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A lire absolument avant de commencer !

M Il nefaut pasinstaller sans avoir fait une sauvegarde !
En cas de probléme, elle est indispensable pour récupérer les données.

Ce qu’il faut faire avant de lancer l'installation

Cochez au fur et amesure!

O Entrer dansle module NOMENCLATURES
Veérifier qu'il n'y arien aréceptionner.

O Entrer dansle module LIAISONS (Communication académique et Affectations
3*™ Pogt, BEP)

O Veérifier qu'il n’y arien a réceptionner.

O Effectuer un transfert de GFE vers BEE
(sauf si vous ne récupérez pas ces données habituellement).

O Faireune sauvegarde sur des disgquettes neuves et la vérifier.

Ce qu'll ne faut pas faire !

M |l nefaut pasfaire les exeat avant | ‘installation !
Cela seraplus rapide ensuite. Voir page 9.

M |l nefaut pasinstaller deux numeéros d’ établissement, sauf cas

exceptionnel de cité scolaire.
L es SEGPA descolleges, les SEP des lycées, les SGT des LP ne doivent surtout
pas étre installées ! Dans le doute, contactez la plate Forme d’ Assistance en
saisissant un Sos sur http://sos.ac-cretell.fr
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Comment faire une sauvegarde ?

e+ |nvite de commandes - gep

@941936M
U15.81-1581 23/85,85

Entrez dans GEP en tant que superviseur et verifiez
gu’ aucun autre utilisateur ne travaille dans GEP.

Sortez de GEP, une sauvegarde vous est proposée. Etablissenent munéea o B41990M

Dernidre sauvegarde effectuée le 14-03-085 & 16:14

Répondez oui !

Validez sur le nom du lecteur de disquettes A.

(Il est conseillé de conserver toujours trois jeux de
disguettes de sauvegarde, d' ou la numérotation indiquée par
GEP). Pour cette sauvegarde, prenez des disquettes
neuves.

Uoulez-vous effectuer une sauvegarde (0O/N> 7

Appuyez sur une touche. Vous obtenez le message :

* SAUVEGARDE ETABLI SSEMENT N° 0930859D  *
* JEU N° 3 *

R S b S Sk Sk Sk S Sk S R Rk kS S S S S b b b b S S S S R S b b Sk Sk S S S

| nsérez | a disquette de sauvegarde 01 dans |'unité A

ATTENTION ! Les fichiers du répertoire racine de
|"unité cible A vont étre supprinmeés.
Appuyez sur une touche pour continuer

Mettez alors la (premiére) disquette de sauvegarde dans le lecteur et appuyez sur une touche.
Vous voyez défiler une liste de fichiers puis vous obtenez |e message :

NE CHANGEZ PAS DE DI SQUETTE

I nsérez | a derni ere disquette de sauvegarde dans |'unité A
Appuyez sur une touche pour continuer

Apres chacun de ces messages, appuyez sur une touche sans changer de disquette.

Par contre, si le message et :
| nsérez | a disquette de sauvegarde 02 dans |'unité A

ATTENTION ! Les fichiers du répertoire racine de
|"unité cible A vont étre suppri nmeés.
Appuyez sur une touche pour continuer

La, il faut une nouvelle disquette. (Le nombre de disquettes dépend du nombre d’ éléves).
Poursuivez ainsi jusqu’a lafin de la procédure (retour au bureau de Windows ou aC:\>).

Etiquetez et rangez soigneusement vos disquettes.
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Comment installer GEP version 16 ?

Se positionner dans le répertoire c:\diffusion2005\gep16 via |’ explorateur, double cliquer sur le fichier cd16,

lancer la décompression ensuite cliquer sur le fichier setup.exe

GERIT6M01

Informations

.
1 ) Installation des modules de GEP

Numeéro de l'établissement

Entrez le numéra de 'Etablizsement & installer.

Murnéro

|0941330M]

<Erécédant| Suvant > |

Annuler

Choix de la configuration d'installation @

Configuration d'installation [destination vers laguelle sera copiée
['application)

uler

Cliquez sur « Suivant »

Choix de ['unité de disque du poste @

Chaisir le disque sur lequel le module GEP zera installé.

<Erécédant| Suvant > | Annuler

Attention : Si vous étes en réseau, il faut vous connecter M« superviseur »M et qu’ aucune personne ne soit
connecter sur GEP puis laisser cocher « Réseau (sur le serveur) » et cliquer sur « Suivant »,
sinon cliquer « Monoposte (sur le disque dur de votre machine) » et cliquer sur « Suivant ».

Renseigner votre numéro d’ établissement principal (voir ci dessous).

M RAPPEL : Vous ne devezinstaller qu’un seul numéro d’établissement ! Les SEGPA des colléges, les
SEP deslycées, les SGT desL P ne doivent surtout pas étreinstallées!
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Choix des modules PZ|

Sélectionner les modules & installer pour ['tablizzement

Les5 modules ainstaller & minima sont :
SCOLARITE

] GESTION DES DONMEES PEDAGOGIGUES

| EDITION DES BULLETINS SCOLAIRES DEMANDE DE BOURSE EN COLLEGE
| GESTION FINANCIERE ELEVES REPARTITION DE SERVICES
DEMANDE DE BOURSE EN COLLEGE
FIEF'AFITITIDN DE SERVICES GESTION EMPLOI DU TEMPS
AFFECTATION (36— POST BEP)

GESTION EMPLOI DU TEMPS
AFFECTATION [3a, POST-BEP)

Coalléges uniguement !

Tout sélectionner | Dé-zelectionner toutl

Les autres modules dépendent de I’ installation de GEP
de votre établissement.

<Erécédent| Suivant > I Annuler |

X MAttendrelesinstructionsdu péleintendance
PCLI pour I'installation de GFE M

Récapitulatif des choix d'installation

Pour modifier : Précédent

Paramétres actuels:

Installation sur un poste autonome. Cliquez dans laou les case(s) correspondante(s).

Moulon e 1930M _=\/alidez deux fois sur « Suivant » aprés voir vérifié les
aggﬁmﬁuw DE SERVICES informations affichées sur I’ écran 6.

L Sinon cliquez sur « Précédent » pour effectuer une

modification.

< Précédent [f Annuler
Recapitulatif des choix d'installation @ Installation terminee
Pour modifier : Précédent Linstallation de GEP est terminge.
Faramétres actuels
I™ installer un aulre éablissement
=i @ Analpze des conditions dinstallation des différents modules.
A =
GESTTON EMPLOT LD TEMFS
AFFECTATION (30, POST-BEF]
Pour teminer linstallation, cliquez sur Terminer
< Précédent |{Slivant s Annuler I

Une analyse se fait puis |’ écran 8 apparait, vous pouvez cliquer sur « Terminer » ce qui vous permet de quitter

I"installation.

M En casde message d’erreur lorsdeI'installation, contactez la plate Forme d’ Assistance en saisissant
un Sos sur http://sos.ac-creteil.fr et attendez son intervention. Tenez votre sauvegarde a sa disposition.
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Quefaireapreés|’installation ?
Cochez les étapes effectuées au fur et a mesure !
g PREMIERE ETAPE : L’indexation automatique

Il faut immédiatement lancer GEP ! (et non pas gepind)
... et laisser se dérouler I’indexation qui se déroule automatiquement.

s+ Invite de commandes - gep

lsur répertoire GEP|

g DEUXIEME ETAPE : Le basculement !

Le basculement consiste a créer pour GEP I’ année scolaire 2005/2006 et ay transférer certaines données
de I’année 2004/2005 (nomenclatures, éleves et leur scolarité, parents, classes, groupes d’ éléeves).

M Réfléchissez avant de prendre une décision sur les données a recopier,
apres le basculement il n’y a pas moyen de récupérer les données non basculées!

(voir détails ci dessous)
s+ Invite de commandes - gep

#941936H ; . .
vie-psat : Dans le menu de GEP, choisissez Base €léves,
: Puis Basculement vers|’année en préparation.

: PREPARATION DE RENTREE

d’effectifs
Sl.lil.l]:. des moyen

Nomenclatures
Utilitaires

m 1°® étape du basculement : Nomenclatures
Un écran vous rappelle de quoi il s agit.

Répondez OUI (le basculement des nomenclatures est obligatoire et automatique).
Lorsque celui-ci est terminé, tapez une touche pour obtenir |’ écran suivant.
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Vous pouvez interrompr e le basculement avant chaque étape.
(fleche vers ladroite pour passer sur Non puis Entrée).
Dans ce cas, hotez que vous N’ avez pas terminé pour reprendre le basculement ultérieurement.

Pour relancer |la procédure, suivez la méme démarche (GEP puis Base Eléves puis Basculement vers
[’année en préparation puis Oui !). Vous vous retrouvez al’ étape ou vous étiez arrétés.

m 2°M étape du basculement : Structures pédagogiques

Attention, votre choix ici est important :
Aucune structure
Dans ce cas, vous devrez saiSir toutes les classes et
= Lt e : -l tousles groupes d’ éléves.

Seulement les divisons

Dans ce cas, vous conservez les classes, avec les
501, JOULEZ_UgUs REGONDI[RE mémes intitulés que cette année. Vous devrez saisir
Aucine Structure. " tousles groupes d’éléves et mettre les classes a
jour.

ASCULEMENT DES ST TURES PEDAGOGIQUES Année B84-B5 Année B5-

Divisions et groupes

Dans ce cas, vous conservez les classes et les
groupes d’ éleves avec les mémes intitul és que cette
année. Vous devrez donc les mettreajour.
Choisissez et validez (Entrée).

M Consell : Choisir Seulement les Divisions

Si vous avez choisi de conserver des éléments de structure, vous devez sélectionnez les Modules
Elémentaires de Formation (MEF) qui sont reconduits dans votre éablissement pour I’ année prochaine
(touche F2 pour tout sélectionner, touche Entrée pour sélectionner ou désélectionner un MEF, Puis F10)
puis vous devez choisir entre :

Reconduire les divisions (et groupes) avec ou sans leurs enseignements (¢’ est adire les horaires des
matieres par division et groupe). Si vous choisissez avec, vous devrez supprimer de vos ressources
locales les enseignants qui, partis de votre éablissement, auront néanmoins été conservés au cours du
basculement.

vite de commandes - gep HEM 3éme

B241836R 23-85-85 11:22:3%

étape du basculement : Base Eléves
BASGULEMENT DE Ln BASE ELEVES Année B4-85 Année B5-86 ” eg néce$a”_e de Con%r\/er I6 0pt|0ns, Car S|n0n
vous devrez toutes les saisir & nouveau.

En les conservant, vous n'aurez plus qu’ a les vérifier
et asaisir les changements.

1es Dix whand = L Descendez sur labonne ligne avec les fleches puis
toutes les Options

Aucune option . Entr&.

Le basculement s effectue ensuite, patientez jusqu’a ce qu’il vous annonce gu'’il est terminé.
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g TROISIEME ETAPE : Les exeat (Ceci peut étre fait plus tard)

Aussitot e basculement terminé, vous pouvez imprimer les exeat des éléves quittant I’ établissement. En
effet les éleves ne sont pas affectés a une division dans I’année en préparation : il ne leur manque donc
gu’ un motif de sortie.

Entrez dans GEP puis choisissez Base Eléves puis Année en préparation 05/06.

(Si ce choix n'est pas possible, ¢’ est que le basculement n’est pas effectué correctement).

Choisissez Motif de sortie.

Vous obtenez la liste des MEF-.

Sédlectionnez un ensemble de MEF, dont presque tous les él éves quittent I’ établissement pour le méme

motif (touche Entrée pour sélectionner/désél ectionner), validez (F 10).

Choisissez le motif de sortie de ces éleves (ex : 10 Suite études second degré Ministére de | ’éducation

Nationale : enseignement public académie de Créteil) en vous positionnant dessus puis Entrée.

Saisissez la date de sortie de I’ établissement : 30/06/05 et validez (Entrée).

La liste des éleves concernés appar ait.
‘=9‘|1I1;:E;::;a:::s- ;359/261 —  BASE ELEVES —— 23,0585 15:19:31 | Vous pouvez Supp“ mer les redoublants de cette
liste en vous positionnant sur le motif de sortie et

— avec la barre d' espace le supprimer,
e I s ou vous pouvez changer certains motifsde sortie:

I
%TE ETUDES 2D DEG. MEN:PRIUE ACA
I

TE ETUDES 7D DEG. MEN:PUBLIC li0 placez-vous sur le motif a modifier avec les fleches

UITE ETUDES 2D DEG. MEN:PRIUE HOR
ITE ETUDES 2D DEG. MEN:ETAB. ETRi

9 SUITE ETUDES 2D DEG. MEN:SANS PREC pUiS appuyez sur F3:

B AUTRE SUITE ETUDES :ENSEIGT SUPERI . ,
1 AUTRE SUITE ETUDES :MINISTER.AGRIC
18 HCRERRITERE TUDESE MINISTER RCRIC placez-vous sur le nouveau motif et tapez Entrée.

3 AUTRE SUITE ETUDES :AUTRE MINISTERE §

su
su
su
8

su

Vérifiez toute la liste et validez avec F10.

Vous pouvez recommencer avec d autres MEF correspondant a d’ autres motifs de sortie.

Sortez avec F10. )
Il ne vous restera plus ensuite qu’aimprimer : Base Eléves/Exeat, ainsi que tous les éléves ne quittant
pas I’ établissement pour ce motif pour lesquels vous devez indiquer le réel motif.

IATTENTION] : I'extraction des éléves a interroger pour I’enquéte IVA (Insertion dans la Vie Active) —
gui concerne les lycéens de I’ académie — se fait exclusivement sur cette variable.
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Q QUATRIEME ETAPE : Les nomenclatures

m 1°® étape du travail sur les nomenclatures : la réception

Inite de commandes - gep -Blx| Lesnomenclatures arrivent lors d’une connexion

TELEAC par le canal NOMO9L1.

Si tout se passe bien, vous obtenez un message lors de

I’ entrée dans GEP :

: - «LISTE DESRECEPTIONS TELECH » et

;1,5“ e « ENTREE : Détail desréceptions TELECH »

icn de parenté Respansable Prinipal) Tapez Entrée pour visualiser le détail des nomenclatures
L réceptionnées. Tapez Echap pour revenir au menu général

Pravenance | de GEP.

, Mﬁnﬁ)ymﬁcl-- % Puis entrez dans le module Nomenclatures et choisissez

Année en préparation 05/06.

Un message vous annonce : « DES NOMENCLATURES SONT EN ATTENTE DE RECEPTION. »
Tapez Entrée, vous é&es dans le menu Académiques.

Validez (touche Entrée) laréception. On vous demande de confirmer, tapez a nouveau Entrée.

Laissez se dérouler laréception et Tapez alors Entrée.
Vous pouvez éditer tout ou partie des nomenclatures regues. (Vérifiez vos MEF).

m 2°™M étape du travail sur les nomenclatures : la sélection

Dans le module Nomenclatures, menu Académiques, descendez sur Sélection, tapez Entrée.
Vous devez sélectionner successivement toutes lesnomenclatures :

- et e o Nomenclatur es sans génération :
B938859D @4-85 U15.81,1581 —— TABLES NOMENCLATURES — 61/86-84 22 BB ZB

Constantes  Acadénigues  Etablissement Quitter Communes, Etablissements, Origines scolaires.
SEIH NES) TABLES FICRDENIAUES Pour cela, placez-vous sur la ligne Communes et
e e | o sane ginéeati validez (Entrée).
Condeation e Seteot ot . Une liste s affiche, tapez F2 pour tout sélectionner

Courrier académique

O " s 71z y
fnomalies enseignemen | s avec génération (tout% I% communes g)nt precedees d une

anomalies Options é1& pmations Cmef)

Paicres ontiomnelles « fleche »), puis F10 pour valider.

Définition des matidres ETP

Recommencez la méme manipulation pour les
établissements

Remargue : pour les origines scolaires, vous devez
sélectionner que les nomenclatures correspondant
§ileckion fles: commines aux Formations d’ origine de vos éléves.

Nomenclatur es avec génération.

Sélectionnez d’abord tous les M.E.F. comme vous avez sélectionné les communes. Avant de pouvoir
afficher laliste des MEF, vous devez confirmer que vous voulez POURSUI VRE (fléche gauche puis
Entrée). Tapez ensuite F2 puis F10.
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Sélectionnez ensuite les matieres optionnelles.

4 [nvite de commandes - gep E

9308590 B4,/05 UL5.B1/1501 — TABLES NOMENCLATURES — 01/86,04 22:11:00 |
Constantes fAcadémiques Etablissement Quitter

Une liste s affiche, tapez F2 pour tout sélectionner
puis F10 pour valider.

[n]
Matidre Lihellé

ANGLAIS LUL
ANGLAIS LU2
ANGLAIS LU RENFORCE
ANGLAIS LETTRES ETRANGERES
AIDE INDIVIDUALISEE
ALLEMAND LU1i

1@ Sélection(s)

L 0 0
Retour |Aide [SEL tot Dés tot (Uue 8€1|Zoom Ualider

m 3°M étape du travail sur les nomenclatures : la génération

Dans le module Nomenclatures, menu Académiques, descendez sur Génération, tapez Entrée, validez a
nouveau sur Génération. Laissez se dérouler la génération des nomenclatures de | établissement.

1. Siun message d’erreur apparait pendant la génération, notez-le.
Descendez sur laligne : Liste des erreurs du sous-menu Génération et validez.
Imprimez cette liste (touche F4).
|1 manque probablement des matieres optionnelles dans votre sélection.
Corrigez votre sélection d’ options et recommencez la génération.

Si vous ne comprenez pas les erreurs, conservez la liste imprimée et contactez la Plate-forme
d’ Assistance.

2. Lorsquelagénération est terminée, vous devez I accepter.
Descendez sur laligne : Acceptation de la génération et validez (Entrée).

IL EST INDISPENSABLE D’'EFFECTUER CETTE DERNIERE OPERATION POUR AVOIR
ENFIN ACCESA LA BASE ELEVES 2005/2006.

GEP vérifie alors les nomenclatures ainsi générées avec les données conservées lors du basculement.

Si I’une des deux lignes Anomalies enseignements ou anomalies Options éléves est en sur brillance,
descendez sur cette ligne et validez. Puisimprimez les anomalies (touche F4).

Il se peut que certaines matieres aient changé de nom, que certaines modalités d’ options soient changées.
Il faudra corriger ceserreurs(module Structures et Services pour les anomalies enseignements et
module Base Eléves pour anomalies options éléves).

Si vous ne comprenez pas les erreurs, conservez laliste imprimée et contactez la Plate-forme
d’Assistance ( http://sos.ac-cretell.fr ).
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g CINQUIEME ETAPE : La structure de I’année prochaine

Dans le module Structures et services, vous devez maintenant avoir deux choix :
- année en Cours (04/05)

- année en Préparation (05/06)

Si cen'est pasle cas, | étape précédente N’ est pas correctement effectuée.

Entrez dans année en préparation.

Dans le menu Structures, VERIFIEZ IMPERATIVEMENT TOUTESVOSDIVISIONSET VOS
GROUPES. SAISSISSEZ LEURS EFFECTIFS PREVISIONNELS.

Si un logiciel d emploi du temps et utilisé dans I’ établissement, passez ensuite dans le menu I nterface, et
effectuez un transfert vers ce logiciel. Les nomenclatures et les intitulés exacts des divisions, des
groupes, des MEF ... seront ainsi cohérents entre les deux logiciels.

L e non-respect de cesindications génere chaque année des problémeslorsde la remontée desV.S.
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