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LES PRE-REQUIS

1. Paramétrage de 'ordinateur

Pré-requis pour les postes de travail accédant aux

Postes de travail

applications nationales

WINDOWS 98 et WINDOWS Vista ne sont plus qualifiés

Configuration fin
support : 8 avril 2014

Configuration Recommandée

Configuration Utilisable

Systeme d’exploitation

Windows XP SP3 pro

Windows 7 SP1

Windows 7 SP1

Windows 8 pro

Windows 8 pro

32 bits pro 32 bits pro 64 bits 32 bits 64 bits
Processeur Pentium IIT Processeur 32 bits | Processeur 64 bits | Processeur 32 bits | Processeur 64 bits
CPU minimum ou subérieur (x86) cadencé a (x64) cadencé a (x86) cadencé a | (x64) cadencé a
) o sup 800 MHz ou 1.4 GHz ou 800 MHz ou 1.4 GHz ou
! ou modele équivalent L - L -
supérieur supérieur supérieur supérieur
2 Go minimum ou 2 Go minimum ou
Mémoire 1 Go recommandé ou 2 Go minimum ou supérieur (4 Go | 2 Go minimum ou | supérieur (4 Go
RAM supérieur (maximum 3 supérieur recommandé voir supérieur recommandé voir
Go) (maximum 3 Go) plus en fonction (maximum 3 Go) | plus en fonction
des usages) des usages)
Microsoft Internet Microsoft Internet Explorer 9.0 Microsoft Internet Explorer 10.0
Explorer 8.0
Navigateur
Firefox 8.X Firefox 8.X (minimal) ou supérieur Firefox 17
. Incl K
Editeur PDF | http://get.adobe.com/fr/reader/ Lit nativr:ecnrlljgr?tdlzg ?’icggrs PDF
Flash Player | http://get.adobe.com/fr/flashplayer, Mis 3 joH:c:)lfr (\jlslrrllficl)vovi Update
JAVA http://www.java.com/fr/download/manual.js|
(Version différente pour 32 ou 64 bits)
Tt
"a Suite office 2003 (fin support 8 avril 2014) - 2007 — 2010 Office 2013
—
Suite OpenOffice 2.4 et 3.4 OpenOffice 3.4
bureautique ’
D Libre Office 3.6 Libre Office 3.6
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2. Environnement SIECLE

RAPPEL :
v" Micros connectés au réseau en Zone Agriates

v Acces ADSL Haut Débit

3. Exemple de Documents Préparatoires

Avant d’ouvrir I'application, il est nécessaire gigorter une réflexion sur les différents motifsstificatifs et
actions que vous allez utiliser dans votre gestorotre suivi des évenements dans Absences.

Vous allez devoir saisir dans cette applicationcentain nombre de données, de parameétres, quitseron
utilisés tout au long de I'année par tous less#tkurs du logiciel dans I'établissement.

Il est donc important de bien préparer votre sagsipour ce faire, des « fiches préparatoires >s \gnnt
proposées dans les pages suivantes de ce manuel.

Leur emploi n'est absolument pas obligatoire maispkement fortement conseillé lors d'une premiere
utilisation du logiciel Absences.

Dans ces tableaux, les exemples sont donnés airtdreatif et ne sont pas exhaustifs. Des lignest so
également laissées a votre disposition afin d'éarirs propres libellés.
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Motifs : Fiche De Préparation
Pour la visibilité

Il est nécessaire de préparer le choix des matifalobsences/retards », « punitions scolaires e et\de
dans 'EPLE » a utiliser dans I'établissement ensi&lectionnant parmi la liste prédéfinie.

Mettre ainsi, par exemple, le motif « Convocatioiméipal » visible ou non selon que I'établissemesit
un college ou un lycée.

Les motifs disponibles sont décrits en §2.1 « Letifgw» : |a liste peut y étre imprimée pour chades
trois types d’événements, « absences/retards unitigns scolaires » et « vie dans 'EPLE »
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MODELES DE DOCUMENTS
Fiche De Préparation pour la Création et la Saisie

Les modeles seront tous rattachés a une actiopped Courrier »

Libellé Nom de la lettre
Avis d’absence Avis_Abs

Lettre de Rappel Lettre_Rappel
Exclusion de cours Lettre_Exclusion
Convocation des parents Convoc_parents
Convocation de I'éléve Convoc_elev

Modéeles de lettres pré-existant dans I'applicaS8tBCLE

IE Gestion des modéles de document -

Nom du modéle Modifier Dupliquer Supprimer
Demande Justificatif » » Il
Demande lustificatif - Rappel b » -
Puniticn 3 3 Il
Synthése Exemple » » Il
Ajouter modéles prédéfinis || Ajouter un modéle Supprimer les modéles sélectionnés

Obijet : Demande de justificatif

Madame, Monsieur,

J'ai le devoir de vous informer gue Paul Dupont éléve de |a classe de Gemed, a été inscrit absent
du - 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00.

Je vous prie de bien vouloir me faire connaftre le motif de son alsence.

Je vous rappelle que toute absence d'un éléve doit étre justifiee le jour méme soit par téléphone,
soit par ecrit soit par fax.

Mon équipe et moi méme restons a voire disposition pour toutes informations complémentaires.
Veuillez agréer Madame, Monsieur, I'expression de mes salufations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé
Eléve : Paul Dupont

Absence(s) : Du 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00
Motif

Mom du responsahle (M. Jean Dupont

Signature du responsahble
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Objet : Demande de justificatif (rappel)

Madame, Monsieur,

J'ai le devoir de vous informer que Paul Dupont éléve de |a classe de GemeA, a été inscrit absent
du - 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00.

A ce jour cette ou ces absence(s) restent non justifiees. Je vous prie de bien vouloir me fournir par
retour l2 mofif de son absence.Je vous rappelle que :
. Votre enfant a pour devoir d'assister a tous les cours comme 'y oblige la loi et le
reglement de notre établissement ;
+  Toute absence doit étre justifiée dés le retour en cours ;
+  Toute information communiquée par téléphone doit &tre confirmée par écrit ;
. Sans justificatif de votre part, votre enfant peut se voir refuser I'accés en cours ou
étre mis en retenue.

Mon éguipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations complémentaires.
Veuillez agréer Madame, Monsieur, 'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signe
Eléve : Paul Dupont

Absence(s) : Du 01-12-2005 4 09:00 au 01-12-2005 & 15:00
Mofif

Mom du responsahble : M. Jean Dupont

Sincatyrg Ay rperopegblo

Objet : Punition

Madame, Monsieur,

J'ai le devoir de vous informer gue Paul Dupont éléve de |a classe de Gemed, doit venir effectuer
un travail scolaire : du : 01-12-2005 3 09:00 au 01-12-2005 & 15:00.

Molif : maladie

Ce document signé des responsables de Méléve devra étre fransmis 3 'tablissement sous 48
heures aprés réception.

Yeuillez agréer Madame, Monsieur, 'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé y compris pour les éléves
majeurs:;

Eléve : Paul Dupont

Punitions : Retenue du 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00

Motif - maladie

Mom du respongsahle - M. Jean Dupont

Signature du responsahle
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Modéle de Synthése de courrier

Objet : Demande de justificatif

M adarne, Monsieur,

J'ail e devoir de vous informer gue Paul Dupart eleve de la classe de Gemed, a été inscrit absent
du mercredi 014122006 3 1500 au mercredi 01/12/2006 a 16:00.

du rardi 01/12/06 14:00 au mardi 011206 14:30

du rmardi 011206 08:00 au mardi 011206 10:00

Jewaus prie de hien vouloir me faire connaltre le motif de son absence.

Jevous rappelle gue toute absence d'un eleve doit Etre justifiee le jour méme soit parteléphane,
s0it par ot soit par fax.

M on equipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations complém entaires.
wedillez agreer Madame, Monsiedr, l'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé

Eleve : Paul Dupont

Absence(s) : Dumercredi 01/12/2006 a 1500 au mercredi 0141 22006 a 1600
du rmardi 011206 14:00 au mardi 011206 14:30

du rardi 01/12/06 08:00 au rardi 01,1206 10:00

I Otif :
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ACTIONS : Fiche De Préparation
Pour la Création et la S&ie

Parameétrer les modéles de docum@&uaNT les actions : I'action « courrier » devant étrégatioirement
rattachée a un modéle de document.

Pour plus de lisibilité, il est conseillé de sailgs actions effettres minuscules.

Libellé court Libellé long Délai de | Traitement pour Modele de
Réponse |Absences document
APPEL Appel téléphonique Appel téléphonique manuel
Observation Observation notée dans le carnet €den€orrespondance
Avis d’absence Absence constatée Courrier Lethserce
Lettre de Rappel Lettre de relance aux parents rrieou Lettre_rappel
Exclusion de cours Exclusion de cours Courrier treeexclusion
Convocation responsables Convocation des resp@ssab Responsables recus Convoc_responsable

JUSTIFICATIES : Fiche De Préparation
Pour la Création et la Saisie

Pour plus de lisibilité, il est conseillé de saikas justificatifs erettres minuscules

Libellé court Libellé long

Aucun Aucun

Carnet Carnet de Correspondance
Certificat médical Certificat médical

Lettre Lettre du responsable légal
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ABSENCES

1. Connexion au travers de I'annuaire académique

A l'aide de votre navigateur (Internet Explorer lBivefox), connectez-vous avec 'adresse donnée/qiae
CRIA : http://[<nom de la machine académique>/arena

ministere

Educalipn
nafiongle
jaunegse
vieassaciatiye

accedez d vos applications

Authentification

—
[ Vaivdor |

S’identifier avec I'identifiant et le
mot de passe qui vous a été attribué
puis cliquer sUVALIDER .

‘} En cas de probleme et pour plus d’information settecidentification, prenez contact avec le chef
d’établissement.

2. Bienvenue sur le Portail des applications

Le portail affiche les différentes
applications installées, en fonctiodes
droits de l'utilisateur que le chef

Utilisateurs ayant TOUS les droits sur TOUTES
les applications

ministere

i ARENA - Accédez & vos applications d'établissement aura predef
vinassattsis Bienvenue Ncy02 DIRECTEUR

E | 3l Base éléves établissement (BEE)

meE = Mise & jour

Consultation
Consultation et export
M Scolarité du 2nd degré T
omenclatures
M Gestion des délégations
M Suivi de I'orientation (SDO)
Prévention (éléves scolarisés)
Remeédiation (sorties prématurées)
Orientation (dialoguer avec les familles)
SIPA (suivi des inscriptions)

M Gestio

les personnels

Utilisateurs ayant les droits uniquement sur
I'application ABSENCES:

ration financiére
et comptable

M Absences
Gestion des absences
Saisie dans la classe (version simplifiée) ninistie 3 & 5 . —
Saisie dans la classe (version standard) Euaraf HHEMH - H[:[:E[IEZ VoS ﬂ[][]lIBﬂTII]HS

P st de I i nationdle
eanesse
aramétrage de I'application HERG 3 Bienvenue

3 Notes [ .$ | M absences
Notes chef d'établissement e Gestion des absences
Notes fiche pédagogique © VEN 2010 - Contt 03 21042012

Notes vie scolaire

M Scolarité du
Notes enseignant

2nd degré
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1. Accéder a l'application « Données Communes » awtes du portail

Contacter le chef d’établissement ou la secrésaiveus n'avez pas acces a cette application dafiverifier
ensemble les dates des calendriers (vacancesrssojairs fériés, etc.) et les paramétres génétaux
I'établissement (dénomination principale, dénonmmatomplémentaire, courriel 1, etc.) comme ci-dass

2. Vérifier le calendrier et les parametres généraux

wﬂ A
% T
2 techerche
= &
Accueil Aide Guide Edition Quol de neuf
|._ Endne: E calendrier
Calendrier Le calendrier permet de gérer :

L Année scolaire : ; s
- les dates de rentrée et de sortie des éléwves et des professeurs

les dates des vacances scolaires

¢ a5 _des autres périndes de fermeture
N = fériés

Le calendrier, ainsi que les périodes pédagogidésies ici permettront :
v d’encadrer la saisie des absences

“r Wacances scolaires

s+ autres périndes de
fermeture

2 Jours féries

Paramétres
genéraux

Périndes ‘
pédagogiques

Gestion Financiére ‘

Eléve
v' defaire correspondre les périodes trimestrielle®u semestrielles de la
saisie des notes, avec celles de la saisie descassdes éleves.
F Paramétres Généraux
Mumeérc 05400392 Siren

Paramétres . o o . o . _ .
géEnéraux Dénomination principale LYCEE Dénomination complémentaire JEANNE D'ARC

Secteur (@ Public Privé Type d'etablissement LYCEE
TSIEFEITLEE Académie NANCY-METZ (12) e

Gestion Financiére
Eléve

F: Coordonnées

Adresse 16 RUE PIERRE FOURIER Teléphone 03 83 36 77 89
Courriel 1 ce.0540039Z @ac-nancy-metz.fr

Courriel 2
Télécapie
Pays FRANCE Boite postale

Code postal 54000 Libellé pos:

v Ladénomination principale et ladénomination complémentairt de I'établissement impacte les
modéles de documents pour le cha&{idlOM_EPLE} .

v’ L'adresse d€ourriel 1 permettra d'initialiser I'émetteur dadtion "Envoi Courriel" (cf. le

document "Créatiorboites aux lettres CPB
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1. DELEGATION du module Absence saisie en salle desska pour les enseignant;

ATTENTION : Si votre établissement utilise la saisie en salle de classe faite par les
enseignants, vous devez, avant toute chose, déléguer cette ressource a chaque enseignant
concerné par le biais du module de délégation DELEG-CE.

2. ACCEDER a l'application « Absences » au travers plortail

ministére &

;g,;,., RRENA - Accédez & vos applications

ST [ENNE Bienvenue Ncy02 DIRECTEUR Derniére connexion le 23/10/2012 & 09:31
| -5 | M Base éleves établissement (BEE) M Livret personnel de compétences (LPC)
e Mise & jour Accés au livret

Consultation Consultation
Consultation et export Modification

M Scolarité du 2nd degré Commun

¢ Nomenclatures M Suivi et exploitation des résultats des évaluations
M Gestion des délegations Administration de SEREVA 5&me
. M Suivi de I'orientation (SDO) Saisie et exploitation de SEREVA 5éme
Al Gestion des personnels F‘révenlicm (éleves scolarisés)
S Administration financiére Remediation (sorties prématurees) M Affectation des éléves (AFFELNET)
t tabl Orientation (dialoguer avec les familles) Affectation entrée en Beme
et comptable SIPA (suivi des inscriptions)
M Absences
Gestion des absences
Saisie dans la classe (version simplifige)
Saisie dans la classe (version standard) r . . - '
Paramétrage de lapplication Cliguer sur le lien e-dessous d'Absenc
M Notes

Notes chef d'établissement
Notes fiche pédagogique

Notes vie scolaire
Notes enseignant

® MEN 2010 - Contact 0.3e - 270412012

3. PARAMETRER Tl'application avec une grande réflexigmréalable

SCONET ABSENCES ( ANNEE 2007-2008

Accueil = Absences > Paramétrages = Mobifs

Aide Imprimer Quoi de neuf Infarmations Pratiques Quitter

rModéles de
documnent

»Actions

Ne passez pas a la phase
« UTILISATION »

tant que ces paramétrages

ne sont pas terminés.

»Justificatifs

rCouleurs

+@roupss de divisions

>*Horaires

»valeurs par défaut
»Modiles de bilans

rFournizseur de
services

Import/Expart

A

\
A Plus aucunenodification ou suppressionne sera possible dés qu’'un parametre aura étgéutil
pour une saisie d’absences. Cependant il serauicujmssible deajouter des actions, justificatifs ou
modéles de document.
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® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

Si I'application a été utilisée I'année précédente

En septembre, lors de la premiére entrée dansliapipn, un message prévient I'utilisateur dalider
impérativement les horaires de I'établissementEn effet, certains parameétres étant basculésscammée sur
I'autre, avant toute saisie et toute utilisation’dpplication, il convient de vérifier :
» les actions et motifs utilisés 'année précédesttele supprimer et décocher les occurrences iaudile
d’en créer de nouvelles
» et surtout de valider la grille horaire de I'étabément et d’apporter éventuellement les changement
nécessaires (notamment entre 12 et 14 heures)

Remarque : Les séquences sont conservées (les disteulantes des heures) ainsi que la séquendéhug
d'apres-midi ; par contre, le cochage des joulesgburs exceptionnels ne sont pas reconduits.

SconNeT ABseNces (ANNEE 2008-2009)

Biisiine
aliv

Histigremenl
supkileni
tezhereie

Accueil > Absences

Pratiguss

Saisie et Le paramétrage des horaires n'a pas encore été effectué sur votre établissement,
Medification c'est un pré-requis pour |'utilisation de I'application.

Paramétrer les horaires de votre établissement
Enwoi aux |
Familles
Statistiques )
Bienvenue Dans Sconet Absences
Paramétrages
Import/Export

A Une fois la saisie des événements commencéssinaeplus possible de modifier la grille horaire.
Il conviendra alors de supprimer toute la saisi¢ods les évenements pour pouvoir a nouveau modifie
cette grille.
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®: LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

2.1 LES MOTIFS

Cette fonction permet, a partir d’'umotif générique*:

v' de rendre visible ou noppur vos propres besoins d'établissementles motifs
d’'« absences/retards », « punitions scolairesovet dans 'EPLE »
v'de visualiser les motifs déja visibles

A la création d’'un événement de type « absencedreta« exclusions et retenues » ou « vie dansLEEP,

I'utilisateur sélectionnera un motif parmi la ligtes motifs « visibles » qui lui sera proposée.

Les statistiques qui remonteront vers le ministegeont toujours comptabilisées a partir whotif

générique*.

A * Les motifs génériquessont au nombre de 8, non modifiables et ne poupast étre
supprimés. (Repérables grace au style GRAS dditzemte caractere)
lls correspondent a une catégorie de motifs déflaiss un@omenclature ministérielle (et visible
dans le module Nomenclature de SIECLE).

@ Comment rendre visible ou non un «MOTIE

F: Gestion des motifs -

Type d'événement Vie dans 'EPLE

Motif générique

-

Libelle abrége

VIE SCOLAIRE
CONVOC ADM
CONVOC PROV
CONVOC PROV ADJ
CONVOC PPAL
CONVOC PRAL AD]
CONVOC CPE
CONVOC EXAM
CONVOC INF
CONVOC INTEND,
CONVOC MED
CONVOC SPORT
CONVOC VIESCO
RETARD AUTORISE
REUNION INST.
REUNION ETAE

RV AS

RY AUTORISE

RV COP

RW COP BARENTS
VOYAGE/SORTIE

Motif

Convocation administration
Convocation Proviseur
Convocation Proviseur Adj.

Convacation Principal

Convocation Principal Adj.

Cocher /décocher la
case pour rendre
visible/invisible le

motif

Convacation CPE
Convecation examen, ARA ...
Convacation infirmeriz
Convocation intendance

Convocation visite medicale

Convocation, UNSS, compet
Convocation Vie Scolaire
Retard sutorise

Reéunion CWL, FSE, CAVL
Reunion organisee dans I'etab,
Rendez-vous assistants sociale
Rendez-vwous sutorise
Rendez-vous COP
Rendez-vous COP et parents

Voyage, sortie scolaire

| Valider |

v Les libellés génériques sont écisl GRAS.
v Les libellés abrégés sont écrits EN MAJUSCULE.
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C2.1.2 Liste des motifs prédéfinis utilisables dans Absesc__>

Type d'événements

Libellés Génériques
(ou « catégories de motifs »

Sous libellés abrégés
(ou « motifs abrégés »)

Sous libellés génériques
(ou « motifs »)

Absent en cours /

Absence / Retard

Absent en cours /
présent dans I'établissement

CONVOC PROV
CONVOC PROV ADJ
CONVOC PPAL
CONVOC PPAL ADJ
CONVOC COP
CONVOC INSTANCE
CONVOC MED. SCO
CONVOC VIE SCO

Absence / Retard . V2 . ABS ETAB
présent dans I'établissement
CONCOURS/EXAM Concours / examen
CONVOC ADM Convocation administration
CONVOC AS Convocation Assistante sociale
CONVOC AUTRE Convocation par un personnel

Convocation Proviseur
Convocation Proviseur Adj.
Convocation Principal
Convocation Principal Adj.
Convocation COP
Convocation (FSE, CESC,...)
Convocation Médecin scolaire
Convocation Vie scolaire

INFIRMERIE Infirmerie
ORIENTATION Orientation / MGI / Module
PB DEMI PENSION Probléme demi-pension
PO/CIO Portes ouvertes / CIO
Absence / Retard Aucun motif AUCUN
Absence / Retard Freleeme Slerp o ol EMP TEMPS
temps

Absence / Retard

Probléme d'emploi du
temps

CHGT SEMAINE
COURS SUPPRIME
ERREUR EMPTEMPS

Chgt. sem. A/B, salle, cours
Suppression du cours
Erreur Emploi du temps

NEGLIGENCE Négligence
STAGE ENTREP. Stage entreprise
Absence / Retard Raisons familiales FAMILLE
Absence / Retard Raisons personnelles PERSONNEL

Absence / Retard

Raisons personnelles

ABS INTENTION.
DESINS EN COURS
RAISONS PERSO.

Absence intentionnelle
Désinscription en cours
Raisons personnelles

Absence / Retard

Rendez-vous extérieur

JOUR. CITOYEN
PERMIS/CODE
RV ENTREP/STAGE

PB REVEIL Probléme de réveil
Absence / Retard Rendez-vous extérieur RV EXT

COMPET. SPORT Compétition sportive

CONCOURS/EXAMEN |Concours, examen

CONVOC EXT. Convocat. ext.

Journée du citoyen
Permis Cond., code de la route
RV entreprise, stage,...

Absence / Retard

Raison de santé

SANTE

CERTIFICAT MED
EN CHARGE FAM.

Certificat Médical
Prise en charge famille

TRANSPORT RATE

Absence / Retard Raison de santé EVACUATION Evacuation

INFIRMERIE Infirmerie

JUSTIF RESPONS. Justifiée Resp. lég.
Absence / Retard Probléme de transport TRANSPORT

PB METEO Probléme intempéries
Absence / Retard Probléme de transport | PB REVEIL Probleme de révell

Transport raté
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Punitions scolaires

Etablissement

ETAB

Punitions scolaires

Etablissement

ABS DS

ABS NON JUST.
ABS REPETEES
ABS RETENUE
ABS RETENUES
ATTITUDE ADULTE
CARNET NON SIG
CARNET OUBLI
DEGRADATION
EN ATTENTE CD
EX. TMP. CLASSE
NR HORAIRES

NR REG CANTINE
NR REGLEMENT
PB EN DS

PB PUNITION
PUNIT NON FAITE
REFUS CARNET
RETARD NON J.
RETARDS REP NJ.

Abs a un devoir surveillé

Abs sans motif valable

Abs répétées sans motif val.
Abs a une retenue

Abs répétées en retenue
Attitude vis-a-vis d'un adulte
Carnet de liaison non signé
Carnet de liaison oubli/perte
Acte de dégradation

En attente Cons. de discipline
Exclusion temporaire de classe
Non-respect des horaires
Non-respect reglement cantine
Non-respect reglement int
Probleme pendant devoir surv.
Punition non rendue

Punition non effectuée

Carnet liaison refus présent.
Retard sans motif valable
Retards rép sans motif val.

REFUS TRAVAIL
SORTIE COURS
TRAVAIL INSUF.
TRAVAIL NONFAIT

SORTIE ETAB Quitte I'établis. sans autori
TRAVAIL NON SIG Travail écrit non signé
TROP D'OBS. Trop d'observations
VIOLENCE Acte de violence

Punitions scolaires Classe CLASSE
EXCLUS. REPET. Exclusions répétées de cours
NON ADMIS Non admis en cours
OUBLI MATERIEL Oubli de matériel

. . PERTURBE COURS Perturbe un cours
Punitions scolaires Classe

Refus de travail

Quitte un cours sans auto
Travail, résultats insuff
Travail non fait, non rendu

Vie dans I'EPLE

VIE SCOLAIRE

Vie dans 'EPLE

CONVOC ADM
CONVOC PROV
CONVOC PROV ADJ
CONVOC PPAL
CONVOC PPAL ADJ
CONVOC CPE
CONVOC EXAM
CONVOC INF
CONVOC INTEND.
CONVOC MED
CONVOC SPORT
CONVOC VIE SCO
RETARD AUTORISE
REUNION INST.
REUNION ETAB

RV AS

RV AUTORISE

RV COP

RV COP PARENTS
VOYAGE/SORTIE

Convocation administration
Convocation Proviseur
Convocation Proviseur Adj.
Convocation Principal
Convocation Principal Adj.
Convocation CPE
Convocation examen, ARA,...
Convocation infirmerie
Convocation intendance
Convocation visite médicale
Convocation, UNSS, compét
Convocation Vie Scolaire
Retard autorisé

Réunion CVL, FSE, CAVL
Réunion organisée dans |'étab.
Rendez-vous assistante sociale
Rendez-vous autorisé
Rendez-vous COP
Rendez-vous COP et parents
Voyage, sortie scolaire
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®- LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES
2.2 LES MODELES de DOCUMENTS

Pour plus de facilité, avant de commencer la saisies I'application, munissez-vous de modéles, neop votre
gestion et a votre établissement, préparés a I'agafcf. fiche de préparation page 8 a 10)

<2.2.1 Pourquoi créer des « MODELES de DOCUMENT » >

La création de « modéles de document » permet de définirrtadeet le contenu d’une lettre_type rattachée a un
action de type « courrier ».

On peut créer, ou modifier un (ou des) modelessdrant :
< Des champs, définissant des variables concernagtawe (Nom, classe, absence, observations
etc.)
% Un logo
% Un tableau
3 modeéles de documents sont pré-renseignés damdidation SIECLE. Il est possible de les modifide, les

supprimer ou de créer ses propres modeéles.

<2.2.2 Comment visualiser les « MODELES de DOCUMENT » daists >

E Gestion des modéles de document -
Mom du modeéle Modifier Dupliquer Supprimer
g b dl
= Cemande Justificatif b b I:l
Demande Justificatif - Rappel 3 D
LETTRE DE RAPPEL 4 4 [}
LETTRE DE RAPPEL Zéme 4 4 O
Ly Motifs Punition 3 3 D
> Modéles de
document Aj - P pdelesisélectionnes
G . A
actions Dans la colonnefladifier, cliquer sur I'icone

i» Justificatifz

de la ligne concernée par le modéle choisi.

v Les libellés écritEN MAJUSCULE correspondent au modeéle de document pré-renseignés
v__|es auires Iihplléunrrnepnndpnt aux modeles ar'ﬁ!ﬁlélitnhliccpmpnt

[Police] ~ | [Taille] ~|
6 s s|==== |0 X -~
e " |
TS mrrey Cet écran va apparaitre et va
| permettre deisualiser et de
modifier si nécessaireles
A l'attention de 3{CIVILITE DEST}

£ {DESTINATAIRE} lettres prédéfinies dans
S{ADE DEST} , . .
I'application

| Objet : Demande de justificatif (rappel)

MMadame, Wonsicur,

T'ai le devoir de wous informer que B{ELEWVE} éleve dela classe de ${DIVISION:, a
été inscrit absent du F{DER EVT} au ${FIIT EWVT}

& ce jour cette ou ces absencel(s) restent non justifiées. Je vous prie de bien vouloir me
fournir par retour le motif de son absence. Je vous rappelle que

s votre enfant a pour devoir d'assister 4 tous les cours comne 1'y oblige 1a

loi et le réclement de notre établissement :
< >

o du modale + ¢ |Demande Justificatif - Rappel [ WValider | Annuler
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2.2.3 Comment créer des « MODELES de DOCUMENT »

A

>

Saisie et Modification | I8 Gestion des modéles de document -

Suivi o
Morn du modele

Ervoi aux familles AVIS D'ABSEMNCE

Demande Justificatif
Statistiques

Demande Justificatif - Rappel

Modifier
»

v v v w w

Dupliquer
»

v v v w w

Supprimer

Ooooono

Ajouter modeles predefinis ||

Ajouter un modele dl\

Supprimer les modeles sélectionnés |

LocHm Ents LETTRE DE RAPPEL
Paramétrages LETTRE DE RAPFEL Zéme
Ly Motifs Punition
i» Modéles de
document
i pctions

i» Justificatifz

1- Deux fagons de créer un modele :

v Ajouter un nouveau modéle cliquer sur le boutor_#iouter un modéle
v Ajouter un modeéle a partir d’'un modeéle existant cliquer sur l'icone

]

4 dans la colonne « Dupliquer » pour dupliquer leléle existant,
puis modifier-le.

/

A la question

Informations sur, la sécurité

N Cette page contient dez éléments sécurizés et non
¥ shoursés.

Souhaitez-vous afficher les éléments non
zécunsés 7

[ Oui \L[ Man

][ Flus dinfoz

. . I ) Ol
S'E'LJh'_f'ltFE vaous afficher les eementb }epondez ) S
TeCUnzes ¢
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2.2.3.1 Présentation de I'écran

[Police] v;'_rl'awlle_-] b
6 7 S|==== |08 || X

Ecran de

saisie Ecran de

Prévisualisation
A
4
Ef.?n.}j: Valider I Annuler
—[[Pemetde sasrieted | SertA vl fenseruiel
contenu dans la lettre. .
de la saisie.

. L % . :
A Un modele crée avec lrternet Explorens e ne devra pas étre modifié avec le navigateur

« FireFox» @ sous peine de voir des maodifications non prisesoenmpte.

24 sur 58
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2.2.3.2 Comment insérer un « LOGO »

® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

[ [Taite; ~|

= = | O Gk | X

| [Police]

e

G 7 8 | =

Cliquer sur I'icone :

Lt |Gesti|:|n des Images

Valider Annuler

Morn du riodale-* i | |

Cet écran apparait et va permettre de gérer legeisnaour le courrier

Rq : Elles ne doivent pas dépasser 10 ko et étfermat GIF ou JPEG.

[ [Police] v Taitie] |

=l R

‘3 Gestion des images pour le courrier - Mir.rosoft ... E@gj

G 7 S |

v'De chercher sur votre
disque durune image
existant

e Ajout d'une image
Fermer

Nom en local de I'image :
Farcourir®.
I Ajouter Fimage 4

I Sélection d'une image a insérer

v'Puis d'insérer cette image
sélectionnée

Image Mom Supprimer

Supprimer les images

—— | v'De sélectionner une
image déja existante
dans Absences.

Worn du radale * | | [ e [ Anniter

v'De supprimer des images
déja existantes dans
Absences.
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2.2.3.3 Comment insérer un « CHAMP »

Un champ est une variable pré-programmée, qui padtre utilisée et positionnée n'importe ou dangdge. La

valeur réelle du champ apparaitra lors de la visat#bn et lors de I'édition des courriers.

[[Paiice] [ Teitie] ~|

6 s 5|====|0 = WX

Cliquer sur l'icéne :

Inserer un Champ

ﬁ Inserer un Champ|

Morm du modale *

I Valider | Annuler

Cet écran apparait et va permettre

[ [Police] ~ | [Taille] ~
6 r S8 | =

]
]
i
i
B
e

+{DATE DU JOURT
F{HomM EPLETL
F{ADR EPLET
FLooOMMUNE EPLEY

i Sélection d'un champ a insérer

EEE

Adrghze postale de I'érablissemeant

mmune de 'établissement

+{TEL EPLEL
F{Fax EPLEY
FimMAaIlL ERPLET
F{HOR EPLET
FHoM RESPY

FoualL RESPT

F{CIVILITE DESTY
F{CESTINATAIREL
F{ADRE DESTY

Teéléphone de I'établissement

Fax de I'érablissement

Adresze mail de 'dtablissemant

Horaires d'ouverture administratifs

Mom du responsable de
I'érablissement

Sualité du responszable d=
I'établissemeant

Ciwilité du destinataire du courrier

Erénom et nom du destinataire

Adresse postale du destinataire

v'D’insérer un (ou plusieurs)
champsprésents dans la liste.
Exemple
la date du jour, le nom de
I'établissement, etc.

Marn du
maodale
g

I

Walider I Annuler

Diffusion Nationale SIECLE

8 septembre 2014

26 sur 58




®- LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

2.2.3.4 Comment insérer un « TABLEAU »

| [Taile] ~

.l:F’CI“l:e] ] al
6 7 s |====|30|= gk | X

Cliquer sur I'icone :

5 |Insérer un tal:uleau|

Morm du
rodals | Valider | Annuler
B

Exemple d'utilisation : un tableau peut permetteeaidrer les informations a droite ou a gauche

Cet écran apparait et va permettre

| [Taile] ~

= | oO|m g | X

[Police]

m
<
M
[l

G 7 8 |

v'D’insérer un tableauen
définissant ses parametres

N Inserer un tableau - Microsof¢ Inte..

EEX

Lignes: |2 | Colonnes:|2

Epaisseur bordure 1 | pixels

[1Faire apparaitre la bordure & l'impression

[ Inserer le tableau H Annuler ]

om du medzle *
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<2.2.4 Comment « PREVISUALISER »

| [Police] v | Taile] v
=P

G 7 s |=

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

>

i

Votre modele de courrier s'affichera
dans cette partie de I'écran

Cliquer sur l'icéne :

! £| Prévisualiser

Annuler

Mo du madels * [

<2.2.5 Comment « ENREGISTRER »
[Police] ~ | [Taille] »
6 7 s|l====|0m M|X

Yahder

2- Cliquer sur

1- Saisir un nom pour votre modele ’

i Annuler . ‘

Valider |

Mom du modéle * ;

Ce nom va permettre de rattacher un type de Ig¢titee d’avertissement, convocation...) a uneoacti
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2.5.1 Exemple

[Palice] v | [Taille] +|

|2 & |

G 1 S|

E{TOM EPLE
E{ADE EPLE}
Tel: §{TEL EPLE}

WNIVILITE DESTY S{DESTINATATRE)

Créer votre
courrier -

fadame, Monsieur

otre enfant E{ELEVE}  scolarisé en classe de ${DESTINATATRE} | ne s'est pas
rézenté en cours du B{DEB EVT} au $(FOY EVTY}.

Jlerca de nous tenm mformes du motif de cette absence dans les medleurs délas et de
hien woulodr la justifier par écrit sur le camnet de correspondance

" ewllez crowre, MMadame, Monsieur, en l'assurance de ma considération.

L: CPE

or du madala * ¢ | Valider Annuler

| [Police]

G 7 S|

S{NOM EPIE} e S{UATE DU JOUR}Y.

S{ADE_EPLE}

A Tattention de 3{CIVILITE DEST}
S{DESTINATATRE}
S{ADE_DEST}

Objet : Demande de justificatif

Madame, Monsieur,

Taile devoir de vous informer que S{ELEVE?} éléve de la classe de
S{DIVISION}, a été inscrit absent du : 3{DEB_EVT} au ${FIN_EVT}.

Je vous prie de bien vouloir me faire connaitre le motif de son absence.

Je vous rappelle que toute absence dun éléve doit étre justifiée le jour méme
soit par téléphone, soit par écrit soit par fax.

Mon équipe ef moi méme restons i votre disposition pour toutes informations

COULEEE ANDRE WALRALE L 1 ZIEOOT,

A hamertion de . Dupon dean
17 e Jean Moulin

1284 frpzjon

Objet:  Démande de justticatit

Mecame. MRS T

Jal le cvvndr e wous blomer oue Pl Duport éldee de o dasse de Semed addd inscrit absant
@ - 01 IZ/P005 & 15000 20 0112005 2 15000

Je ot pre cie blen woldolr meaine coanaTre [emotd de son absence

e VoS FRpDEIE Gt B0UA S et CUn e G0l e LIS e & o e S0l Pt annone.
Dl par &t S0k puar 3

o éiue of mol midme resions & voire clsposfion pour foctes hiommadons compdmentalnes

ellez agrder Macame, MOrSier, Tespression 08 s SN onS ol Sirguses

- Prévisualiser
votre courrier

. Ces 2 petits traits, en dessous de I'objet, spordent au pliage pour une enveloppe a fenétre.

Demande de |ustificatif

\ Chblat @

R
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Taile devoir de vous informer que S{ETEVE? éléve de la classe de i : — s
S{DIVISION}, 4 été inscrit ahsent du: S{DEB_EVT} au 3{FIN_EVT}. DR S B M e AR A ket et

e vous prle e blen voulir me faine connatie lemot! de son absere

Je vous prie de bien vouloir me faire connaitre le motif de son absence. 0 st dssne o i o B LT8R 8 s AR SNERS ipoe

Je vous rappelle que toute absence dun éléve doit étre justifiée le jour méme Sory SeupE o el e MEEoNG & Vore ClaRaRTon pour fauies Infmatons corplémenaires
soif par téléphone, soit par et soit par fax. Vieuliaz 2grter Marame, Monew, leprentan o8 et it ans dinguses
Signature ©
Mon équipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations
complémentaires. FIIGE i FeMVayer PAT AT SOUTIR 1 DrésEN dvis Signs

Séve - Fad Dupeontt

Abseross) Dy HMEE00S & 15000 NM2B005 4 1600
. - - - . Mot

Veuillez agréer Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations

distinguées.

Signature :

Borm S pesperaatte Bl Dupont dean

Sgnate curesporsztle

Priére de renvover par retour courrier le prézent avis signé
Eléve : S{ELEVE

Absence(s) : Du 3{DEE_FVT} au 5{FIN_EVT}

Motif :

Enregistrer

Nom du responsable -S{CIVILITE_DEST} S{DESTINATAIRE} || I votre cou I‘riel’

Signature du responsable 3

1] [

o _I_I

1_“__HjelE!Demande Justificatif Valider | Annuier |
F: Gestion des modéles de document
Morn du modéle Madifisr Supprimer
abs = 1j ] |l
Cremande Justificatif . : (|
Demande Justificatif - Rappel Votre modele (2 D
Punition - 7 D

eSt e n reg I Stre I Supprimer les modeles sélectionnés

Modéle de document ayant intégré le champ « @htens » :
Les documents incluant la bali$§OBSERVATIONS} dans leurs modeles peuvent récupérer la valesiesai
dans le champ observatitoau moment de I'impression du menu Envoi aux féesil

[Police] v [Taille] - S ge: 1 =url — + Zoom automatique

=R~ TP

COLLEGE THEODORE MONOD W ctonces caniiio
Documents ${NOM EPLE} Le S{DATE DU JOUR}, 5 rue dt BICENT ENAIRE 0 & =
= S{ADR EPLE} BB ANISHE | & Rualif-fit-as5-Lin.ac-orleans |~ | #% |2
- 4 Tel: 03 27 86 37 50 Apsences
> Motifs Tel :S4TET. 'EPLE Fax 0327 86 87 68 SIASS NONCLASSEE SEMAINE) Sasséesd
” Fax - S{FAX EPLE} :
>Modéles de
document Observatic
i Actions Ohservations saisies au moment de pression ||| S{OBSERVATIONSY ziouter ay
de l'impres
i Justificatifs - Svnthése ¢
S A T'attention de S{CIVILITE DEST} £[SYNTHESE COURRIER} EvEnemen
s = gdu jour par| |
»Graupes de divisions | §{OBSERVATIONS} S{DESTINATAIRE
>Horaires S{ADR DEST — ] .
>Valeurs par défaut Y Notvalidated
i Modzles de bilans \

i Objet : Demande de justificatif {rappel) Dbjer Hetialndede jy sincaiirment)
4R

sarvi

Madarme, Monsieur,

J'aile dewoir de vous informer que Paul Dupont éléve de la classe de Germed, a éé inscrit absent

Madame, Monsieur, du: rrercredi 0171 272006 4 1500 a0 mercredi 0101 22006 & 16:00,
A ce jour cette ou ces absence(s) restert non justifiées. Je vous prie de bien voulair me fournir par
Jaile devoir de vous informer que ${ELEVE} éléve de la classe de S{DIVISION}. a été inscrit rewur le mofif de son absence.Je vous rappeHe que
b du- ${DEB EVT $IFIN EVT Votre enfant a pour devoir d'assister atous les cours comme ly obligent laloi et le
absent du- ${DEB EVT} au S{FIN EVT} réglement de notre élablissement ;

Toute d:sence dmt arejusm'ee des Ie retour en :ours,
it étre

ée par écrit ;

A ce jour cette ou ces absence(s) restent non ustifiées. Je vous prie de bien vouloir me fournir par “e volraum. volre enfant peut sevoir refuser I'acces en cours ou

SN R RSN RS, SIS OA—
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*Saisie des observations qui seront imprimées owygres dans le courrier ou courriel du menu :

familles.

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

Lj 2 Sélection

III\,‘aal:t |

3 courrier(s) en attente d’impression
| tout sélecti (page 1)
Action Nom &léve Division Evénement
¥ RAPPEL Fanny 3A Absence du 17/07/13 08:00 su 17/07/13 08:30
[ erTRe tence 3A Absence du 16/07/13 08:00 su 16/07/13 08:30
[l punITION slentin 34 Absence du 17/07/13 08:00-su 17/07/13 08:30

Enragistrament(s) 1 & 3, sur 3 trouvé(s)

a Classé Destinataire

Non Legal 1 - Financier
Nan Legal 1 - Financier
Non Legal 1 - Financier

Les observations saisies seront gjoutées awx cowrviers séléctionnés en fonction du paramétrage du modéle de document utilisé.

Les observations saisies seront imprimées sur le courrier envoyé aux familles mais non conservées dans la base de connées

Imprimer les courriers selectionnés |

Supprimer les courriers sélectionnes

Outre le modéle de courrier "synthése",

des absences de la journée (absences perléesuagaméme action et un méme destinataire.

Ceci permet d'obtenir un document dans lequelauvé par exemple :

il estégaintpossible d’obteniune synthésedans un méme courrier,

J'ai le devoir de vous informer que Paul DUPONTvélde la classe de 6EMEL, a été inscrit
absent du 30/01/2007 a 15:25 au 30/01/2007 a 16:20.

Du 30/01/2007 a 13:20 au 30/01/2007 a 14:15
Du 30/01/2007 a 10:05 au 30/01/2007 a 11:00
Du 30/01/2007 a 08:00 au 30/01/2007 a 08:55

Cependant, afin d’obtenir ce résultat, il faut nfiedile modele de document rattaché a I'action Il convient
d’insérer dans le document voulu, la balBYNTHESE_COURRIER} comme indiqué dans I'écran ci-

dessous.

Saisie et Modification
| Contrats ourles )

[ suii I| | [Police] || [Taile] =] el i'ﬂ ‘ SIS ﬂl‘ ‘ om raphes num e Jg
Envoi aux familles G 7 S | = = s = ‘ = E | !: @J% ,_*J a5 | -
| Statistiques | y 4 ; I Wb || X1

Dotuments Objet : Demande de justificatif / = |

1 =
/ g o semm mae pm— I
W LECLERC

> Motifs I E’ s aer :_s‘s| E2 Gonesae i
»Modéles de g‘-‘; Fax: 013333343

document

> Actians Madame, Monsieur, e b

§1254 Armafon

- Justificatifs

> Couleurs T'at le devoir de vous informer que/E {(ELEVE} éltve de la classe de

»@roupes de divisions || ${DIVISION}, a éte inscrit ahfent du: ${DEE EVT} au OHfls Cemalndsdebectuioar

*Haraires E{FIN EVT}.

»Fournisseur de Matiatme; MonsEur,

services ‘S{S Y ITHESE COTUEEREIEE 'al Iz develr cevous Infermer que Paul Dupont £%ve de 1a clazse d= S2m=A, a 88 Incord abcent

253
Je wous prie de bien wouloir me faire connaitre le motf de son s e e wien vouscir e faire connalire = malt de zen aksenze.
Sesrica N S5 e aue e b 1 e g e e s asine
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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

@Comment supprimer des « MODELES de DOCUMENT » >

F: Gestion des modéles de document «

Mom du modéles: Maodifier Supprirer

shs 1 L4

Demande Justificatif O
Dremande Justificatif - Rappel ¥
Punition O

/.n’ﬁ modéle

! ‘ Supprimer fes modéles sélectionnés

\/

1- Sélectionne les modeles a

supprimer en cliquant dans le

cases a cocher leur
correspondant.

2- Cliquer sur le bouton
Supprimer les modéles sélectionnés

K Gestion des modéles de document -

Mom du modéle Madifier Supprimer
abs = 1) »
Cemande Justificarif 3 ]
Diamande Justific atif - Rappel ] "
Funition » Fl
| Ajouter un modele | ‘ Supprimer les modéles sélectionnés

Microsoft Internet Explorer @

\?/ Confirmez-vous la suppression 2

3- Confirmer la suppression en
cliouantsu <k

N\ La suppression ou la modification d’'un modeéle peutintervenir a
n'importe quel moment : la lettre qui lui sera rattachée pourra toujours étre
editée tout au long de I'année, telle qu’elle auraté concue au départ.
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® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

2-3 LES ACTIONS

Pour plus de facilité, avant de commencer la saisies I'application, munissez-vous des actions @®@ votre
gestion et a votre établissement, préparées a fiega(cf. fiche de préparation page 8)

|

2.3.1 Pourquoi créer des « ACTIONS » >

v' Les « actions » correspondent a toute@amunications de I'établissemenen direction dda famille
suite a une absence, a un retard, etc.

v" Aucune action n'est pré-définiedans I'application : dans chaque établissemeatjuwh CPE doit créer ses
actions en fonction de ses besoins.

v" Toutes les actions définiespnt reconduites d'une année sur l'autre une vérification et une ré-
actualisation est a effectuer lors de chaque débnohée scolaire.

v" Contrairement aux motifs, lemctions sontcommunesaux « absences et retards » et aux « retenues
exclusions ».

s

@ Comment créer des « ACTIONS » >

Saisie et Modification | I8 Gestion des actions .

e Dielolde
Envai aux familles A w Libellé court o w Libell& long & w Traitement . Modéle de reponse du Madifier Supprirmer
document responsable awant
Statistiques alerte
Lz LETTRE RAPPEL Courrier LETTRE DE RAPPEL 15 [ 3 I:l

C 1 a = .
L3 LETTRE DE RAPPEL Zéme Courrier LETTRE DE R&FPPEL Zéme 20 » I:‘
LETTRE LETTRE ABSEMCE Caurrier AVIS D'ARSENCE 10 3 O
L> M otif; = = - = = = =

ol | Ajouter une action | | Supprimer les actions selectionnees |

ixMadéles de
document

i> Actions

i Cliquer sur le bouton
Ly Justificatifs = =
e Ajouter une action

frGroupes de divisions

‘»Horaires
Lvaleurs par défaut
i»Madéles de bilans

“»Fournisseur de
services

Irmport/Expart

A Il existedeux types d'action:
v"  Les actionsattachéesau traitemen& courrier »
v"  Les actions rattachées a tout traitement autrdjftérent de « courrier »
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2.3.3 Créer une actionNON RATTACHEE & « courrier » >

1- Renseigner l&bellé
abrégéet lelibellé long

Libellé caurt /

Libellg long *

2- Renseignele nombre de
jours a partir duquel vous
estimez qued responsable
doit avoir répondu aprés
une action saisie

Dé&lal de réeponsze du responzable avant alerte * b

Traiternznt Appeltelephanique manue

Appeltéléphanique manusl
Carnet de correspondance
Camvocation eléve

Modéle de document

Code Fournisseur de Service

* Champs obligatoires Courrier
Ervioi de courriel 3- Choisir letraitement
Envioi de SkdS auquel vous voulez rattacher

Fesponsables requs cette actio

Remargue :
> L’application déclenchera une alerte si le justifit n’est pas parvenu, (ou n'a pas été saisi oU
régularisé) au bout de ce nombre de jours.

> Sivous ne souhaitez pas utilisde«élai de réponse avant aleste saisissez « 365jours

@ Créer une actiorRATTACHEE a « courrierD

Libellé court * |

Le choix dutraitement
« courrier », donne acces aux
« modéles de document »
prédéfinis dans I'application,

Libelle lang *

D&lai de réponse du rezponzable avant alerts * e i

. i ; | Jour(s) ou créés préalablement
Traiternent | Courriet
Modale de docurment | ahs »1j ~

Code Foutnizzeur de Serdice

Demande Justificatif
Demande Justificatif - Rappel
Funition Tei | | Annuler

* Champs obligatoires

Remargue :
> Pour rattacher une action & un traitement de typeurier »,il faut avoir, au préalable, créerun
modelede document.

> Si les modéles ont été créés (comme vu dans lesspaigcédentes), ils peuvent alors étibsés
immédiatementet reliés a une action et a un traitement paiécul
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C2.35 Comment SUPPRIMER une « ACTION »

1- Sélectionne le(s)
action(s) concernée(s)

& v Libells court

APPEL
ANIS ARS
RA&PPEL

B Gestion des actions .

w Libellg fong w Traitement
s i ko e el
Aiz d'abzence Courrier
Lettre de rappel Courrier

Ajouter une action

Diélai de réponse avant alerte  Madifist Supprimer

1 ]
1 4
1 »

Supprimer les actions sélectionnees

2- Cliquer sur le bouton Supprimer les actions sélectionnées

a v Libellé court

APPEL
AMIS ABRS
RAPPEL

[ Gestion des actions

- Libellé long Traiternant

Appel téléphoniue Appel téléphoniqua mariuel
Aviz d'absence Courriar

Lettre de rappsl Caurrier

| Ajouter une action

\:.?/ Confirmez-vous la suppression 7

Microsoft Internet Explorer

Annuler

Célai de réponse avant alerte Modifier Supprimer
1 » |l
1 » |l
1 4

Supprimer les actions sélectionnées

3- Confirmer la suppression,

en cliquant su. .
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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

2-4 LES JUSTIFICATIFS

Pour plus de facilité, avant de commencer la sailsies I'application, munissez-vous des justifisatgropres a
votre gestion et a votre établissement, préparkémsvance. (cf. fiche de préparation page 8)

2.4.1 Pourquoi créer des « JUSTIFICATIFS »

Les justificatifs vont servir a préciser la nature des documents lgutamille transmet a I'établissement
fournissant une explication, un motif, & I'absenaeau retard constaté (mot dans le carnet, ceattificédical ... )

@ Comment créer des « JUSTIFICATIFS »>

I Gestion des justificatifs -

Suivi

A Libellé court = Libellé long Modifier” SUppHMmEer
ASS, SOCIALE ASSISTAMTE SOCIALE 3 [}
— AUCUMN Aucun
CERT.MED CERTIFICAT MELICAL 3 O
CODE CODE DE LA ROUTE 14 J
COMP.SPORTIVE COMPETITION SPORTIVE 4 O
is Motife COMC.ERAMEN COMCOURS EXAMEN 3 O
Mo d bl s COMS.ORIENT. COMSEILLERE D'ORIEMTATION 3 (|
docurnent CPE WIE SCOL. CPE YIE SCOLAIRE 4 [
L Actions CECES/CBE, DECES/CBSEQUES 4 |
' Justificatifs DEM. DU LY CEE DEMISSION DU LYCEE 4 [E]
b Couleurs DEMARCHE ADM DEMARCHE ADMIMISTRATIVE 4 [
“+@roupes de divisions LEPRET vAC, DEPART/RETCOUR WACANCES |4 O
“sHoraires DISF.ERS C.MED DISPEMSE EPS CERT.MEDICAL 4 O

bsvaleurs par défaut T T T —
Ajouter un justificatif || Supprimer les justificatifs selectionnes

“:Modéles de bilans

“»Fournisseur de
services

H

Irnport/Export

1-Cliquer sur le bouton #Ajouter un justificatit

Ajout d'un justificatif - 2- Rense|gn.er l&bellé
abrégéet lelibellé long

LibelH& court *

Libella long *

#* Champs obligatoires

| Valider | | Annuler |

S

3- Cliquer sur le bouton Valider
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@mmment SUPPRIMER un « JUSTIFICATIF »

IE Gestion des justificatifs .

-~ Libellé court Libellé lang Modifier Supprimer
ALCUN Aucun

CARMET Carnet de correcpondanca 13 =]
CERTIF.MED, Certificat médical » 1
LETTRE Lettre du responsable [&qsl »

TELEPHOMNE Appel téldphonique 13 ]
/l/Aig_ul— {3 | | Supprimer les justificatifs selectionnés

1- Sélectionne le(s) /

justificatif(s) & supprimer
en cochant les cases leur ‘ 2- Cliquer sur le bouton

correspondar Supprimer les justificatits selectionnés

II'E Gestion des justificatifs -

. Libellé court Libellé long Modifier Supprimer
Appel Resp Appel du Responzable » ¥
AUCUN Aucun » [T
CARMET Carnet de correspondance » ||
CERTIF.MED. Centificar médical 3 ]
TELEFHOME Appel téléphanique 3
Ajouter un justificatit | | Supprimer les’justificatifs selectionnés

Microsoft Internet Explorer @

9

""le Confirmez vous la suppression 7

3- Confirmer la
suppression, en cliquant sur

Ik
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2-5 LES COULEURS

@ Pourquoi gérer les « COULEURS » >

La palette de couleurssera utilisée pour une visualisation plus graphides différents évenements rattachés a u
éléve, sur une grille d’'emploi du temps (affichgge semaine, par mois, etc.)

@ Comment modifier les « COULEURS » >

|Saisie et Modification | I Gestion des couleurs -

| Suivi | Evénernant: Couleur Madification

Modifier
Maodifier

| Ernnvai aux familles | Absence classéle)

| T Abzance non claszéle)

1L = [ = =
Fetard classele) e} Modifier

| Crocurnents | = = - ——
Retard non claszé(e) Retard non classéle) Modifier

PSR ] oo con R

Modéles de Retenue classé(e) Retenue classé(e) il i Modifier

docurnent - - 2

LiAioRs Retenua non classéle) Retenue non classéfe) Modifier

b ersticatife Enseignement Madifier

L Couleurs Sartie ou vorage Modifier

Modifier .

§->Gr0upes de divisions Stage

isHaraires #bzence demi-pension claszéfe) " Modifier

“valeurs par défaut Abzence demi-pension non classéle) Modifier

“Modéles de bilans Absence internat clazséfe) Modifier

= Fournizseur de Abzence internat non clazsdie) i Modifier
services

Modifier

Modifier

Madifier

Modifier
" Modifier

Signalement académique Signalement académique

Impor/Export

Cours
Pas Cours
Etablissement ferms

Sélection des événemants Sélection des événements

SR

Modifier

Cliquer sur le boutov| | en correspondance avec la couleur d

’événement a modifie
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® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

Cet écran apparait :

E  Modification des couleurs--
1- Rappelde
I’événement concerné

Modification de I'événement : Absence classé{e)

2 - Cliquer sur la
cntilenr déaire

3- Visualiser
v'la couleur modifiée

4. Cliquer sur
Valider

L'écran avec les couleurs modifiées apparait

= Gestion des couleurs .

Evénerment ifoule_ur Modification
Absence clazzéfe) _ Modifier
Absence non clas=séle] _ Modifier
Retard clazzdle) :ﬂ_':,\_:_\i [ Modifier

Retard non clazzéle) Retard non classé{e) Modifier

J— | Modifier
Retenue non clazzéla) Retenue non classé(e) Modifier
Modifier
Maodifier
Modifier
Modifier
Modifier

?E

Retenus claszdie)

Enzeignement

Sorkie oo vopage

Stage

Abzance demi-pension classéle)
Abzence demi-pension non classele)
Abzence internat classele)

Abzence internat non classéle) Modifier

Signalernent académique Signalement acaddmigue Modifier
Pas Cours Pas Cours. Modifier
Etabliszement ferme _ Modifier

Sélection des événements Sélection des événements | Modifier

i
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2-6 LES GROUPES DE DIVISIONS

2.6.1 Pourguoi créer des « GROUPES de DIVISIONS »

i

Les divisions:
» Elles sont créées dans Structures et Services (#alg; par le chef d'établissement ou I'adjoint, et
transmises automatiqguement dans Absences.
* Aucune action ne peut étre faite sur les divisi@®isen cours d’année, des modifications ont lidlese
seront prises en compte automatiquement dans leulmodbsences.ppur plus de renseignements,
contacter le secrétariat ou le chef d’établisserjent

Les groupes de divisions

< lls sont créés dans l'application Absences en fonates besoins des CPE.

« Ce sont des regroupements de plusieurs classatiisions) permettant de gérer un ensemble d’éleves
dans le cadre par exemple, de la gestion d'un&¥aaire entre plusieurs CPE. (ou pour tout autsoin
spécifique a I'établissemenexemple gestion par niveau

* Cette gestion par groupe de division est facukaton obligatoire.

» Apres création, les saisies, les modificationsleesuivi des absences pourront s’effectuer ensite
travers de ces groupes.

2.6.2 Comment créer des « GROUPES de DIVISIONS »

3

Saisie et Modification | Pas de groupes de divisions
I Gestion des groupes de divisions -

Enuoi aux familles & v Libellg A w liste Modifier Supprimer
Statistiques Ajouter un groupe || Supprimer les groupes sélectionneés
i Motifs
frMadéles de

docurment
by Actions
bx Justificatifs
2 Couleurs
i Groupes de divisions
L Horaires
frvalaurs par défaut
fyMadiles de bilans
i»Fournizseur de

sarvices

i Ajouter un groupe
ImparExpart Cliquer sur le boutor ) i
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Cet écran apparait et permet de:

Ajout d'un Groupe de divisions .

selectionner une ou plusieurs divisions

3FR

1 — Sélectionnerles divisions
concernéesn cochant les cases

E OO0O0O0O0O0OO0OO0O0OO0O0C0O00O00D0C O00KEEERERDO

Liballé du groupe da division *

* thamps obligatoires

| Valider | | Annuter

2 —Donner un NOM a ce groupe
en sisissantun libellé.

i Valider
3 —Cliquer sur
Le groupe est créé :
= Gestion des groupes de divisions
-~ Libellé Liste Supprimer
CPE1 301; 302; 303; 304; 305; 306, I
\ Ajouter un g//pe Supprimer les grolpes sélectionnés
L A

Le groupe est créé

lfll peut étre modifié
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@ Comment supprimer des « GROUPES de DIVISIONS »>

I Gestion des groupes de divisions -

A Libellg A Liste Modifier Supprimer

CPE1 201; 302; 203 304; 305; 30&; 13

Ajo /u‘ne/ " Stpprimer 165 giogfes séletiionnes

1- Sélectionne le (ou les) groupes 2- Cliquer sur
concernés en cochant les cases vo. Supprimer les groupes sélectionnés

| I Gestion des groupes de divisions .

|
| a = Lbells Liste Modifier Supprimer

[ CPEL 301; 302 303; 304; 305; 306; »
Ajouter un groupe || Supprimer les groupes sélectionnés

Microsoft Internet Explorer @

\-\.?('f Confirmez-vous la suppression 7

——

3- Confirmer la suppression
en cliquant su QK.
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2-7 LES HORAIRES

2.7.1 Pourquoi renseigner les « HORAIRES »>

Le quadrillage de saisie dans cette page va paamett
v De définir, avecbeaucoup de rigueur la grille horaire de I'établissement qui sera utilisée dans la
saisie, I'affichage des absences et le calcul égsences.

v Devisualiser les jours de restaurationpour la demi-pension et l'internat, saisis danmt&ule
« Commun »(voir Phase 1, Etape 2)

& Une fois la saisie des absences commencée, ldicatidin des horaires et des séquenmmesera plus
possible

@2 Comment renseigner les « HORAIRES » >

| Saisie et Madification | Ces événements sont présents en base il n'est pas possible de modifier ez demi-séquences existantes,
La modlﬁcatlon de |'oumerture des créneaux horaires parjour peut avoir un impact sur 'affichage des éuénerments déji exiztant.

| Suivi
| Enwai aux familles | Lugii Ha B Hell Je o Vel 3a D
= H1 [08 v|nlon v]afoa v]n[oo ] : 7 ol o
| Statistiques |
Hz [0g |H|Dn | s [10 v |n[oo ] IE|E]
| Docurments |
. H3 |10 |5 | |ulo0 v /00O
| Parameétrages |
‘3 Motifs 2k | 1 | |H| oo | & D D
Modales da Hs [12 |H| TR |uloo ] ([ | [
5->A::::n HE | 148 |H| oo | 13 |H| 30 | 4|13 {/a
?->Justificatifs HZ | 13 |H| a0 | 14 |H| £l | |:| |:|
SR i 14 v u[30 v s [15 v]a[E0 ] i |
‘rGroupes de divizions
= Ha |16 v|nl30 ] [16 v]n[30 +] Wi
Waleurs par Hino | 16 |H| 30 | 17 |H| 3 | 2|13, | ]
- Madieiersie Hi1 [17 ¥]n[30 ~] s 4|30 v | | E
‘s Fournisseur
zervices Hiz | V|H| V|a V|H|‘ | I:l D I:l |:| I:l |:| D
Irnport/Expo eure de début d'aprés midi H? &
| Valider ” “Annuler |

Cliquer sur «Paramétrage: »
puis sur «Horaires».
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INFORMATIONS IMPORTANTES

Aucun evénernentn'a éte actuellement saisidans labase, La modification des horaires ezt disponible.

I Gestion des horaires -

Lu Ma Me Je ¥e S5Sa Di

i 108 w30 ] (09 ] 25 V) 00
2 |00 )i[20 ] s [10 w25 %) A4
& [10 [ 20 9] s [11 ¥]u[35 ] 00
e [11 ][40 8] & [12 9] [ 35 1] 0 O
i 1
Attention :

v' La modification des horairesst possiblegant gu’aucun événement n’est saisi dans la base.
v' La modificationne sera plus accessibléés qu'un événement sera saisi dans la base.

\

Des événements sont présents en baze il n'estpas pozsible de modifier les demi-séquences existantes,
La modification de I'ouverture des créneaus horaires parjour peut avoirun impact surl'affichage des événements déja existant,

Ik Gestion des horaires -
Activation du mede Emplei du Temps 7 Le mode Emploi du Temps n'est pas activé

lu Ma Me Je Ve 5a Di
K [08=] ] 10 =] s [09 ] u]os FEFFEFLOLDC
H2 [0s =] u]os =] 5 [10[=] wfoo =l FFERFEFEFEDD
H2 3 ) R ) S FFRFERFEFDOLD
Ha (11 af10z] s [12=] w]os = FFRERFDOD
H (13 af30=] & [14 =] )25 = FFFEREFLOLD
He (142l uf25 =] & [15 =) |20 = FFRFRFEFDOLD
H7 |15 |35 = 5 [ 162 |30 FFEFFEFLDOLDC
He [16 = af30=] & [17[=] u]30 = FFFEREFLOLD
HS |17 )30 [=] s [18]5] |00 FFEFREFLOD
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@.3 Renseigner les heures de « début » et de « fin sépience

_>

Conditions a respecte :
v' Les séquences ne doivent pas se chevaucher
v' Ladurée d’'une séquence doit étre comprise entet 80 minutes.

v' L’application gére leg demi-séquences ¢ calcul en sera donc fait a partir de ce choix.

F: Gestion des horaires -

Activation du mode Emploi du Ternps O Ajouter un jour d'ouserk
Lu Ma Me Je ¥e S5Sa Di Exc exceptionnelle
W [08 v]n[oo v]a[09 v]n[oo v] O m O Ajouter
H2 [08 v]u[00 v]a[10 v]n[oo v] O OoQ O
He [10 ~]nu[00 v]a[11 v]n[o0 v] O Oog O] wiste des joure duierty
He | |H| |a| |H| | D D D D exceptionnelle
HS [12 v]u[00 v]a[13 v]n[o0 v] O 0o O
HE [13 v[u[00 v]a[14 v]n[oo v] O 0o O
H7 [14 v]n[00 v]a[15 v]n[o0 v] O Oog O
HE [15 v]n[oo v]a[16 v]n[oo v] O 0o O
He [ wlu[- ]s[- wln[- ¥] oooooon O
H10 [ ~u[- ~]s[- wn[- ¥] ooooooQ O
W11 [ 1 O Y S Ooooooon O
H12 I O I S B ooooooo O
H13 [ wu[- w]s[- wn[- ¥] ooooooO O
H14 [ ™u[- - #n[- ¥ ooooooQ O
H1s [ 1 O Y S Oooooooo O
K1 [ ™ul- &a]- Mx[- ¥ ooooooo O
H17 [ wu[- ~]s[- wn[- ¥] @@ @@ @|@|@ O
Hie [ ™nl- o :]- Mn[- ¥ ooooooo O
Heure de début d'aprés midi HE »
| Valider | | Annuler |

B Gestion des horaires ~

Activation du mods Emploi du Temps

Ajouter un jour d'ouverture
exceptionnelle
Le Ma Me Je Ve Sa Di Exc

¥ Lz mode Emploi du Temps est activé

He [os = w10 & [0 =] w[os EEEEEED O S
Hz [0o = u[os[H : [10E w[o0E FEFEFEFELC

HZ I_LIH—"EI_LIH {) |

Ha [TE«[0E : [2EH [ Choisir I'heure dedébut de séquenc a
K B M EYE N E I'aide de la liste déroulante.

i ‘|5 Cette heure correspond, lors de la saisie
i [55.[=E dans la grille, a la rubrique : "DE..."
He EEME
HS 18 T T AT T8 T IR N
Hio FEE:f, | oo &
Hit O Y S (A P | | e e e | R
Hz FE H:l [« H FE B
His FEE:|° [HF . _
FRH: e | Choisir I'neure defin de séquenc a
Wi [ ¥ O Y A 1 B l'aide de la liste déroulante. Cette heur
His [ B« = b u[- correspond, lors de la saisie dans la
iz [ H.\v [ grille, a la rubrique : "AU..."
His [l = - [ =
Heure de début d'sprés midi H5 &
e [T e
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& Attention :

« Votre choix aura des conséquences sur I'affich@gendraires d’absences a la minute pres.

+ Les demi-séquences sont calculées automatiquemeattia de I'heure de début et de I'heure de fin
renseignées

« La derniére période est extensible jusqu'a 23 Heure

« Dans les listes déroulantes, on peut saisir lesifesra la minute

K Gestion des horaires -

Activation du mode Emploi du Temps W L= mode Emploi du Temps ==t active ;q;zit;t:;;njenlrar d'ouverture
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Exc l—

H1 IEHIE.;IEHIE FFEFFEFEFIODO |7

H2 RN Y e = Y | FEFFEREREOOD ®

. [0 [52 [T [0d e EEECD o
He [TTE] «[10E s (2= «[05 5 FEFERECOD F

Hs [3E] 30 (4 w[2E FEOFEREOO @O

H [ u[25 =] & (5] w2075 MEORFEREOO O

W7 [15[5] u[3 =] & 165 w[50E] MEOREREOO @O

He [16=] u[s0 & (7= u[30 = FEOEEOD O

W [7E] [0 & [13E w0 FECOFFEOED O

Hi0 [ R & EHa[- = ooooooo o

W11 Y O S Y ooococoo o

Hi2 Y O Y oococoo o

Hi3 R = nooooonn o

His FEFEFE = oooggcg o

His N O P O 1 | oodoogo

His N Y S = 1 | Docooco ©

Hi7 N 1 O = 1 Y| OEdoogo B

His [ Ea- & EHa[- = ooooooo o

€T
o
4

Heure de début d'aprés midi

Si vous avez cochéActivation du mode Emploi du Temps» (cf. 82.7.7 :
v L'activation est réversible (on peut revenir au eokhssique en décochant la case)
v Deux sous-menus supplémentaire seront disponilpestid du menu « Import/Export » : « Import
emploi du temps » et « Compte rendu import Empliciesmps » (ainsi que I' « Appel Incendie »)
v La grille horaire de saisie des absences est f&ssen Shockwavelash (plugin du navigateur) avec
ou sans données d’emploi du temps (suivant qu@ditrait eu lieu ou pas).

Exemple d'utilisation :

Absences et retards.

AVEC Emploi du Temps activé et importé SANS Ermrplori du Temps

o Absence

4 e aléve dans [€9LE 1 ) Court ) Lo

0820

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

nnnnnnnnnnn HISTOIRE & GEOGRAPH.

LITTERATURE ITALIEN V3

nnnnnnnnn

Ce mode permet d’afficher les cours de I'éléve tlrda saisie d’'un évenement, de propager la dégpen
d’enseignement par discipline sur une période allauter les demi-journées d’absences au plus prdeha
présence attendue de I'éleve dans I'établisserd&diter la liste des éleves a appeler en casrtkalecendie,
et permet aux professeurs d’accéder directementi&ikion avec laquelle ils ont cours a la conaexde
I'application Absences « Saisie en salle de clpasdes enseignants (version standard) »...
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2.7.4 Renseigner les « Horaires d’'ouvertures de I'étabksnent » >

Aucun éwénement n'a été actuellement saisi dans la base. La modification des horaires ezt dispanible,
F Gestion des horaires

= - —_— Lu Ma Me Je ¥e Sa Di
ha |08 ¥|14[30 | 5 [09 ¥]n |25 v 0O
Hz [03 w]u[30 ¥ 5 [10 ¥]u[15 ¥ og
Ha [10 ]y [40 ¥ 5 |11v||35v| MFFEEMOO
Ha |11 v.le [12 ¥]u[35 ] OO
HS VIH|55 V|a_ V| |5|J V| M OMBEF OO
He |13vIH55v| |14v| |5|Jv| MEOMBOO
H7 [15 ] 3 [18 ]n[00 ¥ MEOEMEOO
He [16 ]| (059 5 [17 ][00 ] O OO
H [~ ®lul- ¥ ¥ul- ¥ oooooog
Hin F o 8 8 3 oooooon
[ ®s[ #[ ooooooo
Hi2 - Mul- ¥:- #ul- ¥ oooooog
Heure d= début d'aprés midi II:H_V_|
- _ =
Internat

der || A |

Cocherles jours concernés pares horaires

L1\ Attention a la saisie des mercredis et des samedis
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@5 Renseigner la séquence « Heure de début d’aprestmid >

Aucun duenement n'a été actuellerient saisi dans la basze, La modification des horaires est disponible,
B Gestion des horaires ~
Lu Ma Me Je Ve S5a Di

H7 |15 %[ 05 ] 5 | 16 ¥ _

L '15 wuo5 ] s [17 w]

o (08 ¥]a[30 1] 5 [03 [v]u[25 00
5 (03 ¥ln[30¥] s [10¥] OO
a [10 ] 40 ] s [11 ®]u[35 & ald
T (1190 [409] s [12 ) 35 ) 00
= [12 w]u[55 %] s [13 ¥]u[50 0 0o
- DN EDNED) 0@ @E00
0 00
0 00O
Do0o0oooo

He & VIH. 8 a[- Hu[-

H
— 1. Définir I'heure dedébut d'apres
s midi a l'aide de la liste déroulante.

Heure de début d'a_pr'é‘s' rridi

Drarei pEnsion

Interrat

2. Cliquer sur le boutor ~ Valider

Attention :
La Iégislation des statistiques imposant, pour drénel’absence constatége remontée d'2 journée
d’absence il est important de bien paramétrer I'heure deudé’apres midi.

Cet écran apparait avec le message de confirmggionlidation

| La modification des Horaires a été effectuée

Aucun éuénement n's été actuellement saizi dans |2 base, La modification des horaires estdizponible,
F: Gestion des horaires -
Lu Ma Me Je ¥e S5a DI

Hi [08 ¥]u[30 ] s [03 ][ 25 ¥ MEMEHERDOO
He [08 ¥ u[30 ¥ s [10 =] u[15 &) oo
H3 |__u_:| |4nv|a|n vHuava oo
4 EX FMEEEOD
HS M FOFFOO
HE MFMOMFOQO
H7 MFMOMFOO
Ha 2 i 2 O Y
i |—v|H|-71|37~¢|H!¥| ooooooo
uio M Oooooooo
His | ooooooo
Wiz ' B ELEEEE ELEL F
Heufe de début d'aprés midi |Hs ¥

Derni pension

Internat
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2.7.6 Comment ouvrir I'établissement pour un jour partitier dans I'année

L'établissement a la possibilité d’ouvrir un jourgarticulier dans I'année qui est habituellement® pour
I'établissement.

Diez GvEnements S0t prézents en base il n'est pas pozsible de modiier les demi-sequences existantes,
La modification de I'ouverture des créneaus haraires parjour peut avoir un impact sur |'affichage des événements déji existant,

I Gestion des horaires «

Lu Ma Me Je Ye S5a Di Exc | Ajouter un jour d'ouverture
H1 | |H| | s ‘ ‘H| ‘ 00 0 exceptionnells
2 [03 v]u[o0 v]s[10 v]ulm ¥] 0 | O
g [10 v]uloo v]afit vu oo |o
Ha T H\_‘ D I:l D Liste des jours d'ouverture

exceptionnells

/ T

Une colonne « Exc » a été ajoutée dans le parageéties horaires pour cocher les heures des joousetfture
exceptionnelle saisis.

Exc Ajouter un jour d'ouverture
exceptionnelle

Ajouter

Liste des jours d'ouverture
excaptionnelle

I:l zamedi 11 octobre 20082 |:|

=1

Pour ajouter une ouverture exceptionnelle
1- Cliquer dans Saisir la date d’ouverture a paiicalendrier proposé

2- Puis cliquer sur le bouton « Ajouter ». La dsilgoutera dans la liste des jours d’ouverture ptioanelle.
3- Puis sélectionner les tranches horaires assoaiéette date dans la colonne « Exc ».

Il est possible de supprimer les jours d’ouveregxeeptionnelle en cliquant sur le bouEl a droite du jour a supprimer.

/\ . . . . - sz e . H
A |l n'est pas possible daipprimer un jour d’ouverture exceptionnelle si des événements ont été saisis sur ce jour
(le bouton ne sera alors pas visible).

@.7 Importer 'emploi du temps d’un logiciel privé >

Reportez-vous a la documentation
phase 2 « le fil conducteur de l'utilisation »
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2-8 VALEURS PAR DEFAUT

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

@.1 Pourquoi renseigner les valeurs par défaut

>

Ce menu a été ajouté dans le cadre de la saisigerdftvénements par division :

événementd'absences et retards.

il ne concerne lgse

Lors de la saisie d’'une nouvelle absence ou d'umveau retard, les siattributs (établissement informé,
absence constatée, événement classé, motif |€gitimgf et justificatif) prendront lesaleurs par défaut
définies dans cette page.

< 2.8.2 Comment

modifier les valeurs par défaut

|Saisie et Modification | IR Valeurs par défaut des absences et retards-

| Suivi

Etab

| Ervci aux familles

| Statistiques

lissarment informée

Abzance constatée

| Evénement classe

| Dacurnents | motif [&gitirme
N Cocher légal 1 et 2
| Paramét-ages |
; . M otif
r Motifs
rModiles de Justificatif
docurnent
irActions

i» Justificatifs

Modifier les valeurs, puisliquer sur le bouton
Valider

“rCouleurs

»@roupes de divisions
“*Horaires

‘» Yaleurs par défaut
frMadeles de bilans

“*Fournisseur de
seryices

| Irmpory/Export |

2.8.3 Conséquence

\ Pour pouvoir modifier le "Motif
Légitime", il faut sélectionner un motif
dans la liste déroulante.

Tant que le motif restera a "AUCUN", les
boutons resteront grisés.

Binistie

w
pa
ceueil

‘Accueil > Absences > Saisie et Modification > Absences et Retards -
Ajouter un événement
Aide

- 3A - EXTERNE LIBRE

Enseignant

Dizcipline

i[— ]

Etablissement |
Absence constatés

Oclasse

retenues

» Signalements ustificatif

académigues

2 Ajouter une action

| ALIGLIN [ Motif légitime

| lction

[ Envol aux famill=s

| ststistiques ]

Légal 1 - Financier [ Légal2 [§
|
hd

& Absence

O Rethrd
[]

Correspandant [

[ vaider | [ Annuler |
Documeants Légende 4 Lu 10/09 Ma 11/09 Me12/09 Je13jog Ve 14/00
7' 08:30
—_————————— 09:30
Import/Export
in:an

Diffusion Nationale SIECLE
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Les valeurs par défaut seront
initialisées automatiquement
pour chaque saisie effectuée

Informations Pratiques

Q

Historique des actions

®La valeur par défaut
"Cocher légal 1 et 2" permet
la pré-initialisation du ou des
destinataire(s) pour chaque
saisie effectué¢
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2-9 MODELES DE BILAN PERSONNALISE

<2.9.1 Pourquoi créer des modeéles de bilan persoiséal >

Modifier le fond et la forme d'ubilan personnaliséa pour but de le rendre accessible et lisibleiduien par
les responsables de I'éléve que par le personiétalalissement.

Vous allez définir demodéle: de bilan personnalis: de trois types :
v Courrier : destiné a I'envoi aux responsables de I'éleve
v’ Listing : destiné a un usage interne a I'établissement
v Bulletin : mise en page "économique” destinée a I'envoresponsables de I'éléve

<2.9.2 Comment créer un modeéle de bilan personnalisé >

| Saizie et Madification

| Suivi |

| Erwai aux farnilles | listingl

| Statistiques |

| Documents |

| Parameétrages |

i Motifs

irModeles de
docurnent

irAckions

i Justificatifs
i»Cauleurs

i»Groupes de divisions
i»Haraires

bvaleurs par défaut
i» Modéles de bilans

rFournizseur de
services

Import/Export

B Gestion des modéles de bilans

Mom du modele

Type du modéle Modifier Supprimer
listing 4

jouter un modele

Cliquer sur le boutor_#euter un modele
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Ik Modele de bilan personnalisé..

olon

Attention en ffichage)
Mom du madels parents separas v
1- Saisir lenom du
Introdisction (limitée & 200 caractéras) modele de bilar
=
Tvpe de document @ courrier € Listing ' Bulletin
MNombre de demi-journées par absence O S e
Evénement classd (B b 2- Définir le type de
Evinement constats (O document (Listing ou
Etablissement informé | By R courner).
Matif légitime Coaar g
Motif < aur X o
Justificstif & sui € non
I m—  out o 3- Déf[nir Ies.colonnesAque vous
— E A soghalt_ez voir apparaitre dans le bilan
(Sélectionne©UI pour les champs
Dernidre action € oui & non concernés)
Logo etablissement
Ehoto de |'elave
Besstnstonicaienys 4- Cliquer sur le bouton
4 destinstion du |2g=l 2 (=1 =dresse différents du legsl 1] Walider

4 destinstion des correspondants

Afficher les informations du destinataire

| Kvalider | | Annuler |

& Certains champs sont grisés en fonction du type dicument sélectionné.

Lorsque le type de document esteurrier », vous pouvez :
v’ Sélectionner un texte d’'introduction
v’ Afficher (oui ou non) le logo de I'établissement
v" Définir les destinataires du courrier (éléve, I&yalu correspondants) et choisir d’afficher les
informations des destinataires ou pas. Un exengptsira envoye automatiquement.

Lorsque le type de document edtisting », vous pouvez :
v' Choisir d'afficher ou pas la photo de I'éleve (sile-ci existe et est visible dans le module "Bakze")

Lorsque le type de document eduletin », vous pouvez :
v" Choisir le destinataire du document légal 2 en cas de {aséparés. Deux exemplaires seront envoyés
automatiqguement si I'adresse est différente du [Ega

<2.9.3 Comment supprimer un modéle de bilan personnalisé >

R Gestion des modéles de bilans -

Mom du modéle Type du modéle Modifier Supprimer
listing1 listing [ 4 @

1- Cliquer sur le boutor @ correspondant au modéle & supprimer.
2- Une fenétre de dialogue apparait vous proposacolirmer votre
suppression.

Confirmer la suppression en cliquant ¢ _ Ok

Diffusion Nationale SIECLE 8 septembre 2014 52 sur 58




® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DARBSENCES

2-10 PERSONNEL ETABLISSEMENT

Dans le menu Paramétrages, la rubrique « Persatafglissement » permet d’ajouter des personnesmjules
fonctions autres que les enseignants (CPE, Chebtigssement, Adjoint, AED...).

winisitin

Hatation

s i

S e

" recaercie
A

Accueil Aide Quoi de neuf Informations Pratiques @

Saisie et Modification ‘ . » "
o — & Gestion du personnel de I'établissement -
A
T Mo Modifier Supprimer
Envai aux familles ‘
Tel CPE » [ ]
Statistiques oR Dir 4 (i ]
'jmmmmts GR Fabrice CPE b i

Paramétrages
Ajouter un personnel

i Matifs

SOONET ABSENCES (ANNEE 200

Accueil Absences > Paramétrages > Personnel établissement

2Modéles de
dacurnent

b fckions

B ustificstifs

frzouleurs

fs@roupes de divisions

Yo Horaires

f3valeurs par défaut

iModéles de bilans

i: Personnel
établissement

f:Fourniszeur de
sarvices

“:Saisie en zalle da
classe

ImportExpart |
SCONET ABSENCES W10.1/

Le contenu de cette saisie s'affiche dans le nsisie et modification des absences rubrique siuig et
retenues au niveau du champ « A la demande dd . fil @nducteur utilisation)

Ce champ « A la demande de » devient une listeutdrte qui contient la liste des enseignants adfeet la
structure concaténée a liste du personnel de ligsament.

Dans le cas de la saisie groupée, la liste dértmlafiiche I'ensemble des enseignants de I'étadtient
enrichie du personnel établissement.

En résumé, il est conseillé que les établissensaitissent dans les personnels établissemerttsinsbibellé
générique, par exemple : CPE, Chef d'établissemembur pouvoir les sélectionner dans la zone « A la
demande de ».

L'établissement renseignera ces champs de la ng&oe §u'il remplissait la zone libre.

IMPORTANT :
Suite a cette évolution, I'établissement ne pepdra ces anciennes saisies qui sont conservéessendba
données. Par contre, il sera obligé de ressaisir adeurrences pour le personnel établissement lgsur

nouveaux événements. Il devra essayer dans la endaysossible de ressaisir de la méme facon ceshes
occurrences (majuscule, minuscule, blanc en séparat
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M LYCEE POLYVYALENT 1.LURCAT - [0880004B] BRUYERES

SOONET ABSENCES (ANNEE 200¢

Accueil > Absences > Saisie et Modification > Exclusions et retenues

Ajouter un événement
Accueil Aide Quoi de neuf Inforrnations Pratiques Q

betenues | [ Suii elius |

> Absences et retards BT

Historique des actions

b Mon présances
torisées d ; . ;. —-
Fotabl et B | [ — ] ai% ‘ i[— ] ‘iz d'absence - Légal 1- Financier - 24711200

I'établissernent
i Exclusi t : : 1 ds
o semimeiders |

retenues
[ ctasese

i3 Signalements
académigues

2 gaisie en salle de F: Ajouter une a

clasza

& la derands de

Elave [

|1 - Financier D

Suivi

Envai aux familles

Statistiques

Diocurnents
Paramétrages

ImportExport

i

5 — Sélectionneréventuellement ungersonne

pour "A la demande de" qui pourra étre soit un
enseignant ou soit un personnel non-enseignant de
I'établissement (Cf Paramétrage > Personnel
établissement). Cette liste concaténée comprend
d'une part les enseignants puis les personnels
établissements (séparé par une ligne de tirets)
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2-11 FOURNISSEURS DE SERVICH

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Modifier » do®Modification des paramétres du fournisseur de
service SMS, ['utilisateur habilité saisit dans le menu « Partaages/Fournisseur de servicede Absences la
clé d'identification et le mot de passe fournis papérateur.

| Saisie et Modification |

FE Informations concernant les fournisseurs de service .

| Suivi |
| Ervist o el = | Mom du Fournisseur Contact courriel Contact téléphonigue Informations Fournisseur
DIGITALED sconet@digitales.com 02 56 036 700 o]

| Statistiques | PLURIWARE contact@eplesms.fr 022578 41 64 www
Enwvoyer SM5 Pro contacti@envoyersmspre.com 0413 41 52 80 WIAW

| Daocuments | -

| Parameétrages |

“ Motifs F: Modification des paramétres du fournisseur de service .

i Modales de

document
iy Actions Nom du fournisseur de service -
is Justificatifs Clé d'identification :

s Couleurs

> Groupes de divisions

Y Fournisseur de

Mot de passe

. Option 1 :

+»Horaires

“»Valeurs par défaut Option 2 ¢

> Modeles de bilans Valider || Annuler

“: Personnel

atablissemeant

services

Suite a ce paramétrage, il est nécessaiealr des actiongle type SMS.
Par défaut, les SMS envoyés affichent le n° dekéie de I'établissement sur le téléphone destgaran
correspondants.

La possibilité est donnée aux CPE possédant une tgecte de paramétrer ce numeéro de téléphone qui
s'affiche dans le message du SMS : il conviendresale saisir ce numéro en regard de chaque action.

Saisie et Modification | | Modification d’une action «
Suivi | Libellé court * sms
Eroal avez Garnilles | Libell& long * |sms relance
Délai de réponze avant alerte :
Statistigues | F 2 B —
Docurments | Traitement I Ervoi de SMS ;I
T e T | Maodéle de document -
5 Motifs Ermetteur nonoaoanod
isModeles de Caode Fournisseur de Service [0
docurnent * Champs obligatoires
‘> Actions
‘s Iustificatifs Valider | | Annuler
“rCouleurs
i»Groupes de divisions
‘“»Horaires

Pour plus d’informations, veuillez vous référer a fiche "Comment faire : Envoyer

des SMS" sur notre site de Diffusion, rubrique "Danentation”.
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2-12 SAISIE EN SALLE DE CLASSE (FOURNISSEURS PRIVEBS

Attention : ce choix ne concerne pas la saisie en salléedeecfaite par les enseignants avec leur clé €9P,
menu de « Paramétrages » concerne la saisie dmcabsn salle de classe faite a partir d’'un temin
propriétaire (Sociétés BROMCOM ou ARD).

Les références pour ces sociétés :
http://www.ard.fr/fr/ard/logiciels-et-produits/colbaml
http://www.bromcom.com

A Ce choix ne doit étre utilisé que par les établisseents qui souhaitent utiliser la solution
BROMCOM ou ARD : dans ce cas, ils doivent au préalale choisir leur fournisseur dans le menu
« Paramétrage / Fournisseur de service ».

L’écran est composé de trois boutons permettatarder des échanges d'initialisation et de test leer
fournisseur de service. Pour lancer les opératisponibles dans cet écran il est préalablemergatbire
d’effectuer le paramétrage du fournisseur de semrncayant cliqué sur le bouton « Modifier » du bloc
Consultation des paramétres du fournisseur du service de saisie en salle de classe des absences.

Initialisation établissement Cet échange permet d’envoyer au fournisseuedéce I'ensemble des éleves,
structures, enseignants et parameétrage horainéstalglissement, afin que celui-ci procéde a liadisation des
données de I'établissement dans son environnement.

Un compte rendu d’exécution est affiché précisatat de la transaction.

Initialisation Horaire : Cet échange d'initialisation permet d’envoyerf@urnisseur de service le paramétrage
horaire de I'établissement. En effet si la gril@dire a été modifié pour I'établissement cettedaation

permet de mettre a jour I'environnement coté fagaiir de service.

Un compte rendu d’exécution est affiché précisatat de la transaction.

Test getEvenementsCette transaction est une opération de tegpeqmet d’envoyer un message au
fournisseur de service lui demandant les saisida feirnée disponible.

Un compte rendu d’exécution est affiché précisétat de la transaction et permet de vérifier gue |
communication entre le fournisseur de servicegtablissement est opérationnel.

B CLG LE MOUCHEROTTE - [0380013H] LE PONT-DE-CLAIX CEDEX

‘SCoNET ABSENCES (1

Accueil Aide Guoi de neuf Informations Pratiques

[Saisie =t Modification | ¥& Gestion initialisation et paramétrage du Fournisseur de service pourla saisie en salle de classe .

o

16n de I'&tabli (structures, &léves, grille horaire )

Inftialisation établissement |

T
| Decurnents
Baramétragas

+Motifs

+Modéles de
document

s actions
» Justificatifs

+Couleurs

+@roupes de divisions

+Horaires

+Waleurs par défaut

+Modiles de bilans

“Fournisseur de
sarvicas

+ Saisia en salle de
classe

| Irnport/Expart ]

| Statistiques [

Initialisation de la grille horaire

|' Initiafisation Horaire |

Test de récupération d'événement

| Test getbvenements |
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Dés l'initialisation effectuée, la saisie en saéclasse pourra commencée avec ce type de matériel

Dés que I'utilisateur clique sur le menu « Saisiesalle de classe », un échange est initié avieutaisseur
de service pour vérifier s'il existe des donnéegtablissement (renseignées avec le dispositiaidées
déportée).

Si des données sont disponibles, elles sont répatviers I'application et un écran de validatidrpesposé a
I'utilisateur.

Les données ne seront effectivement insérées emgogau moment de la validation de I'utilisateur.

C’est aussi a ce moment 14, qu'un échange verulmisseur de service permettra de valider les éesin
regues, elles pourront ainsi étre supprimées qhodisf de saisie déportée.

[ saisie ot Modification "ﬁ Saisie des absences en salle de classe -
s Absences ot retards
i Non présences Le 09/04/2008
autarizées dans
I'établiszement
{ @ n Division Type Hataire Profeszour Herodatags
s Exclusions et
retenues & @ [ BALDET Marion 3EZ Retard De 0523 13mn DELTEIL CLALDE 1734
i signalemnents w i & BEM MACEF Ghassen 3E3 Retard De 08:25 15mn DELTEIL CLALDE 17:35
académiques
i Saisie en salla de Le 08/04/2008
classe
i_ Sk "‘ 5] Q Mam Divigion Type Hataire Frofesseur Horodatage
[ - : = [ & e BALUDET Marion 3E2 Absence De 0755 3 A15% DELTEIL CLAUDE 1734
| Erwai aux familles | 5
- i ® &« BAUDET Marion 3E2 Absence De 1320 a ATes DELTEIL CLAUDE 1734
I Statistiques [ & [= BEM MACEF Ghassen 3E3 Absence DeOW:53 4 11;55 DELTEIL CLAUDE 1733
i & « BEM MACEF Ghassen JEZ Absence De 1330 i 1T DELTEIL CLAUDE 1735
I Cocurnants
| parametrages |
| IrmportyExport |

L'écran de validation de la vie scolaire permesdkectionner les actions des différentes saisiesibn de
classe (valider, en attente, suppression). Il ptessie faire des sélections groupées via les icomess,
jaunes ou rouges.

Pour plus de détails, vous pouvez vous référer iiadnducteur de la vie scolaire.
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Le Parameétrage est termine.

*kkkkk

La saisie et le suivi peuvent commencer

*kkkkk

Reportez-vous a la documentation

phase 2 « le fil conducteur de l'utilisation »
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