

[Cosride [ & | | s oo AEHIET
[t et [EsvmsonevamussenenT . champ « Code article » ou
[Poceenr oo [pvemenan: [ainon laissez le soin au programme

o o e s 4 mes wm| | € générer automatiquement
2 | le code article en cochant
s oe = | loption « Générer code
; S D article »

" | Saisir la désignation de

l'article dans le champ « Libelle article »
Saisir le prix d’achat et le prix de vente minimum
Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer
V.7.3 Bordereau d’entrée
Le module bordereau d’entrée permet de faire les entrées
en stock des articles
Utiliser le chemin : Traitement\Gestion de stock\bordereau

d’entrée
+% Liste Des Documents de Stock BEX 2t EMPENREEENSIOR__
2| @] | Bl rice Type [020—Hoeren
N'Pitoe O Espacedestockage & Type Document chMatious A ok B Retérence [—
 MAGASINPRINCIPAL Mo Sio ) oo =
» e e e Tt
Ajouter [ B ‘\sP/n FONO OTAADavy Lawe j
s
Hiicher Fon o ]

om|[ o[ [ aw|

oo cna cowE Sooom " sm| oo o0
Jjoan bd 163 500,00]

o
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A l'ouverture du module, la liste des bordereaux déja établis
s’affiche cliquer sur « Ajouter » du menu contextuel pour ajouter
un nouveau bordereau

Choisir 'espace de stockage, choisir la provenance
(provenance/destination éléve = si la provenance de l'article est
un éléve, provenance/destination personnel si la provenance de
l'article est un personnelle de I'établissement). Dans I'un ou
l'autre des cas, choisir le nom de I'éléve ou du personnel dans
les champs qui s’ouvrent.

Choisir l'article dans le champ « Article », saisir la quantité puis
valider par la touche « Entrée » du clavier. A la fin de la saisie
des articles, cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour
mouvement le stock des articles.

CENTRE DE FORMATION - Impression Du: 1341042013
PROFESSIONNELLE

Face O H UV Facunde (Tmmeuble I UAMUNEA

BUILDING)

TRl 8 17 40 84176 96 76 &1 .

ER/FO.BOX: 601 YDE

BORDEREAU D'ENTREE Reférence: 16P13

Provénance ou

D estination: FONO OTYAA Davy Laure

ITE DE CRAIE BLANCHE J | 100 000,00 ©

Ha! IBOITE DE CRAIE COULEUR 5 000,00 ! o0 25 000,00 |
163 500
ProvénanceDestinataire Resp.Fspace de Stockage

V.7.4 Bordereau de sortie

Le module bordereau de sortie permet d’effecteur les
sorties de stock des articles
Utiliser le chemin : Traitement\Gestion de stock\bordereau de
sortie
A l'ouverture du module, la liste des bordereaux déja établis
mm  s’affiche cliquer sur « Ajouter »

T
|
e — N

5 - du menu contextuel pour ajouter
‘ 5 un nouveau bordereau

e I o[ oo ow|[ oo —
:!opyrzgz = ‘ ‘R —Tl! T Camerotn Tel: (00237) 72576380/99 71 26 80

|7 __|BOITE DE CRAIE BLANCHE 5000,00 1,00 5000,00 21,00 100
/8 [BOITE DE CRAIE COULELR 500000 100| " 5000,00 5,00

12 850,00




Le reste fonctionne comme le module : Traitement\Gestion de
stock\bordereau d’entrée

V.7.5 Bordereau retour

Ce module permet d’effecteur les retours en stock aprées
une erreur de sortie.
Utiliser le chemin : Traitement\Gestion de stock\bordereau
retour
A l'ouverture du module, la liste des bordereaux déja établis
s’affiche cliquer sur « Ajouter » du menu contextuel pour ajouter

un nouveau bordereau

Reférence: Date:| 0270572014 .

e e Le reste fonctionne comme le
[ | e o 1 module : Traitement\Gestion
Reférence: . ‘ Reférence: ‘ 19PN3 ,
Raison Sociale: ’—‘ nnnnnnnnn 0DoUoU 3

o = —-— de stock\bordereau d’entree

17 ___[BOITE DE CRAIE BLANCHE 500000 100| 500000 21,00

/8 [BOITE DE CRAIE COULELR 500000 100| " 5000,00 5,00

12 850,00

V.7.6 Consultation et suivie de stock

Ce module permet de consulter les mouvements
récapitulatifs sur un article pour une période donnée.
Utiliser le chemin : Traitement\Gestion de stock\Consultation
et suivie de stock

Onglet historique des mouvements
Sélectionner le dépdt (magasin) de stockage, saisir la date et
sélectionner larticle.
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3| Consultation et Suivi de Stock

s e programme retrace de
e .., | nwm fagon chronologiques les
Article: ‘5 RAME DE PAPIER a4 j M mouvements (bon

d’entrée, bon de sortie,
] o |t o e 00 it w4l | o retour, etc.) sur

1 23/04/2014 Bordereau de deyBDP1 FBONG MENGUEJULIE 0,00 1,00 E
2(02/05/2014 |Mouvement d'ent|ME2 [FOND OTYAADavy La| 1,00| 10,00

3|02/05/2014 [Bon de Sortie StoBS1 AMANICalixte 11,00 1005 i:l:zz I,artiCIe tOUt en affiChant Ie
4(02/05/2014 |Bordereau Retou|BR1 Calvin :’i\w“ 9,00 Stock restant dans Ie

e champ « Stock réel »
— ! Imprlm_er en cliquant sur
« Imprimer » du menu

Hiorique des mouvererds | Fche De Stock|

1,00 root@localhos:

) N

contextuel

CENTRE DE FORMATION r.
TEL: 98 17 40 86  BP: 601

HISTORIQUE DES MOUVEMENTS

Espece de Stockage:

DEOT —-mMaSaSIM PRINCIPAL Article:
DATE DuU: 10 372013
Orare Date Opération Mot ne pes Prouénance sstination | Stock AV | Stock AR | Stock AP | Sens
1 2304201 4 1 55247 Messemertorerios gy FONG OTVasDewy Laure 000 100,00 100 e
= Zamazm g 1 szaT i FONG OT vamDary Laurs 000 250000 200 e
W et chertres
B Z3ma 2 4 1 S52aT Lo e FONO OT vasDawy Laure a0 2500 |25 e
“ Zamaz 4 1 a2t BN ACHAT SLIENT |BacHT ANIEHEGHIME NE = 500,00 200 [2488 =
= a2 4 1 S5e21 EOH ACHAT CLENT |Bachs ANIMEHECHIME NE 25,00 00 |24 =
= smmazm 1 ees L S [ EEONG MENSUEILIE 00 o |1 =
7 a2 4 1 B0EEE Bordereau de depct | BDPA EBONG MENGUEJULIE a0 o0 |1 e
s 0zmsiz014 11:38 09 Mouwement oferntres | yep FONO OTvaaDavy Laure 0,00 500 |5 e

Onglet Fiche de stock

L’onglet fiche de stock permet la consultation du stock de
tout le catalogue par article.

3 consultation et Suivi de Stock

5K

Dépot [DEGT - MAGASIN PRINCIPAL 5| Stock Réel
Date du: Gertsaa ) o 11,000
Article: |5 RAME DE PAFIER a4 -

Conection Stock.

Histoaue des mouvements  Fche De Sock |

HISTORIQUE DES MOUVEMENTS

N° Ref Article | Desisaios) A s A

1 TENNUE DE SPORT 100,00 B
2 lBALLON DE FooT 0,00
5 lLivRe De i 24,00
A ISSEVENT 2598,00
] [RAME DE PAPIER a4 11,00
6 [TABLE BANC 0,00
& [BOITE DE CRATE BLANCHE 21,00
s [BOITE DE GRATE COULEUR 500

=i =

o
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V.8 Messagerie

Ce menu permet de gérer la messagerie instantanée
entre utilisateur de ShoolManager et d’envoyer les messages au
éléeves, parents, personnel, etc. via les opérateurs de téléphonie
mobile ou internet

Messagerie Inskantanées

Envoie SMS

V.8.1 Messagerie instantanée

Module en chantier pour les prochaines versions de
SchoolManager.
V.8.2 Envoie des SMS

Ce module permet I'envoie des SMS (Short message
servie) au parent d’éléves, éléves, personnel ou tout autre
personne disposant d’'un numéro de téléphone.

Utiliser le chemin : Traitement\Messagerie\Envoie des SMS
Pour envoyer les SMS, il faut au préalable créer un compte SMS
aupres de JFET COMPAGNY. Ce compte est crédité du nombre
de SMS suivant votre achat.

Création compte SMS dans SchoolManager
Ouvrir la fenétre d’envoie des SMS, ouvrir 'onglet
« Destination des SMS »
Saisir le code qui vous a été donné lors de la création de votre
compte SMS aupres de JFET COMPAGNY dans le champ
« Code »

| — [e

@ Patanare £ SHEWord

Onglet Destination SMS

imisers

Saisir la description du
compte, L’'URL nécessaire a
I'envoie, la date d’acquisition
du compte, le nombre de
SMS acheté.

Saisir le compte utilisateur et
le mot de passe qui sera
utilisé par le programme pour
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se connecter automatiquement.
Cliquer sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer la saisie.

L’envoie des SMS se fait de deux maniere

Envoie des SMS par URL Internet = vous envoyez les
SMS via une connexion internet
Envoie des SMS par modem GSM = vous envoyer les SMS via
un appareil (Modem), dans ce cas un faut passer par les
opérateurs téléphonique de la place (Orange, MTN, etc.) et
acheter une puce qui va équiper le modem. Le SMS sera facturé
au colt du SMS de I'opérateur de téléphonie

Envoie des SMS au personnel de I'établissement

A l'ouverture de la fenétre, choisir le mode d’envoie dans
le cadre « Mode d’envoie », cocher le gestionnaire des SMS a
utiliser ou saisir 'URL dans le champ « URL »
Choisir le compte SMS crée dans le champ « Compte SMS » les
informations sur le compte s’affichent dans les différents champs
(nombre de SMS acheté, nombre de SMS déja envoyé, nombre
de SMS restant dans le compte)

Onglet Envoie SMS
aux parents/éléves

Cliquer sur I'onglet « Envoie
SMS aux éleves/Parents » puis
cocher I'option « SMS au
personnel » ; le sous-onglet

« Personnel établissement »
se charge de la liste du
personnel de I'établissement.
Supprimer le personnel non concerné par le message avec la
touche « Supprimer » du clavier

Choisir 'année scolaire en cours dans le champ « Année »
Saisir le message dans le cadre « Message » pour un maximum
de 150caractéeres
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Cliquer sur le bouton « Send SMS Group » pour envoyer le
message.

Envoie des SMS aux parents
d’éléeves

La procédure est similaires a celle
de I'envoie des SMS au personnel
a la seule différence que lorsque
vous cochez 'option « SMS
parent d’éleves » le sous onglet

: « éleves et parents » se charge
de la liste des parents d’ eIeves de I'établissement. Si le SMS
concerne les parents d’'une classe spécifique, choisir la classe
dans le champ « Classe » et cliquer sur le bouton « Afficher ».
Saisir le message dans le cadre « Message » pour un maximum
de 150caracteres

Vous avez la possibilité d’envoyer les messages déja programmé
dans le logiciel en cochant I'option concernée dans le cadre

« Message programmer » (moyenne séquence, moyenne
trimestre, moyenne année, autre, etc.). Le message programmé
s’'affiche en fonction de I'option choisie. Choisir le trimestre et la
séquence concernée.

Cliquer sur le bouton « Send SMS Group » pour envoyer le
message.

Envoie des autres personnes

L’envoie des SMS peut concerner d’autres personnes que
ceux cités plus haut. Dans ce cas cochez I'option « Autre » puis
saisissez les numéros de téléphones des concernés en les
séparant de la virgule dans le cadre « Tel destinataires »
Saisir le message et cliquer sur le bouton « Send SMS » pour
envoyer le message

Onglet historique des messages
Cet onglet permet de voir I'historique des messages déja
envoyé pour une période donnée.
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| Onglet Historique des SMS

Saisir la période concernée dans
le champ « Envoie SMS du
...... au..... » puis cliquer sur le
bouton « Afficher »

VI. BIBLIOTHEQUE

Ce menu permet de gérer la bibliotheque de I'établissement
dans sa globalité (enregistrement des livres, emprunt, retour,
etc.). Il donne accés au module suivant :

Espace Bibliothégque

Espace bibliotheque
Auteurs et Editeurs
Codification des livres
Identification des lecteurs
Gestion des emprunts
Gestion des retours
Journal et mouvement

Suteurs et Editeurs
- = Codification Des Livres

' % 1dentification Des Leckeurs

Gestion Des Emprunts
Gestion Des Retours

O O 0O O O O O

Journal et Mouvement

V1.1 Espace Bibliotheque

Ce module affiche la fenétre principale de gestion de la
bibliothéque (emprunts des livres, retour des livres, gestion des
lecteurs, etc.) grace a ses boutons de raccourcis. Il permet en
méme temps d’enregistrer les livres de la bibliothéque dans le
programme.
Utiliser le chemin : Bibliotheque\Espace bibliotheque
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ESPACE BOBLIOTHEQUE

—
L
e

[ |

e = ATouverture vous avez le
choix du type d’affichage (tous
& les livres, livres disponibles,

i livres empruntés par les
|

I

s 3 ]
: =

lecteurs). Choisissez le type
T —— + d'affichage et cliquez sur le
bouton « Afficher »

Enreqgistrement d’un livre

Saisir le numéro du livre dans le champ « N° Livre »,
saisir le code barre pour une recherche par code barre. (Le
numéro du livre doit étre par la suite affiché sur le livre pour
permettre une bonne exploitation)
Saisir les autre informations concernant le livre (titre, date
d’acquisition, catégorie, prix d’achat, etc.) puis cliquer sur le
bouton « Appliquer » pour enregistrer.
Modifier une saisie

Double-cliquez sur la ligne et modifier le champ concerné
Supprimer une ligne, imprimer la liste des livres
Cliquer sur « Supprimer », « Imprimer » du menu contextuel

CENTRE DE FORMATION Imprassion Du: 131072013
PROFESSIONNELLE
Diseipling - Travail - Szeces
Face CH U Yaounde (Jumeuble L UMUNEA BUILDING) 4
BP: 601 YDE Tél: 98 17 40 86 /76 96 76
LISTE DES LIVRES
1 Livie Code Barre Titre Date Observations Localisation Auteur Editewr
onoo [DROIT FISCAL & DOUANIER 0212014 hzeroU ANDRE SOPECAM
HISTOIRE ET FONDEMENT DE LA
0002 P TARILITE 05202014 1ETAGE rizarU anDRE SOPECAM

Responsable Bibliothéque
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V1.2 Auteurs et éditeurs

Ce module permet de créer les auteurs et les éditeurs qui
seront utiliser dans le I'enregistrement des livres.
Utiliser le chemin : Bibliotheque\Auteurs et éditeurs

Saisir les informations sur I'auteur ou I'éditeur des livres et cliquer
sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer.

op——— —————
AUTEURS | JDITEURS | suteurs | eoireurs | )
Codsldert: [y Cadle Ident Tme
Agpl
e et Prénat 7o\ U ANDRE ‘ [ toptauer | its el
Quaiie: WUTEUR ‘ l HOUVEAL ‘ Appliquer
Hensts [canerounise | nowveay |
Code  ®  NometFignom ° Qualts A% Naonate A8 S e T L)
l KALIXTE BEALA, ALTEUR COMERDUNAISE = o KDL ] =
NZAKOL ANDRE [ALTELR L

Gestion des auteurs Gestion des éditeurs

VI.3 Codification des livres
Le fonctionnement de ce module est identique au module
Bibliotheque\Espace bibliotheque

V1.4 ldentification des lecteurs

Ce module permet d’identifier dans le programme tous les
lecteurs intervenant a la bibliotheque ceci pour une tracabilité
claire des mouvements des livres
Utiliser le chemin : Bibliotheque\ldentification des lecteurs

RTINS saisir les informations sur le lecteur

mi - o (Matricule, nom, fonction, etc.) puis

it ‘m — Lw== | cliquer sur le bouton « Appliquer »

o == | pour enregistrer. Si le lecteur est un

: @t gmm= | éléve ou un personnel de

e i ik I'établissement, saisir le matricule de
W i r "BP. 601 Tde Cameroun Ter: (00237) 72576350799 11 26 50




I'éléve ou du personnel dans les champs « Réf éleve » « Réf
Personnel »

VI.5 Gestion des emprunts

Ce module permet de gérer les emprunts des livres de la
bibliothéque.
Utiliser le chemin : Bibliotheque\Gestion des emprunts
Choisir le lecteur dans le champ « Lecteur ». Saisir le numéro du
livre dans le champ « N°Livre » ou lire le code barre avec un
lecteur de code barre en plagant le curseur de la souris dans le
champ « Code barre ». Dans I'un ou l'autre des cas, valider pour
afficher les informations sur le livre ainsi que I'état du livre dans le
champ « Etat »(E = Livre disponible). Le nom du dernier lecteur
s’affiche aussi dans le champ « Dernier lecteur »
Saisir la date de retour du livre puis cliquer sur le bouton
« OKLigne »
Faite de méme pour tous les livres empruntés par le lecteur
A la fin de la saisie, cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour
éditer le bordereau de retrait document

| | Bl e Type [0207 - Bore CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Date: | D3/05/20147) Reférence: | Observations

BP0l YDE Tel:98 17 4086
LIVRE EN TRES BON ETAT|
Lectenr: |04~ KOUMMED E|
ESPACE BIBLIOTHEQUE
Nelive:  [o0oon | Locaisaton | O -
CodeBane Cugoore [cowerepure | Dokelec[lOMET ] Bordereau Retrait Document
i Date Retour .
L T [ oeos0t4s N BRUVZ Date: 13102013
Editeur: 01 - SOPECAM b 06/05/2014J
— Lect WOUEFO
Denier Lecteur: OKLigne e
N°Livre Tiue [ awew | Ediion || DateRetow [B 1" Livie e Auteur Edition
=) NZAKOU
00002 [HISTOIRE ET FONDE oRE SOPECAM

V1.6 Gestion des retours

Ce module permet de gérer les retours des documents
dans la bibliotheque.
Utiliser le chemin : Bibliotheque\Gestion des retours

o
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+* SchoolManager: Retour, des livres

| Bl wrce
Date: 05/05/2014] | Reférence: S

Lecteur: |02 —WOUAFD ~|
Wl (o e e
cedepere N AT ] RN
Tite: DROIT FISCAL & DOUANIER Date Retour
A [ o505 E
Edtew (07 - SOPECAM — 5 05/05/20141)
Denier Lecteur: OKLigne

N° Livee Titee A Awew %[ Edition || DateRetour ||

Choisir le lecteur dans le champ
« Lecteur ». Saisir le numéro du
livre dans le champ « N°Livre »
ou lire le code barre avec un
lecteur de code barre en plagant
le curseur de la souris dans le
champ « Code barre ». Dans

'un ou l'autre des cas, valider pour afficher les informations sur le
livre ainsi que I'état du livre dans le champ « Etat »(S = livre
sortie). Le nom du dernier lecteur s’affiche aussi dans le champ

« Dernier lecteur »

Saisir la date de retour du livre puis cliquer sur le bouton

« OKLigne »

Faite de méme pour tous les livres empruntés par le lecteur
A la fin de la saisie, cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour
éditer le bordereau retour document.

V1.7 Journal et mouvement

Ce module permet d’avoir les mouvements des livres de

la bibliotheque

Utiliser le chemin : Bibliotheque\Journal et mouvemant
Ce module permet de voir le journal des mouvements sur les

livres pour une période donnée.

Onglet liste des retraits et retours

Cet onglet permet de voir la liste des mouvements selon I'option
cochée (tous les mouvements, mouvements retours, mouvement

retrait, etc.)

Saisir la période, cocher I'option voulue et cliquer sur le
bouton « Afficher ». Vous pouvez aussi afficher les mouvements
par lecteur en choisissant le lecteur dans le champ « Lecteur »
Onglet historique des mouvements

L’onglet historique affiche le récapitulatif des mouvements pour
un livre et pour une période donnée.

o
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EES

S Choisir le livre dans le champ
NPice %  Dae N Reloence Tl Mamui‘ « Livre s et Cllquer sur Ie
bouton « Afficher »

i o

VIl. ETATS ET STATISTIQUES.

Ce menu permet de consulter et d’'imprimer plusieurs
états et statiques en sur les données de I'établissement.

Concernant Scolarité/Inscription ]

it do sasie C’est un menu purement consultatif

Tableaux Honorifigues
Attestion de Fin de Cywcle

Fiche De Motes
Edition Des Bulletins De Mokes

Liste des &léves
Liske Du Personnel
Liste Des Matigres

Journal des absences et retards

Tableau Statistiqgue Des Motes
Tableau D'analyse Des Moyennes
Procés Verbal

Recapitulatif Livret Scolaire

o
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VII.1 Concernant scolarité/Inscription
Ce menu permet de consulter et d’'imprimer les états liés
aux finances. Il donne acces a quatre modules de travail.

Journal Des Recettes Périodiques
Journal Des Bons De Caisse

Journal De Scalarite
Journal Des Insolvables

VIl.1.1 Journal des recettes périodiques
Ce module fonctionne exactement comme le module
Finance\recette périodique.

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Concernant
scolarité/Inscription\Journal des recettes périodiques

VIl.1.2 Journal des bons de caisse
Ce module permettent de consulter et d’imprimer I'état
des bon de sortie caisse pour une période donnée.

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Concernant
scolarité/Inscription\Journal des bons de caisse
Cocher I'option d’affichage (Bon d’entrée, bon de sortie,

bon d’achat, tous les bons, etc.)

Saisir la période, choisir la caisse et cliquer sur le bouton

« Afficher ». Le programme affiche 'ensemble des bons ainsi
que la somme des entrées et des sorties. Vous pouvez aussi
afficher les bons de caisse par motif en choisissant le motif dans
le champ « Motif »

NB : Si aucune caisse
Caisse [~ CoePincpe ~IMotit: | | [ y s . z
e e [1€SE S€lectionnée dans

i
3 5 000,00 Achatfournilure de bueau _ DIRECTEUR __ rooi@locahost 20131003 184717
cPeE2 [seerss  oanosami3 e KO 231008 18424

o momel s = = lescriteres, le résultat
S e eSS NS ffiche pour foutes les
caisses utilisées.

PN SN QRelérenced”  Date  A°  Montant© Mo

!
| = o
”opyrlgz\&‘ R eroun ‘lel: (00237) 72576380/99 71 26 80
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Pour obtenir un résultat a date « T » vous pouvez saisir juste la

date de fin.
Pour imprimer I'état, utiliser 'option « Imprimer » du menu
contextuel ou le bouton « Imprimer ».

CENTRE DE FORMATION Impression D 12/10/2012
PROFESSIONNELLE
Facs C H U Yaoumde (Frevsuble LUTMUINEA BUTLDING) g

Discipline - Faval - Succes

BP 601 YDE Tel : 92 17 4086
Journal Des Bons De Sortie
Caisse:
Période Du:  01/09/2013 Au: 131002013 Total Bon: o
Motif:

H° Picce Reférence Date Montant Motif Odonnateur
CPBS3 123855623 091072013 18:47:12 5 000,00 | Achat fourriture o bureau DIRECTEUR
CPBEZ SE47ES 091072013 184247 2500 000,00 |Paiement sdares enseigants KAMEL NKO DANIEL
CPREG 091052013 18:26:53 80 000,00
CPAY3 101072013 08:00:55 10 000,00
CPBS3 125855623 09M0/2013 184712 5 000,00 | Achat fourriture ce bureau DIRECTEUR

VIl.1.3 Journal de scolarité
Ce module permettent de consulter et d'imprimer I'état de

paiement des rubriques de scolarité (inscription, pension 1

tranche, etc.).

‘J — ETE/D:FommloNrfk»ﬁf:‘:‘ﬁl&l:fhtnﬁmg )11 Ut|I|Ser Ie Chem|n . Etats et
w | Hom | g statistiques\Concernant

3 E

< o, Bl

o) scolarité/Inscription\Journal
s T‘ e T w0 | de scolarité

o v S0 0w moum

o 5
T o PV 2T o o o
fanepenoe Y Y
=

— Choisir 'année scolaire en
o w S | cours, choisir le type
o Jaong wione T ) . H
e s | d’enseignement si
I'établissement gére plusieurs

types d’enseignements
Choir le niveau, la classe et la rubrique de scolarité concernée

puis cliquez sur le bouton « Afficher ».

o
Copyright 2005-2014. Web : www,jfetcompany.com. BP. 601 T Camerotn T (00237) 72576380/99 71 26 80




: !upyrzgz

Onglet journal scolarité et inscription

Le programme affiche les informations selon les
critéres choisis avec les colonnes montant, total, montant déja
payé, solde pour chaque rubrique de scolarité et par éléves.
NB : Si aucun niveau et classe n’est sélectionnée, le programme
affiche les données pour tous les niveaux et classes
Si aucune rubrique de scolarité n’est sélectionnée, le programme
affiche les données pour toutes les rubriques de scolarité.
Pour imprimer I'état, utiliser 'option « Imprimer » du menu
contextuel ou le bouton imprimer.

CENTRE DE FORMATION

Imnper ession du 1341042013
Disoipline - Bavail - Sucss i
BF:601 ¥DE Tel: 921740861769 -
JOURNAL DE SCOLARITE
Année: ANNEE Z013/2014
Rubrique:
Classe: Matricule Hom Prenom Total A Payer Montant Paye Solde

4eme Allemand 9145 ABANDA ZE DaNIEL 0,00 0,00 0,00
4éme Espagnole 8019 ABATE PATRICK 0,00 0,00 0,00
3eme Espagnole 8554 ABEMNG FLOREMCE 0,00 0,00 0,00
Seme 9182 ABENKOLU SAMUEL STEVE 38 000,00 18 000,00 21 000,00
2nde A4 Allernand 9165 ABOMO ERKOUMA DONALD 0,00 0,00 0,00
4éme Espagnale 9200 ABOMO NDIY LILAMNE 0,00 0,00 0,00
Séme 5930 ABOMO OMNDO LA ANMNE MARIE 38 000,00 0,00 39 000,00
3é&me Espagnaole 8965 AKAMBA MY ONDO JEARNNE 0,00 0,00 0,00
4érme Espagnole 8452 AKAME FABRICE MARTIN 0,00 0,00 0,00

Onglet journal des solvables

Cet onglet affiche la liste des éleves qui ont déja soldé les
rubriques de scolarité sélectionnées (colonne solde = 0) selon les
critéres choisis plus haut.

-+ Journal De Scolarité et Inscriptions

I CENTRE DE FORMATION PROEESSIONNELLE )

r

201372014 — ANNEE 2013721 - ENSEIGNEMENT THEORIGUE )
- ]
Nveas  [111-Gome o e [TiT—Gere 5
SR - rocipicn <] Ereve: Bl Alficher
Rubrique | o | E [ |

v Pour imprimer I'état, utiliser

: 'option « Imprimer » du menu
L — contextuel ou le bouton
imprimer.

LISTE DETAILLEE | CUMUL PAR Niveau/Cis

ISTE DES SoL

750000)
75000

o
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Onglet journal des insolvables

Cet onglet affiche la liste des éléves n’ayant pas encore

soldé les rubriques de scolarité sélectionnées (colonne solde # 0)
selon les critéres choisis plus haut.

-~ Journal e Scolarté t Inscriptions HEH

Niveau

11~ Geme.

o

Rubrique [ -eson

B

j Affcher

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE =
201372014 - ANNEE 2013721, 1~ ENSEIGNEMENT THEORIGUE
L %

[f117- e

Clsse Mo

a8

Nea Q¥ Prenom \.Scn\mtﬁld' Montant Payé. ¢ Solde.
Sone G A0 = =

o318 |anivene T
o028 |awono noan T

[5304_[EBonG MENGUE (D 00

= E

750 0

750 0

GeELLE vecra 750 £

DesoreL [ED £

oo RO | 7500 0

o0 0

JEANNE CRERNETTE B 75001 0

orcHELLE 700 T 0

= Jors Jevinga frnce 75000) 000 750000

= - 000 Somo]  zwon)

Pour imprimer I'état, utiliser 'option « Imprimer » du menu
contextuel ou le bouton imprimer.

CENTRE DE FORMATION

Impression du 1sr10,2013
LDiseipline - Taval - Succes
BF: 601 ¥DE TeEl: Q21740 867769
JOURNAL DES INSOLVABLES
Année: ANNEE Z013/2014 Niveau: s&me
Classe: saue
Rubrique: 1l --- Inscription
Classe: Matricule Hom Prenom Total A Payer Montant Payé Solde

Beme =37 AKONG FALONE BLANCHE 7 500,00 000 7 soo,00
Beme o315 ANIMEHE CHIMENE 7 500,00 0,00 7 500,00
Béme Q025 AVONO NOAH BOTEZI CEDRIC 7 500,00 S 000,00 2 500,00
Béme 9304 EBONG MENGUE JULIE 7 500,00 0,00 7 500,00
Géme Qo7 EFEMBA MDI LAURENT 7 500,00 0,00 7 500,00
Géme sa08 ELa ELA Sylver Eric 7 500,00 000 ¥ 500,00
Bétme 061 EMAH MDZAMNA JOSEPH FARNTAIN 7 500,00 0,00 7 500,00
Béme 9053 ESSAME ZE GAELLE VERICKA 7 500,00 0,00 7 500,00
Béme 9319 ETO'O EMNGOUBOU JEAMN SOREL 7 S00,00 0,00 7 500,00
GBéme 9302 ETOUMDI LEOMARD ROLAMD 7 500,00 0,00 7 S00,00

o
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VIl.1.4 Journal de insolvables

Ce module fonctionne exactement comme le module
Etats et statistiques\Concernant scolarité/Inscription\Journal
de scolarité (onglet journal des insolvables)

VIl.2 Certificat de scolarité
Ce module permet de consulter et d'imprimer le certificat
de scolarité d’'un éléve d'une classe.
Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Certificat de scolarité
Sélectionner I'année scolaire ainsi que la classe. La liste
des éléves inscrits dans cette classe pour I'année sélectionnée
s’affiche.
Sélectionner le model d’impression dans le champ « Model »
Cocher l'option « Insérer la photo » si vous voulez insérer la
photo de I'éléve sur le certificat de scolarité
" Certificat De Scolarité x|

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
201372014 -~ ANNEE 2013/2014

S

Closse[2112-~ Tere Amée MAINTENANCE RESEAL - i
T Photo éleve
O — T Sélectionner I'éleve
izn [BANDOLO AKOMO [ MERVEIL 03702, / ,
concerné dans le tableau. A
I'aide de I'option
« Imprimer Certificat » du

o111 [BELINGA ETOA [RoGELIO 2]
5074 [BELLA AKAME [Louts PAUL 23707,
9129 [DJBRIL [GarBa 15710/
9262 [EBO'0 MVONDO [rvan 11703,

al ‘ L menu contextuel ou du

bouton « Imprimer certificat », afficher 'apercu du certificat de
scolarité de celui-ci et lancer 'impression.

5274 [MBa OBAM [LErROY KAREL 210/~

o
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? o e o e o i S S
ﬂ REFPUBLIQUEDU CANMERCOLUIN
WISTTERE DES ENS EIGINENEINTE S ECONDAIRE @
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Face C.H. U Yaounde (Tnmeuble L UL UNBA BUIL DING)
EP:601VDE Tel :98 17 4035

( CERTIFICAT DE SCOLARTIE j
Je soussigng Constantin LEGRAND Directeur
du COLLEGE POLYVALENT LES PRODIGES
Certifie que l'sléve EKOMO LEONEL CY¥PRIEN
NEE) le 24/08/2001 I ESSESSaAMA
Filz de BELING A JE AN Etde ZE CATHERINE
Est &léve dans son établissement en classe de 1&re arnée MAINTEMANCE pour l'année scolaire 2013/2014
& RESEAU
sous e numéro matricule 9207.

En voi de quoi e present certificat lui est délivré pour servir et valoir ce que de droit,
Yaounde le/on the 1371072013

Directeur

Apergu certificat de scolarité

NB : Les noms des parents de ['éleve sont issus de la fiche
d’identification de I'éleve

VII.3 Tableaux honorifiques

Ce module permet de consulter et d'imprimer les
tableaux honorifiques pour les éléves méritants (Tableaux
d’honneur, de félicitation et d’encouragement, etc.).
Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Tableaux honorifiques

L

perewan | Tableaux honorifique de
Ceeenes || g@QUENce : Sélectionner
'année scolaire, le
trimestre, la séquence ainsi
|| que laclasse.
| SchoolManager affiche la
liste des éléves de la classe
ayant une note honorifique pour la séquence.

o
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Tableaux d’un trimestre : Sélectionner 'année scolaire, le
trimestre ainsi que la classe. SchoolManager affiche la liste des
éléves ayant une note honorifique pour le trimestre.
Tableaux d’'une année : Sélectionner seulement I'année et la
classe ; SchoolManager affiche la liste des éléves ayant une
note honorifique pour cette année.
Cocher I'option d'impression (avec ou sans apergu) puis cliquer
sur le bouton « Imprimer »

SchoolManager vous affiche en fonction de la
moyenne de 'éléve le tableau correspondant (tableau d’honneur,

d’encouragement ou de félicitation).
PGS RN S e (sol oal e oo ol to) tea) Foal (oCl (oSl focl o

=i 1=
E% e ENTEE DE FORMATION PEOFE TONNETTE = @
=1 ANNEE SCOLAIRE: 2013/2014 E@I
v sz=]
= TABLEAU D'HONNEUR =1
k%lgi Le Principal du CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
sur propositions des conceils de classe et de discipline décerne le  TABLEAU D'HONNEUR
=]
aléleve  ZEH EVINA MERSIAN  Matricule 9110; E%]
né(e) le 11/11/1999 &  BITYEL [gi
@ de la classe de 1ére Année M pour son travail durant le  Premier Trimestre. E
b
o=y | o=y ]
% Moyenne obtenue: 12,34 /20. E
Fait & Sangmélima le: 13/105013
[&==] Rang: 1 er(d) ! =11
=1 Le Principal E
l =l

VIl.4 Attestation de fin de cycle
Ce module permet de produire automatiquement les
attestations de fin de cycle.

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Attestation de fin de

cycle
nples e [te! | .

3
= Fi de Cycle Matemel i e Cpcle Primaite Fin e Tes Cpee Fin de Zime Cyole.
Secendase Secondare

= Sélectionnez 'année
- e scolaire, cochez le type
d’attestation a imprimer
(cycle primaire, maternelle,

O (32961 — Hoomy T o] e = e

[¥ G U et
Mumicule®, NomElerés Mopenne  Fang®  Appreciasion i Decirieon B ppga (ot -

[.w:m\-: K
45410 ELAH MBS L i

R | Imprimar Cagea Phate
s0110 1 S e
56310

0110

i —
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secondaire, universitaire, etc.)

Sélectionnez la classe ainsi que la série, La liste des éléves de la
classe s’affiche avec les moyennes, rang, appréciation, décision,
etc.)

Sélectionner le model d’impression dans le champ « Model »
Sélectionner I'éleve puis cocher I'option d’'impression (avec ou
sans apergu) et cliquer sur le bouton « Imprimer »

Pl L b [ i b s e
Plesry of b Ditecanon

Drilog shins. B sigansls §a Combon
e o

[ TR ——r
[P R B

-@;&l’kﬂ!(" e é,’g; d !%ff{f’ L%.‘.f(;'}l“!ﬁfﬁ‘"f'

END OF COURSE CERTIFICATE
La Direesrice ds groepe Soeliire Privé Bilingue  CAMEROON SCHOOL OF EXCELLENCE

“?‘ Thy D vl of
Feliiie I'déve TIDANG KENNE Windi Velande

oy ey i et

"‘-;0; Mamicde 12718 HaH e 1105 2004 A Yacumdd
T ks sunbe Dl s o
Poig svoir BEv aied Fetthi | raluates & = de cyele Miatesid Bilingos Sergon de Juin 20 |
ot v Sl e S A B imi el o My G S o e 3T
Enfod de quot lepeeseni CeritSiont bal esi dedoré pour serves ol valor oo que de drmi
T g 1 e A

e ]
Ep -

LAAR AR L s T

(=]

e e e e e e e e e s (2]

VIL5 Fiche de note

Ce module permet d’'imprimer les fiches de notes qu’on
remettra aux enseignants pour report des notes des éléves
obtenues par matiéres.
Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Fiche de Note

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE =
T
L )

Niveaus ‘211 - Tore fnnbe .J Olsse: (2112 Tere Arnde MAINTENANCE, .J sere: | .‘

Enseignant. Principal: ESSONKONG EDJOLE Faustin ) eyt 3 ot 3 , . .

g 71 e ST Galactionner e niveau, la
e 3

su ] e T 4o 1w 4 = 40| Classe et si possible la série,

o 7 —— la liste des éléves de la
“““ classe pour 'année en cours

0,00 000 0,00 0,00

P S 5o Su(|r Cameroun 1¢l: (00237) 72576380/99 11 26 8O
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s’affiche. Des colonnes sont prévues pour renseigner les notes
des différentes séquences de chaque éléve.
Sélectionner I'enseignant et la matiére si vous souhaite que ces
informations apparaissent sur I'état.
NB : Si les notes de certaines séquences ont été validées alors
les notes de ces séquences apparaitront dans la fiche.

CENTEE DE FORMATION
Tel: 92 1740 86 BP: 01 YOE

Liscipling - Trenedl - Succes

Année Scolaire:

Impressicn Du:

L13/10/2013

ANNEE 201372014

Type Enseignement: Classe: 1ére Année MAINTEHAHCE & Effectif: 0
Matiére: PRATIOUE Enseignant: ABESSO MBENGON Jean Jacques
FICHE DES NOTES
Ord Hom Prénom SEQ1 SEQ2 SOE3 SEQ4 SEQS SEQ6
1| ANGLUE CBAME DOREE
2| ASSAKO GIRESZE
3| A0 BLONDEL BARTHE
4|BANDOLD AKOMO MERVEIL
5|BELINGAETOA ROGEUC
6 |BELLAAKAME LOUIS PALL
7 |DJBRIL GARBA A
8|EBO'D MYONDO VRN \
9 |EFFEMBA MM AN GA, JURIOR \

10 [EHOMT

LEOMEL CYPRIEM

1 [ENGOZOONDEMBA

THEOPHAME

12 [ESSAME NKOUMOU  |[REMEO \ /
13 [JEFF LAUREN EL&JULIEM \ /
14 [MB& OB A LEROY KAREL \

15 |MBO JE MY M ARTIAL \

1A AT AL CYRIL T AR

Zones prévues pour les différentes notes de séquences

VII.6 Edition des bulletins de notes
Ce module permet d’'imprimer les bulletins de notes des

éléves d’'une classe (bulletins séquentielle, trimestrielle ou

annuel).

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Edition des bulletins

de notes

Bulletin Séquence

o
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Sélectionner 'année scolaire, le trimestre ainsi que la
séquence.
Le programme coche automatiquement I'option « Bulletin
Séquence » » indiquant que les données affichées sont celles
de la séquence.

Sélectionner le type
d’enseignement (Maternelle,
primaire, secondaire)
Sélectionner la classe et si
possible la série, Le programme
1 affiche la liste des éléves de la
classe, les moyennes de ceux-ci pendant la séquence ainsi que
les informations générales sur le travail des éléeves (Effectif,
moyenne générale de la classe, moyenne premier de la classe,
moyenne dernier, etc.)

Le programme affiche aussi dans le champ langue la
langue principale de la classe.
Imprimer un bulletin

Sélectionner I'éléve dans la liste affichée, cliquer sur le
bouton « Imprimer ». SchoolManager lance I'apergu avant
impression du bulletin.
Imprimer tous les bulletins

Cliquer sur imprimer tous. SchoolManager lance
l'impression de tous les bulletins de la classe pour impression.
Impression sans apercu

Pour imprimer directement le bulletin sans apergu, coché
'option. « Sans Apercu »
Bulletin trimestriel

Sélectionner I'année scolaire et le trimestre.
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Le programme coche automatiquement I'option « Bulletin
Trimestre » indiquant que les donnée affichées sont celles du
trimestre.

Le reste de traitement est similaire au point précédent.

Bulletin annuel

Sélectionner seulement 'année scolaire. Ouvrir 'onglet
« Bulletin Année »
Le programme coche automatiquement I'option « Bulletin
Annuel » indiquant que les données affichées sont celles de fin
d’année.
Le reste de traitement est similaire au point précédent.

NB : Les bulletins annuels peuvent étre imprimés soit en A5,

comme tous les autres soit en A4 avec apparition de la photo de
I’éleéve sur le bulletin.

o
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e Peaos T o k- Fatharland
NTERE DE LE O ET TE LA FOR WATICN RINETEY OF EVE LOTIVENT ATTD TR ATHING
Dk prim Rrgomd dn e entex Be pimal el godon
CENTRE DE FORMATIONPROFESSIONMELLE
: BULLETIN DE NOTES Année Scolaire : 201372014
Premier Trimestre Classe : 1ére Annde MAINT ENANCE
i Matricule : 9040 EFE. Inscrits : za EFf. Cornp.: I8
E Maom et Prénom: TCHUEHNTE CHRISTIAN STEVE Redoubiaiia) HON
H Date et lieu de naizzance : 16M 042000 a SAMGMELMA
I S0 SECE i Coned B0 Ao Sl -
FRANCAIS ] 85 825 3 Z475 | SéEme
ANGLAES 1+ 85 1"nas 3 IBTE ZEme PAZTAEBLE
HEZTD IR EXGECG RAFPHIE 12 B85 ais 2 9= T MEDKC RE
MATHEIATE: UES = " ] 2 15 & Eme MITUFF EANT
INFO FMATR2UE 1= is 5= 2 k] 3 éEne TREZ-EEN
FHYZRUECHMIE 7 55 525 2 1z= o Ene TR B FAIELE
WIHEAD A 1z 17 145 1 145 S Ene EIEN
HTGIENE £l & 55 1 55 1 eme TR B FAIELE
TOTAL: ENSEIGNEMENT GENERA| 16 159.5 =a.a620
DEZTN 17 1525 1853 + L= ler TREZ-EEN
TECHND LOGIE 1= 13 1+ 2 == ZEme EIENM
LEGISLATION 1z 12 2 1 12 EEne AETEC-EIEN
TOTAL: ENSEIGNEMENT FROF TH T 106.5 =15.220
EDUCATD M PHYZ K UE ET PO RTIVE] " 7 a 2 12 200 i MEDKIC RE
TRAWAWS P RATE UES n ] 105 10 105 17T €me FAZTAELE
FRETE UE 15 15 15 2 = 15 €me EBIEN
TOTAL: ENSEIGNEMENT FROF PR 14 153 =10.920
Tota |5 aquen o= Discipline Travaid dela dasie S ADDTEcation- Fravsil de 1'@éve
il T AT 1204
1
o | I ——— =
i TE2 0 @ ; 500
T oz m i coneis e
Rang Trim. g e |z Lok e posm e ALl ETT—
FPASSAELE Fait & vaounds le 13110/2013

Exemple de bulletin de Trimestre
A retenir : Organisation logique nécessaire pour
I'obtention d’un bulletin de note.

1. Inscrire I'éléve dans la classe.

2. Saisir les notes de séquence de I'éléve
Production des

bulletins de note

3.  Saisir les absences et les sanctions de

I'éleve.

4.  Traiter les bulletins de la classe

5.  Consulter et imprimer les bulletins

o
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VII.7 Liste des éleves

Ce module permet d'imprimer la liste des éléves d’un type
d’enseignement, d’un cycle, d’un niveau ou une classe en
fonction des critéres de sélection.

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Liste des éléves

L’utilisation des cette fonction est similaire a celle des états
précédemment parcourus.
Onglet liste par nom

Cet onglet permet d’avoir la liste
par nom d’éléves

Cliquez sur le bouton

« Imprimer » pour lancer
I'impression

o
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REPUBLIQUEDIT C AWMEROUN
Paix-Travail-Patrie

MIMNIETER EDELEMPLOL ETDELA FOERMATION

REPUBLIC OF C AMEROUN

Peace-W ork-Fatherland
MINETEYOF ENMPLOYMENT AND TR ATNING
Tiélégtion Régi mals du Centee

Hfoundi Drivigions] Tele gation

BRG] Yamumde
Tl 08 IT 408G/ TA0G TG F

Fovmation professionnelle en TIC
Disetpline - Tevail - Sicoes

LISTE DETOUS LES ELEVES

Année Scolaire: ANNEE 2013/2014 Niveau: 1ére innée

Cycle: ler Cycle Technique Industriell

Classe: lére Année MAINTENANCE ; Tt 3 Eifies i
e Matricule Nom Prénom Date Maissance | Lieu Maissance | Sexe | Redouble | Ancienneté Parents
1 ]9404 ANGUE 0BAME DOREE 28062001 MEZE55E [z} MO M OBAVE ENOCE
2 [9302 AEEAKD GIRESSE 204172002 MEKOMO G MO M MNKALANE FATRICE
3 [ozia A0 BLOMDEL BARTHEZ |03062002 BEOULA [z} MO M A4/00 HORTENSE
AKOND WYONDD
4 [9z20 BANDOLOD AKOMO MERVEIL 08021883 NEOMOD [} NOH N SYLWVESTRE
§lat BELINGAETOA ROGELIO 21171009 WAOUNDE G NOH ]
AKAME MEKOULO U
6 |a074 BELLAAKAME LOUIS PALL 23072001 SANGMELMA G HOH ] JEAN CLALD
7le1e DJIBRIL GARBA 15402001 SANGMELMA G NON N SABO GARBAINDUA
g |9262 EBO'0 MWONDO N 11/08/2000 BENGBIS [} NON N
4 |9261 EFFEMBA NHNANG A JUNIDR 12052002 ESANGMOUT [} NON N HNANGA AT
10 9207 EEOMD LEOMEL CYPRIEN 24052001 ESSESSANA ] NOH N BELINGAJEAN
11 ]9176 ENGOZ0'0 NDEMBA THEOPHANE 23052000 SANGMELMA [} NOH N HDBEWBA PHILEMON
12 9305 ESSAWE NKDLWMOL REMED 05034899 SANGMELMA ] NOH N ABOTS1OULA
13 9035 JEFF LAUREN ELAJULEN 204062002 SANGMELMA ] NOH N

Onglet liste par nom

& Tousles elbves  Elbvesayat ey rbique rancive | Fub Francie

ek [ NG BT 5] Eveenet (- EGEOERN ADSTACEEN S <] | AP
Ok [T O e Nvess (B Taents ERES
Casse I ] setpin. - vaTERGE B

‘ — - —— Cet onglet permet d’avoir
<‘um‘>i‘ = E | *_ les statistiques par type
d’enseignement, niveau et

classe pour tout
I'établissement

ENSEIGNEMENT A DISTANCE [ENLIGNE) __[Téredmée | NDUSTRIE DHABILLEMENT 1
[ENSEIGNENENT A DISTANCE [ENUGNE) _[TareAmée |WANTENANCE El

o
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CENTERE DE FORMATION :
PROFESSIONNELLE

BF: 601 ¥DE Tel:98 17 4086 F 76

STATISTIQUE DES ELEVES PAR NIVEAU

Anngée: ANNEE 2013/2014
ENSEIGNEMENT A DISTANCE (EN LIGNE) 3,00 18,00 49,00
Niveau Serie/Spécialite Gargons Filles Total
1ére #anée ECOMOMIE SOCIALE ET FAMILUALE 1} g ]
1&re Aanée INDUSTRIE D'HABILLEME NT 1 i g
18re fange MAINTEMAMNCE 30 1 ki

Total: | Ell 18 48

Onglet liste par nom

Cet onglet permet d’avoir la liste des éléves avec leurs
photos par niveau et classe pour tout I'établissement

VII.8 Liste du personnel

Ce module permet consulter et d'imprimer la liste des
enseignants d’un type d’enseignement, d’un cycle, d’un niveau
ou une classe en fonction des criteres de sélection.

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Liste du personnel
L utilisation des ce module fonction est similaire a la précédente

VIL.9 Liste des matiéres.

Ce module permet de consulter et d'imprimer la liste des
matieres d’un type d’enseignement, d’'un cycle, d’'un niveau,
d’une classe ou d’enseignant en fonction des critéres de
sélection.

Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Liste des matiéeres

o
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% Liste des Matiéres x
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE 1

% Liste des Matiéres x|
CENTRE DE EORMATION PROFESSIONNELLE -

Année Scolaire:  |2013/2014 - ANNEE 2013/2014 = \ Affcher r‘—‘~

Type denseignement ‘2 ENSEIGNEMENT 4 DIS .‘ Cycle ‘21 Ter Cycle Technioue Indus v‘

Année Scolaire: |2013/2014 — ANNEE 2013/2014 o [ Affcher r‘—‘*

Type denseignement ‘2 ENSEIGNEMENT ADI< .‘ Cycle ‘21 Ter Cycle Technique Indus v‘

(LSTE UAYTE ENEEENEWEN TS| s e Pe WODULE P [ v PR ENGEleant] e e e T ——— e e
Niveau: ‘ .‘ See: ‘ Groupe |
Code. Libell Langue A7 Opérateur X’ Date. % B

o612 [BMENAGEMENT ET HYGIENE DU [FRC. FRANCAIS Nieaw & Opion  £29° Groupe/ose © Cede Liele Langue B
o524 JoNALYSE B |Econome sacieos | o115 [FRancais FRaNcas
0527 |ANALYSE DE FABRICATION 4 [ANGLAIS [ANGLAIS

67 [BNALYSE ET REALISATION

013 [BNGLAIS [ENGLAIS Gl01__|EDUCATION & g CITOYENNETE

s litewer e he Sorts hisna X

- 0 TSHE e S e\

i24 [BIOLOGIE Tere Amée [ L |

053 |CALCUL PROFESSIONNEL N Tore Amée Pl [EDUICATION ARTISKIQUE ET DEC|

(] [CHIIE N 1o Amée Fl [FUERICULT '; 0G|

=3 ICOMMERCE /ECONDHIE DES ENT N et e Plose _[sciEnce Des £

013 [COMPOSITION FRANCAISE \ Tere Arnée[ECONDMIE SOCIAL|0S Plosa [NUTRITION \ -

= lcaupe B =1 \ 3
REL \

te des Mat

s
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Année Scolaire: | 2013/2014 — ANNEE 2013/2014

Type denseignement: ‘z ENSE\ENEMENTAD\E.‘ Cycle ‘zw Ter Eyc\eTenhmuue\ndusv‘

LISTE UNITE ENSEIGNEMENTS | LISTE PAR MODULE /GROUPE | LISTE PAR ENSEIGNANT

LD

Enseignant: | -
Longue Tbre H Cours Hebdo
NDETSEH -
207302014 _|NDETSEH eme amée (013 [ANGLAIS _[ANGLAIS om0
207372014 |NDETSEH - ESF |03 JénGLals [aNGLAIS 00
201372014 [NDETSEH MACD |03 ANGLAIS ~[aNGLAIS 050
207372014 |NDETSEH e Amée MACD [313_|ANGLAIS _[ANGLAIS [}
207372014 |NDETSEH me Amnée MENU (013 [ANGUAIS ™ [ANGLAIS ()
207372014 [NDETSEH 2 ESF |03 |ANGLAIS _[aGLAIS 050
207372014 |NDETSEH e Amé 13 JénGLas [anGLAls 00
2073/2014 " [NDETSEH Sormuel Naoldéme Armée ESF (013 NGLAIS ~[aNGLAIS 00
207372014 |NDETSEH eme A [BGLAIS " JaNGLAIS 00
207372014 [NDETSEH Sormuel oo déme Arnée MACD 013 &NGLAIS ~[8HGLAIS 050
(2014 [NDETSEH SomueiNgo[eme Amnée H |13 JANGLAIS ™ [ANGLAIS om) ~ | ||

Consultation par unité
d’enseignement

Consultation par
Groupe de matiere

Consultation par
enseignant

VII.10 Journal des absences retards

Ce module permet de consulter et d'imprimer I'historique
des absences, des retards sur une période.
Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Journal des absences

et retards

Journal Des Absences Et Retards

2013/2014 — ANNEE 2013/2014

fe1 - Premie Trieste:

Classe: [2112 1610 Année MAINTENANCE RESEAL ] Total Heure D'absence:
Aol ot [
e e

LISTE DES ABSENCES:

Il est possible de renseigner

o

Tie Arnée MAINTENANCE & RES 0

1 M. 0 X
JEFF LAURENELA JULIEN [2013/2014 |1 ée M, 0 0,00

N eTj20132014 1 ée . 0 0,00

I Nj20132014 [t ce . [ 0,00
[NKOU NTYAMEEDITH FLI2013/2014 |1 ce M, 0 0,00
[MBOUTOUCYRIL DARIL [2013/2014 |1 ce M, 0 0,00
[BELLA AKAMELOUIS PAL[2013/2014 |1 ée MAINTENANCE| 2 200
[NDZANA NGAVENANT 42013/2014 _|lére Année MAINTENANCE| 0 000
\ZEH EVINAMERSIAN |2013/2014 |lére Année MAINTENANCE| 0 000~

d’autres criteres tels que le
niveau, classe, I'éléve, etc.
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VII.11 Tableau statistique des notes

Ce module permet de consulter et d'imprimer en cas de
besoin un état statistique sur les le cumul des moyennes par
matiere de chaque classe ou d’un cycle.

5 TABLEAU STATISTIQUE DES NOTES B
CENTRE DE FORMATION PROF!] IONNELLE T
12013/2014 - ANNEE 2013/201-

e — e : Utiliser le chemin : Etats
[ O — ] et statistiques\Tableau

statistique des notes

2 lrvGIENE 8] 613 1asw 4 2 1 1 A I t I t A
Al emeE o a| sese | a5 W B Sélectionner les critéres
o T 2 Y T ) R aux choix pour afficher le
7 [NFORMATIQUE 5| 1250 sle2s% o 3 o 1 It t
8 [HISTOIRE/GEOGRA| 8 875 2[25% 2| 3 1 g resu a "

o ———=1| Ce tableau donne les

statistiques générales sur
les notes de la classe (Effectif, moyenne générale de la classe,
nombre d’admis, pourcentage admissibilité, etc.)

REPUEBLIQUE DU CAMEROUN
Palx 'D‘avml Patm

REPUELIC OF CAMEROUN

Feace- Work- Fatherlnd
MINISTERE DELEMFPLOTETDELA FORMATION MINETR YOF EMFPLOYMENT AND TR ATNING

LEE gmonkégwmk ducCentzs CemerR.egonleslegaton

BP 601 Taounde
Rl 98T L0867 TERGTE 4

Formation professionnelle en TIC

Diseipline - Tavail- Succes
CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Année Scolaire: ANNEE 201312014

Trimestre: Premier Trimestre

TABLEAU STATISTIQUE DES NOTES

Type Denseignement: EMSEIGME MENT ADISTANCE (EM LIGNE) Miveau: 1ére Année
Cycle: 1er Cydle Technique Industrislle Classe: 1#re Année MAINTENANCE & RESEAL
- Hbre % T<=Moy |10<=Moy 12<=Mo | %<=Moy | 14-=M | Moy>=1
Claces Mitiers EffiComp | MowG | pynis | adnis |MOT |7 o9 2 yeld | <10 | eyts | 6
1&re S n o
AnreelH |LERISLTRN 8 731 3 amEw 3 1 2 o 1 1 a
HIE IENE 3 843 1] 125% 3 2 1 il 1 0 [i]
SILGRTON RS UEET E 04t 5| s2sw 2 1 2 1 ] 1 1
DESSIN MADE [ 231 8| oo% [ ] 5 ] ] 3 [i]
COUPE 8 153 7 81.5% 1 i} 2 3 ] 2 i)
TECHNOLOGIE METIERE 8 044 + 0% 1 2 2 o 1 1 1
INF RMATRIE 3 1250 5| e2sw o 3 1 ] 1] 1 3
HET IREG EOG RAPHIE 8 815 2 5% 2 3 1 a 1 1 a
PRATE UE L] 1531 & 100% o 1] 1] 1] 1] 7 1

o
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VIl.12 Tableau d’analyse des moyennes

< et VN EORMATION PROFESSIONNELLE - - Ce m Od U Ie pe rm et d e
consulter et d’'imprimer en

Niveau 211 - Tére Amnée B lciamse ’m } . e
e cas de besoin un état
statistique sur le cumul

des moyennes par classe
et les taux d’admissibilité.
Utiliser le chemin : Etats

=] J -1 et statistiques\Tableau
d’analyse des

moyennes.
Sélectionner les critéres aux choix puis afficher le résultat.

Ce tableau donne les statistiques générales sur les
moyennes de la classe (Effectif, moyenne générale de la classe,
nombre d’admis, pourcentage admissibilité, etc.)

CENTRE DE FORMATION PROFE SSIONNELLE HEFURLISTE DH CAMER I
: Face C.H U Yaounds (bnmeuble LUMUNBA BUILDING A Canouw
Disciplme - Trawail - Sucees

EP: 01 YOF  Tal: 951740 36
Année Scolaires  2013/2014 Trimestre: Premier Trimestre Séquence:

TABLEAU D'ANALYSE DES MOYENNES

Type D'enseignement: EMSEIGMEMENT & DISTAMCE (EN LIGN Cycle: et Cyole Technigue Industrele
Niveau: 1&re Annés Classe:r  1ére fnnée MAINTENANCE & RESE AL
ne | amsse | Emecur | Mo | LM s o | g |t Mo g et | oo | o e
1 |1&re Annde MAINT 29| 7gz| 1000 8 3,03 7 5,00 8 7,00 2,00 o o
= 7 500 8 1,00 200 [ o

VIl.13 Procés verbal

Ce module permet de consulter et d'imprimer en cas de
besoin la liste des éléves avec les moyennes par matiére dans
une classe.

o
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Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Procés verbal de la

classe

Le résultat peut étre affiché soit par ordre alphabétique soit par
ordre de mérite.

PORCES VERBAL DES CLASSES

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
201372014~ ANNEE 2013/201. .

Ensignoment: |2 EVSEINEVENT ADBTANCI=| CyCio 21 - 1o

Techriau(z] Niveau [211 - 1aeArée

Classe

ENANCE v | Lengue pRC | Effectt [}

__———> Type d’affichage

T [ Epucation T T
» Nom Bt Presom. oL PmsioUEET
spontve
1404 |ANGUE OBAME DOREE o o o o o
203 |assaxoGiRessE hos  Jeas | N
3fp19|avoo BLONDEL BARTHEZ 3 s s E
45220 [BANDOLO AKOMOMERVEIL hes |75 s s s
5111 [BELINGAETOA ROGELIO 175 s Do B s
6[p074 BELLA AKAMELOUIS PAUL 2 s s 2 Ps =l
il o]
L=

REPUELIQUE DU  AMEROUN

REPUELIC OF CAMEROUN

1SEIGHE MENT A DISTAICE (€ 1 LIGHE) Cycle: ter Cycie Technig

TéreAnnée MAIN IEHANCE & KESEAD Fttactit:
PROCES VERBAL DE LA CLASSE

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Inmestre:

Prenuer Inmestre

usmate

Classcment

Par Ordre Alphabdtique

Mar et prénam

ORI

awcatn

srU

e

VII.14 Récapitulatif livret scolaire

Recapitulatif Pour Livret Scolaire.
| CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
201372014 - ANNEE 2013/2014

Gose (212~ Toe A ANTERAICE RESEAL <] o [vaco - wantenance =] pater |
Efec 0 Moy GenDeLaCabse] 00| Moy Premier 000] Moy Dermer | 000] Model
P Mamcule % NomEleve  3° Moyenne © Rang & Appreciation’ Décision

D&l | Conplemert]

s |

Matieze Enseignant Note 20 -0EF _ o

Note ©
etficiée

B [ | |

Rang  MoyClasse % MinMax o

02

Ce module permet de consulter et d'imprimer le livret
scolaire pour chaque éleve.
Utiliser le chemin : Etats et statistiques\Récapitulatif livret
scolaire

Le fonctionnement est
similaire aux autres états

Cliquez sur le bouton
« Imprimer » pour lancer
impression

: !opyrzgz

ANGLAIS

b

R
f

o
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VIII. AIDE ( ?)

Ce menu principal permet de se ressourcer et d’approfondir
ses connaissances sur le logiciel grace a l'aide interactif. Il
donne accés aux modules suivants :

Calculatrice

e o Calculatrice
Guide D'utilisakion o Guide d'utilisation
A propos. .. o A propos...

VIIl.1 Calculatrice :

Ce module permet de prendre en main la calculatrice du
systeme pour effectuer les différentes opérations mathématiques
lors de vos travaux (inscription, recu de caisse, statistiques, etc.)
Utiliser le chemin : Aide\Calculatrice

Calculatrice glil@

Edition  Affichage 7

Oter ®0% OOt Obin | @beods O Radans O Giades
Chee  Ciie [ ’_ [Frstour aniere] | [
B = E ]

dmz

VIIl.2 Guide d’utilisation

Ce module permet d’ouvrir et utiliser I'aide interactif du
programme.
Utiliser le chemin : Aide\Guide d’utilisation

o
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VIII.3 A propos
Cet écran vous communique des informations sur le
produit et son concepteur.
Nom de la société Jfet Compagny,
Votre numéro de licence, votre clé d’activation
La version de votre base de données
Les contacts de nos équipes en cas de difficulté
Utiliser le chemin : Aide\A propos

& Propos de SchoolManager =3
GESTION CENTRALISEE DES COMPLEXES SCALAIRES ET UNIVERSITAIRE |
Version, Interne: 85,0, Refi Client: CODJAL

Date Diédition: 01 Avril 2014  ¢lé de. licence:
‘“Wm Base de.donnée: 7:5.0; || Voue clé de licence

‘ 3G36-E459-HDSC-77A2-9H44-B965-FCD2-CEGG

Clé d'activation:

Clé d'activation de votre licence

Fd
MISE EN OUEVRE ET COMMERCIALISE PAR

Informatioque et Gestion Appliquée ‘3532'“\55'5553'55“5'5755
Contact (241]05 30 53 11 - [237) 9817 40 86
Emal secretariatel@yahon.f

CopyRight fo} Jiettompagny 20042040 Ok FERME

Conventions typographiques

Raccourcis Désignation Observations

Calendrier scolaire

o
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Cléturer Année/session

Organisation

Imprimer document

Bouton Annuler ou supprimer

Bouton Enregistrer ou valider

Bouton Ouvrir Document

Information sur I'établissement

Utilisateur et profil

Photo et carte

= Regu pour inscription

Consulter un regu

g
‘x‘ Annuler ou supprimer

7] Etablir une facture
N Interroger caisse

Messagerie locale

Envoie des SMS

E Sauvegarde

o
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Mise a jour structure

Restauration

Emploie de temps

Guide d’utilisation

Calculatrice

Changer mot de passe

[ Liviet Scolaire

Case a cocher

=) Séguence ! Année

Option a choisir

Barre de défilement vertical

Permet de se
déplacer du haut en
bas

Barre de défilement horizontal

Permet de se
déplacer de la
gauche a la droite

Zone déroulante

=

Loupe permettant de faire le tri

EAN-13

17234567°000992

Code bar

o
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Fiche de suggestion

Vos commentaires et suggestions nous intéressent pour améliorer la
qualité et la facilité d'utilisation de nos manuels. Nous vous serions
reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d'appréciation et de nous la
retourner. Nous vous en remercions par avance.

SOCIELE = ..o e
AdIeSSEe & ..o
Pays :.....ccocoviviiiiieee, C.postal/ Ville : ...
Téléphone : ...........cccooviiiiiiieennn. Fax ..

Mettre une note de 0 a 10 pour chacune des caractéristiques suivantes :

Présentation Note Explications Note Précision Note
Organisation Clarté Format
Erreurs

Si vous avez trouvé des erreurs dans ce manuel, merci de bien vouloir nous les
signaler ci-dessous en précisant la page et le titre.

Suggestions
Toutes vos remarques nous aideront a améliorer la qualité de notre manuel
pour une bonne utilisation.
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