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a. [bookmark: _Toc57296140]Modifier la promotion d’un élève.
1. Aller dans l’onglet « Promotions » 
2. Cliquer sur « Afficher les étudiants »
3. Sélectionner la promotion actuelle de l’élève.
4. Cocher la case « Sur la période active »
5. Sélectionner l’élève concerné.
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6. Faire un clic gauche sans relâcher sur l’élève puis le glisser vers la nouvelle promotion. Une fenêtre s’ouvre. Mentionner la date à laquelle il intègrera cette nouvelle promotion. Puis cliquer sur « Oui »
[image: ]
Pour l’exemple l’élève à intégrer la promotion 238001-21-03
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7. Revenir sur la promotion d’origine, sélectionner l’élève puis faire un clic droit.
Dans le menu contextuel, cliquer sur « Sortir l’étudiant des publics sélectionnés ». 
Une fenêtre s’ouvre. Mettre la date de départ réelle de la promotion puis cliquer sur « oui ».
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b. [bookmark: _Toc57296141]Sortir un élève d’une promotion suite à une résiliation, dénonciation, etc… 
1. Aller dans l’onglet « Promotions » 
2. Cliquer sur « Afficher les étudiants »
3. Sélectionner la promotion de l’élève.
4. Cocher la case « Sur la période active »
5. Sélectionner l’élève concerné puis faire un clic droit.
[image: ]
6. Dans le menu contextuel, cliquer sur « Sortir l’étudiant des publics sélectionnés ». 
Une fenêtre s’ouvre. Mettre la date de départ réelle de la promotion puis cliquer sur « oui ».
[image: ]

L’élève n’apparaitra plus dans la promotion à partir de la semaine qui suit sa date de départ.

c. [bookmark: _Toc57296142]Parcours étudiants

1. Pour connaitre le parcours d’affectation dans les promotions ou dans les groupes d’un étudiant, aller dans l’onglet « Etudiants ». 
2. Sélectionner « Tous les étudiants » (Cf 1)
3. Dans la colonne « Promotions », double cliquer sur la ligne correspondant à l’élève voulu. 
4. Une fenêtre s’ouvre : 
· Cliquer sur « Toutes les promotions » pour afficher « Toutes les promotions de l’étudiant » (Cf 2) afin de pouvoir consulter chaque promotion et groupes dans lesquels il a été inscrit,
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