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Tutoriel pour l’utilisation du fichier Excel automatisé pour les APC 

1/ Onglet Accueil : les paramétrages de base 

- Compléter les cases jaunes si nécessaire, si les informations concernant vos horaires sont inexactes (suite à un changement), prévenir votre ERUN 

qui modifiera le fichier et vous le renverra. Une correction effectuée par soi-même sur les horaires ne fonctionnera pas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour choisir son 

école, il suffit de 

cliquer dans la case 

et dérouler le menu 

qui apparaît. 

 

Indiquer les heures 

de début des cours 

du matin et de 

l’après-midi. 

 

Compléter les dates 

de début des congés 

scolaires si besoin 

 

Indiquer le nombre 

de classe et l’année 

scolaire si besoin 
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2/ Onglet Accueil : indiquez l’organisation de l’APC pour chaque collègue 

 

Dans la zone en-dessous des paramétrages, vous allez pour chaque classe indiquer les horaires des APC. L’application est conçue pour deux séances maxi 

par semaine, si vous fonctionnez avec 3 ou 4 séances, il suffit de faire apparaître la classe 2 fois mais avec un nom différent (par exemple le niveau et une 

lettre ou la mention bis).  

 

Colonne Consigne Astuce 

 

Rien de particulier 
Vous pouvez remplacer les intitulés « classe 1, classe 2 » par 
vos propres intitulés « CP/CE1, CM2,… » 

 
Pour chaque classe, vous allez pouvoir mettre 
jusqu’à 3 enseignants, indiquez le « Nom et 
Prénom ». 

Important :  
Les enseignants qui effectuent des compléments 
dans plusieurs classes doivent avoir un nommage 
différent pour chaque classe dans laquelle ils 
interviennent.  
 

Rajouter 1C derrière le nom d’un enseignant pour son 
premier complément et 2C pour son deuxième 
complément…ainsi de suite. 
 

 

 

En utilisant le menu déroulant qui apparaît 
lorsqu’on clique sur la case, indiquez la fonction de 
la personne. 
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En utilisant le menu déroulant qui apparaît 
lorsqu’on clique sur la case, indiquez la quotité de 
travail de la personne dans la classe. 

Attention : la quotité dans la classe pour un directeur avec 
une décharge partielle est toujours de 100%. L’application 
tiendra compte de votre fonction et du nombre de classes 
dans l’école que vous aurez renseigné auparavant. 

 

Le remplissage de ces 2 colonnes est facultatif, 
mais permet de retrouver plus rapidement 
certaines informations si besoin (notamment pour 
les secrétaires de circonscription). 

 

 

Indiquez les jours de présence en classe en 
utilisant la présentation indiquée (Lu-Ma-Je). 
 

Si l’enseignant est présent tous les jours, vous pouvez laisser 
la colonne vide. 

  

En utilisant le menu déroulant qui apparaît 
lorsqu’on clique sur la case, indiquez le nom du 
jour de la semaine de la première séance d’APC et 
si besoin du deuxième jour d’APC  

Si vous avez plus de 2 séances d’APC dans une classe, vous 
pouvez utiliser une autre ligne classe et remettre les mêmes 
infos (en respectant du coup les quotités) 

 

 

Indiquez l’heure du début de séance en respectant 
la forme 16:30  pour 16h30 

 



4 
 

 

En utilisant le menu déroulant qui apparaît 
lorsqu’on clique sur la case, indiquez la durée de la 
séance  

 

 

Indiquez une date de début des APC 
 

Attention : il faut indiquez une date antérieure à 
la date effective du premier jour. 
Si vous commencez le 04/09, indiquez le 03/09 ou 
02/09 

 

 

 

3/ Onglet Service 

Je peux imprimer directement cette fiche pour la retourner à l’IEN. Cette fiche est remplie automatiquement avec les informations indiquées sur l’onglet 

Accueil. 

 

4/Onglet Calendrier 1 à 5  et Calendrier 6 à 10 

L’application est créée pour 10 classes maximums, il y a 5 classes dans un calendrier et 5 autres classes dans un deuxième calendrier. 

Si vous avez plus de 10 classes, il suffit de réutiliser le fichier en le renommant pour les classes 11 à 20. 

Le calendrier se remplit automatiquement avec les mentions 1a/1b/1c qui correspondent aux enseignants de la classe 1 (1a = premier enseignant de la 

classe 1 ; 1b = deuxième enseignant de la classe 1 ; 1c = troisième enseignant de la classe 1 si besoin).  (Voir illustration page suivante) 

Sous le calendrier un récapitulatif et un contrôle des heures reportées est automatiquement crée. (Voir illustration page suivante) 
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Si le nombre de séances prévues et le nombre de séances dans le calendrier correspondent, il suffit d’imprimer 

directement le calendrier pour le renvoyer à l’inspection. Si une séance de trop est affichée (parfois 1), il suffit de 

supprimer dans le calendrier la dernière séance. S’il manque 1 ou 2 séances vous pouvez les ajouter manuellement dans le 

calendrier en écrivant le code correspondant « 1a ; 5c »…. 
 


