TUTO

S Configurer Pézase

Une fois votre inscription a Pégase validée, vous devez configurer Pégase afin de pouvoir l'utiliser.

Remarque
Cette fiche a pour but de vous expliquer les étapes pour configurer Pégase. Pour I'aspect technique

de chaque étape, je vous invite a consulter la ou les fiches correspondantes via le bouton Aide.

I Etape 1: Configurer les informations sur votre établissement

Une fois connecté(e), vous verrez la page suivante.
La 1°* étape consiste a terminer la saisie des informations de votre établissement. Cliquez sur

Configurer (©) et remplissez le formulaire qui apparait.

Pégase... B

Accueill  Liensexiemes =  Administration = Votre compte

Bienvenue sur Pégase
Configuration minimale

Un minimum de données est nécessaire & 1a bonne utilisation de Pégase -
BB Terminer de configurer les informations sur votre établissement. Configurer (D

Une fois la configuration minimale terminée, je vous invite &
(@] Definir les données par aéraut des différents documents
Vérifier que les modéles d'attestations vous conviennent.
Veérifier que les modéles de courriers vous conviennent.

(@) wverifier que les listes de choix vous conviennent.

I Etape 2 : Créer une année scolaire

Cliquez sur le logo du site (@) pour revenir a la page d’accueil.
L'étape 2 est activée (®). Il va s’agir de créer une 1¢® année scolaire. Pour cela, cliquez sur Créer

(®@). Créez la 1° année scolaire.

@ Pégase... >

Accuell  Liens extemes~  Administration ~  Votre comple

Accueil

Bienvenue sur Pégase m

Configuration minimale

Un minimum de données est nécessalre 2 1 bonne utilisation de Pégase ©

B} Terminer a figurer les SUr votre &

B créerune année scolaire. Créer

Une fois la configuration minimale terminée, je vous invite &
(3] Définirles données par aéraut des diférents documents
Vérifier que les modéles d'attestations vous conviennent.
Vérifier que les modéles de courriers vous conviennent.

() verifier que les listes de choix vous conviennent.
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I Etape 3 : Créer un(e) professeur(e) ou un autre personnel

Cliquez sur le logo du site pour revenir a la page d’accueil.
L'étape 3 est activée (®). Il va s’agir de créer un(e) professeur(e) ou un autre personnel. Pour ce

faire, cliquez sur Créer un(e) professeur(e) ou sur Créer un autre personnel (®).

Remarque 2
Je vous conseille de créer votre propre fiche.
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Accueil  Liens externes ~  Administration ~  Votre compte

Accueil

Bienvenue sur Pégase

Configuration minimale

Un minimum de données st nécessaire 4 la bonne utilisation de Pégase :
BB Terminer ce configurer les informations sur votre établissement
B} cCréer une année scolaire

@ [B) créer un(e) professeur(e) ou créer un autre personnel (jg vous conseille de créer votre fiche personnelle).

Une fois Ia configuration minimale terminée, je vous invite &
(1) Definirles données par défaut des difiérents documents
Veérifier que les modéles d'attestations vous conviennent
Vérifier que les modéles de courriers vous conviennent.

(@) verifier que les listes de choix vous conviennent

I Etape 4 : Rattacher tous les utilisateurs a un personnel (professeur ou autre)

Cliquez sur le logo du site pour revenir a la page d’accueil.

L'étape 4 est activée (@). Il va s’agir de rattacher tous les utilisateurs a un personnel (professeur ou
autre). Vous allez donc notamment rattacher la fiche que vous venez de créer a I'étape 3 avec un
utilisateur (d’ou le conseil de créer votre propre fiche).

Pour rattacher les utilisateurs a un personnel, cliquez sur Rattacher les utilisateurs (®).
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Accueil  Liens extemes~  Administration - Votre compte

Accueil

Bienvenue sur Pégase

Configuration minimale

Un minimum de données est nécessaire & la bonne utilisation de Pégase
[} Terminer de configurer les informations sur votre établissement
a Créer une année scolaire.

Créer un(e) professeur(e) ou un autre personnel

[} Rattacher tous les utilisateurs & un personnel (professeur ou aulre). Rattacher les utilisateurs

Une fois la configuration minimale terminge, je vous invite
(@] oefinir les données par défaut des différents documents
Veérifier que les modéles d'attestations vous conviennent.
Veérifier que les modéles de courriers vous conviennent.

(@) Verifier que les listes de choix vous conviennent
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I Etape 5: Créer une salle

Configurer Pégase

Cliquez sur le logo du site pour revenir a la page d’accueil.

L'étape 5 est activée (®). Il va s’agir de créer au moins une salle. Pour cela, cliquez sur Créer (©).

Pégase...

Accuell  Liens extemes ~  Administration - \otre compte

Accueil

Bienvenue sur Pégase

Configuration minimale

Un minimum de données est nécessaire a la bonne utilisation de PégESE.
BB Terminer de configurer les infermations sur votre établissement
B créer une année scolaire
B} Créer une) professeur(e) ou un autre personnel
[} Rattacher tous les utilisateurs a un personnel (professeur ou autre)
B créerune salle. Créer.

Une fois I configuration minimale terminée, je vous invite &
m Définir les données par défaut des différents documents
Vérifier que les modéles datiestations vous conviennent.
Veérifier que les modéles de courriers vous conviennent.

(] verifier que les listes de choix vous conviennent.

I Configuration terminée mais...

Cliquez sur le logo du site pour revenir a la page d’accueil.

Sesslon encours . Année scolaire 2024-2025 B E

Comme vous le constatez, la configuration est terminée puisque vous accédez a la page d’accueil

classique.

Pégase...

Accueil  Personnes~  Auquotidien~  Liens extemes - Administration ~  Vatre compte

Accueil

Bienvenue sur Pégase

Travail a faire

Friorité < Date planifiée 2 Date limite

Affichage de I'€lément 0 a 0 sur 0 élément

Comités, commissions, conseils et ESS du jour

Référence

Affichage de I'€lément 0 a 0 sur 0 élément

Absences de personnels en cours

Personnel 2 Date de début

Affichage de 'élément 0 &0 sur 0 élément
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Description
Aucune donnée disponible dans le tableau
Réunion =
Aucune donnée disponible dans le tableau
Date de fin

< Motif Absence justifiée

Aucune donnée disponible dans le tableau
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Cependant, avant d'utiliser Pégase, je vous invite a vérifier 4 choses :

- Définir les données par défaut des différents documents (via le menu Administration >

Données par défaut).

- Vérifiez que les modéles d’attestations vous conviennent (via le menu Administration >

Personnalisations > Modéles d’attestations).

- Vérifiez que les modeles de courriers vous conviennent (via le menu Administration >

Personnalisations > Modéles de courriers).

- Vérifiez que les listes de choix vous conviennent (via le menu Administration >

Personnalisations > Listes de choix).

Cette 1°™ fiche est terminée. J'espére que Pégase répondra a — certains —

de vos besoins.

N’hésitez pas a utiliser les forums pour communiquer avec moi et les autres utilisateurs (©)

notamment pour me signaler tout bug ou erreur dans I'application et pour me proposer des idées

d’amélioration ou de nouveau(x) module(s).

Pégase..

Accuell  Personnes ~  Auquotidien -  Comités, commissions, conseils, ESS -~ Organisation ~  Liens extemes ~  Adminisiration -~ Votre compte
Accueil
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Référence Réunion
Aucune donnée disponible dans Ie tableau

Affichage de rélément 0 & O sur 0 élément

Absences de personnels du jour

Personnel 2 Date de début - Date de fin - Motif Absence justifise

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage de [élément 0 2 0 sur 0 élément

COMMUNIQUER AVEC MOI

FONCTIONNALITES

DIVERS

Créaits
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