Documentation sts

~ CHRONOLOGIE REPARTITION DE SERVICE
OPERATIONS A EFFECTUER DANS « STRUCTURE ET SERVICES »

1 - Vérifier et compléter la structure de I’établissement :

 Les divisions : saisir toutes les divisions (chaque division est rattachée a un ou plusieurs
MEF)

. Les groupes : saisir tous les groupes de I'établissement (chaque groupe est rattaché a
une ou
plusieurs divisions)

ATTENTION : aucun groupe ne doit étre a zéro
Supprimer les groupes qui n’existent pas ou qui n’existent plus

2 - Gérer les services des enseignants :
3 modalités vous sont proposées :
Saisie par Enseignant
Saisie par matiere enseignée
Saisie par division 3 modalités vous sont proposées :

Choaisir celle qui parait convenir le mieux

Dans le Menu « Structure et Services », « Saisie par enseignant »

09/10/02 16:41:35

| SAISIE

seignan
saisie par Matiere enseignée
saisie par Division
saisie du Professeur principal
isi es activités a resp. €
ONSULTATIONS-EDITIONS
on par enseignant
coNsultation par matiére enseignée
consuLtation par division »
état des services des enseignants >
Récap. des services par discipline

Calcul HSA et état modificatif
saisie des dates d'effet des HSA

ate de la prochaine campagne de STS/HSA indéterminee
ESC FL
Retour|Aide
T

Saisie _enseignements par ENSEIGNANT

Taper sur « ENTREE » on obtient la liste des enseignants par ordre alphabétique

W GEP- 5152

e == =

0930117X 02/03 Vv13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES —— 09/10/02 16:43:05

Structure Ressolrces Services Controles et Transfert TInterface Quitter
Certains ont un *

Prénom Disc.Princ. origine L5 ——(EJ?5‘““‘_,,————“”““““
MICHELE ECO, GES AD st-a-dire que leur service

FRANCOTS DENTS / . /
e e est réparti sur 2 UAA (lycée
LAURENCE ST

BOUCHENE SAMIR PH ELEC AP et SEP par exemple) ou

BOULIGAUD GERARD * MATHEMATIS

BRUNES MARTIN | MATHERATIO : installé sur 2 support dans le

méme établissement
IIs sont en multi-support

EEE Fl F6 F7 F10
Retour|Aide Effacer|zoom valider
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1) cas d’un professeur qui n’est pas en multi-support :

Taper sur « ENTREE » pour permettre la saisie du VS du professeur concerné.
Si aucun service n’est enregistré, taper sur F3 dans la colonne MAT et on obtient une liste

des matieres. Si vous voulez ajouter un service, taper sur F8 puis sur F3.

W GEP - 5T52

0930117X 02/03 v13.01/1301 — STRUCTURE ET SERVICES — 09/10/02 16:55:16
Structure Ressources Services) Controles et Transfert Interface Quitter

[m]
Choix matiére dans un MEF

15 sI ANGLAIS
1S SvVT ANGLAIS
2BTS2 20106 ANGLAIS
2BTS2 25003 ANGLAIS
2BTS2 25004 ANGLAIS
2BTS2 32405 ANGLAIS
2GT ANGLAIS
2PT ANGLAIS
T-STI 25105 ANGLAIS

CO0O0O00000O

[E5E F1 Fé& F7 F10
Retour |Aide Effacer|zoom valider

on valide par entrée sur la ligne qui nous intéresse

W GEP - 5T52
e = e ] =N

0930117X 02/03 v¥13.01/1301 — STRUCTURE ET SERVICES — 09/10/02 16:57:02
Structure Ressources Segaldsl Controles et Transfert Interface Quitter

——— ]
Choix module d'enseignement Tibre

AGLL O MOD 21
AGLL O CGD 265

0 sélection(s)

ESC F1 F2 FE F6& F7 F10
Retour |Aide|Sé1 tot Dés tot|vVue Sé1|Zoom valider

I1 propose alors les
services de la matiere
non attribués

On choisit donc le ou les
services qui nous
intéresse en validant leur
ligne par entrée puis en
validant le tout par F10

~Ex:1a25
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le service vient s’ajouter (1°° ligne ci-dessous)

W GEP - ST!
e E e E N =

0930117X 02/03 Vv13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 09/10/02 17:00:24
Structure Ressources Services Contrales et Transfert Interface Quitter

ESC F1 F3 F6 F7 | F8 F9
Retour |Aide Fenétre Effacer|zoom|Créer|Supprimer [valider

2) cas d’un professeur en multi-support :

le début de la procédure est identique au cas précédent, sauf que I’on a une colonne

supplémentaire a renseigner :

1) cas d’un professeur qui n’est pas en multi-support :

Taper sur « ENTREE » pour permettre la saisie du VS du professeur concerné.
Si aucun service n’est enregistré, taper sur F3 dans la colonne MAT et on obtient une liste

des matieres. Si vous voulez ajouter un service, taper sur F8 puis sur F3.

B [ =5 Al
0930117X 02/03 v13.01/1301 — STRUCTURE ET SERVICES — 09/10/02 16:55:16
Structure Ressources Services| Controles et Transfert Interface Quitter

[m]

Choix matiere dans un MEF

1s sI ANGLAIS
15 svT ANGLAIS
2BTS2 20106 ANGLAIS
2BTS2 25003 ANGLAIS
2BTS2 25004 ANGLAIS
2BTS2 32405 ANGLAIS
2GT ANGLAIS
2PT ANGLAIS
T-STI 25105 ANGLAIS

o]
0]
o]
o]
o]
0]
o]
o]
o]

ESC F1 F6 F7 F10
Retour |Aide Effacer |[zoom valider

on valide par entrée sur la ligne qui nous intéresse

le service vient s’ajouter (1°° ligne ci-dessous)
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W GEP - ST!
e E e EEEN

0930117X 02/03 Vv13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 09/10/02 17:00:24
Structure Ressources Services Contrales et Transfert Interface Quitter

ESC F1 F3 F6 F7 | F8 F9
Retour |Aide Fenétre Effacer|zoom|Créer|Supprimer [valider

2) cas d’un professeur en multi-support :

le début de la procédure est identique au cas précédent, sauf que I’on a une colonne

supplémentaire a renseigner :

C:\WINDOWS\system32\cmd.exe - gep

A94193A4 B5-86 Ul6.A1-1681 — STRUCTURE ET SERUICES — B 1H-05 11:
Structure Ressources [Bervices Controles et Transfert Interface Quitter

L188@8-ENS ~38M

£ Tl e e e
Retour |Aide Fenétre Multisp|Effacer|Zoom|Créer )

La colonne support

A

se positionner avec les fleches de direction dans cette colonne et valider par entrée, on obtient

le détail des supports :

C:A\WINDOWS\system32\cmd.exe - gep

A941930H B5-86 Ul6.W1-1681 —— STRUCTURE ET SERVICEE ——  B6/18-B5 11:82:49
Structure Ressources Bervices Controles et Transfert Interface Quitter

_————————————— 11
. du support fct PS établissement nature heures

L1AAA HIST. GEO. ENS P ©@941936M BMP 9.80 4
L1AAA HIST. GEO. ENS § ©941938M BMP 9.88

petoulaidel 1 || lefecerlzoonl | |
Retour |Aide Effacer |Zoom

se positionner avec les fleches de direction dans cette colonne et valider par entrée, on obtient

le détail des supports :
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W GEP - 5TS2

| m| B @[5 Al
0930117x 02/03 v13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 09/10/02 17:07:55
Structure Re550UIrCes Services Controles et Transfert Interface Quitter

On valide alors la
bonne ligne

] s—————— II faut répartir les
. du support fct PS établissement nature heures heures sur les 2

L5500 INFORMATIQ ENS S 0930117X CSR supports
L1300 MATHEMATIQ ENS P 0930117X CH

ESC F1l F6 F7 F10
Retour |Aide Effacer [Zoom valider

Enseignement partagé par plusieurs professeurs ou Partage d’une matiere pour
équilibrer les 2 supports :

W GEP - STS:

Dans le Menu « Structure et Services », « Saisie par Division »

p
saisie par Mat
saisie par Division
saisie du Professeur principal
isie des activités a resp. é

i CONSULTATIONS-EDITIONS

tation par enseignant
coNsultation par matiére enseignée
consuLtation par division
état des Services des enseignants >
%@cap.ddes services par discipline

Date haine campagne de STS/HSA indéterminée
ESC F1
Retour |Aide

Saisie enseignements par DIVISION

lorsque 1’on valide sur saisie par Division par entrée, on obtient la liste des MEF

Fue = Sle| B @S Al
0930892P 02/03 V13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 10/10/02 09:43:01
Structure Ressources AL Contrales et Transfert Interface Quitter

Formations (MEF)

3EME A 2 OPT. ( LV2 TECHNOLOGIE)
3EME SPORTIVE

4-SPOR 4EME SECTION SPORTIVE
4EME

SEME

GEME

ESC F1 Fg F6 F7
Retour |Aide Fenétre Effacer [Zoom

lorsque 1’on valide sur le MEF désiré par entrée, on obtient la liste des Divisions
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W GEP - 5152

Services|

On valide alors la division par Entrée
Dans notre exemple nous allons partager les mathématiques de la division 31 entre 2
professeurs entre M Aubry et Mme Fleuret :

[ao o plEe| B @fE Al

Services En mettant 2 dans la

colonne PART, on obtient
L’écran de gauche que
I’on valide en allant sur

CONFIRMER

ABANDONNER

je peux alors rajouter une 2°™ ligne MATHS avec F8 puis F3, on obtient alors ceci que 1’on

valide par
W GEP - 5152 [-[7]x]
o =l [e) 5 5I5) Al

Services

ABANDONNER

CONFIRMER

on a bien alors 2 lignes pour les MATHS de cette division :
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W GEP - 5752

e ] 5 = s N

Services)

pour chacune d’elles, venir dans la colonne enseignant, appuyer sur entrée pour obtenir la
liste des professeurs, choisir pour une ligne AUBRY et pour 1’autre FLEURET :

[_[51x]

e S =N

Services

Valider par F10

On retrouve automatiquement ces services dans la saisie par enseignant

W GEP- ST [-[=]x]
hdo &

Services|
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SAISIE DES PROFESSEURS PRINCIPAUX :

1) cas simples :

il suffit d’aller dans le Menu « Structure et Services », « Saisie du Professeur

principal »

On obtient la liste des divisions, en se positionnant dans la colonne « professeur principal »

et en validant par entrée on obtient la liste des professeurs

W GEP - 5TS2
[hw = e B =5 Al

0930892P 02/03 Vv13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES —

[_[5]x]

10/10/02  10:16:47

Choix Professeur

AUBRY GAETAN

AYED MOHAMED

BEARON DANIEL

BOULAY VALERIE
CAILLOT BENOIT
CHABRAN EDWIGE
COMBE JOSIANE
COURTIN MAXIME

DA SILVA MARIA DA G
DE ROMEFORT ADELAIDE
DESSARPS JOELLE

Date de Tla prochaine campagne de STS/HSA indéterminée
EE=s F1 F6 F7
Retour|Aide Effacer |zoom

valider

2) cas ou le professeur n’est pas installé au 1 septembre :

Apres 1’avoir choisi, on
valide par entrée

Il faut que le professeur

soit installé au 01/09/02

On va supposer que pour la division 31 le professeur principal est BOULAY Valérie mais que
celle-ci a été installée au 15 septembre donc qu’elle ne peut étre PP qu’a partir du 15

septembre

Pour cela, on va comme précédemment mettre dans un 1% temps AUBRY Gaétan comme PP

[_[51x]

B B 55 Al
0930892P 02/03 ¥13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES —
ces Services Ccontroles et Transfert

10/10/02 1

ne de STS/HSA indéterm

F6 F7 F9
Effacer |zoom Supprimer |valider

Date de la prochaine campai
ESC F1
Retour [Aide

Dans la colonne Date fin on
va mettre 14/09/02 et on aura
I’écran de la pagesuivante
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W GEP - 5T52
[ e = B B =EF Al

0930892P 02/03 V13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 10/10/02 10:28:09

saisie par Enseignal

Fermer Ta fonction de professeur principal

our | Non |

On vient sur OUI et on
aura une ligne
supplémentaire pour la
division 31

de 1'enseignant AUBRY GAETAN
Te 14/09/02

Date de la prochaine campagne de STS/HSA indéterminze
ESC FL F6 F7 ' F9
Retour|Aide Effacer |Zoom supprimer|valider

W GEP - 5T52

] = T e i =N
0930892P 02/03 V13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 10/10/02 10:30:21
Structure Ressources Services Controles et Transfert Interface Quitter

AUBRY GAETAN

Date de la prochaine campagne de STS/HSA indéterminée
ESC FL F6 F7 F9
Retour|Aide Effacer |zoom supprimer|valider

pour laquelle en validant par entrée dans la colonne Professeur Principal sur
on pourra aller chercher BOULAY Valérie

la 2°™ ligne 31,

W GEP - 5TS2 |- [=]x]

o & D] B @S A
0930892P 02/03 v13.01/1301 —— STRUCTURE ET SERVICES — 10/10/02 10:32:11
Structure Ress50UIrces Services Controles et Transfert Interface Quitter

SAISIE
seignan

15/09/02

Date de l1a prochaine campagne de STS/HSA indéterminée
ESC F1l F6 F7 F9
Retour |Aide Effacer [Zoom Supprimer|valider

qui est bien PP depuis sa date d’installation jusqu’au 30/06/03
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On peut alors enlever la fonction de PP a8 AUBRY, si nécessaire, en venant sur son nom et en
appuyant sur F9

10/10/02 10:33:48
Controles et Transfert Interface Quitter

AUBRY GAETAN

Retirer la_fonction de professeur principal
a 1'enseignant AUBRY GAETAN

CONFIRMER ABANDONNER

Date de Tla prochaine campagne de STS/HSA indéterm
EE=s F1 F6 F7 e
Retour|Aide Effacer |zoom supprimer|valider

si on confirme, il est effectivement enlever de la 1 ligne 31

W GEP - 5752

0930892P 02/03 Vv13.01/1301 — STRUCTURE ET SERVICES —  10/10/02 10:37:56

Structure Ressaurces Services Controles et Transfert Interface Quitter

SAISIE
saisie par Enseignan

ine campagne de STS/HSA indétermin

Date de Ta e
ESC F1 F6 F7 F9
Retour | Aide Effacer | Zzoom Supprimer|valider
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CALCUL ET TRANSFERT DES HSA

La remontée de la campagne est prévue du 8 octobre 2005 au 20 octobre 2005.
Une fois les services répartis, il y a 3 manipulations successives pour que les HSA
remontent correctement.

1 - Lancer le calcul des HSA (dans le module Services)

Lancer le Calcul HSA et état modificatif. Il est indispensable pour y voir plus clair d’éditer cette
liste sur 'imprimante, pour repérer les anomalies éventuelles.

ATTENTION : les professeurs vacataires ne consomment pas d’heures sur la DGH et sont
payés en HSE. lIs ne doivent pas apparaitre dans ce tableau

Premiére anomalie possible : il peut exister un sous-service, en particulier pour les
enseignants en Multi-support : en effet les heures réparties peuvent l'avoir été toutes sur I'un des
deux supports, d'ou surconsommation sur I'un des supports, et sous-service sur l'autre support.
En appuyant sur la touche Escape, il faut revoir votre répartition afin d’éliminer les
sous-services.

Deuxiéme anomalie possible : il peut également exister des groupes a effectif nul,
I'effectif

des groupes n'ayant pas été renseigné correctement, ce qui bloque le transfert. Il faut donc dans
la saisie des groupes du module "Structure et services" saisir I'effectif réel de chaque groupe puis
valider par la touche F10. L'exactitude de I'effectif de ces groupes est en particulier essentielle
pour la Base Relais académique, puis nationale.

Troisieme anomalie possible : Le total des heures réparties (Heures Poste et Heures
Supplémentaires Année) ne doit bien sir pas dépasser I’enveloppe de la Dotation
Globale Horaire (DGH) qui vous a été allouée.

2 - Saisir les dates d'effet des HSA

Un tableau vous présente alors un tableau récapitulatif des HSA issues de votre répartition de
services. On peut bien sir a ce stade-la modifier la date d’effet. Par défaut, elle est mise pour
tous les enseignants au 01/09/05 mais elle est modifiable, si pour un enseignant la date est
inexacte.

Un dernier message d’avertissement vous dit que :

Une campagne de transfert est en cours. Voulez-vous valider vos HSA ?

OUI : les HSA calculées seront transmises a I'académie, plus de modifications permises. Il faut
valider les HSA et transfert (3)

On constate qu’on n’a plus accés a la Saisie et que la ligne du menu Saisie des dates
d’effet s’est mise en surbrillance.

3 - Valider les HSA et Transfert

Aller dans le menu « Contréle et transfert » et taper T pour validation des HSA et Transfert

Un dernier message vous met en garde et vous demande de confirmer

OUI NON

Votre imprimante doit étre allumée pour sortir le récapitulatif de votre transfert. Un

message demande si I'édition s’est bien déroulée.

La préparation des fichiers a lieu (ils sont mis dans la boite d’envoi) et I'on vous demande de ne
pas oublier de lancer TELECH —TELEAC pour transmettre les données de votre répartition de
services au Rectorat.
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PROBLEMES LIES AUX REMPLACEMENTS
1. Si le TITULAIRE est en congé :

* De maladie

* De maternité

* De longue maladie

* De mi-temps thérapeutique

Le titulaire du poste, bien qu’absent, est toujours visible dans la base EPP (en BDA), le suppléant
ne I'est pas. Il faut donc saisir le service sur le titulaire.

2. Si le TITULAIRE est en congé :

* Parental

* National

* Longue durée

* De formation

+ Administratif

Le titulaire du poste n’est plus visible dans la base EPP.

llya?2cas:

* Le remplagant, lui, est visible. Il faut donc saisir la répartition de services sur le remplacant.

* le remplagant n’est pas visible, bien regarder s’il n’est pas en attente dans les Anticipations
Affectations EPP.

Sinon, Il faut prévenir le service de gestion pour qu’il le descende. En attendant, on peut
'installer, provisoirement, dans les Ressources locales.
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