Fiche Technique

A conserver Précieusement

LA CLOTURE DE GESTION ADMINISTRATIVE

Faire une photocopie de ce document sur laquelle vous noterez l’année et cocherez les cases au fur et à mesure des étapes

Pour Basculer une année de Gestion Administrative, vous devez :

· Réindexer les fichiers par l’option « Maintenance/Réindexer les fichiers … » dans l’application CORAIL

· Faire une sauvegarde des fichiers que vous archiverez (prendre le module de sauvegarde que vous avez l’habitude d’utiliser : WBACKUP, MSBACKUP, IOMEGA BACKUP…)

· Dans Fichiers/Les Années, créer s’il n’existe pas l’exercice suivant

· Modifier l’exercice en cours pour préciser l’exercice qui suit
· Les élèves qui partent, doivent avoir une date de sortie et un code de sortie

· Les élèves présents, doivent TOUS avoir une proposition d’orientation
· Pour mettre à jour les propositions :

· Gestion Adm./Les Propositions d’orientation/Attribution des Orientations : cette option vous permet d’attribuer rapidement la classe suivante aux enfants d’une même classe

· Gestion Adm./Les Propositions/Consultation et Mise à jour : cette option vous permet de modifier, par division, le éléments pour la nouvelle année.
· Prendre l’option de clôture dans le Menu « Gestion Adm » :
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· Si vous souhaitez conserver les données assurance, bourse, etc identiques à l’année en cours cocher la case prévue à cet effet.
· Pour copier sur la nouvelle année les liens sui existent entre les divisions et les MEF, cocher « Copie des liens Divisions/MEF »
· Si vous avez oublié d’inscrire une date de sortie ou une proposition d’orientation, la clôture ne se fera pas. Vous aurez la possibilité d’éditer les élèves concernés.

· Vérifier, dans le dossier, que l’exercice de Gestion Administrative a été mis à jour.
