Biblika LA CLOTURE D’EXERCICE

La cloture de I'exercice, tache généralement fastidieuse, se décompose dans Concerto en plusieurs étapes pour vous fa-
ciliter le travail. Rappelons qu’une cléture est nécessaire pour globaliser les résultats, solder la comptabilité et supprimer
tout ce qui ne sert plus I’'année suivante.

Les fonctions de préclbture vous permettent de finaliser I'année en cours (gestion des passages) et de préparer la rentrée
(création des cours et réinscriptions). Grace au fonctionnement spécifique de Concerto, la cléture définitive et réelle
(solide) peut étre faite aprés la fin de I'année scolaire — a la rentrée suivante ou méme plus tard encore.

Rappel des différentes notions d’année

Concerto integre trois notions d’année distinctes : I'année courante (Cur_Année), I'année d’inscription (Ins_Année), et
I’année des cours (Cou_Année). Vous les retrouvez dans I'onglet Exercice de la fenétre des Parametres :

e «Cur_Année» : année de |'exercice en cours. Pour les exercices a cheval sur

I'année civile, il s’agit du début d’exercice (par 2005-2006 indiqué par 2005).

e «Ins_Année» : année d’inscription. Par défaut, elle correspond a I'année en

cours. Vous pouvez par contre cocher la case en fin d’année pour créer une
e bascule de travail. C’est une bascule réversible a tout moment qui modifie le
Armée au 1 dymoisde lexercice 2005 20082006 | COMPOrtement de Concerto : les cursus créés manuellement et les éventuelles
Année d'nscription @ Exercice sulvant 20062007 | Cotisations et réglements seront automatiquement proposés pour cette année,
Année des cours [ Cours cléturés 20052006 | idem pour certaines impressions liées aux cursus et les statistiques Enseignants/

heures, etc.

e «Cou_Année» : c’est I’'année des cours. 'année des cours est normalement la
méme que I'année courante (Cur_Année), sauf apres la cloture des cours ou elle
devient I"année suivante. Bien entendu, apres la cloture finale, elle sera a nou-
veau égale a I'année courante, cette derniere ayant avancée d’un an.

Méthodologie

e Trés important : avant toute chose, nous vous recommandons de faire une archive de la base (voir plus loin) avant de
lancer les différents traitements liés a la cloture de I'exercice qui est une commande irréversible.

La cloture des cours supprimant les infos des cours de I’année, vous devez impérativement passer par les trois premieres
étapes de vérification et de rapatriement des données. Voici donc comment va se dérouler séquentiellement la pré-
cloture :

1. Une derniére vérification des données des cursus de I’année doit étre faite.
</“aﬁgnants cursus ——~{ 2. Lancement de la commande Cléture enseignants/discipline (qui figera les données

W> dynamiques des cours de I'enseignant et préparera I'année suivante en dupliquant ses
Calcu disciplines de référence).

Sl T 3. Vérification que tous les événements ont bien été créés pour la fin de I'année (dans le
Création des passages

Ao T S PR cas contraire, les générer via la commande CAestlon des événements du menu Outils).
Bilan des passages Il est indispensable qu'’ils existent pour connaitre le fonctionnement de I'établissement
jusqu’en fin d’année.

Cléture d i
e piine ) 4. Lancement de la Cléture des cours (qui vous permettra de créer et commencer a

Cldture des cours lir | de I . . te). Différent ti istent d tai
~Clture de rexemce/ remplir les cours de I'année suivante). Différentes options existent pour garder certai-
nes données des cours collectifs et individuels.

A ce stade, la cloture réelle de I"exercice n’est pas faite mais rien ne presse. Cette cl6ture finale n’est possible que
lorsque tous les cursus des éléves ont été renseignés sur l’action de passage (quoi faire), et que tous les cursus corres-
pondants de I’année suivante ont été créés (voir le Biblika Les passages). Grace a la précléture, vous pouvez réinscrire
les éleves, préparer les cours de I’année suivante (et méme inscrire les nouveaux en septembre, les affecter aux cours)
avant de cléturer I'exercice.

5. Lancement de la Cléture de I'exercice qui supprimera les infos inutiles et basculera Cur_Année sur I’année suivante.
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La bascule de Ins_Année : bascule de travail

En décalant I'année d’inscription, vous créez une bascule de travail qui modifie le comportement de Concerto : partout
ou Concerto propose par défaut une année (création de cursus, fiche de cotisation, reglements, etc.), il vous proposera
directement I’année suivante. Cette simulation est bien sQr réversible a tout moment.

Do Lorsque vous cochez Exercice suivant dans les Parametres, le changement est

Année au 1 du mois de I'exercice 2005 20052006 | effectif pour tous les utilisateurs. Par contre, chaque utilisateur peut le faire m:
Année dinscription @ Exercice suivant 2006-2007 | pour lui seul ponctuellement via Ins_Année du menu Bilan. ¥ Insirinee Jo-oF
Année des cours ] Cours cléturés 2005-2006

La bascule de travail est donc utilisée en fin d’année pour traiter les dossiers de réinscription et jusqu’au début d’année
suivante pour faire face tranquillement a la rentrée (nouvelles inscriptions, affectations aux cours, création des cotisa-
tions, etc.) avant de lancer la cloture de I'exercice.

La précloture

1. MaJ Enseignants Cursus
La commande vérifie dans tous les cursus que I’enseignant indiqué en début d’année est bien celui du cours. Si ce n’est
pas le cas, les cursus seront modifiés et c’est |’enseignant réel qui apparaitra.

06 o Confirmer !
M Metire & jour les enseignants des cursus des éléves, selon . R . X 3
cours 2005-2006 ? Validez la fenétre de confirmation pour lancer le traitement.
{ Annuler ) o
{  Annuler S Lo

2. Cloture Enseignant-Disciplines
Loutil fige les données des cours de I’année (que vous retrouvez dans I'onglet Administratif des fiches d’enseignants) et
copie a lidentique les disciplines de référence des enseignants pour I’année suivante.

e 06 Enseignants (Modification fiche)
(Mie 89 Nom|CHOMBAULT |Prénom [Catherine Ref | cc |Eth [ ) eeot (actt 89
l Planning | Cursus | Cours | Evénements | Médiathéque | Envois [-Administratif] Infosy ]
Adresse 6, place du Colonel Fabien Dom Fax S:t - .
Mob (06 30 61 27 52 Autre :T:u‘l’aﬂ
cp 75019 |PARIS —
Né(e) le |17/06/1958 | 47 (10) 2 W ::ulalrela [ 16:00 [l
e —— = titulai :
Nation. 8 N° SS matin  aprés-midi — L ; —?q(,)? ——
Situation (- [  N°SOI 104 6353 | lundi o o Acconpagnete]_00:00 [EEI
mardi =] =] Salaire horaire 0,00 Sgssu
Userl = meet 8 8 Entrée | 00/00/00 | & Autres prix
e ] L= 8 Sortie 00/00/00 _— . , .
vendredi [ o Statistiques dynamiques de I’ensei-
Users 8 il B8 B8 gnant pour I'année en cours. Vous y
Userd [ dimanche 0

retrouvez par discipline ses heures de
cours, les heures réelles des éleves, le
total du nombre de places, le nombre
de cursus affectés et les inscrits.

060 Confirmer !
Cloturer les Enseignants-Disciplines de I'année 2005-2!
— ( Annuer ) Eok)
line cd f a
»* 9 m
\ 05-06 FM v|*|9 16:00 16:00 779 743 743 |V
</
ey

Apres validation du traitement, les données des cours 2005-2006 sont maintenant archivées (elles sont figées et
s’affichent en italique), Concerto a également dupliqué la discipline pour I’année suivante.

3. et 4. Cloture des cours

La fonction cléture tous les cours de I'année courante avec différentes options de report sur I’année suivante. Les évene-
ments restent présents jusqu’a la cloture de I’exercice proprement dite.

Attention : vérifiez que tous les événements ont bien été créés pour la fin de I’année (utilisez la commande Gestion des
événements du menu Outils si ¢a n"est pas le cas). En effet, il sont le réel de la vie du Conservatoire (horaires des cours
et éleves affectés, présences, etc.). Une fois les cours clbturés, il sera impossible de les générer.
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e Pour les versions de Concerto antérieures a la 2.0.07, voici la fenétre de cléture des cours. Nous vous recommandons

de cocher les options ci-dessous :

060 Cléture des cours L

Cldture des cours de I'execice
Cours collectifs...

[ supprimer les cours et les liens enseignants
™ supprimer les liens aux éléves
v| supprimer les EléCou de cursus Inexistant

2005-2006

Les liens aux éléves non supprimés
is A jodr selon le niveau et le

Bue l'option est cochée.

Cours individuels... i

[ supprimer les cours et les liens enseignants &
o supprlmer o Bar BlnC GiveE Les Disciplines/Enseignants seront
- st et I'année
™ supprimer les EléCou de cursus inexistant suivante créée.

2002-2003 & x00x

vers 2002-2003 & x00x

4

Cette configuration reporte les cours pour I'année suivante (jour, heure de
début et fin, salle, enseignant). Elle évite une fastidieuse création manuelle
des cours de I’année suivante. Il ne vous restera plus qu’a apporter les quel-
ques modifications éventuelles d’une année sur |'autre. Vous pouvez tou-
tefois, si vous le souhaitez, supprimer les cours et les liens enseignants en
cochant la case.

Pour les cours collectifs, les liens aux cursus des éléves seront supprimés.

Pour les cours individuels, vous pouvez décider de réaffecter automatique-
ment les éléves dans les cours. Dans ce cas, Concerto affecte les éleves qui
ont des cursus pour I'exercice suivant dans le méme cours et met a jour leur
temps de passage en fonction de leur nouveau niveau. Par contre, lorsque
I’automate ne trouve pas de cursus I'année suivante, le lien est supprimé.
Pour que la réaffectation des éleves se fasse, il faut donc que vous ayez traité
les passages.

Attention : La différence de temps pédagogique d’un niveau a l'autre peut
créer des collisions a la réaffectation dans les cours.

¢ Pour les versions de Concerto a partir de la 2.0.07, voici les options par défaut de la fenétre :

00 Cléture des cours

Cltture des cours de l'execice  2005-2006
Cours collectifs...

# reporter les cours -«

Les éléves seront désattribués de tous les cours reportés. !

Cours individuels...

-

™ reporter les cours

# et raporter les éléves

Les &léves reportés seroat mis d jour selon le niveau et le temps pédagogigue du cursus de
l'année 2006-2007, ou bien supprimés si le cursus n'existe pas encore |

2002-2003 & oo vers 2002-2003 & xwoo

( Annuler )w

5. La Cloture d’exercice

L— Le report des cours collectifs et individuels se fait par défaut (décochez
les cases si vous ne voulez pas conserver les cours et leur liens aux ensei-
gnants pour I’année suivante).

Les éleves seront automatiquement désaffectés des cours collectifs.

— Par contre, les éleves des cours individuels dont les cursus existent pour
* ’ I’année suivante seront réaffectés par défaut. Les temps pédagogiques se-
ront mis a jour si besoin est (décochez la case si vous voulez supprimer
les liens aux éléves).

La cl6ture d’exercice est irréversible, pensez a dupliquer votre fichier de données avant de lancer le traitement.
La fonction va supprimer les événements, les vacances de I'exercice, les cotisations et réglements de I"exercice en soldant
chaque comptabilité de chaque famille et reportant un solde éventuel dans I’exercice suivant. Voici la fenétre de change-

ment d’exercice et ses différentes options :

e Pour les éléves :

Concerto peut augmenter automatiquement les niveaux scolaires des éléves
actifs qui ont au moins un cursus pour I'année suivante (les autres ne seront
pas modifiés). Par défaut, les envois de I’année sont effacés, décochez la case
si vous voulez en garder la trace.

* Pour les événements :

Par défaut, Concerto supprime les événements de portée «cours» et «exa-
men» mais conserve les événements de portée «audition» (les événements
qui ne sont liés ni a un cours ni a une discipline, ce sont les différents concerts
et spectacles). Cochez ou décochez les options que vous voulez modifier.

e Pour la comptabilité :

Par défaut, Concerto supprime les cotisations et reglements de I'exercice et
reporte pour chaque comptabilité les soldes non nuls dans I’année suivante.
Ce solde apparait dans les reglements de I'exercice suivant avec la libellé
#Cloture 05-064.

Archivage

0680

Changement d'exercice

Eiéves...

Cloture de l'execice  2005-2006 & l'exercice  2006-2007

1 Augmenter les niveaux scolaires
™ Effacer les envois

Suppression des événements : cours et...

Les niveaux scolaires seront augmentées
seulement pour les éléves actifs et qui
comportent des cursus pour I'année 2005-2006.
Pour les autres, ils resteront inchangés.

Cotisations et réglements...

™ événements examens
] événements audition

2002-2003 & x00x

™ Supprimer ceux de I'exercice
# et report des soldes non nul
™ renuméroter

vers 2002-2003 & x00x

(' Annuler )!/
7

La cldture des cours et de "exercice étant irréversibles, nous vous recommandons vivement de faire deux archives de votre
fichier de données pour garder trace de votre année (cours, événements, comptabilité). Pour cela, dupliquez vos fichiers

«monconservatoire.4DD» et «<monconservatoire.4DR».

e Une archive avant de cl6turer les cours que vous nommerez : «<monconservatoire_cou0506.4DD» (et .4DR)

e Une seconde archive avant de lancer la cl6ture de I"exercice : «<monconservatoire_0506.4DD» (et .4DR)

3 mai 2006 — Concerto 2.0 — page 3 o



