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EDUMOOV :

Procedure du changement d'année
Pour les directrices et directeurs

Version imprimable

Mise en ligne le : 07/08/2026

ATTENTION :
vérifiez en premier lieu que vous disposez bien de la derniére version
de ce manuel car celui-ci peut étre mis a jour réguliérement, notamment
pour suivre les évolutions de nos outils ou des outils académiques

Le changement d’année est la procédure qui vous permet de passer sereinement d’'une année
scolaire a une autre en assurant la conservation des données relatives a vos éléves. Ce
changement est a réaliser avant d’utiliser Edumoov pour I’année scolaire a venir (au plus t6t
pendant les grandes vacances, ou en début d’année scolaire).

ATTENTION :
Si vous voulez faire le changement d’année apres la rentrée scolaire, veuillez vérifier que vos

collegues n‘ont pas commencé a renseigner des informations (appels, évaluations, messages recus
ou envoyes, ...), sinon, ils risquent de perdre toutes les informations entrées. Si vous étes dans ce
cas, veuillez contacter le support pour réaliser la procédure pour vous.

Etape 1 : La sauvegarde des données

Pour cela, passez par Edudirection.
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Cliquez sur « Documents, export LSU »,

En haut a droite, cliquez sur les 3 points verticaux et choisissez « Télécharger tous les
dossiers scolaires »

Patientez le temps que l'outil prépare les données, puis, acceptez le téléchargement.
Conservez précieusement cette archive sur I'école. Cette sauvegarde est de votre
responsabilité.
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Etape 2 : Libérer les éléves

Toujours depuis Edudirection, cliquez dans le menu gauche sur « Eléves et familles ». Cliquez sur
le bouton « Actions en lot ». Cochez tous les éléves en cochant la case a gauche du titre de
colonne « Nom ».
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Maintenant cliquez sur « Faire passer, transférer ».

Cochez la ligne « Conserver dans I'école sans classe attribuée ». Dans le « Niveau aprés
transfert », laissez « Niveau actuel ».
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Faire passer [ transférer 76 éléves x
Falre passer [ transtérer 76 éléves
A ATTENTION : OPERATION SENSILE |
Les données d'éléves sont archivees et
vous ne pourrez plus générer de liveet ou
() Foira passar dans une autre classe Gchanger avec fes parents d'élaves
Avez-vous tout varifié 2
Bl arve: 2
- Les élves suivanis seront consenvés dons
) Garder dans la méme classe I'on prochain
L Ly Phenin sons classe affectde : '
(8) Conserver dans I'ecole sans closse attribude « BLANC Joon en MS
* FGDFGDIG Dadgdig en MS
7 * NOMILST Prénomtest en PS
+ PARFAIT Aloin en PS
+ PEMAI [ucin on 68
* TINSU Claire en 65 .
» Annuler

BB

Cliquez sur « Vérifier » puis sur « Valider le transfert ».

Etape 3 : Mettre & jour les classes.

ATTENTION :
Si vous faites le choix de supprimer une classe, vous perdez les paramétrages de cette classe, les
évaluations de I'enseignant et les licences associées.

Si des classes ont des niveaux qui ont changé (par exemple, le CP est devenu un CP-
CEZ2) ou si des enseignants sont parti-e's (Mme Durand va remplacer M. Dupont), il vous
faudra mettre a jour les classes. La procédure est a retrouver sur cette page. Une fois les
classes a jour, vous pourrez passer a la derniére étape.

Pour mettre a jour les classes, rendez-vous sur Edudirection puis cliquez dans le menu

gauche sur « Classes et enseignants ».

CONSEIL PRATIQUE :

Si un enseignant change de classe, laissez-le dans la méme classe et changez le nom et le niveau
de la classe. De cette maniére, 'enseignant conserve :

- ses réglages de classe,

- ses paramétres d’évaluations,
- ses licences,
- ses évaluations.

Pour chaque classe a modifier, cliquer sur les 3 points verticaux (en haut a droite) et cliquez sur «
Modifier ». Effectuez les modifications nécessaires puis sauvegardez.
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Une fois toutes les classes créées/mises a jour, vous allez pouvoir inviter/retirer les enseignant-e's

qui sont parti-e-s (colonne « Enseignants », cliquez les trois points verticaux puis cliquez sur «
Désinscrire de I'école »).

Ensuite, invitez les enseignants qui n’étaient pas encore sur I'école. Pour cela, dans la carte de
chaque classe concernée, cliquez sur « + Ajouter ».
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Cliquez sur la personne a rajouter si elle fait déja partie de I'école ou bien, saisissez son email
dans le champ dédié a cet effet. Cliquez sur 'icbne du personnage avec un + pour lancer
linvitation.
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Etape 4 : Récupérer I'extraction d’ONDE (des éléves).

Vous aurez besoin de récupérer I'extraction ONDE de tous les éléves de I'’école avant de pouvoir
les affecter dans leur nouvelle classe. Suivez strictement cette procédure (ici, c’est pour la
nouvelle version de ONDE) :

Cliquez sur « Listes et extractions »

Cliquez sur « Extractions des éléves de I'école »

Vérifiez que vous prenez I'année scolaire qui vous intéresse.
Cliquez sur le bouton « Télécharger CSV ».

N =

Etape 5 : Affecter les éléves dans leur classe.

Une fois cette extraction sur votre ordinateur, toujours depuis Edudirection, cliquez sur « Eleves et
familles » puis sur le bouton « Importer » (en haut a droite). Sélectionnez le fichier CSV.
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Cochez la case a gauche de « Classe du fichier ». Cela va sélectionner toutes les classes.
Ensuite, dans la colonne « Classe Edumoov », faites I'association de chaque classe de ONDE
avec son équivalente d’Edumoov (d’ou l'intérét de bien nommer ses classes).
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Remarque :
Vous n’étes pas obligé-e de mettre a jour les noms des classes. C’est totalement facultatif.
Quand c’est fait, cliquez sur le bouton « Vérifier les éléves ».
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La colonne de droite vous indique 'action qui sera faite sur les éléves. Ici, il y aura des
créations d’éleves et des affectations (transfert). Il est possible de modifier
individuellement I'action.

Généralement, seuls les éléves avec une action en orange nécessitent une action de votre
part. Le reste du temps, c’est une information simplement indicative.

Cliquez sur le bouton « Mettre a jour la liste d’éléves ».
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Un petit message vous indique que I'import s’est bien passé.

Bravo ! Vous avez terminé votre changement d’année !

Si vous étes une école a I'étranger, un RPI, une école avec plusieurs RNE ou bien encore une
école qui ne peut pas utiliser ONDE, Veuillez contacter le support qui vous guidera dans la
procédure la plus adaptée a votre situation.
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