TUTO

S Importer les professeurs et les autres personnels

Il Format du fichier

Vous pouvez importer un fichier CSV exporté d’'un autre logiciel. Les colonnes du fichier doivent étre :

Colonne 1 : Civilité : M pour Monsieur, MME pour Madame

Colonne 2 : Nom d'usage

Colonne 3 : Nom de famille

Colonne 4 : Prénom

Colonne 5 : Date de naissance (au format jj/mm/aaaa)

Colonne 6 : Ville de naissance

Colonne 7 : Adresse

Colonne 8 : Téléphone

Colonne 9 : Portable

Colonne 10 : Email

Colonne 11 : Date d'entrée dans I'établissement (au format jj/mm/aaaa)

Colonne 12 : UAI (ex-RNE) de I'établissement de rattachement

Colonne 13 : Nom de I'établissement de rattachement

Colonne 14 : Téléphone de I'établissement de rattachement

Colonne 15 : Email de I'établissement de rattachement
La premiére ligne du fichier doit comprendre le nom des colonnes. Si vous n'avez pas les informations
d'une colonne, créez quand méme la colonne mais laissez-la vide.
Lors de la sauvegarde, choisissez comme délimiteur le point-virgule et comme encodage Windows-
1252/WinLatin 1.

Remarque
Le statut et la matiére des professeurs ne peuvent étre importés.

Le type de personnel et le type de contrat d’'un autre personnel ne peuvent étre importés.

Remarque 2
Vous pouvez télécharger un fichier vierge en cliquant sur Importer (O - page 4) puis sur le bouton

Télécharger un fichier vierge (@ - page 4).

PROCEDURE DANS LIBRE OFFICE

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous... (0).
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Eléves2.ods — LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données OQutils  Fenétre  Aic
MNouveau by B | E
0 Now B X BRI EA LD -C. S
= Ouwrir... Ctrl+0
Ouvrir distant... “ G 1 § - A . ﬁfi = = =
@ Derniers documents utilisés b
— | MNom
[&. Fermer
Assistants ¥ c | D | E | F | G
- Sexe Classe
[J Modeles "W 3EME3
Recharger i BEME3
Versions... 1 4EME3
- W S5EMEZ2
=] Enregistrer Ctrl+5  F JEME1L
@ Enregistrers_:mls.o Ctrl+Maj+5 4 SEME3
Enregistrer distant L}: 4EMES
= I 5EME2
Enregistrer une copie... 3 AEMEZ
Tout enregistrer \ AEMEZ2
A AFKMET
2. Choisissez le type de fichier Texte CSV (*.csv) ().
Enregistrer sous X
4 <« UniserverZ » www > pegase » fichiers_travail * Données de personnes - Exemples v 0 Rechercher dans: Donnees de... 0
Organiser = Mouveau dossier BRI o
@ OneDrive - Personal (] MNom - Meodifié le Type Taille
Documents Eléves2.ods 13/08/2024 22:37 Classeur OpenDoc... 25
Images
@ CePC M = N
Mem du fichier: | Eléves2.ods o
Type: | Classeur ODF (*.ods) -

Classeur ODF (*.ods)

Modéle de classeur ODF (*.ots)
Classeur ODF XML plat (*.fods)
Classeur Unified Office Format (*.uos)
Excel 2007-365 (*axlsx)

Modeéle Excel 2007-365 [*.xlbe)
Excel 87-2003 (*xls)

Modele Excel 97-2003 (*xlt)
Data Interchange Format (*.dif}
dBASE (*.dbf)

Document HTML (Calc) (*.html)
SYLE [*.slk)

A Masquer les dossi‘Classeur Office Open XML (*xlsx) r!
Excel 2007-365 (avec macra) (*.xlsm)

3. Cliquez sur le bouton Utiliser le format Texte CSV (©).
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Confirmer le format de fichier X

Ce document peut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut pas
étre enregistré dans le format de fichier « Texte CSV » actuellement
sélectionné.

Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre sir que le document est correctement
enregistré.

Demander lors d'un enregistrement dans un format autre que ODF ou le format par défaut

e ‘ Utiliser le format Texte

Utiliser le format ODF

4. Complétez comme sur la capture ci-dessous (@). Cliquez sur le bouton OK (©).

Export de fichiers texte it

Options de champ

Jeu de caractéres : e |Europe occidentale (Windows-1252/WinLatin 1) ~ |
Séparateur de champ : | [ |
Séparateur de chaine de caractéres : | " w |

Enregistrer le contenu de la cellule comme affiche
] Enregistrer les formules de cellule au lieu des valeurs calculées
Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

[] Largeur de colonne fixe

Aide e Annuler

Il Import dans Aagase

Dans Pégase, allez dans le module Professeurs (Menu Personnes > Professeurs) ou Autres

personnels (Menu Personnes > Autres personnels) puis cliquez sur le bouton Importer (©).

’ =
Pe 9 OS e- . Sessionencours:  Année scolaire 2024-2025(T)  ~ =
.

Accuell  Personnes~  Auquotidien~  Comités, commissions, consells, ESS ~  Organisation = Liens extemes ~  Administration ~  Votre compte

Accueil > Professeurs

Professeurs @ m
A S Erara st i Recnercner
a Professeur(e) Quotité de travail dans
Nom Matiére Pﬂ“ClPﬂI(II Email 'établissement Slﬂllalul'ﬁ Ratt.

ANDRE Léonie Allemand E
BERNARD Maély Allemand v E
BERTRAND Adrian Allemand 3EME2a
BLANC Océane — Non géfini —
BLANCHARD Justine — Non défini —
BONNET Mélanie — Non défini -
BOYER Alex - Non défin -
BRUN Tyler - Non défin - E
CHEVALIER Camila — Non défini — m
CLEMENT Félix Histoire - Géographie 18h
DAVID Elliot ~ Non défini —
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Dans la fenétre qui apparatt, cliquez sur Cliquez pour sélectionner le fichier a importer (®) et allez
chercher votre fichier CSV. Cliquez sur le bouton Importer (®). Les professeurs ou les autres

personnels sont automatiquement importés.

Importer des professeurs

= Colonne 1 Civilité | M pour Monsieur, MME pour Madame
= Colonne 2 : Nom d'usage

» Colonne 3 - Nom de famille

« Colonne 4 : Prénom

» Colonne 5 - Date de naissance (au format jymm/aaaa)
» Colonne 6 - Vile de naissance

~ Colonne 7 - Adresse

= Colonne 8 - Téléphane

- Colonne s - Portable

= Colonne 10 * Email

= Colonne 11 : Date d'entrée dans rétablissement

+ Colonne 12 - UAI (ex-RNE) de de

= Colonne 13 - Nom de Iétablissement de rattachement
« Colonne 14 : Téléphone de I de

= Colonne 15 : Email de I'é de

La premiére ligne du fichier doit comprendre le nom des colonnes. Si vous N'avez pas ies informations d'une

colonne, créez quand méme Ia colonne mais laissez-1a vide.

® I, TELECHARGER UN FICHIER VIERGE

FICHIER DE DONNEES Obligaioire

Cliquez pour sélectionner le fichier & importer ®
4, IMPORTER

Remarque 3
L'import des professeurs ou des autres personnels peut prendre plusieurs dizaines de secondes selon

la quantité d’utilisateurs en ligne et la quantité de professeurs ou d’autres personnels a importer.

Remarque 4
Les professeurs ou autres personnels qui ont déja été importés sont mis a jour et non ajoutés.
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