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iciel centralisé pour la gestion des complexes scolaire
L’OFFRE LA PLUS COMPLETE DU MARCHE

MANUEL DE CONFIGURATION



A PROPOS DE CE MANUEL
Ce manuel de référence vous montre pas a pas comment paramétrer des différents

packs du logiciel SchoolManager. Il décrit toutes les étapes de paramétrages de chaque pack

SchoolManager pour une bonne utilisation dans un ordre logique des traitements.

Généralités concernant ShoolManager
Les packages de votre logiciel sont composés d’un boitier de rangement comprenant :

Le CD-ROM sur lequel est enregistré le programme
Le manuel d'utilisation

Le manuel d’'installation

Le manuel de paramétrage

Des guide de procédure

Installation du programme
Le processus d'installation, est décrit dans le «Manuel d’installation» Veuillez vous y

reporter.

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 GENERALITES.

SchoolManager est un logiciel centralisé pour 'enseignement intégrant plusieurs
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 apres 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 général, technique industrielle et commerciale
anglophone et francophone)

Ecole publique et privé (Maternelle, primaire anglophone et francophone)

SchoolManager puise sa force de ces possibilités de paramétrages, sa facilité a
l'utilisation et son interface ergonomique simples a manipuler ainsi que la possibilité de

changer l'interface en langue frangaise ou anglaise en fonction de I'utilisateur.

Zoom sur les différents packages

1 — GESTION DES FINANCES 5 - GESTION DES PHOTOS

6 — GESTION DU PERSONNEL (Traitement

— o ElEslieh AR eEelelel s de la paie avec édition des bulletins)

3 — GESTION DES PLANNINGS 7 — GESTION DE LA BIBLIOTHEQUE

4 — GESTION DE LA MESSAGERIE 8 - PACK COMPLET

Chaque package fonctionne de maniére indépendant. Le package complet integre tous les

packages.
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| - PARAMETRAGE DU PACK SCHOOLMANAGER FINANCE
I.1 Présentation du pack

Le pack SchoolManager Finance gere la partie finance du processus de gestion d’un

établissement scolaire. |l traite toutes les opérations financiéres de I'établissement en
gardant une tracabilité dans le programme.
o Gestion des caisses
o Gestion des inscriptions
o Gestion des opérations de caisse (approvisionnement caisse, sortie de caisse, achat
et vente des articles, relevé de caisse, etc.)
Gestion des remises, rabais et moratoire
Edition des états standards et personnalisables
Etc.

.2 Les étapes du paramétrage

L’utilisation du Pack SchoolManager Finance nécessite une configuration logique
des données comme suit :

Chaque étape du paramétrage est important et nécessite que I'administrateur soit bien formé

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Finance (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session
QETT— BEED

o .

LISTE DES ANNEES | Complement| LISTE DES ANNEES| Complement |

Identifiant: 2012/2013  Suffixe Pour Matricule: 12 T— Fleport Des Codes Crées

Libelle | ANNEE 201212013 En Cours pe—— Code Trimestie 1 | ‘ Code Trimestie 2: [2eme

Date Debut: | 010072012 Date fin :| 300612013 Rang: 3 _— [E—

USTE

[ _Code | Designati [ Date Datefin | EnCours |2} g ===

|z010/2011 |amimEE 20102011 [oyy09y201C 010772011 | o[~ euxiéme Appellation:

201172012 [ANNEE SCOLAIRE 2[01/09/2011 15/08/2012 0

2012/2013  ANNEE 20122013 D1/07/2012 30/06/2013 1

201372014 [ANNEE 201372014 [01/07/2015 01/07/2014 1

i _

qu’une seule année scolaire comme année en cours.

Etape 2: Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé 'année précédente dans le
module Fichier\Cloturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

| | | |

8/ |

Chture Année:
Anmée En Coure: [012/2013—ANNEE 201272013 | L] Trarfot Exceptionnel 5 2012/2013 - ANNEE 2012/2013 ~| [ Transfert Exceptionnel
Avinée Suivante: [T —SNEE 1T <] FYp— Année Suivante: |2013/2014 - ANNEE 2013/2014 ~ Nowveau
Classe En Conrs: [12141 -~ Inde & *| Classe Swivante; [12281 —1&ed E
Transferts/Résukot Academique | Transfert/Solde 5 colarié] Opération de Cléture
Résultats En Cours Nouvelles Attributions Nouwelle Anmees ‘zma/zma--- ANNEE 201372014 j 1 Hon —
Foe =G Fe Y Nourdlle on Insciits
N°  Nem % Prénom 5 8 °  Noem Prénom Classe: [12181 - 2nde )
An_ Classe p—
1 [EKOUME ON{PIERRE Al 1 [YANGA YANFRANKLID Lere & LISTE DES ELEVES POUR LA NOUVELLE ANNEE
2|YANGA YAK[FRANKLI] 2|[NGNOUMEA St¢phane [lere & [Maticule  Nom & Prémom  ledoup) eCTIpHon/Scolarite g
e Payée
IO M R .. 26514 |ALIMA MAYANG [Stanley Fernand r ’ ooct
anley Fernan, X
4[KENFACK  [FLORADI 4 [DJOUAD]ON [BELVIGE S [lére & oo fpmiet ———— - o
5|ABOMO  [BERNADE -
72010 |DONGHOU FOKA [Cheistabelle Sohonia | 0.0
Jj m. rotre entreprise | 76380 1 1
‘ » .
E— Transferer Annler 192/10  |[ONGMOLEMB BAHDarolle Vanina I~ 0,00% o




NB : Aprés cléture d’'une année scolaire, il n’est

de cette année

possible de faire es saisies au compte

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation

éducative

1. Création des pays

% Organisation Secteur De L'éducation.

Fays | Ministeres D LEnssignement Et Edusstion | il

Code

CME | Designation CAMEROUN

Titre Republique: |REPUBLIQUE DU CAMEROUN

Titre 2:

Dévise du Pays:

‘KEPUBLI( OF CAMEROUN

EPA!X«TRAVA!L»PATRIE

|PEACE-WORK-FATHERLAND

Dévise 2:
Couleur Du Drapeau: [VERT ~| [rouse =] baune - -
Code o Désignation Republigue 2] Devise <

1 CMR CAMEROUN

PaJX-TRAVAIL-PATRIE  REPUBLIOUE DU C

Modifier

(s

2. Création des ministéeres en charge de I'éducation
3. Rattachement des établissements aux villes

Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur

I’établissement (information devant apparaitre sur I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important. Dans I'onglet « Option »,
prenez soin de choisir le model d’interface de regu qui sera utilisé.

> Information Sur Les Etablissement

B o clmomager EXEFHOTO L] (1] @%\ %{o
(Bftr |Striving for excellence | & J

Pays | CMR - CAMEROUN ~| ='La ré-ufsite
vilte | YDE - vacundé ~| Adrese [1932

= [ iosmuureng (ngess 1eeriet) | —

Tel 1: 22656072 | Ter2: |oosiress ]

Fax [ | E-Mait | | [ suprmer

Site Web | |

e [M. NKEUNGNE RAYMOND ]

— [Le Prineipal ] [Ercetionce |

ruel/Suifice de lannée

ences Bancaite ] Enete Des Etats Sous Fome de Logo Etendu

tion Dies Matricules Innexistant Pendant Les inscriptians

Etape 5: Créer les utilisateurs qui vont travailler dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et securité
1. Créer les groupes d’utilisateurs
2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Etape 6: Créer les types d’enseignements dans le module Administration\type
d’enseignement (Enseignement primaire, enseignement maternelle, enseignement
secondaire, enseignement technique commercial, etc.)
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R
DLLEGE PRIVE LAIC DU DA ET LOBO

LAIC DU DIA ET LOBQO

EGE PRIVE LAIC DU DJAET LOBO

[CODJAL - COLLEGE PRIVE LAIC DU DJA ET LOBO =

tére de tutelle: [MINESEC -- MINISTERE DES ENSEIGNEMENTS SECONDAIRES =] tére de tutelle: |WMINESEC - MINISTERE DES ENSEIGNEMENTS SECONDAIRES -

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE GENERAL

E
M

1 Exlz 1
D
R
T

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE GENERAL ‘ Appliquer
Le Principal

Etape 7: Créer les cycles d’enseignements Administration\cycle. Chaque type
d’enseignement est découpé en cycle de formation (Cycle Primaire, Premier cycle
secondaire général, deuxiéme cycle secondaire général, 1°" cycle technique industrielle,
2°™¢ cycle technique commercial, etc. ...)

Etape 8: Créer les séries dans le module Administration\serie/Option. A chaque cycle de
formation on distingue les séries de formation (Tronc commun, série Allemand, industrie
d’habillement, menuiserie, électronique, génie civil, etc.)

Etape 9: Créer les niveaux de formation dans le module Administration\niveau/serie. A
chaqgue série de formation on distingue les niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™,
Niveau 1°, niveau terminale technique, etc.)

NB : Le classement permet au programme de connaitre qu’un niveau est supérieur a I'autre.

Exemple : le niveau 3 est supérieur au niveau 2

Etape 10: Créer les classes dans le module Administration\classe. A Chaque niveau de
formation, on distingue les classes dans les quelles sont inscrits les éleves pendant 'année
scolaire (SIL, CP2, 6°™¢, 3°™°, 1 D, Tle, Tle F», Tle Gg, etc.)

NB : Le nombre max d’éléves est controlé pendant les inscriptions de I'année en cours.

Etape 11: Créer les catégories d’éleves dans le module Adminstration\catégorie d’éléve
(Interne, externe, Normal, handicapé, etc.)

Etape 12 : Créer ou importer les éléves en les affectant dans les classes avec le module
Administration\éleve
NB : Le fichier Excel ou texte doit étre présenté tel qu’on observe 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

Etape 13: Créer les caisses dans le module Administration\caisse.

Etape 14: Créer les rubriques de scolarité dans le module Administration\rubrique de
scolarité (Inscription, APE, pension premiere tranche, etc.)

Etape 15: Définissez les carnets manuel pour une gestion manuel des inscriptions dans le
module Finance\définition des carnets manuels

Une fois les étapes du paramétrage parcourus, la gestion des finances est prétes
a étre utilisé
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L'utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager.

Il - PARAMETRAGE DU PACK SCHOOLMANAGER PEDAGOGIE

1.1 Présentation du pack

Le pack SchoolManager Pédagogie gére la partie pédagogique du processus de
gestion d’un établissement scolaire. |l traite toutes les opérations liées a la pédagogie de
I'établissement scolaire en gardant une tracgabilité dans le programme. Ce pack n’est un
simple outil de saisie, il assure également toutes les missions de communication évoluées et
integre des outils puissants d’aide a la décision.

o Gestion des éléves

Gestion des notes (saisie, validation, consultation, édition des bulletins, etc.)
Gestion des rattrapages et examens
Gestion de la discipline et sanction
Gestion des parameétres d’amissibilités, paramétres annuels, des appréciations,
des délibérations, etc.
Gestion des tableaux honorifiques, attestation de fin de cycle etc.
Edition des états standards et personnalisables
Traitement fin d’année
Récupération du cursus scolaire

0O O O O

o O O O

1.2 Les étapes du paramétrage

L'utilisation du Pack SchoolManager Pédagogie nécessite une configuration logique des
données comme suit :

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Pédagogie (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session

NB : On ne peut définir qu’une année scolaire comme année en cours.

Etape 2 : Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé I'année précédente dans le
module Fichier\Cloturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

NB : Apres cloture d’'une année scolaire, il n’est plus possible de faire es saisies au compte

de cette année

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation
éducative

1. Création des pays

2. Création des ministéeres en charge de I'éducation
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3. Rattachement des établissements aux villes

Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur
I’établissement (information devant apparaitre a I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important.
Etape 5: Créer les utilisateurs qui travailleront dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et sécurité

1. Créer les groupes d’utilisateurs

2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Etape 6: Créer les types d’enseignements dans le module Administration\type
d’enseignement (Enseignement primaire, enseignement maternelle, enseignement
secondaire etc.)

Etape 7: Créer les cycles d’enseignements Administration\cycle. Chaque type
d’enseignement est découpé en cycle de formation (Cycle Primaire, Premier cycle
secondaire général, deuxiéme cycle secondaire général, 1°" cycle technique industrielle,
2°™® cycle technique commercial, etc. ...)

Etape 8: Créer les séries dans le module Administration\serie/Option. A chaque cycle de
formation on distingue les séries de formation (Tronc commun, série Allemand, industrie
d’habillement, menuiserie, électronique, génie civil, etc.)

Etape 9: Créer les niveaux dans le module Administration\niveau/serie. A chaque série de
formation on distingue les niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™°, Niveau 1¢,
niveau terminale technique, etc.)

Etape 10: Créer les classes dans le module Administration\classe. A Chaque niveau de
formation, on distingue les classes dans les quelles sont inscrits les éléves pendant I'année
scolaire (SIL, CP2, 6°™¢, 3°™¢, 1 D, Tle, Tle F», Tle Gg, etc.)

NB : Le nombre max d’éléves est contr6lé pendant les inscriptions de I'année en cours.

Etape 11: Créer le personnel de I'établissement dans le module Administration\Personnel.

Etape 12: Créer les catégories d’éleves dans le module Adminstration\catégorie d’éléve
(Interne, externe, Normal, handicapé, etc.)

Etape 13: Créer ou importer les éléves en les affectant dans les classes avec le module
Administration\éleve
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NB : Le fichier Excel ou texte doit étre présenté tel qu’on observe 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

Etape 14: Créer les groupes d’enseignements dans le module Administration\Groupe

, .
d’enseighement.
% schoolManager: Enregistrement Des Groupes de Matigres [-[=]
COLLEGE PRIVE LAIC DU DJA ET LOBO 0
Code MODIFIER
Designalion |MAT\EHE5 SCIENTIFIGUES ‘ %J . . .
et mpmimem e 2 | NB : le chiffre dans le champ « Classement » indique la
LISTE DES GROUPES/MODULES - y , N N
me e e a8 nosjtion qu’occupera le groupe s’enseignement sur le bulletin
07 ENSEIGNEMENT COMPLEMENTAIRE T
04 ENSEIGNEMENT GENERAL 1
06 ENSEIGNEMENT PROF PRATIGUE 4
05 ENSEIGNEMENT PROF THEORIGUE 5
MATIERES LITTERAIRES 2
MATIERES SCIENTIFIGUES
I

Etape 15: Créer ou importer les unités d’enseignement dans le module
Administration\Unité d’enseignement.

NB : L'unité d’enseignement représente les matieres
e enseignées dans I'établissement

sssss

Code v Désignation T Lengue A7 Opéiaewr %' Date B
0529 HISTOIRE DE LART
w14 HISTOIRE /GEQGRAPHIE
0417 [HYGIENE

Désarton urcavirise | [ toven

053 |LABORATOIRE /S0LS/BETONS
arie |LANGUE FRANCAISE

51 LeaisLaTion

o3 LITTERATURE

053 MARKETING

Etape 16: Rattacher chaque matiere a un groupe d’enseignement, a un niveau et a une série
en y affectant le coefficient, la baréme de notation, la note critique, etc. dans le module
Administration\Matiere par série/option.
Exemple

Matiere Groupe d’enseignement Niveau Série
HISTOIRE | => MATIERES LITTERAIRES =>| 2" [=>| A4 ALLEMAND

Etape 17: Créer les séquences en y précisant le numéro identifiant le code dans le module
Administration\Trimestre

COLLEGE P.
TRIMESTRE |3Eme—— Tn

DU DJA ET LOBO P

Code 5 | Rang | o

Le code indique le rang de la séquence
= o Exemple :
== premigre séquence = 1
smeemsm:  Deuxieme séquence = 2
= Cinquieme séquence = 5

[_| Défirit Comme Sequence De Ratirapage

LISTE

v

Etape 18: Créer les trimestres en y affectant les codes d’identification des séquences sur le
bulletin dans le module Administration\Trimestre.
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«* Gestion Des Trimestres =01%

RIVE LAIC DU D[4 ET LOEQ

COLLEGE PRIVE LAIC DU DJA ET LOBO

IDENTIRIGATION | COMPLEMENT ) A
Fode IDENTIICATION] COMPLEMENT |
| sooirer |
D it
e p NOUYVEAL Report Des Codes Crées
Designation 2 FIRST TERM [ supPRIME | Code Exemen 1: ‘ ‘ Codz Examen?: ‘2 ‘
LISTE
odie © Code hd Designation a8
1 2eme Deuiéme Trimesirs -

Code Didentiication Sur Bullting

Identiiant Examen1: 5Eq.1 Identifant Examen 1:|1515£0
Identfiant Examen 2: |5gQ.2 Identifiant Exemen 2 |2nd.5EQ

Etape 19: Affecter les classes aux enseignants dans le module Traitement \affectation des
classes aux enseignants.

Etape 20: Affecter les matiéres aux enseignants dans le module Traitement \affectation des
matiéres aux enseignants.

Une fois les étapes du paramétrage parcourus, la gestion pédagogique est prétes
a étre utilisé

L’utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager.
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Ill - PARAMETRAGE DU PACK SCHOOLMANAGER PLANNING

lll.1 Présentation du pack
Le pack SchoolManager Planning gére la partie planning du processus de gestion

d’un établissement scolaire. Il traite toutes les opérations liées a la planification (cours,
examen, rattrapage, etc.) de I'établissement scolaire en gardant une tracabilité dans le
programme.

o Gestion du planning des cours

o Gestion du planning des examens

o Gestion des emplois du temps des enseignants

o Edition des états standards et personnalisables

o Etc.
lll.2 Les étapes du paramétrage
L’utilisation du Pack SchoolManager Planning nécessite une configuration logique des
données comme suit :

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Planning (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session

NB : On ne peut définir plus d’une année scolaire comme année en cours.

Etape 2 : Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé I'année précédente dans le
module Fichier\Cloturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

NB : Apres cloture d’'une année scolaire, il n’est possible de faire es saisies au compte

de cette année

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation
éducative

1. Création des pays

2. Création des ministéeres en charge de I'éducation

3. Rattachement des établissements aux villes

Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur
I’établissement (information devant apparaitre a I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important.
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Etape 5: Créer les utilisateurs qui travailleront dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et securité

1. Créer les groupes d'utilisateurs

2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Etape 6: Créer les types d’enseignements dans le module Administration\type
d’enseignement (Enseignement primaire, enseignement maternelle, enseignement
secondaire etc.)

Etape 7: Créer les cycles d’enseignements Administration\cycle. Chaque type
d’enseignement est découpé en cycle de formation (Cycle Primaire, Premier cycle
secondaire général, deuxiéme cycle secondaire général, 1°" cycle technique industrielle,
2°™¢ cycle technique commercial, etc. ...)

Etape 8: Créer les séries dans le module Administration\serie/Option. A chaque cycle de
formation on distingue les séries de formation (Tronc commun, série Allemand, industrie
d’habillement, menuiserie, électronique, génie civil, etc.)

Etape 9: Créer les niveaux dans le module Administration\niveau/serie. A chaque série de
formation on distingue les niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™°, Niveau 1°,
niveau terminale technique, etc.)

Etape 10: Créer les classes dans le module Administration\classe. A Chaque niveau de
formation, on distingue les classes dans les quelles sont inscrits les éleves pendant 'année
scolaire (SIL, CP2, 6°™¢, 3°™°, 1 D, Tle, Tle F», Tle Gg, etc.)

NB : Le nombre max d’éléves est controlé pendant les inscriptions de I'année en cours.

Etape 11: Créer le personnel de I'établissement dans le module Administration\Personnel.

Etape 12: Créer les catégories d’éleves dans le module Adminstration\catégorie d’éléve
(Interne, externe, Normal, handicapé, etc.)

Etape 13: Créer ou importer les éléves en les affectant dans les classes avec le module
Administration\éleve
NB : Le fichier Excel ou texte doit étre présenté tel gu’on observe dans la table « A

Code année, Désignation, Code classe, Désignations, Matricule, Nom, Prénom, etc.
Les classes et ’'année doivent étre au préalable crées dans SchoolManage

Etape 14: Créer les groupes d’enseignements dans le module Administration\Groupe
d’enseignement.

NB : le chiffre dans le champ « Classement » indique la position qu’occupera le groupe
s’enseignement sur le bulletin

Etape 15: Créer ou importer les unités d’enseignement dans le module
Administration\Unité d’enseignement.
NB : L'unité d’enseignement représente les matieres enseignées dans I'établissement
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Etape 16: Rattacher chaque matiere a un groupe d’enseignement, a un niveau et a une série
en y affectant le coefficient, la baréme de notation, la note critique, etc. dans le module
Administration\Matiere par série/option.
Exemple

Matiere Groupe d’enseignement Niveau Série
HISTOIRE | => MATIERES LITTERAIRES =>| 2"® |=>| A4 ALLEMAND

Etape 17: Créer les séquences en y précisant le numéro identifiant le code dans le module
Administration\Trimestre
Le code indique le rang de la séquence

Exemple :

Premiere séquence = 1

Deuxiéme séquence = 2

Cinquieme séquence = 5

Etape 18: Créer les trimestres en y affectant les codes d’identification des séquences sur le
bulletin dans le module Administration\Trimestre.

Etape 19: Affecter les classes aux enseignants dans le module Traitement \affectation des
classes aux enseignants.

Etape 20: Affecter les matiéres aux enseignants dans le module Traitement \affectation
des matiéeres aux enseignants.

Etape 21: renseigner les parametres de planification dans le module Traitement \Parameétre
de planification

Etape 22: Etablir les emplois de temps du personnel dans le module Traitement \Etablir un
emploi de temps.

Une fois les étapes de paramétrage parcourus, la gestion pédagogique est prétes
a étre utilisé

L’utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager
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IV - PARAMETRAGE DU PACK SCHOOLMANAGER MESSAGERIE

IV.1 Présentation du pack
Le pack SchoolManager Messagerie gere la partie messagerie internet du processus

de gestion d’un établissement scolaire. |l traite toutes les opérations liées a la messagerie
(envoie des SMS aux parents, éleves) de I'établissement scolaire en gardant une tracabilité
dans le programme.

o Gestion des SMS (envoie et réception)

o Communication possible des résultats aux parents par internet

o Edition des états standards et personnalisables

o Etc.
IV.2 Les étapes du paramétrage

L’utilisation du Pack SchoolManager Messagerie nécessite une configuration logique
des données comme suit :

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Messagerie (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session

NB : On ne peut définir qu’une année scolaire comme année en cours.

Etape 2: Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé I'année précédente dans le
module Fichier\Cloturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

NB : Aprés clbéture d’une année scolaire, il n’est possible de faire es saisies au compte

de cette année

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation
éducative

1. Création des pays

2. Création des ministéeres en charge de I'éducation

3. Rattachement des établissements aux villes

Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur
I’établissement (information devant apparaitre a I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important.

Jfet Compagny L’industrie logiciel au sein de votre entreprise : Site web : www.jfetcompany.com Tél : 72 57 63 80 1




Etape 5: Créer les utilisateurs qui travailleront dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et sécurité

1. Créer les groupes d'utilisateurs

2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Etape 6: Créer les types d’enseignements dans le module Administration\type
d’enseignement (Enseignement primaire, enseignement maternelle, enseignement
secondaire etc.)

Etape 7: Créer les cycles d’enseignements Administration\cycle. Chaque type
d’enseignement est découpé en cycle de formation (Cycle Primaire, Premier cycle
secondaire général, deuxiéme cycle secondaire général, 1°" cycle technique industrielle,
2°™¢ cycle technique commercial, etc. ...)

Etape 8: Créer les séries dans le module Administration\serie/Option. A chaque cycle de
formation on distingue les séries de formation (Tronc commun, série Allemand, industrie
d’habillement, menuiserie, électronique, génie civil, etc.)

Etape 9: Créer les niveaux dans le module Administration\niveau/serie. A chaque série de
formation on distingue les niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™°, Niveau 1°,
niveau terminale technique, etc.)

NB : Le classement permet au programme de connaitre le niveau supérieur a l'autre.
(Exemple : le niveau 3 est supérieur au niveau 2)

Etape 10: Créer les classes dans le module Administration\classe. A Chaque niveau de
formation, on distingue les classes dans les quelles sont inscrits les éleves pendant 'année
scolaire (SIL, CP2, 6°™¢, 3°™¢, 1 D, Tle, Tle F», Tle Gg, etc.)

NB : Le nombre max d’éléves est controlé pendant les inscriptions de 'année en cours.

Etape 11: Créer le personnel de I'établissement dans le module Administration\Personnel

Etape 12: Créer les catégories d’éléves dans le module Adminstration\catégorie d’éléve
(Interne, externe, Normal, handicapé, etc.)

Etape 13: Créer ou importer les éléves en les affectant dans les classes avec le module
Administration\éleve
NB : Le fichier Excel ou texte doit étre présenté tel qu'on observe dans la table « Apercu »

Code année, Désignation, Code classe, Désignations, Matricule, Nom, Prénom, etc.

Les classes et I’année doivent étre au préalable crées dans SchoolManage

Une fois les étapes du paramétrage parcourus, la gestion de la messagerie est
prétes a étre utilisé

L’utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager.
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V - PARAMETRAGE DU PACK SCHOOLMANAGER PHOTO
V.1 Présentation du pack
Le pack SchoolManager Photo geére la partie photo du processus de gestion d’un

établissement scolaire. |l traite toutes les opérations liées aux photos (rattachement des
photos aux éléves, etc.) de I'établissement scolaire en gardant une tracabilité dans le
programme.

o Gestion des cartes d’identités scolaires
Gestion des cartes professionnels
Gestion des badges d’acces
Edition des états standards et personnalisables
Etc.

0O O O O

V.2 Les étapes du paramétrage

L'utilisation du Pack SchoolManager Photo nécessite une configuration logique des
données comme suit :

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Photo (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session

NB : On ne peut définir qu’une année scolaire comme année en cours.

Etape 2: Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé 'année précédente dans le
module Fichier\Cléturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

NB : Apres cloture d’'une année scolaire, il n’est possible de faire es saisies au compte

de cette année

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation
éducative

1. Création des pays

2. Création des ministéres en charge de I'éducation

3. Rattachement des établissements aux villes

Jfet Compagny L’industrie logiciel au sein de votre entreprise : Site web : www.jfetcompany.com Tél : 72 57 63 80 13




Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur
I’établissement (information devant apparaitre a I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important.

Etape 5: Créer les utilisateurs qui travailleront dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et sécurité

1. Créer les groupes d'utilisateurs

2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Etape 6: Créer les types d’enseignements dans le module Administration\type
d’enseignement (Enseignement primaire, enseignement maternelle, enseignement
secondaire etc.)

Etape 7 : Créer les cycles d’enseignements Administration\cycle. Chaque type
d’enseignement est découpé en cycle de formation (Cycle Primaire, Premier cycle
secondaire général, deuxiéme cycle secondaire général, 1°" cycle technique industrielle,
2°™® cycle technique commercial, etc. ...)

Etape 8: Créer les séries dans le module Administration\serie/Option. A chaque cycle de
formation on distingue les séries de formation (Tronc commun, série Allemand, industrie
d’habillement, menuiserie, électronique, génie civil, etc.)

Etape 9: Créer les niveaux dans le module Administration\niveau/serie. A chaque série de
formation on distingue les niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™°, Niveau 1¢,
niveau terminale technique, etc.)

NB : Le classement permet au programme de connaitre le niveau supérieur a I'autre.

Exemple : le niveau 3 est supérieur au niveau 2

Etape 10: Créer les classes dans le module Administration\classe. A Chaque niveau de
formation, on distingue les classes dans les quelles sont inscrits les éléves pendant I'année
scolaire (SIL, CP2, 6°™¢, 3°™¢, 1 D, Tle, Tle F», Tle Gg, etc.)

NB : Le nombre max d’éléves est controlé pendant les inscriptions de I'année en cours.

Etape 11: Créer le personnel de I'établissement dans le module Administration\Personnel

Etape 12: Créer les catégories d’éleves dans le module Adminstration\catégorie d’éléve
(Interne, externe, Normal, handicapé, etc.)

Etape 13: Créer ou importer les éléves en les affectant dans les classes avec le module
Administration\éleve
NB : Le fichier Excel ou texte doit étre présenté tel qu’on observe 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

Une fois les étapes du paramétrage parcourus, la gestion des photos est prétes a
étre utilisé
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L'utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager.

VI - PARAMETRAGE DU PACK SCHOOLMANAGER PAIE
VI.1 Présentation du pack
Le pack SchoolManager Paie gére la partie ressource humaine du processus de

gestion d’un établissement scolaire. C’est un outil souple, puissant destiné a répondre aux
besoins des établissements scolaires. Il propose en standard toutes les fonctions
nécessaires a I'élaboration de la paie, la gestion administrative du personnel, le calcul des
cotisations des enseignants.

o Gestion du personnel
Organisation par service
Gestion du planning et horaire de travail
Traitement des bulletins
Edition des états standards et personnalisables
Etc.

O O O O

VI.2 Les étapes du paramétrage
L’utilisation du Pack SchoolManager Paie nécessite une configuration logique des
données comme suis :

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Paie (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session

NB : On ne peut définir plus d’une année scolaire comme année en cours.

Etape 2: Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé 'année précédente dans le
module Fichier\Cléturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

NB : Aprés cléture d’'une année scolaire, il n’est possible de faire es saisies au compte
de cette année

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation
éducative

1. Création des pays

2. Création des ministeres en charge de I'éducation

3. Rattachement des établissements aux villes
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Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur
I’établissement (information devant apparaitre a I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important.

Etape 5: Créer les utilisateurs qui travailleront dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et sécurité

1. Créer les groupes d'utilisateurs

2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Etape 6: Créer les types d’enseignements dans le module Administration\type
d’enseignement (Enseignement primaire, enseignement maternelle, enseignement
secondaire etc.)

Etape 7: Créer les cycles d’enseignements Administration\cycle. Chaque type
d’enseignement est découpé en cycle de formation (Cycle Primaire, Premier cycle
secondaire général, deuxiéme cycle secondaire général, 1°" cycle technique industrielle,
2°™® cycle technique commercial, etc. ...)

Etape 8: Créer les séries dans le module Administration\serie/Option. A chaque cycle de
formation on distingue les séries de formation (Tronc commun, série Allemand, industrie
d’habillement, menuiserie, électronique, génie civil, etc.)

Etape 9: Créer les niveaux dans le module Administration\niveau/serie. A chaque série de
formation on distingue les niveaux de formation (Niveau sil, CP, Niveau 6°™°, Niveau 1¢,
niveau terminale technique, etc.)

NB : Le classement permet au programme de connaitre le niveau supérieur a I'autre.

Exemple : le niveau 3 est supérieur au niveau 2

Etape 10: Créer les classes dans le module Administration\classe. A Chaque niveau de
formation, on distingue les classes dans les quelles sont inscrits les éléves pendant I'année
scolaire (SIL, CP2, 6°™¢, 3°™¢, 1 D, Tle, Tle F», Tle Gg, etc.)

NB : Le nombre max d’éléves est controlé pendant les inscriptions de I'année en cours.

Etape 11: Créer le personnel de I'établissement dans le module Administration\Personnel

Etape 12: Créer les catégories d’éleves dans le module Adminstration\catégorie d’éléve
(Interne, externe, Normal, handicapé, etc.)

Etape 13: Créer ou importer les éléves en les affectant dans les classes avec le module
Administration\éleve
NB : Le fichier Excel ou texte doit étre présenté tel qu’on observe 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

Etape 14: Créer les groupes d’enseignements dans le module Administration\Groupe
d’enseignement.
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NB : le chiffre dans le champ « Classement » indique la position qu’occupera le groupe
s’enseignement sur le bulletin

Etape 15: Créer ou importer les unités d’enseignement dans le module
Administration\Unité d’enseignement.
NB : L’'unité d’enseignement représente les matieres enseignées dans I'établissement

Etape 16: Rattacher chaque matiere a un groupe d’enseignement, a un niveau et a une série
en y affectant le coefficient, la baréme de notation, la note critique, etc. dans le module
Administration\Matiere par série/option.
Exemple

Matiere Groupe d’enseighement Niveau Série
HISTOIRE | => MATIERES LITTERAIRES =>| 2" [=s| A4 ALLEMAND

Etape 17: Affecter les classes aux enseignants dans le module Traitement \affectation des
classes aux enseignants.

Etape 18: Affecter les matieres aux enseignants dans le module Traitement \affectation
des matiéres aux enseignants.

Etape 19: Saisir 'émargement horaire des enseignants dans le module Traitement \Salaire
et émargement\emargement horaire.

Une fois les étapes du paramétrage parcourus, la gestion de la paie est prétes a
étre utilisé

L’utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager
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VIl - PARAMETRAGE PACK SCHOOLMANAGER BIBLIOTHEQUE
VII.1 Présentation du pack
Le pack SchoolManager Bibliotheque gére la partie bibliothéque du processus de

gestion d’un établissement scolaire. |l traite toutes les opérations de la bibliotheque de
I'établissement scolaire en gardant une tragabilité dans le programme.

o Gestion des livres (Auteurs et éditeurs)

o Gestion des emprunts et retour

o Edition des états standards et personnalisables

o Etc.

VIl.2 Les étapes du paramétrage
L’utilisation du Pack SchoolManager Bibliothéque nécessite une configuration
logique des données comme suit :

Etape 0: Mise en place et prise en main du pack SchoolManager Bibliotheque (Manuel
d’installation)

Ce qui suit suppose que la base de données soit déja crée

Etape 1: Créer 'année scolaire dans le module Fichier\année et session

NB : On ne peut définir plus d’une année scolaire comme année en cours.

Etape 2: Cléturer 'année scolaire si le programme était utilisé 'année précédente dans le
module Fichier\Cléturer une année. (Cette cléture permet de transférer les données de
'année N vers 'année N+1)

NB : Apres cloture d’'une année scolaire, il n’est possible de faire es saisies au compte

de cette année

Etape 3: Organiser le secteur de I'éducation dans le module Fichier\Organisation
éducative

1. Création des pays

2. Création des ministéres en charge de I'éducation

3. Rattachement des établissements aux villes

Etape 4: Saisir les informations sur I'établissement dans le module Fichier\info sur
I’établissement (information devant apparaitre a I'entéte des documents). Chaque
information contenue dans les onglets de ce module est important.
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Etape 5: Créer les utilisateurs qui travailleront dans le logiciel dans le module
Fichier\utilisateur et sécurité

1. Créer les groupes d'utilisateurs

2. Créer les utilisateurs en les rattachant au groupes

Une fois les étapes du paramétrage parcourus, la gestion de la bibliothéque est
prétes a étre utilisé

L’utilisation des différents modules est décrite dans le manuel d’utilisation de
SchoolManager.

VIl - PARAMETRAGE PACK COMPLET SCHOOLMANAGER
VIIl.1 Présentation du pack

Le pack complet SchoolManager gere I'établissement dans sa globalité (finance,
pédagogie, paie, bibliotheque, messagerie, planning, photo). |l traite toutes les opérations de
I'établissement scolaire en gardant une tracgabilité dans le programme.

VIII.2 Les étapes du paramétrage
Reprendre le paramétrage de tous les packs
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