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Introduction

Afin de partficiper de facon efficiente a la redynamisation de I'école ivoirienne initiée par
I'Etat de Cdte d’lvoire, la Direction des Statistiques, de la Planification et de la Stratégie
du Ministere de I'éducation Nationale - DSPS - a mis en ceuvre de nouveaux outils
performants capables de gérer les informations du systeme éducatif national.

« Ecolemédia » est une plateforme de gestion de plusieurs modules intégrés permettant le
pilotage et I'aide a la décision a tous les niveaux (du Ministére aux parents d’éleves).

Ecolemédia permet entre autres de :

- faciliter le traitement des informations ;

- rendre disponible des informations des écoles agréées dont a besoin le ministere
de tutelle;

- adider au développement des connaissances des éleves ;

- faciliter les échanges entre les différents acteurs ;

- permettre aux parents d'éléves de maitriser et de suivre de facon efficiente le
cursus scolaire de leurs enfants ;

- etc...

Cette innovation permettra d’'optimiser le travail accompli pour une meilleure
performance de notre systeme éducatif.

Des améliorations sont en cours avec la collaboration des différents acteurs pour rendre
cet outil plus performant pour une bonne gestion de I'école ivoirienne.
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CONSIGNES DE TRAVAIL AUX
ETABLISSEMENTS SECONDAIRES

AVANT DE SE CONNECTER A LA PLATEFORME
Pour faciliter votre travail sur la plateforme, il faut :
a. Télécharger et renseigner les fichiers types :

- csv_administratifs_modele
- csv_enseignants_modele
- csv_éleves_modele

b. Avoir:

- les emplois du temps classes et profs

- leslistes de classes

- le patrimoine de I'école (batiments, classes)

Comment obtenir les données éleves a importer ?

Se connecter a la plateforme AGFNE :

e Allerdans le menu « Actualisatfion », puis cliquer sur « Fichier éleves 2017-2018 »

e Sélectionner les éleves par niveau (ce qui facilitera plus tard les affectations
dans les classes)

e Aller dans le menu déroulant en bas & gauche et cliquer sur « FICHIER ELEVES »

e Quvrir le fichier « ACTU-ELEVES » et copier les données dans le fichier
csv_éleves_modele

e Compléter dans le fichier csv les données manquantes (stafut, régime,
qualité)
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Souscription (Privé uniguement et Parents d’éleves)

Pour les établissements privés, le montant de la souscription est de 50 000 F CFA.

Pour les parents d’éléves, le montant de la souscription est de 4 000 F CFA. Ce qui
leur donne droit a un suivi permanent de leurs enfants en ligne et recevront des
Sms 02 fois par semaines relatives a la vie scolaire desdits enfants.

Pour effectuer le paiement, il faut se connecter sur le site wwww.ecolemedia.ci

1. Cliguer « Etablissement » dans le r{module « souscription »

K7 Mapi SB - DIEU fait grice tous | X ‘ B FINAPAY E-MARCHAND X ‘ ¢ ECOLE MEDIA - Accueil X

9 INn @ =

&« > C B @ www.ecolemedia.ci/#

Recherche A propos Contact Blog IR

@ ESPACE
&» MEMBRE

— MEDIA

g\ 8
i
827117 | ©

Cette action vous permet d’'obtenir la page suivante

- omEm
- @ Ty N @ | =

Ed Facebook > BB FINAPAY E-MARCHAND X | Connexion x ==

<« c @ @® www.ecolemedia.ci/souscription/souscription_etablissement

ECOLE gg Défi membre cliquez pour .

Souscnp‘uon a Ecolemed|a 20”| 7 2018

Cette riptic adre iquement qu'aux établis nts pr

Votre souscription vous donne droit a tous les modules

Code etablissement

Entrer votre code ici

Saisir le code
d’établissement

s 11:15
27/11/2017

Zone code établissement

2. Saisissez votre code établissement dans la zone « code établissement ».
Apres la saisie du code établissement, vous obtenez les informations sur votre
établissement que vous pouvez modifier ou compléter les champs non
renseignés.
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3. Cocher la case devant « accepter les conditions et les termes » pour laisser
apparaitre le bouton « validez »

4. Cliquer sur le bouton « Validez » pour accéder au mode de paiement
5. Choisir I'opérateur téléphonique de votre choix

Choisissez votre moyen de paiement

et payer en toute securité

ECOLE ¢

Resumeé du paiement

ription parent (PERE) ~ 1x 4000 F
CFA

0Mobile Money

70)\ =
oney (8§ flooz

bile en cliquant 5(ir e logo correspondant

4000 F
CFA

Cliquer sur I'opérateur de votre choix

6. Saisir le numéro de votre téléphone mobile correspondant a I'opérateur
choisi.
7. Sur votre téléphone mobile, saisissez le code OTP ou TOKEN
a. Pour ORANGE, composer #144*621*code_secret# puis lancer|'appel
b. Pour MTN, composer *133*11# puis lancer I'appel

Vous recevrez automatiquement le code sur votre mobile

Pour MOOV, le systeme ne vous demandera pas de composer un code sur
votre mobile. Cliquer sur le bouton « payer » en vert

8. Saisissez le code recu sur votre mobile dans la zone « code OTP ou TOKEN
puis cliquez sur le bouton « payer » en vert.

9. Une fois I'opération validée, vous recevrez un message sur votre mobile vous
indiguant vos acces de connexion a la plateforme (login et mot de passe).
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I. Connexion a la plateforme

Pour accéder a la plateforme saisir I'url : www.ecolemedia.ci

i demo.ecolemedia.net Q Rechercher

ac

Recherche () Cote d'Ivoire

Apropos Contact

ECOLE ¢, ks @ \EsPACE
__MEDIA ( TN \ @ Ve

- R
Actualité  Tableaux d'honneur Librairie  Bibliotheque Quizz  Mediathéque ~ Souscription £815/09/16 | ®104359

Cliquer ici

Une fois la connexion établie, cliquez sur la zone « Espace membre ». Cela vous conduit la
menu de connexion pour avoir acces A tous les modules qui vous permettrons d’effectuer
aisément votre travail.

1. Page de connexion au menu personnalisé

GESTION DES ETABLISSEMENTS SCOLAIRES

Outil d'aide a la décision

Ici,

[
L

= ! NI\ \ | Sdisir le login

Connexion

Accueil  Actualité  Tableaux honneur  Libraiie  Bibliothéque Quizz  Médiathéque  Souscription
2016 MEN/ DSPS ECOLEMEDIA | Tous droits réservées

Dans cette zone, saisir le mot passe : password

Pour cette premiére connexion, cela vous conduit & un menu qui vous permettra de
changer obligatoirement votre mot de passe dans le but de sécuriser vos données.
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2. Changement de mot de passe

ECOLE ¢,

__MEDIAN®

Modifiez votre mot de passe

Bonjour ecolemedia siA"ge
pour votre premiere
connexion, veuiller changer
votre mot de passe

login
& 13456789

Attention : le login ne doit pas étre changé

Mot de passe
& | Entrez votre mot de passe /

Modifier votre mot de passe et le
conformer dans a case suivante

Retaper votre mot de passe /
ﬂ Confirmez votre mot de passe
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3. Profil Chef d’établissement

Une fois le Chef d'établissement connecté, la plage suivante apparait :

Le
navigeteur — ECOLEW Mo e
Ecolemedia
ik Proviseur
‘izf)u Vous étesici: »  Accueil
Bienvenue sur EcoleMedia
# Panneaux d'accueil
@ Parametrages ¢ ACCUEL
% Uilisateur ¢ .
B (¥)Bienvenue
# Ecole ¢
B Pedagogie . Bienvenue sur Ecolemedia | v

Gestion Des Notes ¢
i Inscription ¢
@ Comptabilite ¢

A Notification ¢

21 Importation ¢

On distingue trois rubriques : la barre des titres, la barre de navigation et I'espace de
fravail.

La barre des titres: elle renferme la dénomination du service ou du département dont
est issu I'utilisateur connecté, sa photo, son identité, la rubrique permettant sa
déconnexion ainsi que les informations relevant de son profil.

Des icones indiquent le nombre d'alertes ou de messages lui sont parvenus.

L'espace de travail: c'est I'endroit ou s'affiche I'essentiel des formulaires de travail de
["utilisateur.

La barre de navigation: elle est située a gauche de la fenétre, il est composé d'un
ensemble de menus qui varient selon le profil, ainsi peut-on distinguer entre autres :
Paramétrage, Utilisateurs, Ecoles, Pédagogie, Comptabilité, etc.

Chaque menu de type « accordéon » peut renfermer des sous-menus.
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Ill.  Prise en main

1. Les étapes a suivre pour une bonne prise en main

Pour une gestion optimale de votre établissement sur la plateforme « Ecolemédia », une
bonne organisation s'avere nécessaire. Les étapes a suivre sont les suivantes :

Etape 1. Gestion du patrimoine

Avant d’'entamer les autres modules, il faut au préalable définir le patrimoine de votre
établissement.

Dans le menu « Ecole », cliquer sur Patrimoine

Cette option comporte les onglets suivants : Batiments, Salles, et Les immobilisations.

1. Cliquer sur I'onglet « batiment » pour créer les batiments

Ecole Media x

.\("@mr:mbrr::‘eco\emed\a‘net'patnmoma v @ Q Rechercher ﬂr E * ﬁ e =

o

-

Gestion de l'ecole

% Panneaux d'accueil <

# Parametrages ¢ BATIMENT SALLE IMMOBILISATIONS
< Rapport D'activite ¢ i . .
(® Informations de I'Etablissement
i Utilisateur <
B Ecole

100 - Recherche:

N°  CODEBATIMENT DESIGNATION BATIMENT ACTIONS
& pedagogie ¢ 1 BATA BATIVIENT A 2 |
B Gestion Des Notes ¢ 2 BATB BATIMENT B a
# Inscription ¢ 3 BAaTC BATIMENT C a
@ Comptabilite < .
1
A Notification <
4+ ortation ¢ Affihage de 1 & 3 sur 3 données ©

RN )

01:14
17/11/2016
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2. Cliguer sur I'onglet « salle » pour créer les salles (salle de classe, salle des profs,
bureaux, etc.) liées aux différents batiments.

'E(o\e Media x

(€ ) @ membres ecolemedic.netypatrimoine va ‘ ‘ Q, Rechercher ‘ wBE & & ® =
S CON -
< Rapport D'activite < .
(® Ajout d'une nouvelle salle
& Utilisateur <

# Ecole Fiche de Saisie

Batiment Selection...

Type salle Selection... B
& Pedagogie <

Code salle
B Gestion Des Notes ¢

Désignation
4 Inscription <

Mombre places =
[2 Comptabilite < L =
A& Notification ¢ Etat salle Selection.. EI

[

Importation <
8

01:17
17/11/2016

om0l

'Eco\e Media x M | 2

(€ ) @ membres.ecolemediz.net/patrimeine "CHC\?smsnhsr B & A & =

Ecolemedia siége \é) -]

3 Informations sur les salles

N BATIMENT TYPE DE SALLE ABREVIATION LIBELLE NOMBRE DE PLACE ACTIONS
BATIMENT A SALLE DE CLASSE BAS1 SALLE 1
BATIMENT A SALLE DE CLASSE SAZ SALLE 2
BaTIMENT A SALLE DE CLASSE SA3 SALLE 3
BATIMENT A SALLE DE CLASSE SA4 SALLE 4
BATIMENT A SALLE DE CLASSE SAS SALLE 5
BATIMENT B LABORATOIRE SALLE LABO 1

BaTIMENT B LABORATOIRE LABO 2 SALLE LABO 2

BATIMENT C BUREAU BUR_PROV BUREAU PROVISEUR

javascriptvoid(0)

I 3 01:18
T 1
e 1l RFOR O  aots
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Etape 2. Gestion les périodicités

Dans le menu pédagogie

1. Cliguer sur périodicité
2. Puis sur 'onglet période école

Ces différentes actions vous permettent d'initialiser les informations pour votre
établissement

7 @ || Q Rechercher T A X @ 9|E

[=l C Faire une recherche Ecolemedia siege @ o

Gestion des periodes

ANNEE ACADEMIQUE PERIODE ECOLE CONGES

(® Année académique

100 Recherche:
CODE DEBUT FIN TOTAL SEMAINE ACTIONS
2016-2017 12-09-2016 02-06-2017 38
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& @ membres ecolemedia.net/periode " @ || Q Rechercher e XL & 08 =

~

S LN - S——_—T

Gestion des periodes

# Panneaux d'accueil <

& Parametrages < ANNEE ACADEMIQUE PERIODE ECOLE CONGES

< Rapport D'activite < . . ..
@ Decoupage annee academlque

5 Utilisateur <
B Ecole <

100 ~ Recherche:
& Pedagogie

N PERIODE DEBUT FIN TOTAL SEMAINES CCOEFF. PERIODE ACTIONS

1 ertiimestre 12-09-2016 0212-2016 11 1
2 Zeme trimestre 05-12:2016 10-03-2017 13 2
3 3eme trimestre 13.03.2017 02062017 i 2

1

Affihage de 1 a 3 sur 3 données

2
P

17/11/2016

Etape 3. Gestion des matieres

Dans le menu pédagogie

1. Cliquer sur matiére
2. Puis sur I'onglet matiere école

Ces différentes actions vous permettent d'initialiser les matiéres prédéfinies par le Ministére
dans votre établissement.

3. Cliguer sur le bouton « ajouter » pour I'ajout d’autres matieres spécifiques a votre
établissement puis sur le bouton valider pour les enregistrer.

Ces nouvelles matiéres créées s'ajouteront a celles déja définies par le Ministére.

x

bres.ecalemedianet maticre

Ei:rs‘%lsﬁ \'_j y che Ecolemedia siege  (gh) **

Gestion des matieres

# Panneaux d'accueil <

&8 Parametrages < NOS MATIERES
< Rapport D'activite
(& Liste des matiéres

4% Utilisateur

B Ecole < ABREVATION LIBELLE ACTIONS

& Pedagogie [ @ ]
EDHC Education ausx droits de 'homme et de la citoyenneté [ = ]
EPS Education physique et sportive =2
MATHS Mathématiques
AL Allsmand =
EO Expression orale n
CcF Composition frangaise [« |

e |l - e e e e SRR
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Etape 4. Gestion des classes

Dans le menu pédagogie

1. Cliguer sur Classe
Cliquer sur le bouton « Ajouter »
3. Cocher les cases devant les classes et les numéros pour ainsi définir le nombre de
classes a créer
Définir le nombre de places limites pour les différentes classes a créer
Cliquer ensuite sur le bouton « valider » pour les enregistrer.

o

'Eco\e Media x WM X " X

L (' ) membres ecolemedianet/classe " @ || Q Rechercher ﬁ' B8 * H B =
®
e MR ot (g0
4 Rapport D'activite ¢ .
() Liste des classes + Houter
& Utilisateur <
2 Ecole ¢
100 - Recherche:
& Pedagogie
NIVEAU EFFECTIF  PLACES LIMITES PROFESSEUR PRINCIPAL ACTIONS
1 GEME 6ENE 0 Akole Aka Mary Daniel gaon
2 BEME2  GEME 0 (+] s e |
1 GEME3  GENE 0 gan
4 GEME4  GEME 0 gaon
5 SEME 5ENE 0 gaon
B Gestion Des Notes < i e e o E n
& Inscription ¢ ! EVES oEVE o ﬂ n
[E Comptabilite < ’ SEME £ SENE o ﬂ n

01:33
17/11/2016

<m0l
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Etape 5. Importation de fichiers

I. IMPORTATION DU PERSONNEL ADMINISTRATIF
Dans le menu importation
1. Cliguer sur le module « importation » puis sur « importation fichier »
Vous obtenez par défaut le mode opératoire pour I'importation du fichier des

administrateurs.

Ecole Media * VM x ‘l

| & @ membres.ecolemedianet/importation " @ || Q Rechercher wBe XL A& | =

SCCON - SRS—Y

Gestion des importations

#M Panneaux d'accueil <

& Parametrages ¢ IMPORTATION ADMINISTRATIF IMPORTATION ENSEIGNANT IMPORTATION DES ELEVES IMPORTATION NOTE

< Rapport D'activite < . .. .
(® Importation du personnel administratif

i Utilisateur <
# Ecole . Le fichier CSV permettant d'importer les informations des Administratifs dans le systéme doit respecter les consignes suivantes :
1. Enrégistrer le fichier excel sous le format csv avec séparateur le point-virgule(;)
& Pedagogic . 2. La 1ére rangée est celle des lires des colonnes
3. Le fichier doit contenir OBLIGATOIREMENT 11 colonnes
. o Dans la Colonne 1 : Matricule (Le matricule I'administratif)
B Gestion Des Notes ¢ o Dans la Colonne 2 : Nom Administratif
o Dans la Colonne 3 : Prénoms Administratif
& Inscription < o Dans la Colonne 4 : Code de la fonction
LISTE DES CODES DES FONCTIONS
[E Comptabilite <
N CODE FONCTION N CODE FONCTION
A Notification <
. 1 de directeur des études 7 fondateur fondateur

X Importation
2 compta comptable 8 cais caissier(e)

— 3 edu educateur 9 sde sous-directeur des etudes

01:39
17/11/2016

e [mz ) )

2. Téléchargerle modele de fichier & importer sus-indiqué en rouge en cliquant sur le
bouton « Modéle a télécharger » devant Modéle du fichier des Administratifs
a télécharger.

Le fichier CSV permettant d'importer les informations des Administratifs dans le
systéme doit respecter les consignes suivantes :

Le fichier doit contenir OBLIGATOIREMENT 11 colonnes
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2.1. dans la Colonne 1 : Matricule (Le matricule I'administratif)
2.2. dans la Colonne 2 : Nom Administratif
2.3. dans la Colonne 3 : Prénoms Administratif
2.4. dans la Colonne 4 : Code de la fonction
Par exemple :
LISTE DES CODES DES FONCTIONS

FONCTION

directeur
des études

N2 CODE FONCTION
fondateur

fondateur

comptable 5 cais caissiere

educateur

Vous pouvez aussi cliquer que le lien (juste avant « Modéle du fichier des
Administratifs a télécharger » pour obtenirla liste de toutes ses fonctions
prédéfinies dans la base.

Dans la Colonne 5 : Prof de lycée ou college (L ou C)
Dans la Colonne 6 : Sexe (M pour masculin, et F pour féminin)

Dans la Colonne 7 : Lieu de Naissance

Dans la Colonne 8 : Date de naissance au format (chiffre : jj/mm/aaaa)
Dans la Colonne 9 : Date d'arrivée au poste au format (chiffre : jjjmm/aaaa)
Dans la Colonne 10 : Date d'embauche au format (chiffre : jjjmm/aaaa)
Dans la Colonne 11 : contact téléphonique

o O O O O O O

3. Enregistrer le fichier renseigné sur votre ordinateur

e Ensuite apres Modeéle du fichier des Administratifs a télécharger : Modéle a télécharger,
dans « fichier csv a télécharger », cliquer sur le bouton [ Choisissez un fichier ] pour importer
le fichier des administrateurs que vous venez de renseigner.

4. Cliquer ensuite sur le bouton « envoyer » pour I'enregistrer.
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II. IMPORTATION DES ENSEIGNANTS

Dans le menu importation

Il est nécessaire d'importer la liste des enseignants au préalable avant d’élaborer les
emplois du temps des classes, des enseignants et des salles. Comment faire 2

1. Cliguer sur le module « importation » puis sur « importation enseignant »

Vous obtenez le mode opératoire pour I'importation du fichier des enseignants.

€ & membres ecolemedianet/importation C || Q Rechercher g

Gestion des importations

ff Panneaux d'accueil <

®

Parametrages ¢ IMPORTATION ADMINISTRATE  [WPORTATION ENSEIGNANT ~ IMPORTATIONDESELEVES  IMPORTATION NOTE

< Rapport D'activite ¢

«

() Importation du personnel enseignant

% Utilisateur ¢
8 eole ( Le fichier CSV permettant d'importer les informations des Enselgnants dans e systéme doft respecter les consignes suivantes
= 1. Enrégistrer e fichier excel sous le format ¢sv avec séparateur le point-virgule(;)
i 2. La 1ére rangée est celle des fitres des colonnes
£ Pedagogie ¢ o .
3. Le fichier doit contenir OBLIGATOIREMENT 11 colonnes
) o Dans la Colonne 1 : Matricule (Le matricule de I'enseignant)
Gestion Des Notes ¢

o Dans la Colonne 2 : Nom Enseignant
. o Dans la Colonne 3 : Prénoms Enseignant
@ Inscription { o Dans la Colonne 4 - Discipline spécialté. Inscrire le nom de la matiére ou son code

LISTE DES MATIERES ET DES CODES RESPECTIFS

@ Comptabilite ¢
N CODE  MATIERES N CODE  MATIERES
A Notification ¢
. 1 EDHC  Education aux Droits de [Homme et de la 10 EPS  Education Physique et
& Importation Citoyenneté Sportve

_ 2 MATHS  Mathématiques AL Allemand
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2. Téléchargerle modele de fichier a importer sus-indiqué en rouge en cliquant sur le

bouton « Modele a télécharger » devant Modele du fichier des Enseighants a
télécharger.

Le fichier CSV permettant d'importer les informations des enseignants dans le systeme
doit respecter les consignes suivantes :

Le fichier doit contenir OBLIGATOIREMENT 11 colonnes

2.1. dans la Colonne 1 : Matricule (Le matricule de I'enseignant)

2.2. dans la Colonne 2 : Nom de I'enseignant

2.3. dans la Colonne 3 : Prénoms de |'enseignant

2.4. dans la Colonne 4 : Discipline spécialité. Inscrire le nom de la matiere ou son code
Par exemple :

_LISTE DES MATIERES ET DES CODES RESPECTIES.

MATIERES Ne CODE MATIERES
Education aux Droits de Education
I'Homme et de la Citoyenneté

Physique et
Sportive

Mathématiques 4

Vous pouvez aussi cliquer que le lien (juste avant « Modéle du fichier des
Enseignants a télécharger » pour obtenir la liste de foutes ses fonctions
prédéfinies dans la base.

Dans la Colonne 5 : Prof de lycée ou college (L ou C)
Dans la Colonne 6 : Sexe (M pour masculin, et F pour féminin)

Dans la Colonne 7 : Lieu de Naissance

Dans la Colonne 8 : Date de naissance au format (chiffre : jjmm/aaaa)
Dans la Colonne 9 : Date d'arrivée au poste au format (chiffre : jj/mm/aaaa)
Dans la Colonne 10 : Date d'embauche au format (chiffre : jjjmm/aaaa)
Dans la Colonne 11 : contact téléphonique (mobile)

o O O O O O O°

3. Enregistrer le fichier renseigné sur votre ordinateur

e juste au dessus de Modeéle du fichier des Administratifs a télécharger : Modéle a
télécharger, dans « fichier csv a télécharger », cliquer sur[ Choisissez un fichier Jpour importer
le fichier des administrateurs que vous venez de renseigner.

4. Cliquer ensuite sur le bouton « envoyer » pour I'enregistrer.

ECOLEMEDIA® 2018 - Guide utilisateurs des chefs d’établissement du privé -


http://membres.ecolemedia.net/dev_assets/modeles/csv_administratif_modele.csv
http://membres.ecolemedia.net/dev_assets/modeles/csv_administratif_modele.csv
http://membres.ecolemedia.net/dev_assets/modeles/csv_administratif_modele.csv

lll. IMPORTATION DES ELEVES

Dans le menu importation

1. Cliguer sur le module « importation » puis sur « importation fichier »
Cliquer sur importation éleves

3. Télécharger le modele de fichier & importer sus-indiqué en rouge en cliquant sur le
bouton « Modéle a télécharger » devant Modéle du fichier des Eleves a télécharger.

| Ecole Media x Uk - a
& @ membres.ecolemedia.net/importation @ | | Q Rechercher T e 2 A=
e " Ecolemedia sigge w &
£ Ecole ¢ Le fichier CSV permettant d'importer les informations des Eléves dans le systéme doit respecter les consignes suivantes
1. Enrégistrer le fichier excel sous le format csv avec séparateur le point-virgule(.)
. 2. La 1ére rangée est celle des titres des colonnes
& Pedagogie <

3. Le fichier doit contenir OBLIGATOIREMENT 18 celonnes

Gestion Des Notes <

o

o

% Inscription < °
[ Comptabilite <

o
A Notification < °

o

& Importation

o Dans la Colonne 1 : Matricule (Le mafricule national de l'éléve)
Dans la Colonne 2 - Nom éléve
Dans la Colonne 3 - Prénom éléve

Dans la Colonne 4 - Sexe

o Dans la Colonne 5 : Niveau

o Dans la Colonne € : Serie

Dans la Colonne 7 - CodeEtablissement
Dans la Colonne 8 - Nom de I'Etablissement
Dans la Colonne 9 - Code de la drenet

o Dans la Colonne 10 : Jour Date de naissance

o Dans la Colonne 11 : Mois Date de naissance

o

o

o

« Modéle du fichier des éléves a télécharger : nodéle 2 1

Dans la Colonne 12 - Année Date de naissance
Dans la Colonne 13 : Localité

Dans la Colonne 14 © Contact

o Dans la Colonne 15 : Nom complet Pére

o Dans la Colonne 16 : Nom complet Mére

fichier csv a télécharger

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

4. Le fichier doit contenir OBLIGATOIREMENT 16 colonnes

o Dansla Colonne 1 : Matricule (Le matricule natfional de I'éleve)

e Dansla Colonne 2:
e Dansla Colonne 3:
« Dansla Colonne 4 :
e Dansla Colonne 5:
e Dansla Colonne 6 :
e Dansla Colonne 7 :
« Dansla Colonne 8:
e Dansla Colonne 9 :

e Dansla Colonne 10

e Dansla Colonne 11

« Dansla Colonne 12
e Dansla Colonne 13:
e Dansla Colonne 14 :
e Dansla Colonne 15:

e Dansla Colonne 16

Nom éléeve

Prénom éleve

Sexe

Niveau

Serie
CodeEtablissement

Nom de I'Etablissement
Code de la drenet

Jour Date de naissance
: Mois Date de naissance
Année Date de naissance
Localité

Contact

Nom complet Pere

: Nom complet Mére
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5. Enregistrer le fichier renseigné sur votre ordinateur

e juste au dessus de Modele du fichier des Eléves a télécharger : , dans
« fichier csv a télécharger », cliquer sur le bouton Choisissez un fichier } fichier des
éleves que vous venez de renseigner.

6. Cliguer ensuite sur le bouton « envoyer » pour I'enregistrer.

IV. IMPORTATION DES NOTES
Dans le menu importation

Cliquer sur le module « importation » puis sur « importation fichier »

Cliquer sur importation notes

Télécharger le modéele de fichier des notes par classe

Mettre 1 comme coefficient pour une interrogation et 2 pour un devoir
Laisser « vide » s'il n'y a aucune note

Enregistrer le fichier sur votre ordinateur pour saisir les notes

Importer le fichier renseigné a partir du modele ci-dessous indiqué en
précisant la période (1er frimestre)

N bbb~
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Etape 6. Gestion des emplois du temps

I. Définition des plages horaires

Il faut définir les plages horaires avant d’élaborer les emplois du temps des enseignants et
des classes.

Cliquer sur le module « Emploi du temps»

Cliquer sur « Plage horaire »

Cliquer sur le bouton « Ajouter »

Définir les plages horaires de votre établissement. Préciser pour chaque plage
horaire définie s'il s’agit d'une heure de cours, recréation ou apres-midi

5. Cliguer sur le bouton « valider » pour enregistrer chaque plage horaire définie.

hAobd-=

Il. Emploi du temps des enseignants

Pour élaborer les emplois du temps des classes, il faut au préalable attribuer des classes
aux enseignants. Comment faire ¢

Dans le menu Pédagogie
1. Cliguer sur le module « Emploi du temps»
Vous obtenez par défaut la liste des enseignants

2. Devant chaque enseignant, dans la zone « Action », cliquer sur le bouton en VERT
3. Cocherles cases pour chaqgue classe la ou les matieres a attribuer a I'enseignant
4. Cliquer sur « valider » pour enregistrer.

[ ccoletredia B =
€ | @ membres ecolemedia.net/emplaidutemps @ || Q Rechercher e & & ® =

EEV'OFI'TIE f‘.' ire une recherche Ecolemedia siege w ]

Emploi dutemps

M Panneaux d'accueil <

& Parametrages < PLANNING ENSEIGNANT PLANNING CLASSE PLANNING SALLE DISPONIBILITE DES SALLES HORME HORAIRE PLAGE HORAIRE

< Rapport D'activite < . . =
(® Attribution des classes et matiéres

@5 Utilisateur <

& Ahoussi Jean Baptiste Professeur d'anglais

Ecole <

& Pedagogie
6EME
B6EME 1 B6EME 2 B6EME 3 B6EME 4

SEME

EDHC EDHC EDHC EDHC
4EME

EPS EPS EPS EPS
TELE MATHS MATHS WATHS

2NDE A ALL ALL ALL ALL

03:51

ANTENE
IRl ) e
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lll. Emplois du temps des classes

Pour élaborer les emplois du tfemps des classes, il faut au préalable attribuer des classes
aux enseignants. Comment faire 2

Dans le menu Pédagogie

1. Cliguer sur le module « Emploi du temps»
. Cliquer « Planning Classe »

3. Devant chaque classe, dans la zone « Action », cliquer sur le bouton en rouge. Pour
chaque plage horaire, il existe deux (02) cellules ; cliquer dans la premiere pour
choisir la ou les matieres. Dans la seconde, choisir Ia ou les salles. Pour les salles, il ne
s'affiche que celles qui sont disponibles.

4. Cliquer sur « valider » pour enregistrer.

Vous obtenez automatiquement les emplois du temps des enseignants, des salles et les
salles disponibles aux différentes plages horaires.

,‘ Ecole Media * - 0

€& | @ membres.ecolemedia.net/emploidutemps C'| | Q Rechercher TBE XL A& O =

Emploi du temps

# Panneaux d'accueil <

@ Parametrages ¢ PLANNING ENSEIGNANT PLANNING CLASSE PLANNING SALLE DISPONIBILITE DES SALLES NORME HORAIRE PLAGE HORAIRE
4 Rapport D'activite ¢ . . .
Faire I'emploi du temps des classes
& utilisateur ¢
Classe 6eme 1
2 Ecole ¢ EDHG P
& Pedagogie EPS
PLAGE HORAIRE LUNDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
Allemand
07:30 - 08:25 espagnol
Anglais
Dessin
v
08:26-09:20 |
09:20 - 10:15

javascriptvoid(0) v

; T o s
é -- RO ROE s ots
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Etape /. Gestion des inscrits

La plateforme ECOLEMEDIA récupere systématiqguement les informations des éleves
inscrits rendus actifs dans la plateforme AGFNE.

Dans le menu inscription :
1. Cliguer sur I'onglet gestion des inscrits

Cliquer sur gestion des inscrits. Vous obtenez automatiquement la liste des éleves que vous
avez importé de la plateforme SIGFNE

2. Cliguer sur I'onglet Attribution des classes :
a. Dans la liste déroulante, choisir une classe dans laguelle vous souhaitez
affecter des éleves
b. Cocherles éléves que vous souhaitez rediriger dans la classe sélectionnée
c. Cliguer sur attribuer

3. En cas d'omission ou mauvaise affectation d'un éléve dans une classe, cliquer sur
I'onglet suppression d’attribution
d. Choisir I'éleve
e. Cliguer sur le bouton supprimer. L'éléve retourne dans la liste dans I'onglet
attribution des classes pour une nouvelle affection.
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Etape 8. Gestion des devoirs

Ce module vous permet de faire la planification des devoirs. Les devoirs peuvent étre
programmes par les Chefs d’établissement, les censeurs et les enseignants

Dans le menu Pédagogie

1. Cliguer sur « devoir »
2. Cliquer sur « ajouter »

| Ecole Media x O - o
& | @ membres.ecolemedia.net/devoir € || Q Rechercher wBe 2 & & =

=
7ME3I.’X"!_‘ Ef\ Q  Faire une recherche Ecolemedia siége @ o

Planning des devoirs

M Panneaux d'accueil <

& Parametrages < PLANNING DEVOIR LISTE DEVOIRS
% R t D'activit
e ® Ajout d'un devoir
4 Uutilisateur <
£ Ecole < Période Date du devoir
& Pedagogie selection... B
Classe Heure début
selection... B 5:01
Maliers Heure fin
selection... 601

3. Cliguersurle bouton « Ajouter » en bas apres avoir renseigner tous les champs. Vous
obtenez I'écran suivant
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| Ecole Media x O+ - 0

(' 0 membres ecolemedia.net/devoir @ || Q Rechercher ﬁ ﬁ L # ﬂ =

=
ECOLE , . . |
~ MEDIA \!_‘ \ Q. Faire une recherche Ecolemedia siége w ‘ﬁ

B 8
w Vousétesici: > Accusi > devoirs

Planning des devoirs

# Panneaux d'accueil <

& Parametrages . PLANNING DEVOIR  LISTE DEVOIRS
4 Rapport D'activite ¢ . .
() Planning des devoirs ’
& Utilisateur <
2 Ecole ¢
100 = Recherche:
& Pedagogie
N* CLASSE MATIERE DATE HEURE DEBUT HEURE FIN DUREE PERIODE ar ACTIONS
1 SEME1  Allmand 12:00 13:00 00:00  fertimestre
2 {EREA12  Anglais 102016 0825 10:00 0035 fertimestre
ST 3 1EREAT1  Mathématigues TR0 1500 17:00 0100 ertimestie

Aprés la programmation d'un devoir, la colonne « Etat » du devoir? indigue en JAUNE la
mention A VENIR

Si d la date de programmation du devoir aucune modification n'est faite, le systeme
indigue en BLEU, dans la colonne « Etat » du devoir indique la mention effectué

Apres quinze jours (15) jours si les notes ne sont pas portées en ligne, le Chef
d'établissement et le censeur recoivent une alerte leur indiguant que le professeur n’a pas
rendu le devaoir. Le professeur lui-méme recoit une notification lui demandant de porter les
notes en ligne. La colonne « Etat » du devoir indique la mention Non effectué

Si les notes sont portées en ligne, la colonne « Etat » du devoir indique en VERT la mention
rendu
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Etape 9. Gestion des notes

1. Apres avoirimporté les notes, vous obtenez la matrice des moyennes dans I'onglet
« moyenne période » pour la préparation des conseils de classes.

.\(".@membreaecolemedia.net-’nutation 7 @ || Q Rechercher ﬁ E i ‘ﬁ B ‘ =

& Parametrages ¢ NOTES  MOYENNEPERIODE  NONCLASSEPARMATIERE  DECISIONDUCONSEL  DECISIONDEFINDANNEE  CLOTURE PERIODE

% Rapport D'activite <

() Les moyennes
¥ Utilateur ‘ Fair a selection
2 Ecole ¢

La période : Ter trimestre Laclasse : beme 1 Lefiltre © par matiere
& Pedagogie ¢

B Gestion Des Notes ¢

& Inscription ¢

EME 1- 1ER TRIMESTRE
Comptahilite ¢
ALL EDHC EPS ESP ANG DES MUS FR PHCH TICE SVT MATHS HG CDT CF EO
A Notification ¢ MATRICULE  NOM ET PRENOMS
L Importation ¢ Moyenne de . . . . . . . . . . . . . . . .
B s
¢ ¥

07:35
7117206

R A0l )

2. Vous avez la possibilité de porter les éleves non classés par matiere dans I'onglet
« Non classé par matiére »

3. Apres les décisions des différents conseils de classes, cliquer sur I'onglet « Cléture
période » pour clbturer le trimestre indiqué. Passé un délai de 30 jours le systéeme
cléture automatiquement votre période et les informations ne sont plus modifiables.
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Etape 10. Gestion des absences

Dans le menu Pédagogie

1. Cliguer sur le module « Absence »
2. Sélectionner la période (1er trimestre) puis choisir la classe
3. Cliquer sur « Liste de classe »

Ecole Media %

.\("@membres‘ecolemedia.net-'absence " @ || Q Rechercher ﬁ' ﬁ * ﬁ‘ 9 | =
K
R
Gestion des absences
# Panneaux d'accueil ¢
# Parametrages ¢ LISTE DES ABSENCES
4 Rapport D'activite ¢ .
(%) Liste des absences
& Utilisateur <
| . -

= fole ‘ Choisir la classe et la période
& Pedagogie

Choisir une Période  Sélection... B Choisir une classe  Sélection... E| + Liste de classe

Vous obtenez la liste des éléves de |la classe choisie
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'Em\e Media

,\@’@memhrELecolemedla.nat-'ah!&r\ce " @ | | Q Rechercher wBEa L A& e =
ECOLE ¢
_MEDIA\!!
< Rapport D'activite <
(® Etat des absences
5 Utilisateur <
& Ecole . Choisir la classe et |la période

& Pedagogie Choisir une Période  1er trimestre B Choisir une classe  Geme 1 + Liste de classe

Classe de : 6eme 1

+ Ajouter

100 ~ Recherche:
B Gestion Des Notes < .

. MATRICULE NOM ET PRENOM(S) TOTAL HEURE D'ABSENCE DETAILS
% Inscription <

Aucune donnée
[@ Comptahilite <

06:34
17/11/2016

el )

4. Cliquer sur le bouton en ROUGE « Ajouter » pour porter les absences
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Etape 11. Gestion des documents administratifs

Dans le menu Pédagogie

1. Cliquer sur le module « documents administratifs n. Par déefaut vous obtenez les
« documents eleves »

[ ccoletredia B =
& | @ membres.ecolemedia.net/docadministratifs @ || Q Rechercher e L & & =

Ecolemedia

Proviseur
v Vousétesici: > Accusi > pedagogie

Gestion des Documents Administratifs

M Panneaux d'accueil <

& Parametrages < DOCUMENT ELEVE PERSONNEL ADMINISTRATIF PERSONMNEL ENSEIGNANT

< Rapport D'activite <

(®) Documents Administratifs

@5 Utilisateur <

B Ecole < . .
Formulaire de choix

& Pedagogie

+ Liste de classe

Choisir un document  Selection..... Choisir une classe  Sélection...

06:42
17/11/2016

2 IR )

2. Choisir un document puis la classe

3. Cliguer sur « Liste de classe »

4. Sélectionner|'éleve pour obtenir le document souhaité

5. Puis imprimer

6. Cliquer sur « Personnel administratif » ou « enseignant» pour les documents les
concernant.
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Etape 12. Rapport d’activité

Ce module vous permet d’exporter votre rapport d’'activité sous format « Word ». Vous
pouvez ensuite compléter le document par des commentaires puis I'imprimer.

| Ecole Media x -7

€ | @ membres.ecolemedia.net/rapportstatistique C'| | Q Rechercher w8 L & @& =
(3
<ore () s () ®

Ecolemedia

Proviseur
v Vousétesici:c > Accuel > rapport d'activité

Gestion des rapports d'activite

M Panneaux d'accueil <

& Parametrages ¢ GENERER VOS RAPPORTS STATISTIQUE ECOLE

< Rapport D'activite <

(® Téléchargez vos rapports d'activité

@5 Utilisateur <
B Ecole < . .

Formulaire de choix
& Pedagogie <

Choisir une période  Sélection...

B Gestion Des Notes ¢
% Inscription <
Comptabilite <
A Notification <

07:50
17/11/2016

O TN S

Les statistiques concernant votre établissement sont également imprimables
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Etape 13. Notification

Le module « Notification » est une messagerie interne qui vous permet d'effectuer des
échanges de message électroniques avec vos collaborateurs

Dans le menu Notification

Cliguer sur « Messagerie »

Cliguer sur « Nouveau message »

Sélectionner le groupe de destinataire a qui le message est adresse
Sélectionner les profils

Saisir I'objet du message

Saisir le message

Cliquer sur « envoyer »

NooahrODN=

Tous les destinataires recevront le message et pourront les consulter a leur connexion
| Ecole Media x U - g

& @ membres.ecolemedianet/notification

A

Q Faire une recherche Ecolemedia siege W &
Ecolemedia
Proviseur
v Vousétesici: > Accuel > notification
Les notifications
M Panneaux d'accueil <
@ Parametrages ¢ MESSAGES REGUS MESSAGES ENVOYES

4 Rapport D'activite <

Nouveau Message

i Utilisateur <

Ecole <

Groupe Sélection... i A Normal text ~ Black Bold  /talic  Underline = B =  E -
& Pedagogie <
)

B Gestion Des Notes < Les Profils
% Inscription <
Comptabilite <

A Notification

07:48
17/11/2016

S TN B

IMPORTANT: Pour les informations complémentaires et en cas de difficultés

Contacts ECOLE MEDIA : 42 42 77 88 / 09 99 55 09 / 05 50 05 11
adresse email : ecolemediaci@gmail.com

NB : Préciser dans votre mail le nom de 1’établissement, le code
DSPS, la DREN/DDEN d’origine, le code établissement
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