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PROCESSUS  INTERVENTION ITD ETABLISSEMENT
MODE  OPERATOIRE  -  OUTIL  DE  GESTION  SITE OPE
ADMINISTRATION : RESPONSABLE ITD


date de mise à jour le 10 janvier 2014																version1
Philippe Gossart  06 70 65 96 57
1 - Création d'un établissement d'enseignement
Acteur : le responsable itd
Dans le menu FICHES / ITD, cliquez sur " gestion lycées et collèges"
Dans GESTION   DES   ETABLISSEMENTS   D'ENSEIGNEMENT, cliquez sur "Ajouter un établissement"
[image: ]
	Saisir le nom de l'établissement ainsi que ses coordonnées et le type de celui-ci ==>
Les données peuvent être saisies sans format particulier, c'est le système qui formate les données lors de l'enregistrement en base de données.

Pour enregistrer cet établissement  cliquez sur "ajouter"
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Suite à la création de l'établissement, le système ouvre la page de gestion de l'établissement nouvellement créé :
[image: ]
Toutes les données sont modifiables. suite à la modification des données cliquer sur [image: ]  pour valider.
	Pour supprimer un établissement cliquer sur [image: ]. 

Le système vérifie si des interventions sont rattachées à cet établissement.
Ci c'est le cas la suppression est impossible.

Si aucune intervention est rattachée à cet établissement, la suppression est alors possible.
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Les correspondants de l'établissement
A chaque établissement il faut rattacher au moins un correspondant pour échanger la documentation et feuille de route de l'intervention.
Pour se faire, cliquez sur "ajouter un correspondant", le système déplie un formulaire de saisie permettant l'enregistrement d'un correspondant. Le champ email est particulièrement important pour les envois de message. Valider l'enregistrement en cliquant sur [image: ].
[image: ]
Le système, suite à la validation,  affiche les données du correspondant.
Pour modifier les données d'un correspondant, cliquer  sur [image: ], le système déplie un formulaire affichant les données du correspondant. Réaliser les modifications nécessaires et valider en cliquant sur [image: ].
Il possible d'enregistrer plusieurs correspondant dans un même établissement.
Pour supprimer un correspondant cliquer sur [image: ].


Les interventions dans l'établissement
Le système affiche,  en dessous des correspondants,  la liste des interventions ayant eu lieu dans celui-ci.
En dessous il affiche le total des interventions.
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En survolant avec  la souris sur la loupe ou la date le système affiche les étudiant(e)s et ingénieur(e)s participant à cette intervention
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2 - Création d'une intervention dans un établissement
Acteur : le responsable ITD
Dans le menu FICHES / ITD, cliquez sur " gestion des interventions"
Dans GESTION   DES   INTERVENTIONS ITD, cliquez sur "Ajouter une intervention"

[image: ]
Le système ouvre alors un nouveau formulaire de saisie.

[image: ]
les différents champs du formulaire:
	date : renseigner la date de l'intervention

affichage date : autoriser ou non l'affichage de la date de l'intervention dans "interventions lycées et collèges" de la page personnelle du site OPE  des intervenants (si non  : affichage date non programmée)

horaires : renseigner les différents horaires de l'intervention

établissement : sélectionner l'établissement dans la liste déroulante

classes : indiquer le nombre de classes impactées par l'intervention

niveau classe : indiquer le type de classe (2 ème, 1 er, Term)

élèves : indiquer le nombre d'élèves participant à l'intervention 
	filles : indiquer le nombre de filles participant à l'intervention

témoignages : indiquer le nombre de témoignages organisés dans l'intervention

document prépa : renseigner la date d'envoi des documents préparatoires

synthèse prépa:  indiquer la date de réception de la synthèse préparatoire renvoyée par les enseignants

feuille de route : indiquer la date d'envoie de la feuille de route

notes de frais : indiquer date de réception des notes de frais

évaluation :indiquer la date de réception des évaluations

envoi d'un mailing d'alerte: mailing d'information de l'intervention envoyé aux étudiantes sur le périmètre concerné



3 - Inscription des intervenants à une intervention
Acteur : le responsable itd
1. inscription en ligne
Les intervenantes peuvent demander leur rattachement dans leur page personnelle du site OPE (ongle Planning ITD lycées collèges). En cliquant sur "inscrivez-vous" un mail est envoyé au responsable ITD qui sélectionne les intervenants et les enregistre dans l'intervention (voir ci-dessous)
[image: ]

2. inscription dans espace administration par le responsable ITD

Après reception des mails de demande de rattachement, le responsable ITD sélectionne les intervenants et les ajoute à la liste en sélectionnant leur nom dans les listes déroulantes. Le système les rattache automatiquement.
Il est toujours possible de supprimer un intervenant en cliquant sur [image: ].
[image: ]
Il est possible de visualiser la fiche de l'intervenant en cliquant sur son mon.




3. visualisation de la fiche d'une intervention 
Dans ce formulaire le système affiche l'ensemble des informations concernant une intervention dans un établissement
[image: ]
Suppression d'une intervention 
	
Pour supprimer une intervention cliquer sur [image: ]. 

Le système affiche un message d'alerte.

Cliquer sur OK pour valider la suppression.
Le système supprime l'intervention ainsi que les intervenants rattachés à celle-ci (étudiants ingénieurs et pilote).
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Modification de la date de l'intervention
	
Pour modifier la date de l' intervention cliquer sur [image: ]. 

Le système affiche un popup avec le calendrier. Sélectionner la date choisie en cliquant sur le jour.

Le système ferme la popup et affiche la date choisie.
Cliquer sur [image: ]  pour valider l'enregistrement
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Modification des autres champs
Tous les champs sont modifiables. Cliquer sur "valider les modifications" pour enregistrer en base de données.
4 - Le mail au correspondant : documents préparatoires
Acteur : le responsable itd
Avant l'intervention le responsable ITD envoie les documents préparatoires aux correspondants de l'établissement.
Pour envoyer ces documents, cliquer sur le bouton "envoi mail correspondant". Le système ouvre un nouveau formulaire dans lequel  sont affichés  les correspondants de l'établissement.
première partie du formulaire d'envoi de mail :
[image: ]
Il est possible de décocher un ou plusieurs correspondants. Ceux-ci ne recevront  pas le mail.
Indiquer ensuite quel est l'expéditeur du mail dans la liste déroulante. Celui sélectionné sera celui qui recevra les mails en retour des correspondants et la copie du mail de ce mail.
Le système remplit automatiquement le sujet du mail.
Il faut joindre les documents préparatoires à ce mailing en cliquant sur parcourir.

deuxième partie du formulaire d'envoi de mail : le message
Le système remplit automatiquement le contenu du mail.
[image: ]
Cliquer ensuite sur "envoyer"

5 - La feuille de route
Acteur : le responsable itd
Avant l'intervention le responsable ITD envoie la feuille de route à l'ensemble des intervenants et aux correspondants de l'établissement.
Pour envoyer la feuille de route, cliquer sur le bouton "envoi feuille de route". Le système ouvre un nouveau formulaire dans lequel  sont affichés les intervenants ainsi que les correspondants de l'établissement.
première partie du formulaire d'envoi de mail :
[image: ]
Il est possible de décocher un ou plusieurs intervenants. Ceux-ci ne recevront  pas le mail.
Indiquer ensuite quel est l'expéditeur du mail dans la liste déroulante. Celui sélectionné sera celui qui recevra les mails en retour des intervenants et la copie du mail de cette feuille de route.
Le système remplit automatiquement le sujet du mail.
Il est toujours possible de joindre des documents à ce mailing en cliquant sur "parcourir".
deuxième partie du formulaire d'envoi de mail : le message
Le système remplit automatiquement le contenu du mail avec les informations concernant l'intervention.
[image: ]
Cliquer ensuite sur "envoyer"

6 - Le mailing aux intervenants
Pour envoyer un mailing, cliquer sur le bouton "mailing aux intervenants". Le système ouvre un nouveau formulaire dans lequel  sont affichés les intervenants ainsi que les correspondants de l'établissement.
[image: ]
Il est possible de décocher un ou plusieurs intervenants. Ceux-ci ne recevront  pas le mail.
Indiquer ensuite quel est l'expéditeur du mail dans la liste déroulante. Celui sélectionné sera celui qui recevra les mails en retour des intervenants et la copie du mail.
Le contenu du mail est vide. Remplir le texte du message à l'emplacement "texte à saisir".
Il est toujours possible de joindre des documents à ce mailing en cliquant sur parcourir.


7 - La gestion des interventions
Acteur : le responsable itd
Dans le menu FICHES / ITD, cliquez sur " gestion des interventions"
[image: ]
Dans cette page on peut :
1. ajouter une intervention
2. sélectionner une intervention
3. afficher les interventions programmées à compter d'aujourd'hui sur le nombre de mois indiqué
pour un affichage des interventions à venir dans les prochains mois, indiquer le nombre de mois souhaité dans le champ "nombre de mois" et cliquer sur [image: ]



Le système affiche l'ensemble des interventions à venir à compter d'aujourd'hui.
[image: ]
	1. En survolant avec  la souris sur la loupe ou la date le système affiche ==> 
les  étudiant(e)s et ingénieur(e)s participant à cette intervention

2. En cliquant sur la loupe ou la date le système ouvre dans un nouvel onglet la fiche de l'intervention

3. En survolant avec  la souris sur l'établissement le système affiche la ville ==>
	[image: ]          [image: ]




8 - Le suivi des interventions
Acteur : le responsable itd
Dans le menu FICHES / ITD, cliquez sur " suivi des interventions"
[image: ]
Dans cette page on peut lancer la recherche des interventions entre deux dates :
1. par département ou sur la région Rhône Alpes
2. par type d'établissement 




Le système affiche l'ensemble des interventions suivant les cirières demandés :
[image: ]
[image: ]
	4. En survolant avec  la souris sur la loupe ou la date le système affiche ==> 
les  étudiant(e)s et ingénieur(e)s participant à cette intervention

5. En cliquant sur la loupe ou la date le système ouvre dans un nouvel onglet la fiche de l'intervention

6. En survolant avec  la souris sur l'établissement le système affiche la ville ==>
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9 - Le bilan annuel des interventions
Acteur : le responsable itd
Dans le menu FICHES / ITD, cliquez sur " bilan annuel interventions"
[image: ]
1.Liste annuelle des interventions Lycées par académie
[image: ]
Exemple : Liste des interventions Lycées entre 01/2013 et 02/2013 sur l'académie de GRENOBLE
	dépt
	établissement
	ville
	date
	Nb classes
	Nb TD
	Nb filles
	Nr garçons
	total

	38
	LYCEE PORTES DE L'OISANS
	VIZILLE
	18/02/2013
	2
	1
	47
	23
	70

	38
	LYCEE EDOUARD HERRIOT
	VOIRON
	15/01/2013
	4
	2
	82
	83
	165

	38
	INSTITUTION SAINT CHARLES
	VIENNE
	17/01/2013
	3
	1
	29
	45
	74

	38
	LYCEE LA SAULAIE
	SAINT MARCELLIN
	18/01/2013
	4
	2
	63
	71
	134

	38
	LYCEE MARIE CURIE
	ECHIROLLES
	21/01/2013
	4
	2
	65
	55
	120

	38
	LYCEE MARIE CURIE
	ECHIROLLES
	25/01/2013
	2
	1
	29
	38
	67

	38
	LYCEE FERDINAND BUISSON
	VOIRON
	28/01/2013
	6
	3
	26
	165
	191

	38
	LYCEE ARISTIDE BERGES
	SEYSSINET PARISET
	01/02/2013
	2
	1
	17
	18
	35

	Total
	8 interventions
	 
	 
	27
	13
	358
	498
	856

	26
	LYCEE ALAIN BORNE
	MONTELIMAR
	11/01/2013
	1
	2
	0
	32
	32

	26
	LYCEE CAMILLE VERNET
	VALENCE
	14/02/2013
	2
	1
	40
	24
	64

	Total
	2 interventions
	 
	 
	3
	3
	40
	56
	96

	7
	LYCEE LE CHEYLARD
	LE CHEYLARD
	24/01/2013
	4
	2
	77
	61
	138

	7
	LYCEE BOISSY D'ANGLAS
	ANNONAY
	07/02/2013
	1
	1
	11
	16
	27

	Total
	2 interventions
	 
	 
	5
	3
	88
	77
	165





2.Synthèse annuelle des interventions lycées
[image: ]

	Synthèse des interventions Lycées entre 11/2012 et 06/2013

	ACADEMIE DE LYON

	dépt
	Nb Lycées
	TD
	Nb filles
	% filles
	Nb garçons
	% garçons
	Nb élèves

	69
	20
	26
	684
	49%
	703
	51%
	1387

	42
	8
	11
	240
	53%
	215
	47%
	455

	1
	5
	7
	163
	43%
	220
	57%
	383

	Total
	33
	44
	1087
	49%
	1138
	51%
	2225

	 

	ACADEMIE DE GRENOBLE

	dépt
	Nb Lycées
	TD
	Nb filles
	% filles
	Nb garçons
	% garçons
	Nb élèves

	38
	15
	24
	620
	43%
	808
	57%
	1428

	26
	3
	4
	61
	41%
	89
	59%
	150

	7
	4
	5
	150
	43%
	199
	57%
	349

	73
	2
	3
	124
	66%
	64
	34%
	188

	Total
	24
	36
	955
	45%
	1160
	55%
	2115

	 

	SYNTHESE RHONE ALPES

	 
	Nb Lycées
	TD
	Nb filles
	% filles
	Nb garçons
	% garçons
	Nb élèves

	Total
	57
	80
	2042
	47%
	2298
	53%
	4340



3.Liste annuelle des interventions collèges par département
[image: ]

Exemple : Liste des interventions collèges entre 01/2013 et 06/2013 sur le département 69
	dépt
	établissement
	ville
	date
	Nb classes
	Nb TD
	Nb filles
	Nb garçons
	total

	69
	COLLEGE DU MONT RIGAUD
	MONSOLS
	11/04/2013
	1
	1
	13
	20
	33

	69
	COLLEGE LOUIS LEPRINCE RINGUET
	GENAS
	12/04/2013
	1
	1
	12
	15
	27

	69
	COLLEGE LA CLAVELIERE
	OULLINS
	21/05/2013
	2
	1
	16
	19
	35

	69
	COLLEGE PAUL D'AUBAREDE
	SAINT GENIS LAVAL
	31/05/2013
	1
	1
	0
	28
	28

	69
	COLLEGE JACQUES COEUR
	LENTILLY
	05/02/2013
	1
	1
	0
	29
	29

	69
	COLLEGE ALAIN
	SAINT FONS
	11/04/2013
	2
	1
	13
	10
	23

	69
	COLLEGE MARIA CASARES
	RILLEUX LA PAPE
	27/05/2013
	4
	1
	10
	18
	28

	69
	COLLEGE GEORGES CHARPAK
	BRINDAS
	28/05/2013
	1
	1
	2
	12
	14

	69
	COLLEGE VICTOR GRIGNARD
	LYON
	14/03/2013
	1
	1
	0
	30
	30

	69
	COLLEGE CHARCOT
	LYON
	21/02/2013
	1
	1
	0
	30
	30

	Total
	10 collèges
	 
	 
	15
	10
	66
	211
	277





4.Liste annuelle des interventions collèges par département
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	Synthèse des interventions Collèges entre 01/2013 et 06/2013

	INTERVENTIONS COLLEGES

	dépt
	Nb Collèges
	TD
	Nb filles
	% filles
	Nb garçons
	% garçons
	Nb élèves

	69
	11
	11
	83
	27%
	222
	73%
	305

	42
	1
	2
	39
	48%
	42
	52%
	81

	1
	5
	8
	0
	0%
	273
	100%
	273

	38
	8
	10
	8
	2%
	412
	98%
	420

	 

	SYNTHESE RHONE ALPES

	 
	Nb Lycées
	TD
	Nb filles
	% filles
	Nb garçons
	% garçons
	Nb élèves

	Total
	25
	31
	130
	12%
	949
	88%
	1079
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