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Historique des versions 
 
 
 

VVeerrssiioonn  
SSCCOONNEETT  PPuubbll iiéé  llee    PPaaggee  //  CChhaappii ttrree  

iimmppaaccttéé  NNaattuurree  ddee  ll ’’éévvoolluutt iioonn  

10.4.0.7 21/10/2010 20 / 1 - 3 Choix de la division. 

10.4.0.7 21/10/2010 30 - 31 / 2 - 1 
Elèves par nombre de jour d’absence 
consécutifs - Recherche avancée par 

« Absences et Retards » (Absences Perlées) 

10.4.0.7 21/10/2010 51 / 4 - 5.3 Nombre de demi-journées d’absences dans le 
récapitulatif annuel 

11.1.0.0 10/03/2011 12 / 1.4 Ajout d’une case à cocher : Publiable TS 

11.1.0.3 10/03/2011 13 à 24 / 1  Généralisation du Mode Emploi du Temps 

11.2.0.0 04/04/2011 51 / 4 - 5.3 Traitement asynchrone récap annuel 

11.3.0.0 26/07/2011 12 / 1.4 Evénement classé => actions non-historisées 

11.4.1.0 21/10/2011 43 / 3 - 6  Possibilité d'envoyer des SMS pour les retards 

12.4.0.5 03/12/2012 49 / 4 - 5 Enquête Ministère 

13.1.0.6 22/02/2013 57 à 59 / 6 Menu Appel Incendie 
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CHRONOLOGIE  D’UTILISATION  
suite de la phase 1 concernant le paramétrage 

 
 

1- CHOIX D’UN EVENEMENT  Menu Saisie 
 
 
 

 Absences    Retard             Retenue             Exclusion   Non-Présence Autorisée 
 
 

2- SELECTION DES ELEVES CONCERNES 
 

 
 

3- SAISIE DES  ABSENCES Menu Saisie 
 
 

  Saisie individuelle  Saisie rapide par division  Saisie groupée 
 
 

Saisie des dates début/fin  –  motif  -  justificatif  -  précisions (absence constatée, classée…) 
Eventuellement l’action souhaitée 

 

4 – SUIVI DES ABSENCES (journée / semaine / mois…)  

ET TRAITEMENTS Menu Suivi  
 

 
 Par Elève      Par Evènement  

 
 
 

      Mettre à jour un évènement      Ajouter  /  Modifier        Mettre jour un évènement 
       une action 

 
        � Motifs / Justificatifs   � Lettres /Convocations       � Liste des absences non classées 
       � Récapitulatif par élève               � Appels téléphoniques      � Liste des absents à la cantine … 
      � Liseré 

 

5 – ENVOI  AUX  FAMILLES Menu Envoi aux familles 

 � Edition des courriers dont l’action a été programmée dans la saisie ou le « suivi » 
� Bilan personnalisé (menu Document) 

 

6– STATISTIQUES Menu Statistiques   
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GENERALITES 
 

 
 

Sconet-Absences est une application qui permet de : 
• Saisir ou modifier des absences (constatées ou prévues, en cours, demi-pension ou internat)  

et des retards, pour un ou plusieurs élèves 
• Saisir une « non présence autorisée » pour stage, enseignement, sortie… 
• Saisir une exclusion de cours, de l’établissement ou une retenue 

 
Ces 3 fonctionnalités ont une saisie identique dans l’application, seul le suivi en est différent. 
 

Sconet-Base Elèves est une application qui regroupe l’ensemble des informations concernant les élèves 
de l’établissement (identité des élèves, coordonnées des responsables élèves, scolarité actuelle, régime, etc.) 

Sconet-Absences utilise directement, en temps réel, les données saisies dans Sconet Base Elèves 
 

Avant d'utiliser les différentes fonctionnalités contenues dans ce fil conducteur d'utilisation, assurez-vous 
que les paramétrages de l'application ont été effectués (cf PHASE 1- fil conducteur du paramétrage) 
 
 

 
 
 
 
 

Rappel des termes et contenus utilisés :  
 
Absence : personne, élève qui n'est pas dans le lieu où sa présence était escomptée. Une absence est 
régularisée ou classée, à la suite d’un justificatif fourni par le (ou les) responsables légaux. 
 
Retard : ne donne pas lieu à une absence du cours. Tout retard, entraînant la non-présence en cours, est 
considéré comme une absence. 
 
Retenue : absence en retenue en raison de punitions données par l’établissement  
 
Exclusion : absences en cours suite à des exclusions temporaires prononcées par le conseil de discipline 
 
Non présence autorisée dans l’établissement : stages, enseignements, sorties ou voyages scolaires. 
 

Ce lien, géré par le Ministère, 
ouvre une page affichant les 

nouveautés des versions diffusées 

Ce lien ouvre une page affichant des 
informations propres à votre Académie 
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  1 - Utiliser le plein écran dans Sconet-Absences  
 

Dans l'application Sconet, afin de faciliter la lisibilité de l'affichage, il est possible de passer en mode "Plein 
écran". Pour cela, appuyer sur la touche F11 (située en haut de votre clavier) : tous les boutons positionnés en haut 
de l'écran du navigateur vont disparaître. La page se trouvera ainsi agrandie et la lecture et la saisie facilitée. 
Pour retrouver à nouveau un écran normal, ré-appuyer simplement sur la touche F11. 

2 - Un site de référence : http://eduscol.education.fr / 
 

Vous trouverez sur ce site, de nombreux textes réglementaires de référence (BO, circulaire, décret...) concernant 
entre autres la vie scolaire, les absences, l'éducation, etc. 
 

 

" Conçu par la direction de l’Enseignement scolaire du ministère de l'Éducation nationale, de l'Enseignement 
supérieur et de la Recherche, éduSCOL s’adresse plus particulièrement aux enseignants, aux personnels de 
direction, et aux corps d’inspection. 

Il a vocation à couvrir le champ de l’enseignement primaire et secondaire et à informer les personnels sur les 
réformes en cours et répondre à leurs questions..." 
 

3 - Dans SCONET-Absences, utilisation du terme "Ens eignement"  
 
Le terme "Enseignement" est utilisé lorsque l'élève ne peut pas participer, temporairement ou à l'année, à un 
cours. (Circulaire 90-107 du 17 mai 1990 [BO n°25 du 21/06/1990]) 
 
Le terme "Dispense" est plus particulièrement réservé aux examens.  
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Chapitre 1  
 

*** 
 

LA SAISIE D’UN EVENEMENT  
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1 - Comment SAISIR ou MODIFIER une absence ou un retar d 
 par une saisie classique  

 
 
Cliquer dans le menu sur « Saisie et modification », puis sur « absences et retards ». 

 

1.1 Effectuer une sélection 
 

La sélection va permettre d’effectuer un choix afin de choisir le (ou les) élève(s) concerné(s) par la saisie d’un 
événement. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

Cet écran va se retrouver dans TOUTES les sélections d’élèves concernant une saisie ou une recherche.  
 
La « partie gauche » permet d’effectuer un premier choix de sélectivité, afin de déterminer le panel d’élèves sur 
lequel vous voulez travailler. Un seul critère de tri peut être choisi. 
 
La « partie droite »  permet d’affiner éventuellement le choix effectué dans la partie gauche. Ces critères de 
sélection sont facultatifs. 
 
Exemple : les élèves de la division « 506 » et parmi ceux-ci les « demi-pensionnaires ». 
 

 La fonction de recherche considère les caractères accentués comme des lettres à part entière. 

Exemple : Dans Sconet, un élève est écrit ÉLEVE. Si le critère de recherche sur les 3 premières lettres sur le nom 
est "ele", ou ELE sans accent, ÉLEVE ne sera pas trouvé. 

1-Sélectionner un critère 2-Affiner votre choix  

Choix 
multiples 

 

Choix 
exclusif 

� 
1 seul critère 

de tri 

Fonctionnalité de Saisie 
rapide des absences par 
division (ici la 506) 

3-Cliquer  sur le bouton   



 LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS  SSCCOONNEETT   AABBSSEENNCCEESS 
 

Diffusion Nationale SCONET                                                 10 avril 2013  10/59 

A partir de cet écran, 3 choix différents sont proposés pour accéder à la saisie 

REMARQUE  : En cliquant sur le nom de l’élève (choix 1), on obtient l’écran suivant, comportant 
les informations des responsables de l’élève 

 

1.2 Choisir le (ou les) élèves concernés 
 
Une fois la sélection effectuée, le résultat de la recherche apparaît en fonction des critères choisis. 
 
 
 

 

  
   
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 
 
 
 

1-Cliquer  sur le nom de l’élève pour saisir une absence en 
passant par la liste récapitulative des événements pour cet élève 

2-Cocher les cases pour saisir une absence groupée, puis 
cliquer sur le bouton VALIDER pour passer en saisie 

Cliquer  sur le bouton  pour créer une absence ou un retard. 

Cliquer  sur le bouton pour supprimer. 

OU 

OU 

3-Cliquer sur   pour une saisie directe dans la grille 

Cliquer sur le nom d'un 
responsable pour afficher le 

détail le concernant. 
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1.3 Les onglets  
 

Remarque : Les horaires de la grille présentée ont été définis dans les Paramétrages. 
 
 
 
 

 
 

Cette évolution a pour but de faciliter la saisie d'événements de différents types sur un ou plusieurs élèves. Une fois la 
sélection d'élève(s) effectuée, vous avez maintenant la possibilité de passer d'une fonction à l'autre tout en conservant 
le bénéfice de sa sélection appelée "contexte élèves".  
Les fonctions accessibles depuis les onglets sont : 

− la saisie d'une absence ou d'un retard 
− la saisie d'une non présence autorisée 
− la saisie d'une retenue ou d'une exclusion 
− l'affichage du suivi élève global (tout type d'événement confondu) 

 
Note importante : 
Lorsque l'utilisateur sélectionne un item du menu de gauche, la sélection courante est réinitialisée (comportement 
habituel). La sélection ne persiste que dans le cas d'une navigation par les onglets : 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
Remarque  sur le fonctionnement des onglets en « Saisie et Modification » : 

- Quand vous voulez créer un nouvel événement pour un élève , les onglets apparaissent. 
- Quand vous voulez modifier un événement et quand vous cliquez sur le lien de l'événement, les onglets 

n'apparaissent pas. 
  
 
 

ATTENTION, depuis la version 09.4, la navigation par onglets vous est proposée. 
 

Supprime 
la sélection  
courante 

Conserve 
la sélection 
courante 
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1.4 Visite guidée de l’écran de saisie  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
Un ou plusieurs attributs peuvent être cochés, et ce en fonction des pratiques et des habitudes des Vies Scolaires en 
établissement : 

 
• Attributs cochés par défaut : 

 
� Absence constatée : l’élève a été porté absent lors d’un appel 

 
• Attributs non cochés par défaut : 

 
� Etablissement informé : la Vie Scolaire a été prévenue mais est en attente de justificatif écrit 
� Classée : les parents ont justifié l’absence ou la Vie Scolaire considère l’absence comme régularisée. 

(Toute action associée à un événement classé n’est plus enregistrée dans l'Historique des actions).  
� Motif légitime : cet attribut permet d’identifier les absences qui, bien qu’excusées, paraissent non 

justifiées. 
� Publiable TS : permet d’afficher l’absence constatée, classée et avec un motif légitime dans les télé- 

services.   
 

(Comment modifier ces attributs par défaut ? cf. §2.8 du fil conducteur du PARAMETRAGE)  

Toutes les informations saisies dans cet écran alimenteront : 
• Le suivi des évènements effectués par tous les acteurs de la Vie Scolaire 
• Les envois aux familles (courriers, courriels, SMS, etc.) 
• Les données statistiques, en vue des remontées académiques ou ministérielles 

« Boutons radios » pour 
sélectionner l’événement 

Affichage de 
l’historique des actions 
engagées pour cet élève 
par ordre chronologique 
de traitement 

Zone de saisie des 
dates et heures de 

début et de fin 

Saisie des motifs et 
justificatifs à l’aide 
des listes déroulantes 

(les choix proposés ont 
été créés dans les 

paramétrages) 

Précisions sur l’absence 
saisie. Tant que l’absence ne 

sera pas classée, elle 
apparaîtra dans la liste des 

cas à traiter (alerte, liste des 
absences non classées….) 

Passage 
rapide d’une 
semaine à 

l’autre 

Saisie de 
l’action  à mettre 
en place, et du 
responsable à 

prévenir 
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Avec le mode Emploi du Temps activé, l’écran de saisie se présente avec les jours en horizontal et les heures en 
verticale.  
 (Pour afficher les données d'emploi du temps importées depuis les logiciels privés 12Temps d'OMT ou EDT 
d'Index-Education, le plugin Shockwave Flash (version 9 ou plus) doit être installé sur le poste de travail). 

 

 
La saisie reste similaire à celle décrite dans les paragraphes suivants, sauf pour la saisie graphique ou il faut 
maintenir appuyé le clic gauche de la souris au début de l’évènement et le relâcher à sa fin (glisser-déposer). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque : Le déplacement du curseur sur la règle du Zoom permet d’augmenter ou diminuer l’échelle de temps. 
 

En cas d’erreur 
de saisie, une 

croix permet de 
supprimer 

l’évènement. 

Passage rapide 
d’une semaine à 

l’autre. 

Cases à cocher 
pour saisir une 

absence de 
Demi-pension 
ou d’Internat. 
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2 choix de saisie sont offerts : 

• une saisie par dates, en passant par le calendrier 
• une saisie graphique, en cliquant sur une grille horaire hebdomadaire 

 
 

1.5 Saisie par les dates, en faisant appel au calen drier : 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 - Cliquer dans cette zone pour 
faire apparaître le calendrier 

permettant de sélectionner la date de 
début et de fin de l’événement 

2 - Cliquer sur la flèche pour faire 
apparaître les horaires de l’établissement 
et choisir ainsi l’heure de début et de 

fin  de l’évènement. 

3 - Les créneaux horaires concernés 
se colorent avec la couleur définie 

lors du paramétrage dans 
"Couleurs / sélection 

d'événements" 

4 - Renseigner les attributs 
et éventuellement, le motif 
et le justificatif  si connu 

5 - Déterminer s’il 
y a lieu, l’action à 

effectuer 
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Les attributs par défaut affichés dans la grille de saisie peuvent être modifiés à tout moment : se reporter au 
PARAMETRAGE de l'application, ligne de menu "Valeurs par défaut" (cf. §2.8 du fil conducteur) 

 
 

  
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Le choix de l’action provoque automatiquement 
le choix de son destinataire : 

  
(Choix qui peut être modifié ou complété) 

6 - Cliquer sur  
pour enregistrer votre saisie 

Pour cet écran, se référer au "fil conducteur du 
Paramétrage" PHASE 1 
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1.6 Saisie graphique, en cliquant sur la grille hor aire 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
Avec le mode Emploi du Temps activé, maintenir appuyé le clic gauche de la souris au début de l’évènement et 
le relâcher à sa fin (glisser-déposer). 
 

 

1 - Cliquer sur la case correspondant 
au début de l’événement 

2 - Cliquer sur la case correspondant 
à la fin de l’événement 

3 - Les créneaux horaires concernés se 
colorent avec la couleur définie lors du 

paramétrage dans "Couleurs / 
sélection d'événements" 

Après validation, ils prennent la 
couleur définie pour l'événement saisi. 
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L’événement est enregistré 

5 - Le choix de l’action provoque 
automatiquement le choix de son 

destinataire :   
(Choix qui peut être modifié ou complété) 

4 - Renseigner l’ action en 
utilisant les listes déroulantes 

(les choix proposés ont été créés 
dans les paramétrages) 

6- Cliquer sur 

 pour 
enregistrer la 

saisie 

Avec le mode 
Emploi du Temps 
activé, une fenêtre 
pop-up confirme la 

validation. 
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2 - Comment SAISIR des absences groupées  
 
 

 

2.1 Choisir le (ou les) élèves concernés 
 
Une fois la sélection effectuée, le résultat de la recherche apparaît en fonction des critères choisis. 
 

 
 
 

2.2 Affiner et poursuivre la sélection 
 

 
 

 
 
 
 

2 - Cocher les cases pour saisir une absence groupée, puis 
cliquer sur le bouton VALIDER  pour passer en saisie 

1 - Effectuer la recherche désirée 

4 - Permet de revenir à l'écran de 
RECHERCHE pour ajouter, à cette 
première sélection,  des élèves d'une 
autre division, d'un autre MEF ou d'un 

autre Groupe. 

3 - Permet de supprimer un élève 
de la sélection affichée. 

5 - Si votre sélection est 
terminée, cliquer sur SUITE 



 LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS  SSCCOONNEETT   AABBSSEENNCCEESS 
 

Diffusion Nationale SCONET                                                 10 avril 2013  19/59 

 
 

2.3 Effectuer la saisie 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Un compte-rendu permet de vérifier les évènements saisis et, éventuellement, de refaire une nouvelle sélection pour 
effectuer une nouvelle saisie groupée concernant d'autres élèves. 
 

 

 

Choisir l'événement concerné 

Saisir les dates, attributs et actions qui 
seront affectés à l'ensemble des élèves 

sélectionnés. 

Remarque : Actuellement, 
dans cette saisie, seul le légal1 

pourra être sélectionné. 
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3 - Comment SAISIR des absences par division avec la s aisie RAPIDE 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Par défaut, c'est la date du jour qui est 
sélectionnée 

Si la date désirée n'est pas celle du jour :  
1 - Saisir la nouvelle date  
2 - Cliquer sur le bouton "Changer de Date" 
3 - Vérifier que la nouvelle date s'affiche bien  

4- Cliquer dans les cases correspondant 
aux absences 

5- Valider votre saisie  

Pour être 
redirigé vers 

le suivi de 
l’élève 

cliquer sur le 
nom de 
l’élève 

Pour changer de 
division, la choisir dans 
la liste déroulante, puis 

cliquer sur changer 

Cliquer  sur ce bouton 
après avoir choisi la 

division 
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4 - Comment modifier ou supprimer une absence ou un ret ard 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour modifier  un événement, 
cliquer sur le lien souligné de  

l’événement. 

Pour supprimer un 
événement, cliquer sur 

le bouton  
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5 - Comment SAISIR une « non présence autorisée » 
 
 
L’application Sconet-Absences permet de gérer toutes les dispenses, les stages, et les sorties éducatives. 
Choisir dans le menu « Saisie et Modification » la ligne « Non présences autorisées dans l’établissement ». 
L’écran de sélection apparaît : 
 

 
 

Il est possible, comme pour les absences et retards, d’effectuer une saisie par les dates en faisant appel au 
calendrier OU une saisie graphique en cliquant sur la grille horaire. 

 
 
 
 
 

 
 

N.B. : Avec le mode Emploi du Temps activé, et si aucun emploi du temps n’a été importé, la « Propagation par 
créneau horaire » est obligatoire afin d’insérer les événements de type « Enseignement » ou « Stage ». 
 

2 - Renseigner les dates et heures de 
début et fin de cette non-présence 

autorisée OU les dates et heures  de 
début et fin de stage 

1 - Cocher le bouton radio « stage » 
OU « sortie ou voyage ». Par défaut le 
bouton « enseignement »  est coché.  

3 - Cliquer sur  
pour enregistrer votre saisie 

Rechercher les élèves 
concernés soit par division, 
soit par le nom de l'élève 
puis le(s) sélectionner… 



 LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS  SSCCOONNEETT   AABBSSEENNCCEESS 
 

Diffusion Nationale SCONET                                                 10 avril 2013  23/59 

 

 
5.1 Cas spécifique d’un « enseignement » 

 
 
 
 
 

 
 

 

Cet écran apparaît permettant de propager la date de fin:  

 
 
 
 
ATTENTION  : la saisie d’un enseignement se fait : 

• Pour une plage horaire définie 
• Sur une période définie 
• Une absence peut se superposer à un enseignement 

 

1 - Vérifier que le bouton radio 
« enseignement »  est coché 

2 - Renseigner les dates et 
heures  de début et de fin de 

cet enseignement pour la 
première journée concernée. 

3 - Renseigner 
• La discipline concernée 
• La nature du justificatif fourni 

4 - Cocher la case  Elle 
va permettre de saisir la date de fin de 
l'enseignement  (voir écran ci-dessous) 

5- Saisir la date de fin de l'enseignement 

6 - Cliquer  sur 

 pour 
enregistrer votre saisie 
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N.B. : Avec le mode Emploi du Temps activé, la propagation peut s’effectuée : 
 

• Par discipline (cas spécifique de l’EPS par exemple) sans date de fin => à l’année 
• Par créneau horaire (pour une incapacité temporaire par exemple) avec une date de fin. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
Remarque : Si aucun emploi du temps n’a été importé d’un logiciel privé, la propagation par créneau horaire est 

obligatoire. En effet, une « Non présences autorisées » à un cours dont la discipline est inconnue de l'application ne 
peut pas être propagée car l'élève n'a pas cours ! 

1 - Renseigner les dates et 
heures  de début et de fin de 

cet enseignement pour la 
première journée concernée. 

2 - Activer  le bouton radio suivant le 
type de propagation souhaitée 

3 - Saisir la date de fin de l'enseignement 
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5.2 Comment modifier ou supprimer une  Non présences autorisées 
dans l’établissement  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les enseignements sont enregistrés pour 
toutes les dates ou les périodes saisies. 
Vous pouvez modifier un évènement en 

cliquant sur le lien souligné 

Vous pouvez supprimer une 
ligne en cliquant sur ce 

bouton 
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6 - Comment SAISIR une exclusion ou une retenue 
 

 
Choisir dans le menu « Saisie et Modification » la ligne « Exclusions et Retenues ». 
 
L’écran de sélection apparaît : 
 

 
 
 
 
 

Comme pour les absences et retards, la saisie peut s'effectuer par une saisie par les dates en faisant appel au 
calendrier OU par une saisie graphique en cliquant sur la grille horaire. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - Cocher le bouton radio : 
 

       «Retenue »  
Ou 
       « Exclusion Etablissement »  
Ou 
       « Exclusion Cours » 

L’écran de sélection apparaît : 
rechercher les élèves concernés, 

par nom, division, groupe de 
divisions ou MEF 

Il est possible de rechercher des 
élèves déjà retenus ou déjà exclus, 

en cochant la case voulue. 

5 - Sélectionner le nom de la personne à 
l’origine de la sanction. Ce peut être soit un 
enseignant, soit un personnel non-enseignant de 
l'établissement (cf. Paramétrage > Personnel 
établissement). Cette liste concaténée comprend 
d'une part les enseignants puis les personnels 
établissements (séparé par une ligne de tirets) 
 6 - Cliquer sur  pour enregistrer votre saisie 

 

2 - Renseigner les dates et heures de 
début et fin. 

3 - Saisir :  
• Le motif 
• La date de l’incident 

4 - Choisir une action rattachée à cette 
retenue ou exclusion ainsi que ses 

destinataires 
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7 - Comment SAISIR un signalement académique  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Rechercher l'élève concerné 

Cliquer sur ce bouton pour 
ajouter un signalement 

Saisir la date à laquelle vous avez 
engagé la procédure de signalement 
auprès de l'Inspection Académique 

  Les signalements Académiques doivent être envoyés manuellement à l'Inspection Académique 
La saisie dans Sconet-Absences n'est effectuée qu'à titre d'information : aucun courrier, aucun mail ne 

sera envoyé automatiquement par l'application à l'Inspection Académique. 
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8 - Comment SAISIR  en salle de classe 
 
 

 
 

Reportez-vous à la documentation 
« Saisie des Absences 

En salle de classe 
Vie Scolaire» 

 

Ou 
 

« Saisie des Absences 
En salle de classe 

Enseignants » 
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Chapitre 2  
 

*** 
 

LE  SUIVI  DES  EVENEMENTS  SAISIS  
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1 - Effectuer le SUIVI des événements saisis 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Le SUIVI  va permettre de vérifier les actions mises en œuvre (appels téléphoniques, courriers, etc.) et 
éventuellement de les modifier ou d’en ajouter. 

 

LES  DIFFERENTS TYPES DE RECHERCHE 
 

RECHERCHE PAR "ELEVE" 

 
 
 

 
RECHERCHE PAR "ABSENCES et RETARDS" 

 

 
 

 

Le suivi consiste en appels téléphoniques, courriers, SMS 
et s’effectue à partir de deux entrées : 

• soit par élève 
• soit par événement : Absences et Retard, Non 
Présences Autorisées, Exclusion et Retenues 

�Exemple :  
1) Tous les élèves dont le prénom commence 
par "MA" dans toutes les divisions  
2) Ou tous les élèves d'une division qui sont 
demi-pensionnaires,  
3) Ou tous les élèves d'un groupe, d'un MEF. 

Par défaut, recherche de toutes 
les absences du Jour, non classés 
et pour lesquels l'établissement 

n'a pas été prévenu. 

�Une recherche particulière peut 
être lancée pour connaître les élèves 
absents pendant une période donnée 
et qui ont plus de 1, 2, 3 ou 4 etc. 
demi-journées d'absences. 

�Une recherche particulière peut 
être lancée pour connaître les élèves 
absents qui ont 1, 2, 3 ou 4 etc. jours 
d'absences consécutifs. 
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RECHERCHE AVANCEE  PAR "ABSENCES et RETARDS" 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Elle permet d'affiner la recherche en 
incluant des critères plus précis 

« Absences Perlées » uniquement si le filtre sur les évènements « du Jour » est utilisé.  
Il est alors possible de sélectionner des élèves qui ont plusieurs absences dans la journée.  

Dans la page suivante, une case à cocher pour chaque absence, 
 permet la fusion des absences cochées par élève 

 (bouton « Fusionner les absences cochées » en bas de page). 
Seuls les évènements de type absences, définis sur la même journée, ne comportant pas 

d'évènement non superposable dans leur intervalle et ayant des attributs identiques 
peuvent être fusionnés ! 
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Un écran s’affiche avec toutes les informations concernant l’élève, le (ou les) responsables et la liste 
des évènements le concernant (retards, absences, dispenses, etc.) 

Si besoin, il est possible d’imprimer  cette page au travers du bouton « imprimer » du navigateur utilisé. 

 

2 - Comment consulter le SUIVI des événements par ELEVE  
 
Choisir dans le menu « Suivi » la ligne « Élèves ». L’écran de sélection ci-après apparaît. 
 

2.1 Effectuer une recherche    
 

 
 
 

2.2 Choisir l’élève concerné 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Cliquer  sur le nom de l’élève 
issu du résultat de la recherche 

Rechercher un élève en tapant les premiers 
caractères de son nom par exemple, la saisie 
assistée affiche une liste de choix cliquable  

ou cliquer sur le bouton rechercher 

Cliquer  sur l’icône de visualisation 

graphique   pour afficher la grille 
horaire (voir détail § 2.4). 
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2.3 Consulter le détail d’un événement de l’élève :  ajouter une action et 
mettre à jour un événement 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
Cet écran va  permettre   :  

 

 
 
 

• De visualiser le détail de l’événement (date, motif, justificatif...) 

• D’ajouter une action en cochant les 
destinataires du courrier à envoyer 

• De mettre à jour l’événement 
(justificatif fourni, événement classé …) 

En cliquant dans la colonne "Evénement" sur la 
ligne concernée, on accède au détail et à la 

modification de l'événement souligné. 

A partir de cet écran, on peut également saisir une 
absence, une retenue ou une Non-présence-autorisée. 

Ordre chronologique de Traitement 

En cliquant sur la date de début à partir du menu "Suivi", on 
accède directement en modification (menu Saisie et 

Modification) à la fiche des Non Présences Autorisées. 
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2.4 Visualiser graphiquement les évènements 
 

RAPPEL : les couleurs sont modifiables dans le menu « Paramètres »  
          (cf. documentation PHASE 1 : le fil conducteur du paramétrage) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Par 
semaine 

 
Par Périodes 

Pédagogiques 

 
 

Par Année 

 
Par mois 

Cliquer  sur    
pour faire 

apparaître la 
légende. 
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3 - Comment consulter le SUIVI des événements par EVENEMENT  
 

 
3.1 Sélectionner un événement 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Par Non 
présence 
autorisée 

Par 
exclusion 
et retenue 

1 - Sélectionner un ou plusieurs 
événements (absences, retard, etc.) 

2 - Sélectionner les critères de 
choix 

3 - La recherche avancée permet de 
choisir des périodes et des attributs  

afin d’affiner la recherche 
d’évènements. (cf. § 1) 

 
Par Absence 

et retard 

Ces différentes recherches peuvent permettre d’éditer des listes pour gérer les 
appels, gérer les absences à la cantine, les salles de permanences, etc. 
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3.2 Consulter et modifier un événement 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Visualiser le détail des 
caractéristiques de l'absence 

Choisir la 
visualisation 
graphique 

Rappel des critères de sélection : Ici on recherche uniquement les absences 
de la semaine, pour tous les états, pour toutes les divisions. 

Il est possible, à partir de cet écran, pour tous les élèves sélectionnés 
dans la liste :  

• d’ajouter une action  
• de modifier des attributs (classés, légitime…)  
• de supprimer globalement tous les évènements sélectionnés 

Il est possible d'imprimer cette  
(ou ces) page(s) en cliquant sur 

IMPRIMER  
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3.3 Visualiser et imprimer le Liseré   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

� Effectuer la recherche désirée  

� Cliquer dans la période 
pour choisir le mois 

� Cliquer sur la 
division pour la changer 

� Cliquer dans le type 
d'événements pour un affichage : 
- soit des absences et retards 
- soit des Retenues et Exclusions 
 

� Cliquer sur le bouton  pour 
éditer le liséré 

Cliquer sur le bouton  pour 
revenir à l'application une fois l'impression 

terminée. 
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Chapitre 3  
 

*** 
 

L’ENVOI  AUX  FAMILLES 
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1- ENVOYER les documents aux familles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Cette page permet de gérer tous les courriers activés par l’intermédiaire des actions, 
en fonction du délai, et donc susceptibles d’être envoyés aux familles. 

1 - Sélectionner les courriers 

Possibilité de supprimer certains courriers en cliquant sur le bouton  
 

Ou 
 

Sur le bouton  

2 - puis imprimer les courriers 
qui sont mis en attente. 

3 types d’actions sont envoyés aux familles : 
• Courriers 
• Courriels (si l’adresse mail du responsable est saisie dans la Base Elève) 
• SMS (si le numéro de portable est saisi dans la Base Elève et si la 

réception des SMS est bien acceptée par le responsable) 
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2- Comment IMPRIMER les documents en attente 

 
 
 

Les courriers s'impriment en PDF : après avoir cliqué sur Imprimer,  
l’écran suivant apparait (en fonction du navigateur et du lecteur de pdf il peut différer). 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

2 - Cliquer sur   après avoir 
vérifié que l’impression s’est bien déroulée. 

1 - Cliquer sur Imprimer 
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3- Comment VISUALISER les documents imprimés  
à partir du menu « SUIVI » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menu « Suivi » : 
 
 
 

 
 
 
  

Un « courrier validé » 
• Est effacé de la liste des « courriers en attente » 
• Reste toujours accessible à partir du menu suivi, pour l’élève concerné 

Un « courrier non validé » 
• Porte la mention « en attente » à partir du menu suivi, pour l’élève concerné 

Accès au courrier 
validé : pour le 

réimprimer : double 
cliquer dessus 

Indication 
« en attente » 
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4- Comment VISUALISER les documents imprimés  
à partir du menu « Saisie » 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Historique des 
actions 

Un « courrier validé » apparaît :  
A partir du menu « saisie », dans l’historique des actions suivi de la « date d’édition »  

Un « courrier non validé » 
Apparaît « non publié» à partir du menu « saisie », dans l’historique des actions  
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5- Comment envoyer les courriels 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Pour envoyer un courriel aux responsables : 
• L'adresse mail doit être saisie dans la Base Elève pour chaque responsable et correspondant de l'élève 
• L'action utilisée doit être paramétrée de type "courriel" et non "courrier"  
 

 

6- Comment diffuser les SMS  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pour envoyer un SMS aux responsables : 
• Le numéro de téléphone portable doit être saisi dans la Base Elève pour chaque responsable et 
correspondant de l'élève 
• Chaque responsable et correspondant de l’élève doivent accepter la réception des SMS. 
• L'action utilisée doit être paramétrée de type "Envoi SMS". 
 
 

1- Cliquer sur le menu « Courriels ». 
2- Cocher la case correspondant au courriel à envoyer. 

3- Puis cliquer sur le bouton   

Possibilité de supprimer le SMS en 
cochant la case et en cliquant sur le 

bouton . 

1- Cliquer sur le menu « SMS à diffuser ». 
2- Cocher la case correspondant au SMS à envoyer. 
3- Puis cliquer sur le bouton  

Possibilité de supprimer certains courriers électroniques en cliquant sur le bouton  
Ou 

Sur le bouton  
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7- Comment suivre les SMS  
  

 
 
La délivrance d'un SMS peut ne pas aboutir pour plusieurs raisons (n° invalide, portable éteint, etc.). 
Le menu « Suivi des SMS » permet de connaître l'état des SMS déjà envoyés et permet aussi de mettre à 
jour les états des SMS non encore délivrés. 
 
Les différents états de diffusion d'un SMS :  

• En transit : état transitoire - le message est arrivé chez le fournisseur de service et n'a pas encore pu 
être transmis à l'opérateur. 

• Pris en charge : état transitoire spécifique à l'envoi de SMS - le message a été transmis à l'opérateur 
concerné, mais n'a pas encore été déposé sur le mobile du destinataire. 

• Invalide : état final - le message n'a pu être délivré car le(s) numéro(s) de téléphone est (sont) 
inexistant(s). 

• Non remis : état final - le message a atteint la limite de sa durée de vie sans avoir pu être délivré 
(mobile éteint ou saturé, réseau indisponible, personne injoignable) 

• délivré : état final - le message est arrivé à destination, déposé sur le mobile du destinataire 
(implique prise en charge OK, mobile allumé et mémoire du mobile non saturée). 

 
Cette valeur de l'état se retrouve dans la liste des actions associées à une absence, dans le menu  

"Suivi Absences et Retards" : 

 
 

 
 
4 onglets permettant de suivre les SMS : 

• Suivi des SMS : onglet listant tous les SMS qui ont été envoyés. 
• SMS délivrés : onglet affichant tous les SMS qui ont été envoyés et qui sont bien arrivés sur le 

téléphone du destinataire. 
• SMS invalides ou non remis : onglet affichant les SMS qui ont été envoyés mais ont rencontré des 

problèmes à l'envoi (état "invalide" ou "non remis"). 
• Synthèse SMS : onglet affichant le comptage mensuel et annuel de tous les SMS envoyés. 
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Chapitre 4  
 

*** 
 

STATISTIQUES 
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1- Quels sont les différentes statistiques 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2- Comment afficher le nombre d’absences et de retard s des élèves 
d’une division sélectionnée 

 
Choisir dans le menu « Statistiques » la ligne « Bulletins ». 
 
 
 

 
 
 
 
Résultat du calcul rapide : 
 

 

• Bulletins : Nombre d’absences et de retards pour une division sélectionnée (détaillée par élève) 
• Nombre d’évènements : Nombre d’évènements (absences, retards, retenue, etc.) par division 
• Demi-journées : Nombre de ½ journées des élèves sélectionnés 
• Taux absentéisme : Taux d’absentéisme calculé par heure, par classe/période ou annuel 
• Enquête Ministère : Nombre d'élèves dont les absences ont "aucun motif" ou un motif "non légitime" 
 

2 choix de calcul 

1- Sélectionner la plage de calcul et la division concernée.  
2- Cliquer  sur le bouton . 

3- Ou sélectionner d’autres critères de calcul, 
comme le motif ou les attributs puis cliquer sur 
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Résultat du calcul selon les critères : 
 

 
 
 
 

3- Comment afficher le nombre d’évènements 
 
 
Choisir dans le menu « Statistiques » la ligne « Nombre d’évènements ». 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Possibilité de rechercher des élèves avant 
de lancer le calcul ou de lancer le calcul sur 
une division. 

1- Sélectionner la plage de calcul et les différents critères. 

2- Cliquer sur le bouton  . 
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L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
 
 
 
 

4- Comment afficher le nombre de ½ journées d’absence s 
 
 
Choisir dans le menu « Statistiques » la ligne « Demi-journées ». 
 

Affiche en fonction des critères sélectionnés la liste des divisions ayant 
enregistrés au moins un événement. 

Possibilité de rechercher des élèves avant 
de lancer le calcul. 

1- Sélectionner la plage de calcul et les différents critères  
2- Cliquer sur le bouton  . 

Récapitulatif des critères du calcul 
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L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
 

5- Comment afficher l'enquête ministère 
 

Choisir dans le menu « Statistiques » la ligne « Enquête Ministère ».  
Cette fonction permet d’afficher l’Enquête Ministère sur le mois en cours. 
Si aucun utilisateur n’a pas encore validé les statistiques du mois sélectionné, le calcul est lancé automatiquement à 
l’entrée dans le menu. Dans ce cas, un message d’attente est affiché lors du traitement. 

 
Seuls les élèves scolarisés au moment du lancement du calcul sont pris en compte. 
 
L’écran permet la visualisation des statistiques sur tous les mois de l’année scolaire.  
 
Pour chaque mois de l’année, la couleur de fond de l'onglet change d'état (le mois sélectionné est affiché en gras) : 
- Fond vert : Les statistiques pour le mois ont été calculées et validées. Elles ne sont plus modifiables (les boutons 

« Valider » et « Relancer le calcul » ne sont plus affichés). 
- Fond rouge : Les statistiques pour le mois n’ont pas encore été validées. 
- Fond bleu ciel : A chaque fois que l’utilisateur cliquera sur le mois, le calcul va automatiquement se lancer.  

 
Pour chaque mois, un lien permet également d’exporter les statistiques sous forme de fichier csv. 
 

Récapitulatif des critères du calcul 
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N.B. : Le nombre total d'heures d'enseignement estimé dans le mois est un nombre (entier) calculé par l’application. 
L’estimation tient compte de l’ensemble des cours dispensé dans l’établissement pour le mois ainsi que des périodes 
de fermetures. Lorsque le mois n’est pas validé, ce nombre peut être saisi s’il est erroné ou non renseigné. Il faut alors 
cliquer sur le bouton « Mettre à jour le nombre total d’heures d’enseignement estimé dans le mois » pour qu'il soit 
intégré. En cliquant sur le bouton « Relancer le calcul » un message en rouge s'affiche sous les onglets mensuels pour 
indiquer que le calcul est en cours.  
 
Remarque : L'Indicateur Lolf  est le nombre d'élèves scolarisés de l’établissement ayant par mois un nombre d'absences non 
justifiées (aucun motif ou motif non légitime) égal ou supérieur à 4 demi- journées. 
Pour chaque mois, l’indicateur Lolf est fourni dans le tableau seulement si les données ont été préalablement validées dans le 
tableau "Enquête ministère"; sinon le message « valeur non calculée » est affiché à la place de la valeur de l’indicateur Lolf. 
 
 

6- Comment afficher le taux d’absentéisme 
 

3 façons de calculer le taux d’absentéisme : 
• Par classe/période 
• Par heure 
• Par récapitulatif annuel 

 

6.1 Taux d’absentéisme par classe/période 
 

 

1- Sélectionner la ligne « Par classe/Période » sous « Taux d’absentéisme » dans le menu « Statistiques ». 
2- Sélectionner la plage de calcul (annuelle, hebdomadaire, mensuel, etc.) et la division. 

3- Cliquer sur le bouton . 
4- Puis le taux d’absentéisme s’affiche. 
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6.2 Taux d’absentéisme par heure 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1- Sélectionner la ligne « Par heure » sous « Taux d’absentéisme » dans le menu « Statistiques ». 
2- Sélectionner la plage de calcul (annuelle, hebdomadaire, mensuel, etc.) et les différents critères de calcul. 
3- Cliquer sur le bouton . 
4- Puis le taux d’absentéisme s’affiche. 

Possibilité de faire une recherche pour 
sélectionner le ou les élèves concernés 

Mois de l’année en cours 

Tranches horaires 
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6.3 Taux d’absentéisme par récapitulatif annuel 
 

Le calcul du récap annuel est TERMINE . Date de lancement du dernier calcul : 15/03/2011 10:27 

 
 
 
 
 
 
 
 

N.B. : Au lancement du calcul annuel, un traitement asynchrone vous permet de changer de menu et vous 
laisse la possibilité d’exécuter d’autres taches en attentant l’affichage du résultat.  
 (Les boutons en bas de page restent grisés au cours du calcul)

Nombre de demi-journées d’absences 
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Chapitre 5  
 

*** 
 

DOCUMENTS 
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1- Comment afficher et imprimer le bilan personnalisé  
 
 

Le bilan personnalisé est un document récapitulatif des évènements (absences, retards, retenues, etc.) concernant un 
élève pour une période donnée. 
Possibilité d’éditer le bilan personnalisé pour des élèves scolarisés ou des élèves non scolarisés. 
Si le bilan est demandé par les deux responsables et que ceux-ci ont la même adresse, alors il ne sera édité qu’une 
seule fois. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modifier le fond et la forme du modèle du  bilan personnalisé dans le Menu "Paramétrages / 
Modèles de Bilan" afin de l'adapter aux besoins de l'établissement. 

2- Sélectionner les élèves résultant de la recherche en 
cochant les cases concernées. 

3- Cliquer sur le bouton . 

1- Rechercher les élèves 
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L’écran suivant apparaît avec la liste des filtres sélectionnés et la liste des évènements de chaque élève sélectionné. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1- Sélectionner les critères du bilan personnalisé 

2- Cliquer sur le bouton  

3- Sélectionner le modèle de bilan (défini dans le menu « Paramétrages/Modèle de bilan ») 
4- Cliquer sur le bouton  pour imprimer les bilans personnalisés. 
5- Une fenêtre de dialogue apparaît vous demandant d’ouvrir ou d’enregistrer le document. 

Cliquer  sur « OUVRIR avec … », puis sur OK.  
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2- Comment utiliser les extractions personnalisées 
 
 

 
 

 
Reportez-vous à la documentation 

  « Absences Extractions Personnalisées » 
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Chapitre 6  
 

*** 
 

APPEL INCENDIE 
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Comment éditer la listes des élèves présents à un i nstant donné 
 
 
 

Ce menu ne concerne que les établissements ayant importé un emploi du temps dans l’application. 
Il permet l'édition (en Vie Scolaire ou à l'Administration de l'établissement) de la liste de pointage (à imprimer) des 
élèves présents au moment de l'alerte incendie. 

 

 
 

Les élèves saisis absents par les enseignants en salle de classe ou à la vie scolaire avant la génération du document 
PDF ne sont pas comptabilisés sur la liste. Leur Nom et Prénom sont rayés suivi d’une information sur l’origine de la 
saisie. L’extraction des données s’effectue uniquement sur tous les élèves ayant cours au moment de l’édition. 
L’édition de l’appel en cas d’incendie est triée par nom d’enseignant. Une ligne d’entête précise son groupe et sa 
division de rattachement. Au-dessous de l’entête, il est rappelé le nom de l’enseignant et l’heure du dernier appel du 
jour effectué sur la structure, ainsi que le nombre d’élèves présents sur le nombre total d’élèves de la structure. 
Les évènements pris en compte pour déclarer un élève absent sont les évènements de type « Absence », « Sortie ou 
voyage », « Stage » et « Exclusion établissement », pour les autres événements une information est indiquée 
(exemple : dispense / vie élève long / exclusion cours / retenue). Cf. page suivante… 
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