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Fiche décrivant les modalités de gestion des professeurs principaux dans le module SERVICE 
de Guépard. 

1 Création des professeurs principaux 
 
Dans le module « Service », sélectionner le menu Structures > Cartes scolaires (1) 
 

 Sur le formulaire « Liste des classes », rechercher les classes de l’établissement à mettre à jour via les 
critères de recherche (2) et lancer la Recherche (3), 
  

 
 

 La liste des classes répondant aux critères est affichée dans la liste, 
 

 A partir de la liste, ouvrir le formulaire « Classe » de la classe à mettre à jour en mode modification (1), 
et se positionner sur l’onglet « Professeurs principaux » (2).  
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 Le formulaire Classe permet de saisir : 
 

 Un premier professeur principal (Groupe de saisie Professeur principal 1) pour toutes 
les classes,   

 

 Un deuxième professeur principal (Groupe de saisie Professeur principal 2) pour les 
classes terminales conduisant au bac avec un effectif d’au moins 25 élèves, et 
uniquement pour les classes remplissant ces conditions. 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour créer un professeur principal (PP1) pour la classe : 
 

 Cliquer sur l’action « Ajouter » du Groupe Professeur principal 1,  
 
 
 
 
 
 
 
 

 Dans le guide présentant les enseignants de l’établissement, sélectionner le professeur 
principal de la classe, 
 

 Celui est automatiquement créé en tant que professeur principal pour les 4 trimestres dans le 
formulaire Classe, 

 
 

 Enregistrer la saisie (bouton Enregistrer ou Enregistrer et retour). 
 

 

Classe terminale 
avec un effectif > 
25, saisie du PP2 
possible 

Classe non 
terminale : saisie 
du PP1 
uniquement 
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Pour créer deuxième professeur principal (PP2), pour les classes remplissant les conditions, procéder de 
la même façon au niveau du Groupe Professeur principal 2 après avoir saisi au préalable le professeur 
principal 1. 
 

 

Contrôle effectué à l’enregistrement : 
Pour un même trimestre, l’enseignant PP2 doit être différent de l’enseignant PP1 

Message d’erreur bloquant : « L'enseignant xxxxxxxxx ne peut être à la fois professeur principal 1 et 
professeur principal 2 sur le même trimestre ». 

 
 
 

 

Pour changer un PP1 sur un ou plusieurs trimestres il faut, en premier lieu, créer le même professeur sur les 
quatre trimestres puis passer en modification pour saisir le (ou les) autre(s) professeurs principaux. Procédez 
de même pour changer un PP2 sur un ou plusieurs trimestres. 

  

2 Modification des professeurs principaux 
 
Dans le module « Service », sélectionner le menu Structures > Cartes scolaires 
 

 Sur le formulaire « Liste des classes », rechercher les classes de l’établissement à mettre à jour via les 
critères de recherche et lancer la Recherche, 
 

 La liste des classes répondant aux critères est affichée dans la liste, 
 

 A partir de la liste, ouvrir le formulaire « Classe » de la classe à mettre à jour en mode modification, et 
se positionner sur l’onglet « Professeurs principaux ».  

 
Pour modifier un professeur principal 1 pour un (ou plusieurs) trimestre(s) : 
 

 Cliquer sur l’action « Supprimer » de la ligne du trimestre à modifier (ou des lignes des 
trimestres à modifier le cas échéant),  
 

 
 

 Enregistrer la mise à jour (bouton Enregistrer), 
 

 Seules les lignes des trimestres non supprimés restent affichées (1) et le bouton d’action 
« Ajouter » (2) est à nouveau disponible, 
 

 
 

 Cliquer sur l’action « Ajouter » du Groupe Professeur principal 1,  
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 Dans le guide présentant les enseignants de l’établissement, sélectionner le professeur 

principal du (ou des) trimestre(s) supprimé(s), 
 

 Celui est automatiquement créé en tant que professeur principal pour le (ou les) trimestre(s) 
manquant dans le formulaire Classe, 
 

 
 

 Enregistrer la saisie (bouton Enregistrer ou Enregistrer et retour). 
 

 

Il est obligatoire d’enregistrer les suppressions avant de saisir un nouveau PP1 ou PP2. 

En cas d’oubli, message d’erreur bloquant : 

 
 
Pour modifier un professeur principal 2 pour un (ou plusieurs) trimestre(s), procédez de la même façon au 
niveau du Groupe Professeur principal 2. 
 


