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VVeerrssiioonn    PPuubbll iiéé  llee    PPaaggee  //  CChhaappii ttrree  
iimmppaaccttéé  NNaattuurree  ddee  ll ’’éévvoolluutt iioonn  

 

10.4 

 

12.0 

 

04/11/2010 

 

14/01/2012 

16 / 4 - 1 

 

2 / 2 - 1 

Billet d’appel annuel 

 

Portail ARENA remplace ARENB 

12.4 30/11/2012 8 à 12 / 2 et 3 Ajout du tri sur les colonnes Type / Horaire / 
Enseignant 

13.3 19/07/2013 11-12 / 3 Traitement concurrent des synchronisations de 
Validation de la saisie en  salle de classe 

13.4 28/10/2013 5 / 1 - 1 Ajout de la remarque sur les suppléants 
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Chapitre 1  
 

*** 
 

PRE REQUIS 
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1- STS-Web 
 

� Saisir les services des enseignants 
 

���� Les services des enseignants doivent être décrits en respectant la réalité du terrain au 
niveau des groupes et des divisions. 

���� Les services des enseignants doivent être saisis (ou basculés à partir d’un logiciel privé) 
dans STS-Web le plus rapidement possible. 

���� ATTENTION : tant que les services des enseignants ne seront pas présents dans STS-
Web, aucune saisie à partir des salles de classes ne sera possible. 
 

� Réaliser l’export des structures et des services vers la Base Elève 
 

����  Menu : « Export / Services / Exporter les services à destination de SIECLE », et valider. 
 

Remarque : La déclaration des « services suppléants » dans STS-Web permet désormais d'importer ces services de 
suppléance dans SIECLE (l’application Absences les récupérant alors automatiquement). Par suppléant, il faut 
entendre les personnes affectées en suppléance (modalité d'affectation "SUP") sur support occupé. Cette nouvelle 
fonctionnalité de saisie des services des suppléants est uniquement déclarative ; elle n'a pas de conséquence sur la 
paie ni sur l'affectation des personnels concernés, ni sur l'accessibilité à leurs applications Web. 
 
 

2- Base Elève 
 
 

� Renseigner les fiches élèves 
 

� Inscrire les élèves en  groupes 
 
 

3- Absences 
 

 
���� Avoir réalisé les paramétrages avec précisions dans Absences Vie Scolaire. 
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*** 
 

CONNEXION  
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1- Connexion à l’application 

  
 

� S'identifier avec l'identifiant et le mot de passe qui vous a été attribué puis cliquer sur le bouton 
VALIDER  

 
 

� Vous arrivez à la page d’accueil de Siècle (portail ARENA) 
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2- Connexion à la saisie en salle de classe 
 
 

 
 

� Selon que des appels aient été faits ou pas, on obtient des écrans suivants : 
o Aucun appel n’a été fait 

 

 
 

o Un ou plusieurs appels ont été faits 

 

Menu : 
Saisie et Modification 
 Saisie en salle de classe 
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Chapitre 3  
 

*** 
 

SAISIE DES ABSENCES ET RETARDS  
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1- Description de l’écran 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Indication 

de la date  

Nom et prénom de l’élève muni d’un 

lien qui redirige vers son suivi 

Horaire de 

l’évènement  

Type 

d’événement  

Division 

concernée  Nom de 

l’enseignant  

Heure de 

la saisie  

Possibilité de prise 

en compte par la vie 

scolaire  

Possibilité de tri par 

ordre 

croissant/décroissant 

sur toutes les 

colonnes 
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2- Evènements saisis par les enseignants 

 

� Validation des saisies en salle de classe  

 

 

� Conséquences :  
� l’évènement est inséré dans la fiche de l’élève 
� la ligne correspondante disparaît de la liste 

 
 

Remarque : Si une validation est déjà en cours de traitement, le compte rendu de chaque évènement traité indique 
que la synchronisation a été effectuée : « Synchronisation concurrente, le traitement a été validé par un autre  
utilisateur» 
 

 
 

 
� Saisies en attente  

 
 

 

 
� Conséquences :  

� l’évènement n’est pas inséré dans la fiche de l’élève 
� la ligne correspondante reste dans la liste 

 
 
 
 
 
 
 

1 - Cliquer sur le 

bouton radio 

correspondant à 

 

2 - Cliquer sur 

« Valider »  

1 - Cliquer sur le 

bouton radio 

correspondant à 

 

2 - Cliquer sur 

« Valider »  
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� Annulation des saisies  

 

 

� Conséquences :  
� l’évènement est supprimé 
� la ligne correspondante disparait de la liste 

 

 

� Compte rendu de la prise en compte   

 

Remarque : S’il existe des évènements déjà définis (dispenses…) il faut confirmer la validation de la saisie : 

 

 
 

2 - Cliquer sur 

« Valider »  

1 - Cliquer sur le 

bouton radio 

correspondant à 
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3- Saisie des absences et retards  

 

� Les évènements (absences et retards avec la date et l’heure) sont intégrés dans Absences par la 

validation des saisies des enseignants. 

� Le traitement de ces évènements (motif, justificatif…) doit être réalisé dans le suivi d’Absences. 

� IMPORTANT :  

� Dans l’état actuel, si une interruption existe dans la saisie des absences par les enseignants 

(exemples : permanence de l’élève, sortie anticipée par rapport à la grille horaire de 

l’établissement, etc.), l’application génère deux événements distincts. 

� Il est indispensable dans le traitement de ces abse nces par la Vie Scolaire de les 

« prolonger » afin de n’en générer qu’une seule.  

 

Remarque : Il est possible pour un enseignant d’envoyer un message après avoir saisi ses absences, donc 

dans une autre connexion, et la vie scolaire voit le message. 
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Chapitre 4  
 

*** 
 

AUTRE FONCTIONNALITE 
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1- Billet d'appel 
 

a) Menu 

 
 

b) Objectif  

� Légalement, les billets d’appel doivent être conservés dans l’établissement, et doivent être 
fournis à toutes demandes (contrôles, litiges, enquêtes, etc….) 

� Ces billets d’appel sont conservés dans l’application mais peuvent également être enregistrés 
sur le disque dur de votre micro. 

 

c) Critères de choix  

 

 
 
 
 
 
 
 

Menu : 
Saisie et Modification 
 Saisie en salle de classe 
  Billet d’appel 

1 - Choisir la 

date de l’appel  

2 – Sélectionner un des 

deux critères :  

• heure d’appel  

• enseignant  

4 – Cliquer 

« Rechercher »  

3 – Sélectionner un des 

deux critères :  

• divisions  

• groupes 
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d) Affichage des billets d’appel  

 

 
 

e) Quelques fonctionnalités de la barre d’outils  

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Affichage d’un billet d’appel annuel  
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2 - Synthèse d'appel 
 

a) Menu 

 
b) Objectif  

� Visualiser les noms des enseignants qui ont effectué et validé leurs saisies. 
 

c) Choix de la journée  

 

 
� Une grille complète de la journée apparait, indiquant les noms des enseignants qui ont 

validé l’appel. 
 

 

Menu : 
Saisie et Modification 
 Saisie en salle de classe 
  Synthèse d’appel 

1 - Cliquer 

dans la zone 

date de l’appel  

2 – Choisir la 

date de l’appel  

3 – Cliquer 

« Rechercher »  

2 – Choisir la 

date de l’appel  

3 – Cliquer 

« Rechercher »  
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d) Description de l’écran  

� Les horaires découpés en demi-séquences donnent un compte rendu du moment où 
l’enseignant a effectué sa validation. 

 

 
 

 
Un lien sous le nom de 

l’enseignant permet de 

générer un billet d’appel 


