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Module "Importation des fichiers hors
SIECLE"

Fichiers hors SIECLE

Objectifs du module

Ce module, destiné exclusivement au profil administrateur, permet :

 D'importer les apprenants et les divisions a partir d'un tableur;
 De créer/modifier les informations liées aux apprenants et aux divisions.

Initialisation des données

Premiere utilisation

Ce module est uniquement destiné aux établissements n'utilisant pas SIECLE ou ayant des
apprenants (apprentis, adultes) non référencés dans SIECLE. Un message d'avertissement avec
validation sera affiché pour toute premiere utilisation et a chaque rentrée scolaire.

Avertissement utilisation module d'impaortation Hors SIECLE

A\ Attention : Lutilisation de ce module “Fichiers hors SIECLE” est exclusivement réservée aux établissements n'utilisant pas
l'application nationale SIECLE ou aux établissements utilisant SIECLE mais ayant certains apprenants n'y figurant pas.
Dans ce dernier cas seuls ces apprenants seront a créer dans ce module.

Toute importation dans ce module d'apprenants présents dans SIECLE provoquera la création de doublons et pourra altérer les
donnees présentes dans CPRO et nous ne pourrons en aucun cas en étre tenus responsables.

] Jatteste que les apprenants importés dans ce module ne figurent pas dans 'application nationale SIECLE

Lorsque que vous aurez accepté ces conditions d'utilisation, il sera alors possible d'importer les
apprenants et les divisions en masse a I'aide d'un fichier de tableur (voir procédure “Importer les
données a partir d'un fichier”). Il sera également possible de créer manuellement les divisions et les
comptes éleéves (voir procédure “Créer/modifier manuellement les apprenants et les divisions”).
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Changement d'année scolaire

Nous procédons pendant I'été (15 ao(t) a la bascule d'année scolaire. Les classes sont archivées et
les éleves sont désactivés. L'utilisation de votre application est donc suspendue, vous n'avez plu
acces aux données.

Pour réactiver votre Cpro il suffit de réaliser un nouvel import des apprenants et des divisions pour la
nouvelle année en suivant les procédures décrites ci-dessous.

Importer les données a partir d'un fichier

Note: Cette méthode est a utiliser en début d'année scolaire lorsque vous devez
effectuer I'importation de I'ensemble des données concernant les éleves et les divisions. Les
enseignants ne sont pas pris en compte par cette procédure, il seront créés ou/et activés dans un
second temps.

Par la suite, pour les ajustements en cours d'année scolaire, il sera préférable d'utiliser les outils
de gestion mis a votre disposition et décrits dans la rubrique
creer_modifier_manuellement_les_apprenants_et_les_divisions

Attention: Reégles a appliquer pour vos fichiers d'importation

1. Les entétes des 6 premieres colonnes doivent respecter la syntaxe suivante :
Nom|Prenom|Sexe|Date de naissance|Division|Email

Ne pas insérer de colonnes avec des entétes vides

Les adresses mail peuvent ne pas étre renseignées

Le codage sexe reconnu par l'application est : 0 (garcon) 1 (fille)

La syntaxe de la date de naissance doit étre jj/mm/aaaa

CAN-SRCONNS

Exemple de fichier d'importation :

Nom |Prenom|Sexe Date de naissance Division| Email
Racine|Jean 0 23/12/2001 2nd jracine@domaine.fr
Piaf |Edith |1 05/05/2000 lere

Dans le module Administrateur Cpro, cliquez sur I'icone du module “Fichier hors SIECLE”

O

m Fichiers hors SIECLE
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Repérez le cadre “Import” dans la colonne de gauche en base de page

Import
Import & partir d'un tableur [copier-coller]
Import & partir d'un fichier CSV [.csv]

Import & partir d'un fichier Excel 2010 et +
[Laslx]

Etape 1 : importer le fichier
Importer a partir d'un tableur (copier - coller)

1. Ouvrez le tableur (Excel, LibreOffice,...) contenant les données apprenants

2. Assurez-vous que le tableau de données respecte les regles énoncées ci-dessus
3. Sélectionnez les cellules contenant les données souhaitées

4. Copiez la sélection et la coller dans la zone texte appropriée

mpart des apprenants 4 'aide d'un copeer-coler & partic d'un tableur

Frgart & parte d'un tableur [copier-coler|

Importer a partir d'un fichier CSV (.csv)

Un fichier au format csv est généré a partir d'un tableur. Lors de I'enregistrement vous devez
sélectionner le format csv dans la liste proposée. Il faudra ensuite imposer le jeu de caracteres
“Unicode (UFT-8)" et sélectionner le séparateur de champ “;”
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Export de Fichlers texte )
Cptlons de champ
Jeu de caracteres ; Unicode (LTF-8) b
Séparateur de champ :
Séparateur de chaine de caractiéres ;
Enregistrer be contenu de la cellule comme affiche
Enregistrer les formules de cellule au liew des valeurs calculées

Mettre enbre guillemeats toutes les cellules de texte

Largeur de colonne fixe

Alde Annuler Vallde

Le tableau devra respecter les spécifications énoncées précédemment

Un fois le fichier enregistré, vous devez I'importer dans I'application par glisser - déposer ou en
cliguant dans la zone appropriée ce qui vous permettra d'aller le sélectionner sur votre ordinateur

Glisser-deposer votre fichier ici ...

Importer a partir d'un fichier Excel 2010 ou + (.xIsx)

Le tableau devra respecter les spécifications énoncées précédemment

Un fois le fichier enregistré, vous devez I'importer dans I'application par glisser - déposer ou en
cliquant dans la zone appropriée ce qui vous permettra d'aller le sélectionner sur votre ordinateur

Glisser-deposer votre fichier ici ...

Etape 2 : Vérification de la structure du fichier

Le fichier est maintenant chargé dans I'application mais aucune donnée n'est encore enregistrée dans
votre base. Vous allez pouvoir vérifier la bonne conformité de sa structure avant de passer a |'étape
d'analyse des données.

Vous devez voir affiché a I'écran la réplique de votre feuille de calcul. Nous limitons I'affichage a onze
ligne.
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Import des apprenants a |'aide d'un copler-coler & partir d'un tableur

parmat dimponer des sppranants & pertr d'un ableur an effactuant un copir-collar des donnéss sélectonniss

Nom Prénam Summ  Date da nalsance  Divislen =
Fume 004 19
) 104 2HDE
" TR
i i 100 D
] o =
[} i 1 19T & il

- tsiat ittt _ m

» Vérifiez que toutes les colonnes attendues se suivent conformément au modele :
Nom|Prenom|Sexe|Date de naissance|Division|Email

* Seules les colonnes Code MEF et Email peuvent étre vides (null)

Nom Prénom Sexe Date de naissance | Division | Email
Rument axel null J fnull 1ERE null
Auvaon nathan null J fnull ZNDE null
Vacher donovan Jnull | fnull 1ERE null
baudenier | louise null J fnull ZNDE null
Oroux Ahmet null J fnull 1ERE null
Piressi Robert null | fnull ZNDE null

Non conforme

« |l est possible de faire glisser les entétes de colonnes pour ajuster leur intitulé avec le contenu

Hom Prénom  Date de ﬂalssaﬁCH'etE Diwision = Email Nam Prénom @ Sexe | Date de naissance Division Email
Rurmint axe 1 0¥D8/2004 | 1ERE nul Rurment el 1 07/08/2004 1ERE null
Auwon nathan 0 12042004 | ZNDE il ALvon nathan 0 120452004 ZHDE Al
Vacher donovan m 080652001 | 1ERE null Vacher donovan | m 08/0B/200 1ERE full

 La premiere ligne de données du tableau reprend les intitulés des entétes. Il faut donc ignorer
cette ligne. Pour cela vous devez activer le bouton “La premiere ligne contient I'entéte”.
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() La premiére ligne contient l'entéte

=

 Lorsque te tableau remplira toutes les conditions attendues, vous pourrez passer a I'étape
suivante d'analyse des données en cliquant sur le bouton
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Le tableau qui s'affiche lors de cette étape regroupe I'ensemble des éleves présents dans le fichier.

Les lignes sur fond rouge pale indiquent que I'éleve ne sera pas importé en I'état, une information
non valide est présente et devra étre modifiée.

Les cellules sur fond rouge vif indiquent une information non valide a modifier.

Les lignes sur fond blanc indiquent que les informations sont valides. Néanmoins I'éleve ne sera pas
obligatoirement importé. En effet il peut déja étre présent dans I'application ou I'éleve peut étre en
doublon.

Pour pouvoir importer les données, il faudra procéder aux corrections des erreurs remontées par
I'application.

Erreur de nom et de prénom
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Un clique sur .vous indique que le nom ou le prénom comporte des caracteres non pris en compte.

Pour modifier ici le prénom de I'éleve, il faut cliquer sur .puis modifier le prénom comme attendu

puis valider la saisie en cliquant sur . Le prénom est maintenant sur fond blanc indiquant que la
donnée attendue est valide.

Grégoire &

Erreur de sexe

Un clique sur .vous indique que la donnée attendue n'est pas conforme. Dans notre exemple nous

allons remplacer la valeur “2” par le choix “F” en cliquant sur . Ne pas oublier de valider la saisie

en cliquant sur .
F &

Erreur de date de naissance

L'information renseignée ici ne respecte pas le format attendu. En effet I'année de naissance ne doit

pas étre tronquée. Il faut donc modifier la saisie en cliquant sur . Ne pas oublier de valider la saisie
en cliquant sur .

29/10/1999 &

Erreur de division

Dans cet exemple, aucune donnée n'a été saisie. Il faut donc renseigner ce nom de division en
prenant soin de bien respecter I'orthographe et la casse (majuscule/minuscule) pour que les divisions
identiques puissent étre rapprochées dans la prochaine étape si besoin.

TMELEC &

Code MEF

Code MEF
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Le code MEF représente le niveau d'étude pour un diplome déterminé. Par exemple le code MEF
“24730004310" représente le niveau seconde du dipldme Bac Pro AGOrA. Pour plus de lisibilité,
I'application vous propose l'intitulé explicite et non le code MEF. Les informations listées
correspondent aux diplomes pour lesquels I'établissement est abonné. Pour renseigner cette
information :

1. Cliquer sur .pour accéder au menu déroulant proposant I'ensemble des niveaux de diplomes
disponibles dans I'établissement.

2. Cliquer sur pour déerouler le menu et choisir le niveau de dipléme correspondant a la
division de I'éleve de la ligne du tableau.

3. Ne pas oublier de valider la saisie en cliquant sur .

4. Un message d'avertissement apparait pour indiquer que le code diplome qui vient d'étre
sélectionné sera appliqué a tous les éléves présents dans le tableau associés a la méme
division. Cela évitera donc d'avoir a effectuer cette opération pour les autres éleves.

5. L'attribution du code dipléme s'opere pour tous les éleves de la division.

6. Renouveler I'opération pour les éleves des autres divisions.

Etape 4 : importation des données
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Lorsque toutes les lignes sont sur fond blanc, tous les éléves sélectionnés sont importables. Il est
possible que des lignes soient sur fond blanc mais que les éleves ne soient pas sélectionnables donc
pas importables. La raison sera alors inscrite dans la colonne “Analyse”. Exemples :

A\ Cet apprenant est en doublon avec
un apprenant de la liste
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A Apprenant déja présent dans Cpro
pour cette année scolaire

Il est également possible de décocher un ou plusieurs éleves pour ne pas les importer.

Lorsque tout vous semble valide, procédez a l'importation en cliquant sur le bouton

PROCEDER A LIMPORTATION

Les divisions seront créées et les éleves répartis dans celles-ci.

Créer/modifier manuellement les apprenants et les divisions

Division: "Division : 1ERE"

O Sexm Mom Prénom Login Dabe Se nalssance  Emall Staqut Action
ERs = Fi |:| M BEMTEMA Kanm karim banema ARG 20 # K
|_| BOLILEY Prisoill s priscilis bouley wma2om T
aftectdfs
1 BUKEL Eloaine eloane unal o F
1 CHARRAS Fauline pauline.charas 181072001 s
O CHOCHDN Horgane margane.chochan OTTLZ00 Fn
0 M FERRET Pani paul farret] 0020 I
(| GOLIET Dullamante guilarmana geugat 120200 Frn

Note: Cette méthode est a privilégier en cours d'année lorsque que I'importation générale
de début d'année a été effectuée.

Ces outils ont été congus pour permettre les ajustements de la base qui se présentent tout au
long de I'année comme I'ajout ou a suppression d'un apprenant, la modification d'un nom, d'une
date de naissance, d'un niveau etc.

Dans le module Administrateur CPRO, cliquez sur I'icone du module “Fichiers hors SIECLE”

& Fichiers hars SIECLE

Si une premiere importation a déja été effectuée ou si une premiere division a déja été créé vous
serez dirigé automatiquement vers I'écran de gestion individuelle. Si vous vous trouvez en mode

BASCULER EM MODE GESTION INDIVIDUELLE

import, vous devez alors cliquer sur le bouton
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Gérer les divisions

CULER EN MODE IMPORT

Divisions

1ERE o =70
ZNDE w IE
TERM = IB

Apprenantls] non affecté(s)]

oCréer une division : Cliquez sur aﬁn de d'ouvrir la boite de dialogue qui va vous permettre
de créer une nouvelle division. Vous allez devoir lui donner un nom et choisir le diplome ainsi que le
niveau de diplome a laquelle elle est affectée.

Ajouter une division

Nt de La diviEar

Chioi du dipl ome
Chaoix du diplarne

Chio b du niveai

eGérer une division : Ces trois icones vous permettent de gérer la division correspondant a la
ligne sur laquelle elles se trouvent.

. = : Permet d'affecter un ou plusieurs enseignants a la division. L'icone est de couleur rouge
lorsqu'aucun enseignant n'est encore affecté.

o # : Permet de modifier les attributs de la division. Attention : si des apprenants sont présents
dans la division il n'est pas possible de modifier le diplome et le niveau de diplome.

e ¥ . permet de supprimer la division. Attention : si des apprenants sont présents dans la
division il n'est pas possible de la supprimer.
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Gérer les apprenants

Divisian: "Division : 1ERE"

O  Sem Mom

O M BERZEMA
O F  BOULE
O F  EUMEL
|: Fo CHARRAS
O F  CHOCHIN
O M FERRET
O F o GOUGET

Prinse

Karm

Prtaciia

Elane

Pawgline

Her g

Lagin

Eanm beEnmma
pitacla . beulay
olnara. bural
pouling (Fare
s il ERGERGT
paoul ferretl

pudlpmeiia gouget

Dats da nedsaancs  Email

B2

AVEn0

0802000

TEA00m

ovsnm

W00

PRers il

Arrase

L

# &

Sttt

re

r

# &

# &

'K

Division: "Division : 1ERE”

Taxa  Mom Prénam Lagin Datas de ralsesce  Ermail Mt ]
H M BENIEMA Karm karim.beraema [ e
ﬂ F BOLLEY Priscilia priscillia. boulay 1013001
F  BNEL Fusani ainns. burel AN
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oCréer un apprenant : Cliquez sur l'icone aﬁn d'ouvrir la boite de dialogue de création d'un
apprenant. Complétez les champs proposés. Tous les champs sont obligatoires a I'exception de
I'adresse mail.

Ajouter un apprenant dans la division [1ERE]

Nom de 'apprenant: Prénam de l'aporenant

087042002

Date de naissance de L'apprenant Ermail de 'apprenant

®File

O Gargon

Choix du code MEF:

lerpro essistance & la gestion des organisations et de leurs activites

oGérer individuellement un apprenant : Ces deux icones permettent la gestion de I'apprenant
situé sur la ligne (ici “Karim")
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o #": permet la modification des informations liées a I'apprenant (nom, prénom, sexe, date de
naissance, mail et niveau de dipléme)

L1 . ST / . /

e = : permet de supprimer un apprenant. En réalite I'apprenant est désactive (les données sont
conservées). Il est toujours possible de le réactiver en cliquant sur la division “Apprenant's) non
affecté(s)”.

eSéIectionner des apprenants : Les cases a cocher permettent de sélectionner plusieurs
apprenants. Il est également possible de sélectionner tous les apprenant de la division en cochant la
case en haut de la colonne.

oGérer les apprenants sélectionnés : La sélection d'un ou plusieurs apprenants fait apparaitre

les icbnes mdans le bandeau vert de la division. Les actions s'appliqueront a I'ensemble des
apprenants sélectionnés.

. H: permet de changer la division et/ou le niveau de diplome des apprenants sélectionnés

. H: permet de supprimer les apprenants sélectionnés. En réalité les apprenants sont
désactivés (les données sont conservées). Il est toujours possible de les réactiver en cliquant
sur la division “Apprenant's) non affecté(s)”.

Apprenants non affectés

Divisions Division: "Division : Apprenant[s] non affecté(s]”

F-rd |
A |
Sean Hom Prénom Login Oate de naissance  Email Statut Action
x40 [ M BASMIER Wictorien victorien.basrier A0VI000 B &
: M CAMEL Guallguime pullaurTes cama JENA2000 &
bt L o Eo F  CHEMAN Mzrgane margars. champin 1ATaATEET
F Cs alewn VO OLaLIEs? coriseinfoficrdp #
poitwre.ang

O F Deteron P pe— S — (3] -

M FTDUSE Samual samial fouss 101938 totsfifma.fr &

O 4 Femet i paul farmt i #

O F  Letabwa Al e anamane, lalabvra TS ,

F HOUEET Mg magallmourst 03081886 #

O F  HonElevelaPremlll Mauicn M morslsadap WA 2004 #

F PEFORT Lucie ludie.piefork 24002 Fd

o Division “Apprenant(s) non affecté(s) : cette division regroupe les apprenants qui ne sont
pas affectés a une division.

OApprenants archivés : ce sont les apprenants qui ont été supprimés d'une division (voir plus

L]
-r

haut). Un clique sur I'icbne
niveau de diplome.

permet de réactiver I'apprenant en lui affectant une division et un
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e Apprenants non affectés : ces apprenants sont actifs mais n'ont pas été affectés a une

division. Un clic sur l'icone ¢ permet d'éditer les parametres de |'apprenant pour I'affecter a une
division et un niveau de diplome mais également modifier les nom, prénom, sexe, date de naissance

et adresse mail.

oRéactivation d'apprenants groupée : sélectionnez les apprenants souhaités puis cliquez sur

['icone Hdans le bandeau vert de la division afin de sélectionner une division et un niveau de
dipléme pour ce groupe d'apprenants.

Documentation Cpro 13/13



	Module "Importation des fichiers hors SIECLE"
	Objectifs du module
	Initialisation des données
	Première utilisation
	Changement d'année scolaire

	Importer les données à partir d'un fichier
	Étape 1 : importer le fichier
	Importer à partir d'un tableur (copier - coller)
	Importer à partir d'un fichier CSV (.csv)
	Importer à partir d'un fichier Excel 2010 ou + (.xlsx)

	Étape 2 : Vérification de la structure du fichier
	Étape 3 : analyse des données avant importation
	Étape 4 : importation des données

	Créer/modifier manuellement les apprenants et les divisions
	Gérer les divisions
	Gérer les apprenants
	Apprenants non affectés



