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1 Introduction

1.1 Acces aux contenus

Ce manuel utilisateur décrit toutes les fonctionnalités de la rubrique «Absen ces», actuellement
disponibles dans I'ENT.

Auguste Renor ) MESPAGES [ RESSOURCES () VIESCOLAIRE () PEDAGOGIE £ COMMUNICATION

\
O

Votre établissement a choi si d’activer un certain
vous invitons donc a consulter les chapitres décrivant ces fonctionnalités. Vous pouvez y accéder
via le menu pr incipal de navigation.

1.2 Conseils d'utilisation

L'utilisation de la touche retour du navigateur est fortement déconseillée : celle -ci permet d'aff icher
des pages enregistrées par votre navigateur ne représentant plus la réalité des informations rée -
lement s tockées dans vos absences.

00
S BICOE)

La gestion des absences de I'ENT vous fournit tous les liens nécessaires pour vous situer et vous
replacer ou vous le souhaitez dans l'application. Les informations présentées sont alors parfait e-
ment cohérentes avec le contenu  des informations stockées dans votre gestion des absences.

Absences de |'établissermnent Honoré de Balzac (2011-2012) Saisie Appels en classe

o

J  La barre horizontale en dessous de la barre de menu contient ce qu'on appelle dans le jargon
des interfaces Web : « le fil d'Ariane ». Le fil d'Ariane vous indique le chemin de navigation
vous amenant sur la page courante et il vous permet de revenir a n'importe quelle page du
chemin de navigation. Le fil d'Ariane est la bonne maniere de revenir en arriére sans utiliser la

touche retour du navigateur.
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2 Présentation générale du service Absences

2.1 Acces au service Absences

Le service Absences est disponible dans le service Vie scolaire. Il fait partie des services optionnels
et peut étre activé par chaque établissement.

o VIE SCOLAIRE

A
i Agenda
49
E’ Notes eLahzentesI

L Seolarité

2.2 Présentation générale

La gestion des absences de I'ENT est une gestion des a  bsences en ligne. Elle vous permet de co  n-
sulter les incidents et les punitions relevés par I'établissement.

Si vous faites partie de plusieurs établissements, vous disposez d'un menu « Etablissements » vous
permettant de passer d'un établissement a un autr e. Par défaut, I'établissement qui vous est pr o-
posé est votre établissement de rattachement. Si vous sélectionnez un autre établissement, la ge S-
tion des absences de I'ENT conserve votre choix et affiche les informations de I'établissement s é-

lectionné tant que vous n'en choisissez pas un autre.

Saisie

Absences de |'établisserment Emile Zola (20 () Emile Zola Is en classe

) Honoré de Balzac

Vous avez acces, a tout moment, a une aide en |ligne si
Sile nomd’ u éléve est trop long pour étre affiché entierement dans les listes , celui -ci peut étre

tronqué. Dans ce cas, placez votre curseur de souris au -dessus du nom de I * él &
information contenant | e nom et | e prénom complet de |

SANTEJO GASPAR Al ..

SEGOND Guydpme :

SANTEJO GASPAR Alexandre
CALILIPAMAN AAFRAR
2.3 Indication des modifications
Dans tous les écrans a partir desquels vous effectuez de la saisie, la gestion des a bsences de I'ENT
vous permet de visualiser d'un seul coup d' ceil lk-es mod
gistrement. Vous savez ainsi exactement ce que vous allez valider en cliquant sur le bouton « En-
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registrer » ou, au contraire, les informations gue vous ne sauvegarderez pas en cliquant sur le
bouton « Annuler ». Ainsi pas de risque d'erreur ! Vous savez précisément ce que vous faites.

Dés que vous saisissez une information, celle -ci est notifiée du symbole suivant :

4

Prenons I'exemple d'une ab sence.

AN

Une absence déja enregistrée sera représentée ainsi :

,,{)) r

Une méme absence qui n'est pas encore enregistrée est représentée comme ceci :
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3 Saisie des appels

@ Description

La gestion des absences de 'ENT vous permet de saisir I'appel en classe. Vous pouvez ainsi saisir
des absences, des retards et des départs anticipés. Toutefois, aucun motif ne leur sera affecté.

Par défaut, le jour en cours est sélectionné. La liste de vos cours du jour s'affiche.

Selon le paramétrage effectué par la Direction de I'établissement, vous pourrez ou non, saisir les
absences en dehors de votre emploi du temps. Si vous étes autorisé a faire I'appel en dehors de
votre emploi du temps, vous pourrez sélectionner n'importe quelle de vos classes quel que soit
votre emploi du temps et saisir des absences (retards ou départs anticipés). Dans le cas contraire,
vous pouvez tout de méme choisir le jour de votre saisie mais seules les classes faisant partie de
votre emploi du temps ce jour  -la vous seront proposees.

Pour chacune de vos absences relevées, i est possible d apporter
= permet de visualiser les absences pour lesquelles il existe un co mmentaire. Pour consulter
celui-ci, il suffit de passer en modification du commentaire (cf. « Comment saisir ou modifier le

commentaire d’  u¥.e absence ?

& Si une absence est saisie avec un commentaire et qu e vous latransformez ensuite en

retard ou départ

3.1 Saisie par emploi du temps

|
B Pas a pas
.

Etapes Description

Choisissez « Appels en classe » dans le menu « Saisie ».

~—~ L'interface de saisie s'affiche avec la liste de vos cours du jour actuel.

Journée du @ 12/04/2013 [3
Saisie par emploi du temps =

] (05:00 - 09:007 2MDE2 - FRAMCAIS
L0500 - 09:007 TEST - FRAMCAIS

L 014:00 - 15:007 ZMDET - FRAMCAIS
L ¢17:00 - 15007 2MDET - FRAMCAIS

&>

Cliquez sur le cours pour lequel vous souhaitez saisir I'appel.
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Etapes Description
o S |l e cours est sur plusieur s he apparat, Autuae
information n'est modifiable. Cliquez sur « Valider » pour saisir I'appel.
Création d'un appel *
Date : 08/10/2015
Classe : 26 1

Enseignant : FRANPAGAIL IRIS
Heure de début : 10:05 |
Heure de fin : 11:55 |

[] créer un appel par plage horaire

| Jvalider | | Annuler |

L’ o pt iCer unappel par plage horaire  » permet de créer un appel par heure pour
les cours de plusieurs heures

~—~ Laliste des éléves du cours sélectionnés ‘affiche. Le nombre d’' él eve
entre parenthéses. L'appel relatif au cours est créé automatiquement.

Journéedu: og/10/2015 [3 ® Absences O Retard / Départ | Enregistrer | | Annuler |
Saisie par emploi du temps 08:00 08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 13:30 14:25 15:45 16:41

R r
Eleves (27) ! Appel -

m[DS:DU - 08:55) 3G 3 - Francaiz

3 (08:55 - 09:50) 5G 2 - Francais ARIBEIRU Thibaut rs
mmD:DE -11:20) 3G 1 - Francaiz AULMAN Emeling
220 -12320V 83 2 - =
e
[ (14:25 - 16:40) 5G 1 - Francais BHEWVENIN Benjamin

[ 16:40 - 17:20) 3€ 4 - Francais BRIGOULIET Galle

—— Sil dppel est sur plusieurs plages horaires

08:00 08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 1330 14:25 15:45
Elgves (29} / Appel r- r-
AROULET Axelle
CAUDIET Amelie

CAUSSAINT Marina

(
@

appel est sur plusieur scochée.ages hor ai
08:00 08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 13:30 14:25 15:45

Eleves (20} / Appel ( W

AROULET Axelle

CAUDIET Amelie

CAUSSAINT Marina

e

Cliquez sur la case corresp ondante a I'horaire d'appel et a I'éléve pour lequel vous
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souhaitez saisir une absence.

——~ La case se hachure de rouge indiquant I'absence sans motif.

Journée du : pgf10/2015 O3 ® Absences O Retard [ Départ
Saisie par emploi du temps 08:00 08:55 10:05 11:00
Eltves (28) / Appel |

[ (08:00 - 08:55) 5G 3 - Francais =
P

[ (10:05 - 11:00) 3G 3 - Francais ARANEAUT Lauranne | 22224

[ (12:20 - 12:30) 3G 4 - Francais ARIBEIRU Adrien

[ (13:30 - 14:25) 3G 2 - Frangais

[ (14:25 - 18:15) 5G 2 - Francaiz

BANNET Qliver

| Enregistrer | | Annuler |

12:00 12:30 13:30 14:25 15:45

8

A N'oubliez pas de cliquer sur «  Enregistrer » une fois les absences de l'appel saisies.

3.2 Saisie hor s emploi du temps

Lorsque vous étes autorisé a saisir des appels hors emploi du temps, cela n'exclut pas la saisie par
emploi du temps (cf. paragraphe précédent). Vous avez, dans ce cas, le choix de la saisie.

Pas a pas

Etapes

Description

=

Choisissez « Appels en classe » dans le menu « Saisie ».

2,

—— L'interface de saisie s'affiche avec la liste de vos cours du jour actuel.

3

=

Cliquez sur le bandeau «  Saisie hors emploi du temps  ».
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Etapes

Description

Journée du @ 12j04/2012 O3

Saisie par emploi du temps =

LJ08:00 - 09:00) 2NDE2 - FRANCAIS
L] ¢10:00 - 11:00) TES - FRANCAIS

Ld14:00 - 15:00) 2MDE1 - FRANCAIS
(1700 - 18:00) 2MDE4 - FRANCAIS

saisie hors emploi du temps +

~— Une liste déroulante « Classe » s'affiche comportant les classes au  xquelles vous
enseignez.

Journée du :  17/04/2013 3

Saisie par emploi du temps +

Saisie hors emploi du temps =

Classe : || z|

1E51
1E5Z
ZMDEL
ZMNDELZ
2MDE2
TES1

Sélectionnez la classe pour laquelle vous voulez saisir I'appel a l'aide de cette liste
déroulante.

~—~ Laliste d'éléves correspondant a la classe choisie s'affiche.

Journée du : 0g/10/2015 |3 ® Absences O Retard / Départ | Enregistrer | | Annuler |
Saisie par emploi du temps + 03:00 08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 13:30 14:25 15:45
Saisie hors emploi du temps —=|| Eleves (29)/ Appel

AROULET Axelle
Classe/Groupe : 5G 2 e CAUDIET Amelie

CAUSSAINT Marina

=

Sur la ligne « Appel », cliguez sur la plage horaire po  ur laquelle vous souhaitez
saisir I'appel.
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début et I'heure de fin de I'appel.

~~ Un écran de création d'appel s'affiche dans lequel vous pouvez modifier I'heure de

Création d'un appel

Date :

Classe :
Enseignant :
Heure de début :

Heure de fin :

0g:00 ™
08:55 | ™

| }-.falil:ler I

Annuler |

>

Cliquez sur « Valider » pour saisir I'appel.

—— L'appel est créé. La saisie est possib
l'appel.

le sur la plage horaire indiquée a la création de

&>

souhaitez saisir une absence.

Cliguez sur la case correspondante a I'horaire d'appel et a I'éléve pour lequel vous

00 6|0

Journée du : ng/10/2015 3 (® Absences
Saisie par emploi du temps +

Saisie hors emploi du temps =

AROULET Axelle

Classe/Groupe : 5G 2 e CAUDIET Amelie

——  La case se hachure de rouge indiquant I'absence sans motif.

O Retard [ Départ | Enregistrer | | Annuler |

08:00
-

08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 13:30 14:25 15:45

>

Cliquez sur « Enregistrer » une fois les absences de l'appel saisies.

3.3 Questions fréquentes

3.3.1 Comment puis

-je saisir un retard ou un départ anticipé ?

La saisie des retards et la saisie des départs anticipés fonctionnent de la méme maniére. Pour la
saisie des reta rds c'est I'heure d'arrivée qui est a renseigner et, pour la saisie des départs anticipés,

c'est I'heure de départ qu'il faut définir.
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Pas a pas

Etapes Description

o j Saisissez un appel.

9 j Cochez «Retard/Départ».
Journée du : g7/10/2015 [3 O Absences | Enregistrer | | Annuler |

Saisie par emploi du temps = 03:00 08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 13:30 14:25 15:45
Eléves (27} / Appel
| [E3(08:00 - 08:55) 3G 3 - Francais (ES e Ape |
L (02:55 - 09:50) 2G £ - Francais ARIBEIRU Thibaut
L i10:05 - 11:00) 5G 1 - Vie de classs AULMAN Emeline

(11:00 - 11:55) G 3 - Francais
a ) BHEWENIN Antenin

o i Cliguez surlacasecorrespondant a | a pl age horaire sélec
la ligne de I'éleve en retard.

o Saisissez I'heure a laquelle est arrivé ou  parti I'éleve.
Création *®
Arrivée a: 8 |&|h 55 %/ Raison du retard

h 5 % Raison du départ

<[>

Départ a: o

Supprimer || Valider || |Annuler |

Vous pouvez aussi éventuellement saisir une information pour la raison de son retard
ou de son départ.

e i Cligue z sur le bouton «  Valider ».

F
0 “~—~ Unretard serareprésenté de la fagon suivante : e
b
~—~ Un départ anticipé sera représenté ainsi i
3.3.2 Puis -je modifier un retard ou départ anticipé gue j'ai saisi  ?

Oui si le retard ou le départ anticipé n'a pas été tr aitée par le personnel d'Education, c'est a dire s
est toujours sans motif.
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Pas a pas

Etapes Description

o i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'absence et choisissez
«Retard/Départ».

9 ~—~ Un écran de modifications s'affiche.

Modification *

Arrivee a: =]

Lt

-
[

»

2 Raison duretard | Transpart]

Départ a: g c b c Raison du départ
| Supprimer || Annuler || “alicler |
o ~ Saisissez vos changements puis cliquez sur «  Valider ».

A N'oubliez pas de cliquer sur «  Enregistrer » !

3.3.3 Puis -je supprimer une absence (retard ou départ anticipé) que j'ai saisie ?

Oui si lI'absence (retard ou départ anticipé) n'a pas été traitée par le personnel d' Education, c'est a
dire si I'absence est toujours sans motif.

=

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur I'absence et choisissez «Supprimer».

3.3.4 Est-il possible de supprimer un appel ?

& Oui, mais attention ! Supprimer un appel supprime de facon définitive toutes les absences,

ainsi que les retards et les départs anticipés, saisis lors de cet appel.

=

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'appel et choisissez «Supprimer».
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(®) Absences ) Retard |/ Départ Enregistrer Annulsr

08:00 08:55 10:05 11:00 12:00 12:30 13:30 14:25 15:45

Elgves (27)/ Appel
Supprimer

AULMAN Emeling

BHEWVENIN Antenin

3.3.5 Comment puis -je passer de la saisie d'appel par emploi du temps a la saisie d ‘appel
hors emploi du temps ?

Lorsque vous étes autorisé a saisir des appels en dehors de votre emploi du temps, la partie
gauche de I'écran comporte deux bandeaux : »Saisie par emploi du temps  » et « Saisie hors emploi
du temps ».

Saisie par emploi du ktemps +

Saisie hors emploi du temps -

>

Il suffit de cliquer s ur I'un deux pour passer d'une saisie a l'autre.

3.3.6 Pourquoinepuis -j e pas saisi?7r dbéappel s

Selon le paramétrage effectué par la Direction de I'établissement, il est possible que vous ayez un
délai pour saisirdes appels (Ipeut wvarier de rd). Bn effetquoe fas cedélai pxpire,
la saisie esti mpossible.

Une plage horaire dont le délai a expiré est représenté par une vignette orange

08:00 08:55
Appel

3337 Comment saisir ou modifier | e commentaire doéune
- Pas a pas
Etapes Description

Cliquez avec | e bouton droit de |l a souris sur

commentaire est a modifier) puis choisiss

contextuel.
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"~ Une interface de modification s'ouvre.

Commenter 'absence

BEMALI Ahmed - 2MDE2 - Absence du 18/12 a 15H00 au 18/12 3 16H00

Valider | | Annuler
o é Saisissez le commentaire.
o é Cliquez surle b outon « Valider »
é Pour supprimer un commentaire, supprimez simplement le texte de celui -Ci.
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4 Consultation des absences, retards et départs anticipés

Description

La gestion des absences de 'ENT vous permet de consulter les absences, retards et départ
pés des éléves auxquels vous enseignez. Vous pouvez filtrer votre recherche sur une ou plusieurs
classes ainsi que sur un ou plusieurs éléves.

s antic i-

Cette consultation s'effectue sur une période donnée. Par défaut, il s'agit du premier jour de I'a n-
née scolaire jusqu'a la date du jour en cours.

Pas a pas

Description

>

Choisissez « Absences, retards et départs anticipés
« Consultation ».

» dans le menu

——~ L'interface de recherche s'affiche.

~ Sélectionnez les critéres de votre recherche (classes, él

eves, période).

>

Cliquez sur « Chercher » pour lancer I'analyse.

© 000 O

~  Le résultat s'affiche.

Date de début : osjoo/2011 O3 Date de fin : 04012012 3

Classes : Tous, 2MDE1, ZNDE2 ¥ Eléves : Tous, BENALT Shrmed, |

Diate:
T4H 202011

Classes

2MDE1

Heure Mom Prénam Type

D 08:00 & 18:00 BOMMET Ambre Abzence prévisionnells

0401202 Dz 11:00 & 12:00 MARTIM Ernma 2MDE2 Ahsence valable

0401202 D 11:00 & 12:00 CALPITELLI Maele 2MDE2 Ahsence valable

040172012 D 11:00 & 12:00 SIMOM Marie 2ZMDE2 Ahsence valable

|¥»§ Chercher |

Groupe de motifs

Abzent en cours mais pré...

Sans motif
Sans motif
Sans motif

Motif

Bureau du CPE
Sans motif
Sans motif
Sans motif
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AXess

Education

5 Saisie des incidents

@ Description

La gestion des absences de 'ENT permet de gérer les incidents qui peuvent survenir au sein de
I'établissement (ou a I'exté rieur). Il vous est maintenant possible de créer les incidents conce rnant
les éléves des classes auxquelles vous enseignez.

5.1 Filtres

Pour éviter que | a totalité des incidents de |Istignht abl i s
des absenc daaltilis des filtte€ RNinsi, les incidents affichés par défaut sont ceux du mois
précédent la date du jour.

Vous pouvez modifier ces dates afin de lister l es i nc
| ' a n n @lare en cours.

De la méme facon,ilvous est possible d' affiner la |iste des incid

9 «Lieu » permet de choisir un ou plusieurs lieux d'incident.

f «Type »per met de choisir un ou plusieurs types d’inci
1 « Type protagoniste  » permet de sélectionner un ou plusieur s types de protagoniste
possi bl es par mi |l es responsabl esAsdeée stlanétt abll ésisen
Direction, Personnel d’"éducation et Enseignant), | €

I «ProfillClasse » per met de choisir un upune dlasse endfonctionidei s at eur
votre sélection du filtre «  Type protagoniste  ».

I « Personne » permet de sélectionner un ou plusieurs utilisateurs en fonction des valeurs
choisies dans la liste "Profil/Classe".

Les filtres ne sont pas exclusifs les uns des aut res. lls se cumulent. Vous pouvez plier/déplier la
zone « Plusdecriteres » afin de faire figurer ou non les filtres

Cliquez sur le bouton «  Chercher » pour activer les filtres.

&Lors d une recherche, |l e r ésul poartlesgunelsadsf i cher a ¢

éléves ont été ajoutés en tant que protagoniste.

5.2 Saisie

@ Description
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Lorsque vous saisissez un incident, vous indiquez impérativement :

1 une date et heure

91 undegré de gravité (de 0 a 5)

1 untype d'incident

1 unlieu

1 une liste de protagoni stes : Le choix se limitera aux éléves de vos classes
Vous pouvez compléter votre saisie avec les informations suivantes

9 une description

1 des partenaires a prévenir

i
N Pas a pas

Etapes Description

o i Choisissez « Incidents » dans le menu « Saisie ».

9 ~—~ Laliste des incidents déja saisis s'affiche.

-=.‘J7=- Créer | ¢ fie #K r Exporter

Date et heure Type d'incident Lieu Gravité Partenaires prévenus Protagonistes

02/12/2014 11:21  Agression Couloirs 2 BASBOUS Sami, CROUZAT Aymeric
26/11/2014 10:30  Insulte Cour de récréation 1 ASTIER Mathilde

=

Cliquez sur « Créer ».

>

—~ L'interface de saisie d'un incident s'affiche.
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Etapes Description
Enragistrar | Annular
Date: = 04,/01/2012 E Heure : *  08:00 v Gravite : * i] v
Type:*® Agression ¥ Lieu : * Cour de récréation ¥
Description :

Liste des protagonistes : *

e créer | %
Type Hom Qualite
Partenaires a prévenir : b

~ Saisissez les informations requises pour l'incident puis cliquez sur le bouton
« Enregistrer » (pour la création d'un protagon iste, voir ci -aprés « Comment créer
un protagoniste ?  »).

(‘\
6 @Pour gagner du temps et faciliter | a sais

de saisir les premiéres lettres de son nom dans la liste dédiée au choi x des

personnes. Celle -ci affichera directement les éléves dont le nom commence par

votre saisie.
Lorsgque vous revenez sur la I|Iiste des incidents apres
filtres définis sont appliqués automatiquement et prenn ent en compte votre saisie.

5.3 Questions fréguentes

5.3.1 Comment créer un protagoniste ?

|
N Pas a pas
-
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Etapes Description

é Dans la saisie d'un incident, cliguez sur le bouton « Créer » de la liste des

protagonistes.

Liste des protagonistes

o |%er\.% | # Wodifisr A& Supprimer
Type Qualité

Hom

| E - Attention
e ————— ® e champ esk obligatoire

® e champ est obligataire

Enregistrer Annuler |
| ® e champ est obligataire

.
9 "~ Une ligne vide de protagoniste s'affiche

Sélectionnez le type de protagoniste  « Eléve ».

Liste des protagonistes : *

B Txpe Nom Qualite

Veuillez choisir un type| :J

 Eleve {b | Enregistre Annuler |
f

“~~ Un écran de sélection du protagoniste s'affiche

o . Sélectionnez la personne voulue et
cliguez sur le bouton «  Valider ».

é Sélectionnez la qualité du protagoniste.

Liste des protagonistes : *

o= Créer | 4P Modifier | 3¢ Supprimer

e s Hom Qualité
Eleve v | CONTE Marie Victime] i
] | Enregistrer | | Annuler W—Agresseur ’

Témoin

=0

0 é Cliquez sur le bouton «  Enregistrer ».

5.3.2 Comment puis -je modifier les éléments d'un incident déja saisi ?
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Pas a pas

Etapes Description

&>

Choisissez « Incidents » dans le menu « Saisie ».

~— La liste des incidents déja saisis s'affiche.

&>

Sélectionnez l'incident et cliquez sur le bouton « Modifier ».

000 e

~~ L'interface de saisie d'un incident s'affiche pré -renseignée.
Date : ozjoziza1r [ Hewre: 0200 w Graviteé : 5 w
Type : Aoression e Liew : ExtériaLy de Etablisser >
Description: | agression au couteau.|
Liste des protagonistes
b crger | iod 4
Type Hom Quusalité
Elénve THIEFFRY Wasm Agressey
Partenaires a prévenir ParList 2

e J Modifiez les éléments voulus et cliquez sur « Enregistrer ».

5.3.3 Comment supprimer un incident ?
Sélectionnez l'incident a supprimer puis cliquez sur le bouton « Suppri mer ».

5.3.4 Comment trier la liste des incidents ?

>

Cliquez sur I'intitulé de la colonne sur laquelle vous souhaitez effectuer le tri. Un clic trie la
colonne de facon croissante, un second clic trie de fagon décroissante.
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Etapes Description

o i Survolez l'in titulé sur lequel vous souhaitez faire le tri avec la souris.

9 ~—~ Un bouton indiquant la possibilité d'un choix s'affiche.

Diate et heure Type dincidert Lieu @}avﬂé Partenaires prévenus Protagonistes

10/0372011 0500 Agression Cours de récréation i SOUFA Fora (Agresseur)

o i Cliquez sur ce bouton et choisissez le tri voulu : croissant ou décroissant.

5.3.5 Puis-je exporter la liste des incidents ?
Oui. Vou s pouvez aisément exporter la liste des incidents dans un f ichier au format «.csv  ». Seuls
|l es incidents af fichés, répondant aux criteres des

| "affichage des colonnes pr ésent es oaortsemdable avotre afAiinsi , v
chage.

=

Cliquez le bouton «  Exporter » au-dessus de la liste des incidents.

5.3.6 Puis -je personnaliser les informations affichées dans la liste des incidents ?

i
I Pas a pas

Etapes Description

o i Survolez l'intitulé sur lequel vous sou haitez faire le tri avec la souris.

<~ Un bouton indiquant la possibilité d'un choix s'affiche.

9 ‘"" Créer f, b
Diata &t haure Type dincident Lieu D{;ranté Partenaires prévenus Protagonistes
040172012 10:05  Insulie Cour de récréation 1 BEMALI shmed . Rougier Amanda
04/01/2012 08:00 Vandalisme Cour de récréation 3 GESSOME Flavie . Jim Christopha
131212011 08:00  Agression Cour de récréation 0 Rectorat BOMMET Ambre . BEMFALA Yasmine , Dupond E...

=

Cliquez sur ce bouton puis choisissez le menu des colonnes.

~— Un sous -menu s'affiche avec une case a cocher par colonne.

>l
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Etapes Description
’-ﬁ’ Créer f o
Diate ot haure Type dincident Liau > Gravitd Partanairas prévanus Protagonistes:
04002042 10:05  Insulte Cour de récréation | &1 Tri croissant BEMALI Ahmed , Rougisr Amanda
04/01/2012 08:00  Vandalisme Cour de récréation ‘f‘l Tri décroissant GESS0ME Flavie | Jim Christaphea

131212011 03:00  Agrassion Cour de rdcréation - 5 N EMFALA Yasming . Dupond E._..
ORISR ) oot o heurs

Type dincident
Lieu
Gravité

Partenaires prévenus

] [ &) [« [ [<

Protagonistes

e i Cochez les colonnes que vous  souhaitez afficher dans la liste des incidents et
inversement décochez celles que vous ne souhaitez pas voir listées.
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Axess

Education

6 Saisie des punitions

@ Description

La gestion des absences de I'ENT permet de gérer les punitions qui peuvent étre données aux
éléves. Il vous est maintenant possible de créer les punitions concernant les éléves des classes
auxquelles vous enseignez.

6.1 Filtres
Pour éviter que | a totalité des punitions de | '"®&tabli:
tiondesabsencesd e | " ENT wutilise des filtres. Ainsi, l es punit
mois précédent la date du jour.
Vous pouvez modifier ces dates afin de I|ister l es pur
|l "année scolaire en cour s.
De la méme fagon, i | vous est possible d  affiner |l a |iste des p

 « Classe » permet de sélectionner une ou plusieurs classes auxquelles les éléves punis sont

rattachés.
9 «Eléve » permet de sélectionner un ou plusieurs éléves parmi les clas ses sélectionnées

dans la liste déroulante « Classe ». Les éléves sont triés par ordre alphabétique
indépendamment de leur classe de rattachement.

1 « Responsable » permet de sélectionner une ou plusieurs personnes ayant le profil
Assistant d 'Di attiorr, Rersonmel ¢d'éducation et Enseignant. Les personnes sont
triées par ordre alphabétique indépendamment de leur profil.

I « Type » permet de choisir un ou plusieurs types de punitions parmi ceux paramétrés dans
le menu "Paramétrage - Incidents, punition s et sanctions".

I « Statut » donne la possibilité de filtrer sur les punitions déja effectuées ou non.

Les filtres ne sont pas exclusifs les uns des autres. lls se cumulent. Vous pouvez plier/déplier la
zone « Plus de criteres » afin de faire figurer ou non les filtres a | ' écran.

Cliquez sur le bouton «  Chercher » pour activer les filtres.

&Lors d" une recherche, |l e résultat naffichera ¢

éléves ont été ajoutés en tant que protagoniste.

6.2 Saisie

@ Description

Manuel_Utilisateur_Absences_Enseignant.doc Page 25 sur 39



Manuel Utilisateur — Absences

Axess

Education

Lorsque vous sa isissez une punition, vous indiquez impérativement :

- une date. Par défaut, la date du jour est pré -remplie.
9 un type de punition parmi ceux définis dans Paramétrages — Généraux
T e ou |l es él éveef@evscassasi (s) d’' une

1 leresponsable (Non modifiable —vous serez sélectionn é par défaut).
Vous pouvez compléter votre saisie avec les informations suivantes

1 sila punition est effectuée ou non

9 une description

1 un incident lié a la punition (cf. chapitre « Saisie des incidents »). Si la punition concerne
plu sieurs éléeves de vos classes , |l a gestion des absences de | ENT
les éleves punis.

1 une absence liée a la punition. Si cette option est activée par votre direction, vous allez
pouvoir saisir une absence liée a la punition. C  elle derniére sera créée automatiquement en
tant qu'absence prévisionnelle . L’ opt i on ‘'effectuge "test @utomatiquement cochée
lorsque la derniére heure de I'absence prévisionnelle liée a la punition a été constatée lors
de la saisie.

Ensuite, lorsque vous enr egi strez wune punition, |l a gestion des a
différentes actions possibles afin de vous faire gagner du temps

f "Dupliquer |l a punition pour un él éve" per mdtion d’ obt
pré-rempli avec les mémes informations ou seul le champ "Eléve puni" est vide. Vous
pouvez ainsi appliquer la méme punition a un ou plusieurs autres éléeves.

Si c'est une punition avec un incident rattaché, on ne conserve pas l'incident rattaché. Par
contre, si c'est une punition a vec une absence, on conserve l'absence avec les mémes
informations.

f "Créer une nouvelle punition" per met d"afficher au
de punition vierge.

9 "Revenir a la liste des punitions" permet de revenir sur la liste des punitions.

-
.

Pas a pas

Etapes Description

Choisissez « Punitions » dans le menu «  Saisie ».

—— Laliste des punitions déja saisies s'affiche.
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Etapes Description
ok créer | & Modifier | F S = | Exporter Imprimer
Date Nom Prénom Classes Type Responsable Statut
03/12/2014 BROUSSE Louis 00301 Devoir supplémentaire FADAT Caroline =
03/12/2014 DELLACASE Sarah 00301 Devoir supplémentaire FADAT Caroline D
03/12/2014 ASTIER Mathilde 00301 Devoir supplémentaire FADAT Caroline
02/12/2014 CARIAS Bastien 00602 Devoir supplémentaire ANDRE CAROLINE D
o Cliquez sur « Créer ».
~— L'interface de saisie d'une punition s'affiche.
| Envegistrer | Annuler |

Date: * 05/01/2012 3 Type: ™ Devoir supplémentaire v [] Punition effectuée

Eleve puni: ™ Choisir Responsable : * Choisir

Description :

Incident a l'origine de la punition :

Cholx ' pate Tipe Gravité Qualité

K 4 |page tjsurr D X[

La liste des incidents liés aux é€lev es sélectionnés pour la punition s'affiche
automatiguement dans la liste dédiée.

Saisissez les informations requises pour la punition.

@ Pour gagner du temps et faciliter | a sais
les premiéres lettres de son no  m dans la liste dédiée au choix des personnes.

Celle-ci affichera directement les éléves dont le nom commence par votre saisie.

e

Cliquez sur le bouton «  Enregistrer ».

~— Une fenétre permettant d’'indiquer | ’'"actio
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Etapes Description

Actions suivantes

La punition a été enregistrée. Souhaitez-vous :
™) Dupliquer la punition pour un éléve
(™) Créer une nouvelle punition

i@ Revenir 3 la liste des punitions

| Ok [ | Annuler

0 j Sél ect i actiameomluelpuis cliguez sur OK.

Lorsgque vous revenez sur | a liste des
les filtres définis sont appliqués automatiquement et prennent en compte votre saisie.

6.3 Questions fréquentes

punitions

6.3.1 Comment puis -je modifier une punition ?

N Pas a pas

Etapes Description

Choisissez « Punitions» dans le menu «  Saisie ».

——  Laliste des punitions déja saisies s'affiche.

&

Sélectionnez la punition et cliquez sur le bouton « Modifier ».

L'interface de saisie d 'une punition s'affiche pré -renseignée.

© 00O
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Description

e j Modifiez les éléments voulus et cliquez sur «

Enregistrer ».

6.3.2 Comment supprimer une punition ?

Sélectionnez la punition a supprimer puis cliquez sur le bouton «

6.3.3 Comment trier la liste des punitions

>

Supprimer ».

Cliguez sur l'intitulé de la colonne sur laquelle vous souhaitez effectuer le tri. Un clic trie la
colonne de fagon croissante, un second clic trie de fagon décroissante.

ou

Etapes

Description

o j Survolez l'intitulé sur lequel vous souhaitez faire le tr

i avec la souris.

"-'}" Créer

9 Date
040112012

0401z
Q3022
211202011
2112201

4 %
Nam Prénom Classas
BOYER Agathe ZMDEZ
DUBDIS Léa ZNDET
JOLY Dylan 2MDE2
ALBERTIMI Daniele 1ES2
OLNRI &nais 2ZMDET

~— Un bouton indiquant la possibilité d'un choix s'affiche.

Type

Heure de refenue
Heure de refenue
Devoir supplémentaire
Devoir supplémentaire

Heure de retenue

Respansabla
Baudet Plems
Rougier Amanda
Dupond Etienne
Rougier Amanda

Jim Christophe

Statut
Effeciuée
Effeciuée
Mon effectuée
Mon effectues

Man effectuda

o j Cliguez sur ce bouton et choisissez le tri voulu : croissant ou décroissant.

6.3.4 Puis -je personnaliser les informations affichées dans la liste des punitions ?

N Pas a pas

Etapes

Description

o i Survolez l'intitulé sur lequel vous souhaitez faire le tri avec la souris.
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Etapes Description

”—'}“ Créer f #
Date MNom Prénoam Classes Type Responsable Statut
04012012 BOYER Agathe ZNDEZ Heure dé retenue Baudet Pierre Effeciuée
04012012 DUBDIS Léa ZMNDEA Heure de reienue Rougler Amanda Effeciués
QX022 JOLY Dylan ZHDEZ Deveir supplémeniaine Dupand Etienne raon effectuée
21422011 ALBERTIMI Danisle 1ES2 Devoir supplementaire Reougier Amandz Mon effectuge
211212011 OLNRI &nais 2NDE1T Heura de ralenue Jim Christophe Man effectuée

o i Cliguez sur ce bouton puis choisissez le menu des colonnes.

~—~ Un sous -menu s'affiche avec une case a cocher par colonne.

'%’Créer f b
Dale Hom Prénom Classes Tipe * Responsable Stabut
040112042 BOYER Agathe 2MDEZ Hewrs de retenue il Tri croissant Effzciude
o 240012z DUEBQIS Léa ZMDET Hipwng die rgbenuie -il Tri décraissant Efaciwde
030142012 JOLY Dylzn 2MDEZ Dewair supplémantaire -
= td J Date
21122011 ALBERTINI Daniele 1ES2 Diwair SUpplEMentaing  ——rwogrermmmarmoe———
7 Mom Prénom
211122011 QLRI Anais 2MDET Hewra da ralenue Jim Christaphe
¥ Classas
[¥] Type
¥ Responsable
¥ Statut
6 - Cochez les colonnes que vous souhaitez afficher dans la liste des punitions
et inversement décochez celles que vous ne souhaitez pas voir listées.
6.3.5 Puis -je exporter la liste des punitions ?
Oui. Vous pouvez aisément expo rter la liste des punitions dans un fichier au format «.csv ». Seules
|l es punitions affichées, réepondant aux <critéeres des
| "affichage des colonnes présentes a | 'écran. Affinsi, v
chage.

>

Cliquez le bouton «  Exporter » dans la barre de boutons au -dessus de la liste des punitions.

6.3.6  Puis -je imprimer la liste des punitions?

Qui , vous pouvez facil ement i mprimer | e résultat de v
votre conve nance. Par défaut, le titre du document est « Punitions ».
L"i mpression respecte | affichage des colonnes présent

ment semblable a votre affichage.
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I Pas a pas

Etapes Description

o - Cliquez le bouton « Imprimer » au-dessus du résultat de votre recherche.

9 ~~ Une fenétre s’ affiche vous permettant de

3 IS

Modifier le titre du document proposé si vous le souhaitez puis cliquez sur « OK »,
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Axess

7 Consultation des sanctions

@ Description

La gestion des absences de I'ENT permet au personnel d'Education et de Direction de gérer les
sanctions qui peuvent étre données aux éléeves. Il vous est possible de consulter les sanctions co n-
cernant les éléves des classes auxquelles vous enseignez.

7.1 Filtres

Pour éviter que | a totalité des sanctions de | ' és-abl i ss

tion des absences de | *ENT wutilise des filtres. Ai nsi,

du mois précédent la date du jour. Vous pouvez modifier ce s dates afin de lister les sanctions

d’"une autre peériode comlpiccensceursdans | ' année sc

De Ia méme facon, il vous est possible d’affinmner I a |1i
 «Classe » permet de sélectionner une ou plusieurs classes auxquelles les éléves

sanctionnés sont rattachés.

9 «Eléve » permet de sélectionner un ou plusieurs éléves parmi les classes sélectionnées
dans la liste déroulante « Classe ». Les éléves sont triés par ordre alphabétique
indépendamment de leur classe dera  ttachement.

1 « Responsable » permet de sélectionner une ou plusieurs personnes ayant le profil
Assi st ant d 'Ditedtiorn; Rersonaeh d'éducation et Enseignant. Les personnes sont
triées par ordre alphabétique indépendamment de leur profil.

I « Type » permet de choisir un ou plusieurs types de sanctions parmi ceux paramétrés dans
le menu "Paramétrage - Incidents, punitions et sanctions".

I « Statut » donne la possibilité de filtrer sur les sanctions déja effectuées ou non.

Les filtres ne sont pas exclusifs les uns des autres. lls se cumulent. Vous pouvez plier/déplier la
zone « Plusdecriteres » afin de faire figurer ou non |l es filtres

=>

m

Cliquez sur le bouton «  Chercher » pour activer les filtres.

7.2 Consultation

@ Description
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Lorsque vous co nsultez les sanctions, vous pouvez visualiser pour chacune d'entre elles :

1 ladate

1 le type de sanction
1

91 le responsable

1

Pas a pas

I'éléve sanctionné et sa classe

si la sanction est effectuée ou non

Etapes

Description

&

Choisissez « Saisie des sanctions » dans le menu «

Saisie ».

2,

=~ Lalliste des sanctions déja saisies s'affiche.

Saisie Consultation

Ahsences de |'établissement Honoré de Balzac (2011-2012) Saisie Sanctions
[ ag
ar f il %3
| Date Type Eléve sanciionné Classes
0410172012 Exclusion de cours BEMALI Ahmed 2MNDE2
04/0172012 Exclusion de cours BEMALI Ahmed 2ZMNDE2
1312201 Exclusion de cours BOMMET Ambre 2MNDE1

Responsable
Baudet Pierre
Jim Christophe
Jim Christophe

Statut

Maon effectuée
MNon effectuée
Effectuée

7.3 Tride laliste des sanctions

>

ou

trie de facon décroissante.

Cliguez sur l'intitulé de la colonne sur laquelle vous souhaitez effectuer le tri. Un clic trie la
colonne de facgon croissante, un second clic

Etapes

Description

e

Survolez l'intitulé sur lequel vous souhaitez faire le tri avec la souris.

2,

~—~  Un bouton indiquant la possibilité d'un choix s'affiche.
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Etapes Description
Date Type Eléve sanctionné Classes Responsahble Statut
04/01/2012 Exclusion de cours BEMALI Ahmed 2MDEZ Baudet Pierre MNon effectuée
04/01/2012 Exclusion de cours BEMALI Ahmed 2MDEZ2 Jim Christophe Man effectuée
131212011 Exclusion de cours BOMMET Ambre 2MDE1 Jim Christophe Effectuée
o Cliquez sur ce bouton et choisissez le tri voulu : croissant ou décroissant.

7.4 Personnalisation de l'affichage des sanctions

- Pas a pas

o ; Survolez l'intitulé sur lequel vous souhaitez faire le tri avec la souris.

9 "~ Un bouton indiquant la possibilité d'un choix s'affiche.

Date Type Eléve sanctionné Classes Responsahble Statut
04/01/2012 Exclusion de cours BEMALI Ahmed 2MDEZ Baudet Pierre MNon effectuée
04/01/2012 Exclusion de cours BEMALI Ahmed 2MDEZ2 Jim Christophe Man effectuée
131212011 Exclusion de cours BOMMET Ambre 2MDE1 Jim Christophe Effectuée

&>
R

~— Un sous -menu s'affiche avec une case a cocher par colonne.

Cliquez sur ce bo uton puis choisissez le menu des colonnes.

I

Date Type FEléve sanctionné Classes Responsable Statut
04/01/2012 Exclusion de cours 1.2 1 Tri croissant ZNDEZ Baudet Pierre Mon effectuée
04/01/2012 Exclusion de cours il Tri décroissant 2NDE2 Jim Christophe Non effectuée
13122011 Exclusion de cours Jim Christophe Effectuée
B [v] Date

V] Type

[¥] Elgve sanctionné

¥ Classes

[¥] Responsable

E Statut

e é Cochez les colonnes que vous souhaitez afficher dans la liste des sanctions et
inversement décochez celles que vous ne souhaitez pas voir listées.
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7.5 Export de la liste des sanctions

@ Description

Vous pouvez aisément exporter le résultat de votre liste des sanctions. Cette liste sera exportée
dans un fichier au format «.csv  ». Par défaut, le nom de ce fichier est « Sanctions ». Les inform a-
tonsmasquées a | > affichage sont égal ement exportées.

>

Cliquez sur le bouton «  Exporter » sous la liste des sanctions.
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8 Fiche éleve

8.1 Consultation

@ Description

La gestion des absences du service ENT vous permet de consulter rapidement la fiche d'un éléve.
L'accés a cette fiche est possible depuis tous les écrans de la gestion des absences du service ENT
faisant I'objet d'une liste d'éléves (hors publipostage).

Cette fiche comporte plusieurs onglets

T «ldentité »: contient |l es infor mat i aeson(guésesgresponsatde(sd e
légal (aux).

1 « Commentaires »: per met de saisir des comment ai
sont visibles que par le personnel d'éducation.

 «Absences »: récapitule |l es absences de | ' él éve
Un tableau affiche, moi s par moi s pour | ' pourdev e,

module Absences par la Direction

- «Total »: total des absences justifiées non prévisionnelles et des absences non

justifiées.
-« Nonjustifiées »: nombre d'abse nces non justifiées.
-« Justifiées »: nombre d'absences justifiées non prévisionnelles.
-« Non recevables » : nombre d'absences justifiées non recevables et non prévisionnelles.
- « Retards » : nombre de retards
- « Départs » : nombre de départs anticipés

- « Internat »: nombr e d' absences a Il "internat
constatée durant | " année, |l a Iligne n’est

-« Demi-pension »: nombre d'absences a la demi -pension. Si aucune absence & la demi

pension n’'est constatke dugaetnl éannpes

On affiche le total d'absences par trimestre  (ou semestre ) en fonction du paramétrage des

périodes effectué pour la classe de I'éléve. Ce total est basé sur le paramétrage des motifs

sélectionnés pour le module Notes. Las  élection des motifs pour le module Notes et pour le

module Absences pouvant étre différents, les totaux mensuels et les totaux de la période
de notation peuvent étre également différents. Cela permet de distinguer les informations
relatives a chaque module.

La colonne « Total », en fin de tableau, indique le cumul des mois pour chaque information.

Les absences sont comptabilisées en fonction du pas de décompte paramétré par la
Direction .
Un calendrier annuel affiche les absences, les retards et les départs an ticipés

détail du jour sélectionné est affiché sous ce calendrier annuel.
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I « Sanctions »: récapitule |l es incidents, sanctions et pun
vous pouvez choisir. Par défaut, cette période court du jour de la rentr ée scolaire au jour en
cours.

1 «Notes »: affiche |l e bulletin de |'él éve (pour | peér
ainsi gqgue |l a moyenne générale de |’ él éve et de | a
Les moyennes des périodes précédentes sont affichées automatiquement deés | a seconde
période de notation. Vous disposiez de deux options

-  «Coefficient »: permet d’  afficher | e coefficient de ch
- «Rang »: permet d’'afficher |l e rang de | ' él éve par
rapport a ux éléves de la classe.

1 «Conseil »: récapitule les avis de conseil de classe et d'orientation ainsi que le détail des
appréciations géneérales de | "' a8inéd aern!| goses dpour
paramétr ée avec au moi ns uns ppouvde dhekamen,d ab
informations pour | es périodes de notation ou d’' exsé

Les onglets « Notes » et « Conseil » comporte une liste déroulante permettant de choisir la classe
|l orsque | " él eve sélectionné a chanopiée. de cl asse au cour

.
N Pas a pas
.

Etapes Description

Cliguez sur le nom de I'éléve dont vous souhaitez consulter la fiche lorsque vous
étes sur une liste d'éleves.

&>

Cliquez sur |l e nom de |’ él eve.

~~ L'interface obtenue présente la fiche de I'éléve.
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Etapes Description
Fiche éléve - AFFOYET Céline - 3G 1 %
Identité Absences Sanctions MNotes Conseil
Eleve
Nom : AFFOYET Tél. port. : Groupes de scolarité :
) 3THEA-1A
Prénom : Céline E-mail : 3G 1_DEMIP
36 1_A
Sexe: F Classe : 3G 1 3ALL2-1A
D.naiss. : 06/01/1996 19 ans 11 mois AGLLAC
Régime : DEMI-PENSION
Responsable légal
Civilité : Mme Adresse : | 10 QUARTIER SAINT Tél perso. : 04 00 00 00 00
LAURENT
Nom : MIARTO Tél empl. :
Prénom : Corinne Code post. : 59007 Tél. port. :
E-mail : Ville : LYONVALENCE
Second responsable Iégal
Civilité : M. Adresse : | LE BOURG Tél perso. : 04 00 00 00 00
Nom : AFFOYET Tél empl. :
Prénom : Christophe Code post. : 69007 Tél. port. :
E-mail : Ville : LYONVALENCE
| Imprimer | | Fermer |
8.2 Impressi on
Description
La fiche d’"un ¢él éve peut étre i mpriimée depuis |l a consu
([ n'est pas obligatoire d'impri mer une fiche compl ét

votre choix parmi
1 Le tableau récapitulatif des absences
1 Les sanctions, punitions, sanctions
1 Le détail du bulletin de notes
1

Le récapitulatif du conseil de classe
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Pas a pas

Etapes

Description

=

Consul tez

él eve a i nmprimeme.r

la fiche de |

~—~ L'interface obte nue permet de sélecti onner les informations a imprimer avant de

|l ancer |

i.mpression
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