
GUIDE DE LA TRANSITION
D’ANNEE SCOLAIRE

Logiciel pour les établissements
d’enseignement artistique



Introduction

La transit ion vers  la  nouvel le  année scolaire  est  une étape cruciale.
Ce guide présente les  étapes clefs  pour  préparer  cette transit ion,  de
la  mise à  jour  des enseignements à  la  gestion des préinscript ions.

Ce guide a  été conçu pour  être ut i l isé  comme un aide-mémoire,  mais
aussi  comme un outi l  de référence pour  les  nouveaux arr ivants.  Nous
vous encourageons à  vous approprier  ce document et  à  l ’adapter  aux
spécif icités de votre structure,  que ce soit  au niveau des dates ou de
certaines procédures (s i  vous n ’avez pas l ’option “Préinscript ions en
l igne”  par  exemple) .



Avant Juin

PRÉPARATION DE LA RENTRÉE



Vérif ier:

■Les dates de début  et  de f in  des cours

■Les durées de cours (s i  un nouveau format de cours est  créé)

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

Préférences Menu « Configuration > Préférences »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491857

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491857/Pr%C3%A9f%C3%A9rences


Enseignements

 Mettre à  jour  la  l iste  des enseignements en:

■Décochant  la  case «  Actif  »  pour  les  activ ités ou niveaux qui  n ’ont  plus
l ieu d ’être
■Ajoutant  de nouveaux enseignements à  la  l iste  avec le  bouton de
création en haut  à  droite

I l  est  préférable  de ne pas créer  un enseignement de zéro.  On préfèrera
ouvrir  un enseignement existant  et  s imi laire,  et  de le  dupl iquer  en
cl iquant  sur  «  Sauvegarder  et  dupl iquer  »  dans la  petite  f lèche à  côté du
bouton «  Enregistrer  ».

Menu « Configuration > Enseignements »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492939

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


Parcours

 Mettre à  jour  la  l iste  des parcours en:

■Décochant  la  case «  Actif  »  pour  les  parcours qui  n ’ont  plus l ieu d ’être
■Ajoutant  de nouveaux parcours à  la  l iste  avec le  bouton de création en
haut  à  droite

I l  est  préférable  de ne pas créer  un parcours de zéro.  On préfèrera ouvrir
un enseignement existant  et  s imi laire,  et  de le  dupl iquer  en cl iquant  sur  «
Sauvegarder  et  dupl iquer  »  dans la  petite  f lèche à  côté du bouton «
Enregistrer  ».

Menu « Configuration > Parcours »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/43319618

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/43319618/Parcours


Produits à facturer

 Mettre à  jour  la  l iste  des produits  en:

■Décochant  la  case «  Actif  »  pour  les  produits  qui  n ’ont  plus l ieu d ’être
■Ajoutant  de nouveaux produits  à  la  l iste  avec le  bouton de création en
haut  à  droite
■En mettant  à  jour  les  montants dans le  bloc “Tarifs  et  réductions”  dans
chaque produit

I l  est  possible  que certains messages et  pourcentages soient  à  modif ier
également dans le  menu “Configuration >  Facturation” .

Menu « Facturation > Produits »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491937

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491937/Produits


Valider les acquis

Mettre «  Acquis  »  à  tous les  élèves.

On revient  ensuite  sur  les  quelques élèves qui  vont  rester  dans le  même
niveau,  af in  de leur  ret irer  les  acquis.

Pour  réal iser  ces opérations,  on coche tous les  éléments de la  l iste,  et
dans le  bouton «  Actions pour  X sélectionnés »  en haut  à  droite,  on
choisit  «  Modif ication en masse ».  On modif ie  la  case «  Acquis  »  par  une
case qui  est  cochée.

Menu « Suivi pédagogique > Validation par enseignement »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491894



Agenda

Créer  un maximum de cours dont  on connaît  les  horaires pour  l ’année
prochaine.  Cela  permet de gagner  du temps dans la  conception des
plannings.

Soit  on passe par  le  menu « Agenda »  et  on crée soi-même le  cours de A à
Z avec le  bouton «  Créer  un évènement ».

Soit  on ut i l ise  le  menu « Configuration >  Dupl iquer  les  cours
hebdomadaires »  pour  récupérer  des cours de cette année et  les  copier
sur  l ’année scolaire  suivante.

Menu « Agenda > Agenda »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492289

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2492289


Avant Juin

PRÉPARATION DES
PRÉINSCRIPTIONS EN LIGNE

Avant Juin

PRÉPARATION DES
PRÉINSCRIPTIONS EN LIGNE

[ NECESSITE LA SOUSCRIPTION A L’OPTION ]



Configuration

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

Des consei ls  de messages sont  disponibles dans notre aide:
https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596/Mod%C3%A8les+de
+messages+pour+les+pr%C3%A9inscript ions

I l  est  préférable  de prévisual iser  le  formulaire  plusieurs pour  bien se
rendre compte du résultat.  On essaie  de se mettre à  la  place d ’un nouvel
inscrit .

Menu « Configuration > Préinscriptions en ligne »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/71270710

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


Mails système

ETAPE OPTIONNELLE

Plusieurs mai ls  sont  envoyés lors  des préinscript ions en l igne.  I l  est
possible  de les  personnal iser  s i  on le  souhaite,  en passant  par  le  menu «
Configuration >  Mai ls  système ».

La l iste  est  v ide quand i l  n ’y  a  aucune personnal isation.  Pour
personnal iser  un mai l  système,  on ut i l ise  le  bouton «  Nouvel le
personnal isation »  en haut  à  droite.

Menu « Configuration > Mails système »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2495596


Vers les vacances de Toussaint

ARCHIVAGE DES ANCIENS ÉLÈVES



Solution 1

Solution recommandée

Dans la  l iste  des “Non réinscrits” ,  on sélectionne l ’ensemble des élèves,
puis  on va dans le  bouton «  Actions pour  X sélectionnés »  en haut  à
droite.  On cl ique sur  «  Archiver  ».

IMPORTANT: Dans la  fenêtre qui  s ’ouvre lors  de l ’archivage des élèves,  vérif iez  bien les  deux
champs :  l ’année scolaire  doit  être cel le  qui  v ient  de se terminer,  et  la  date d ’archivage doit
correspondre à  la  fermeture de l ’école  ( f in  ju in  ou début  ju i l let ) .  Avant  de val ider,  pensez à
télécharger  le  compte-rendu :  i l  vous permettra  de voir  s i  les  élèves qui  seront  archivés sont
les bons.  Seule  une petite  port ion des élèves devrait  être l istée pour  archivage.

Menu « Répertoire > Gestion des inscriptions »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897


Solution 2

Solution alternative

Dans la  l iste  des “Elèves” ,  on sélectionne l ’ensemble des élèves,  puis  on
va dans le  bouton «  Actions pour  X sélectionnés »  en haut  à  droite.  On
cl ique sur  «  Archiver  ».

IMPORTANT: Dans la  fenêtre qui  s ’ouvre lors  de l ’archivage des élèves,  vérif iez  bien les  deux
champs :  l ’année scolaire  doit  être cel le  qui  v ient  de se terminer,  et  la  date d ’archivage doit
correspondre à  la  fermeture de l ’école  ( f in  ju in  ou début  ju i l let ) .  Avant  de val ider,  pensez à
télécharger  le  compte-rendu :  i l  vous permettra  de voir  s i  les  élèves qui  seront  archivés sont
les bons.  Seule  une petite  port ion des élèves devrait  être l istée pour  archivage.

Menu « Répertoire > Personnes »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491897


Tout au long de la transition

NOTES ET REMARQUES COMPLÉMENTAIRES



Astuces

■Pour encourager  les  inscript ions en l igne,  i l  est  ut i le  de relancer
régul ièrement les  élèves non réinscrits.  Dans le  menu “Répertoire  >
Gestion des inscript ions” ,  ouvrez la  l iste  des “Non réinscrits” ,
sélectionnez l ’ensemble des élèves,  puis  c l iquez sur  le  bouton “Actions
pour  X sélectionnés”  (en haut  à  droite) .  Cl iquez enfin  sur  “Lancer  les
réinscript ions”  pour  envoyer  un mai l  de relance.

■En attendant  d ’avoir  une l iste  des élèves complètement à  jour  (après
l ’archivage global ) ,  on se base sur  le  menu « Répertoire  >  Gestion des
inscript ions »  pour  avoir  la  l iste  des élèves réel lement réinscrits  pour
l ’année suivante.

Menu « Répertoire > Gestion des inscriptions »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491896

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491896


Astuces

■À tout  moment,  i l  est  possible  de modif ier  les  enseignements ou la
configuration des préinscript ions.  I l  est  consei l lé  de réagir  rapidement
aux retours des famil les  af in  d ’a juster  ce qui  doit  l ’être  et  d ’optimiser  les
inscript ions à  venir .

■La date d ’entrée des élèves est  la  date de début  des cours.  La date de
sort ie  correspond à  la  date de f in  des cours,  généralement f in  ju in  ou
début  ju i l let.  Le “ 15  ju i l let ”  peut  être ut i l isé  comme repère symbol ique si
l ’on souhaite toujours ut i l iser  la  même date chaque année.

Menu « Répertoire > Gestion des inscriptions »

Aide correspondante: https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491899

https://ressources.opentalent.fr/space/FAQ/2491899
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