
Fiche pratique
la-vie-scolaire
Planification des conseils de classe



1. Compléter les bases

Ouvrez la grille 
complète pour  saisir les 
indisponibilités de fin de 

journée 

› Période des conseils

Bases > Données de bases > onglet « Calendrier »
o Sélectionnez début et fin de conseil de classe
o Rattachez les classes aux périodes.

› Indisponibilités

o Activez le bouton indisponibilité
o Cliquez sur les plages concernées



2. Composer et planifier les conseils

› Période des conseils

Semaine > Conseil de classe
o Choisissez une classe et renseignez la 

période, salle, durée, plages du conseil 
et président

o Rattachez Priorisez les participants : 
modifiez l’ordre des matières par un 
« Glissé-déposé »

o Sélectionnez les participants   

o « Ignorez les vœux » pour ne pas 
prendre en compte les vœux annuels 
des professeurs

Sur une ligne vide, 
ajoutez un autre 

participant

Touche « Suppr » = 
supprimer un 

participant



2. Composer et planifier les conseils

› Duplication par période et par classe

o Durée, Plages, Salle, Président
o Ordre des matières
o Matières non prioritaires

› Mise à jour des équipes pédagogiques

› Planification des conseils  

o Contrôlez le bilan (bloquant, avertissement)
o Choisissez les conseils à poser
o Lancez le placement des conseils
o Visualisez la participation



3. Gérer les conseils de classe posés
Affectation > Planning > Conseil de classe

Symbole  
 = Président et salle 

disponibles

o Visualiser les collisions

• Consultez les conseils posés
• Possibilité de modifier la salle
• Visualisez la disponibilité des professeurs
• Déplacez les conseils à l’aide des symboles



4. Diffuser les informations des conseils

› Impression des documents

Fichier > Imprimer ou envoyer par mail

o Liste d’émargement
o Liste des conseils par date
o Liste des conseils par classe
o Planning des conseils

› Publication sur la-vie-

scolaire

Bases > Données de bases > 
Onglet « Conseils »

Les conseils sont visibles 
sur les emplois du temps 

professeurs et salles
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