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1 INTRODUCTION

Le service Notes, totalement intégré a I'ENT K-d’école, permet a un établissement d’utiliser
ce dernier pour gérer les notes attribuées aux éléves : de la saisie par I'enseignant a leur
publication dans le bulletin de notes périodique a destination des responsables Iégaux des
éleves. Les éleves et parents pourront aussi consulter les derniéres notes via I"application

mobile K-d’école.

Le service Diplome National du Brevet permet de gérer le brevet dans son ensemble, depuis
le rapprochement des matiéres aux disciplines du brevet jusqu’a I’édition des fiches brevet.

Ce service est totalement intégré a I'ENT K-d’école.

Le service Absences est tout comme le service Notes totalement intégré a I'ENT. Il permet a
I’établissement d’une part de suivre les absences des éleves relevées en cours, et d’autre
part de gérer la relation avec leurs responsables légaux, qui pourront utiliser I'ENT pour
prévenir d’'une absence ou tout simplement suivre les absences de leur enfant. L’application
mobile offre a la fois des possibilités de suivi les absences constatées aux éléves et a leurs
responsables |égaux, et mais aussi la possibilité pour les enseignants de faire I'appel depuis

un smartphone.

Le service Publipostage quant a lui permet de suivre :
Les envois de SMS possibles via le service Absences (dans le cas ou la fonctionnalité
est activée pour I'établissement)
Les relances envoyées aux responsables Iégaux vis-a-vis d’absences de leur enfant
Les envois de bulletins de notes

Mais aussi de télécharger les bulletins de notes pour les imprimer / diffuser par lot.
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2 TERMINOLOGIE

2.1 Gestionnaire absences

Le gestionnaire absences désigne toute personne faisant partie du service de Vie scolaire au
sein de I'établissement pour lequel de droits de gestion du service Absences auraient été

ouverts. Il s’agit le plus souvent du CPE.
2.2 Gestionnaire notes

Le gestionnaire notes désigne toute personne faisant partie du service de Vie scolaire au
sein de I'établissement pour lequel de droits de gestion du service Notes auraient été

ouverts.
2.3 Responsable de vie scolaire

Le responsable de vie scolaire désigne le Conseiller Pédagogique d’Education ou toute
personne faisant partie du service de Vie scolaire au sein de I'établissement pour lequel des

droits de gestion auraient été ouverts.
2.4 Responsable légal

Dans ce guide, méme si elles recouvrent des réalités distinctes, les notions de parent et de

tuteur ont été réunies sous I'appellation Responsable légal comme dans le produit.
2.5 Relevé de notes

Le relevé de notes correspond a une extraction des notes d’un éléve pour une période

donnée.
2.6 Bulletin de notes

Le bulletin est le document officiel émanant de I'établissement qui est préparé avant le
conseil de classe et diffusé a postériori, complété des appréciations des enseignants ainsi

gue du chef d’établissement.
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3 PARAMETRAGE DU SERVICE NOTES

3.1 Définir les acces

Afin de mettre a disposition des utilisateurs les diverses fonctionnalités du service Notes,
I’'administrateur ENT de I'établissement doit affecter des réles aux utilisateurs sur :
le service « Notes »,
le service d’administration générale de 'ENT « Gestion portail », qui comprend une
section de paramétrage du service « Notes »,
le service « Publipostage ».
Ci-dessous la liste des roles disponibles lors de la définition des acces et les possibilités qu’ils
conférent.

Il est aussi nécessaire d’indiquer la liste des professeurs principaux, cf. ci-aprés.

Se configure au niveau du service « Gestion portail »

Permet d’accéder au menu « Notes » du service d’administration générale de 'ENT
« Gestion portail »

Le Gestionnaire notes peut configurer pour le service « Notes » : les périodes, les
conseils de classe, les motifs de non notation, la table de correspondance entre les
motifs, paramétrer les professeurs principaux, les conseils de classe, gérer les
services de notation, autoriser la gestion des sous-matieres par les enseignant
Permet de paramétrer le Brevet pour I'établissement (Colléges uniquement):

imports SIECLE, rapprochement des matiéres et des disciplines

Se configure au niveau du service « Notes »
Permet de visualiser les relevés de notes et les bulletins de notes d’'un ou de

plusieurs éleves

Se configure au niveau du service « Notes »
Permet de créer des devoirs et de visualiser les relevés de notes.
Permet de compléter les bulletins de notes pour chaque éleve en période de

notation.
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Se configure au niveau du service « Notes »
Permet de visualiser la liste des relevés de notes
Permet de consulter/compléter les bulletins de notes pendant une période de

notation définie par un conseil de classe.

Se configure au niveau du service « Publipostage »
Permet d’accéder au tableau de suivi des diffusions

Permet de télécharger et imprimer les bulletins de notes et les courriers de relance

Se configure au niveau du service « Notes »
Permet a des populations et/ou des utilisateurs d'accéder au service pour en

visualiser les différents composants (relevés, bulletins, conseils de classe)

Se configure au niveau de « Gestion portail > Notes > Professeurs principaux »
Un professeur principal a accés aux mémes fonctionnalités qu’un enseignant
Permet aussi de consulter/compléter les bulletins de notes en amont et pendant le

conseil de classe.

3.2 Paramétrer le service Notes

Le gestionnaire notes peut définir des périodes (hombre de périodes et durée ; exemple : 1%
trimestre, brevet blanc, ...) sur son établissement afin d'adapter le service aux besoins de la
politique de I'établissement.

La création des périodes est obligatoire pour utiliser les fonctionnalités du service notes.

3.2.1.1 Ajouter une période

Le gestionnaire peut ajouter une nouvelle période.
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Administration

Notes

Périodes

Motifs de non notation
Correspondance entre les motifs
Professeurs principaux
Conseils de classe

Absences

Vous &tes ici : Notes = Périodes = Nouvelle période

retorr| Nouvelle période

Paramétres de la période

Etablissement * Etablissement Colt { 24869350 ) v
Libelle période *

Date de début * =

Date de fin * =

Une période est définie par les parameétres suivants, tous obligatoires :

Libellé : texte de 45 caractéres maximum. Exemple : « 1% trimestre »
Date de début : elle doit étre comprise entre les dates de rentrée scolaire et de fin
d'année scolaire

Date de fin : elle doit étre comprise entre les dates de rentrée scolaire et de fin

d'année scolaire et doit étre postérieure a la date de début

A noter que le format d'une date est jj/mm/aaaa mais qu'il est possible de la choisir

directement dans le sélecteur de date en cliquant sur le pictogramme du calendrier.

Dans le cas d’une cité scolaire, une période s'applique sur un ou plusieurs établissements, au

choix

du gestionnaire.

Toutefois, s'il n'existe qu'un seul établissement, le choix de I|’établissement n’est pas

proposé.

Une fois ces parameétres saisis, la période viendra s'afficher dans le tableau de gestion aprés

validation.

3.2.1.2 Gérer les périodes

Vous étes ici : Notes = Périodes

=

Gestion des périodes

Mouvelle période

Libelie

Date de début Date de fin Actions
Ter trimestre 3011/2013 & K
2&me trimestre & X
Agme trimestre & X

Le tableau de gestion des périodes permet de consulter I'ensemble des périodes définies

pour un établissement, voire plusieurs dans le cas d'une cité scolaire. Le gestionnaire peut

modifier une période a tout moment.
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En revanche, pour supprimer une période, il est impératif qu'aucun devoir ne lui soit
rattaché.

Le gestionnaire notes peut définir une liste des motifs de non notation d'un devoir afin

d'adapter le service aux besoins de I'établissement.

3.2.2.1 Motifs de non notation par défaut

Le gestionnaire dispose d'une liste pré-saisie de motifs de non notation.

Exemple de motifs saisis par défaut :

Administration Vous &tes ici : Notes > Motifs de non notation |E|
r— Gestion des motifs de non notation
Périndes Filtre
Motifs de non notation .
Correspondance entre les motifs Etablissement | Tous v
Professeurs principaux
Conseils de classe
Absences Nouveau meotif de non notation
Libellé court Libelié long Etablissement Actions
Abs Abszent Etablissement Emanche ( 80981151 ) & d-{‘
Diz Dispensé Etablissement Emanche ( 80981151 ) & 4
Ina Inapte Etablizsement Emanche ( 80881151 ) & X

Cet exemple est par défaut prédéfini par les valeurs suivantes :

Absent (libellé court = Abs)
Dispensé (libellé court = Dis)
Non Noté (libellé court = NoN)
Non rendu (libellé court = NoR)

Inapte (libellé court = Ina)

Le gestionnaire notes pourra conserver la liste de motifs par défaut ou bien la modifier, soit

en modifiant directement un motif, soit en ajoutant un nouveau motif.

Il est possible de modifier un motif de non notation a tout moment (devoir/évaluation
associé ou non).
En revanche, il n'est pas possible de supprimer un motif de non notation si un devoir ou

une évaluation y est rattaché.
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3.2.2.2 Ajouter un motif de non notation
Pour ajouter un motif de non notation, l'utilisateur clique sur le bouton mis a disposition au

dessus du tableau.

Wous &tes ici @ Administration > Motes = Motifs de non notation > Nouveau motif |E|
retour. Nouveau motif

Parameétres du motif de non notation
Etablissement * Etablissement Colt { 2486935G ) v

Libellé court *

Libellé long *

* : champ obligatoire

Il est nécessaire de saisir les 3 informations suivantes :

. Sélection de I'établissement concerné
. Libellé court : texte alphanumérique sur 3 caracteres
. Libellé long : texte alphanumérique de 45 caractéres maximum

Il est possible de créer jusqu'a 10 motifs de non notation.

3.2.3 Correspondance entre les motifs

Le gestionnaire notes peut indiquer une correspondance entre une liste de motifs d'absence
et une liste de motifs de non notation afin de pré-remplir automatiquement la grille de
notation d'un devoir. Cela évite aux enseignants de saisir de nouveau I'information dans un

devoir.
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Wous &tes ici @ Administration > Notes > Correspondance entre les motifs IE‘

Gestion des correspondances entre motif d'absence et motif de non notation.

Filtre
Etablissement Etablissement Colt { 2436935G ) v

Correspondance entre les motifs

Motifs d'absence Motifs de non notation
Aucun motif Dispense v
Dispensé v
Passage a l'infirmerie A
Rendez-vous extérieur \J
Raisons personnelles \J
Raisons familiales v
Raison de santé v
Problémes de transport v
Problémes d'emploi du temps v
Absent en cours/présent dans v

I'établissement

Valider

Cette fonctionnalité, accessible dans « Gestion portail > Notes > Correspondance entre les
motifs », permet — pour chaque établissement dans le cas d’une cité scolaire — de faire
correspondre un motif d'absence a un motif de non notation.

Il est également possible de ne pas établir de correspondance.

Enfin, il faut noter que les correspondances avec un motif d'absence sont automatiquement
supprimées si le motif d'absence est supprimé. A l'identique, si un motif de non notation est

supprimé, les correspondances avec ce motif seront automatiquement supprimées.

La liste des professeurs principaux est établie suite a un import de I'annuaire Académique
Fédérateur, et peut étre modifiée ou complétée par le gestionnaire notes.
Les modifications apportées par les prochains imports AAF ne viendront pas modifier les

saisies manuelles du gestionnaire.
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3.2.4.1 Déclarer manuellement un professeur principal

Création d'un professeur principal x

Enseignant *

~ S

Saisissez les 3 premiéres lettres du nem pour faire apparaitre
une liste de propesitisns

ai
=7

Classe * Etablissement Colt | 2486935G ) I
4817~2GT1
4817-2GT2
4817~2GT3
4817-2GT4
4817~P-L
4817~P-51
4817~P-32
4817~FIF S
4817-P5T25 -

Maintenez la touche CTRL pour sélectionner plusieurs classes

Le gestionnaire notes peut définir manuellement un enseignant comme professeur principal

d'une classe afin de garder son référentiel a jour.

En cliquant sur le bouton "Nouveau professeur principal", il accede a une fenétre de
création. Il doit y saisir au minimum 3 caracteres, ce qui permet d'afficher le nom du ou des

enseignants complétant ce critére.

Une fois I'enseignant sélectionné, il choisit une ou plusieurs classes/groupes d'affectation

dans la liste proposée.

3.2.4.2 Moadifier un professeur principal

Filtre Nouveau professeur principal
Etablissement Professeur principal Clazse Mise & jour Actions
Etablissement Colt ( 248659356 ) COGMASSIER Omaé 4317-T-52 05/06/2014 & R
Etablissement Colt ( 24869356 ) PECUNE Merwan 4317~-T-L 05/06/2014 & R

Le gestionnaire notes peut modifier ou supprimer un professeur principal afin de garder son
référentiel a jour.

La modification consiste a changer le professeur principal d'affectation.

Dans le cas ou le gestionnaire souhaite enlever la responsabilité de professeur principal a

I'un des enseignants, il choisit I'action Supprimer.
3.2.5 Personnalisation des bulletins

Il est possible d’afficher ou masquer les éléments suivants du bulletin de notes :
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= Par matiere du bulletin de notes :
o le nombre de devoirs inclus dans la moyenne de I'éléve
o la moyenne de la classe
o la moyenne maximale de la classe
o la moyenne minimale de la classe
o les sous-matieres
= Pour les informations générales
o les observations de la vie scolaire
o les moyennes générales

o les poles disciplinaires

Vous &tes ici ¢ Administration = Notes = Bulletin de notes IE‘
Personnalisation du bulletin de notes

Paramétres du bulletin de notes

Etablissement Etablissement Colt { 24369355 ) v

Afficher pour chaque matiére du bulletin de notes @

#| Le nombre de devoirs inclus dans la moyenne de I'éléve
# La moyenne de la classe
# La moyenne maximale de la classe

La moyenne minimale de |la classe

#| Les sous-matieres

Afficher les informations générales suivantes @

Les observations de la vie scolaire
Les moyennes générales

Les pdles disciplinaires

Valider
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Matiére
Professeur
LANGUES

FRANCAIS-HIST.-GEOGR
Mile PECUNE

Appréciation

Ecrit
Orral

M. COGMASSIER
SCIENCES

MATHEMATIQUES
M. APOTHEOQSE

PHY SIQUE-CHIMIE
M. PERCAGE

AUTRES

EDUCATION CIVIQUE
Mile PECUNE

11,46 20,00

(coeff 1) s2s5Q | 15.00

Moyenne générale I 12,53 15,27 I

Observations de la vie scolaire

Absences : 0 dont 0 non justifiée (soit 0h00) équivalent & 0 demi-journée

Retards : 0 (soit 0h0O)

Appréciation générale

@ Moyennes pour chaque matiére

@ Moyennes maximales pour chaque matiére

@ Moyennes minimales pour chaque matiére

@ Sous-matiéres
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Matiére Flé Appréciation
Professeur Moy . Moy . Max. Min.
LANGUES 7,00 11,46 20,00 400

FRANCAIS-HIST.-GEOGR (coeff 1) 7,00 11,46 20,00 4,00
Mile PECUNE

ESPAGNOL LV2 (coeff1) | 1879 | 1532 | 2000 | 1071
Ecrit 1757 | 1626 | 20,00 9,00
Oral 2000 | 1439 | 20,00 5,14

M. COGNASSIER

ANGLAIS (coeff 1) 13,00 "7 15,50 482
Ecrit 12,00 11,81 17,00 1,25
Oral 14,00 11,82 17,00 1,00

M. COGNASSIER
SCIENCES 700 | 1146 | 2000 4,00

MATHEMATIQUES (coeff 1) 12,00 13,70 17,20 5,69
M. APOTHEOSE

PHYSIQUE-CHIMIE (coeff1) 14,00 1,37 18,00 0,20
M. PERCAGE

AUTRES 700 | 1146 | 20,00 4,00

EDUCATION CIVIQUE (coeff 1) 7.00 6,25 15,00 1,00
Mile PECUNE

Moyenne générale 12,89 12,63 15,27 11,06

Observations de la vie scolaire

Absences : 0 dont 0 non justifiée (soit 0hOO) équivalent & 0 demi-journée
Retards : 0 (soit Oh0O)

Appréciation générale

@ Observations de la vie scolaire

@ Péles disciplinaires

@ Moyennes générales de la classe

3.2.6 Poles disciplinaires

Le gestionnaire notes peut créer un podle disciplinaire en saisissant le libellé de celui-ci
directement dans le champ "Libellé".
Il aura ensuite la possibilité de modifier ou supprimer chacun de ces poéles disciplinaires en

utilisant les actions associées.
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Wous étes ici : Administration > Notes = Pdles disciplinaires IE‘

Gestion des poles disciplinaires

Administration

MNotes
Périodes
Motifs de non notation
Correspondance entre les motifs
Professeurs principaux
Conseils de classe Libellé Sciences Ajouter | 40 caractéres maximum
Pdles disciplinaires
Services de notation

Le péle disciplinaire "son pole” a bien &té supprimé.

Pdles disciplinaires

Bulletin de notes B

Paramétrage service (’)x
Brevet Frangais Histoire Géo s 4
Absences

Il peut ensuite venir rattacher un service de notation (une matiére) a un poéle disciplinaire

depuis I'écran de modification du service de notation

Vous &tes ici ¢ Administration > Notes > Services de notation |E|

Liste des services de notation

Filtres

Classe/Groupe | Tous ¥ | Matiére | ALLEMAND LW1 ¥ | Etat Toutes v

Pour |z sélection ; | Sélectionner une action v || ok

Sélectionner une action
" clg Activer les services de notation Iatiére Sous matiéres Etat Actions
. Creer une sous-matiére a ﬁ . .
# | 4B1T-2GT1 | Dasactiver les services de notation ALLEMAND L1 Actives &
¥ | 4817~2GT2 ert;;'t, SN ALLEMAND LV Activée &
PP dTl Rattacher a un pdle disciplinaire }

¥ | 481T~2GT4 e Activée &

d 1754~groupecpticnadho. .. ALLEMAND L% Activée c,.,)
1 40 -

Une colonne "poéle disciplinaire" a été ajoutée au tableau des services de notation afin
d'identifier rapidement le rattachement d'un service de notation a un poéle disciplinaire.

Enfin, ces derniers peuvent étre ensuite affichés sur le bulletin de notes des éleves en
fonction du paramétrage choisi par le gestionnaire de notes, grace aux fonctions de
personnalisation du bulletin de notes disponibles depuis I'écran "Administration -> Notes ->

Bulletin de notes".
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4 PARAMETRAGE DU SERVICE ABSENCES

4.1 Définir les acces

Afin de mettre a disposition des utilisateurs les diverses fonctionnalités du service Absences,
I’'administrateur ENT de I'établissement doit affecter divers roles sur :
Le service « Absences »
Le service d’administration générale de 'ENT « Gestion portail », qui comprend une
section de paramétrage du service « Absences »
le service « Publipostage ».
Ci-dessous la liste des roles disponibles lors de la définition des acces et les possibilités qu’ils

conféerent.

Se configure au niveau du service « Gestion portail »

Permet d’accéder au menu « Absences » du service d’administration générale de
I"ENT « Gestion portail »

Le Gestionnaire absences peut configurer pour le service « Absences » : motifs,
actions, mode de calcul des statistiques, acces aux différentes fonctionnalités pour

les responsables légaux

Se configure au niveau du « Absences »
Permet de signaler une absence prévue et de « justifier » un dossier d’absence (+
échanges avec le CPE, si les fonctionnalités sont activées)

Permet de voir le récapitulatif des absences d’un ou de plusieurs éléves

Se configure au niveau du « Absences »

Permet de faire I'appel et de consulter I'historique de ses appels

Se configure au niveau du service « Absences »
Permet de faire I'appel (idem enseignant) et cl6turer les appels saisis
Permet de gérer les absences (suivi des dossiers, relances, contact des responsables

légaux,...)
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Permet d’accéder aux statistiques des absences sur son établissement

Se configure au niveau du service « Absences »
Permet de visualiser : la liste des appels, la liste des conseils de classe, la liste des
relevés de notes ...

Permet d’accéder aux statistiques des absences sur son établissement

4.2 Paramétrer le service Absences

Le paramétrage du service Absences porte sur les deux fonctionnalités qu'il recouvre, les

appels et les absences. Il s’effectue principalement depuis « Gestion portail > Absences >

Paramétrage service » :

Wous étes ici 1 Absences > Paramétrage service IE'

Gestion des paramétrages

Paramétrage des appels

Activer I"appel * Autoriser les enseignants & saisir faope!

Délai maximum de saisie * f}: 1 Heures 00 Minutes

Ouverture des appels * 0E:00 |-

Fermeture des appels * 2200 |-

Cléture automatique * L Jours (0 ¢ désactiver la clfture autormatique )
Affichage des dossiers aux Al'enregistrernent parle CPE ~

responsables légaux

Paramétrage des signalements

Signalement des responsables a5 responsables légaux peuvent signaler des absences
*

Réponse des responsables *  (es5 responsables legaux peuvent répondrejustifier des absences

4.2.1.1 Autoriser les enseignants a saisir 'appel

Le gestionnaire absences peut autoriser la saisie d’un appel par I'enseignant afin d'adapter le

service a la politigue de gestion des absences retenue dans I'établissement. Dans tous les cas

le Gestionnaire absences peut lui-méme déclarer des absences.

Par défaut, le parametre est activé, la case est donc cochée.
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Si les enseignants ne sont pas autorisés a faire I'appel, le responsable vie scolaire sera alors

chargé de saisir et de cl6turer les appels.

4.2.1.2 Déclarer un délai maximum de saisie de I'appel
Le gestionnaire absences peut préciser le délai accordé apres la fin de la séance aux
enseignants (ou au responsable de vie scolaire) pour faire I'appel. Ce délai s'exprime en
heures et minutes.
Le délai accordé par défaut est fixé a « une heure » apreés la fin de la séance, le gestionnaire

absences peut le modifier en précisant le nombre de d'heures et/ou de minutes.

4.2.1.3 Définir un délai de cléture automatique des appels
Le gestionnaire absences peut préciser le temps (en jours) au bout duquel les appels non
validés sont automatiquement cl6turés.

La valeur 0 jour permet de désactiver la cl6ture automatique.

4.2.1.4 Autoriser les responsables légaux a signaler une absence par
anticipation

Le gestionnaire absences peut autoriser les responsables légaux a signaler un dossier

d'absence via I'ENT pour leurs enfants (ex: absence pour raison de santé, rendez-vous

extérieur connu par avance,...).

4.2.1.5 Autoriser les responsables légaux a répondre
Le gestionnaire absences peut autoriser les responsables légaux a répondre/justifier une
absence par le biais du dossier en ligne (via 'ENT) afin d'adapter le service aux besoins de

I’établissement.

En cochant le champ « Réponse des responsablesy, il les autorise a répondre dans le dossier
d'absence de leur enfant et a la justifier (en insérant par exemple une ou plusieurs piéeces
jointes).

Si cette case est décochée, le responsable légal peut visualiser les informations du dossier

mais il ne peut ni répondre ni justifier I'absence.

Le gestionnaire absences dispose d'un ensemble d'actions sur lesquelles il pourra se baser

pour tracer ses actions sur les dossiers d'absences des éléves de |'établissement.
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Cette liste d’actions permet aux établissements de se créer leurs circuits de traitement via
'ENT.

Administration Vous étes ici @ Absences > Actions IE‘

Gestion des actions

Notes

Absences Ajouter une action
Motifs d'absence
Actions Code technigue Libellé Actions
Paramétrage service aa_con_res Contact des tuteurs
Statistiques
aa_rep_res Réponse des tuteurs
aa_regroup Regroupement de dossiers
aa_maj Mise a jour du dossier
aa_relance relance des tuteurs oy X
1 20~

4.2.2.1 Gérer les actions

Des actions sont proposées par défaut dans le produit. Il s’agit par exemple de : contact des

responsables légaux, mise a jour, relance,....

Cette liste est ensuite modifiable par le Gestionnaire absences sur les motifs autres que
« Contact des responsables légaux », « réponse des responsables légaux », « Regroupement
de dossiers» et « Mise a jour du dossier » (ces actions sont nécessaires pour le

fonctionnement du service absences).

4.2.2.2 Ajouter une action

Pour déclarer une nouvelle action, le gestionnaire absences doit compléter les champs
suivants :
Code technique : code immuable a choisir en fonction des codes techniques déja
existants. Champ obligatoire

Libellé : champ obligatoire

Le gestionnaire absences dispose d'un ensemble de motifs qui serviront a documenter les

dossiers d'absences des éleves de |'établissement.
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Gestion portail

Mates
Brevet
Absences

Motifs d'absence
Actions

Statistiues
Paramétrage service

Administration

MNotes

Absences
Motifs d'absence
Actions
Paramétrage service
Statistiques

4.2.3.1

Wous &tes ici @ Abzences > Motifs d'absence

Gestion des motifs d'absence

=

Ajouter un matif

Gérer les motifs d'absence

Code technigue Libellé court Libelé lang Justifié par défaut Décompté Selection responsables Actions
miE_aucun AUCUR Aucun motif Maon LV} L}
ma_dispen DISPEMSE Dispensé i Mon Mon & 7 %
ma_infirm IMFIRMERIE Pazzage 4 linfirmerie [0} Man Mon
ma_rdv_ext RO EXT Rendez-vous extérisur ron O Cui e 4
M&_perso PERZCMMEL Raizons personnelles Ton LV} Cui o 8.4
ma_famille FAMILLE Raizons famiiales Tan LV} Qi o "X
tma_sante SANTE Raizon de santé Mon o Cui & K
ma_transp TRAMSPORT Problgmes de transport T i Cui o &4
ma_temps EMP TEMPS Problémes d'emplal du temps T Maon Man o "X
Abzent en coursiprézent
ma_stab PRES ETAE o " Mo Man Maon e b4
1 2l -
Wous étes ici ¢ Absences > Motifs d'absence |E|
. : '
Gestion des motifs d'absence
Ajouter un motif
Code technique Libellé court Libellé long Justifié par défaut Décompté Selection tuteurs Actions
ma_aucun AUCUN Acun motif MNon Qui Oui
ma_dispen DISPENSE Dispensé Oui Non Non 5," X
ma_infirm INFIRMERIE Passage & linfirmerie Oui Non Non
ma_rdv_ext ROV EXT Rendez-vous extérieur Nen Oui Oui e
ma_ouvert OUVERTE Absence ouverte Nen Oui Nen E,I"Jif
ma_perso PERSOMMEL Raizons personnelles Nen Oui Oui 5," X
ma_famille FAMILLE Raizons familales Non Oui Oui & R
ma_sante SANTE Raison de santé Non Oui Oui & R
ma_transp TRANSPORT Problemes de transport Non Oui Oui [ "X
ma_temps EMP TEMPS Problemes d'emploi du temps MNon Non Non (yx
A Inré ~
ma_etab PRESETAR | “psenten coursiprésent dans Non Hon Non & R
letablissement
1 20~

Des motifs sont proposés par défaut dans le produit. Il s’agit par exemple de : Dispensé,

Passage a l'infirmerie, Raisons personnelles, Raisons familiales, ....

Cette liste est ensuite modifiable par le Gestionnaire absences.

4.2.3.2 Ajouter un motif d'absence

Le Gestionnaire absences peut ajouter un motif en cliquant sur le lien dédié en haut du

tableau.

Pour déclarer un nouveau motif d'absence, le gestionnaire doit compléter les champs

suivants :

= Code technique : code immuable a choisir en fonction des codes techniques déja

existants. Champ obligatoire

= Libellé court : champ obligatoire a saisir en majuscules qui résume le libellé long

= Libellé long : champ obligatoire

KOSMOS 2015 | K-D’ECOLE | MANUEL NOTES ET ABSENCES | P 22



Justifié par défaut : si la case est cochée, cela signifie qu'a chaque fois que le motif
en question sera sélectionné, I'absence sera considérée comme justifiée d'office. Par
exemple, « Passage a l'infirmerie » peut étre un motif qui sera justifié d'office.
Décompté : la case cochée indique qu'a l'utilisation du motif, I'absence sera
décomptée et donc intégrée aux statistiques.

Sélectionnable par les responsables légaux : permet d'indiquer si le motif est mis a
disposition du responsable Iégal lors d'une déclaration anticipée d'absence. En effet,
le gestionnaire absences peut décider de garder I'usage interne de certains motifs

d'absence.

Le Gestionnaire absences peut indiquer le mode de calcul des demi-journées et ce, par
établissement.

Une fenétre modale permet d'afficher la définition des demi-journées :

Administration Vous &tes ici : Absences > Statistiques |E|
Notes Paramétrage des statistiques

Absences Paramétrage des signalements
Motifs d'absence .
Actions Etablissement Etablissement Colt v
Paramétrage service calcul des demi-journées * (§)) * Par demi-journee
Statistiques B Par heures cumulées

Rappel :

Une journée contient 1 ou 2 demi-journées
La premiére demi-journée commence a I’heure d’ouverture de I'établissement et se

termine a 13h00.
La seconde demi-journée commence a 13h00 et se termine a I'heure de fermeture

de I'établissement.
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5 DEVOIRS ET NOTES

Wous &tes ici : MHotes = Liste des devoirs El
Notes
M T Gestion des devoirs

Liste des devnirs Filtres

Bullsting de notes Classe/Groupe Toutes Période Toutes -

Relevés de notes

Conseils de classe ————

- | MNouveau devmr|
Sous-matieres —
Titre du dewvoir Date Période Matiere ClasselGroupe Avancement Actions

Le totaltarizme 16032015 2Eme trime.. HISTOIRE & GEOGRAP.. 3 Eme & T = 7 X
la grande guerre 16032015 3 eme Trim... HISTOIRE & GEOGRAP.. 3 ame A T = 7 X
Crervenir 031202014 1er Trimestre HIETOIRE & GEQGRAR.. 3 ame & f = 6/" ¥
DsT 03 262014 1er Trimestre HISTOIRE & GEQGRAP.. 3 &me & 32 %, = &7 %K
D31 27102014 1er Trimestre HISTOIRE & GEQGRAP.. 3 Eme A | 1z% | = 6? ®
(s 261172014 28me trime.. ED CIVIG JURIDIG S0 3 ame & = 6? b 4
LIRSS zous Staling 251102014 Ter Trimestre HIZTOIRE & GEQGRAP.. 3 Eme & I I 4
La grande guerre 17062014 1er Trimestre HISTOIRE & GEQGRAP.. 3 Eme A T = é/', b 4
Expozés 1&re guerre . 400201 4 1er Trimestre HISTOIRE & GEQGRAP.. 3 éme & EEE = 6/” ®
Etre citoyen frangais 1909201 4 1er Trimestre ED CIVIG JURIDIG S0 3 ame & EE = 6}’ b 4

5.1 Créer un devoir

Profil concerné : I’enseignant

Pour créer un devoir, apres avoir cliqué sur le bouton Nouveau devoir, I'enseignant doit

renseigner les informations suivantes :
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Wous étes ici : Motes > Nouweau dewoir

Nouveau devoir

Paramétres MNotes

Informations générales

Nom du devoir *

Classe/Groupe * =fini(e)

Matiére * Indéfini(e)
Sous-matiére * Indefini(e)
Période * Indéfini(e)

Date * |vendredi 06 mars 2015 |

Coefficient *

Baréme * || Afficher la note sur 20

Commentaires

Facultatif () ¥ oui | Meon pris en compte

Enoncé
Date de diffusion | a |

Fichiers [ & Joindre un fichier | v]

Corrigé
Date de diffusion | a |

Fichiers [ & Joindre un fichier | v]

e NN

Informations générales
= Nom du devoir : obligatoire
= Classe/groupe : obligatoire
= Matiére* : parmi la liste des services d'enseignement pour cette classe/groupe,

obligatoire
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Sous-matiere : choix parmi les sous-matieres que peut définir I'enseignant ou le
gestionnaire notes, en fonction de ses besoins, via « Notes > Sous-matieres ». Par
exemple « Ecrit », « Oral », « Travaux pratiques »...

Période : choix entre |'un des 3 trimestres, obligatoire

Date du devoir : a l'aide du sélecteur de séance ou manuellement, obligatoire
Coefficient : entier compris entre 0 et 100, obligatoire

Bareme : entier compris entre 1 et 500, obligatoire

Ramener la notation sur 20 : cela concerne I'affichage dans le relevé de notes et la
liste des devoirs, obligatoire

Commentaires : ils sont associés au devoir,

Facultatif : permet d'indiquer si le devoir rentre dans le calcul des moyennes. Dans
le cas ou il est facultatif, les résultats apparaissent dans les relevés de notes mais
non dans le calcul de la moyenne qui figure sur le relevé de notes et sur le bulletin
de notes.

De plus, il peut indiquer si le devoir est facultatif ou non selon 2 modes de

comptabilisation :

« Non pris en compte » : les notes obtenues a ce devoir ne rentreront pas en
compte dans le calcul des moyennes. Elles seront toutefois visibles dans le

relevé de notes.

« Résultat supérieur a la moyenne » : la note d'un éléve a ce devoir n'est
comptabilisée que si I'éleve a obtenu une note supérieure a la moyenne
(bareme divisé par 2 ; ex : devoir sur 10, I'éleve devra avoir plus de 5 au devoir
pour que celui-ci soit pris en compte dans sa moyenne). A l'inverse, les notes
en dessous ne seront pas intégrées dans le calcul des moyennes.

Les notes affichées dans les synthéses de classes et les bulletins scolaires prennent bien en

compte ces modalités de notation.

*La liste des matieres proposées a l'enseignant dans la saisie d'un devoir est filtrée par
rapport a la classe sélectionnée afin de gagner du temps sur la saisie des devoirs. Ainsi, lors
de la saisie d'un devoir, aprés avoir sélectionné classe/groupe, les matiéres proposées sont

uniquement celles enseignées a cette classe/groupe.
Piéces jointes
Enoncé : permet d'ajouter une ou plusieurs pieces jointes pour le devoir. Il est

possible de joindre un document depuis le poste de travail ou depuis le porte-

documents de I'enseignant.
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Date de diffusion de I'énoncé : permet de définir la séance ou la date a laquelle
I'énoncé sera disponible pour les éleves et les responsables |égaux (via le relevé de
notes).

Corrigé : permet d'ajouter une ou plusieurs piéces jointes pour le corrigé.

Date de diffusion du corrigé : permet de définir la date et I'heure de mise a
disposition du corrigé aupres des éleves, dans le respect de la chronologie
devoir/corrigé. En effet, la date de diffusion du corrigé ne peut pas étre antérieure a

celle du devaoir.

NB : par défaut, si la date de diffusion du ou des pieces jointes associées au devoir n'est pas

renseignée, elle est égale a la date du devoir (séance ou date).

Qu’il s’agisse de I’énoncé, du corrigé ou des résultats du devoir, I'enseignant peut choisir
une date de diffusion pour les pieces jointes afin d’en mattriser la diffusion aux éléves et aux

responsables légaux.

Sur le formulaire de saisie du devoir, une fois la ou les piéces jointes ajoutées, I'enseignant
peut ouvrir le sélecteur de date pour choisir celle qui convient le mieux a son devoir.

Cette date de diffusion est composée d'une date au format jj/mm/aaaa et d'une heure au
format hh:mm (avec un pas d'un quart d'heure).

Si I'enseignant modifie son devoir, il a la possibilité de modifier également le parameétre de

diffusion.

Lors de la validation du devoir, si le champ « date de diffusion » est laissé vide, la date de

diffusion des piéces jointes sera, selon le cas de figure :

la date et I'heure de fin de la séance si la date du devoir correspond a une séance.
la date et I'heure d'ouverture de I'établissement si la date du devoir correspond a un

jour.

Attention : le sélecteur de date ne permet pas de sélectionner une date antérieure a la date
du devaoir.
Il n'est pas possible, par ailleurs, de saisir de date de diffusion des piéces jointes aprées la

date de fin de I'année scolaire.
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Piéces jointes
Enoncé Notes creer un devoir.png (26Ko)

& Joindre un fichier |«

Date de diffusion ‘,_.] -
S . Choisissez une date x
Corrige & loindre un fichier | =
Pl < Juin 2014 » T

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

[4}]
[=4]

J
=]

Déposer les s

Date de diffusion 9|10/ 11|12|13|14|15
16/17|18|19|20| 21| 22

23 24 25 26 27 28|29

30
|".."alitler|

5.1.2 Renseigner les notes des éléeves

Paramétres Motes

Date de diffusion des résultats|28/08/2014 i] 3 08-00 | =

Elgve Notes Abs Dis NoN NoR Ina Commentaires
ABOMA Mercedes 12
ACIER Dion 11
ACUMINATION Kenny 11
AERIUM Floralie 8
AGENDE Marjelle g
ALUMINITE Victoire v
ANCHILOPS Anais v A intn_égré la classe la weille. N'a donc pas fait le
devaoir.
ANENTASIE Vérane

L'enseignant peut renseigner dans la grille de notation d'un devoir pour chaque éléeve de la

classe ou du groupe les éléments suivants :

= unenote
L'enseignant peut saisir une note directement dans le tableau et ce, pour chaque éléeve
concerné par le devoir, simplement en cliquant sur la zone de Notes. La touche « Entrée »
permet de passer directement a la saisie de la note suivante sans réutiliser la souris.

Il est possible de saisir le motif de non notation le cas échéant, cf. ci-dessous.

= un motif de hon notation parmi les motifs définis par paramétrage
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L'enseignant peut renseigner un motif de non notation dans le tableau pour chaque éleve : il
clique sur la case associée au motif de non notation pour voir apparaitre la coche puis saisir
un commentaire le cas échéant dans la case ad hoc.

Il est nécessaire de faire attention a ne pas saisir de motif de non notation si une note est

déja saisie pour I'éleve et inversement.

un commentaire et/ou une appréciation sur I'éléve concernant ce devoir

Un commentaire peut étre saisi dans la derniere colonne, éleve par éleve. Le nombre

maximum de caracteres est de 255.

Ces trois types d'information ne sont enregistrés qu'une fois la grille de notation validée.
Attention, si I'enseignant annule ou effectue un retour de la grille de notation, les données

ne sont pas enregistrées.

Il est possible de visualiser la moyenne générale calculée en temps réel.

Elle s'affiche en bas de la grille de notation :

ROUX Thomas 5
TROMBIME Caroline 1z
WAL Sophie 15
Mayenne 10,67 Note min. 5 Note max. 15 Médiane 12

La moyenne générale est calculée en additionnant les notes saisies divisées par le nombre

d'éléves ayant une note (case note renseignée).

Il est également possible de consulter la note minimale, la note maximale et la médiane du
devoir pour la classe, en temps réel.

Les résultats des éléves non notés n'interviennent pas dans les calculs de la moyenne.

Enfin, un tri peut étre fait, en cliquant sur la colonne correspondante :
sur les notes par ordre croissant ou décroissant
sur les éléves par ordre alphabétique.

Par défaut, la grille de notation est triée par ordre alphanumeérique sur les noms des éléves.

L'enseignant peut modifier toutes les informations d'un devoir (parameétres et grille de

notation) depuis la liste des devoirs.
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uuuuuuuuuuuuuu

Titre du dewvoir Date Péride latigre Classe / groupe Avancement Actions

Le débarguement 03/06/2014 3&me trimestre FRAMNCAIS-HIST -GEOGR 4817~T-L o b 4

Meodifier un deveir

Dans le cas ou un devoir est modifié, les moyennes, notes maximale et minimale du relevé

de notes de chaque éléeve sont mises a jour.

Les résultats d'un devoir ne sont pas consultables par les éléves tant que la date de diffusion
des résultats n'est pas passée.
Les résultats d'un devoir sont publiés a la date sélectionnée par I'enseignant, méme si tous

les éléves n'ont pas de résultats.

L'enseignant peut supprimer un devoir depuis le service « Notes » afin de mettre a jour ses

données.
Il suffit de choisir I'action « Supprimer » dans la liste des devoirs qui lui sont affichés.

Dans le cas ol un devoir est supprimé, les moyennes, notes minimum et maximum du relevé

de notes de chaque éleve sont mises a jour.

5.2 Consulter un devoir

L'enseignant peut via I’écran « Notes > Liste des devoirs » visualiser la liste des devoirs pour
une classe/groupe sur une période donnée afin d'en faciliter la recherche.

L'ensemble des devoirs est disponible sous la forme d'une liste triée par ordre chronologique
sur la date des devoirs

L'enseignant peut filtrer cette liste, en utilisant les champs (titre, date, classe ou groupe,

période, matiére).
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Les devoirs sont affichés avec les informations suivantes :

= titre
= date
= période

Gestion des devoirs

Filtres
Classe/groupe | 1TPAPA_1-STAV AC ¥ | Matiére | Toutes Y| Période -lTEluteS v

Tous

1TPAPA 1-STAV AGRONOMIE ALIM ENVIRT TERRITOIR

IGRA

1754~3-15 [ 1TPAPA_1-STAV AGROMOMIE ALIM ENVIRT TERRITOIR |

1754~3-2

MNouwveau

Titre du dewvoir 1754~3-3 groupe Avancement Act

) 1754~3-4
Aucun enregistrement 1754~5-6

4817~2GT4
4817~P-ES
4817~T-L

5.2.2 Consulter I'avancement de la saisie des notes d'un devoir

L'enseignant peut consulter I'avancement de la saisie des notes d'un devoir dans le tableau

des devoirs.
Titre du deveir Date Période Matiére Claz=e / groupe Avancement Actions
Devoir 30 min 12052014 Ieme trimestre HISTOIRE & GEOGRAPH. SemeS 100 % (,,P b4
Interro surprise 120502014 3&me trimestre HISTOIRE & GEOGRAPH. SemeS 100 % (,/) b4
Les ressources naturelles 25042014 Jéme trimestre HISTOIRE & GEOGRAPH. SemeS 100 % (j X

Dans le tableau listant ses devoirs, |'état d'avancement dans la saisie de ses devoirs est
affiché dans la colonne intitulée « Avancement ».

Il peut trier le tableau listant les devoirs sur la colonne « Avancement ».

Cette colonne montre I'avancement en pourcentage de la saisie des notes sur un devoir,

I'avancement se basant sur la complétude de la grille de notation d'un devoir.
Les notes sont considérées comme saisies dans le cas ou :

= Un éléeve a une note

= Un éleve a un motif de non notation
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Exemple : 10 éléves dans la classe avec 3 non notés et 5 avec une note. L'avancement est de
80%

Le calcul de l'avancement s'effectue par rapport au nombre d'éleves présents dans la

classe/groupe du devoir au moment ou le tableau est affiché.

5.3 Lerelevé de notes de la classe

Liste des relevés de notes

Filtres
Classe/groupe 43177P-ES - Matigére EDUCATION CIVIQUlL| Période 3émetrimestre =
EDUCATION CIVIQUE

FRANCAIS-HIST -GEOGR
Matiére non désignée

Pour consulter un relevé de notes, via I’écran « Notes > Relevés de notes », I'enseignant peut
filtrer sur la classe/groupe, la matiére et la période.

L'enseignant a la possibilité de consulter la liste des relevés de notes de ses classes/groupes
par période et par matiére afin d'accéder rapidement aux résultats.

Quant au chef d’établissement, il peut filtrer sur la période, la classe/groupe et la matiére,

ainsi que sur le nom de I'enseignant.

L'ordre d'affichage des éleves se fait alphabétiquement sur le nom de famille.
Les devoirs sont affichés du plus récent au plus ancien par rapport a la date du devoir (de

gauche a droite sur le relevé de notes).

L'enseignant peut consulter les éléments suivants :
la moyenne de chaque éleve
la moyenne générale, la moyenne générale minimum et la moyenne générale
maximum de la classe/groupe
la médiane de la classe

le nombre de devoirs

Il faut noter que les notes et moyennes sont affichées avec 2 décimales.
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Wous étes ici : Notes = Relevés de notes —

Liste des relevés de notes

Filtres
Classe/Groupe |4317~2GT1 » Matiére | ANGLAIS v Période | 3éme trimestre ¥

Valider

Résultats de recherche pour:

Relevé de notes concernant la classe 4817~2GT1 en ANGLAIS pour la période du 03/03/2015 au 31/05/2015 Exporter
(3éme trimestre)

Elgve Moy . Dev. Devoirs

BAILLEE Amanda oo | 3 ﬁ ﬁ ﬁ
BAUHINIA Fiora 1320 [ 3 ﬁ ﬁ ﬁ
BIGNOLLE Dion 130 | 3 ﬁ ﬁ ﬁ
EROSSAGE Mirca 14,00 z ﬁ ﬁ ﬁ

Bl [ 40 | [ 4 | [ 42|

Moyenne générale 12,62 Min : 7,00 Max : 18,00 Med : 12,00

Chaque note est affichée dans une case spécifique du relevé de note. Dans le cas ou I'éleve
n'a pas de note, c'est le motif de non notation de I'éléve en libellé court qui est indiqué.
Les notes non prises en compte dans le calcul des moyennes de |'éleve sont affichées dans

une tonalité plus claire dans le relevé de notes, afin de les identifier rapidement.

C'est le cas notamment :
= sil'éleve a obtenu une note inférieure au bareme divisé par 2 pour le devoir
= pour tous les résultats d'un devoir non pris en compte

= sil'éleve était absent au devoir
L'enseignant peut obtenir les informations suivantes au survol d'une case :
= Titre du devoir

= Date

L'enseignant peut obtenir les informations suivantes en cliquant sur la note d'un devoir :
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gl Devair preésentation % H

21012015 - EDUCATION CIVIQUE

Note

11 / 20 (coeff 3}

E!

|| Classe |
Moy. 13,92 Méd. 14,6

F Min. 11 Max. 17 i

WL

egénérale 979 11,1 733 1675

Titre du devoir (= titre de la fenétre)

Date

Matiere

Note de I'éleve avec le baréeme et le coefficient
Commentaire, si renseigné par I'enseignant
Moyenne de la classe sur le devoir

Médiane de la classe

Note minimum de la classe sur le devoir

Note maximum de la classe sur le devoir

Lien(s) pour télécharger énoncé / corrigé s’il/s’il est/sont diffusé(s)

Le chef d'établissement peut exporter au format CSV les relevés de notes (notes +
appréciations) d'une classe/groupe sur une matiere et pour une période donnée. Il peut
également exporter les relevés de notes d’'un enseignant en particulier a I'aide de la zone de
recherche rapide.

L'enseignant peut également exporter au format CSV ses relevés de notes (notes +

appréciations) d'une classe/groupe ou encore par matiére enseignée.
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Vous étes ici : Notes > Relevés de notes IE‘

Notes
Relevés de notes Liste des relevés de notes
Conseils de classe Filtres

periode [Toutss v|  Classe/Groupe [Towss  ¥] mamere Tomes 7]

Enseignant ‘

Période Classe/Groups Iatigre Enseignant Actions
1er trimestre 1754~3-2 ANGLAIS LVt DILACERATION Gildas =| | 4
1er trimestre 1754~3-2 FRANCAIS PECUMNE Merwan =| | g4
1er trimestre 1754~3-2 MATHEMATIQUES ACETE Jeb =|| 4
1er trimestre 4817~P-ES FRAMCAIS-HIST -GEOGR PECUME Merwan =| | g
2éme trimestre 1754~3-2 ANGLAIS L1 DILACERATION Gildas =| | 4
2éme trimestre 1754~3-2 FRANCAIS PECUME Merwan =| | g4
2éme trimestre 1754~3-2 MATHEMATIQUES ACETE Jeb =|| 4
3éme trimestre 1754~3-2 ANGLAIS LV DILACERATION Gildas =| | g
3éme trimestre 1754~-3-2 FRAMCAIS PECUME Merwan =| | 4
3éme trimestre 1754~3-2 MATHEMATIQUES ACETE Jeb =| | g4

5.4 Lerelevé de notes de I'éleve
5.4.1 Lerelevé de notes vu par I'éléeve

L'éleve peut consulter le détail de son relevé de notes pour toutes les matieres par période

afin de connaitre ses résultats.
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Notes

Relevés de notes
Liste des bulletins

Vous étes ici : Notes > Relevés de notes

Liste des relevés de notes

if

Filtres
perode
Matié - Classe
Professeurs May. Moy Min. Max. Devoirs

ALLEMAND LV2 17,00 | 1060 522 | 1710 - =
Mme CARAMBOLE, Mme D... 120

ANGLAIS L1 e | sm | 25 | 153 [50¢] [s69 11| 1457 -
Mme PONCTUALITE ! ' ' ' 120 {120 120 [

ED.CIVIQ.JURIDIQ.SOC 1367 | 1025 | 441 | 1485 63 17,57| (18,73 17,02
Mme CARAMBOLE ' ' ' [ 120 ff 120 | 120 120 | 120

ED.PHYSIQUE & SPORT. 157 | 9gL a7 | 14me | 2581 [ - 471 | [1673] [ - [393] [z
M. FORCAT ' ' ' 120 120 120 120

EPS COMPLEMENT 881 a4 545 1530 | (1598 - | [o0a4s] £
M. FORCAT ' ' ' [E] [E 120 120

FRANCAIS o | o= 5 | 0 185 1447 | [1463] [4
Mme CARAMBOLE ' ' ' ' 120 {120 120 120 [

FRANCAIS-HIST.-GEOGR 800 1001 400 1796 [ 563 ] 102 | [1553
Mme DILACERATION ' ' ' 120 {120 [

HISTOIRE & GEOGRAPH. 1120 | 1100 415 | 1584 923 | [ 683 | - - 1
Mlle PECUNE 120

MATHEMATIQUES 656 | 1001 | 482 | 1730 [393] [1171] [ 16 1
Mile ANTHELICIEN, M. SID... ' ' ' [ 120 120

PHYSIQUE.-CHIMIE e | mmm | oam | mes 3,48 16,28 [10,69 - 19,76 | | 2
Mme DILACERATION, M. 5... ' ' ' ' 120 120 120 120

SCIENCES VIE & TERRE 1557 | 1020 | 448 | 1557 | o8 16,86 17,45 658
Mme CARAMBOLE, M. FO... ' ' ' 120 i 120 § 120 120

TP PHYSIQUE CHIMIE 1241 | 1067 | 285 | 1745 | (298] [1812] [000 | [348] [ 45 | [1781] [1101] [ - B
Mlle ANTHELICIEN ' ' ' ' [ 120 {f 120 120 ff 120

TP SVT 1247 | 943 362 | 183 8,44 | [18,81 1831] (1957 [ - 15,92
Mme DILACERATION 120

VIE SCOLAIRE ss | 9z | 2m | mar 3 009 | (289 | [538] 3
M. FORCAT ! ' ' ' 120 120 [EZ] 120

Maoyenne générale 1094 10,07 857 11,58

4

Le filtre disponible au dessus du relevé permet de

|'éleve souhaite obtenir un relevé de notes.

sélectionner la période pour laquelle

Ensuite sont affichés ses résultats pour cette période. Les colonnes « Matiere », « Moyenne

[de I'éléve] », « Devoirs » sont triables, ce qui offre un autre mode de lecture du relevé.

Le tableau indique les éléments suivants :

= les résultats diffusés des devoirs regroupés par matiere sur la période sélectionnée

= les matieres, affichées par ordre alphabétique avec le nom de I'enseignant

= la moyenne par matiere

= la moyenne générale de I'éleve

= les moyennes minimale et maximale de la classe par matiere

= les moyennes minimale et maximale générales pour toutes les matieres

Il faut noter que les notes sont affichées sous forme décimale avec 2 chiffres aprés la virgule.
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Dans le cas ou I'éleve a une note pour un devoir, sont affichés dans la case les éléments
suivants :
= note de |'éleve

= baréme

Dans le cas ou |'éléeve n'a pas de note pour un devoir donné, sont affichés dans la case les
éléments suivants :

= motif de non notation de I'éleve en libellé court

Pour faciliter la lecture, les devoirs sont affichés du plus récent au plus ancien par rapport a

la date du devoir (de gauche a droite sur le relevé de notes).

5.4.1.1 Consulter le détail d'un devoir
L'éleve peut visualiser davantage d'informations en cliquant sur un devoir (affichage d’une

fenétre).

Le racit de science fiction

13/10/2014 - FRANCAIS (Ecrit)

Note
12 f 20 (coeff 1)

Classa
Moy, 11,24 Med. 11
Min. &
Max., 16

Piéce(s) jointe(s)
Enoncé : Evaluation_récit de science fiction.bxt
Corrigé 1 C ion_récit de sci —

Les informations affichées dans le détail d'un devoir sont les suivantes :
= titre du devoir
= date
= matiére
= note + bareme + coefficient
= commentaire si renseigné par I'enseignant
= moyenne de la classe sur le devoir

= médiane de la classe sur le devoir
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note minimale de la classe sur le devoir

note maximale de la classe sur le devoir

liens pour télécharger les pieces jointes si celles-ci sont diffusées

5.4.2 Lerelevé de notes vu par le responsable légal

Le responsable Iégal peut consulter, via « Notes > Relevés de notes », le détail du relevé de

notes de ses enfants pour toutes les matieres, sur une période donnée.

Notes

Releves de notes

Vous étes ici: Notes > Relevés de notes

Liste des relevés de notes

Liste des bulletins Filtres

Eieve [Nils RAPIERE |  periode [T3 7|

Classe

Matiéres Eleve
Professeurs Moy Moy. Min. Maze. Devoirs

ANGLAIS LVL 6.68 929 953 16,03 [856 ] [1539] [10,69] [ 2,06 . 18
M. AGMA, M. PSYLLIUM ' ' ' 120 | 120 | /20 [E]

ED.CIVIQ.JURIDIQ.SOC o | | 2= W 7,35 14,74] [10,06] [ 506 | [16.28 4
M. APOLOGUE ' ' ' ' 120 i 120 i 120 W 120

ED.PHYSIQUE & SPORT. 1251 | 1042 Lot 1566 1567 | [1764] (11,71 11,94| (11,41 1
Mile EUNICIENS ' ' ' [

EDUCATION ESTHETIQUE == | am 215 | 1649 | (1792 11,73] [ 138 15,25 14
M. PERTUIS ' ' ' 120 120 120
FRANCAIS-HIST -GEOGR 72 | 019 | 391 | 1720 | 522 10,58 | 10,06 7,98 - 10
M. APOLOGUE ' ' ' [

MATHS SC.PHYSIQUES 63 | 1057 | 358 1886 | [1391] [1585] [19.45] [1256] [ 87 9,00 9,
M. APOTHEOSE ' ' ' 120 {120 120 120

TEC.PROFESSIONNELLES 7.47 957 504 | 1569 13,89 [13,65 16,93 526 | [ 8
Mile BARBUQUET, M. CHA... ' ' ' 120 [ 120 | 120 120

VIE 50C. & PROFESS. w054 | 93 | 454 | 145s | [198] (1082 272 (o955 [
Mme PONCTUALITE ' ' ' 120 120 i 120 f 120

Moyenne générale 10,11 989 7,08 12,06

Il sélectionne I'un de ses enfants dont il souhaite consulter le relevé ainsi qu'une période.

Les résultats diffusés sont regroupés par matiere.

Il est possible de trier les colonnes Matiére et Note de I'éleve.

Le tableau indique les éléments suivants :

les résultats diffusés des devoirs regroupés par matiéere sur la période sélectionnée

les matieres, affichées par ordre alphabétique avec le nom de I'enseignant

la moyenne par matiere de I'éleve

la moyenne générale de I'éleve

les moyennes minimale et maximale de la classe par matiere

les moyennes minimale et maximale générales pour toutes les matieres

Il faut noter que les notes sont affichées sous forme décimale avec 2 chiffres aprés la virgule.
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Dans le cas ou |'éleve a une note pour un devoir, sont affichés dans la case les éléments

suivants :

= note de I'éleve

= bareme

Dans le cas ou |'éléeve n'a pas de note pour un devoir donné, le devoir apparait grisé, et le

motif d’absence est indiqué en cliquant sur le devoir.

Pour faciliter la lecture, les devoirs sont affichés par ordre antéchronologique.

5.4.2.1 Consulter le détail d'un devoir

L'éleve peut visualiser davantage d'informations en cliquant sur un devoir.

IFE

la liberté de la presse - Devaoir sur table o

16/12/2014 - EDUCATION CIVIQUE

MNote
11/ 20 (coeff 1)

Commentaire devoir

Dans une société démocratigue, la liberté de 'information
est un droit essentiel. Elle permet & chacun de former son
opinicn et d'exercer ensuite librement sa responsabilité de
citoyen.
Classe

Moy. 12,62 Med. 12

Min. 7 Max. 18

Les informations affichées dans fenétre d'un devoir sont les suivantes :

= titre du devoir

= date

= matiere

= note + bareme + coefficient

= commentaire si renseigné par I'enseignant

= moyenne de la classe sur le devoir

= médiane de la classe sur le devoir

= note minimale de la classe sur le devoir

= note maximale de la classe sur le devoir

= liens pour télécharger les énoncé / corrigé si diffusé(s)
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5.5 Le bulletin de notes

Notes Vous étes ici : Notes = Bulletins de notes > Détails IE‘

S retour| Premiére A - 3éme trimestre - FRANCAIS-HIST.-GEOGR

Liste des devoirs

. La periode de notation étant terminée, vous ne pouvez plus modifier les appréciations de ce bulletin de notes.
Bulletins de notes

Relevés de notes Bulletins de notes héléve Moy. Appréciations bulletin de notes

Conseils de classe

ABONA Mercedes 10,00 | Voia
ACIER Dion 10,00
ACUMINATION Kenny 15,00
AERIUM Floralie 12,00
AGENDE WMarjelle 12,00

Le bulletin de notes, accessible via « Notes > Bulletins de notes », est lié au conseil de classe.

Il n’est donc ouvert en saisie aux enseignants uniquement pendant la période de saisie des
appréciations d’un conseil de classe.

Cela signifie également qu’il n’est visible des responsables légaux et des éleves qu’aprés
verrouillage du conseil de classe.
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5.5.1 Format du bulletin de notes

Wous étes ici 1 Motes > Conseils de classe > Consulter les bulletins de notes des éléves > Mercedes ABOMA - 2émie trimestre lE‘

retour | Mercedes ABOMA - 2éme trimestre
Eléve 1 sur 35 4Frec. Suiv. b

Bulletin de notes Graphiques Progression Passer en mode plein écran‘

@ Imprimer

Matiére Eléve Classe Appréciation
Professeur Moy . Dev. Moy . Mazx. Min.
EDUCATION 8,80 12,24 16,60 725

ED.PHYSIQUE & SPORT. (coeff 1)
M. CIRAGE

EDUCATION CIVIQUE (coeff 1) 8,80
Mile PECUNE

PRATIQUE.PROFESSION. (coeff 1)
Mme PONCTUALITE

T— N T Y

FRANCAIS-HIST.-GEOGR [coeff 1) 10,00 2
Frangais 0

1

1

11,68 16,00
Géo 10,00
Histoire 10,00

Mile PECUNE

DECOUV. PROFESSION. (coeff 1)
M. PERCAGE

1281 | 19,00 4,00
1112 | 16,00 5,00

EDUCATION ESTHETIQUE [coeff 1)
Ecrit
TP

M. PERTUIS

ESPAGNOL LV2
Ecrit
Oral

M. COGMASSIER

MATHEMATIQUES [coeff1)
M. APOTHEOQSE

Moyenne générale

Observations de la vie scolaire

Absences : 1 dont 1 non justifiée (soit 1hoo) équivalent 3 1 demi-journge
Retards : 0 (soit 0hoO)

Appréciation générale

Sur le bulletin de notes, les disciplines sont rassemblées par poles disciplinaires, sous réserve

gu’ils aient été paramétrés par le Gestionnaire notes.
5.5.2 Consultation du bulletin de notes par I'éléve

L'éleve peut consulter le détail de son bulletin de notes avec les appréciations sur une

période donnée afin de connaitre ses résultats et ses appréciations.
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Le filtre « Période » ne reprend que les périodes pour lesquelles un bulletin de notes est

disponible (= conseil de classe passé et diffusion des bulletins réalisée).

Le responsable Iégal peut consulter le détail du bulletin de notes de ses enfants avec les
appréciations sur une période donnée afin de connaitre les résultats et les appréciations de
ses enfants.

Pour cela, il doit sélectionner, si besoin, I'un de ses enfants.

S'affiche alors le bulletin de notes de I'enfant sélectionné pour une période donnée.

Le filtre « Période » dépend de I'enfant sélectionné et des bulletins disponibles (par exemple

le cas de 2 éleves dans 2 établissements différents dont les dates des périodes ne coincident

pas).

Les bulletins de notes seront diffusables aux responsables légaux des éleves d’une classe
donnée si le conseil de classe correspondant a été Verrouillé : via I'action « Diffuser les
bulletins ».

Depuis le service « Publipostage », le Gestionnaire publipostage retrouvera I'ensemble des
bulletins de notes d’une classe une fois diffusés par le Gestionnaire notes ou le chef

d’établissement.

Pu 3|i30§-13g9 Vous &tes ici ¢+ Publipostage > Tableau des diffusions > Consulter le tableaw des envois pour cette diffusion IE‘
Tableau des diffusions Détails de la diffusion
Retour
Destinataire(s ) Etat Date d'envoi Canal d'envoi Actions
Gwenhaél SUBMERSION ATTENTE D'ENVOI 25/07/2014 (16:22) PAPIER X
Achille INVENTIVITE ATTENTE DENVOI 25/07/2014 (16:22) PAPIER X
Diclane SOUFFLE ATTENTE D'ENVOI 25/07/2014 (16:22) PAPIER X
Loane POINCON ATTENTE DENVOI 250712014 (16:22) PAPIER X
Maura PLUVIOSE ATTENTE DENVOI 25/07/2014 (16:22) PAPFIER X
Odon MACARONI ATTENTE DENVOI 251072014 PAPIER b 4
Armande LIMOSELLE ATTENTE D'ENVOI 25/07/2014 (16:22) PAPIER X
Prune ACCORDOIR ATTENTE DENVOI 25/07/2014 (16:22) PAPIER X

5.5.4.1 Télécharger un bulletin de notes
Le Gestionnaire de notes peut télécharger tous les bulletins de notes d'une classe en un seul
PDF, afin d'imprimer rapidement tous les bulletins, pour I'envoi aux familles. Pour cela, il lui
faut sélectionner tous les éleves de la classe concernés, puis choisir I'action « Télécharger » :

un PDF global est automatiquement construit puis proposé en téléchargement.
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Wous étes ici ¢ Publipestage > Tableau des diffusions > Details de la diffusion IE‘

retour | Détails de la diffusion

Pour la sélection | Télécharger ¥ || Ok

Sélectionner une action

Télécharger ) Date de création Canal d'envoi Actions
ABOMA Diclane Télécharger 1SMD1/2015 (12:27) | PAPIER T x
ACIER Horace 1SI01/2015 (12:27) | PAPIER =
ACUMINATION Cyprien 15012015 (12:27) PAPIER ﬁ b 4
AERIUM Perrette 1510172015 (12:27) | PAPIER T X
AGENDE Edwin 1SI01/2015 (12:27) | PAPIER %
AIGUILLADE Maéline 130172015 (12:27) PAPIER ﬁ X

ALUMINITE Gweltaz 150172015 (12:27)

PAPIER s

ANENTASIE Gwen 1501/2013 (12:27) PAPIER ﬁ b 4

5.5.4.2 Imprimer en mode « brouillon »
Pour disposer des bulletins de notes en mode « brouillon », le Gestionnaire notes, le chef
d'établissement ou encore le professeur principal peuvent imprimer les bulletins de notes
depuis le détail d’'un conseil de classe (« Notes > Conseils de classe » choix d’un conseil),
méme si celui-ci n'a pas été verrouillé.
Les bulletins de chaque éleve de la classe concernée sont regroupés dans un document PDF
téléchargeable comprenant I'ensemble des bulletins tels qu’ils seraient envoyés aux

responsables légaux au jour de I'action :

Notes Wous étes ici ¢ Motes = Conzeils de clazse > Consulter les bulletins de notes des élaves IE‘

retour | 3 @me A - 2éme trimestre

Nouveau devoir

Liste des devoirs . L (=) Imprirmer
[l Informations générales P 4
Bulleting de nates 7
Relewés de notes Titre 3&med - Conseil du Zém trimestre 7
Conseils de classe Etablissement Herle Guid> § FeRiEE ) 3/
Sous-matitres période Z&me trimestre Impression d'un bulletin "brouillon” |
Date du conseil 09/03/2015 & 18:30
Classe 3 éme A
Saisie des appréciations Du 25/11/2014 au 08/03/2015
Elgve hoyenne Appréciation générale
AL BACETE Fric 15,00
BOMAM Sylvestre 800

Par ailleurs, il suffit de cliquer sur le nom d’un éléve pour accéder a son bulletin, et I'action

« Imprimer » présente sur son bulletin permettra de le télécharger en PDF.

5.5.4.3 Diffuser les bulletins de notes
Via « Notes > Conseils de classe », le Gestionnaire notes, ou le chef d'établissement, peut,
apres cloture d'un conseil de classe, diffuser les bulletins de notes des éleves d'une classe

par messagerie interne ou par courrier :
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Wous &tes ici : Motes = Conseils de classe IE‘
Notes

Liste des conseils de classe

Conseils de classe

Filtre

Pour la sélection Selectionner une action «

Date Période Classe Statut Actions
0932015 41830 2Eme trimestre 3 bme & Passé =248
15124201 4 & 1500 1er Trimestre 5 bme & Werrovilé EH =

En cliquant sur I'action « Diffuser » = s'affichent deux canaux de diffusion :
= Papier

= Messagerie

Si le mode de diffusion retenu est « Messagerie », un message est automatiquement envoyé

aux responsables |égaux des éléves.
Le professeur principal, quant a lui, visualise dans le service « Notes > Conseils de classe »,

le statut du conseil de classe :
=« Bulletins préts a imprimer » si la diffusion a été actée et que le mode de diffusion

retenu est « Papier »
=« Bulletins diffusés par messagerie » si la diffusion a été réalisée et que le mode de

diffusion retenu est « Messagerie »

L'envoi des messages se fait de facon asynchrone (quelques minutes).

Salection du mode de diffusion

Weuillez sélectionner le mode de diffusion du bulletin de notes.

Mode de diffusion Papier v ’
D
Messagerie interne

m |Va|ider|
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6 CONSEIL DE CLASSE

Notes Vous &tes ici : Notes > Conseils de classe IEI
e Liste des conseils de classe
Liste des devoirs
. Filtre
Bulletins de notes
Relevés de notes Pour la sélection | Sélectionner une action ¥ | | Ok
Conseils de classe Date Période Classe Statut Actions
3100772014 & 14:30 3éme trimestre Premigre A
21/07/2014 & 10:30 2éme trimestre Premigre A
1 50

6.1 Créer un conseil de classe

Le chef d'établissement / Gestionnaire notes peut créer un conseil de classe pour une classe
donnée et sur une période donnée afin de préparer en amont les réunions de conseil de

classe, via « Gestion portail > Notes > Conseils de classe : Nouveau conseil de classe ».

Administration Vous étes ici : Administration = Notes > Conseils de classe > Nouveau conseil de classe IE‘
Notes retour| Création d'un conseil de classe
Périodes

Motifs de non notation Paramétres du conseil de classe
Correspondanc e entre les motifs

B - Titre Conseil de classe 3émed
rofesseurs princ ipaux

Conseils de classe Date du conseil * DR 3 [1m-

Péles disciplinaires 10/06/2015 | [ & [18:00 |~

Services de notation . : B

Bulietin de notes Etablissement * Etablissement Emanche ( 80981151 ) ¥

Paramétrage service Période * Ieme trimestre ¥

Brevet Classe * 1754~3-3 -
Absences

Saisie des appréciations du (01/06/2015 | [&] au 09/06/2015 | [&

* : champ obligatoire

Il est nécessaire de renseigner les informations suivantes :

= Titre : facultatif

= Date et heure du conseil de classe : sous la forme jj/mm/aaaa et HH:mm. Champ
obligatoire. La date doit étre comprise dans la période scolaire.

= Etablissement : champ obligatoire si le chef d'établissement dispose de droits de
gestion sur un autre établissement. Par défaut, il est positionné sur I'établissement
courant.

= Période : a sélectionner parmi la liste des périodes de |'établissement sélectionné.
Champ obligatoire. La date de début ne peut pas étre antérieure au premier jour de

I'année scolaire. La date de fin doit étre postérieure a la date de début.
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Classe : a sélectionner parmi la liste des classes de |'établissement sélectionné.
Champ obligatoire
Saisie des appréciations : sous la forme du jj/mm/aaaa au jj/mm/aaaa. Ce champ est
facultatif. Par défaut, cette valeur est égale aux dates de début et de fin de la
période. Il permet d’indiquer I'ouverture en saisie aux enseignants pour compléter
les bulletins de note
Il s’agit d’'une étape importante car la date de début de notation permet de
« générer » les bulletins de notes des éléves de la classe concernée. Il n’est
pas possible d’indiquer une période de notation antérieure a la date du jour
La liste des éleves d’une classe est arrétée en début de période de notation
(pour la création des bulletins de notes)

Une fois ces données saisies, le chef d'établissement peut valider le nouveau conseil de

classe qui viendra compléter la liste disponible dans le tableau.

Il est possible de copier les informations d'un conseil de classe rapidement afin d'éviter une
saisie fastidieuse pour chaque conseil de classe.
Cette copie s'effectue depuis le tableau listant I'ensemble des conseils de classe.

Vous étes ici : Motes > Conseils de classe IE‘

Liste des conseils de classe

Filtre
Pour la sélection | Sélectionner une action ¥ || Ok MNouveau conseil de classe
Etablissement Péricde Classe Statut Actions
Etablissement Colt ( 2486835G ) I:F;T;"e 4817~PES | Avenir & HEX
Etsblissement Colt { 2485935 ) t:'r;'?';tr& 4817~-2GT1 | Verrouilé = ([ Copier un conseil de classe
Etablissement Colt ( 2486935G ) lertrimestre | 4817-2GT1 | Passé & Bz X
Etablissement Colt ( 24865356 ) 1er trimestre 4817~2GT2 Werrouillé = |[5] J
Etablissement Colt { 24859356 ) lertrimestre | 4317-26T3 | Dulltins diffusés par = [E] &

messagerie

6.2 Consulter la liste des conseils de classe

L'enseignant peut visualiser la liste des conseils de classe des classes dont il est le professeur

principal afin de compléter les appréciations générales des bulletins de notes des éléves.
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Vous &tes ici : Notes > Conseils de classe |E|
Liste des conseils de classe

Le conseil de classe a bien été verrouille.

Filtre
Pour la sélection | Sélectionner une action ¥ || Ok Mouveau conseil de classe
Etablissement Periode Classe Statut Actions
ahlissement C T4RRG35 ) 2eme 81T7~P-ES A veni O 9
Etablissement Colt { 2486535 G ) trimestre 4817~P-ES Avenir & 5 =) &
) - R ) 2éme — = s s
STy PARRGAS 817~ W fe & =
Etablissement Colt | 2486535 G ) i 4817~2GT1 Verrouills = Q H|
Etablissement Colt { 24865355 ) 1er trimestre 4817~2GT1 Passé & 5 _‘, X
1501212014 4 . =i

Les conseils de classe sont affichés par ordre antéchronologique selon la date du conseil de

classe et ensuite par ordre alphanumérique sur la classe.

Les informations affichées dans le tableau sont les suivantes :

Date

Etablissement (en cas de cité scolaire)

Période

Classe

Statut :
A venir : la date du conseil de classe est définie et non passée et le conseil de
classe n'est pas cloturé.
Passé :la date du conseil de classe est définie et passée mais le conseil de
classe n'est pas cléturé.
Verrouillé : la date du conseil de classe est définie et le conseil de classe est
fermé donc les modifications ne sont plus possibles.
Actions : afficher le détail, verrouiller ou déverrouiller un conseil de classe,

diffuser les bulletins de notes, modifier ou supprimer un conseil de classe

Il est possible de trier les conseils de classe en cliquant sur les colonnes "Etablissement",
"date", "classe", "période", et "statut".
Dans le cas ou il n'y a qu'un seul établissement, la colonne "Etablissement" n'est pas

affichée.

6.3 Afficher le détail d'un conseil de classe

En cliquant sur l'icone spécifique -, le professeur principal peut accéder au détail d'un

conseil de classe.
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Vous etes ici : Notes > Conseils de classe = Consulter les bulletins de notes des éleves

retour| P-ES - 1er trimestre

Informations générales

Titre Conseil de classe
Etablissement Etablissement Colt { 2486935G )
Période ler trimestre

Date du conseil 18/12/2014 a 18:30

Classe P-ES

Saisie des appreciations Du 16/12/2014 au 19/12/2014

Eleve Moy enne Appréciation générale

ABOMA Mercedes 12,00
ACIER Dicn 13,00
ACUMINATION Kenny 14,00
AERIUM Floralie 15,00
AGEMNDE Marjelle 5,00
ALUMIMITE “ictoire 15,00
AMCHILOPS Anais 8,00
AMEMTASIE Vérane 15,00
ARBRISSEAL Floralie 13,00
AVOCATIER Floralie 13,00

BERETTEUR Dion 12,00

BRETTEUR Onésime 11,00

BRICK Clyde
BROSSAGE |ois

CAMELIDES Augusta
CAMNEFICIER Yolande
CAPUCHOM Loana
CARAMBOLE hyrtille
CARCASSE Ignace
CISELEUR Mestor
CROQUEUR Lexane
LAITANCE Jesus
QXYCRAT Francoise
PATRIARCHE Flodie
PLASTRON Gaby
PROMISCUITE Therese
PULVERULENCE Lexane
RACKFET Moglle
RINCAGE Larissa
STYRENE Thérése
TONTINE Cléo
VINDICTE MNatasha
WIRTUALITE Mylan
¥OYO Mestor
ZINCOGRAPHIE John
Moyenne générale 12,58 Min : 9,00 Max: 1500 Med : 13,00

Il peut ainsi consulter la liste des éleves de cette classe avec leurs moyennes et appréciations
générales afin d'avoir une vue d'ensemble de la classe en amont ou pendant le conseil de
classe.

Il peut ensuite afficher le détail d'un éléve en particulier en cliquant sur son nom et prénom :
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Bulletin de notes Graphiques

Wous étes ici : Notes = Conseils de classe > Consulter les bulletins de notes des éléves > Mercedes ABOMA - ler trimestre

retowr| Mercedes ABOMA - ler trimestre

Eléve 1 sur 35

=

Suiu.b|

Passer en mode plein écran|

@ Imprimer

Matiére Eléve Classe Appréciation
Professeur Moy oy Max. Iin.
DECOUV. PROFESSION. (coeff 1) 13,50 11,27 18,00 0,20
M. PERCAGE
ED.PHYSIQUE & SPORT. (coeff 1) 9,23 14, 50 18,45 7,69
M. CIRAGE
EDUCATION CIVIQUE {coeff1) | 1200 | €25 | 1500 | 100 | . . o
Mile PECUME
EDUCATION ESTHETIQUE (coeff 1) 14,00 13,28 18,27 7.1

Ecrit 14,00 12,45 20,00 533

TP 1400 | 1370 | 2000 | 7D
M. PERTUIS
ESPAGNOL LV2 (coeff 1) 15,93 15,32 20,00 10,71

Ecrit 17,57 16,25 20,00 9,00

Oral 14 25 14,35 20,00 514
M. COGMASSIER
FRANCAIS-HIST.-GEOGR (coeff 1) 14,50 11,45 20,00 400 Bon travail
Mile PECUME
MATHEMATIQUES {coeff 1) 12,00 13,70 17,20 5,69
M. APOTHEDSE
PRATIQUE.PROFESSION. {coeff 1) 11,78 15,10 20,00 11,78
Mme PONCTUALITE

Moyenne générale 12,89 12,53 15,27 11,05

Observations de la vie scolaire

Retards : 0 (soit 0h0O)

Appréciation générale

Absences : 1 dont 1 non justifiée (soit 36h00) équivalent & 9 demi-journées

Via 'action « Editer les appréciations générales » & disponible depuis la liste des conseils

de classe, le professeur principal peut :

= saisir une appréciation générale sur le bulletin de notes d'un éléve

= modifier une appréciation d'un éléve sur une ou plusieurs matieres

= imprimer le bulletin de I'éleve

Il est possible de modifier les commentaires des enseignants pendant le conseil de classe et

ce, jusqu'a la cléture de ce dernier.

Si I'enseignant est le professeur principal de la classe, il peut également consulter les notes

d’un éleve sous la forme de graphiques. Il peut ainsi visualiser plus facilement son niveau et

sa progression lors du conseil de classe.
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L'onglet « Progression » est disponible en complément du bulletin de notes et des
graphiques. L'utilisateur peut ainsi visualiser la progression de I'éléve au cours des périodes

passées ainsi que la période en cours, et comparer également la progression de I'éléve avec
celle de la classe.

Notes Vous dtes <1 - Noten > Coomeds de claswe > Edter lew appricistioms perdrales > Venceles ACCOLEE - T3
(PR jrewowe. Vencelas ACCOLEE-T1
J
Liste des devolrs
Butletins de noles
Roleves de notes

Cleve 1sur 26 + 7
Corsalls 96 classe

ALLEMAND LV2

VIE SCOLAIRE 20

ANGLALS LVE
P G |
™ ST =15 A ANGLALS LV
TP PHYSIQUE CHIMIE

ED.CIVIQ JURIDIQ.SOC

SCIENCES VIE & TERRE

PHYSIQUE-CHIMIC

MATHEMATIQUES

HMISTOIRE & GLOGRAPH IRANCAIS-HIST -GLOGR
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Bulletin de notes Graphiques Progression Passer en mode plein écran

Graphigues permettant de visualiser les résultats de |'éléve et de la classe sur les périodes précédentes.

DECOUVY. PROFESSION.
20

AATIQUE.PROFESSION. ED.PHYSIQUE & SPORT

ler trimestre
. Test progression
2eme trimestre

u 3eme trimestre

ATHEMATIQUES EDUCATION CIN

. Moyenne de classe ler trimestre
. Moyenne de classe Test progression

. Moyenne de classe 2&éme trimestre

. Moyenne de classe 3&éme trimestre

LANCAIS-HIST.-GEQOGR. EDUCATION ESTHETIQ!

ESPAGNOL LV2

20 -

15,93

ler trimestre

. Test progression

2eme trimestre

n Ieme trimestre

. Moyenne de classe ler trimestre
. Moyenne de classe Test progression

. Moyenne de classe 2éme trimestre

. Moyenne de classe 3éme trimestre

Sont indiquées :

= la moyenne de I'éleve matiére par matiere
= la moyenne de la classe matiere par matiére
= la moyenne min matiere par matiére

= la moyenne max matiere par matiéere
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6.4 Modifier un conseil de classe

Via « Gestion portail > Notes > Conseil de classe », le chef d'établissement peut modifier un
conseil de classe existant afin d'étre toujours a jour dans la liste des conseils de classe.

Il sélectionne I'action Modifier dans le tableau listant '’ensemble des conseils de classe.

Vous &tes ici ¢ Vie scolaire » Conseils de classe > Modifier un conseil de classe

retour | Modification d'un conseil de classe

Paramétres du conseil de classe
Titre

Date du conseil *

19/06/2014  |=[ 1045 |~

Etablissement * Etablissement Emanche ( 80981151} -

Période * lertrimestre

Classe * 1754™6A -
Période de notation du 18/06/2014 [ au 29/06/2014 [&]

Les éléments qui peuvent étre modifiés sont les suivants :
Titre
Date du conseil de classe sous la forme jj/mm/aaaa
Etablissement le cas échéant
Période parmi la liste des périodes de |'établissement sélectionné
Classe parmi la liste des classes de |'établissement sélectionné

Période de notation sous la forme du jj/mm/aaaa au jj/mm/aaaa et dans le respect

des critéres énoncés ci-dessus.

6.5 Verrouiller un conseil de classe

Le professeur principal (ou le Gestionnaire notes) peut verrouiller un ou plusieurs conseils de
classe afin d'éviter toutes modifications avant I'édition des bulletins de notes.

Il peut verrouiller et déverrouiller de fagon unitaire ou par lot.

Une fois le conseil de classe verrouillé, un certain nombre d'actions ne sont plus possibles :

la saisie et la modification de I'appréciation générale
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la saisie des appréciations de chaque enseignant sur sa matiere
les absences ou retards ne sont plus pris en compte sur la période donnée
la modification des moyennes
I'ajout, la modification ou la suppression d'un devoir sur la période correspondant
au conseil de clase, pour une classe donnée
Exemple : un enseignant ne se voit plus proposer lors de la création d'un nouveau devoir,

une période dont le conseil de classe associé a été verrouillé.

6.6 Déverrouiller un conseil de classe

Un conseil de classe déverrouillé peut étre de nouveau modifié, a savoir :
la période du conseil de classe est de nouveau proposée aux enseignants pour les
devoirs
la saisie de |'appréciation générale pour le conseil de classe est de nouveau possible
la saisie des appréciations de chaque enseignant sur sa matiere est de nouveau
possible
les absences ou retards sont de nouveau pris en compte sur la période donnée
Attention, un conseil de classe déverrouillé n'est pas disponible pour diffusion, méme si la
date du conseil est échue.

Il faut verrouiller de nouveau le conseil de classe pour réaliser une nouvelle diffusion.

6.7 Editer une synthése des résultats d’une classe

Via « Notes > Conseils de classe : Action : Télécharger la synthése », le professeur principal
(ou chef d'établissement) peut éditer une synthese qui représente les résultats de toute la
classe sur I'ensemble des matieres sur une période donnée, afin de distribuer ce document

en début de séance du conseil de classe.

Synthése des notes de la 4817~P-ES - ler trimestre

ANGLAIS DECOLV. ED.PHYSIQUE & | EDUCATION EDUCATION ESPAGNOL LV2 | FRANCAIS-HIST.- | MATHEMATIQUE | PRATIQUE.PROFES| Moy. | Rang
PROFESSION. SPORT. CIVIQUE ESTHETIQUE GEOGR s SION.
Cognassier O. Cognassier 0.
Percage E Cirage € Pecune M Pertuis C. Pecune M Apotheose | Ponctualite L
ABOMA Mercedes 13,10 13,50 9,23 12,00 14,00 15,93 13,50 12,00 11,78 12,78 15
ACIER Dion 14,00 14,30 12,00 15,00 14,84 18,57 13,50 12,45 15,56 14,47 2
ACUMINATION Kenny 13,50 14,00 18,46 - 15,69 17,86 12,38 14,80 17,00 15,46 1
AERIUM Floralie 12,00 15,00 15,38 4,00 15,00 17,36 10,75 14,00 15,56 13,23 7
AGENDE Marjelle 13,40 10,00 18,46 5,00 14,34 14,71 9,00 14,00 15,56 12,72 16
ALUMINITE Victoire 13,25 9,00 13,85 6,00 14,16 15,00 5,00 14,00 16,67 11,88 25
ANCHILOPS Anais 13,30 7.00 12,31 7.00 15,34 13,57 9.00 15.21 18,89 12,40 18
ANENTASIE Vérane 7.50 8,00 10,77 8,00 11,66 14,29 8,00 17.20 1333 10,97 33
ARBRISSEAU Floralie 4,63 9,00 9.69 9,00 12,20 15,00 7.00 8.50 20,00 10,56 35
AVOCATIER Floralie 13,00 10,00 10,00 10,00 11,85 15,93 12,00 5.69 13,67 11,35 30
BRETTEUR Dion 15,50 7.00 13.85 11,00 8.84 16,79 14,00 14,00 16,22 13,02 12
BRETTEUR Onésime 13,50 6.50 10,77 - 10.85 20,00 14,00 12,00 15,56 12,90 13
BRICK Clyde 9.50 7.00 12,31 - 9.31 11,86 14,00 14,00 16,67 11,83 26
BROSSAGE Lois 10,00 8,00 15,38 1,00 6.92 12,14 17.00 14,00 15,56 11,11 31
FeYTY TR =T —— “nen onn. e 00 o0n 07 10on XS 100 1 11 o0 EY)

Sur chaque page de la synthése, I'enseignant (ou le chef d’établissement) voit s'afficher les

éléments suivants :
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En entéte : titre du document avec le nom de classe et |la période concernée
En pied de page : la date et I'heure d'impression
Les matieres, en libellé court
Les enseignants, répertoriés par leur nom

En cas de co-enseignement, les noms de tous les enseignants sont affichés.
La liste des éleves classée par ordre alphabétique sur le nom
Un encadré en bas de tableau affiche la moyenne de la classe, avec le minimum et le
maximum pour chaque matiere
Une colonne permet d'afficher le rang de I'éleve par rapport a sa moyenne générale
sur la période donnée.
Une colonne permet d'afficher la moyenne générale de I'éléve sur la ou les périodes
précédentes (une colonne par période précédente). Attention, la synthése ne
comptabilise que les résultats des devoirs selon les modalités de chaque devoir
(devoir non pris en compte, uniqguement si la note est supérieure a la moyenne,
etc.).

Chaque cellule contient la moyenne de I'éleve sur la matiere

Le rang de chaque éléve est indiqué en derniére colonne

KOSMOS 2015 | K-D’ECOLE | MANUEL NOTES ET ABSENCES | P 54



7 DIPLOME NATIONAL DU BREVET

Les chefs d'établissement doivent faire remonter auprés du Ministére de |'Education
Nationale, les résultats obtenus par les éleves de 3eme en contréle continu tout au long de
I'année.

Ces données permettent de préparer les dossiers éléve pour le Diplome National du Brevet
(DNB) ; elles sont remontées sous forme d'un fichier vers le logiciel du MEN, a savoir
NOTANET.

7.1 Paramétrages

Le gestionnaire notes a la possibilité de paramétrer certaines données du DNB. Ainsi, il peut
définir :
I'ensemble des classes de 3éme concernées par le brevet.

la période de saisie des appréciations pour I'ensemble des enseignants du collége.

7.2 Rapprochement des épreuves

Le gestionnaire notes doit déterminer, pour chaque service de notation K-d'école, I'épreuve

du brevet a laquelle il est rattaché afin de vérifier que la correspondance a bien été faite.

Il accede a la liste des rapprochements d'épreuve dans le menu « Gestion portail > Brevet >
Rapprochement épreuves ».
Quand il sélectionne l'action « Gérer le rapprochement...», une fenétre s'ouvre lui
permettant de choisir :

la série des épreuves

I'épreuve du brevet correspondant
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Rapprechement entre les services de notation et les epreuves du brevet lz'

Veuillez sélectionner I'épreuve du brevet que vous souhaitez rapprocher avec
votre sélection de services de notaticn.

Pour la sélection | Sélectionner une action v |

e | D

Selectionner une epreuve

Générale
ARTS PLASTIQUES
DEUXIEME LANGUE VIVANTE
EDUCATION CIVIQUE
EDUCATION MUSICALE
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
FRANCAIS
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
MATHEMATIQUES
OPTION FACULTATIVE
PHYSIQUE-CHIMIE
FREMIERE LANGUE VIVANTE
SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE
TECHNOLOGIE

Professionnelle
DECOUVERTE PROFESSIONNELLE

| EDUCATION ARTISTIQUE

“'E“‘”E’hze EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE

TERRIEERET FRANCAIS

Epreuve | MATHEMATIQUES v

0 o

Cette action peut se faire par lot, permettant ainsi de choisir une épreuve du brevet pour
plusieurs matieres.
Le gestionnaire peut également supprimer un ou plusieurs rapprochements entre les

épreuves du brevet et les services de notation dans son établissement.
7.3 Export Notanet

Le pré-requis pour l'export des notes au format NOTANET est d'avoir le numéro Identifiant
National Etudiant (INE) de chaque éleve. Ce numéro est disponible dans le logiciel SIECLE, et

doit étre importé depuis Gestion portail > Brevet > Import SIECLE.

Le Gestionnaire notes peut générer a la demande un fichier CSV permettant d'intégrer les

notes des éléves dans le logiciel Notanet DNB.
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Les devoirs non rattachés a des sous-matieres, et dont le service de notation a été rattaché a

une discipline du brevet sont pris en compte dans le calcul de la note pour le brevet.

Vous étes ici ¢ Brevet > Export Notanet |E|

Gestion des fichiers d'export de données vers Notanet

Cet écran vous permet de générer le fichier contenant I'ensemble des notes obtenues en contrdle continu par les candidats au

dipléme national du brevet.
Le fichier d'export devra étre manuellement intégré dans le logiciel Motanet.
Veuillez tout d'abord vérifier que vous avez bien importé les données depuis SIECLE, et que les rapprochements entre les

epreuves DNB et les services de notation ont bien été reéalisés.

Parameétres de I'export

Série Génerale ¥

Valider

Un fichier d'export peut avoir différents statuts, permettant d'indiquer I'état du fichier créé, a savoir :

Complet : e fichier contient I'ensemble des éléves des classes sélectionnées.

L]
+ Incomplet : le fichier ne contient pas tous les éléves des classes sélectionnées, mais celui-ci a bien été créé.
s En cours : le fichier d'export est en cours de création.
s En attente : le fichier d'export est en attente, et sera prochainement traite.
s Echec : une erreur est survenue, et le fichier n'a pas pu étre créé.

Série Classe Status Date Actions
Générale 31 En attente 16/01/2015 & 17:12

emie écede 1 ernie a0 -

Le gestionnaire notes effectue les choix suivants :
= La série d'épreuve souhaitée : Générale ou Professionnelle ou Professionnelle

Agricole
= Une classe parmi la liste des classes.

Wous &tes ici ¢ Brevet > Export Notanet > Confirmation EI

Gestion des fichiers d'export de données vers Notanet

Retour

Les codes INE (Identifiant National Eléve) n'ont pas été trouvés pour les éléves suivants : Hermance INEXACTITUDE,
Charley ALENTOURS, Laititia ORANGEADE, Mathieu AGRINCHE, Jeanaélle BRINELL, Hermés CRUOR, Lourens AGILITE,
Dion MAISONMEE, Geronima ORFROI, Flavienne BOURRIER, Vera FOURNITURE, Leandre AMYOTROPHIE, Floralie
METALANGUE, Noélle LABIUM, Dael CANEFICIER, Lexane ECZEMA, Léane AMICALITE, Joani VOLCANOLOGUE, Léliane
COMBINE, Noé&lle DIRAMATION, Gladys RABOTEUSE, Sanders CHANTOIR, Victoire TOPOLOGIE, Tatiana CARAT,

Anastasie PORTEBALLE.

Ces éléves ne seront donc pas présents dans le fichier d"export. Souhaitez-vous continuer ?

Il est ensuite possible de consulter I’historique des exports Notanet dans un tableau.
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Vous étes ici @ Brevet > Export Notanet IE‘

Gestion des fichiers d'export de données vers Notanet

Votre fichier est en cours de création. Vous recevrez une notification dans votre messagerie ENT dés que celui-ci sera
disponible en téléchargement.

Cet écran vous permet de générer le fichier contenant I'ensemble des notes obtenues en contréle continu par les candidats au
dipléme national du brevet.

Le fichier d'export devra &tre manuellement intégré dans le logiciel Notanet.

Veuillez tout d'abord vérifier que vous avez bien importé les données depuis SIECLE, et que les rapprochements entre les
epreuves DME et les services de notation ont bien été réalises.

Parameétres de I'export

Classe 31 L

Série Générale v

Valider

Un fichier d'export peut avoir différents statuts, permettant d'indiguer I'état du fichier créé, & savoir :

+ Complet : le fichier contient I'ensemble des éléves des classes sélectionnées.

+ Incomplet : le fichier ne contient pas tous les éléves des classes sélectionnées, mais celui-ci a bien été crée.
« En cours : le fichier d'export est en cours de création.

« En attente : le fichier d'export est en attente, et sera prochainement traite.

s Echec : une erreur est survenue, et le fichier n'a pas pu étre créé.

Sérig Classe Status Date Actions
Générale KR Inc omplet 16/01/2015 8 17:12 Py b 4
Générale iz En attente 16/01/2015 8 1713

1 ap -

Le gestionnaire notes accéde a la liste des précédents exports depuis un tableau retracant
I’historique.
Il peut y consulter notamment le statut de chacun des exports :

= Complet = tous les éléves de la classe/série ont bien été exportés

= Partiel = certains éléves n'ont pas d'INE et le fichier ne contient que les éléves ayant

un code INE

= En cours = le fichier d'export est en cours de génération

= En attente = le fichier d'export est en attente de génération

= Echec = une erreur est survenue et le fichier n'a pas pu étre généré (le gestionnaire

doit tenter un nouvel export).

7.4 Fiches Brevet

Des fiches brevet sont établies automatiquement. Le Gestionnaire notes peut les consulter.

Afin de faciliter cette consultation, il peut utiliser des filtres par classe ou par série.
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7.4.1 Consultation d’une fiche brevet

Pour cela, le « Gestionnaire notes », via « Gestion portail > Brevet > Fiches brevet », choisit

une classe puis 'action « Editer les fiches brevet des éleves de la classe », ce qui lui permet

de choisir la fiche d’un éléve en particulier. Par exemple :

Vous &tes ici : Brevet > Fiches brevet > Consulter la fiche brevet

retour| Consultation d'une fiche brevet

Détail de la fiche

Eléve Qlav ACTINOMETRIE
Session DNB 2015

Série Generale

MEF du candidat 3e

Inscrit en section Internationale internationale
Avis du chef d'établissement

Avis du conseil de classe Doit faire ses preuves

Résultat par discipline

=

Disciplines Classe Eléve Appréciations des enseignants

FRAMNCAIS
MATHEMATIQUES
PREMIERE LANGUE VIVANTE

SCIENCES DE LA VIE ET DE LA
TERRE

PHYSIQUE-CHIMIE

EDUCATION PHYSIQUE ET
SPORTIVE

ARTS PLASTIQUES
EDUCATION MUSICALE
TECHMOLOGIE

DEUXIEME LANGUE VIVANTE
OPTION FACULTATIVE
HISTOIRE-GEOQOGRAPHIE
EDUCATION CIVIQUE

Dans le détail de la fiche brevet, le gestionnaire notes peut consulter les éléments suivants :

= Série
= MEF du candidat
= Mention éventuelle d’'une :
- Inscription en section internationale uniguement en section générale
— Inscription en section franco-allemand uniquement en section générale
— Inscription en section langue régionale uniguement en section générale
= Avis du Conseil de classe : ("Avis Favorable" ou "Doit faire ses preuves")

= L'ensemble des notes des épreuves de |'éléve et des avis des enseignants.
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7.4.2 Télécharger une fiche brevet

Il est également possible de télécharger une ou plusieurs fiche(s) brevet au format PDF a

destination des jurys du brevet.

Exemple de fiche brevet au format PDF.

Académie X MEF du candidat Nom BOMNET
Departement Hante-Loire e Prenom Alexandre
Etablissement fréquenté Date de naissance

Marie Curie Division 3éme A

78,00 Awis favorable Bon travail

FRANCAIS Excellente participation. Alexandre se montre soucieux
de progresser et obiient de bons resultats. |l a de
12,11 15,00 I'al_sancfe en expression ecrite et en lecture mais doit
veiller a formuler
comeciement ses idées guand il travaille en temps
lirmige. T
MATHEMATIQUES 1184 10.50 Bon timestre, Alexandre parr.i-':ipe réguliéremant.
' ' Aftention & ne pas negliger le travail 3 la maison.
PREMIERE LANGUE VIVANTE Des progrés significatifs cette année. A poursuivre
12,56 13,00 ; y : A
l'annee prochaine au Lycee.
SCIENCES DE LA VIE ET DE LA
TERRE
PHYSIGUE-CHIMIE Tres bon resultats. Alexandre fait preuve d'un esprit
11,50 14,00 . .
d'analyse et de synthese remarguable.
EDUCATION PHYSIGUE ET 1203 1200 Alexandre est 3 l'aise sur 'ensemble des sports
SPORTIVE ' ' collectifs. De bons résultats cette année.
ARTS PLASTIQUES Alexandre est un éléve sérieux, et un certaim godt
12,71 13,50 artistique.
EDUCATION MUSICALE
TECHNOLOGIE
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8 GESTION DES ABSENCES

Le service Absences est un outil de gestion des présences/absences des éléves.

Ce service permet de :
= Collecter les absences programmeées ou non (absence constatée)
= Suivre et traiter les absences, en particulier celles considérées comme irrégulieres
= Disposer d'un outil statistique permettant de remonter les absences et retards sur
les bulletins scolaires, suivre I'absentéisme et son évolution au cours de l'année

scolaire et de faire les remontées réglementaires au rectorat.

Pour I'éléve et ses responsables légaux, le service Absences permet de :
= Déclarer une absence par anticipation (responsables légaux)
= Consulter les dossiers d'absences de l'enfant déclarés par [I'établissement
(responsables Iégaux)
= Justifier une absence (responsables légaux)

= Visualiser un récapitulatif de ses dossiers d'absence (éléve)

8.1 Gérer les appels
8.1.1 Enseignants : Faire I’appel

8.1.1.1 Compléter la feuille d'appel
L'enseignant (ou son remplagant) peut saisir I'appel pour les appels du jour ou passés en se
rendant dans le service Absences. Il peut aussi réaliser I'appel depuis le cahier de textes :

A partir de la vue « Liste » :

lundi 13 avril 2015

19h00-20h0oo ED.CI¥IQ.JURIDIQ.SOC f 4817~P-ES en cours Compléter la séance || «

Ajouter

un travail a faire pour cette séance
mardi 14 avril 2015 un contenu de séance

un travail & faire a l'issue de la séance

shoo-g8h30 ED.CI¥YIQ.JURIDIQ.SOC f 4817~T-L
Autres actions
Importer depuis mon classeur pédagogigue
s Importer depuis d'autres séances
9h30-9h50 ED.CI¥VIQ.JURIDIQ.SOC f 1754-3-3 h“‘mh LCopier vers...
N Faire l'appel

Réserver une ressource
10h30-11h00 ED.CI¥IQ.JURIDID.SOC f 4817~2GT4

Ou depuis les détails de la séance :
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Compléter la séance | Ajouter *

’P.f\ n A FAIRE POUR CETTE SEANCE

Réserver une ressource

Aucun travail renseigné

4] CONTENU DE SEANCE
-

Autres actions

Importer depuis mon classeur
pédagogigue

Importer depuis d'autres séances
Copier wers...

Faire 'appel

Modifier |a séance
Annuler la séance

Ses appels du jour sont affichés par défaut sur I'accueil du service « Absence ».

Absences

Appels du jour

Historique des appels

Vos séances du jour

08:00 ED.CIVIQJURIDIG.SOC
08:30 4817~T-L

09:30 ED.CIVIG.JURIDIG.SOC
09:50 1754~3-2

10:30 ED.CIVIGJURIDIG.50C
11:00 4&17-2674

11:00 FRANCAIS-HIST-GEOGR
15:00 4817-2GT4

15:00 FRANCAIS-HIST-GEOGR
18:30 2817-T-L

18:30 ED.CIVIQJURIDIG.SOC
19:00 sg17-P-ES

Vous étes ici : Absences > Appels du jour > Séance de 08h00 3 08h20
Appel du mardi 17 juinde 08h00 2 08h30 - 4817~T-L

Le tableau ci-dessous représente la feuille d'appel de |a séance. Cliguez sur une case du tableau pour changer le status d'un

Eléve.

Vous pouvez changer tous les status en sélectionnant I'une des case de la ligne TOUS LES ELEVES.

x

NOM Prénom

Absent Retard Départ Commentaire

TOUS LES ELEVES (16)

ACTINOMETRIE Georges

AFFABILITE Helga

AFFIRMATION Rachel

AVELINE Sébastien

CANEFICIER Quentin

CARRELAGE Bérengére

DESENNUI Mirca

La liste des appels du jour est affichée dans le menu de gauche, pour chaque séance

concernée.

L'enseignant ne peut pas saisir d'appel par anticipation.

Il remplit la feuille d'appel en

associant a chaque éléeve le statut correspondant a son niveau de présence d'un simple clic

dans la case ad hoc.

Il faut distinguer quatre statuts :

= Présent : I'éleve assiste a la totalité du cours (ni retard ni départ)

= Absent : |'éléve ne s'est pas présenté en cours.
= Enretard : I'éléve a manqué le début du cours.

= Départ anticipé :

classe).

I'éleve est parti avant la fin du cours (avec retour ou non en

Si aucun de ces statuts de non présence n’est renseigné, |'éleve est considéré présent. Il est

possible de renseigner un commentaire par éléve, quelque soit son statut. Ce commentaire

est unique et peut étre rempli /complété depuis la zone commentaire du tableau, depuis la

fenétre de saisie d'un retard ou la fenétre de saisie d'un départ. Un clic sur une cellule des

colonnes "Retard" ou "Départ" entraine |'ouverture d'une fenétre permettant de compléter

les informations liées au retard ou départ.
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Vous Btes ici @ Absences > Appels du jour > Séance de 15h00 2 17h30 —

Appel du lundi 16 juinde 15h00a 17h30 - 4817~P-ES

NOM Préncm Présent Absent Retard Départ Commentaire

TOUS LES ELEVES (37)
ABOMA Mercedes

ACIER Dion

ACUMINATION Kenny 15:28

AERIUM Floralie

AGENDE Marjelle

ALUMINITE Victoire 18:2 Probléme gréve SNCF - doit prendre Is car
ANCHILOPS Anais

ANENTASIE Vérane

ARBRISSEAL Floralie

ANOCATIER Floralie

Attention : la saisie se fait dans la limite d'un temps autorisé qui a été paramétré au
préalable par le gestionnaire absences. Si le délai accordé a expiré, I'enseignant ne peut plus

modifier les appels, méme s'ils ne sont pas encore validés par le CPE.

8.1.1.2 \Vérifier la bonne saisie de I'appel

Une fois que I'enseignant a validé I'appel de sa séance, il le retrouve dans I'historique des
appels.

La colonne « Validé » indique qu'il y a bien eu validation de sa part de la feuille d'appel. La
colonne « Cl6turé » indique si I'appel a été cloturé par le « Responsable vie scolaire » (Oui)
ou pas (Non).

Sous réserve du paramétrage choisi par le « Gestionnaire absences » (délai autorisé aprés la
séance et appel non validé par le « Responsable vie scolaire ») I'enseignant peut modifier un

appel saisi.
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GroupeiClazse Séance Ahzents signalés Walidé Claturé Actiong
TTPAPA_1-STAN AGROMOME ALK EMYIRT Mod- 1003 5 Man Man
TERRITOIR 11:00 °
TTPAPA_1-STAN AGROMOME ALIKM EMYIRT 10004 - 10:05 3 Man Mon
TERRITOIR 12:00 °
09/04 - 1400 4
431 7~P-ES 17-00 - Mon Man
08/04-12:00 &
1754~3-1% 1230 - Mon Man
08/04 - 05:00 &
1754~5-6 100 - Mon Man
07/04 - 15:30 & ) )
431 7~P-ES 1500 - i i
07/04 - 15:00 & ) )
4531 7~T-L 18:20 - i i
07/04-11:00 & ) )
4531 7~2GT4 15:00 - i i
07/04-10:30 & ) )
451 7~25T4 11:00 - i i
07/04 - 03:30 & : :
175d~3-3 09:50 - i Lal¥]
07/04 - 05:00 & ’ ’
451 7~T-L g5 - i O
Groupe/Clazze Séance Abszents Saisi “alidé (CPE) Actions
4317~P-ES 17106 - 18:30 & 19:00 1135 Qui Qui
4317~T-L 17/06 - 15:00 & 18:30 - Mon Nen
4817~2GT4 17/06 - 11:00 4 15:00 - Non Nen
4817~2GT4 17/06 - 10:30 & 11:00 - Non Non
1754~3-2 17106 - 09:30 & 09:50 3125 Qui Noen (,/)
4317~T-L 17106 - 02:00 a 08:30 0/186 Oui Non
ATRPARA_1-STAV AGRONOMIE ALIM ENVIRT TERRTOIR 14/06 - 10:05 a 11:00 - Non Neon
1TRARA_1-5TAV AGRONOMIE ALIM ENVIRT TERRITOIR 13106 - 10:05 & 12:00 - Non Non
3GRA 12/06 - 17:00 & 19:00 - Mon Nen
4317~P-ES 12/06 - 14:00 & 17:00 - Non Non

A chaque fois que I'enseignant déclare une absence, un retard ou un départ en faisant
I'appel d'une classe, cela donne lieu a la création d'un dossier dit d'absence qui apparaitra

dans la colonne « Absents signalés » depuis I'historique de ses appels.
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Vous &tes ici : Absences > Historique des appels IE'

Historique des appels

Filtre

Période Du |25/08/2014 | 5] |08-00 | =|au |28/08/2014 | =] [19-00 |-

Etat des appels |¢# Validés «# Mon saisis

Filtre rapide Sélectionner un filtre v valider

Résultats @

7 séances 0% des appels validés 0% des appels cléturés 0 absences 0% d'absentéisme

Groupei/Classe Séance Absents Walidé Cldturé Actions
1754~3-2 28/08 - 16:00 4 1700 - Mon Mon
Premiére A 2808 - 08:00 a 10:00 - Mon Mon
1754~3-15 27108 - 11:30 a 13.00 - Mon Mon
1754~3-15 27108 - 08:00 4 10:00 - Hon Hon
Premiére A 26i08 - 14:00 & 16:30 - Mon Mon
Premiére A 25108 - 15:00 a 17:30 - Mon Mon
1754~3-15 25108 - 08:00 a 10:00 - Mon Mon
1 10«

8.1.1.3 Filtrer I'historique des appels
L'enseignant peut filtrer les appels pour n'afficher que ceux a valider par exemple en
utilisant les filtres mis a disposition.
Par état : « Validés, « Non saisis »
Les appels « a valider », c'est-a-dire ceux qu’il n’a pas encore validé
Les appels cloturés, c'est-a-dire validés par le « Gestionnaire absences » ou ayant dépassé le

temps limite paramétré n'apparaissent plus.

8.1.1.4 Afficher les appels sur une période donnée
L'enseignant peut visualiser I'ensemble des appels dont les séances ont eu lieu sur une
période donnée. Il doit alors indiquer avec précision les bornes de cette période : période du
"date/heure/minute" au "date/heure/minute".
La date maximum correspond a la date du jour. L'heure affichée est I'heure de fermeture de
I'établissement.
La date minimum par défaut correspond a la date du jour - 7 jours. L'heure affichée est
I'heure d'ouverture de |'établissement.
Une fois filtrée, la liste affiche toutes les séances, triées par défaut par ordre
antéchronologique de tous les appels de I'enseignant dont la fin de séance est supérieure a

la date minimum et le début de séance est inférieur a la date maximum.
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8.1.1.5 Moadifier I'appel

Pour modifier un appel, I'enseignant doit consulter I'historique de ses appels et cliquer sur

I'icone ad hoc dans la colonne « Actions ».

Historique des appels

Filtre

Période du 0E/04/2015] 5] 0800 |- au[13/04/2015( 5 19:.00 |-

Etat des appels Validés Man saisis

Filtre rapide Selectionner un filtre - valider
Résultats @
12 séances  58% des appels validés 50% des appels cldtures 1 absences 2% d'absentéisme

Groupe/Zlagse Séance Ahzerts signalés Walidé Cléturé Actions
1304 -19:00 4 ]

4817~P-ES 2000 1135 i Mon o

TTRARA _1-STaAY AGROMOMIE ALIM ERYIRT 1104 - 1005 5 Nan Mo

TERRITCIR: 11:00

1TRAPA _1-ST& AGROMOMIE ALIM EMNYIRT 1004 -10:05 4 Man Mo

TERRITCIR: 1200

Ensuite, il accéde a la feuille d'appel telle qu'il en dispose en séance. Il peut modifier pour un

éléve ou toute la classe le statut et apporter un commentaire dans la derniére colonne.

La modification d’un appel n’est possible que dans limite de temps autorisée apreés la fin de

la séance, et si ce dernier n’a pas été cléturé par le « Responsable vie scolaire ».

8.1.1.6 Exemple de modification

L'enseignant a fait I'appel en début de séance. Tous les éléves étaient présents, il a validé sa

liste.
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retour| Appel du lundi 16 juinde 15h00 a 17h30 - 4817~P-ES

Vous &tes ici @ Absences » Historigue des appels » Séance du 16/06/2014 de 15h00 3 17h20 —

NOM Prénom Présent Absent Retard Départ Commentaire

TOUS LES ELEVES (37)

ABOMA Mercedes

ACIER Dion

ACUMINATION Kenny

AERIUM Floralie

AGENDE Marjelle

ALUMINITE Victoire

ANCHILOPS Anais

ANENTASIE Verane

ARBRISSEAL Floralie

ANMOCATIER Flaralie

Vers la fin de la séance, un éleve part un peu plus tot car il y a une gréve des trains.
L'enseignant dispose d'un délai pour modifier sa feuille d'appel.
Apres la séance, il revient sur cet appel, dans son historique.

Il indique qui est parti un peu en avance et peut apporter un commentaire.

Wous etes ici ¢ Absences > Historigue des appels * Séance du 16/06/2014 de 15h00 a 17h30 |E|

retour. Appel du lundi 16 juinde 15h00a 17h30 - 4817~P-ES

HOK Prénom Prézent Absent Retard Départ Commentaire

TOUS LES ELEVES (37)
ABOMA Mercedes
ACIER Dion 1703 | Gréve des trains

ACUMINATION Kenny

8.1.1.7 Export des feuilles d’appel au format PDF
L'enseignant et le gestionnaire absences peuvent éditer au format PDF les feuilles d’appels,
afin de les conserver ou de les distribuer en cas d’un appel « papier » en classe.
La feuille d’appel est vierge de toutes informations concernant les commentaires et les
absences, si I'appel n’a pas été validé. Dans le cas ou celle-ci a bien été validée, le PDF

reprend toutes les informations enregistrées (commentaires et statuts).
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ous étes ici + Absences > Appels du jour > Séance de 11h30 3 12ho0
Appel du vendredi 24 juillet de 11h30 a 12h00 - 4817~2GT1

Votre appel a bien &té enregistré.

Le tableau ci-dessous représente la feuille d'appel de la séance. x
Cliquez sur une case du tableau pour changer le statut d'un éléve. L
Vous pouvez changer tous les statuts en sélectionnant I'une des cases de la ligne TOUS LES ELEVES.

@ Imprimer

MOM Prénom Présent = Absent Retard Départ Commentaire

TOUS LES ELEVES (31)
BAILLEE Amanda v
BAUHIMIA Fiora v
BIGNOLLE Dion v
BROSSAGE Mirca v

BULLDOZER Bérengére v

<

CATALYSE Lewis

DISSIDENCE Lucille v

EUNICIENS Ancuchka 11i5D

Etablissement Colt
FEUILLE D'APPEL

3éeme trimestre
Année scolaire : 2014-2015

rue de l'arboretum
02304 BEAURIERES
Tél: +33 831100160

Séance du vendredi 24 juillet 2015, de 11:30 a 12:00

Statut : Validé Présents : 28/31
Classe/Groupe : 4817~2GT1 (31 éléves) Absents : 2/31
Matiére : ANGLV1_3eme Retards : 0/31
Enseignant : PECUNE Merwan Départs : 1/31

Eléve Présent | Absent Retard Départ Commentaire

BAILLEE Amanda X

BAUHINIA Fiora X

BIGNOLLE Dion X

BROSSAGE Mirca X

BULLDOZER
Bérengere

CATALYSE Lewis X

DISSIDENCE Lucille X

EUNICIENS Anouchka 11:50

HAUTBOIS Janvier X

8.1.2 Responsable vie scolaire : Gérer les appels

8.1.2.1 Consulter les appels
Le responsable de vie scolaire peut visualiser les appels de séances passées d’une classe ou
de toutes les classes afin d’accéder rapidement aux appels qui l'intéressent et nécessitent

une action de sa part.
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Par défaut, le responsable de vie scolaire accede aux appels de toutes les classes.
Il peut utiliser les filtres pour n'afficher que certains appels, ceux d'une classe en particulier

ou alors par type d'appel.

—
Vous &tes ici @ Absences >» Gestion des appels —

Gestion des appels

Filtre

Etablissement Etablissement Colt - Classe/Groupe Toutesles classes - Plus de critéres

Filtre rapide Sélectionner un filtre |L]

Sélectionner un filire

Appels a clbturer
« Appels non saisis

Paour |la sélection : . . . .
Appels préoccupants (dossiers signalés)

O Séance GroupeiClasse Enseignant Dossiers signalés Walidé ClGturé Actions
D 28108 - 17:00 & 18:00 4317~2GT1 Dupont Nicolaz 0 Non Non e
D 28108 - 16:00 4 17:00 4317~P-51 KAISER Madeleine 0 Non Non o
D 28108 - 15:30 4 18:00 Premiére A COGNASSIER Omag 0 Oui Oui

D 28/08 - 15:00 3 17:00 4317~2GT1 AMELANCHE Jayne 0 Non Non o
] 28108 - 13:30 4 15:30 Premiére A PERTUIS Corto 0 Non Non i
D 28/08 - 13:00 3 18:00 481 7~2G6T2 ALBATRIER Jeyson 0 Non Non o
D 28/08 - 13:00 3 17:00 4317~T-ES CHAMBOURIN Honarine 0 Non Non ey

Les appels sont par défaut triés par ordre antéchronologique afin de visualiser en priorité les

appels les plus récents.

Pour trier la liste des appels qui sont affichés a la vie scolaire, il est également possible de
trier sur les en-tétes de colonnes :
= Séance : les lignes sont automatiquement triées par ordre antéchronologique
= Groupe/classe : les lignes sont automatiquement triées par ordre alphabétique
= Nom de l'enseignant : les lignes sont automatiquement triées par ordre
alphabétique
= Dossiers signalés : les lignes sont automatiquement triées en fonction de cette
valeur.
La vue « Plus de critéres » permet d’accéder a I'ensemble des appels, avec des filtres

complémentaires :
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Gestion des appels

Filtre

Etablissement Etablissement Calt - Classe/Groupe 43 7PES * Maoins de critéres

Perinde du [07/04/2015( 5 08:00 |= au[14/04/2015] % 1300 |~

Etat des appels Tous -
Modifiable par
Autres critéres fvec événements I'enseignant
Mon modifisble par Walider
Sans événements I'enseignant

8.1.2.2 Accéder a un dossier d'absence depuis I'appel
Une fois que le « Responsable de vie scolaire » a cloturé un appel, il peut accéder a la feuille

d'appel et constater si des absences ont été signalées.

Il clique sur l'icone de consultation dans la colonne Actions.

Wous étes ici : Absences > Gestion des appels E
Gestion des appels
Filtre
Etablissement Etablissement Colt - Classe/Groupe Toutes les classes - Bluz de critéres
Filtre rapide Sélectionner un filtre -
Pour la sélection : Sélectionnerune action = | Ok
[ Séance Groupe/Classe Enseignant Dossiers signalés Validé Cléturé Actions
I:l 28108 - 17:00 & 18:00 4817~2GT1 Dupant Micolas 1 Oui Non 6/\\‘?
I:l 28108 - 16:00 4 17:00 48317~P-31 KAISER Madelgine 0 Non Non b)
D 28108 - 15:30 4 18:00 Premigére A COGNASSIER Omae 0 Oui Oui
D 28108 - 15:00 4 17:00 4317~2GT1 AMELANCHE Jayne 0 Non Non (,.)
D 28108 - 13:30 4 15:30 Premiére A PERTUIS Corto 0 Non Non .:,.)
D 28108 - 13:00 & 18:00 4317~2GT2 ALBATRIER Jeyson 0 Non Non a..)
D 28108 - 13:00 &4 17:00 4817~T-ES CHAMBOURIN Honorine 0 Hon Non a./\

S'ouvre alors la feuille d'appel telle qu'elle a été saisie par I'enseignant.
Pour chaque éléve concerné, un dossier d'absence est accessible en cliquant sur le lien

Modifier I'absence.

KOSMOS 2015 | K-D’ECOLE | MANUEL NOTES ET ABSENCES | P 70




Vous &tes ici : Absences > Gestion des appels > Séance du 17 /062014 de 18h20 4 10h00 - 4317 ~P-ES

retour | Appel du mardi 17 juin de 18h30 a 19h00 - 4817~P-ES

Vous ne pouvez pas modifier un appel cléturé par la vie scolaire.

Le tableau ci-deszous reprézente |a feuille d'appel de |a séance. Vous ne pouvez pas modifier cette feuille d'appel.
Pointez le curseur de la souris sur une case pour afficher le détail du status d'un éléve.

HOMW Prénom Présent Absent Retard
ABOMA Mercedes v
ACIER Dion o
ACUMINATION Kenny v

Départ Commentaire

Modifier labsence

Nouvelle absence

Nouvelle absence

S'ouvre alors le dossier d'absence avec les éléments pré-remplis :

REMU | Suivi du dossier de Mercedes ABOMA (Absence)

Dossier Historique

Informations générales

Supprimer le dossier || Yerrouiller le dossier

Eléve Mercedes ABOMA Contacter les responsables l€gaux

ClassefGroupe 4817~P-ES
Etat dossier En cours

Type Absence -

Période du [14/04/2015] [ZF] 11:30 |+ au[14/04/2016| [F 1230 |«

Motif Aucun motif

Suivi

Justifié ) Oui @ Mon
Historisation Aucune -
Commentaires

Wous pouvez joindre un fichier et ajouter un commentaire sur ce dossier (ils seront visibles par le responsable légal),

Commentaire

Pigce justificative & Jnindre un fichier
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8.1.2.3 Relancer les enseignants pour les appels non saisis
Le responsable de vie scolaire peut filtrer les appels non saisis de séances passées (qui
peuvent encore étre saisis) afin de relancer massivement les enseignants retardataires.

Il filtre sur les appels non saisis :

Gestion des appels

Filtre
Etablissement Etahlizsement Colt - Classe/Groupe Toutes les classes * Plus de critéres
Filtre rapide Appels non saisis -

"“'* Filtre sur les appels nan saisis

Pour la sélection : Sélectionnerune action « | Ok

[l Séance GroupeiClasse Enzeignant Dozsiers signalés Walide ClEturé Actions
[l 14/04 - 11:00 & 16:00 4531 7~P-52 LAMBEAL Devi 0 Man Mon &
[T] 1404 -10:30 & 11:00 481 7~2GT4 PECUME Merwvan 0 Man Man &
|:| 1404 - 1005 & 14:30 431 7~2GT2 hALARLE Evale ] Mon Mon o
[l 1404 - 0330 & 12:00 451 7~T-52 PEYLLIUM Hugues 0 Man Man [
|:| 14004 - 0300 & 17.00 451 7~2GT3 CALIBRE Bartémy ] Mon Mon o
[l 1404 - 03:00 & 1500 451 7~P-ES PERCAGE Eliana 0 Man Man &
[l 1404 - 0300 & 1500 451 7~P-L CHAPELET liona 0 Man Marn e
[l 1404 - 0300 & 14:30 481 7~P-51 MEPHRCOSE Cthilie 0 Man Man o
[l 1404 - 0300 & 11:00 451 ¥~P-52 CARAMBOLE Cassandra 0 Man Man e

Les appels affichés répondent alors tous aux criteres suivants :
Appels non saisis par I'enseignant
Appels encore saisissables par I'enseignant (délai de saisie non dépassé)

Appels non validés par le Responsable vie scolaire

8.1.2.4 Modifier un appel
Le responsable de vie scolaire peut modifier tous les appels non validés, quel que soit le

point d’entrée, dans la limite du temps de saisie définit par le Gestionnaire absences.

8.1.2.5 Cléturer un appel
Le Gestionnaire absences peut cloturer un appel depuis le détail de I'appel ou depuis une
liste d'appel. Il effectue une validation directe aprés modification ou consultation d’un appel,

ce qui permet la cléture rapide d’un ou plusieurs appels a la fois depuis une liste d’appels.
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8.2 Gérer les absences

8.2.1.1 Création par le responsable de vie scolaire
Le responsable de vie scolaire dispose d'un bouton "Nouvelle absence" qui le redirige vers la

page de création d'une absence.

Wous &tes ici ¢ Absences > Gestion des absences > Nouvelle absence

retour | Création d'un dossier d'absence

Informations générales

Eleves Cliquer sur parcourir Parcourir

Type @ Absence @) Retard 7 Départ

Période Du 13/06/2014 [ 08:00 |~ =u 13/06/2014 & 1900 -
Motif Aucun motif -

Justifie =) Oui @ Non

Commentaire

Piéce & Joindre un fichier
justificative

Le responsable de vie scolaire doit renseigner les informations suivantes lors de la création
d’une absence :
Eleve : sélectionner le ou les éléeves concernés par la non présence, soit
directement, soit en utilisant un filtre par classe.
Type : le type de non présence (absence, retard ou départ)
Période : sélectionner une période avec la date et I'heure de début d'absence et Ia
date et I'heure de fin d'absence
Motif : sélectionner le motif de I'absence
Justifié : indique si I'absence justifiée ou non
Commentaire : possibilité de saisir un commentaire libre

Piece justificative : joindre des documents au dossier
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8.2.1.2 Création par le responsable légal

Dans le cas ou le responsable légal dispose de l'information en avance, il peut déclarer

['absence de I'un de ses enfants.

Un bouton Nouvelle absence est disponible dans le menu de son service Absences.

Absences Vous &tes ici : Absences > Dossiers en cours

Dossiers en cours

Nouvelle absence

Dossiers en cours La liste ci-dessous présente |'ensemble des dossiers d'absences ou de retards en cours.
. R Cliquez sur un dossier pour consulter le détail, et ajouter une réponse.
Liste détaillée

@Ahsence (Dries ABALONE) - Le 13/06/2014, de 08h00 a 13h15 Aucune justification

Mlle NECTON - le 12/06/2014 3 15h32 - Signalement de I'absence

Afin de prévenir d'une absence, le responsable |égal doit compléter les informations
suivantes :

Eléve : le responsable légal choisit le prénom de I'enfant concerné, dans le sélecteur
dans le cas ou il y a une fratrie dans le méme établissement. Si un seul enfant est
scolarisé dans I'établissement, ce sélecteur n'apparait pas.

Période : ce champ obligatoire indique les dates de début et de fin dans le cas d'un

évenement sur la journée. Si la case est décochée, il est obligatoire de saisir une

heure de début et une heure de fin.

R Du 14/06/2014 [E 00:00 |+|au 16/06/2014 [ 00:00

Evénement journée

Motif : le responsable légal peut sélectionner la raison de I'absence parmi la liste

des motifs mise a disposition par la vie scolaire de I'établissement

Commentaire : le responsable légal peut rédiger un commentaire qui ne pourra pas

excéder 500 caracteres

Piece justificative : le responsable légal peut joindre un document issu de son

ordinateur personnel ou de son porte-documents

Le bouton Annuler disponible en bas du formulaire redirige vers la page précédente sans

enregistrement de tout ce qui a pu étre saisi.

Une fois I'absence déclarée, le responsable légal a la possibilité de la modifier, voire de la

supprimer tant qu'elle n'a pas été prise en compte par la vie scolaire et qu'elle est toujours

postérieure a la date et a I'heure en cours.
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8.2.2 Gérer les dossiers d’absence

8.2.2.1 Gestion des dossiers par le Gestionnaire absences

8.2.2.1.1 Consulter la liste des dossiers d'absence
Le responsable de la vie scolaire peut visualiser 'ensemble de ses dossiers, saisis ou en

cours, affichés par défaut dans un tableau.

Veus étes ici : Absences = Gestion des absences |E|
Gestion des absences
Filtre
Etablissement Etablissement Colt v Classe/Groupe Toutes les classes ¥ | Plus de critéres
Filtre rapide Seélectionner un filtre v
Pour la sélection : | Sélectionner une action ¥ || Ok || Exporter Rechercher un gléve :
Type Date début Eléve Classe Période Justifide notif Actions
e 17201 /7048 de 1ShOn o
Absence | 120012015 | ACIER Dion P-ES Le 19012015, de 15n00 | on sucunmotf | o7 Ba K
A A 20 2045 de 1ShO0 o
Absence | 120012015 | pEoMA P-ES Le 1901/2015, de 15n00 | o sucunmoti | & a5 ¥
. R . Le 16/12/2014, de 16h20 . Passage & > m,
Départ 16/12/2014 AERIUM Floralie P-ES 3 1ER30 Oui linfirmeria &K
A Ny =]
Absence | 1622014 | AGIER Dion P-ES de14nd0 | won Aucunmotf | &7 22 (F K
AC b A ) e 16/12/20 de o0 )
Retard | 187122014 | jCMINATION g gg Lo I a0te e 1ani0 | o Aucunmetif | &7 B2 (3 XK
enny 0
L L &M1727014 d nn _ .
Absence | 161122014 | EOMA P-ES Le 15172014, de 14000 yoq Dispensé SRR
1 80 T

Afin de personnaliser 'affichage, il est possible d’utiliser le filtre rapide :
= Dossiers a traiter : permet d'afficher tous les dossiers nécessitant une action de la
vie scolaire
= Dossier en cours et non justifiés : permet d'afficher les dossiers qui sont ouverts et
dont le motif d'absence n'a pas encore été justifié
= Dossiers justifiés non verrouillés: permet d'identifier rapidement les dossiers a clore

= Dossiers verrouillés : permet d'afficher la liste des dossiers qui ont été fermés

En utilisant Plus de criteres, il est possible d'effectuer une recherche de dossiers par type

d'action qui est répertoriée dans I'historique du dossier.
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Vous étes ici ¢ Absences » Gestion des absences

Gestion des absences

Filtre

Etablissement

| Etablissement Colt v | Classe/Groupe | Toutes les classes

=l

¥ |Moins de critéres

Période
Type
Etat
Statut

Derniére action

du [25/08/2014 | [ |08:00 |~ |au |[30/06/2015 | [ [18:00 [+ |

|« Retard [# Départ |« Absence
(] Verrouillé [# En cours
¥ Justifie [#] Mon justifié

Verrouillage du dossier d'abs v |

Pour la sélection : | 5é

Toutes les acticns
Contact des responsables legaux

|\.l'a|ider|

Répeonse des responsables legaux | ————
Regroupement de dossiers Pk | | Exporter Rechercher un élave :

Mise a jour du dossier

] Type

Drate

Relance des responsables légaux | Période Justifise Motif

[ | Départ

Actions

Déverrouillage du dossier d'absence -
e Verrouillage du dossier d'absence Iﬁgh%w:m S, delehisa o, ﬂ'—;#”
I

TaE@BX

Les dossiers d'absence peuvent étre triés sur différents critéres :

= le Type

= la Date de début

= le nomde |'Eleve

= |a Classe

= la Période

8.2.2.1.2 Consulter un dossier

Le responsable de la vie scolaire peut consulter I'historique des événements liés a un dossier

d'absence :
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R=U" | Suivi du dossier de Mercedes ABOMA (Absence)

Dossier Historique Supprimer le dossier || Werrouiller le dossier

Informations générales
Eléve Mercedes ABOMA Contacter les responsables |égaux

ClassefGroupe 4817~P-ES

Etat dossier En cours

Type Ahsence -

Période du[14/04/2016] (] 18:30 |~ au[[4/04/2015] 5] 19:00 |~
Motif Aucun motif -

Suivi

Justifié ) Oui @ Mon

Historisation Aucune -

Commentaires

Wous pouvez joindre un fichier et ajouter un commentaire sur ce dossier (ils seront visibles par le responsable légal),

Commentaire

Pigce justificative & Joindre un fichier

Informations générales
Eleve : nom et prénom de I'éléve avec un bouton qui permet d'enclencher une prise
de contact avec ses responsables légaux
Classe/Groupe
Etat dossier
Type : absence, retard quand I|'éleve arrive en retard en cours et départ lorsqu'il
quitte le cours prématurément
Période d'absence : indique la date et I'heure de début et de fin de I'absence

Motif : sélectionner le type de motif dans le menu déroulant

Suivi

Justifié : indique si I'absence est justifiée
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Historisation : il s'agit d'un menu déroulant pour [l'utilisateur qui sélectionne
I'évéenement qui sera pris en compte dans I'historique du dossier, selon les types
d’événements définis par le Gestionnaire absence. Par défaut sont disponibles :

Mise a jour du dossier : toute action sur |'onglet dossier

Contact des responsables légaux

Réponse des responsables légaux

Regroupement de dossiers

Mise a jour du dossier

Relance des responsables légaux

Déverrouillage du dossier d'absence

Nouvelle action

Commentaires
Commentaire : indiquer des informations complémentaires

Piece justificative : joindre le document ad hoc

Ainsi, le responsable de vie scolaire peut disposer des informations suivantes pour chaque
échange :

Nom de I'expéditeur

Date de I'action/échange

Détail de I'échange (notes, piéces jointes, action)

8.2.2.1.3 Contacter les responsables légaux
Le responsable de vie scolaire peut signaler une absence aux responsables légaux et en
assurer le suivi depuis le service publipostage.
En cliqguant sur le bouton Contacter les responsables légaux, le responsable de vie scolaire a
la possibilité de les joindre par des biais distincts :
par SMS, sous réserve que les responsables Iégaux aient renseigné leur numéro de
téléphone portable, et que la fonctionnalité soit activée pour I'établissement. Cela
concerne le signalement uniquement
par courrier postal, utilisé pour relancer uniqguement

par messagerie, utilisé pour relancer uniguement

L'apercu du SMS est disponible avant I'envoi, tout comme depuis le service publipostage.
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Contacter les responsables légaux

M. Diclane ABOMA
Teléphone personnel : +32 34527 44 65
Téléphone professicnnel : +32 1 5% 03 22 85

Telcphonetil: 0607693252

Mode de contact | Signalement (SMS)

Signalement {(SMS)

Relance (Papier)

Apercu du decument - Signalement (SMS) E

L'eleve [Prénom] [NOM] ne s'est pas présente en cours ce

[Jour] [Maois] a [Heure]. Veuillez contacter la vie scolaire de
votre etablizsement

Contacter les responsables legaux

M. Horace ACIER
Téléphone persennel : 432 6 80 78 51 18

Téléphone 1 : +33631219658

Mode de contact |Re|anr.e (Messagerie) T | | Apercu |

[ o]

Figure 1 - Envoi d'un courrier de relance par messagerie interne (responsable vie scolaire)
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8.2.2.1.4 Justifier une absence
Le gestionnaire absences a la possibilité d'indiquer dans un dossier d'absence que cette

derniere a été justifiée ou non, afin d’identifier rapidement sa « gravité ».

Suivi
Justifie Oui # MNon
Historisation |Relance des responsables | ¥ |

Aucune
Contact des responsables legaux

Reéponse des responsables legaux

Regroupement de dossiers

Vous pouvez joindr| Mise 3 jour du dossier re sur ce dossier (ils seront visibles par le respensEble [égal).
Relance des responsables légaux
Deverrouillage du dossier d'abser
Mouvelle action

Commentaires

Commentaire

1 Relance des responsables légaux }
T

Pour cela, il lui suffit de cocher Oui pour le champ Justifié, car par défaut, une absence est

saisie comme étant non justifiée.

Une fois cette modification apportée au dossier, celui-ci n'apparait plus dans le tableau de
gestion par défaut. Le gestionnaire absences doit filtrer les dossiers en recherchant les

dossiers justifiés non verrouillés.

Si besoin, la justification de dossiers d’absence peut se faire par lot depuis le tableau de

gestion des absences.

8.2.2.1.5 Joindre des documents a un dossier d'absence
Afin de garder une trace des documents échangés lors de la gestion du dossier, le

responsable de vie scolaire peut joindre des documents a un dossier d'absence.

H Suivi

Mlle NECTON - le 11/06/2014 4 11h27 - Constat de I'absence en classe

Vous pouvez joindre un fichier et ajouter un commentaire sur ce dossier (Ils seront visible par le tuteur).

Commentaire

Piéce justificative lettre_tuteurs.docx (14Ko)

& Joindre un fichier
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Tant que le dossier n'est pas verrouillé ni annulé, le gestionnaire absences peut ajouter une

piéce jointe.

La piece jointe apparait dans I'historique du dossier. Le responsable légal de |'éleve concerné

peut consulter et télécharger la piece jointe lorsqu'il accés au dossier de I'enfant.

8.2.2.1.6 Supprimer un dossier
Le responsable de la vie scolaire peut supprimer une absence depuis le détail du dossier. I
faut noter qu'un événement supprimé n'apparait pas dans les statistiques d'absence et dans

le calcul de I'absentéisme.

Sur le dossier de I'éleve concerné, un bouton Supprimer le dossier est disponible au dessus

des informations générales.

retour | Sujvi du dossier de Mercedes ABOMA (Absence)

Dossier Historique Supprimer le dossier || Verrouiller le dossier

Informations générales
Eléve Mercedes ABOMA Contacter les responsables 1égaux

Classe/Groupe P-ES

Etat dossier En cours

Type Absence v

Période du|12/01/2015 | [&] [15:00 |~ |au|12/01/2015 |[E 17:30 |-
Motif Aucun motif v

Il est également possible de supprimer un ou plusieurs dossiers depuis le tableau de gestion

des absences.
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Wous étes ici : Absences > Gestion des absences
—

Gestion des absences

Filtre
Etablissement Etablissement Colt v Classe/Groupe Toutes les classes Y| plus de critéres
Filtre rapide Sélectionner un filtre v
Pour la sélection : | Supprimer ¥ || Ok || Exporter Rechercher un eleve :
Sélectionner une action
Type VE_\HDUIIIE_r se Période Justifite Motif Actions
Deéverrouiller
pp Le 12/01/2015, de 15h00 & Aucun &, i
Lbsence : A Mon . 3
a Contacter les responsables lén 17h30 motif o i
Regrouper I — i
- L Le 12/01/2015, de 15h00 a Aucun Fa
# | Absence | TZOIIZ01S | ABOMA WETEEDE ES San Non = & 2a(E
# | sbsence | 181212014 | AGIER Dion PES » de 14n00 a Mon pucin & (=
- T ACUMINATION Le 16/12/2014, de 14h00 & .y Aucun e, F
Retard 16/12/2014 Kenny P-ES gt Mon s & B (G
1 80 ¥

En cochant les dossiers concernés, le gestionnaire absences peut ensuite les supprimer en

lot en choisissant I'action correspondante.

Lorsqu'il accéde aux statistiques des absences, il consulte le taux d'absentéisme de I'éleve :
les absences supprimées n'y apparaissent pas et n'entreront pas en compte dans le calcul de

['absentéisme

8.2.2.1.7 Verrouiller une absence

Il est possible pour le responsable de vie scolaire de verrouiller un dossier ou un ensemble
de dossiers d'absence lorsque le dossier a abouti ou s'il considére que I'état n’évoluera plus.
Sur le dossier de I'éleve concerné, un bouton Verrouiller le dossier est disponible au dessus
des informations générales.

Le gestionnaire absences peut donc verrouiller un dossier avec pour conséquences :

= Le changement du statut du dossier (En cours -> Verrouillé),

= L'impossibilité pour le responsable légal de contacter ou d’échanger avec le
responsable de vie scolaire depuis ce dossier,

= L'impossibilité pour le responsable de vie scolaire de modifier le dossier.
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Vous &tes ici : Absences > Gestion des absences > Suivif/ Modification d'un dossier

Suivi du dossier de Eli ACOUMETRIE (Absence)

Dossier Historique [Supprimer le dossier] [Verrouiller le dossier

Informations générales

Eléve Eli ACOUMETRIE [Contacter les responsables Iégaux]

Classe/Groupe 4817~T-ES

Etat dossier En cours

Type | Absence v |

Période du [30/01/2015 | [E [16:00 |~ |au [30/01/2015 |[&E [17:00 |~|
Motif | Aucun motif v |

Suivi

Justifie () Oui

Historisation | Aucune

Commentaires

Vous pouvez jeindre un fichier et ajouter un commentaire sur ce dossier (ils seront visibles par le responsable légal).

Commentaire

Piéce justificative

Deposer les fichiers ici

O o)

En cas de besoin, le gestionnaire absences a la possibilité de déverrouiller le dossier afin d'en
reprendre le traitement.
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Vous etes ici : Absences > Gestion des absences |E|

Gestion des absences

Filtre
Etablissement Etablissement Colt v Classe/Groupe Toutes les classes ¥ | Plus de critéres
Filtre rapide Sélectionner un filtre v
Pour la sélection : | Verrouiller ¥ || Ok || Exporter Rechercher un gléve :
Sélectionner une action
o o . -
Type Ll se Periode Justifise Iotif Actions

Deverrouiller

Supprimer Verrouiller jLe 12/01/2015, de 15h00 & Aucun o omy i
Absence . L iThan Mon - - b 4
i Contacter les responsables légau #17h30 miotif 2B

Absence EE-%.:?EE?I' AECWMA Mercedes | F-ES Le 12101/2015, de 15n00 4 Non fucun SuBXR
Absence | 16M2/2014 | ACIER Dion P-ES Le 16M212014, de 14n00 & Non i & a3 K
Reta | tenaome | ACUMNATION oee Le 18122014, G 14000 & o A |5 9y @) ¢

1 80 v

Il est également possible de verrouiller/déverrouiller un ou plusieurs dossiers depuis le

tableau de gestion des absences.

8.2.2.1.8 Exporter les dossiers d'absence
Le responsable de vie scolaire peut exporter le tableau des dossiers en cliquant sur le bouton
"Exporter". Il récupere alors un fichier CSV correspondant au tableau filtré (chaque ligne de
données de l'export correspond a une ligne du tableau). Trois colonnes y sont toutefois
ajoutées :
= Motif : qui indique le motif d'absence associé au dossier
= Nombre de séance
= Heures abs. : indique le nombre d'heures d'absence comptabilisé pour un dossier
Par exemple : si un éleve est absent pendant trois jours, sont comptabilisées le
nombre d'heures travaillées auxquelles il n'a pas assisté sur ces trois jours. Les

heures sont arrondies a la décimale supérieure.

A B C D E F G H 1 J K L M
‘ . . . . Nombre de séances Durée de non-présence . U .

Type Classe/Groupe Eléve Date début Heure début Datefin Heure fin . . Motif Justifié Décompté  Etat
1 concernées en séance {heures)
2 | depart 4817~T-52 Laila TRANSLATION  10/06/2014 10:10 10/06/2014  11:50 1 1,7 Aucun motif  Non Qui Saisi
3 absence 4817°T-52  Lenna AMYOTROPHIE 10/06/2014 10:00 10/06/2014  12:30 1 2,5 Aucun motif Non Qui Saisi
4 absence  4817°T-52 Saturnin GUEPE 10/06/2014 10:00 10/06/2014  12:30 1 2,5 Aucun motif  Non Oui Saisi
5 absence 4817°T-52 Augusta ASTERISQUE 10/06/2014 10:00 10/06/2014  12:30 1 2,5 Aucun motif  Non Oui Saisi
6 retard 4817°T-52 Anthony QUIGNON  10/06/2014 10:00 10/06/2014  10:10 1 0,2 Aucun motif  Non Oui Saisi
7 absence  4817°T-52 Maélane PAPILLE  10/06/2014 10:00 10/06/2014  12:30 1 2,5 Aucun motif  Non Oui Saisi
8 | retard 4817°T-52 Lewis CEPHALOPODE 10/06/2014 10:00 10/06/2014  10:10 1 0,2 Aucun motif  Non Qui Saisi
9  retard = 4817°T-52 Cecilian LEVURE  10/06/2014 10:00 10/06/2014  10:10 1 0.2 Aucun motif  Non Oui Saisi

8.2.2.2 Gestion des dossiers par le responsable légal

8.2.2.2.1 Afficher les dossiers d'absence d'un enfant

Le responsable légal a accés aux dossiers d'absence de ses enfants.
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Cet acces est possible dés sa page d’accueil personnelle, du moment ou il est abonné au bloc

« Vie scolaire » :

Wie scolaire

bMercedes ABORA, -
Derniéres absences

1% awr. 00:00 - 16 avr.

ao:oo
Absence - Raizons

personnelles

14 awe. 05:00 - 09:00
Absence - Aucun motif

1% awe. 14:00 - 19:00
Absence - Aucun motif

® ©

Plus de détails

Derniéres notes
Aucune note récente 3 afficher

Plus de détails

Via le service Absences, ou via « Plus de détails » dans le bloc ci-dessus, il peut aussi accéder

a la page récapitulative présente l'ensemble des dossiers concernant son/ses enfant(s).
Dossiers en cours

La liste ci-dessous présente I'ensemble des dossiers d'absences ou de retards en cours,
Cliguez sur un dossier pour consulter le détail, et ajouter une réponse.

@Ahsence (Mercedes ABOMA) - Le 15/04/2015, journée entiere Modifier || Supprimer

M. ABOMA - |2 14/04/2015 3 12h40 - Signalement de I'absence

@Ahsence (Mercedes ABOMA) - Le 14/04/2015, de 02h00 4 09h00 Aucune justification

Mlle NECTON - lg 14/04/2015 4 11h35 - Signalement de I'absence

@Ahsence (Mercedes ABOMA) - Le 13/04/2015, de 14h00 & 19h00 Aucune justification

Mlle NECTON - lg 13/04/2015 4 14h27 - Signalement de I'absence

Dans le cas ou il y a plusieurs enfants rattachés a |'établissement, le responsable légal peut
choisir I'un d'entre eux dans un sélecteur ou choisir Tous afin d'afficher I'ensemble des
dossiers de la fratrie.
Un dossier d'absence est affiché au responsable légal des lors que I'un des éveénements
suivants a lieu :

La vie scolaire signale une absence en dehors de |'appel

Le responsable Iégal signale une absence par anticipation

L'enseignant valide un appel (sous réserve d'un paramétrage de I'établissement)
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Dans le cas ou les conditions ci-apres sont réunies, le responsable légal dispose de deux
boutons : Modifier et Supprimer :

Le dossier a été créé par le responsable légal

La date de I'absence annoncée n'est pas encore passée

Le dossier n'a pas encore été pris en compte par le CPE

Lorsqu'il clique sur I'un des dossiers, le responsable Iégal accede au détail de ce dernier.

8.2.2.2.2 Consulter le détail d'un dossier
Une fois un dossier ouvert, le responsable légal peut lire les échanges qui ont eu lieu entre le

CPE et lui-méme.

Ces échanges sont présentés comme dans un forum : ils sont triés par ordre

antéchronologique.

Il faut noter que seuls les 2 derniers échanges sont affichés, mais que tous sont disponibles a

partir du moment ou il clique sur le dossier.

NB : le nombre d'échanges est limité a 50.

8.2.2.2.3 Répondre au responsable de vie scolaire
Une fois un dossier ouvert, le responsable Iégal peut échanger avec le responsable de vie
scolaire. Il peut lire les différents échanges précédents et saisir un message sous le dernier

échange, dans le cadre prévu a cet effet.

I peut proposer un motif en le sélectionnant depuis la liste des motifs.
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—
Wous &tes ici : Absences > Dossiers en cours > Détail d'une absence —

retour | Absence de Dries ABALONE

@ Absence (Dries ABALONE) - Le 13/06/2014, de 08h00 3 13h15 Aucune justification

Mlle NECTON - le 12/06/2014 3 15h323 - Signalement de I'absence
Mme ABALONE - le 13/06/2014 & 15h41 Fichier joint : certificat medical...

Mme ABALONE - le 13/06/2014 3 15h47 Fichier joint : certificat medical...

Indiquez votre réponse ci-dessous. Vous pouvez vy joindre un justificatif ainsi qu'un motif. Cliquez sur "valider” pour
transmettre votre réponse.

Motif Raison de santé -

Commentaire J'ai par erreur ajouté deux fois le certificat médical, pouvez-vous en supprimer un ?
Merci

Piece justificative & Joindre un fichier

Toutes les données saisies par le responsable Iégal ne sont enregistrées que s'il valide le
formulaire.
Cliquer sur Annuler fait revenir le responsable |égal a I'écran précédent et ne sert en aucun

cas a annuler le dossier d'absence.

8.2.2.2.4 Joindre un justificatif
Si cela n'a pas encore été fait, le responsable légal peut joindre un document justifiant
I'absence de I'enfant. En cliquant sur le bouton Joindre un fichier ou en glissant-déposant

dans la zone prévue a cet effet.

Piéce justificative & Joindre un fichier

8.2.2.3 Liste des dossiers de I’éléve

La liste détaillée des dossiers offre une vue d'ensemble a I'éléve. Les dossiers qui le
concernent sont affichés, par défaut, par période (par exemple, les trimestres).
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Liste détaillée

Filtre

Eléve Mercedes ABOMA Période 1ertrimestre - valider | Plus de critéres
Type Date cébut Eléve Périacle Juztifige werrouillée Actions

@ Abzence 140452015 Mercedes AROMA Le 140472015, che 08h00 & 03h00 Man Marn

@ Absence 130452015 Mercedes ABOMMA Le 130472015, che 14h00 & 13h00 Man Man

Sont affichés :
= le Type d'absence : départ anticipé de la classe, retard ou absence

= la Date de début

= la Période

= le statut Justifiée ou non

= |'"état de verrouillage du dossier

= la possibilité de consulter le dossier via I’Action correspondante.
Il est possible de filtrer sur une période spécifique et par état. Dans ce cas, il suffit de cliquer
sur le lien « Plus de criteres » :

Liste detaillee

Filtre
Eléve Mercedes ABOMA Période du [07/04/2015] ] Au [14/04/2015] =] Mains de critéres
Type Tous -
Statut En cours Verrouillée Justifiée Mon justifiée

Valider

Type Date début Eléve Période Justifiée Werrouillee Actions
G) Absence 140452015 Mercedes ABOKMA Le 1400452015, de 05H00 & 03h00 Man Man
@ Ahzence 130452015 llercedes ABOKMA Le 13042015, de 14h00 & 1500 Mon Mon

8.2.2.4 Consultation de ses dossiers en cours par I'éléve

Cet acces est possible dés sa page d’accueil personnelle, du moment ou I'éleve est abonné

au bloc « Vie scolaire » :
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Yie scolaire

Derniéres absences

1% awr. 00:00 - 16 awvr.

ao:oo
Absence - Raizons

personnelles

14 awe. 05:00 - 09:00
Absence - Aucun motif

1% awr. 14:00 - 19:00
Absence - Aucun motif

ONO)

Plus de détails

Derniéres notes
Aucune note récente 3 afficher

Plus de détails

Mais aussi via le service Absences — aussi accessible via le lien « Plus de détails » dans le bloc

ci-dessus :
Vous etes ici : Absences > Liste détaillee |E|
Liste détaillée
Filtre
Période du (09/06/2014 | [ Au [16/06/2014 | & Type | Tous v Valider Moins de critéres
Type Date début Séance Période
® Absence 16/06/2014 Le 16/06/2014, de 03h00 & 10000
(@) Départ 14/06/2014 Le 14/06/2014, de 17h30 & 18h00
(*) Absence 14/06/2014 Le 14/08/2014, journée entiére
IE:I Absence 13/06/2014 Le 13/06/2014, de 08h00 & 13h15
® Absence 11/06/2014 Le 11/06/2014, de 0Bh00 & 18h00
1 20

Lorsqu'un éléve accéde au service Absences de son ENT, il peut consulter I'ensemble des
dossiers d'absence qui le concerne. Les informations affichées sont les suivantes :

= Type : indique s'il s'agit d'une absence, d'un retard ou encore d'un départ anticipé

= Date début : indique le début de I'absence, retard ou départ qui a été signalé

= Séance : indique la séance pendant laquelle I'évenement a été signalé

= Période

S'il souhaite obtenir une liste plus précise, I'éléve peut filtrer sur les critéres suivants :
= Type : absence, départ ou retard. Tous permettent de rechercher sur ces 3 types
= Période du ... au ... : permet d'afficher tous les évenements sur une période

donnée, limitée aux années N et N-1
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Si I'éleve choisit moins de filtre, la période sera limitée aux trimestres déclarés dans

|'établissement.

8.2.3.1 Générer un fichier pour les enquétes mensuelles

Vous &etes ici : Absences > Enguétes mensuelles —

retour | (Générer le fichier pour les enquétes mensuelles

Périmétre de I'engquéte

Etablissement Etablissement Colt M
Classe/Groupe 4817~2GT1

4817~2GT2

4817~2GT3

4817~2GT4 M

Niveau - MEF

Mois juin 2014 v

Le responsable de la vie scolaire ou le chef d'établissement peut accéder a la page de gestion
des enquétes mensuelle sur laquelle il peut choisir I'établissement sur lequel générer le

rapport.

Il est possible de sélectionner un mois en particulier parmi les mois de |'année scolaire
jusqu'au mois en cours (inclus) sous la forme "Mois AAAA".
Ensuite, il faut choisir une ou plusieurs classes concernées par I|'enquéte.
Il faut également sélectionner le niveau MEF (Module Elémentaire de Formation)

correspondant sous la forme d'un champ texte avec 30 caractéres maximum.

Attention :

Ne pas sélectionner de classe empéche la génération du rapport.

Ne pas sélectionner de niveau MEF empéche également la génération du rapport.
Une fois le fichier généré, ce dernier est disponible dans le tableau sous le formulaire de

génération.

8.2.3.2 Consulter les enquétes statistiques de |'établissement
Le responsable de vie scolaire ou le chef d'établissement a la possibilité de consulter toutes
les enquétes mensuelles ayant été généré sur son établissement afin de garder un

historique.
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Il peut sélectionner |'établissement pour lequel il souhaite voir afficher la liste des enquétes.

Par défaut, la liste de I'établissement de rattachement du gestionnaire absences (ou du chef

d'établissement) est affichée.

Vous &tes ici @ Absences > Enquétes mensuelles

retour | Générer le fichier pour les enquétes mensuelles

La génération de I'enquéte a bien été lancée. Vous recevrez un message interne lorsque celle-ci sera

Périmétre de I'enquéte

Etablissement

Classe

J/Groupe

Niveau - MEF

Etablissement Colt

4817~2GT1
4817~2GT2
4817~2GT3
4817~2GT4 -

disponible.

Mois Juin 2014 v
Mois NMNEALU - MEF Dermandeur Date de création Mois complet Actionz
05-2014 Terminale Colette NECTON 16/06/2014 Qi En cours
06-2014 Seconde Colette NECTON 16/06/2014 Non b4
05-2014 Seconde Colette NECTON 18/08/2014 Qi En cours
06-2014 Premigre Colette NECTON 16/06/2014 Non b4
06-2014 12314556 Colette NECTON 16/08/2014 Non b 4
04-2014 Terminale Colette NECTON 16/06/2014 Oui En cours
1 20

Le tableau est composé des informations suivantes :

Mois : mois concernant I'enquéte mensuelle.

NIVEAU - MEF : Niveau sélectionné a la génération.

Demandeur : Prénom Nom de l'utilisateur qui a lancé

mensuelle.

Date de création de I'enquéte sous la forme jj/mm/aaaa.

la génération de I'enquéte

Mois complet : indicateur a oui ou non si la génération de I'enquéte porte sur un

mois en entier (non si par exemple I'enquéte a été générée en milieu de mois)

Actions :

cours" est indiqué a la place des actions.

— Télécharger I'enquéte mensuelle

— Supprimer I'enquéte mensuelle

liste des actions possibles. Si I'enquéte est en cours de génération, "En
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