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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

| Historique des versions I

Page / Chapitre

Version Publié le . . Nature de |’évolution
impacte
10.4 04/11/2010 16/4-1 Billet d’appel annuel
12.0 14/01/2012 2/2-1 Portail ARENA remplace ARENB
12.4 30/11/2012 8312/ et3 Ajout du tri sur les col_onnes 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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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

1- STS-Web

» Saisir les services des enseignants

« Les services des enseignants doivent étre dégritespectant la réalité du terrain au
niveau des groupes et des divisions.

% Les services des enseignants doivent étre saisibgsculés a partir d’un logiciel prive
dans STS-Web le plus rapidement possible.

< ATTENTION : tant que les services des enseignastsaront pas présents dans STS-
Web, aucune saisie a partir des salles de classssra possible.
» Reéaliser I'export des structures et des serviceslaeBase Eléve

< Menu : « Export / Services / Exporter les servizelestination de SIECLE », et valider.

Remarque La déclaration des « services suppléants » 8a8sWeb permet désormais d'importer ces services de
suppléance dans SIECLE (I'application Absencesdespérant alors automatiquement). Par supplédatti
entendre les personnes affectées en suppléancal{tdathffectation "SUP") sur support occupé. €ettuvelle
fonctionnalité de saisie des services des supg@mttuniquement déclarative ; elle n‘a pas deécumsice sur la
paie ni sur l'affectation des personnels concemiés)r I'accessibilité a leurs applications Web.

2- Base Eleve

» Renseigner les fiches éléves

» Inscrire les éleves en groupes

3- Absences

« Avoir réalisé les paramétrages avec précisions Aasences Vie Scolaire.
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®- LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

<1- Connexion a I'application >

» S'identifier avec l'identifiant et le mot de pagsevous a été attribué puis cliquer sur le bouton
VALIDER

ministire &

accedez d vos applications

Authentification

Identifiant || |

Mot de Passe | |

» Vous arrivez a la page d’accueil de Siécle (poARENA)

minlsreee & " "
- accédez @ vos applications
Bienvenue Mme Luce GARCIA Derniére connexion le 03/09/2010 3 15h23
3 Base Eléve Etablissement (BEE) M Livret personnel de compétences (LPC)
Mise a jour Accés au livret
Consuitation Consultation
i _ Consultation et export Modification
M Scolarité du 2nd degré Cottaniian P
M Gestion des Délégations Nomenclatures _ 3l Suivi et exploitation des résultats des
Administration Téléservices évaluations
Al Gestion des Personnels . i Administration de SEREVA 5&me
. ) . 3 Suivi de I'orientation (SDO) Saisie et exploitation de SEREVA 5éme
Al Administration financiére Prevention (éléves scolansés)
et comptable Remediation (sorties prématurées) Sl AFFELNET

Orientation (dialoguer avec les familles)

A : i Affelnet post-3éme
SIPA (suivi des inscriptions)

Affectation entrée en 1ére

Affelnet entrée en Géme

3l Absences
Gestion des absences Sl Ecole ouverte (EO)
Saisie dans la classe (version simplifiee) Accés chef d'établissement
Saisie dans ia classe (version standard) Accés administration
Paramétrage de l'application Accas scolarité

3 Notes
MNotes Directeur
Motes Fiche pédagogigue
Motes Vie scolaire
MNotes Enseignant

2 MEN 2010 - Contact - Mentions |2gsles
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GRS LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

2- Connexion a la saisie en salle de classe

Saisie et Modification
i, Absences et retards
MNon préssnces
autorisées dans
|'établissement

i

Exclusions =t
retenues

Signalements

=cademigues Menu .
Saisie en salle de ;

classe SaISIe et MOdIflcatlon
Saisie en salle de classe

appe

#: Synthése Appel

| suivi
g

| Envai aux familles

Statistigues

Documents

Parametrages

Import/Export

» Selon que des appels aient été faits ou pas, enoles écrans suivants :
0 Aucun appel n'a été fait

Saisie ot Modification | F= Saisie des absences en salle de classe

Absences et retards Aucune saizie 3 afficher

. Mon présences

autorisées dans

Tétabissamant
., Exclusions et

retenues

. Signalements
académiquas

., saisie en salle de
classe

i Billet d'appel

& Swnthése Appel

o Un ou plusieurs appels ont été faits

I Saisie des absences en salle de classe -

Le 21/10/2010

Evénements saisis par les enseignants

: o @ -+ o & w Division 4w Enseignant A v Horodatage
i, Saisie en salle de ® [a [ad 34 3B Smn 09:37
E)::;:E ' C O o 38 Smn 09:37
[cl c [4] 2 3B & 10:00 09:37
& c [ R 34 £ 1042 09:55
® o o] u 34 Smn 09:55
« (@] ‘g u 34 Smn 09:55
e 12/10/2010
E =ments saisis par les enseignants
SRS el |8 0 r Eleve 4 W Division A W Type 4w Horaire 4w Enseignant A ¥ Horodatage
‘_W\ o L] [oB sB De 17:30 & 17:45
SIS @ ~ c se De 18:00 2 18:30
ol { @] Lo o sB De 18:30 5 19:00
Il (] (g E SE 3 18:00
(ol { @] (o E 3B B o
Cl (8] g z 38 2
Le 01/10/2010
E e ts saisis par les enseignants
@ ~v s AW Division " v Type oW Horaire aw Easelgnant
(@ o E 54 A D= 08:10
il £ T M 3B
«© o O D 58 Smn
® @i (S 58 Smn
[l 9} O M 3B & 17:30 01/10/10 14:41
Le 30/09/2010
E ents saisis par les enseignants
[ avw w Division 4w Type A ¥ Horsire a v Enseignant A v Horodatage
® o o o 4 Absence De 08:10 3 09:05 20/0%/10 08:18
« (& (a E sB De 14:35 &8 30/05/10 14:35
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GRS LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

1- Description de I'écran

Possibilité de tri par
ordre
croissant/décroissant
sur toutes les
colonnes

Nom et prénom de |'éléve muni d'un
lien qui redirige vers son suivi

Indication
de la date

Horaire de
I'événement

Type
d'événement

Saisie des absences en salle de classe

Le 21/10/2010

Evenements saisis par les

(] 0 Elev & W Divisien v Enseignant & % Horodatage
.. Saisie en salle de ol L& (& 1 09:37
classe & e o r 09:37
® L4 [ & A 09:37
ol [ ' E 09:55
@ L) (& o 09:55
o (& @ 4 09:55
Le 12/10/2010
_DO:L‘LW enements saisis par les enseignants
| Paramstrages ‘ 0 r Eléve & w Division a ¥ Type & v Horaire & w Enseignant & w Horodatage
I- Import/Export .\ < [ E 58 absence De 17:30 5 E7:43
[ol ) [ E SE De 18:00 3 18:30
o o [ o sB De 18:30 3 19:00
ol £ [ E SE De 17:45 3 18:00
o o [ E 38 De 18:00 3 19:00
ol ) [ 2 3B Absence D= 17:30 3 18:00
Le 01/10/2010
Evénements saisis par les enseignants
L G v Eleve & % Division & v Type a. v Horaire & w Enseignant 4 % Haorodatage
[ (@ T Ei 54 D= 08:10 & 08:05 01/10/1008:11
= . T m 3B D= 0B:t0 i 0%:05 B81/10/10 08:11
- T T O 5B D= 13:30 Smn
ol [ { Eh 5B Fetard De 13:30 Smn
i i« O M 2B Abssnce D= 16:30 i 17:30
s saisis par les enseignants
@ -~v e s w Division AW Type A w Horaire 4w Enseignant A W Horodatage
fur 44 Absencs De 08:10 3 09:05
Ed Abssnce  De 1425 : 15:20

Possibilité de prise
en compte par la vie
scolaire

Heure de
la saisie

Division
concernée

Nom de
I'enseignant
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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

2- Evénements saisis par les enseignants

> Validation des saisies en salle de classe

bouton radio
correspondant a

1- Cliquer sur le

absences en salle de classe -

Validation des zaisies ]

2012

Evénements saisis par les enseignants

O O Eléve Division Type
0 F 2 KIWEL Gizkaiw 4DA Retard
TAFAHZ Sagi SBO Absence

Horaire Enseignant F. Horodatage
De 15:00 Smn BOUAOUDA Mohamed 15:12
De 15:00 3 15:30 MARESCAUX Celine 15:14

2 - Cliquer sur

» Conséquences :
v

v

« Valider »

I'événement est inséré dans la fiche de I'éléve
la ligne correspondante disparait de la liste

Remargue : Si une validation est déja en cours de traitement, le compte rendu de chaque événement traité indique
gue la synchronisation a été effectuée : « Synchronisation concurrente, le traitement a été validé par un autre

utilisateur»

*: Absences et retards

i Non présences
sutorisées dans
I'établissement

i Exclusions et
retenues

i Signalements
académiquas

*» Saisie en salle de

classe

& Compte-rendu de la validation des saisies enseignant -

Evénement

BAVAIS Inés : Absence du 07/06/2013 & 16:30 au 07/06/2013 & 18:00
BAVAIS Inés : Absence du 10/06/2013 4 09:00 au 10/06/2013 # 10:00
BOLDODUC Nicalas : Absence du 07/06/2013 & 16:30 au 07/06/2013 & 18:00
BOTTE Anastasia : Retard du 10/06/2013 & 09:00

BRUNIAU Léa : Absence du 10/06/2013 3 09:00 au 10/06/2012 3 10:00
DUPRET Quentin : Retard du 10/06/2013 3 03:00

HVACINTHE Maxence : Absence du 10/06/2013 3 09:00 au 10/06/2013 3 10:00
METLAGHI Sabrina : Retard du 10/06/2012 3 09:00

PICQUET Julien : Retard du 10/06/2013 3 09:00

Envoi aux familles

Compte Rendu de la validation du 10/06,/2013 09:15, le statut est Traité

Compte-rendu Compte-rendu
Synchronisation concurrente, le traitement 3 &té validé par un autre utilisateur

Synchronisation concurrente, le traitement & &té validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 &té validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 &té validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 &té validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 été validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 &té validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 été validé par un autre utilisateur
Synchronisation concurrente, le traitement 3 été validé par un autre utilisateur

06/2013 09:15, le statut est Traité

Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés
Evenement inseré avec succés

> Saisies en attente

1 - Cliquer sur le
bouton radio
correspondant a

absences en salle de classe -

Saisies en atttente l

2012

Diffusion Nationale SIECLE

nements saisis par les enseignants

0 Eleve Division Type
F KIWEL Gizkaiw 4DA Retard
TAFAHZ Sagi 5BO Absence

Horaire

Smn BT
3 15:30 MARESCAUX

De 15:00
De 15:00

2 - Cliquer sur
« Valider »

» Conséquences :
v

4

'évenement n'est pas inséré dans la fiche de I'éleve
la ligne correspondante reste dans la liste

Juillet 2013
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» Annulation des saisies

1 - Cliquer sur le
bouton radio
correspondant a

[ Annulation des saisies ]

absences en salle de classe -

2012

vénements saisis par les enseignants

0 Eléve Division Type Haoraire Enseignant - Horodatage

KIWEL Gizkaiw 4DA Retard De 15:00 Smn BOUAOUDA Mohamed 15:13
TAFAHZ Sagi 5BO Absence De 15:00 & 15:30 MARESCAUX Celine 15:14

Valider

2 - Cliquer sur
« Valider »

» Conséquences :
v' I'événement est supprimé
v" laligne correspondante disparait de la liste

» Compte rendu de la prise en compte

Compte Rendu de la validation du 03/06/2013 15:12, le statut est Traité

= Compte-rendu de la validation des saisies enseignant -

Evénement Compte-rendu
\bsence du 03/06/2013 3 14:30 au 03/06/2013 a 16:30 Evenement non traite
| : Absence du 03/06/2013 2 14:30 au 03/06/2013 & 15:30 Saisie annulge
I =nce du 03/06/2013 3 15:30 au 03/06/2013 3 16:30 Evenament inseré avec succés

Remargue : S'il existe des évenements déja définis (dispenses...) il faut confirmer la validation de la saisie :

I Confirmation d'absences -

Avertissement : les absences ci-dessous se superposent avec un événement de type Enseignement/ Stage [ Sortie ow voyage. Veuillez confirmer ou medifier votre saisie.

'i) 0 Eléve Division Type Horaire Enssignant Horodatage

()] [ ()] 23 Absence De 14:30 a 15:25 14:42

I Compte-rendu de la saisie décentrée des absences -

Evénement Compte-rendu
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3- Saisie des absences et retards

» Les évenements (absences et retards avec la date et I'heure) sont intégrés dans Absences par la

validation des saisies des enseignants.
> Le traitement de ces événements (matif, justificatif...) doit &tre réalisé dans le suivi d’Absences.
» IMPORTANT :

v/ Dans I'état actuel, si une interruption existe dans la saisie des absences par les enseignants
(exemples : permanence de I'éleve, sortie anticipée par rapport a la grille horaire de

I'établissement, etc.), I'application génere deux événements distincts.

v |l est indispensable dans le traitement de ces abse nces par la Vie Scolaire de les

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

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

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

Saisie et Modification

» Absences et retards

|

K Saisie des absences en salle de classe .

, Mon présences
autorisées dans Le 20/12/2012

I'établissement

. Exclusions et Observations saisies par les enseignants
retenues F Y Horodatage Division Enseignant Observations
16:05 4DA MARESCAUX Celine Message d'information =

., Signalements

scadémigues

. Saisie en salle de Supprimer tout |
classe
i+ Billet d'appel Evénements saisis par les enseignants
b Synthése Appel ] O Eléve Division Type Horaire |Autre Message d’info Horodatage
@ ) DISAES lieetipta 404 Absence De 16:00 & 16:30 MARESCAUX Celine % 16:05
Envoi aux familles
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GRS LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

1- Billet d'appel

a) Menu

Saisie et Modification

Abzances et retards

N
Mon présences

autorizées dans
I'établiszament

[

i, Exclusions et

iy rSeitgenr::::nents
acadérniques Menu :
il Saisie et Modificatio
 Billet d"appel Saisie en salle de classe
Billet d’appel

Suivi

Envoi aux familles
Statistiques
Docurnents

Paramétrages

Import/Export

b) Obiectif

» Légalement, les billets d’appel doivent étre comdgrdans I'établissement, et doivent étr

fournis a toutes demandes (contréles, litiges, étag, etc....)
» Ces billets d’appel sont conservés dans I'appboathais peuvent également étre enregistr

sur le disque dur de votre micro.

c) Criteres de choix

1 - Choisir la
date de I'appel

[ saisie at Modification |
., Absences et retards i i
- . _ & Consultation des billets d'appel -
i, Mon prg:en;e:
autorisess dans . '
|'gtablissemeant Ecnodedelanpt S
. I . Date & date De I A I
[ Exclusions et
retenues (") semaine LI
;. Signalements ) -
i acadeémigues C wmois —I
i, Saisie en salle de " période LI
clazsze (s -
SLA . .
‘s Billet d'appel nnee 2 - Sélectionner un des
i Synthése Appel Autres parametres deux Cf'“’éf'es :
[ suivi Heurs d'appel [ Tous — =l *  heure d'appel
——————— Fnseign=nt | Tous — [ +  enseignant
|En.-c:| aux familles | ~ ivicion ITDUS _______ /\ LI
| Statistigues ' _I
| Diocuments | Groupe
[Poroméroges | -
| Import/Export | 3 - Sélectionner un des
deux critéres :

« divisions
*  groupes

4 - Cliquer
« Rechercher »
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® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES
d) Affichage des billets d’appel

Affichage d'un billet d'appel annuel

BILLETS D'APPEL Edite  04/11/2010
E] Page 1/4
Date saisie Horaires Enseignant Division Absents / Retardataires
Sl T BN - Abs | 14:25-1520 )
21/09/2010 14:25a 15:20 [ P: 5B
= HU - Ret ( 14:25-14:52 ) 5 mn
21/09/2010 14:25 a 15:20 == 5. 34 \elodie - (VIESCO) Absence { 08:10 - 16:30 )
21/09/2010 |156:35a 16:30 I P 5A = ==« (VIESCO) Absence (08:10- 16:30 )
22/09/2010 |08:10 a 09:05 BN G BA
w -mma - Ret ( 09:05 - 09:32 ) 25 mn
= *amela - Ret ( 09:05 - 09:32 ) 25 mn
=rglle - Ret ( 09:05- 0932 ) 25 mn
22/09/2010 (09:054a 10:00 = G 6B - m LO Florian - Ret { 09:32 - 10:00 ) 30 mn

E @ & w) - Ret ( 09:05 - 10:00 ) 15 mn
ckael - Ret{ 09:05-10:00 ) 15 mn
={rea - Ret { 09:05- 09:32 ) 15 mn

e) Quelgues fonctionnalités de la barre d'outils

Cliguez pour enregistrer ce fichier sur l'ordinateur ou 3 un
autre emplacement.

HE & € B[] @8[] uj/ B
~~

Cliquez pour imprimer ce fichier POF ou certaines de ses
pages.

Saisir un mot ou une expression a rechercher dans le fichier
PDF actif ou cliqguer sur le menu pour une recherche compléte
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®: LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

2 - Synthese d'appel

a) Menu

Saisie et Modification

iy Abzencez et retards

., Mon présences
autorisées dans
I'"établizszement

iy Exclusions et Menu

retenues Saisie et Modification
iy Signalerments ..

acadérniques Saisie en salle de classe
t, Baisie an salle de Synthése d’appel

i Billet d'appel

‘» Synthése Appel

Suivi

| Envoi aux familles

| Statistiques

| Cocurnents

| Paramétrages

| Irnport/Export

b) Objectif
» Visualiser les noms des enseignants qui ont effeetwalidé leurs saisies.

c) Choix de la journée

2 - Choisir la

date de I'appel

< Aujourd hui
Sem. |Lun Mar Mer Jsu Men
1 z
5 ] 7 8 a 0 11

1
z
3| 1z 13 14 15[16] 17 18
4
5

= Consultation de la synthése des appels

Date de I'appel *

Rechercher

1 - Cliquer
dans la zone
date de l'appel

3 - Cliquer
sedZog - « Rechercher »

Sélectionner une date

» Une grille compléte de la journée apparait, indiguas noms des enseignants qui o
validé 'appel.

I Consultation de la synthése des appels pour le 23/01/2009.
DIVISION 08:00 08:27 09:00 09:27  [10:10  10:37  [11:40  11:37 {1300 1327 [14:00 1427 [15:00  15:25  [16:05  [16:32
aE1
2E2 cAs
33 LEGU
3E4 RICHARD
3ES BOUT
4EL
E2
4E3 PAUL
= BOR NAY
H4ES SANT.
4ES PAUL
sE1
SE2 RICHARD
sE3
SE4
sES
SES TOUR
sEL BOR
= TOUR
6E3
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GRS LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DAABSENCES

d) Description de I'écran

» Les horaires découpés en demi-séquences donnenbropte rendu du moment ou
I'enseignant a effectué sa validation.

DIVISION|D8;10 08:37 02:05 03:32 10:15 10142 11310 [11:37 [13:30 1357 14:25 14:52 15:35
s - Toa | B =i rm .o wvom
B '3 AGL1 (3 AGLI] o, o, s, s,
=8 o, . B, B L, 1 1 B, P
el B i LB 1S AGLiY iz AcLi) . = E — = = R— N

laa, " P, im B, m WR

i v S, (4 AGL2 S.[4 AEL2

. . ER(s TER
5 = =
58 bl B, o =N 5. S__ Sl -~ E ‘EE.]._ i
=y ks - - 51—7 \—-— i G =
& = = /\

Un lien sous le nom de
I'enseignant permet de
générer un billet d'appel
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