
ECOLE OUVERTE 

 
Scénario de formation   Lexique

 
Page 1 : 
Description du scénario. 
 
Page 2 :
Connexion à l’application Ecole Ouverte. 
 
Page 3 à page 5 :
Dans un premier temps faire l’extraction de RAMSESE, pour cela, il faut une connexion AC 
(Académique). 
Dans un deuxième temps déclarer que les établissements participent à Ecole Ouverte par la 
même connexion. 
 
Page 6 à page 13 :
Par une connexion CE (Chef d’établissement). 
1°) Paramétrage. 
2°) Projet prévisionnel. 
 
Page 14 à page 16 :
Par une connexion AC (Académie). 
3°) Validation par le GPR (Groupe de Pilotage Régional). 
 
Page 17 à page 22 :
Par une connexion AD (Administration). 
4°) Projet détaillé, validation par le CA (Conseil d’Administration) 
5°) Intervenant. 
 
Page 23 à page 28 :
Par une connexion CE (Chef d’établissement). 
6°) Intervenant/activités, encadrement des élèves. 
7°) Rendre le projet détaillé publiable. 
 
Page 29 à page 34 :
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Déroulement du scénario   Retour Page 1       Lexique

 
Connexion à l’application Ecole Ouverte. 
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Connexion AC (Académie)              Retour Page 1   Lexique

 
Il faut d’abord se connecter avec le login de l’académie (ex : AC007 – AC007AC) pour 
déclarer les établissements participant à Ecole Ouverte. 
 

 
 
Si, lors de la saisie du login ou du mot de passe, il y a une erreur de saisie, un message 
apparaît au dessus de l’écran. Chaque fois qu’il y a un message d’erreur, il apparaît en rouge à 
ce niveau. Il faudra bien sûr modifier le mot de passe par le choix de menu "Modification du 
mot de passe" lors du travail en réel. 
 
Une fois l’extraction de RAMSESE effectuée, il faut alors se connecter avec le login AC007 
et le mot de passe AC007AC avec 007 = académie de Dijon. 
 

 
 
Il faut remarquer à ce niveau que le numéro de l’académie, qui a été saisi, apparaît sur le 
bandeau "Académie 007 – DIJON". 
 
 
Dans le bandeau de couleur bleue, il y a 4 onglets : 
 

- Aide       : Page d’accueil de l’application. 
- Guide     : Guide de l’application Ecole Ouverte. 
- Contact  : Les Académies renseigneront ici les coordonnées des personnes qui 

seront les contacts de l’application. 
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- Quitter   : Permet de revenir au premier écran pour changer de profil utilisateur.  
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A gauche de l’écran, il y a un menu dynamique qui apparaît en fonction de la connexion. 
Avec ce login, nous avons deux choix possibles :  
 

- Budget. 
- Projets. 
- Bilan. 
- Paramétrages : Par exemple, déclaration de l’établissement 0210033X Collège 

Arthur Rimbaud à Mirebeau-sur-Bèze qui participe à Ecole Ouverte. 
 

Paramétrage. 
Pour cela, cliquer sur le choix de menu "Paramétrages", puis sur "Extraction RAMSESE". 
 
Menu : Paramétrages>Extraction RAMSESE. 
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Il faut ensuite, cliquer sur le bouton choix de menu"Sélection établissements EO" pour faire 
apparaître l’écran de sélection. 



ECOLE OUVERTE 

Menu : Paramétrages>Sélection établissements EO. 

 
 
Cette liste est modifiable par le bouton "Modifier la liste". 
Il faut cocher les établissements participants à Ecole Ouverte (aussi bien les établissements 
mutualisateurs et réalisateurs) et valider cette sélection pour en obtenir la liste.  
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Il faut à ce moment cliquer sur l’onglet "Quitter". 
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Connexion CE (Chef d’établissement)             Retour Page 1 Lexique

 
Maintenant, nous pouvons nous connecter avec le login CE, car le fait de déclarer qu’un 
établissement participe à Ecole Ouverte va créer les logins et les mots de passe nécessaires. 
Donc Identifiant = CE0210033X et mot de passe = CE0210033XCE. 
 

 
 
Le menu à gauche de l’écran est dynamique en fonction du profil de connexion. 
 
Choisir le Menu Paramétrage, Etablissement, Profilage : 
Le bandeau, en couleur orange, rappelle que nous sommes connecté à l’établissement Collège 
Arthur Rimbaud et que nous sommes dans le menu " Paramétrages, Etablissement, Profilage". 
Menu : Paramétrages>Etablissement>Profilage. 
 

 
 
Saisir les informations. 
C’est à ce niveau qu’il faut déclarer l’établissement suivant la typologie. 

 
Partenaire = établissement non réalisateur pouvant bénéficier, pour ses élèves, des opérations menées 
par les établissements réalisateurs (ex. écoles primaires) 
Réalisateur autonome = établissement réalisateur, assurant la gestion financière, sans mutualisation 
Réalisateur mutualisé totalement = établissement réalisateur, dont la gestion financière est 
entièrement confiée à un établissement mutualisateur (rémunérations et fonctionnement) 
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Réalisateur mutualisé partiellement = établissement réalisateur, dont la gestion financière est en 
partie confiée à un établissement mutualisateur, en particulier pour les rémunérations des intervenants. 



ECOLE OUVERTE 

Mutualisateur réalisateur = établissement mutualisateur, étant aussi établissement réalisateur 
Mutualisateur non réalisateur = établissement mutualisateur, non réalisateur 
 

 
"Journée Ecole ouverte" correspond aux horaires d’ouverture pour Ecole Ouverte en général. 
Cette information est reprise dans le programme détaillé. 
 

Modalités d’information aux familles 
En cliquant sur le bouton (crayon) après "Modalités d’information aux familles", on a accès à 
l’écran suivant qui permet d’indiquer les moyens utilisés par l’établissement pour 
communiquer sur le dispositif. 
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Ne pas oublier de valider après avoir coché une information. 
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Après avoir validé, apparaît l’écran avec les informations saisies. 
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Création du programme prévisionnel : 

Menu : Projets>Programme prévisionnel>Programme 

 
 
"Commentaires" : permet d’indiquer les objectifs du projet et les publics visés ainsi que toutes 
les remarques utiles pour l’appréciation de l’académie et du GPR. 
 

 
 
Reconduire les informations sans modifier les balises présentes dans cet écran, <ul>, <li>, 
<br>, </ul>. 
 
Ne pas oublier de valider après avoir saisi ou coché une information. 
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Création d’une session 

 
Il faut ensuite indiquer les périodes prévues, appelées "sessions" 
Création d’une session : il faut cliquer sur la case de début de la session et directement sur la 
case de fin de la session (par exemple du 18 avril au 29 avril 2006) : 
Menu : Projets>Programme prévisionnel>Session 

 
 
 
 
 
 
On obtient alors : 
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Il faut préciser la session concernée, pour cela, il faut alors modifier la période sur la liste 
déroulante et faire apparaître "Vacances de printemps", par exemple. Il faut ensuite saisir la 
durée, exprimée en nombre de demi-journées, le nombre d’élèves prévus et le coût estimé 
globalement. 
 

 
 
On peut éventuellement donner un nom à la session ou laisser tel quel. 
 
On peut s’arrêter là et on ajoute les activités prévues ultérieurement, mais on peut aussi 
indiquer les activités déjà prévues. 
 
En cliquant sur une zone de la session, on peut ajouter une activité en cliquant sur le bouton 
(+) 
 

 
 
Ne pas oublier de valider après avoir saisi ou coché une information. 
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On peut ajouter une autre activité par le bouton (+). 
 

 
 
En cliquant sur le bouton (>>>), on peut visualiser les commentaires. 
La durée est exprimée en demi-journées. 
 
La session est matérialisée par une couleur sur le calendrier. 
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Dans le bandeau horizontal, vous pouvez imprimer le détail du programme prévisionnel 

par l’onglet "Editions". 
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Connexion AC (Académie)                       Retour Page 1  Lexique

 
Afin de  valider le programme par le GPR (Groupe de Pilotage Régional) 
 

 
Menu : Projets>Programme prévisionnel>Programme 

 
 

 
 
 
On peut visualiser les objectifs du projet par le bouton "commentaires". 
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Validation du programme prévisionnel par le GPR 

 
Menu : Projets>Validation GPR 

 
 
 
 

 
 
 
 
La validation peut être pour toute l’année ou de principe pour chaque session. 
 
"Motif" : inscrire le motif de refus du projet ou éventuellement de l’acceptation. 
 
Ne pas oublier de valider après avoir saisi ou coché une information. 
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Il est possible d’imprimer le programme prévisionnel en cliquant sur l’onglet "Editions" 
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Connexion AD (Administration)              Retour page 1 Lexique

 
Se connecter avec le login AD pour valider le programme prévisionnel par le CA (Conseil 
d’Administration). 
 

Validation du programme prévisionnel par le CA 
Menu : Projets>Programme prévisionnel>Programme 

 
 

 
 
Ne pas oublier de saisir la date de la décision avant de valider. 
Menu : Projets>Programme détaillé>Programme 

 
 
A ce niveau, il faut choisir la modalité d’inscription des élèves dans le programme détaillé : 
 

- Soit par activité : l’élève sera inscrit par activité. 
- Soit par session : l’élève sera inscrit par session, pour l’ensemble de la session sans 

précision sur les activités suivies. 
 
ATTENTION : la modalité d'inscription pour les élèves n'est plus modifiable une fois le 
programme détaillé construit.

F:\Bureau\EO formation V3.0.doc Page 17/17 

 



ECOLE OUVERTE 

La bascule est faite, le programme détaillé reprend les informations du programme 
prévisionnel. 
 

 
 
"Détails" : les commentaires du programme prévisionnel apparaissent. 
 
 

Création des activités pour une session d’un programme détaillé : 
Menu : Projets>Programme détaillé>Session 
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En cliquant sur une zone de la session, il apparaît l’écran suivant : 

 
IMPORTANT : Le "libellé" reprend les informations de date et heure des colonnes 
suivantes. Pour donner un bon libellé aux activités (initiation au Rugby par exemple), il faut 
modifier les activités dans l’écran ci-dessous. 
En cliquant sur le bouton (crayon) en haut à gauche de la session, on va pouvoir ajouter et 
modifier les activités. 
 

 
 : reproduction d’une activité. En cochant, cela vous permet de copier une même activité, si 
elle se reproduit sur plusieurs jours ou mercredis par exemple. Il faut ensuite cliquer sur le bouton  (à 
droite de "Détails") pour la dupliquer. 
 
"Précisions pour l’élève" : l’information apparaît sur le module internet pour les élèves et les 
familles. 
"Nb places": nombre maximum de places prévues. 
 
Groupe = groupe d’élèves ayant un programme d’activités pré-défini (ex. le groupe 1 fera maths, 
français et escalade, le groupe 2 fera des sciences et de l’équitation) ou un profil (6e/5e et 4e/3e par 
exemple). Indiquer un numéro de groupe. 
 
Ne pas s’occuper des zones "Participations en nature", "Dépenses de fonctionnement" et "Crédits non 
employés", cela fait partie du lot 2. 
Ne pas oublier de valider après avoir saisi ou coché une information. 
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Pour créer les activités de la session, il faut cliquer sur le bouton (+) à droite des activités et à 
ce moment là on a le choix entre ajouter une activité par le bouton (+), modifier une activité 
par le bouton (crayon) et supprimer une activité par le bouton (-). 
 

 
 

 
 
Ne pas oublier de valider après avoir coché ou saisi une information. 
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Création des intervenants dans l’établissement.  

Menu : Intervenants>Identification>Personnes 

 
 
 
En cliquant sur le bouton (+) à droite on arrive à un écran de création avec la possibilité de 
recruter un intervenant d’un autre établissement : 
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Ajout d’une association : 
 
Menu : Intervenants>Identification>Associations 

 
 
Après validation de la création : 
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Connexion CE (Chef d’établissement)            Retour Page 1 Lexique

Se connecter avec le login CE pour faire le lien entre les intervenants et les activités. 
Deux cas sont prévus : 

- Encadrement des élèves (pour les activités auxquelles participent les élèves) 
- Organisation de l’opération (pour la responsabilité du projet ou l’organisation 

matérielle) 
Lien entre intervenants et activités 

Menu : Intervenants>Activité et rémunération>Encadrement des élèves 

 
Il faut choisir une session pour rattacher les intervenants aux activités. On peut inscrire 
l’intervenant à la session ou à l’activité. 
 
Pour cela, il faut cliquer sur la session et ensuite apparaît un écran. Il faut cocher les activités 
qui le concernent et indiquent le nombre de vacations correspondantes. 
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Oblig. service = obligations de service. Cochez la case quand l’activité est comprise dans les 
obligations de service résultant des contrats de certains personnels non titulaires (assistants 
d’éducation, maîtres auxiliaires, enseignants contractuels, aides éducateurs, CES…) 
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Les intervenants peuvent aussi s’occuper de l’organisation de l’opération, dans ce cas, on les 
inscrit à la session. Le nombre de vacations et obligations de service sont traités comme les 
autres intervenants. 
Menu : Intervenants>Activité et rémunération>Organisation de l'opération 
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Edition du contrat d’engagement pour M. Durand François, non-fonctionnaire. 

 
Pour cela, il faut  aller dans le menu Documents administratifs, cliquer sur le nom de 
l’intervenant puis sur une zone de la session. 
Menu : Intervenants>Documents administratifs 
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En interrogant par le menu "Activités non encadrées", on obtient l’écran suivant : 
 
Menu : Intervenants>Activités non encadrées 
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Publication du programme détaillé 

 
Pour pouvoir inscrire les élèves participants, il faut rendre le programme détaillé publiable, il 
faut donc modifier le statut de la session. 
Menu : Projets>Programme détaillé>Session 

 
 
En cliquant sur le bouton (crayon), on peut alors modifier le statut du programme détaillé et le 
rendre publiable. 
 

 

F:\Bureau\EO formation V3.0.doc Page 28/28 

 



ECOLE OUVERTE 

 
Connexion SC (Scolarité) Retour Page 1  Lexique

 
Se connecter avec le login SC pour inscrire les élèves. 
 

Inscription directe (faite par intranet, par l’établissement réalisateur). 
Menu : Elèves>Inscription directe 
Par exemple recherche des élèves dont le nom commence par GAN% dans la BEA, sinon la 
recherche peut être faite sur le nom, le prénom et/ou la date de naissance. 
 

 
 
Les élèves recherchés ne sont pas présents dans la liste ci-dessous, il faut donc cliquer sur le 
bouton "Suite" pour rechercher dans la BEA. 
 
On peut alors rechercher des élèves en utilisant les jokers, par exemple, GAN%. La recherche 
peut être faite sur le nom, le prénom et/ou la date de naissance. 
 

 

     
 

 
On obtient alors la liste des élèves de l’académie dont le nom commence par GAN. On 
observe que la liste contient 90 élèves disposés par ordre alphabétique sur 9 écrans numérotés 
en pages. Il suffit de cliquer sur le numéro de la page pour la faire défiler. 
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GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx 
GANxx     xxxxxxx
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Pour obtenir la fiche individuelle d’un élève, cliquer dans la liste sur le bouton (crayon) à 
droite de l’écran. 
 

 

 
En cliquant sur le nom d’un élève puis sur "Continuer l’inscription" apparaît le calendrier et 
on peut choisir une session afin de cocher les activités auxquelles l’élève va participer. 
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En cliquant sur le bouton (+), les activités disponibles pour cet élève et pour cette session 
apparaissent afin de pouvoir lui rajouter une activité. 

 

 
 
On peut visualiser la liste des élèves inscrits. 
Menu : Elèves>Consultation inscriptions 
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1111111111A       xxxx                             xxxxx 
1111111112B       xxxx                             xxxxx 
1111111113C       xxxx                             xxxxx 
1111111114D       xxxx                             xxxxx 
1111111115E       xxxx                             xxxxx 
1111111116F       xxxx                             xxxxx 
1111111117G      xxxx                             xxxxx 
1111111118H      xxxx                             xxxxx 
1111111119I        xxxx                             xxxxx 
1111111110J        xxxx                             xxxxx 
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En cliquant sur le bouton ">>>", on peut visualiser la liste des activités auxquelles l’élève est 
inscrit. 
Menu : Elèves>Consultation inscription. 

  
On peut éditer les listes d’émargement appelées "feuilles d’appel" par demi-journée  ou par 
activité ou toutes. 
Menu : Elèves>Suivi des présences>Feuilles d’appel. 

 
Feuille d’appel 
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Contrôle de la saisie : 
 
Menu : Elèves>Suivi des présences>Contrôle des saisies. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Saisie des présences : 
 
Menu : Elèves>Suivi des présences>Saisies des présences. 

 
Pour une activité donnée, on peut saisir la présence ou l’absence des élèves. 
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1234567890A    *********                **************                                  10/05/1992 

1234567890A    *********                **************                                  10/05/1992 
1234567891B     ********                  *********                                           18/03/1991 
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On peut alors éditer l’état des présences. 
Menu : Elèves>Suivi des présences>Etat des présences. 
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xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 
xxxxx      xxxxx 

******** ******* 
******* ****** 
*****  ***** 
****** ********* 
***  ****** 
******* *** 
*****  ******* 
****** *********** 
********* ********* 
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Par une connexion CE ou AD, la session s’étant déroulée, il faut changer 

son statut en réalisée. Retour Page 1 Lexique
 
Menu : Projets>Programme détaillé>Session. 
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Connexion CE (Chef d’établissement) Retour Page 1 Lexique

 
A ce niveau, le chef d’établissement peut contrôler l’encadrement des activités. 

 
Menu : Intervenants>Récap. inscriptions sessions. 

 
 
Menu : Intervenants>Activité et rémunération>Encadrement des élèves. 
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Menu : Intervenants>Documents administratifs. 
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Menu : Intervenants>Vérification vacations. 
 

 
 
 
Saisie des présences : 
 

 
 
 
Le fait d’avoir saisie la présence de M. ANTOINE Gérard à l’activité du 18/04/2006, la 
mention "présent" apparaît au niveau du Nombre de vacations. 
 
Menu : Intervenants>Documents administratifs. 
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Décompte des vacations sur les 12 derniers mois 

 
Pour éditer le décompte des vacants, cliquer sur le lien "Décompte des vacations"du menu 
"Documents administratifs" (Exemple de décompte) 
Menu : Intervenants>Documents administratifs. 
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Lexique  Retour Page 1 

 
 
Profil utilisateur :  

• Connexion à Ecole ouverte  : p 2. 
• Connexion Académie   : p 3, p 14 
• Connexion Chef d’établissement : p 6, p 23, p 36 
• Connexion Administration  : p 17 
• Connexion Scolarité   : p 29. 

 
Paramétrage, sélection des établissements EO    : p 4
 
Modalités d’information aux familles     : p 7
 
Création du programme prévisionnel     : p 9
 
Edition du programme prévisionnel     : p 13
 
Validation du programme prévisionnel par le GPR   : p 15
 
Validation du programme prévisionnel par le CA   : p 17
 
Création des activités pour une session d’un programme détaillé : p 18
 
Création des intervenants dans l’établissement   : p 21
 
Lien entre intervenants et activités     : p 23
 
Publication du programme détaillé     : p 28
 
Inscription des élèves (inscription directe)    : p 29
 
Feuille d’appel        : p 32
 
Saisie de la présence des élèves     : p 33
 
Contrat d’engagement       : p 25
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