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1   Introduction 

1.1   Accès aux contenus  

Ce manuel utilisateur décrit toutes les fonctionnalités de la rubrique «Absen ces», actuellement 

disponibles dans l'ENT.  

 

 

Votre établissement a choisi d’activer un certain nombre de fonctionnalités composant l'ENT. Nous 

vous invitons donc à 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 l-

lement s tockées dans vos absences.  

 

 

La gestion des absences de l'ENT vous fournit tous les liens nécessaires pour vous situer et vous 

replacer où 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.  

 

 

 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 à n'importe quelle page du 

chemin de navigation. Le fil d'Ariane est la bonne manière de revenir en arrière sans utiliser la 

touche retour du navigateur.  
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2   Présentation générale du service Absences 

2.1   Accès au service Absences  

Le service Absences est disponible dans le service Vie scolaire. Il fait partie des services optionnels 

et peut être activé par chaque établissement.  

 

 

 

 

2.2   Présentation générale  

La gestion des absences de l'ENT est une gestion des a bsences en ligne. Elle vous permet de co n-

sulter les incidents et les punitions relevés par l'établissement.  

Si vous faites partie de plusieurs établissements, vous disposez d'un menu «  Etablissements  » vous 

permettant de passer d'un établissement à un autr e. Par défaut, l'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 l'ENT conserve votre choix et affiche les informations de l'établissement s é-

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

 

 

Vous avez accès, à tout moment, à une aide en ligne simplement en cliquant sur l’icône :  

 

Si le nom d ’un élève est trop long pour être affiché entièrement dans les listes , celui -ci peut être  

tronqué. Dans ce cas,  placez votre curseur de souris au -dessus du nom de l’élève et une 

information contenant le nom et le prénom complet de l'élève s’affichera. 

 

2.3   Indication des modifications  

Dans tous les écrans à partir desquels vous effectuez de la saisie, la gestion des a bsences de l'ENT 

vous permet de visualiser d'un seul coup d'œil les modifications apportées depuis le dernier enre-

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  que vous ne sauvegarderez pas en cliquant sur le 

bouton «  Annuler  ». Ainsi pas de risque d'erreur ! Vous savez précisément ce que vous faîtes.  

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

 

 

 Prenons l'exemple d'une ab sence.  

 Une absence déjà enregistrée sera représentée ainsi :  

 

 Une même 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 l'ENT vous permet de saisir l'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 l'établissement, vous pourrez ou non, saisir les 

absences en dehors de votre emploi du temps. Si vous êtes autorisé à faire l'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 même choisir le jour de votre saisie mais seules les classes faisant partie de 

votre emploi du temps ce jour -là vous seront proposées.  

Pour cha cune d e vos  absence s relevées , il est possible d’apporter un commentaire. Le symbole 

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’une absence ? »). 

 Si une absence est saisie avec un commentaire et qu e vous la transformez  ensuite en 

retard ou départ  

 

3.1   Saisie par emploi du temps  

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

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

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

 

  Cliquez sur le cours pour lequel vous souhaitez saisir l'appel.  
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Étapes Description 

 

 Si le cours est sur plusieurs heures, la fenêtre de création d’appel apparaît . Aucune 

information n'est modifiable.  Cliquez sur «  Valider  » pour saisir l'appel.  

 

L’option « Créer un appel par plage horaire  » permet  de créer un appel par heure pour 

les cours de plusieurs heures . 

 

 La liste des élèves du cours sélectionné s 'affiche. Le nombre d’élèves apparait 

entre parenthèses. L'appel relatif au cours est créé automatiquement.  

 

 Si l’appel est sur plusieurs plages horaires  

 

 Si l’appel est sur plusieurs plages horaires avec l’option cochée.  

 

  Cliquez sur la case corresp ondante à l'horaire d'appel et à l'élève pour lequel vous 
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Étapes Description 

souhaitez saisir une absence.  

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

 

 
 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 êtes autorisé à 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 à pas 

 

Étapes Description 

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

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

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

 

  Une liste déroulante «  Classe » s'affiche comportant les classes au xquelles vous 

enseignez.  

 

 
 Sélectionnez la classe pour laquelle vous voulez saisir l'appel à l'aide de cette liste 

déroulante.  

  La liste d'élèves correspondant à la classe choisie s'affiche.  

 

 
 Sur la ligne «  Appel  », cliquez sur la plage horaire po ur laquelle vous souhaitez 

saisir l'appel.  
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Étapes Description 

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

début et l'heure de fin de l'appel.  

 

  Cliquez sur «  Valider  » pour saisir l'appel.  

 
 L'appel est créé. La saisie est possib le sur la plage horaire indiquée à la création de 

l'appel.  

 
 Cliquez sur la case correspondante à l'horaire d'appel et à l'élève pour lequel vous 

souhaitez saisir une absence.  

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

 

  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 même manière. Pour la 

saisie des reta rds c'est l'heure d'arrivée qui est à renseigner et, pour la saisie des départs anticipés, 

c'est l'heure de départ qu'il faut définir.  
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Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Saisissez un appel.  

  Cochez «Retard/Départ».  

 

  Cliquez sur la case correspondant  à la plage horaire sélectionnée pour l’appel sur 

la ligne de l'élève en retard.  

  Saisissez l'heure à laquelle est arrivé ou  parti l'élève.  

 

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

ou de son départ.  

  Clique z sur le bouton «  Valider  ». 

 

 Un retard sera représenté de la façon suivante  :  

 Un départ anticipé sera représenté ainsi  :            

 

3.3.2   Puis -je modifier un retard ou départ anticipé  que j'ai saisi  ? 

Oui si le retard ou le départ anticipé  n'a pas été tr aitée par le personnel d'Education, c'est à dire s ’il 

est toujours sans motif.  
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Pas à pas 

 

Étapes Description 

 
 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'absence et choisissez 

«Retard/Départ».  

  Un écran de modifications s'affiche.  

 

  Saisissez vos changements puis cliquez sur «  Valider  ». 

 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 l'absence (retard ou départ anticipé) n'a pas été traitée par le personnel d' Education, c'est à 

dire si l'absence est toujours sans motif.  

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

 

3.3.4   Est -il possible de supprimer un appel  ? 

 Oui, mais attention  ! Supprimer un appel supprime de façon 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 l'appel et choisissez «Supprimer».  
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3.3.5   Comment puis -je passer de la saisie d'appel par emploi du temps à la saisie d 'appel 

hors emploi du temps  ? 

Lorsque vous êtes autorisé à saisir des appels en dehors de votre emploi du temps, la partie 

gauche de l'écran comporte deux bandeaux  : »Saisie par emploi du temps  » et « Saisie hors emploi 

du temps  ». 

 

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

 

3.3.6   Pourquoi ne puis -je pas saisir dõappels ? 

Selon le paramétrage effectué par la Direction de l'établissement, il est possible que vous ayez un 

délai pour saisir des appels  (il  peut varier de 1h jusqu’à 24 jours ). En effet, une fois ce délai expiré, 

la saisie est i mpossible.  

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

 

 

 

3.3.7   Comment saisir ou modifier le commentaire dõune absence ? 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

  Cliquez  avec le bouton droit de la souris sur l’absence à commenter (ou dont le 

commentaire est à modifier) puis choisissez «Commenter l’absence» dans le menu 

contextuel.  
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 Une interface de modification s'ouvre.  

 

 
 Saisissez le commentaire.  

  Cliquez sur le b outon «  Valider  » 

 

 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 l'ENT vous permet de consulter les absences, retards et départ s antic i-

pés des élèves auxquels vous enseignez. Vous pouvez filtrer votre recherche sur une ou plusieurs 

classes ainsi que sur un ou plusieurs élèves.  

Cette consultation s'effectue sur une période donnée. Par défaut, il s'agit du premier jour de l'a n-

née scolaire jusqu'à la date du jour en cours.  

 

 

Pas à pas 

 

 Description 

  Choisissez «  Absences, retards et départs anticipés  » dans le menu 

« Consultation  ». 

  L'interface de recherche s'affiche.  

  Sélectionnez les critères de votre recherche (classes, él èves, période).  

  Cliquez sur «  Chercher  » pour lancer l'analyse.  

  Le résultat s'affiche.  
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5   Saisie des incidents 

 

Description 

La gestion des absences de l'ENT permet de gérer les incidents qui peuvent survenir au sein de 

l'établissement (ou à l'exté rieur). Il vous est maintenant possible de créer  les incidents conce rnant 

les élèves des classes auxquelles vous enseignez.  

 

5.1   Filtres  

Pour éviter que la totalité des incidents de l’établissement ne soient affichés par défaut, la gestion 

des absences de l’ENT utilise des filtres. Ainsi, les incidents affichés par défaut sont ceux du mois 

pr écédent la date du jour.  

Vous pouvez modifier ces dates afin de lister les incidents d’une autre période comprise dans 

l’année scolaire en cours.  

De la même façon, il vous est possible d’affiner la liste des incidents avec les filtres suivants : 

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

¶ « Type  » permet de choisir un ou plusieurs types d’incident. 

¶ « Type protagoniste  » permet de sélectionner un ou plusieur s types de protagoniste 

possibles parmi les responsables de l’établissement (profils Assistant d’éducation, 

Direction, Personnel d’éducation et Enseignant), les élèves, et les parents d'élèves.  

¶ « Profil/Classe  » permet de choisir un profil d’utilisateur ou une classe en fonction de 

votre sélection du filtre «  Type protagoniste  ».  

¶ « 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. Ils se cumulent. Vous pouvez plier/déplier la 

zone «  Plus de critères  » afin de faire figurer ou non les filtres à l’écran.  

 

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

 

 Lors d’une recherche, le résultat n’affichera que les incidents pour lesquels vos 

élèves ont été ajoutés en tant que protagoniste.  

 

5.2   Saisie  

 

Description 



 

Manuel Utilisateur – Absences   

 

 
Manuel_Utilisateur_Absences_Enseignant.doc  Page 19  sur 39  

 

Lorsque vous saisissez un incident, vous indiquez impérativement :  

¶ une date et heure  

¶ un degré de gravité (de 0 à 5)  

¶ un type d'incident  

¶ un lieu  

¶ une liste de protagoni stes  : Le choix se limitera aux élèves de vos classes . 

Vous pouvez compléter votre saisie avec les informations suivantes  : 

¶ une description  

¶ des partenaires à prévenir  

 

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Choisissez «  Incidents  » dans le menu «  Saisie ». 

  La liste des incidents déjà saisis s'affiche.  

 

  Cliquez sur «  Créer  ». 

  L'interface de saisie d'un incident s'affiche.  
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Étapes Description 

 

 

 Saisissez les informations requises pour l'incident puis cliquez sur le bouton 

« Enregistrer  » (pour la création d'un protagon iste, voir ci -après «  Comment créer 

un protagoniste ?  »). 

 Pour gagner du temps et faciliter la saisie d’un élève protagoniste, il est possible 
de saisir les premières lettres de son nom dans la liste dédiée au choi x des 

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

votre saisie.  

 

Lorsque vous revenez sur la liste des incidents après la création ou modification d’un incident, les 

filtres définis sont appliqués automatiquement et prenn ent en compte votre saisie.  

 

5.3   Questions fréquentes  

5.3.1   Comment créer un protagoniste ?  

 

Pas à pas 
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Étapes Description 

 

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

protagonistes.  

 

  Une ligne vide de protagoniste s'affiche . 

 

 Sélectionnez le type de protagoniste « Elève ». 

 

 
 Un écran de sélection du protagoniste s'affiche . Sélectionnez la personne voulue et 

cliquez sur le bouton «  Valider  ». 

 

 Sélectionnez la qualité du protagoniste.  

 

  Cliquez sur le bouton «  Enregi strer  ». 

 

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

 

Étapes Description 

  Choisissez «  Incidents  » dans le menu «  Saisie ». 

  La liste des incidents déjà saisis s'affiche.  

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

  L'interface de saisie d'un incident s'affiche pré -renseignée.  

 

  Modifiez les éléments voulus et cliquez sur «  Enregistrer  ». 

5.3.3   Comment supprimer un incident ?  

 Sélectionnez l'incident à supprimer puis cliquez sur le bouton «  Suppri mer  ». 

 

5.3.4   Comment trier la liste des incidents ?  

 Cliquez sur l'intitulé de la colonne sur laquelle vous souhaitez effectuer le tri. Un clic trie la 

colonne de façon croissante, un second clic trie de façon décroissante.  
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OU 

Étapes Description 

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

 

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

 

  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 

les incidents affichés, répondant aux critères des filtres, sont exportés. L’export respecte 

l’affichage des colonnes présentes à l’écran. Ainsi, vous obtenez un export semblable à votre aff i-

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 ?  

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

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

 

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

 

  Cliquez sur ce bouton puis choisissez le menu des colonnes.  

  Un sous -menu s'affiche avec une case à cocher par colonne.  
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Étapes Description 

 

 
 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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6   Saisie des punitions 

 

Description 

La gestion des absences de l'ENT permet de gérer les punitions qui peuvent être données  aux 

élèves.  Il vous est maintenant possible de créer les punitions concernant les élèves des classes 

auxquelles vous enseignez.  

 

6.1   Filtres  

Pour éviter que la totalité des punitions de l’établissement ne soient affichées par défaut, la ges-

tion des absences d e l’ENT utilise des filtres. Ainsi, les punitions affichées par défaut sont celles du 

mois précédent la date du jour.  

Vous pouvez modifier ces dates afin de lister les punitions d’une autre période comprise dans 

l’année scolaire en cours. 

De la même façon,  il vous est possible d’affiner la liste des punitions avec les filtres suivants : 

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

rattachés.  

¶ « Elève  » permet de sélectionner un ou plusieurs élèves parmi les clas ses sélectionnées 

dans la liste déroulante «  Classe ». Les élèves sont triés par ordre alphabétique 

indépendamment de leur classe de rattachement.  

¶ « Responsable  » permet de sélectionner une ou plusieurs personnes ayant le profil 

Assistant d’éducation, Dir ection, Personnel d'éducation et Enseignant. Les personnes sont 

triées par ordre alphabétique indépendamment de leur profil.  

¶ « Type  » permet de choisir un ou plusieurs types de punitions parmi ceux paramétrés dans 

le menu "Paramétrage - Incidents, punition s et sanctions".  

¶ « Statut  » donne la possibilité de filtrer sur les punitions déjà effectuées ou non.  

Les filtres ne sont pas exclusifs les uns des autres. Ils se cumulent. Vous pouvez plier/déplier la 

zone «  Plus de critères  » afin de faire figurer ou non  les filtres à l’écran.  

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

 

 Lors d’une recherche, le résultat n’affichera que les incidents pour lesquels vos 
élèves ont été ajoutés en tant que protagoniste.  

 

6.2   Saisie  

 

Description 
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Lorsque vous sa isissez une punition, vous indiquez impérativement :  

- une date. Par défaut, la date du jour est pré -remplie.  

¶ un type de punition parmi ceux définis dans Paramétrages – Généraux  

¶ le ou les élève(s) puni(s) d’une de vos classes 

¶ le responsable  (Non modifiable – vous serez sélectionn é par défaut).  

Vous pouvez compléter votre saisie avec les informations suivantes  : 

¶ si la punition est effectuée ou non  

¶ une description  

¶ un incident lié à la punition (cf. chapitre «  Saisie des incidents  »). Si la punition concerne 

plu sieurs élèves  de vos classes , la gestion des absences de l’ENT liste les incidents de tous 

les élèves punis.  

¶ une absence liée à la punition. Si cette option est activée par votre direction, vous allez 

pouvoir saisir  une absence liée à la punition. C elle  dernière  sera créée automatiquement en 

tant qu'absence prévisionnelle . L’option "Punition effectuée " est automatiquement cochée 

lorsque la dernière heure de l'absence prévisionnelle liée à la punition a été constatée lors 

de la saisie.  

 

Ensuite, lorsque vous  enregistrez une punition, la gestion des absences de l’ENT vous propose 

différentes actions possibles afin de vous faire gagner du temps  : 

¶ "Dupliquer la punition pour un élève" permet d’obtenir un formulaire de saisie de punition 

pré -rempli avec les mêmes  informations où seul le champ "Elève puni" est vide. Vous 

pouvez ainsi appliquer la même punition à un ou plusieurs autres élèves.  

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 mêmes 

informations.  

¶ "Créer une nouvelle punition" permet d’afficher automatiquement un formulaire de saisie 
de punition vierge.  

¶ "Revenir à la liste des punitions" permet de revenir sur la liste des punitions.   

 

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Choisissez «  Punitions » dans le menu «  Saisie ». 

  La liste des punitions déjà saisies s'affiche.  
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Étapes Description 

 

  Cliquez sur «  Créer  ». 

 

 L'interface de saisie d'une punition s'affiche.  

 

La liste des incidents liés aux élèv es sélectionnés pour la punition s'affiche 

automatiquement dans la liste dédiée.  

 

 Saisissez les informations requises pour la punition.  

 Pour gagner du temps et faciliter la saisie d’un élève puni, il est possible de saisir 
les premières lettres de son no m dans la liste dédiée au choix des personnes. 

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

  Cliquez sur le bouton «  Enregistrer  ». 

  Une fenêtre permettant d’indiquer l’action suivante s’affiche. 
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Étapes Description 

 

  Sélectionnez l’action voulue puis cliquez sur OK.  

 

Lorsque vous revenez sur la liste des punitions après la création ou modification d’une punition, 

les filtres définis sont appliqués automatiquement et prennent en compte votre saisie.  

 

6.3   Questions fréquentes  

6.3.1   Comment puis -je modifier une punition ?  

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Choisissez «  Punitions» dans le menu «  Saisie ». 

  La liste des punitions déjà saisies s'affiche.  

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

 

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

  Modifiez les éléments voulus et cliquez sur «  Enregistrer  ». 

 

6.3.2   Comment supprimer une punition ?  

 Sélectionnez la punition à supprimer puis cliquez sur le bouton «  Supprimer  ». 

 

6.3.3   Comment trier la liste des punitions  ? 

 Cliquez sur l'intitulé de la colonne sur laquelle vous souhaitez effectuer le tri. Un clic trie la 

colonne de façon croissante, un second clic trie de façon décroissante.  

OU 

Étapes Description 

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

 

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

 

  Cliquez 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 ?  

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

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

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

 

  Cliquez sur ce bouton puis choisissez le menu des colonnes.  

 

 Un sous -menu s'affiche avec une  case à cocher par colonne.  

 

 

- 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 

les punitions affichées, répondant aux critères des filtres, sont exportées. L’export respecte 

l’affichage des colonnes présentes à l’écran. Ainsi, vous obtenez un export semblable à votre aff i-

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?  

Oui, vous pouvez facilement imprimer le résultat de votre recherche de punitions et l’intituler à 

votre conve nance. Par défaut, le titre du document est «  Punitions  ». 

L’impression respecte l’affichage des colonnes présentes à l’écran. Ainsi, vous obtenez un docu-

ment semblable à votre affichage.  
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Pas à pas 

 

Étapes Description 

 

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

  Une fenêtre s’affiche vous permettant de modifier le titre du document. 

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

 

 



 

Manuel Utilisateur – Absences   

 

 
Manuel_Utilisateur_Absences_Enseignant.doc  Page 32  sur 39  

 

7   Consultation des sanctions 

 

Description 

La gestion des absences de l'ENT permet au personnel d'Education et de Direction de gérer les 

sanctions qui peuvent être données aux élèves.  Il vous est possible de consulter les sanctions co n-

cernant  les élèves des classes auxquelles vous enseignez.  

 

7.1   Filtres  

Pour éviter que la totalité des sanctions de l’établissement ne soient affichées par défaut, la ges-

tion des absences de l’ENT utilise des filtres. Ainsi, les sanctions affichées par défaut sont celles 

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

d’une autre période comprise dans l’année scolaire en cours.  

De la même façon, il vous est possible d’affiner la liste des sanctions avec les filtres suivants : 

¶ « Classe  » permet de sélectionner une ou plusieurs classes  auxquelles les élèves 

sanctionnés sont rattachés.  

¶ « Elève  » permet de sélectionner un ou plusieurs élèves parmi les classes sélectionnées 

dans la liste déroulante «  Classe ». Les élèves sont triés par ordre alphabétique 

indépendamment de leur classe de ra ttachement.  

¶ « Responsable  » permet de sélectionner une ou plusieurs personnes ayant le profil 

Assistant d’éducation, Direction, Personnel d'éducation et Enseignant. Les personnes sont 

triées par ordre alphabétique indépendamment de leur profil.  

¶ « Type  » permet de choisir un ou plusieurs types de sanctions parmi ceux paramétrés dans 

le menu "Paramétrage - Incidents, punitions et sanctions".  

¶ « Statut  » donne la possibilité de filtrer sur les sanctions déjà effectuées ou non.  

Les filtres ne sont pas exclusifs  les uns des autres. Ils se cumulent. Vous pouvez plier/déplier la 

zone «  Plus de critères  » afin de faire figurer ou non les filtres à l’écran.  

 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 :  

¶ la date  

¶ le type de sanction  

¶ l'élève sanctionné et sa classe  

¶ le responsable  

¶ si la sanction est effectuée ou non  

 

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Choisissez «  Saisie des sanctions  » dans le menu «  Saisie ». 

  La liste des sanctions déjà saisies s'affiche.  

 

 

 

7.3   Tri de la liste des sanctions  

 Cliquez sur l'intitulé de la colonne sur laquelle vous souhaitez effectuer le tri. Un clic trie la 

colonne de façon croissante, un second clic trie de façon décroissante.  

OU 

Étapes Description 

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

  Un bouton indiquant la possibilité d'un choix s'affiche.  
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Étapes Description 

 

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

 

 

7.4   Personnalisation de l'affichage des sanctions  

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

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

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

 

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

  Un sous -menu s'affiche avec une case à cocher par colonne.  

 

 
 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-

tions ma squées à l’affichage sont également exportées. 

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

8.1   Consultation  

 

Description 

 

La gestion des absences du service ENT vous permet de consulter rapidement la fiche d'un élève. 

L'accès à cette fiche est possible depuis tous les écrans de la gestion des absences du service ENT 

faisant l'objet d'une liste d'élèves (hors publipostage).  

Cette fiche comporte plusieurs onglets  : 

¶ « Identité  » : contient les informations générales de l’élève et de son (ou ses) responsable(s) 

légal (aux).  

¶ « Commentaires  » : permet de saisir des commentaires pour l’élève. Les commentaires ne 

sont visibles que par le personnel d'éducation.  

¶ « Absences  » : récapitule les absences de l’élève sur toute l’année scolaire.  

Un tableau affiche, mois par mois pour l’élève, en fonction des motifs sélectionnés pour le 

module Absences par la Direction  : 

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

justifiées.  

- « Non justifiées  »: 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  

- « Inter nat » : nombre d'absences à l'internat. Si aucune absence à l’internant n’est 

constatée durant l’année, la ligne n’est pas affichée.  

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

pension n’est constatée durant l’année, la ligne n’est pas affichée.  

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

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

sélectionnés pour le module Notes. La s élection des motifs pour le module Notes et pour le 

module Absences pouvant être différents, les totaux mensuels et les totaux de la période 

de notation peuvent être également différents. Cela permet de distinguer les informations 

relatives à 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 de l’élève. Le 

détail du jour sélectionné est affiché sous ce calendrier annuel.  
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¶ « Sanctions  » : récapitule les incidents, sanctions et punition de l’élève sur une période que 

vous pouvez choisir. Par défaut, cette période court du jour de la rentr ée scolaire au jour en 

cours.  

¶ « Notes  » : affiche le bulletin de l’élève (pour la période de notation en cours, par défaut) 

ainsi que la moyenne générale de l’élève et de la classe. 

Les moyennes des périodes précédentes sont affichées automatiquement dès l a seconde 

période de notation. Vous disposez de deux options d’affichage : 

- « Coefficient  » : permet d’afficher le coefficient de chaque matière sur le bulletin.  

- « Rang » : permet d’afficher le rang de l’élève par matière. Le rang est calculé par 

rapport a ux élèves de la classe.  

¶  « Conseil  » : récapitule les avis de conseil de classe et d'orientation ainsi que le détail des 

appréciations générales de l'année en cours pour l’élève. Si la classe de l’élève est 

paramétrée avec au moins un période d’examen, vous pouvez choisir d’afficher ces 

informations pour les périodes de notation ou d’examen. 

Les onglets «  Notes  » et «  Conseil  » comporte une liste déroulante permettant de choisir la classe 

lorsque l’élève sélectionné a changé de classe au cours de l’année scolaire.  

 

 

Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Cliquez sur le nom de l'élève dont vous souhaitez consulter la fiche lorsque vous 

êtes sur une liste d'élèves.  

  Cliquez sur le nom de l’élève. 

  L'interface obtenue présente la fiche de l'élève.  
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Étapes Description 

 

 

 

8.2   Impressi on  

 

Description 

La fiche d’un élève peut être imprimée depuis la consultation de celle-ci.  

Il n’est pas obligatoire d’imprimer une fiche complète. Vous pouvez sélectionner les parties de 

votre choix parmi  : 

¶ Le tableau récapitulatif des absences  

¶ Les sanctions, punitions, sanctions  

¶ Le détail du bulletin de notes  

¶ Le récapitulatif du conseil de classe  
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Pas à pas 

 

Étapes Description 

  Consultez la fiche de l’élève à imprimer puis cliquez sur le bouton « Imprimer  ». 

  L'interface obte nue permet de sélecti onner les informations à imprimer avant de 

lancer l’impression. 

 

 


