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LES PRE-REQUIS |

1. Paramétrage de 'ordinateur

Pré-requis pour les postes de travail accédant aux applications nationales

WINDOWS 98 et WINDOWS Vista ne sont plus qualifiés

: Configuration Configuration utilisable
i DG recommandée depuis janvier 2010
. . . Windows 7 Windows 7
Systeme d'exploitation W:.:;I::;isoﬁ: ;:;3 professionnelle - professionnelle -
P 32 bits 64 bits
Processeur Pentium III Processeur 32 bits Processeur 64 bits
minimum ou supérieur ¥
CPU . (x86) cadencé a 8oo | (X864) cadence a
L 1.4 GHz ou
) o MHz ou superieur L.
ou modele équivalent supérieur
1024 Mo recommandé 2048 Mo minimum 2048 Mo ,
L. . . recommande
Mémoire ou supérieur ou supérieur
RAM 4096 M
(maximum 3096 Mo) | (maximum 3096Mo) o
recommande

Microsoft Internet Microsoft Internet Explorer 8.0

Explorer 8.0
Navigateur
Firefox 8.X Firefox 8.X
Editeur PDF http://get.adobe.com/fr/reader/
Flash Player http://get.adobe.com/fr/flashplayer/
(( JAVA http://www.java.com/fr/download/manual.jsp
2 (Version différente pour 32 ou 64 bits)
[ ey
E_‘EE Excel 2003 et 2007

Libre Office 3.4.x

6 Suite OpenOffice 2.4 et 3.3 ou supérieur
bureautique
AN\
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2. Environnement SCONET

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 df@orter une réflexion sur les différents motifstificatifs et
actions que vous allez utiliser dans votre gestorotre suivi des absences dans Sconet-Absences.

Vous allez devoir saisir dans cette applicationcentain nombre de données, de parametres, quitseron
utilisés tout au long de I'année par tous lessa#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 mamspkement fortement conseillée lors d’'une premiéere
utilisation du logiciel Sconet-Absences.

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

Toutecréation de sous-motifs doit étmattachée a unmotif générique (en bleu)

Pour plus de lisibilité, il est conseillé de sales sous-motifs en lettres minuscules

Absent en cours mais présent dans I'établissement

Infirmerie

Permanence

Bureau du Principal

Bureau de I'Adjoint

Bureau du CPE

Rendez-vous COP

Retard non accepté

TIG

Départ EPS manqué

Exclusion internée

Raisons de santé

Hospitalisation

Evacuation SAMU, pompiers

Rendez-vous médical

Dispense de la famille

Certificat médical

Malade

Départ infirmerie

Raisons personnelles

Départ anticipé en vacances

Retour tardif de vacances

Panne de réveil

Raisons familiales

Fétes religieuses

Déces

Rendez-vous extérieur

Rendez-vous éducateur

Décharge de responsabilité

Compétition sportive

Recherche de stage

Problémes d’emploi du temps

Confusion Semaine A / semaine B

Problémes de Transports

Aucun Motif

Diffusion Nationale SCONET Novembre 2012
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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

Modeles de lettres pré-existant dans I'applicaB&@ONET

IE Gestion des modéles de document -

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

Objet : Demande de justificatif

Madame, Monsieur,

J'ai le devoir de vous informer que Paul Dupont éléve de |3 classe de GemeA, a été inscrit absent
du - 01-12-2005 & 09:00 au 01-12-2005 3 15:00.

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

Je vous rappelle que toute absence d'un &léve doit étre justifiee Ie jour méme soit par téléphone,
soit par crit soit par fax.

Mon equipe et mol méme restons a voire disposition pour toutes informations complémentaires.
Yeuillez agréer Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priere 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 responsable
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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.
Veulllez agréer Madame, Monsieur, 'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé
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

Sincaturg dy rpennpeghbls

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

Madame, Monsieur,

J'ai |2 devoir de vous informer gue Paul Dupont £i2ve de |a classe de GemeA, a été inscrit absent
du D1/12/2006 & 15:00 au 01/12/2008 & 18:00.

du 01/12/08 08:00 au 01412/06 10:00

du 01M12/08 14:00 au 0112/08 16:00

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

Je vous rappellz que toute absence d'un ldve doit &tre justifize |2 jour mé&me soit par t&léphone,
soit par éerit soit par fax.

Mon &quipe et moi méme restons & votre disposgition pour toutes informations complémentaires.
Vauillez agréer Madame, Mongieur, 'expragsion de mes salutations distinguses.

Signature :

Prigre de renvoyer par retour courrier le présent avis signe
Elgve : Faul Dupont

Ahsence(s) : Du01/12/2008 4 15:00 au 01/12/2008 & 18:00

du 01/12/08 08:00 au 0112/08 10:00

du 01/12/08 14:00 au 01/12/08 16:00

Motif
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ACTIONS : Fiche De Préparation

Pour la Création et la &ie

Paramétrer 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  Scone Modele de
Réponse | Absences document
APPEL Appel téléphonique Appel téléphonique manuel
Observation Observation notée dans le Carnet de Correspondance
carnet
Avis d'absence Absence constatée Courrier Lethserce
Lettre de Rappel Lettre de relance aux Courrier Lettre_rappel
parents
Exclusion de cours Exclusion de cours Courrier treeexclusion
Convocation Convocation des Responsables recus Convoc_respong
responsables responsables e
JUSTIFICATIES : Fiche De Préparation
Pour la Création et la Saisie
Pour plus de lisibilité, il est conseillé de saikas justificatifs etettres minuscules
Libellé court Libellé long
Aucun Aucun
Carnet Carnet de Correspondance
Certificat médical Certificat médical
Lettre Lettre du responsable légal
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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DANS

SCONET 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 I'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 éléves.
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 parameétre aura éigéutil
pour une saisie d’'absences. Cependant il seraucujmossible deajouter des sous-motifs, actions,
justificatifs ou modéles.
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® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES

Si I'application a été utilisée I'année précédente

En septembre, lors de la premiére entrée dansliapipn, un message prévient l'utilisateur dalider
impérativement les horaires de I'établissementEn effet, certains paramétres étant basculéssdammée sur
l'autre, avant toute saisie et toute utilisation’dpplication, il convient de vérifier :
» les actions et motifs utilisés I'année précédegitele supprimer les occurrences inutiles ou d’éercde
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 séquendébus
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 commencéssénaeplus 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 DASECONET ABSENCES

2.1 LES MOTIFS

Pour plus de facilité, avant de commencer la sailsies I'application, se munir de la « fiche de Faggdion »
page 6 qui aura été préalablement renseignée.

2.1.1 Pourquoi créer un « SOUS-MOTIF» >

Cette page permet, a partir d’liivellé générique* :

v d’ajouter OU de supprimer des motifs d’absenpesr vos propres besoins mais qui seront
toujours associés a un de tibsllés génériques*
v de visualiser les motifs déja existants.

Y

Les statistiques qui remonteront vers le ministgont toujours comptabilisées a partir lthellé
générique*.

A * Les libellés génériquessont au nombre de 8, non modifiables et ne poupast étre
supprimés. lls correspondent a une catégorie désnaigtfinis dans une nomenclature ministérielle.

@ Comment créer un «SOUS-MOTIF » >

Saisie et Modification | I Gestion des motifs -
-
de TYDB ¢ Libell& génerigue LLbeZ”e, Libell& long Modifier Visible Supprimer
Enwoi aux familles EYensmen - SUEEDE
Absence /Retard i?." "’I:‘If SN ol fpresent dans ABS ETAE » Oui
Statistiques établissement =
Abszence/Retard .\':\!Jsen.t en cours { présent dans test test [ 3 i |:|
I'établissement
Cocurments =+ =
Absence/Retard  Aucun motif AUCUN » Dui
Absence/Retard  Problémes d"emploi du temps EMP TEMPS » Dui
. Absence/Retard  Problémes de transport TRANSPORT » Dui
L Motifs Absence/Retard Raison de santé SANTE » Oui
isMaodéles de Absence/Retard  Raison de santé hospitalization hospitalisation » auj |:|
dacument Absence/Retard  Raisons familiales FAMILLE » Oui
trfAckions Absence/Retard  Raisons personnelles PERSOMMEL [ 3 Dui
Ly Justificatifs Absence/Retard  Rendez-vous extérienr RY EXT » Oui
Retenue/Enclusion retenue retenue [ 3 i |:|

“»Couleurs

»Groupes de divisions

Cliquer sur le bouton AlSLEer un sous motif

Ajouter un sous motif

Supprimer les motifs sélectionnés

v Les libellés génériques sont écisl GRAS.
v Les autres libellés correspondent aux motifs cpééd établissement.

Diffusion Nationale SCONET
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2.1.3 Motif « d’absence » ou de « retard » >

& Vérifier attentivement da@e _pas créer un _motif identiguequi serait déja rattaché a un aulikellé

générique.

1- Renseigner lébellé
abrégéet lelibellé long
—

Libellé abraga #*
Libellé long *
Tupe d'événermant
Libellé générique

Wizible

- — I

' 2-Choisir letype
. d’événemen
;_f-\bsenceﬂ:{etard w |

| Absent en cours mais present dans |'etablissement ¥

T o S e S U

‘Abszent en cours mais présent das

3-Choisir lemotif
générigueauquel le libellé
sera rattaché

Froblémes d'emplai dutemp
Froblémes de transport
Faisons de sante
FRaisons familiales
Faisons personnelles
Rendez-vous extérieur

* Champs obligatoires

Ce choix permedinhiber un motif afin qu’il ne
soit pas visible lors de la saisie d’'une absengd, g
n'apparaisse plug€n le décochantil ne sera donc
plus utilisable.

< 2.1.4 Motif de « retenue » ou « d’exclusion » )

Il n'existe aucurmotif générique (aucune catégorie pré-définie) pour ce type d'éugant.

rl-Renseigner l6bellé

Cialle abik g e Qabrégéet lelibellé long

Libellé lang *

Type d'éus t | Petenue/Exclusic - o
g i - / 2-Choisir letype d’événement

Libelle générigus iy
Vizible

* Champs obligatoires

| Valider | | Annuler |

AL

/

Possibilité de rendre visible ou invisible le sonstif créé. ’
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® LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES

2.1.5 Comment SUPPRIMER un SOUS-MOTIF

A Rappel: Aucun motif générique ne peut étre supprimé

I Gestion des motifs -
Type d'évenement Libelle generiqus Libells abrége Liballa long Madifier Wisible Supprirer
Absence/Retard Absent en cours mais présent dans I'établissement ABS_EPLE » Oui
Absence/Retard Absent en cours maiz prézent dans I'établissement INFIR Infirmerie » Oui
Absence/Retard Aucun motif AUCUN 4 Oui
Absence/Retard Problémes d'emploi du temps MODIF_EDT 4
Absence/Retard Problames de transport TRANSPORT »
Absence/Retard Raisons de santé SANTE »
Absence/Retard Raisons familiales FAMILLE »
Absence/Retard Raisons personnelles PERSO »
Absence/Retard Raisons personnzlles REWEIL Panne de réueil »
Absence/Retard Rendez-vous entérieur R¥_EXT »
Retenus/Exclusion ERCLUSION Exclusion (|
Retenue/Exclusion RETENLIE Retenue il
Ajouter un sous motil | /Supplimer Ies motifs sélectionnés

1 — Sélectionne le (ou les) motifs a supprimer.
2 - Cliquer sur le boutor Supprimer les motifs sélectionnés

3 —Confirmer la suppression, en cliquant ¢ - “k

F Gestion des motifs .
Type d'évenement Libell® générique Libellé sbrege Libeelle lang Madifier Wisible Supprimer
Absence/Retard Absent en cours mais présent dans I'établissement ABS_EPLE 4 Oui
Absence/Retard Absent en cours mais présent dans |'établissement INFIR Infirmerie 3 Qui
Absence/Retard Aucun motif AUCUN 4 Oui
Absence/Retard Problémes d'emploi du temps MODIF_EDT » Oui
Absence/Ratard Problémes de transport TRANSPORT » Oui
Bbsence/Retard Raisons de santé SANTE » Oui
Absence/Retard Raisons familiales FAMILLE » Oui
Absence/Retard Raisons personnelles PERSO » Dui
Absence/Retard Raizons persannelles REWEIL Panne de réuveil 3 Qi
Absence/Retard Rendez-vous extérieur Mi £t Exnl 3 Oui
Retenus/Enclusion IR O P E A » Qui ]
Retenue/Exclusion .4 oui [E]
2 Confirmez-vous |a suppression ?
& P
E ot Supprimer les motife sélectionnés
ket
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®- LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES
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'aga(cf. fiche de préparation page 7 a 10)

_>

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

<2.2.1 Pourquoi créer des « MODELES de DOCUMENT »

1)

On peut créer, ou modifier un (ou des) modelessdrant :

< Des champs, définissant des variables concernaglieva (Nom, classe, absence, etc.)

% Un logo

% Un tableau

3 modeles de documents sont pré-renseignés damidation Sconet. Il est possible de les modifikr,les
supprimer ou de créer ses propres modéles.

*

>

<2.2.2 Comment visualiser les « MODELES de DOCUMENT » eaists

F Gestion des modéles de document -

Suivi B e n -
Mom du modéle Modifier Cupliquer Supprimer
Envoi aux familles AVIS D'ABSENCE 4 4 |
— Demande Justificatif 3 3 O
Statistiques
Cemande Justificatif - Rappel b I:l
LETTRE DE RAFPEL 4 4 O
LETTRE DE RAPPEL Zéme 3 3 O
Ly Motifs FPunition 4 L4 D
> Modéles de
document Aj " lodeleslselectionnes

irActions

Dans la colonnefladifier, cliquer sur icone

Lx Justificatifs

de la ligne concernée par le modéle choisi.

v Les libellés écritEN MAJUSCULE correspondent au modele de document pré-renseignés
v Les autres libellés correspondent aux modéles pad&tablissement.

[Police] | CTaile] ~|

o=

U
| <

G r 8 | =

F{TONM EPLE
${ADR EPLE}
F{COMMUNE EPLE
Tel: ${TEL EPTE}
Fax: ${FA3 EPLE}

Cet écran va apparaitre et va
permettre deisualiser et de
modifier si nécessaireles
lettres prédéfinies dans
I'application

A lattention de E{CIVILITE DEST
EDESTINATATREY}
${ADE DEST

| 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 recl de notre établi 5
< |

om du modsle + Walider | Annuler

\Demande Justificatii - Rappel |
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2.2.3 Comment créer des « MODELES de DOCUMENT »

A

>

Saizie et Modification

Suivi o
Morn du modele

Ervoi aux familles AVIS D'ABSEMNCE

Cemande Justificatif
Statistiques

Demande Justificatif - Rappel
LocHm Ents LETTRE DE RAPPEL

Paramétrages LETTRE DE RAPFEL Zéme

Ly Motifs Punition

i» Modéles de

K Gestion des modéles de document .

Modifier
»

v v v w w

Dupliquer
»

v v v w w

Supprimer

Ooooono

document

Ajouter

modeles predefinis ||

Ajouter un modele dl\

Supprimer les modeles sélectionnés |

i pctions
i» Justificatifz

1- Deux fagons de créer un modele :

v Ajouter un nouveau modeéle cliquer sur le boutor_Mouter 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.

Informations sur, la sécurité

f@

Cette page contient dez éléments sécurizés et non
FECLMEES,

Souhaitez-vous afficher les éléments non
zécunsés 7

Co

Man ][ Flus dinfoz

A la question

Souhaitez-vouz afficher les élément
TeCUnzes ¢

}épondez j E—

i

-

Diffusion Nationale SCONET
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2.2.3.1 Présentation de I'écran

[Police] v | [Taile] +
6 7 s|==== |00 || KX
Ecran de
saisie Ecran de
Prévisualisation

Walider I Annuler

g
o

Sert a visualiser I'ensemble
de la lettre au fur et a mesu

de la saisie.

Permet de saisir le texte
contenu dans la lettre.

A Un modele créé aveclnternet Explorer» e ne devra pas étre modifié avec le navigateur

«FireFox» @ sous peine de voir des maodifications non prisesoenpte.
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2.2.3.2 Comment insérer un « LOGO »

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES

| [Palice] | [Taille] ~|

e

G 7 5 | =

bestion des Images

Cliquer sur I'icone :

L |Gestiu:|n des Images

Mo du rrodale *

[ vanaer Anniler

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] |

6 75| =

2 Gestion des images pour le courrier - Mivrosoft ... E@gj

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 Sconet Absences.

i ] Valider I Annuler

v'De supprimer des images
déja existantes dans Sconet

Absences.

Morn du rod&le #*

Diffusion Nationale SCONET
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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] ~|

=
G 7 8 |=E=

= |0 = kX

Cliquer sur l'icéne :

ﬁ Inserer un Champ|

Morm du modale *

Inserer un Champ

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

. DER

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
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2.2.3.4 Comment insérer un « TABLEAU »

.l:F’CI“l:e] v [Taille] v‘_
6 7z s |== == |>30|= k| X

Cliquer sur I'icone :

5 |Insérer un tal:uleau|

Morm du |
|

Valider

Annuler

modéle
T

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 |

om du medzle *

N Inserer un tableau - Microsof¢ Inte..

Lignes: |2

Epaisseur bordure 1 | pixels

[1Faire apparaitre la bordure & l'impression

v'D’insérer un tableauen
définissant ses parametres

EEX

| Cotonnes: |2

[ Inserer le tableau

H Annuler ]
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>

<2.2.4 Comment « PREVISUALISER »

v | Taile] v
= 1P

| [Palice]
G 7

s | =

Cliquer sur l'icéne :

! £| Prévisualiser

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

Annuler

Mo du madels *

<2.2.5 Comment « ENREGISTRER »

~ | [Taille] |
= | 0wk

‘ [Palice]

6 7 58 |= =

Valider

2- Cliquer sur

1- Saisir un nom pour votre modele ’

i Annuler . ‘

Valider

Diffusion Nationale SCONET

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
SIDIVISIONY, a été inscrit ahzent du: S{DEB _EVTY au 3{FIN_EVTY

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
soif par téléphone, soit par et soit par fax.

Mon équipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations
complémentaires.

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

Signature :

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

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

Motif :

Nom du responsable 3{CIVILITE_DEST} S{DESTINATAIRE}

Signature du responsable

il i S8 WU IrAamYer Qe ol DDt 140e G 12 0358 8 Sama, 3848 Inssrit abeant
QU DUMEZ006 2 1500 2u /T 2006 2 16200,

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

e vous rappaie cus toute sloars i sikve aolt &e [ustiae le pur mame st par tadphane,
‘S0t par &1t s0if par

oy SCApe 6 1T AT TER0RE & VO CHaRoRYof RO e INKTmasions ComRmantar es
Weules agrsar Marame, Mondeu, [Wpoession ca mas salea00nE datrguses

Signatura ©

FrISIS chir TTVOyer DAT (o10Ur cOUTkT b Drésam avis signs
Séve - Fad Dupeontt

Absence]s) {Du HMZE008 & 15:00au HHEEI05 3 1600
Mt

Borm S pesperaatte Bl Dupont dean

Sgnate curesporsztle

Enregistrer
votre courrier

) [»

0T

!Demande Justificatif Valider | Annuier

u
modéle

F: Gestion des modéles de document

Norm du modéle

abz = 1j

Cemande Justificatif
Demande Justificatif - Rappel

Punition

Diffusion Nationale SCONET
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Outre le modeéle de courrier "synthése", il estégaintpossible d’obteniune synthésedans un méme courrier,
des absences de la journée (absences perléesuagaméme action et un méme destinataire.

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

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

Du 30/01/2007 & 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 balBSYNTHESE_COURRIER} comme indiqué dans I'écran ci-
dessous.

|
= R E M w (2] T e "~ Contrats pourles =

| Suivi | I[Pollce] ;” [Tailla] ;] i E = C‘% i'lﬂ ‘ -\“? Ib- s ‘ hotoaraphes numér'l-,Z_&N
|Enuoi sux farnilles G I S | W ‘ =& M EF @{S. _:J £ = Iqs% - @ D‘- -

Statistiques
R [ — he et | 71

Doiamante Objet : Demande de justificatif / =

b
% 3 A LA D LECLERC

ot / Bl oeeeeme :
=+ Modéles de i Fax:01339338 94

document .

> Actions Madame, Ionsieur, | P

S4224 Ampajon

-+ Justificatifs

+ Couleurs T'ai le devoir de vous informer quefE{ELEVE} éléve de la classe de

»Groupes de divisions || S{DIVISION], a été inscrit ahfent du: ${DEB EVT)} au Dl {Gimalin diciiloatl

“*Horaires ${FIN EVI}

*Faurnisseur de Wit M,

Shrices F{EYNTHESE COURRIER

Imnpor/Export | B !

Je wous prie de bien vouloir me fare commatre le motif de son s e s wien vouscir e faire connalire = matt de sen aksenze
absence oJe vaus rappeie que boube absence c'un Adve dolt dire Justifiée |2 Jour mitme 2ot par % pheone,
Il soit par ecnl soi par ta.
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2.2.6 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 modéle 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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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 toutescteamunications de I'établissemenen direction dea famille
suite a une absence, a un retard, etc.

v" Aucune action n’est pré-définiedans I'application : dans chaque établissemeitjwh 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 « 365 » jours.

@ 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 * <z .

. 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 typeugrier »,il faut avoir, au préalable, créerun
modelede document.

> Si les modéles ont été créés (comme vu dans lesspaig@cédentes), 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
AVIS ABS

RA&PPEL

B Gestion des actions .

+ Libellg lang = 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

\:.TJ 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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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, préparkésvance. (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 justificatifs 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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Cet écran apparait :

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

Modification de I'événement : Absence classé{e)

2 - Cliquer sur la
cntilenr déairé

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 »

H

Les divisions:
* Elles sont créées dans Structures et Services (#8lg; par le chef d'établissement ou I'adjoint, et
transmises automatiquement dans Sconet-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
ImportExport Cliquer sur le boutor ! il
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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

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

E OO0O0O0O0O0OO0OO0O0OO0O0C0O00O00D0C O00KEEERERDO

Liballé du groupe da division *

* thamps obligatoires

| Valider | | Annuter

3 —Cliquer sur valider
Le groupe est créé :
= Gestion des groupes de divisions
-~ Libellé Liste Modifier Supprimer
CRE 1 301; 302; 303; 304; 305; 308; 4 "
\ Ajouter un g}/l/pe || Supprimer les gr :upes =électionnés
Le groupe est créé lfll peut étre modifié Il peut étre supprimé
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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 cochiles cases voulu. 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, Idicatidin des horaires et des séquenesera 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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IMPORTANTES

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

I Gestion des horaires -

Lu Ma Me Je ¥e 5a Di
i [08 #3012 (03 ¥u[25 &) OO
ha (09 ][ 30 ] & |10 ] 25 ] 00
- (10 ][40 9] 3 1 vl aj=
4 (11 ~]u[20 v 5 [12 %[ 35 ¥ dllid

i [ |
Attention :

v' La modification des horairesst possiblegant qu’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 mode Emplei du Temps

Hi
HZ
HE
H4
HS
HE
HT
HB

HS

7 Le mode Emploi du Temps n'est pas active

=1

| ;109 /=] w]05 =]
| [10/=f u]oo =]
| 11zl w[10/]
| [12]=] wfos =
[13=duf30E] & [14 =l w25 =
| |
| |
| |
| |

=
4

55 «[205]
o] [0
7 [0 H]
o] [0

IARAR [ [ [E

=
m

=
=l
=
-

=
=l
=l

=l
=l
=

=
=
=l

=l
=l
=

=l
=l
=l

=
=l

L < < < O+ I <
=l
=l
=l

=
=
=

=

Je We 5a Di

[ 8 o O 4 S o A
O ooOoOoiong g
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@.3 Renseigner les heures de « début » et de « fin sépience

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES

_>

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 Sa Di Exc S
HL [08 v]u[o0 v]s[09 v]u[00 v] O o0 O Ajouter
& (09 v]u[o0 v] s [10 v]n[oo v] O OO O
e [10 v]n[o0 v] s 1T v]n[o0 v] O OO [ [Ee=yerew—"
He | |H| |a| |H| | O 00O 0 exceptionnelle
e [12 v]u[00 v] s [13 v]n[o0 v] O OO0 O
ha [13 v]u[o0 v] s [14 v]n[oo v] O OO O
i [14 v]n[00 v] & [15 v]n[o0 v] O OO O
He [15 ][00 v] s [16 v]u[00 v] O OO O
e [ &u[- #]s[- Mu[- ¥ oooooog O
ks [ ou[- ] s[- Mn[- & oooooog O
A [- Sl & #E-[- = O0D0O0000 O
i [ el ][ snl- v oooooog O
ik [ »u[- ] s[- Mu[- ] oooooog O
ik [ ™u[- 5[ Mn[- ¥ oooooog O
RS [- Sl & #-[- = OooooOoO O
s [ ™ul- s snl- v oooooog O
il [ ou[- ] s[- Mu[- & oooooog O
His - Sul- &s[- &n- & oooooog O
Heure de début d'aprés midi HE »
| Valider | | Annuler |
I Gestion des horaires --
Activation dumod= Emploi du Temps ¥ L= mode Emploi du Temps sstactive :in;t:triounnnjeulr; d'ouverturs
lu Ma Me Je Ve S5a Di Exc
W [eeE w[10E « [eoH w05 E FFEFEEEFLD rl—_m
H2 I—;Iﬂlc__ll—_ll__l FEEEREEC ©
Ha I_;II__I I___I l__l Choisir I'heure dedébut de séquenc a
s [3E «[x0H [+ «[H I'aide de la liste déroulante.
Hs “HWFEFEPE ] Cette heure correspond, lors de la saisie
il [=Hl[=H <[ dans la grille, a la rubrique : "DE..."
He |*_L|~ = -
Ho 18 OSEGIGICES |15
Hio FEE:f, | OodfdcE O
Hi1 N Y N 7 Y | OO0E0E
iz FE =% [« = FE B
o B e - ST
FEE:|e (= Choisir I'heure defin de séquenc a
s FEEy |« I'aide de la liste déroulante. Cette heur
His [ B« = b u[- correspond, lors de la saisie dans la
— FE«H:v W[ H grille, a la rubrique : "AU..."
o S S [ 0 Y B
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 -

Ajouter un jour d'ouvertura

Activation du mode Emploi du Temps V' L= mode Emplai du Temps ==t activé
exceptionnelle

Lu Ma Me Je Ve S5a Di Exc
HL [08[E] w[0]E] s [os = w[05TE] FERFEREOD ¥ S|
Ha | G Y e Y D I | FEFFEECOCD ®
- [0 u[15E & [T W[10E L =l
Ha [T[E] [0 s [12E w[0sT=] FFEEFECOD ®
Hs [3E [0 E s 4= «[25E FEOEECOC O
He 2= M EE N EE M EE| EFECOEECOD O
W7 [EE a[z=E & [eE «[20E EFECEECC O
He [167] w[0 : [17/E w[30[E FECOERECO @O
Hs [77E] [0  [1eE u[00[ FEOREREOD @O
M1 O P O Y | Oodoogo O
H1 N Y e I Y e | ooooocic o
Hi2 N Y s e I | oooccoco o
Hi3 [FEa = HJa = oooccoco o
Hia N Y s O Y et | oooooocio o
His N Y N Y et | coociooo o
Hie N Y Y s M | ooociooo o
W7 N Y Y s M | dogocooc ©
His N Y e I O I | ooooocic o

€T
o
4

Heure de début d'aprés midi

Si vous avez coché « Activation du mode Emploi dmps » ¢f. 82.7.7 :
v L'activation est réversible (on peut revenir au eokhssique en décochant la case)
v" Un menu supplémentaire sera disponible dans « bigpguort : Import emploi du temps »
v La grille horaire de saisie des absences est figsen Flex avec ou sans données d’emplo
du temps (suivant que I'import ait eu lieu ou pas).
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2.7.4 Renseigner les « Horaires d’'ouvertures de I'étabksnent »

>

F Gestion des horaires

H1

HzZ

H3

He

H

Hé

H7

He

H3

Hino

Hit

Hiz

Heure de début d'aprés rmidi
Demi pension

Internat

Aucun événementn'a ¢té actuellement saisi dans la base, La modification des horaires est dispenible.

Lu Ma Me Je ¥e S5a Di

|08 ]u I:S:D:‘Zi . i:ﬂﬁ*ﬁf_:’:—i e
[10 s v' 140 v| [11 v| |35 v
|11 v..JW [12 ¥]u[35 ]

| _!H|55 "|a|13 V|H|59 "|
|13 vIH 55 v| [14 »|n[50 v]

[15 9] s [16 ][00 v]
(e[ 9] [17 ][00 ]
BN TEN C1EN e | [
o ¥ ®u[- O
[ Ssl- 8] 8- & =
|- Sl 8- 8- & O

Diffusion Nationale SCONET

EEEEEHE

[ i e =3

I 0 o S

[ i L i <

EEEEEHEHE

OO00EEEEEERBHE
e 1 ) ) B ]
8 T T 0 T 0 TS0 A

Cocherles jours concernés pares horaires

2\ 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 'heure dedébut d'aprés
s midi & I'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 rdhne@’absence constatéme remontée d%z 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 partiier dans I'année qui
est habituellement fermé

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

Des GvBnemeNts SOt presents en base il n'est pas possible de modier es demi-sequences enistantes,
La modification de I'auverture des créneau horaives parjour peut auoir un impact sur 'affichage des événements déji existant.

I Gestion des horaires «

Lu Ma Me Je VYe Sa Di Exc \| Ajouter un jour d'ouverturs

| ‘ D I:l D exceptionnells
H| ‘ O 0
Ha [10_v]u[o0_v]s " F .
He : H\—‘ o 1

—— [ Wil _
/

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

Jufoo_v]aos <]
& [08 s <] 10 |

a

H1 | H H

Ajouter

Liste des jours d'ouverture
exceptionnzlle

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 dsitgoutera 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.

\\ . - - - - z z z z . .
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).
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@.7 Importer 'emploi du temps d’un logiciel privé >

Une fois ce mode activé, un nouveau choix "Imponpkbi du temps" apparait dans le menu "Import/ExXpor

i SCONET ABSENCES (ANNEE 2010-2011)
L
ALY ‘Accueil > Absences > Import/Export

Aide Quoi de neuf Informations Pratiques Quitter

Rechercher le fichier d'import sur le disque.

oi i
T Parcourir... |
L'importation des données peut prendre guelgues minutes.
P, Ltrages - -
@ Importer 'emploi du temps | [T HnRdter |
Import/Export
i Export Absences et
_ Retards

% Import Emploi du
temps

Ce menu permet d'importer le fichier XML généréudswotre logiciel d'emploi du temps.
Il s'agit du fichier xml a destination de STS.
Son nom est de la forme :

« emp_STS_[RNE]_[année].xml si vous utilisez UnDeukHES d'OMT
« EDT_vers_STS_[RNE]_[année].xml si vous utilisez E®MdexEducation

A ATTENTION AVANT TOUT IMPORT VERIFIEZ LES PRE-REQUIS  SUIVANT :

Poste de travail

Pour afficher les données d'emploi du temps, Igipl@hockwave Flash (version 10 ou plus) doit étre
installé sur le poste de travail (voir dans lesiops du navigateur).

Attention : sous Windows, l'installation de ce piuge peut étre faite que si l'utilisateur est
administrateur au sens Windows.

Pour avoir un fonctionnement fluide, utiliser ursgode travail récent.

Horaires

Pour que l'intégration des données d'emploi du tesrfpnctionne correctement, il est nécessaire que
les horaires paramétrés dans Sconet Absences es taitogiciel d'emploi du temps soient le plus
proche possible : en effet, I'égalité parfaite ntggus requise car nous avons mis en place un
systéme d'alignement automatique, mais il fonctiand'autant mieux que les écarts sont faibles.
Attention particulierement coté Sconet Absenceslagrille des horaires ne peut plus étre modifiée
dés qu'un événement a été saisi.

Services

STS-web : apres avoir saisi les services et lesignants, penser a réaliser I'export des serviegs v
Sconet BEE : c'est une action utilisateur coté $€B-

L'export des services contient également les enaetg.(Attention : cet échange de services entre
STS-web et SCONET efface les données de I'emplenths si elles sont déja présentes en base)

1l v a déja un emploi du temps importé.
Si vous souhaitez importer un nouvel emploi du temps,
indiquez la semaine de début de validité de ce nouvel emploi du temps :

valider |[ Annuler |
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Il faut également exporter les structures (opémaidligatoire pour le bon fonctionnement de BEE).

Inscriptions en divisions
Les éleves doivent étre inscrits en division : 8t&EE

Inscriptions en groupe

Les données d'emploi du temps importés depuigieiébde gestion d'emploi du temps peuvent
contenir des cours rattachés a des groupes.

Pour que l'intégration dans Sconet Absences deaas fonctionne, il faut :

* Que les groupes soient connus de Sconet, c'est gulils aient été créés dans STS avec le méme
code que celui utilisé dans le logiciel d'emploitdmps, et exportés vers Sconet : export des
structures depuis STS-web

* Que les éléves soient inscrits dans leurs grouf@Eonet BEE.

NB : Au sujet de la gestion des groupes, il exisatenant une fonction d'export/import entre les
logiciels d'emploi du temps et Sconet BEE (vofil leonducteur Base Eléves).

Fiabilité des emplois du temps (rejet de certaimgics)
Dans Sconet Absences, lors de I'import des dordiéewloi du temps, un certain nombre de
contrdles sont effectués qui peuvent aboutir aetrdg certains cours :

« les cours qui ne sont rattachés a aucun servicgagticulier lorsque les codes de groupe ne
correspondent pas
« les cours assurés par un enseignant inconnu deecon

Exemple :
L'emploi du temps n'a pas été importé.

Les heures de cours ci-dessous ne correspondent pas aux horaires paramétrés :
(L'heure de fin du cours est calculée a partir de I'heure de début et de la durée du cours)

Debut ou fin de

i Jours Calcul (heure de fin de cours) Heure décalée Demi séquence la plus proche
Début Lu, Ma, M 08 H 00 08 H 10
Fin Lu, Ma, Me début du cours =08 H 00 durée =01 H 00 03 H 0o 09 H 05
Debut Lu, Me, 08 H 0O 08 H 10
Debut Lu, Ma, I 05 H oo 05 HOS
Début Lu, Ma, Me, 10 H 00 10H 15
Fin Lu, Ma, Me début du cours = 10 H 00 durée =01 H 00 11 H 0O 11H 10
Début Lu, Ma, M 10H 00 10 H 15
Fin Lu, Ma, Me début du cours = 10 H 00 durée = 02 H 00 12 H0O0 12 H 05
Début Lu, Ma, M 11 H OO 11H 10
Fin Lu, Ma, Me début du cours = 11 H 00 durée =01 H 00 12 H 00 12 H OS5
Debut Lu, Ma, 13 HOO 132 H 30
Fin Lu, Ma, Je, Ve début du cours = 13 H 00 duré 01 H30 14 H =0 14 H 25
Fin Lu, Ma, Je, Ve début du cours = 13 H 20 du 01 H OO0 14 H 20 14 H 25
Fin Ma début du cours = 12 H 20 durée = 02 H 00 15 H 20 15 H 20
Debut Lu, Ma, Je, Ve 14 H 320 14 H 25
Fin Lu, Ma, Je, Ve début du cours = 14 H 30 durée = 01 H 00 15 H30 15 H 20
Début Lu, Je, Ve 14 H 20 14 H 25
Début Lu, Ma, Jg, Ve 153 HZ20 15 H 235

L'importation de I'emploi du temps se fera avec les heures de cours remplacées par les heures de demi séquence les plus proches

| Importer || Annuler |

Apreés avoir cliqgué sur le bouton Importer I'apptioa propose un lien pour prendre connaissanceéthil dies
cours rejetés.

L'emploi du temps a été importé.
MNombre de cours importés : 205. Nombre de cours rejetés : 18. Détail des cours rejetés

Diffusion Nationale SCONET Novembre 2012 51 sur 61




P

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES

Liste des cours rejetés :

Mombre de cours rejetés : 13,

Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 081300, structure : 34, modalité de cours : CG, jour : Lundi, heure : 1430
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matigre : 030100, structure : 44, modalité de cours : CG, jeur : Vendredi, heure : 0200
Cours en dehors des horaires de |'établissement, code matiére : 081300, structure : 44, modalité de cours : CG, jeur : Mercredi, heure : 1000
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matigére : 100100, structure : 448, modalité de cours : CG, jeur : Lundi, heure : 0200
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 100100, structure : 44, modalite de cours : CG, jour : Mardi, heurs : 1000
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 030100, structure : 3B, madalité de cours : CG, jour : Lundi, heure : 1430
Cours en dehors des haraires de I'établissement, code matigére : 021200, structure : 2B, medalité de cours : CG, jour : Mercredi, heure : 0200
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 030100, structure : 54, modalité de cours : CG, jeur : Vendredi, heure : 1000
Cours en dehars des horaires de I'établissement, code matiére : 021200, structure : 5&, modalité de cours : CG, jeur : Lundi, heure : 15320
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 030100, structure : 64, modalité de cours : CG, jour : Vendredi, heure : 0200
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 081300, structure : 64, modalité de cours @ CG, jour = Lundi, heure : 1330
Cours en dehors des haraires de I'établissement, code matigére : 030100, structure : 5B, medalité de cours : CG, jour : Lundi, heure : 1520
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 081300, structure : 5B, medalité de cours : CG, jour : Mercredi, heure : 0900
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matigére : 100100, structure : SB, madalité de cours : CG, jour : Lundi, heure : 1000
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 100100, structure : 5B, modalité de cours : CG, jour : Mardi, heure : 1000
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 030100, structure : 6B, madalité de cours : CG, jour : Lundi, heure : 1330
Cours en dehors des haraires de I'établissement, code matigére : 021200, structure : 6B, medalité de cours : CG, jour : Mercredi, heurs : 1100
Cours en dehors des horaires de I'établissement, code matiére : 100100, structure : 6_EPSZ, medalité de cours : CG, jour : Mardi, heure : 1330
L . . . s . N .. s
Ainsi, il est possible de visualiser I'emploi durtgs de I'éléve lors de la saisie d’une absence.
[ Absencesetretards | [ Non présences autoris | [ Exclusions stretenues | [ Suivi2lEvs |
RS s - 38 - DEMI-PENSIONNAIRE DANS UETABLISSEMENT \=) Absenca | ) Ratard ‘Vie &léve dans 'EFLE ¢ (| Court | Long
Do zzfozizo1l | & 11:10 v Au lzzfozfzoil (EH A 12:05 w | Historique des actions
Motif | avcun v || Classé || Etablissement informe | synthese - Légal 2 - non publié =
these - Légal 1 - Financier - Bli
Justificatif l AUCUN vJ' L | matif l€gitirme m Absence constatée Fymhess - hegs inanear s nan puile v
Action = w | [| Légald- Financier | | Légal2 [ | Eléve
4[| BD 2110 10410 11110 1210 13110 1410 15:10 18:10 17110 1gid0 2 DR Int
: B HISTOIRE % GI FRANCAIS LATIN ANGLAIS LY¥1 MATHEMATION ALLEMAND LY
Lu zifoz
ALLEMAND LY AID.ACCO! ANGLAIS LW1  FRANCAIS
Ma 22/02 % Absence
ED.PHYSIQUE & SPORT.
Me 23{02
. . ED.PHYSIQUE & SPORT. ANGLAIS L¥1 FRANCAIS SCIEMNCES ¥IE LATIM
Je z4/0z
< PHYSIQUE-CHIMIE ALLEMAND LY ARTS PLASTI( FRANCAIS MATHEMATION ¥IE SCOLAIRE DD
Ve 25702

Diffusion Nationale SCONET

Valider J Annuler

Novembre 2012

S

52 sur 61




P

2-8 VALEURS PAR DEFAUT]

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DASECONET ABSENCES

@.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 |égitimsf et justificatif) prendront lesaleurs par défaut

définies dans cette page.

QS.Z Comment modifier les valeurs par défaut

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

| Suivi

| Ervci aux familles

| Statistiques

Etabliszernent informé
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

“»Couleurs

»@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 grises.

Binistie

w
pa
ceueil

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

- 3A - EXTERNE LIBRE

i[— ]

Enseignant

Dizcipline

Etablissement |
Absence constatés

Oclasse

retenues

» Signalements ustificatif

académigues

| AR
2 Ajouter une action

[ Motif lzgitime.

| lction

[ Envol aux famill=s

| ststistiques ]

Légal 1 - Financier [ Légal2 [§
|
hd

[ vaider | [ Annuler |

& Absence

O Rethrd
[]

Correspandant [

Documeants Légende 4 Lu 10/09 Ma 11/09 Me12/09 Je13jog Ve 14/00
7l 03:30
—_————————— 09:30
Import/Export
10:40

Diffusion Nationale SCONET
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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 lisibleiduisn par
les responsables de I'éléve que par le personiétalalissement.

Vous allez définir demodéles 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

Diffusion Nationale SCONET
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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 proposacowlirmer votre
suppression.

Confirmer la suppression en cliquant ¢ QK
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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 siuoig 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

Apreés avoir cliqué sur le bouton « Modifier » do®Eonsultation des paramétres du fournisseur de
service SMS, ['utilisateur habilité saisit dans le menu « Paraages/Fournisseur de servicede Sconet-
Absences la clé d'identification et le mot de pdssenis par I'opérateur.

| Saisiz et Modification | E Informations concernant les fournisseurs de service -

[ suivi |

| Ermal s Morilles | Morn du Fournisseur Contack courriel Contact teléphanique Informations Fournisseur
DIGITAL MEDIA zconet@digitalmediafr 02 56 036 700 W

[ Statistiques | PLURIWARE contact@eplesms.fr 03 2578 41 64 www

| Documents |

| Paramétrages | . A . ) )

s ot i Modification des parameétres du fournisseur de service -

r Motifs

“rModélas dae

docurnernt Mor du fournizseur de zervice ALcun ;I

irictions

. clé d'identification :

= Justificatifs

“rCouleurs Mot de passe

>Groupes de divisions option 1 ¢

“»Haraires

. . Dption 2
rwaleurs par défaut P

LyModales de bilans Annuler || Valider

-+ Fournisseur de
services

ImporyExport

Suite a ce paramétrage, il est nécessaiealr des actionsle 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

Enwoi aux familles | Libells lang * J3ms relance

Délai de réponse avant alerte .
Statist] 2 ==
atistiques | =——

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

LrCouleurs
“»Groupes de divisions

“rHaoraires

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 dagabsn salle de classe faite a partir d’'un tedmin
propriétaire (Sociétés BROMCOM ou ARD).

Les références pour ces sociétés :
http://www.ard.fr/fr/ard/logiciels-et-produits/colaml
http://www.bromcom.com/fr/index.asp?id=devices_paipk

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 préalae choisir leur fournisseur dans le menu
« Paramétrage / Fournisseur de service » (cf § 2.ttavant).

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

Initialisation établissement Cet échange permet d’envoyer au fournisseuenace I'ensemble des éléves,
structures, enseignants et paramétrage horainésagissement, afin que celui-ci procéde a liaisation 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’envoyerfawrnisseur de service le paramétrage
horaire de I'établissement. En effet si la griledire a été modifié pour I'établissement cettagaation

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

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

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

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

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

‘SCONET ABSENCES (1

nsely n
saplrigar
techerche
o
Accueil mide Guoi de neuf Infarmations Pratiques

| 2aizie ot Modification | B Gestion initialisation et paramétrage du Fournisseur de service pour la saisie en salle de classe -

| Suivi

| Ervei sus farmilles itialisation da I"&tabli (structures, dlaves, grille horaire )

| Statistiques | Inttialisation etablissement |
Initialisation de la grille horaire

T
o . - R =

@ | Initialisation Horaire |
Paramétrages Test de récupération d'événement

>Matifs [ Test getEvansments |

~Modéles de
docurnent

s Actions

-+ Justificatifs

-+ Coulaurs

~Groupes de divisions
*Horaires

#Waleurs par défaut

+Modéles de bilans

-Fournisseur de
zervices

-+ Saisie en salle de
classe

Irnport/Export ]
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Dés linitialisation effectuée, la saisie en saéclasse pourra commencée avec ce type de matériel

Dés que l'utilisateur clique sur le menu « Saisiesalle de classe », un échange est initié avietitaisseur
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
l'utilisateur.

Les données ne seront effectivement insérées engoésu moment de la validation de l'utilisateur.

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

[saisia ot M_udiﬁéaanJ Iz Saisie des absences en salle de classe -
> Absences et retards
i Non présances Le 09/04/2008
autorizées dans
I"établizzerment - i
4 . ) O Mom Division Type Haraire Professeur Herodatage
s Exclusions et
retenues ® @ & BAUDET Mation 2E2 Retard De 08i25 15mn DELTEIL CLALDE 1724
i signalerents & « & BEM MACEF Ghassen 3E3 Retard De 08:25 15mn DELTEIL CLAUDE 17:35
académiques
i Saisie en salle de Le 08/04/2008
classe
8 1 ) o
[ 5o ‘ =] @ rem Division Tups Harsive Brafesaur Haradstage
| - = o & [ BALDET Marion 3EZ Absence De 07:55 i 11,55 DELTEIL CLALUDE 17:34
| Erwoi aux farmilles | ;
e i & & BAUDET Marion 2EZ Absence De 12120 3 imEs DELTEIL CLAUDE 17124
l Statistiquas | @ & & BEM MACEF Ghassen 3E3 Absence De 07:55 i 11,55 DELTEIL CLALUDE 17:35
—_— " ® « BEM MACEF Ghazsen 3E3 Absence De 13:30 ER DELTEIL CLALIDE 17:25
[Somamens ]
(paamitazes |
IrnpoHy Expott
[ 1mpers

L’écran de validation de la vie scolaire permeséliectionner les actions des différentes saisieska 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
sur notre site de Diffusion, rubrique "Documentatio.
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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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