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RENTREE SCOLAIRE | CHANGEMENT DE CURSUS

Pour créer votre nouveau cursus et effectuer vos changements de classe,

cliquez sur le bouton H Administration en haut a droite de la page, puis sur

[ sanincinion | .
» Changement de cursus dans I'encart COLLECTIVITE.

Un bandeau d’aide s’ouvre pour vous accompagner lors de chaque étape.

ETAPE 1 - Création du cursus ))

ENFANCE V2

COLLECTIVITE

» Structures
» Cursus - groupes
» Liste des documents
| » Changement de cursus
» Configurer les dossiers

Modification du cursus

\ Création du cursus

Association prestations - groupes

Changement de classes

Archivage des individus Sélection des autorisations Finalisation

Dans le premier menu déroulant, I'ancien cursus est indiqué
comme modele.

Indiquez le nom du nouveau cursus et les dates de début et de
fin comme indiqué ci-contre.

Cliquez sur le bouton .

Un message de confirmation s’affiche, cliquez sur
passer a I'étape suivante.
Vous ne pourrez plus revenir a ces étapes.
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Création du cursus

Ancien cursus Cursus 2024-2025 v

Du 02/09/2024 au 31/08/2025
Nouveau cursus Cursus 2025-2026
01/09/2025

31/08/2026

ETAPE 2 - Modification du cursus ))

Modification du
cursus

Assaociation prestations -
groupes

A Y

1- Effectuez tous les changements nécessaires.

Utilisez le champ T | « Recherche » pour acceder rapidement a
I'établissement, la classe ou le niveau concerné.

« Cliquez sur 'icone Tl pour supprimer I'établissement, les classes
ou les niveaux.
« Cliquez sur l'icone Gf pour :

- renommer 'année scolaire ;

- renommer I'établissement ;

- renommer les classes ;
- renommer les niveaux.

« Cliquez sur 'icéne + pour ajouter un établissement, une classe
ou un niveau.

2 - Cliquez ensuite sur le bouton .

3 - Un message de confirmation s’affiche, cliquez sur m
pour passer a I'étape suivante.

Changement de
classes

Sélection des
autorisations

Archivage des

Finalisation
individus
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Ecole élémentaire

rs
|

cpP

Un niveau, une classe
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ETAPE 3 - Association prestations - groupes

.

Association prestations -
groupes

\

Vous devez choisir pour chaque prestation, les groupes qui
pourront y avoir accés, c’est-a-dire pour lesquels la prestation sera
accessible.

Vous avez aussi la possibilité d’'inscrire les enfants de ces groupes,
a cette prestation.

Dans leurs fiches, ils seront alors inscrits a la prestation. lls
pourront accéder aux réservations.

Changement de

classes

Sélection des
autorisations

Archivage des

Finalisation
individus

® Repas Enfant
O Repas adulte
Accuell périscolaire matin

O) Accueil périscolaire soir

O ALSH Mercredi matin

Association prestations - groupes

Prestations

Lu Ma Me Je Ve Sa Di
Sl /e scolaire 2024-2025 o
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Ve Sa Di

Ecole éiémentaire
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ETAPE 3 - Association prestations - groupes

>»

Association prestations -
groupes

\

1- Cochez le libellé d'une prestation pour la rattacher a vos
nouvelles classes/niveaux/groupes.

. Cliquez ensuite sur l'icone @
classes/groupes.

pour P'ouvrir aux nouvelles

2 - Pourinscrire les futurs enfants de ces classes/groupes a la
prestation, cochez « Inscrire tous les enfants transférés a cette
prestation ».

Si vous ne souhaitez pas modifier les inscriptions, sélectionnez :

« Conserver les inscriptions a cette prestation pour le nouveau
cursus », notamment pour une prestation comme le panier repas
ou les enfants ne sont pas tous concernés.

3 - Cliquez enfin sur le bouton RELERERREUENELS dans le

tableau de gauche pour confirmer les modifications d’acces a cette
prestation.
-> Recommencez les étapes 1 a 3 pour chaque prestation.

4 - Cliquez ensuite sur le bouton .

Sélection des
autorisations

Changement de
classes

Archivage des
individus

Finalisation

Prestations

@® Repas Enfant

7 Repas adulte
O Accueil périscolaire matin

O Accueil périscolaire soir
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® Inscrire tous les enfants ransferes a cette prestation

Valider les changements

. Association prestations -
groupes

1- Pour faire passer les éléves dans le niveau supérieur,
sélectionnez a gauche le niveau des enfants dans leur classe
actuelle et a droite le niveau de la classe dans laquelle vous
souhaitez les transférer

« Exemple : classe source « CP » et classe cible « CE1 ».

2 - Sélectionnez les individus que vous souhaitez transférer dans
la nouvelle classe.

Ou la classe entiére en cochant la case située dans I'en-téte de la
liste.

3 - Cliquez sur lj pour effectuer le transfert.
4 - Recommencez pour transférer les autres enfants dans les

classes et niveaux du nouveau cursus.
Faites de méme pour les groupes des adultes.

5 - Une fois tous vos transferts effectués, cliquez sur le bouton
=8
6 - Sivous vous étes trompés, vous avez la possibilité de vider

le groupe des enfants transférés dans le nouveau cursus, afin
de les remettre dans leurs anciens groupes, depuis le bouton

) Vider le groupe

(Pour info, I'archivage des CM2 se fera a I'étape suivante)
Un message de confirmation s’affiche, cliquez sur

7 - Une fois tous vos transferts effectués, cliquez sur le bouton
(s>
8 - Un message de confirmation s’affiche, cliquez sur “

pour passer a I'étape suivante.
Vous ne pourrez plus revenir a ces étapes.

\

cnangement de Arcnlvage des Sélection des - N
. . B Finalisation
classes individus autorisations
Sur la gauche, vous visualisez votre ancien cursus
et sur la droite le nouveau cursus.
Changement de classes [ suivant> |

Ancien cursus [78]

|
|

MARTIN Céline

Nouveau cursus [5]

Année scolaire 2024-2025

) e

Ancien cursus [78]

CP | o1 O TIAGO Paul
CE1 | (6]
:

MILO Charles kil
cp PERRIN Chloé @
e TACCONE Laura
CE1 | I5]
&1 | i1 2o
Changement de classes [ suivant> |
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Archivage des Sélection des
individus autorisations

\

Finalisation

§ s s < % Anci [12] Individus a hi
1- Cochez les individus a archiver dans le tableau de gauche,

au niveau de la colonne Ancien cursus. rechercher un groupe, un niveay, une classe ou un individs, ALAIN A
La liste des individus se compléte au fur et & mesure dans le tableau = Année scolire 2024-2024 SERAR Aimbre
de droite. ] Bt CHARLES ERa
< OUPONT Jute
2 - Cliquez enfin sur le bouton [GUESIEREEEEEEUN pour les archiver et R
CE1
complétement. @ Jovy Anais
e KEART Alesandre
3 - Une fois I'archivage terminé, cliquez sur . = EARTaEY
w1 PARK Emilie
v o cm2 PONS Mélanie
(Méme si vous archivez les CM2, ils continueront a avoir acces au < ”jw“m »
logiciel jusqu’a la fin du cursus actuel). AUDAR Lisa
BERNARD Ambre
CHARLES Eisa

ETAPE 6 - Sélection des autorisations

Archivage des Sélection des

Finalisation
individus A autorisations o

1- Selon vos besoins, sélectionnez le type d’action a effectuer
pour chaque autorisation dans la liste.

2 - Cliquez sur .

Sélection des autorisations

Actions sur les autorisations

Autorisation Prolonger Renouveler Amster Ne rien faire
Enfant peut sortir seul

Enfant peut étre photographié

Vous avez le choix entre quatres actions :

* Prolonger : 'autorisation sera prolongée sur le nouveau cursus scolaire. Le parent n'aura pas a la ressaisir.

* Renouveler : 'autorisation sera de nouveau utilisée sur le nouveau cursus scolaire, sa date de fin de validité est donc prolongée et les réponses sur les
fiches enfants sont réinitialisées pour que vous puissiez les revalider lors de la saisie/vérification des dossiers d'inscriptions

« Arréter : l'autorisation ne sera plus utilisée sur le nouveau cursus, sa date de fin de validité est arrétée en méme temps que le cursus en cours et les
réponses sur les fiches enfants sont archivées pour étre conservées dans I'historique

« Ne rien faire : 'autorisation est laissée telle quelle sur le nouveau cursus, donc pas de modification de la date de fin de validité ni de réinitialisation des
réponses sur les fiches enfant.

APE 7 Finalisaic > >3

\.

Archivage des Sélection des

individus autorisations \ Finalisation

Finalisation >

2 - Effectuez les configurations nécessaires. Etapes  valider pour finaliser la création du cursus

1- Cliquez sur le bouton, en face de I'étape, pour ouvrir la page
concernée dans un nouvel onglet de votre navigateur.

(0 Contacter I supp: de support-enfance@3douest.com

3 - Une fois que vous avez terminé les actions et coché tous les
points de la liste, cliquez sur .

4 - Un message de confirmation s’affiche, cliquez sur n
pour terminer votre changement de cursus.

) Faire les autres changements de groupes (par exemple, groupe tranche d'age)

) Ajouter fes droits aux utilisateurs sur e nouveau cursus

0 si vous és, ajouter les quotas

) Créer les nouvelles périodes

) Verifier les régles d i [ jouts: cette nouvelle année

9 Ces manipulations sont détaillées au niveau de la page de connexion dans le menu « la Foire aux Questions ».
‘ Des fiches pratiques et une vidéo sont également accessibles dans la partie « Mode d’emploi », ou vous pourrez aussi télécharger le guide
utilisateur.
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