Q Opentalent Logiciel pour les établissements
T School — d’enseignement artistique

GUIDE DE LA TRANSITION
D’ANNEE SCOLAIRE
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Introduction

La transition vers la nouvelle annee scolaire est une etape cruciale.
Ce qguide présente les eétapes clefs pour préparer cette transition, de
la mise a jour des enseignements a la gestion des préinscriptions.

Ce guide a éte concgu pour étre utilise comme un aide-memoire, mais
aussi comme un outil de réference pour les nouveaux arrivants. Nous
VOUS encourageons a vous approprier ce document et a I'adapter aux
spécificites de votre structure, que ce soit au niveau des dates ou de
certaines procédures (si vous n‘avez pas l'option “Préinscriptions en

ligne” par exemple).
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Avant Juin

PREPARATION DE LA RENTREE
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P réf é re n c e S Menu « Configuration > Préférences »

Verifier:

L es dates de début et de fin des cours
Les durées de cours (si un nouveau format de cours est créé)

Les zones de résidence (en cas de changement de dénominations)

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491857 ‘G Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491857/Pr%C3%A9f%C3%A9rences

E n S e i g n e m e n t S Menu « Configuration > Enseignements »

Mettre a jour la liste des enseignements en:

Decochant |la case « Actif » pour les activitées ou niveaux qui n‘ont plus
lieu d'étre

Ajoutant de nouveaux enseignements a la liste avec le bouton de
création en haut a droite

Il est preferable de ne pas creer un enseignement de zero. On preferera
ouvrir un enseignement existant et similaire, et de le dupliquer en
cliguant sur « Sauvegarder et dupliquer » dans |la petite fleche a c6te du
bouton « Enregistrer ».

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492939 ‘C Opentalent

____—— School


https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492939/Enseignements

Menu « Configuration > Parcours »

Mettre a jour la liste des parcours en:

Déecochant |la case « Actif » pour les parcours qui n‘'ont plus lieu d'étre
Ajoutant de nouveaux parcours a laliste avec le bouton de création en

haut a droite

Il est preferable de ne pas creer un parcours de zéro. On préferera ouvrir
un enseignement existant et similaire, et de le dupliquer en cliquant sur «
Sauvegarder et dupliquer » dans |la petite fleche a coté du bouton «

Enreqgistrer ».

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/43319618 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/43319618/Parcours

P ro d u its é fa Ct u re r’ Menu « Facturation > Produits »

Mettre a jour la liste des produits en:

Decochant |la case « Actif » pour les produits qui n‘'ont plus lieu d'étre
Ajoutant de nouveaux produits a la liste avec le bouton de creation en

haut a droite
En mettant a jour les montants dans le bloc “Tarifs et réductions” dans

chaque produit

Il est possible que certains messages et pourcentages soient a modifier
egalement dans le menu “Configuration > Facturation”.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491937 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491937/Produits

Va I id e r I e S a Cq u is Menu « Suivi pédagogique > Validation par enseignement »

Mettre « Acquis » a tous les ¢eleves.

On revient ensuite sur les quelques eleves qui vont rester dans le méme
niveau, afin de leur retirer les acquis.

Pour réaliser ces operations, on coche tous les elements de la liste, et
dans |le bouton « Actions pour X sélectionnés » en haut a droite, on
choisit « Modification en masse ». On modifie |la case « Acquis » par une
case qui est cochee.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491894 ‘C Opentalent

____—— School



Menu « Agenda > Agenda »

Créer un maximum de cours dont on connait les horaires pour ['annee
prochaine. Cela permet de gagner du temps dans la conception des
plannings.

Soit on passe par le menu « Agenda » et on cree soi-méme le cours de A a
/ avec le bouton « Creer un évenement ».

Soit on utilise le menu « Configuration > Dupliquer les cours
hebdomadaires » pour récuperer des cours de cette annee et les copier
sur I'annee scolaire suivante.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492289 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492289

Avant Juin

PREPARATION DES
PREINSCRIPTIONS EN LIGNE

[ NECESSITE LA SOUSCRIPTION A L'OPTION ]

@, Opentalent

School



C 0 n f i g u ra t i O n Menu « Configuration > Préinscriptions en ligne »

Adapter les differentes options, notamment les dates et les messages.

Des conseils de messages sont disponibles dans notre aide:

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/24395596/Mod%C37% A8les+de
+messages+tpour+les+pr’sC3%AJinscriptions

Il est preferable de prévisualiser le formulaire plusieurs pour bien se

rendre compte du resultat. On essaie de se mettre a la place d'un nouvel
Inscrit.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/71270710 g Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596/Mod%C3%A8les+de+messages+pour+les+pr%C3%A9inscriptions
https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596/Mod%C3%A8les+de+messages+pour+les+pr%C3%A9inscriptions
https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/71270710

M a i I S SySt é m e Menu « Configuration > Mails systeme »

ETAPE OPTIONNELLE

Plusieurs mails sont envoyés lors des préinscriptions en ligne. |l est
possible de les personnaliser si on |le souhaite, en passant par le menu «
Configuration > Mails systeme ».

La liste est vide quand il n'y a aucune personnalisation. Pour
personnaliser un mail systeme, on utilise le bouton « Nouvelle
personnalisation » en haut a droite.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596

Vers les vacances de Toussaint

ARCHIVAGE DES ANCIENS ELEVES
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S 0 I u t i 0 n 1 Menu « Répertoire > Gestion des inscriptions »

Solution recommandeée

Dans la liste des “Non reinscrits”, on sélectionne I'ensemble des eleves,
puis on va dans le bouton « Actions pour X selectionnées » en haut a
droite. On cligue sur « Archiver ».

IMPORTANT: Dans |la fenétre qui s'ouvre lors de |I'archivage des éleves, verifiez bien les deux
champs : I'année scolaire doit étre celle qui vient de se terminer, et la date d'archivage doit
correspondre a la fermeture de I'école (fin juin ou début juillet). Avant de valider, pensez a
telecharger le compte-rendu : il vous permettra de voir si les éleves qui seront archives sont
les bons. Seule une petite portion des eleves devrait étre listée pour archivage.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897

S 0 I u t i 0 n 2 Menu « Répertoire > Personnes »

Solution alternative

Dans la liste des “Eleves”, on sélectionne I'ensemble des eleves, puis on
va dans le bouton « Actions pour X sélectionnés » en haut a droite. On
cligue sur « Archiver ».

IMPORTANT: Dans |la fenétre qui s'ouvre lors de |I'archivage des éleves, verifiez bien les deux
champs : I'année scolaire doit étre celle qui vient de se terminer, et la date d'archivage doit
correspondre a la fermeture de I'école (fin juin ou début juillet). Avant de valider, pensez a
telecharger le compte-rendu : il vous permettra de voir si les éleves qui seront archives sont
les bons. Seule une petite portion des eleves devrait étre listée pour archivage.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897

Tout au long de la transition

NOTES ET REMARQUES COMPLEMENTAIRES
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A St u C e S Menu « Répertoire > Gestion des inscriptions »

Pour encourager les inscriptions en ligne, il est utile de relancer
regulierement les éleves non reinscrits. Dans le menu “"Repertoire >
Gestion des inscriptions”, ouvrez la liste des “Non reinscrits”,
sélectionnez I'ensemble des éleves, puis cliguez sur le bouton “Actions
pour X sélectionnés” (en haut a droite). Cliquez enfin sur “Lancer les
reinscriptions” pour envoyer un mail de relance.

En attendant d'avoir une liste des éleves completement a jour (aprés
I"archivage global), on se base sur le menu « Répertoire > Gestion des
inscriptions » pour avoir la liste des eleves reellement réinscrits pour
l'année suivante.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491896 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491896

A St u C e S Menu « Répertoire > Gestion des inscriptions »

A tout moment, il est possible de modifier les enseignements ou la
configuration des préinscriptions. |l est conseillé de réagir rapidement
aux retours des familles afin d'ajuster ce qui doit I'etre et d'optimiser les
inscriptions a venir.

La date d'entree des eleves est |la date de debut des cours. La date de
sortie correspond a la date de fin des cours, genéralement fin juin ou
debut juillet. Le “15 juillet” peut étre utilisée comme repere symboligue si
l'on souhaite toujours utiliser la méme date chaque annee.

~
Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491899 ‘C Opentalent
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https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491899
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https://twitter.com/i/flow/login?redirect_after_login=%2FOpentalent_FRA
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