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» Introduction

Cette année, le ministére vous propose d’adopter I'application SIECLE Vie scolaire. Successeur du logiciel
Sconet Absences, cette application entierement nouvelle vous permet désormais de suivre I'ensemble
des événements liés a vos éléves dans le cadre de la vie scolaire (absences et retards, punitions et
sanctions disciplinaires).

N Accessible gratuitement et en toute simplicité depuis le portail ARENA, SIECLE Vie scolaire adopte le
nouveau visuel de SIECLE, plus convivial et plus ergonomique.

N SIECLE Vie scolaire offre toutes les fonctionnalités essentielles au suivi de vos éléves, dans le respect
de la réglementation relative aux punitions et aux sanctions. Avec ce nouveau logiciel entierement
repensé, vous disposez désormais d’une réelle suite de vie scolaire qui répond a I'ensemble de vos
besoins dans ce domaine.

N Intégrant un tableau de bord des principaux indicateurs de suivi des éléves, SIECLE Vie scolaire est
également un précieux outil de pilotage au service des équipes de direction et des conseillers
principaux d’éducation.

N SIECLE Vie scolaire vous offre une grande sérénité sur le plan technique : vos données sont stockées
sur les serveurs du rectorat qui assure pour vous les diverses taches de maintenance et de
sauvegarde, le tout dans un cadre hautement sécurisé.

N Partie intégrante de SIECLE, SIECLE Vie scolaire communigue de maniere transparente avec Base
Eleves Etablissement, sans aucune manipulation de votre part.

N Enfin, SIECLE Vie scolaire ne nécessite aucune formalité administrative de la part du chef
d’établissement. Comme toutes les applications nationales, elle garantit le respect de la législation en
matiere de données a caractére personnel.

SIECLE Vie scolaire sera mis a la disposition de tous les établissements dans le courant de I'été, via la
version de rentrée de SIECLE. L'application sera enrichie de fonctions complémentaires dés le mois
d’octobre. Pour y accéder, aucune démarche particuliere n’est nécessaire.
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» Connexion au travers de I'annuaire académie

L’application Vie scolaire est intégrée a I'environnement SIECLE. Les accedez d vos ﬂl]l]li[:ﬂ”l]l]ﬁ
membres de I'équipe pédagogique peuvent y accéder via le portail
ARENA apres indentification.

Authentification
1
e[ ]
| valider |

Si vous avez aublie votre identifiant cliquez sur ce lien

Le portail affiche les différentes applications installées, en fonction des droits de I'utilisateur que le chef
d’établissement aura prédéfinis.
Acces au portail arena

ARENA - Accédez @ vos applicafions

Bienvenue Delphine Premiére connexion a |'application
3 Base éléves établissement (BEE) M Suivi et exploitation des résultats des évaluations
Administration Téléservices Saisie et exploitation de SEREVA 5éme

Base académigue des nomenclatures (BAN)
M Livret Scolaire du Lycée (LSL)

M suivi de I'orientation (SDO) Accés au livret scolaire

Prévention (éléves scolarisés)

Remédiation (sorties prématurées) M Vie scolaire

Orientation (dialoguer avec les familles) Accés a Vie scolaire.
A Absences

Saisie dans la classe (version simplifiée)

Saisie dans la classe (version standard)

M Décrochage scolaire
Suivi des éléves

Al Orientation

M Notes Suivre la procédure

Notes enseignant

M Livret personnel de compétences (LPC)
Accés au livret

Une fois sur le portail ARENA, vous avez la possibilité de choisir I'application Vie scolaire.

. = D W W MONOD - Delp (ENS)

Vie scolaire accueil | aide | quoide neuf | informations académiques | quiter
Eféves Appels 14321
) Bienvenue dans 'application de vie Scolaire. *

M Note de I'équipe nationale SIECLE

BIENVENUE DANS LE MODULE VIE SCOLAIRE!
Acces a Vie scolaire

Lorsque I’enseignant se connecte a I'application, aprés le choix éventuel de I'établissement (en cas de
multi-affectations), son acces est limité a : _ ;

- Onglet Eléeves : pour visualiser les éléves et les évenements qui leurs sont associés.
- Onglet Appels : pour la saisie de la feuille de présence.

Remarques :
- Un enseignant, en accés de plein droit, ne peut voir que les éleves rattachés aux structures
concernées par un de ses services ;
- Le role « Enseignant » ne peut étre délégué.

Vie scolaire — Guide de I'enseignant 5/15




=3 Vie Scolaire

Liberté + Egalité + Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

12/09/2014
MINISTERE Diffusion

Guide utilisateur de I’enseignant Nationale

» Vie scolaire — Utilisation enseignant

® Onglet Eléves

L'utilisateur lance la recherche :
- Soit en utilisant la recherche simplifiée (saisie premieres lettres du nom de |’éleve ou le libellé

BAR (O]

de la structure) et clic sur la loupe ;

- Soit en utilisant la recherche avancée (en cliquant sur l'icone [ pour étendre les criteres de
recherche) et clic sur la loupe.
BAR (Mlef)

L °)

Le résultat affiché renvoie les informations liées a(aux) I'éleve(s) sélectionné(s).

Appels ) " 14321
" La sélection d'un éleve permet d'accéder "|
M Fiches Eléves | ala page de détail
Bo| o 5 énéves///
Nom =~ ,' 7 Structure & Sexe & Age & DP $ Redoublant & Retards & Absences & Punitions & Sanctions &
BC A 58 U] 1
BC 4D M 12
BC 5C E " Oui
BC e 5C F 12
BC acent 4c M 14 oui
BC 5B M " Oui
Afficher| st

Détail de I'éléve / Evénement

m Appels 14323
M Fiche de ! L 11 ans - 5 C - 1 absence(s) / 0 demi-journée(s)
b (0] 14 éiéves
Nom « Structure ¢ F: —
g ac I—
B arie 58 ® Historigue Calendrier
5 ¥ gl %ed\em’ne parpériode: | Année i @

e st
nsment & . o Stalut &
8 5C (Tous types) [x| Eeindets L2 it (Tous statuts) [
8 58 P Absence du 02/10 3 02:00 au 0210 & 08:00 Absent en cours du fait de Motive
Iétablissement ()
8 4D
r = Absence demi-pension e 03/09 Convocation Assistante sociale 0 AUCUN Classé
ra
Amcher| 207 |
8 n M g 1 n [=]
56 2 événements
8 fir = 2
@ DEV-PENSIONNARE AUTICKET
8
8 ut 4D
G n 4D
T n 4
101 Affiches| 50
14 éléves

La page de détail de I'éleve affiche par défaut I'historique des événements associés a |'éléve, classés par
date anté-chronologique.

Recherche par période : Année - @

Evénement &

L'utilisateur a la possibilité de filtrer les événements sur : (Tous types) [ Péric
e |e type d’événement (par défaut « tous types ») ; 4SRRI s oo

@ |a période : Année ou période pédagogique (par défaut « Année ») ;
® Le statut parmi les valeurs : « tous » (valeur par défaut), « signalé »,« constaté », « motivé », «
justifié », « classé », « prévu », « reporté ».
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L’icénel, indique a I'utilisateur qu’il peut afficher ou sguer les actions associées a I'événement.

‘Evénements |INEIGEREV

® Historique

Calendrier

Evénement & 5 Statut -
'Wi (Tous types) [ Période & Motif & Justificatif & (Tous statuts) =
w Absence du 02/10 & 08:00 au 02/10 & 08:00 Absent en cours du fait de Motivé
I'établissement (T)
Actions
Action Légal 1% @ Autre responsable % @ Eldye @
punition {créé le 16/07/2014 & 12:50) + MME " Wie (A diffuser MME + B |
Absence demi-pension le 03/09 Convocation Assistante sociale @) AUCUN Classé
0 7 f G Afficher| 20+ ]
2 événements
Consultation du calendrier
Absence de la demi-pension du 03/09/2014
3 Fiche de s SEMAMLA - 11 ans - 5C - 1 absence(s) / 0 demi-journée(s)
o ﬂuaéves
s srucore [N
: e | —
= = n Historiqus ®  Calendrier
A = 0 £ e o W T 0 T = T T T =

=
O |

remnt

“HiomoooDE oo

14 éives

... [0S

S— Représentaion de I'absence du 03/09/2014 de la
demi pension

ac
=5
o
Py
“
Afficher

Absence en cours du 02/10/2014

S Fiche de 2w

| CO—

~Mans-5C-1 10d

=
| 1adiives

g
B
B e
s

B
B
E
B e
B incent
B 1
S t
= .
T n
TRV
14 éléves

]
R T | -

s
:

® Calendrier

18322

Ed E h Th h h wn

T

Représentation de 'absence en\

4 mer. 01110

cours du 02 10 2014

.|
Atvener{si 7]
\‘lq}nym

sam. 04110

dim. 05110
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Détail de I’éléve / Fiche éléve

Cet onglet permet d’afficher les informations liées a I’éléve (saisies dans BEE ; Identité, Entrées/Sorties,
Scolarité, Responsables,...).

M Fiche de Z 1ans -5C-1absence(s)/ 0 demijournée(s)
b (o} 14 éléves
Nom Studiure 2 — he e
= =]
TR
£ 5 = ELEve
B D -
Flisneis |
-
Bl 5C !
Principale

s =
B 4

'
B sc -
B sc sc

' AGLT O - ANGLAIS L1
s ac

« ntir ot Nen
B 58 Celle: du resp

Celle du respansable légs! 1 DEMI-PENSIONNAIRE AU TICKET
BI ")
5 0 » RESPONSABLE LEGAL 1 - FINANCIER
I c

14 &léves

Atisnee[s ] | Coordonnées | | Adresse |

= FAM )

qualitzst@accliemant fr

® Onglet Appels

Diagramme de cas d’utilisation enseignant

Liste des

appels

Consulter un

appel

Saisir un appel
'( =~ <<agend>>

T T -~ o_ _ /Ajouter des
éléves &
-- 'appel
<<extegd>= - = PP

un (de
mas} appels
Eneaignan

Consulter /
Saisir I'appel
&n cours

Supprimer un
{de mes)
appels

A l'arrivée sur I'écran, les appels du jour de I'enseignant sont affichés. Les appels attendus (saisis et non
saisis) concernent les appels de la journée liés au mode emploi du temps et basés sur les informations
de cours (services) de chaque enseignant (par groupe ou structure).

Cette information est exploitée par la le chef d’établissement et la vie scolaire via le tableau de bord :
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M Tableau de bord
Aujourdhui H Etablissement b |
~ Appels 8hoo 9ho0 10h00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00 17h00 Total
Saisi 1 1
Non saisi 4 4 4 4 4 8 3 4 4 4 43
’
Et 'onglet « Appels » .
Tableau de bord Fléves Evénements UTESY Envois Slsistques Documens | Paramétrage 14330
M Appels
lAuJourcE’hul v I(huraire) ) I(ensmgnam} N lSrruclure I(Slalut) ] ¥
Date « Structure & Enseignant % WMatiere & Stalut % Absences ¥ Retards &
9120 3 ANGLAIS LV Mon saisi =]
SCIENCES Non saisi =]

Remarque : Si la case « Observations non traitées »

est cochée, seuls les appels disposant d’une

observation non traitée sont affichés. Par défaut, le pavé « Observation » est déplié pour chaque appel,

rendant ainsi I’ensemble des observations visibles.

L'iconel, indique a I'enseignant qu’il peut afficher ou masquer I'observation saisi pour cet appel.

LT e T . . N . .
Le bouton (spécifique au profil Enseignant), permet a I'enseignant d’ajouter un appel.
Si le pavé « Observation » est déplié, le bouton informe I'enseignant que I'observation n’a
pas encore été traitée par la vie scolaire sinon le bouton BEEH est affiché (Observation traitée par la vie

scolaire).

M Appels

e ~ {29012 | 11:00-1200 = I structure

Date Structure &

e 290082014 11:30 38

Woici febservation quia été fate pour cet appel

Enseignant &

DELPHINE BLANSY EDUCATION MUSICALE

BT

Ajouter un appel

En cliquant sur le bouton « + appel », la fenétre ci-apres

Statut &
saisi

Absences &

Retards &

sélectionner les informations (caractéristiques de I'appel) :

= heure,

= structure ou groupe,

= discipline,

= numeéro de la salle du cours.

Propriétés de l'appel

Le 19/09/2014

De [o2:33 |

a |
Choisir 'heure

Structure

Heure 02:33

Heures I

Minutes .

Matiere

Salle

 vaiicer BARRHISH

Les listes déroulantes des heures de début et de
fin sont initialisees a partir de I'emploi du temps.
L'enseignant a la possibilité de saisir
explicitement les heures exactes de début et de
fin en cochant la case “Saisir horaire"

@ Saisir horaire

[] choisir salle

14323

om

atficher| 20/

s’ouvre laissant a I'enseignant le soin de

Vie scolaire — Guide de I'enseignant
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Remarques :

a- L’enseignant n’a accés au groupe que si la structure (division est sélectionnée).

Propriétés de 'appel x Propriétés de l'appel x

Le 20/08/2014
Le 29/08/2014
De 12:30 ~ s [13:00 - Saisir horaire
De 12:30 = a 1300 ~ Saisir horaire
Structure | (Structure) ~

Structure (Structure) ~ Matiére

Matigrs | EDUCATION MUSICALE = Salle
Salle
—
1 2
Proprietés de lappel *®

Le 29/08/2014

De 12:30 ~ a 13:00 -~ Saisir horaire
Structure | 3A ~ | Groupe |(Groupe) @~
Matiére EDUCATIOMN MUSICALE ~ | =
Salle 3ALL2GRZ
JESF2GR3
hniter]

3

b- L’enseignant peut ajouter des éleves a I'appel en cours de saisie en cliquant sur le bouton.

I A ppeis | 14323
M Appel du 29/08/2014 13:00 13:30 - 3C - ’ Delphine - EDUCATION MUSICALE £
Nom ~ ‘ Absences Retards Déja saisi vie scolsire
Bi anya
i srine
o n
D icent
DF 5 Florian
G #n
Hi
1O m

Les éléves sélectionnés dans |’écran affiché sont alors ajoutés a la liste des éleves de I'appel en cours. La
liste est a nouveau triée par ordre alphabétique.

M Fiches Eléves

3 (Mef) | (Régime) D) | 19ckves mtm

Hom & Structure & Sexe ¢ ﬁ\ge < P % Redoublant ¢ Retards ¢ Absences ¥ Punttions ¥ Saions ¢
Raphael 40 M 14 1
) nia EI 5C F il Oui 1
; di 5¢C " 1 oui
shua 40 1] 13 Qui 1
i Rachel 58 F 13
c- Dans l'onglet « Appel », I'enseignant n’est pas limité aux structures et éleves en face de ses
services.

d- La saisie d’'un appel est une fonctionnalité réservée aux enseignants et sur le jour en cours (un
appel ne peut pas étre effectué par les profils « ADMIN », « VIESCOLAIRE » ou « SAISIE »).

Vie scolaire — Guide de I'enseignant 10/15




Vie Scolaire

-2
Liberté  Egalivé  Fraterité
REPUBLIQUE FRANGAISE

12/09/2014
DEBI:I‘?DI?L?}I?ON . oge » . Diffusion
Guide utilisateur de I’enseignant Nationale
LA RECHERCHE

Consulter un appel saisi :

L’enseignant a un droit en lecture seule sur I'appel.
Il visualise la liste des éleves associés a I'appel.
Le bandeau contient la date, I'heure, la matiére du cours, la structure, le nom de I'enseignant ainsi que la
salle.
teves [T

M Appel du 29/08/2014 13:00 13:30 - 3C - % " JELPHINE - EDUCATION MUSICALE &

S Appel du 29/08/2014 11:3012:00-3B -15- = = DELPHINE - EDUCATION MUSICALE
Hom = Absences Retards. Déja saisi vie scolaire
M Lucie
R R ] R e Afficher[z0[]
. 38 1 éléve
) ‘ EXTERNE LIBRE
Observation générale
Voici fobservation qui a été fatte pour cet appel.

En cliguant sur le bouton « Annuler » I’'enseignant revient sur la liste de ces appels.

Modifier un appel saisi :

L’enseignant peut modifier les caractéristiques de I'appel en cliquant sur le bandeau des caractéristiques
de I'appel.

Eieves 14330
M Appel du 11/09/2014 11:00 11:30 - 3C - -EDUCATION MUSICALE &
Derniére modification: 11032014 11:13 & eibelioa
iquer sur e libellé cle
I'appel pour modmeraes m
Nom « caractenqgiiques Absences Retards Déja saisi viz scolaire
Bi - 2 '
Bis . - 4

Le bandeau est ensuite remplacé par un pavé de saisie/modification des propriétés de I'appel.

Le 29/08/2014

De 13:00 * a [13:30 =] O saisir horaire

Structure 3C >

Matigre ‘EDUCA‘HON MUSICALE ~

Salle

Les attributs de I'appel sont alors éditables et I'utilisateur peut :

v" Modifier ’heure de début et de fin de I'appel ;

v" Modifier la division, puis éventuellement le groupe associé ;

v" Modifier la salle (a partir d’une liste, cas emploi du temps) ou la saisit ;
v' Modifier la matiére parmi les matiéres qu’il enseigne.
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Points importants :

M En cas de modification de la structure ou du groupe, la saisie de I'appel est supprimée aprés un
message de confirmation :

Changer structure x

& |3 liste déléve sera modifiée et votre saisie antérieure sera perdue. Voulez-vous continuer 7

e |’enseignant ne peut modifier que les appels qu’il a lui-méme créé ;

e |’enseignant ne peut pas modifier un appel trop loin dans le passé (délai paramétrable par le
chef d’établissement. Il est, par défaut, d’1 heure) ;

@ Un enseignant peut modifier un appel (propriétés et événements) uniquement si aucun des
évenements de I'appel n’a été validé par la vie scolaire ;

® Le champ « Observation générale » est toutefois modifiable sur le jour en cours, sans
contrainte d’heure ni d’action de validation par la vie scolaire.

L’enseignant et le jour ne sont pas modifiables ;

Si I'appel en cours est déja fait, la mention « Votre appel a bien été enregistré a HH :MM » est
affiché sous le libellé de I'appel ;

Le libellé de I'appel rappelle les caractéristiques de I'appel en cours (saisi ou pas) ;

Le bandeau de caractéristique de I'appel permet d’afficher les propriétés de I'appel et de
modifier les caractéristiques. e

" "4

" "4

M Appel du 19957594 75 3 % 50 - 3B - & Iphine - EDUCATION MUSICALE

Supprimer un appel saisi :

Depuis la liste des appels, I'enseignant clique sur le bouton « supprimer » en face d’un appel « saisi ». @
M Appels

Aujpurdhui = || (horaire) = | Structure %méfmunnnﬁnﬂéﬁ@ 5appels

Date » Structure & Enseignant < Matiere & Statut & Absences & Refards &
p 280082014 11:3¢ 3B Dt EDUCATION MUSICALE Saisi

A DE EDUCATION MUSICALE Salsi
2510872014 1230 34 DE EDUCATION MUSICALE Saisi
28/08/2014 13:.00 i DE EDUCATION MUSICALE Saisi
28/08/2014 14:30 5C 3 EDUCATION MUSICALE Saisl @

101 Afficher| 20]l|

Points importants :

M L'appel est supprimé aprés confirmation de la suppression par I’enseignant.

Suppression d'appel

B Vfoulez-wvous vraiment supprimer cet appel ?

Vie scolaire — Guide de I'enseignant 12/15
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® Lasuppression d’un appel (saisi) est une fonctionnalité réservée aux enseignants.
e Un enseignant ne peut supprimer que les appels qu’il a créé lui-méme.

@ Un enseignant ne peut supprimer un appel que si aucun des événements de I'appel n’est validé

par la vie scolaire.

® |’enseignant ne peut pas supprimer un appel trop loin dans le passé (date/heure actuelle <
date/heure de fin de cours + délai paramétrable (par défaut 1heure)).
® La suppression d’un appel (par I'enseignant), rend visibles le ou les appels non saisis
préalablement masqués.

® Saisie d’une absence/retard

Apres avoir saisi les critéres (heure et structure), et/ou cliquer sur ajout d’appel (modification appel),
I’enseignant peut commencer la saisie (absence/retard).

M Appels

Aujourdhui ¥ | 10:00- 11:00 =

L’écran suivant avec la liste des éleves de la structure sélectionnée est alors affiché.

(&

Vie scolaire

Bives

M Appel du 05/09/2014 10:00 11:00 -5 C

Nom =

El

rdrien

= = € 4 44 I D 00000 WOE D B>

‘Observations non fraitées @

-Michel - ARTS PLASTIQUES Z @

b

_— | Absent  I'heure précédente
Le survol de l'icéne affiche l ¢ A ———

l'infobulle ci-contre indiquanta "/
I'enseignant que I'éléve était
absent a I'heure précédente I

18 &léves

Retargs

D& saizl vis 2colaie

4

Afficher 5]

;

Et un simple clic avec la souris dans la colonne correspondant a I’événement (Absences, Retards) en face
du nom de I’éleve permet la saisie de I'événement.
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accueil | aide | quoi de neuf | Informations académiques | quiter

Bleves m 14323
M Appel du 05/09/2014 10:00 11:00-5C PLASTIQUES & @
Derniére modification: 05/09/2014 10:05
Hom = Absences Retards Déja saisl vie scolaire
Al & L4

| Absence saisie par |

10 . y
" la vie scolaire

10 |

o A E— ¥
ne v Coches informant que
bre R I ) deux retards ont été
: \ saisis
Coches informant que y
oy deux absences ont été .
saisies

S e ]

Une «Observation générale» permet a I'enseignant de saisir, s’il le souhaite, une observation pour la

saisie.

Qosenalion géndrale

Ce champ est toutefois modifiable sur le jour en cours, sans contrainte d’heure, ni suite a une action de
validation des événements «enseignant » par la vie scolaire.

Le bouton , permet de valider les saisies.

® Quelques régles d’affichage :

" "4

Le critere « statut » n’est affiché que si un emploi du temps est présent ;

Le critere « Période » est limité a « Aujourd’hui » (valeur par défaut) et « Le... ». Si « Le.. » est
sélectionné, I'utilisateur doit renseigner une date ;

Le critere « Horaire » contient la liste fixe des heures. Seuls les appels, pour lesquels I'heure de
début est arrondie a I’heure inférieure correspondant au critére d’heure défini, sont retournées ;
Le critére « structures » permet de filtrer les appels associés a la division ou au groupe spécifié.
Dans le cas d’un enseignant, les divisions disponibles sont celles qui lui sont associées.

Les appels attendus ne sont affichés que si I'emploi du temps est disponible ;

Le bouton « [ Appel » n’est affiché que pour le profil « Enseignant » ;

Seuls les appels « non saisis », pour lesquels il n’existe pas déja un appel effectué par le méme
enseignant en recouvrement avec cet appel (date début ou date de fin appel non saisi comprise
entre les dates début et fin d’un appel saisi pour I’enseignant), sont affichés ;
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N Lorsque la case « observations non traitées » est cochée, seuls les appels ayant une observation
remplie et dont I'état est « Non Traitée » sont affichés. Le champ statut (cas ol I'emploi du temps
est présent, cf. supra) prend obligatoirement la valeur « Saisi » ;

N Les appels associés a une observation comportent une icone » en début de ligne, permettant de
déplier la ligne d’appel pour afficher I'observation. Lorsque le pavé Observation est déplié, I'icone
est alors transformée : v ;

N Par défaut, les appels sont affichés a I'état « déplié » (champ Observation visible) lorsque la liste
résulte d’une recherche avec la case « Observations non traitées » cochée, ou lorsque l'utilisateur
clique sur le compteur des observations non traitées depuis le tableau de bord ;

N En regard de chaque appel saisi supprimable, une icone de suppression est affichée avec, en
survol de souris, le message « Supprimer I'appel» ;

N En regard de chaque appel saisi non supprimable, I'icone de suppression est grisée avec en
survol de souris le message « Cet appel n’est plus supprimable, veuillez contacter la vie scolaire
pour tout changement concernant les événements saisis » ;

N En regard de chaque ligne d’appel « non saisi » supprimable, une icone de suppression est
affichée avec en survol de souris le message « Supprimer I'appel attendu».
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