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Avant-propos

A qui s’adresse ce support ?

Toute personne ayant a rendre compte de I'absentéisme des éléves et de leur manquement au
respect du réglement intérieur.

Pré requis :

Avoir une connaissance de la vie scolaire.
Avoir les connaissances de base de Windows.
Contenu pédagogique

Etre capable de mettre en place des outils permettant de gérer I'absentéisme et le respect du
réglement intérieur dans un établissement scolaire.

Votre assistance pour ce module : 0971 006 605 (taper 1)

Lundi 10h -12h/13h30 - 17h
Du mardi au Vendredi: 8h30-12h/13h30-17h

Nos aides en lignes et procédures sont ?

consultables dans chaque module Charlemagne |& it

dans le menu ? Aides en ligne EI—— Chels |
Ces documents sont actualisés tout au long de Lete dnfomriation

'année, n’hésitez pas a les télécharger Listes de diffusion
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Inscription sur la liste de diffusion

Vous inscrire a la lettre de diffusion vous permet de recevoir les informations de mise a jour de chaque application.

Dans une application Charlemagne, dans la barre de menu cliquez sur ? > Liste de diffusion.

Fichier Paramétrage Emplai du Temps Traitement Infirmerie Qutils Modules EcoleDirecte

o Aides en ligne
A propos

Lettre d'information

Listes de diffusion

Précisez I'adresse email sur laquelle vous souhaitez
recevoir des notifications.

Saisissez votre nom

Cliquez sur les applicatifs [viescaaire@etab.ir
pour lesquels vous
souhaitez connaitre les

mises a jour. (Modules

Validez ensuite vos choix

Informations générales

Comptabilité
p ar Administratif

Paie

Vie scolaire

Outil
Notes

EcoleDirecte
Compétences

Mise a jour

Passages

Moteur Client Serveur
Entreprises
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CHAPITRE 1 : PARAMETRAGE ETABLISSEMENT

Prendre connaissance des menus
Paramétrer I'application

1.1 Paramétrage général

2018-2019 : BASE FORMATION ADM + Vs (@) - 8 x
Fichier  Poramétrage  EmploiduTemps  Tratement Infirmerie  Outls  Modues  Ecokdiree 7 (@)

2018-2019

i v ) Omo: ¢t

1 Barre indiquant le dossier et I'année scolaire du dossier sur lequel vous travaillez

2 Barre de menus de I'application Vie Scolaire

Raccourcis permettant d’accéder aux modules les plus utilisés (modifiable par le menu Fichier / Paramétrage

3 / Raccourcis)

4 Raccourcis permettant d’accéder aux autres applicatifs Charlemagne installés sur le poste (Administratif,
Notes, ...)

5 Le fond d’écran est personnalisable pour chaque utilisateur par le menu Fichier > Paramétrage >
Préférences

' Image de fond

Un clic gauche sur 'image de fond permet d’afficher le menu Choisir
I'image. Vous pourrez alors choisir 'image de votre choix et le valider.

Chaisir limage
Image par défaut

—
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Menu Fichier > Paramétrage > Préférences
Par défaut, en saisie d’absence, la date de saisie sera la date
du jour.

Saisie des absences/retards
i*) Date du jour

i) Derniére date saisie \:I
[] Justification & a saisie du motif Par défaut, toutes les absences et retards seront justifiés

= lorsque le motif est saisi.
Merte activee

A la saisie, le module alerte est activé (apres paramétrage).

T =
Saisie des sanctions

[ ] Nouvelle sanction effectuce par défaut Par défaut, toutes les sanctions seront considérées comme
effectuées.

1.2 Barre de menus

A l'ouverture du module Vie scolaire, vous avez une barre de boutons qui vous permet d’accéder rapidement
aux fonctionnalités du logiciel.

fnann

Ouvrir un dossier établissement en choisissant 'année scolaire

Planning

Planning type

Saisie des absences, retards, sanctions ....

Consultation des saisies

Visualisation des alertes

Edition courriers pour les absences

—— Edition de liste

Edition courriers pour les sanctions

e i Saisie passages a l'infirmerie
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1.3 Icbnes

Listes des icones et des raccourcis clavier et les plus couramment utilisés

Actions realisables avec Charlemagne
Naviguer d’'un champ a l'autre

Saisie assistée disponible pour le champ
dans lequel vous vous trouvez (fond bleu).

Passer a I'onglet suivant
Suivant, précédent

Rechercher ...

Créer (une nouvelle absence, un nouveau
motif...)

Entrer en mode modification
Supprimer

Imprimer le récapitulatif

Imprimer un document concernant la
fenétre en cours

Envoyer messages (SMS ou email)
Envoyer SMS

Valider et enregistrer les modifications
Abandonner les modifications

Fermer la fenétre

Remarque

SANS la souris

©Tab ou fleches de
déplacement

F4

Ctrl + |©tTab
Gauche ou droite

F4
F2

F3
F5
F11

F12
Souris obligatoire

Souris obligatoire
Entrée
Echap
Echap

AVEC la souris
Cliquer sur le champ a
saisir

cliquer-droit i
ou cliquer sur la loupe 4
Sur l'onglet

& >

d)

Pour rappel, aucun paramétrage, dictionnaires ou traitement de texte n’est récupéré d’Aplon vers

Charlemagne pour la partie Absences — Sanctions.

‘\
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1.4 Paramétrage des horaires de I’établissement
(Menu Paramétrage > Etablissement)

Pour chaque établissement de votre structure et pour lesquels vous souhaitez saisir des absences, vous devez
indiquer les tranches horaires de cours, récréation et repas.

iy 03-COL - College

“"

(Horaires de I'établissement "Saisie des absences/retards

Etabli t réfé v
T ablissement référence 9

Cours (%) Selon lemploi du temps réel de léiéve

o () Selon les horaires par défaut de létablissement

Récréation 1 demi-journée est égale a E] tranches horaires
C i

stnab Transition entre matin et aprés-midi
Cours
Repas
Cours

Cours
Récréation

Cours

1 Saisir toutes les tranches horaires. La tranche horaire du midi n’est pas obligatoire si des cours ont lieu sur le
temps du midi.

2 Indiquer quelles sont les matinées et aprés-midi ou il y a cours

Saisie des absences/retards

o FEtablissement de référence : prendre 'établissement qui a les horaires de cours les plus larges
(lien avec les appels en classe).

e Lasaisie se fait:
3 o Soit a partir du planning importé (emploi du temps UDT ou EDT),
o Soit a partir des tranches horaires définies dans la partie de gauche (point o )

e Indiquer a combien de plages horaires consécutives est égale une demi-journée (seulement dans
le cas ou l'option précédente est cochée).

e Indiquer a partir de quel horaire, on se retrouve dans la tranche horaire de I'aprés-midi.

Ce paramétrage est a faire pour chaque établissement.

Exercice
Veérifier les tranches horaires du collége et du lycée
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1.5 Paramétrage des classes affichées
(Menu Paramétrage > Affichage des classes)

Cet écran permet de modifier 'accés aux établissements, niveaux ou classes pour I'utilisateur concerné.
Ce paramétrage est commun au module Vie Scolaire et Notes.

Les classes a afficher

BN Information
Cette fenétre permet de cacher les classes inutiles
pour l'utilisateur dans la vie scolaire et la gestion des notes :

- Les classes grises ne seront pas visibles,
- Les classes noires seront visibles dans la vie scolaire et la
gestion des notes.

m

03-COL Coliége
= 05 Sixiéme Cliquez sur l'intitulé de la classe, du niveau ou de
@ sAseme A I'établissement pour changer son état.
@ 6B6eme B
@ 6C 6eme C
2 06 Cinquiéme Utilisateur  [SecDir (Secrétariat)
@ 5A5éme A L
@ 5B5éme B
@ 5C5éme C
07 Quatriéme
@ 4AdemeA
@ 48 4émeB =
@ 4C 4émeC
- = 08 Troisiéme
@ 3A3émeA
@ 3B3émeB

@ 3C3émeC b

-

—_—
e ———

Exercice
L'utilisateur avec lequel vous travaillez ne souhaite pas accéder a I'école maternelle et primaire, ainsi qu’a la
formation continue.

1.6 Paramétrage des absences, retards et sanctions

a) Paramétrage du canal d’'information de I'absence-retard
(Menu Paramétrage > Tables > Absences-retards > Prévenu)

ICarnet de correspondance

i(‘.currier i Il faut définir les différents moyens par lesquels
Emaf{ , les parents vous préviennent de I'absence ou
Hraphone ; QU retar_d de leur enfa_nt. A la saisie, cette
| information n’est pas obligatoire.

|
I
l.
—

Exercice
Créer le type Passage a 'accueil de I'établissement.
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b) Paramétrage des catégories absences-retards
(Menu Paramétrage > Tables > Absences-retards > Catégories)

Ce paramétrage permet a la création des motifs
d’absences/retards, de classer ceux-ci dans des
IAGLH noe it ’ catégories.

Il est ensuite possible de faire des statistiques
sur ces catégories.

Exercice
Créer le type Etablissement.

c) Paramétrage des motifs d’absence
(Menu Paramétrage > Tables > Absences-retards > Motifs)

Lors de la création d’un motif, il n’est pas obligatoire de le placer dans une catégorie (mais attention dans ce cas,
les statistiques par catégories ne seront pas utilisables).
Par défaut, les types absence et retard sont cochés. En fonction du motif, vous pouvez décocher I'un ou l'autre.

Gréve des transports Transport Absence, Retard
Erreur d E.D.T Motif non valable Absence, Retar,
Hospitalisation Santé

Intempérie Transport

Création d'un motif d'absence/retard

[peRasis ]

|Permis de conduire ou code

Absence Retard

———e s —— [E—— T —

Sortie pédagogique Autres Absence, Retard —
Probléme de transport Transport Absence, Retard LI

Exercice
Créer le motif suivant : Concours
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d) Paramétrage des sanctions
(Menu Paramétrage > Tables > Sanctions > Libell€s)

A la création de la sanction, vous devrez indiquer le type de sanction appliquée
e Une punition
e Des félicitations

Libellé
Carnet Visé pour Attitude Positive Félicitation
Exclusion de cours Punition

Exclusion de l'établissement Punition
Observation

Reconnaissance implication a la vie de l'établissement élicitation

Création d'une sanction ﬂ

me

[niG

() Punition () Félicitation

Exercice
Créer les sanctions suivantes :
e TIG

e Aide envers un éléve de la classe

e) Paramétrage des motifs de sanction
(Menu Paramétrage > Tables > Sanctions > Motifs)

Ce menu permet de créer ou de modifier les motifs des sanctions.

Exercice
Créer les motifs suivants :
e Dégradation du matériel
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Bavardage

Bon comportement

Bénévolat au sein de l'établissement
Cigarette

Création d'un motif de sanction

|pEG

Dégradation matériet

lenue vestimentaire non contorme
Tricherie lors d'un examen
Violence

f) Paramétrage des types de suivi
(Menu Paramétrage > Tables > Type de suivi)

Pour chaque éléve, vous pouvez saisir les o= Code . el = .
évenements ou éléments importants liés a o Rt %y
sa scolarité. Vous devez créer dans ce Fi Fiche infirmeric
menu les évenements qui vous ameneront i Mool dacouet weiibr kil x EZI
a rencontrer les éléves et sur lesquels vous || | ™" e
souhaitez conserver une trace. oy oE emmm

ROV_FAM Rendez-vous a la demande de la famille

C Vie Scolaire des €léves

Nom [POTTER | ciasse |

POTTER Harry (3A, DP) -
POTTER Justine (54, DP)

POTTER Tiphaine (CE2-CM1, DP)

Santé allergies 11/12/2019 RDV_FAM

Exercice

Créer le suivi :
e RDV_PP : Rendez-vous avec le professeur principal
e DISP : Certificat de dispense
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1.7 Paramétrage général annuel
(Menu Emploi du temps > Alternance de semaine et congés)

. IMPORTANT
Il est OBLIGATOIRE d’aller dans ce menu pour mettre a jour les vacances scolaires. Si cela n'est pas fait, le
nombre de Y2 journées d’absences peut étre erroné sur les récapitulatifs d’absences et les bulletins de notes.

Alternances de semaine et vacances scolaires X

OCTOBRE NOVEMBRE
Lu Ma Me Je Ve Sa Di N° Alternance Lu Ma Me Je Ve Sa Di N° Alternance

SEPTEMBRE
Lu Ma Me Je Ve Sa Di

Lu Ma Me Je Ve Sa Di N° Alternance N° Alternance
35
3 4 5 6 7 8 9 36
10 11 12 13 14 15 16 37
17 18 19 20 21 22 23 38
24 25 26 27 28 29 30 39

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

(CHICHISHSH{S]
1o > I® > 19
1> i® > o 1>
1> 1@ > o 1>

DECEMBRE
Lu Ma Me Je Ve Sa

JANVIER
Lu Ma Me Je Ve Sa

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Di Alte

Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di

N° Alternance

1 2 48
3 4 5 6 7 8 9 49
10 11 12 13 14 15 16 50
17 18 19 20 21 22 23 51
24 25 26 27 28 29 30 B¥3
31 53

2 3
4 5 6 7 8 9 10

1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28

VoA W N s
I® > @ > o
© ® N o w

I > o > 1w >
I® > o 1> 1w

Lu Ma Me Je Ve Sa Di Alternance Lu Ma Me Je Ve Sa

1 2 3 4 5 6 7 14 A 2 4 5 18 A AR 28802, A B
8 9 10 11 12 13 14 BB B 7 E 9 0 11 12 19 B 8 9 23 B A
22 23 24 25 26 27 28 17 B 4 25 26 21 B 22 23 25 B A
29 30 18 A 9 2 A 29 30 26 A B

Pour définir les congés scolaires, les jours fériés, les samedis et dimanches, vous devez juste faire glisser votre
souris sur les jours concernés. Les journées apparaissent alors sous fond vert.

Etablissement suivant
Etablissement précédent
Modification du calendrier
Récupération des congés scolaires

Sélection d’une classe pour affiner le calendrier par classe

Copie du calendrier actuel
Coller le calendrier copié

Recherche d’'un établissement.
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1.8 Paramétrage des alertes
(Menu Traitement > Alertes > Paramétrage)

Mettre au point une alerte lorsqu’un éléve dépasse un nombre défini d’absences, de retards
ou de sanctions

Pour suivre au mieux les saisies effectuées en vie scolaire, vous pouvez mettre en place des alertes.

Libelé [Retards (5)

["] Absence Retard [ | Punition [ | Repas [] internat [] Infirmerie
p

J

( bss .\[ Reurdm/i. tion \(_Repas ) (Internat ) infirmerie) Pour chaque catégorie d’alerte créée,
- [ i vous devez indiquer :

5| retards

Apartir de

Sur les |_0] derniers jours (0 = toute lannée scolaire) e Le nombre a partir duque| I'alerte se
(®) Tous (") Non justifié uniquement déclenche

Hotis @ e La période sur laquelle vous
souhaitez travailler

v ARMEE - Journee d'appel
[~ DECES - Déces

[V EXCLUSION - Exclusion de cours
[V FAM - Evénement familial

[V FETES - Fétes religieuses

[~ GREVE - Gréve des transports
[V HORAIRES - Erreur d' E.D.T

e Sivous prenez en compte toutes les
saisies ou uniquement les non justifiées

e Sitous les motifs doivent étre pris en
I HOS - Hospitatisation compte. Si vous ne sélectio_nnez pas
INTEMPERIE - Intempérie tous: les motifs, les saisies sans
JALD - Maladie longue durée motifs ne seront pas pris en compte
dans le calcul des alertes.

O1-MATERN - Ecole Maternele e Les établissements auxquels I'alerte
[~ 02-PRIM - Ecole Primaire s’applique.
[V 03-COL - Colége
[~ 03-LG - Lycée
[~ 04-LP - Lycée Pro BTS
[~ 07-FC - POLE ESPOIR

Lorsque vous validez votre saisie, le bouton I permet de visualiser les éléves en alerte.

< A Savoir

Sur la fiche de I'éleéve, l'icone ﬁ apparait lorsqu’un seuil d’alerte est atteint.
Ceci n’est qu’un avertissement et n’engendre pas automatiquement de sanction.
La génération des sanctions s’effectue a partir du menu Traitement > Alertes > Visualisation (cf Chap 10)

Exercice
Créer une alerte pour tous les établissements (sauf pour les écoles) pour les éléves ayant plus de 3 saisies de
retards depuis le début de I'année.
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Principe de fonctionnement des alertes

Exemple 1 : Création d’une seule d’alerte pour le college pour le type retard
e Alerte a 3 retards

L’éleve DUPONT Alexis a 5 retards et vous le sanctionnez a partir des alertes.
Les 5 retards vont s’afficher et seront pris en compte a la génération de la sanction (méme si 3 lignes retards
apparaissent en noir, et 2 lignes retards apparaissent en gris).

Son compteur d’alerte sera remis a zéro. |l faudra ressaisir 3 retards pour que I'éleve DUPONT Alexis apparaissent
de nouveau dans les alertes.

Exemple 2 : Création de plusieurs type d’alerte au lycée pour le type retard
e Alerte a 3 retards
e Alerte a 6 retards

Cas n°1

L’éleve Dupont Henri a 3 retards et vous le sanctionnez a partir des alertes.

Henri a de 3 nouveaux retards. Les alertes 3 retards et I'alerte 6 retards se mettent en place simultanément.
L’alerte 6 retards pour le cumul des tous ces retards.

L’alerte 3 retards pour les 3 derniers retards saisis.

Cas n°2

L’éleve Durand Pierre a 4 retards et vous le sanctionnez a partir des alertes.

Pierre a 2 nouveaux retards. Seule, I'alerte 6 retards se met en place.

L’alerte 3 retards ne se mettra en place qu’a partir du 7°™ retard saisi car la 1° fois, vous avez sanctionné Pierre
a 4 retards.

IMPORTANT
Vous pouvez créer plusieurs alertes pour la méme catégorie de retards / d’absences / de sanctions pour chaque
établissement.
Il est conseillé de visualiser réguliérement le seuil d’alerte pour établir les éventuelles sanctions a effectuer.

‘\
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1.9 Paramétrage des sms
a) Paramétrage des envois
L’envoi d’un sms est de 0,08 € TTC.
Dans la gestion de votre dossier, 'administrateur doit indiquer par le biais de Outils, la mise en place des sms.

C’est dans ce paramétrage que vous pouvez nommer le nom de votre établissement qui apparaitra en entéte de
sms pour les parents.

Paramétrage par dossier

SMS Premium Entéte |COLLEGE

L'option PREMIUM permet de personnaliser votre SMS. Le n® d'envoi sera remplaceé
par le texte saisi ci-dessus.

Dans ce cas votre entéte ne doit pas contenir le nom d'un opérateur (ex : SFR,
ORAMGE, FREE, BOUYGLUES).

par exemple : SFRANCOIS ou COLSFREGIS n'est pas accepte

Menu Traitement > SMS > Paramétrage

Dans votre gestion de Vie Scolaire ou de Ouitils, vous devez indiquer quels sont les établissements pour lesquels
I'envoi de SMS est autorisé et si cet envoi est automatique.

[Identifiant internet |017APLON Envoi différé de |00:00 9 )

1 Modification des paramétrages

Par défaut les établissements de votre dossier sont configurés pour l'envoi Trois ong!ets pOU r parametrer :
automatique de SMS lors de la saisie de la Vie Scolaire. [ L’envoi des sms

Pour changer le mode d'envoi : f gt
1 - Passez en modification (F3) 9 e Les messages prédéfinis

2 - Double-cliquez sur le Oui pour le passer a Manuel ou a Non e Le numéro de téléphone qui apparaitra
3 - Validez votre saisie a I'aide du bouton vert par défaut sur le sms.

Attention, le mode ‘manuel’ n'est pas pris en compte dans les retards
automatiques

Paramétrage des envois
Etablissement Absence Retard Sanction Repas 4] e Non : pas d’envoi de sms possible

EEVAEE Culige PN e Manuel : vous envoyez des sms

21 SUTER Podk Hatemie 3 lorsque vous le souhaitez
02-PRIM Ecole Primaire APLON

03-LG Lycée APLON i i e Qui: ala saisie, un sms est envoyé de
04-LP Lycée Pro BTSAPLON i i fagon automatique

07-FC POLE ESPOIR APLON . . .
Paramétrage des envois sms aux familles par

niveau ou individuellement.

4 Cet écran permet de changer pour les familles
I'autorisation ou l'interdiction d’envoi de sms. Ce
changement est valable pour toutes les
applications

[I Gestion des envois de SMS par responsables/éléves

<  IMPORTANT
Vous devez travailler en concertation avec le secrétariat sur ce point 4. Les éventuelles modifications que
vous apporterez influenceront 'envoi de sms a partir de I'administratif.
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Les éléments surlignés en rouge seront affectés pour 'ensemble de I'établissement sélectionné et le niveau. Il

est donc préférable de ne pas utiliser ces fonctions.

Si en revanche, pour une famille, vous devez enlever ou autoriser I'envoi de sms, vous pouvez directement cliquer

i
sur l'icébne * ou x qui permettra de changer le statut d’envoi.

Cliguez sur l'image de la colonne correspondante pour changer |'etat d'envoi automatique de SMS dans la saisie d'absence/retard.

§ Envoyer un 5M5 au responsable \? Envoyer un 5MS au conjoint Etablissement |.: £g€ APLON j

¥ e pas envoyer un SMS au responsable 3 e pas envoyer un SMS au conjoint Hivea [cinquieme -]

o
Responsable @ TEL Conjoint & TéL Eleve &, o

|9 ADRIANO Nicole COLLET Claud
Ix AFLALO David 06.01.01.01.01 & AFLALO Myriam 06.02.02.02.02  AFLALO Linda
| & AMCHER Dacud 06.01.02.03.01 ¥ AMCHER Wafaa 06.01.02.03.02  ANCHER Sarah
| ¥ ANTONINI Marie-Ange POLI Lou J
| & ARBIBE Daniel ARBIBE Alicia '
H ARBIBE Stéphane 06.01.02.03.04 ¥ ARBIBE Laurence 06.01.02.03.05  ARBIBEEva |

Dans le cas ci-dessus, M. AFLALO ne recevra pas de sms. En revanche, Mme AFLALO peut en recevoir.

Vos modifications sont visibles
e sur la fiche des responsables

Responsable principal Parenté : Pére et Mére

S — @ 4P

Nom (*)/Particule [AFLALO || |

Prénom [pavia |

Nom de J. File | |

Tél: Portable |06.01.01.01.01 @SMS Bureau|

e surle lien éléve -responsable

- Modification d'un lien famille
Famille
Code Comptable [411AFLALD
Parenté |Pére et Mére j
o
Contact
AFLALO David (Mme et M.) Qg"r\ Me pas envoyer un SMS
AFLALO Myriam (Mme) & [ Me pas envoyer un SMS
% hotes ﬁe \fie Scolaire
i ¥

Conjoint

Nom/Particue  [AFLALO

Prénom |Myr|'am

Nom de J. File |

Tél: Portabe |06.02.02.02.02 QS\\S

* en saisie de vie scolaire

rPére et Mére (Marié(e))
M. AFLALO David

Partable : 06.01.01.01.01 ¢ SMS
Bureau :
Email : viescolaire@aplon.org

rConjoint
Mme AFLALO Myriam

Portable : 06.02.02.02.02 b7 S5
Bureau : E
Email : aplonstapes@gmail.com
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IMPORTANT

Vous définissez ici le contenu de vos SMS AUTOMATIQUE. Ces messages sont limités a 160 caracteres.

Attention aux champs de fusion qui peuvent étre plus ou moins importants lors de I'envoi.

Messages | Téléphane

Messages prédéfinis pour I'envoi automatique

(=

IObjet : Absence de #PRENOM le
EDATE

IMerci de contacter le plus
apidement possible le bureau de
Ivie scolaire au #TEL

117,160

- J

*) Absence ) Retard () Sanction ) Repas

Les champs disponibles sont :

e En absences ou retards : Nom, Prénom, Date, Heure de début, Heure de fin, Téléphone.

e En sanction : Nom, Prénom, Date, Téléphone, Motif, Sanction, Sanctionné par, Période de déroulement

e Enrepas: Nom, Prénom, Date, Téléphone, Période de déroulement

Le champ Téléphone inséré dans votre message permet de personnaliser votre SMS. Lorsque vous rentrez dans
le logiciel de vie scolaire, vous y accéder avec votre mot de passe. Ce mot de passe est défini dans votre
établissement par 'administrateur par rapport a un utilisateur. Vous avez ici la liste des utilisateurs et vous devez

indiquer votre numéro de téléphone qui permettra aux parents de vous rappeler rapidement.

| 5MS | Messages | Téléphone |

Les N° de téléphone par utilisateur

predefinis suivant |'utilisateur.

Ces n® de téléphone remplaceront le mot clef #TEL dans les messages

CPE

Les profils  |Vie Scolaire |
Utilisateur Téléphone —
BYS 09.71.006.601
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CHAPITRE 2 SAISIE

(Menu Traitement > Saisie)

Apprendre a saisir les différentes situations de vie scolaire pour un éléve.

Pour un éléve, la saisie des absences, retards, sanctions, absence internat, dispense ou suivi s’effectue dans
une fenétre unique. La modification ou la suppression d’'une saisie peut également s’effectuer a partir de cet
écran.

2.1 Généralités

Eléves (32)

i R

La sélection des éléves se fait de 3 fagons :
Nom Casse[ |
AMBOLLET Elodie (SP_HE1, EXT) ™ e en tapant les 1éres lettres du nom de I'éléve +
AMELOT Sasha (3PRO, INT) Entrée
AMIDEY Leandre (5C, DP) e en faisant un clic droit dans le champ classe pour
AMSELLEM Joan (3C, DP) sélectionner 1 seule classe
ANCHER Sarah (54, DP) e en cliquant dans le champ classe, on obtient &

ANDREASalome (4C, DP)
ANDRIAN Hugo (64, EXT) ) )
droite le bouton qui permet de

AMDRIAM Martin (6B, DP) e )
; sélectionner plusieurs classes.

AWTOMIADES Jason (44, DPF)
ANTRAS Valentine (3B, DF)

APPOURCHALX Camille (2CAPZ, EXT) Astuce
ARBIBE Alicia (58, DP) Le symbole % dans la zone Nom vous permet de
ARBIBE Eva (54, EXT) faire afficher tous les éleves de votre établissement.

ARIBO Fauline (5B, DF) —
ARMAND Angéle (3A, EXT)
ARMI Charlotte (4B, DF) |

Vie Scolaire

- - | Affichage de toutes les saisies effectuées pour 'éléve
sélectionné pour I'année scolaire en cours.

Date  Description  Heure Suivi |
Qzhoo

M 2y Gréve des ansponts 08h20 En se positionnant sur une ligne, vous pouvez accéder a
I Retenue [Tricherielars  03h0D la modification ou la suppression de votre saisie.

& Jonme d'un examen) 10ka0

] THIME  Absence non justifiée i Astuce

T 22086 Absence non justifide 10h05 Les éléments en rouge indiquent que :

Tho0 - o o
o |es absences/retards ne sont pas justifiés

¢ les sanctions n'ont pas été effectuées.

<«
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Attention

En saisie, I'important est de se positionner sur le bon onglet. Si vous effectuez une saisie sur I'onglet
Absence a la place de I'onglet Retard, vous serez obligé de supprimer votre saisie pour la recréer.

Attention

En saisie, il est recommandé d’indiquer un motif lors de vos saisies. Les saisies sans motifs ne sont pas
prises en compte (sous certaines conditions) dans la gestion des alertes (cf chapitre 1.1.7).

| Nouvelle saisie
\"‘i\? Modification de la fiche sur laquelle on se trouve
=3 '.bl
_,Lf:ll Suppression d’'une fiche de saisie
% Choix des classes. Ce bouton apparait uniquement si on se positionne sur le champ Classe lors de
I'affichage des éleves

Envoi de sms

Envoyé un sms aux responsables

Envoyé un sms aux léves

Edition d’'un courrier

o Envoi de message vers Ecole Directe

:g_; Edite le récapitulatif de toutes les saisies en vie scolaire

Visualisation du planning

‘b
A Affichage des groupes auquel I'éléve appartient
%'f Fermeture de la fenétre
7
Exercice

Afficher tous les éléves dont le nom commence par AN

Afficher tous les éléves de 4™ et de 3°™e,

En faisant un clic gauche, possibilité
d’envoyer un sms aux responsables
ou a l'éléve.

4
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2.1 Affichage du récapitulatif

Avec des couleurs, vous visualisez ici les différents éléments saisis en vie scolaire.
Dans la partie Total, vous pouvez sélectionner ou désélectionner certains types de saisie pour ne faire apparaitre
que les éléments souhaités.

Repas Internat Dispense Suivi | Récapitulatif | Famille

=T e o e "
r Total
T 6 absences 53 retards 4 1 2 sanctions @ 2 infirmeries 53 0 repas +%
3 demi-journées 2 non justifigs # punitions
4 cours 0 Félicitation N 0internat
Znan justifiges [
Aoil. 2017 Sep. 2017 Oct. 2017 Mow. 2017

Lu MaMe Je Ve Sa Di| [LuMaMe Je Ve 5a Di| ([Lu MaMe Je Ve 5a Di| |[Lu MaMe Je Ve Sa Di

5
n 13 9
21 21 18
7
Déc. 2017 Jan. 2018 Fév. 2018 Mar. 2018

Lu MaMe Je Ve Sa Di| Lu MaMe Je Ve Sa Di| |[Lu MaMe Je Ve S5a Di| |[Lu MaMe Je Ve Sa Di

14

E 1,;3 18 m 2

Avr. 2018 Mai 2018 Juin 2018 Juil. 2018
Llu MaMe Je Ve Sa Di| (lu MaMe Je Ve Sa Di| (Lu MaMe Je Ve Sa Di| |[Lu MaMe Je Ve Sa Di

. Information
Il n’est pas possible de faire afficher les dispenses sur ce récapitulatif.
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2.2 Coordonnées des responsables

L’'onglet famille vous permet de visualiser rapidement toutes les coordonnées des responsables de I'éléve.

Retard Sanction Repas Internat Dispense Suivi  Récapitulatif Famﬂ!.el

y ! e e YT
AL LA AL S L

(112

orede [ | woneee | |
Cantine :  Midi Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ | Samedi [ | Dimanche
Soir [ | Lundi [ ] Mardi [ | Mercredi [ | Jeudi [ | Vendredi [ | Samedi [ ] Dimanche
rPére (Séparé(e)) rConjoint rAdresse (Légal)
M. ANDREA SLIM 43 AVENUE BRANCOLAR
06100 MICE
Partable : 06.06.06.06.06
Bureau :
Email  : aplonstage@gmail.com Tel Domicile : 01.02.03.04.05
rMére (Séparé(e)) rConjoint rAdresse (Autorité parentale)
Mme ANDREA Heléne 10 boulevard Joseph GARMIER
06100 HICE
Partable : 07.07.07.07.07
Bureau :
Email : aplon2@gmail.com Tel Domicile = 03.04.05.06.01
", A

2.3 Affichage d’une alerte

Sur un ou plusieurs onglets, le bouton g peut apparaitre. Ce bouton signifie que I'éléve a dépassé un
seuil d’alerte (Pour la mise en place, cf paramétrage des alertes : chap 1.1.7).

En cliquant dessus, vous obtenez le détail des alertes pour I'éléve sélectionné.
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2.4 Saisie d’une absence

4 Vendredi 27 Jan 2017

ANGLAIS LV1
M. VINCENT F
B41

MATHEMATIQUES
Mme RIONDY E

5:00

10:00

11:00

ALLEMAND LV2
Mme CURUTCHET M
B4

12:00

13:00 —— ia
EDUCATION MUSICALE
M. ABRATANSKI B
MUSIOUE

14:00

PHYSIQUE-CHIMIE
M. GIRAUD S
L30P

15:00

16:00

17.00

8:00

5:00

10:00

11:00

12:00

15:00

14:00

15:00

16:00

17:00

Vendredi 27 Jan 2017

Date et horaire

[] Absence ouverte [ | Absence 30

peu e ) S

Finle() | 27/01/2017 | &

=G

Hb Demi j.

Cours I:\

Suivi effectué

» - ! [
Prévenu
Date | | par |
Justification

Commentaire établissement

Commentaire famille

1 Affichage du planning de I'éléve pour la journée sélectionnée au point 2
Saisie de la date de début et de fin d’absence ainsi que les horaires.

2 o Absence ouverte : Case a cocher, si on ne connait pas la date de fin d’absence.

e Absence a0 : Case a cocher si cette absence ne doit pas étre comptabilisée sur le bulletin de notes.

L’absence ne sera pas visible sous Ecole Directe.

3 Le suivi permet d’indiquer si un appel, un courrier, un sms ou un mail a été envoyé a la famille
4 Si vous avez été prévenu de I'absence par la famille, vous pouvez indiquer a quelle date et par quel moyen
5 Indiquer le motif de I'absence et si celle-ci est justifiée
6 Saisie d’'un commentaire établissement ou famille. Seul ce dernier apparaitra sur Ecole Directe.

. Rappel

Dans le menu Paramétrages > Préférences, une option vous permet de cocher par défaut la notion de

Justification.

9
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2.5 Saisie d’un retard

Saneko) ﬁépa_s; [ntzrae Usosgse Suigl fdeapimlai Sl

Mme CURUTCHET M
B42

4« Lundi 30 ia.n 2017

9:00 [ ANGLAIS LV1
M. VINCENT F
1

15:00

Date et horaire o

Date () 30/01/2017
Heure début (*) -m
Heure fin ()

[] Sortie anticipée

Suivi effectus ()

N

=

Prévenu o

Date | 30/01/2017 |  par [Tétéphone

Justification o
. Probléme de réveil

NGLAIS LV1
M. VINCENT F
BAL

Commentaire établissement

Appel de la maman

06}

Commentaire famille

1 Affichage du planning de I'éléve pour la journée sélectionnée au point 2. La tranche horaire de retard est

sélectionnée en violet en fonction des heures de début et de fin saisie

Saisie de la date et des horaires du retard.

2 Si le champ Sortie anticipée est coché, cela signifie que la saisie correspond a un départ de I'éléve avant la

fin du cours. Dans ce cas, cette saisie ne sera pas comptabilisée comme un retard.

Les points 3, 4,5 et 6 ont les mémes fonctions que dans la saisie des absences

Exercice : Créer les absences et retards ci-dessous :

e Créer une absence en date d’hier pour TORU Anais pour le motif maladie (sans justification).
e L’éleve TAUH Philippine est absente jusqu’a la fin de la semaine car elle est malade. Ses parents

nous ont appelés ce matin.

SARU Jalal est arrivé avec %z heure de retard ce matin.
Les éléves de 3B, DUAC, RAGA, ARBA sont absents ce jour pour une compétition sportive.
Plusieurs éléves du collége sont arrivés en retard suite & un probléme de bus sur la ligne 57.
L’éleve TORU Anais est revenu ce jour avec son justificatif. Modifier son absence

G Astuce

Si vous souhaitez saisir un retard groupé, il suffit de sélectionner les éléves en utilisant la touche Cirl.
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26 Envo

i d’un sms individuel

Plusieurs cas se présentent lors de votre saisie :

L’autom

atisme d’envoi fonctionne

Pour les onglets Absence, retard, sanction, repas

Il est fonction du paramétrage précédemment effectué (cf 1.1.8)

Il s’effectue sur les saisies non justifiées

Il prend également en compte le paramétrage effectué pour chaque parent (le parent a til le droit de
recevoir des sms ?).

A la validation de votre saisie, un SMS automatique est envoyé a la famille si le bouton portable est en bleu

(le contenu du SMS correspond au message paramétré en amont (cf 1.1.8.b))

Si votre paramétrage sms est a Oui, le portable est d’office bleu si un n° de portable est renseigné et si
vous n’avez pas bloqué I'envoi de message sur le portable de la famille.

8l

Si votre paramétrage sms est & Manuel, cliquer sur le bouton — pour le passer a — si vous
souhaitez envoyer un SMS.

Si votre paramétrage est a Non, aucun sms n’est transmis.

Lorsque la saisie est validée, le bouton portable reste en bleu pour indiquer qu'un sms a bien été envoyé.

Cas Particulier :

Si votre paramétrage Justification a la saisie du motif est coché (Menu Fichier / Paramétrage / Préférences),

celaindiq
mis a Oui

Si vous passez votre motif a non justifié (Boule Rouge), le bouton — passe automatiquement a

ue qu’a chaque saisie d’absence et de retard, a la saisie d’un motif, le champ justifié est automatiquement
(Boule Verte).

\ el

Si on laisse en état, cela signifie qu’a la validation, un sms sera envoyé.

Si vous ne souhaitez pas envoyer un sms pour cette saisie, cliquer sur le bouton SMS pour qu’il apparaisse

A noter
Vous avez le récapitulatif de vos envois dans le Menu Traitement > SMS > Récapitulatif des SMS quelle
que soit la méthode d’envoi (envoi individuel ou collectif).

‘\
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b) lcbne sms

Ce bouton est accessible quel que soit le paramétrage effectué dans la partie sms (cf chap 1.1.8).

Le texte envoyé peut-étre personnalisé et sera a resaisir a chaque fois (cf point 3 ci-dessous).

Lorsque que vous cliquez sur I'icbne, I'écran de saisie ci-dessous apparait.

Configuration

Téléphone

[V +33707070707

[[] Envoi différé
~ ¥
=

Message

Messages précéfinis -

M=)

Bonjour,
Votre enfant est absent.
Merci de rappeler le BVS
au 00.00.00.00.00

79/160

Destinataires ignorés (portable vide ou incorrect)

Mme ANDREAHééne

1 Permet d’indiquer si vous souhaitez envoyer aux responsables ou aux éléves

Les responsables qui ont un numéro de téléphone portable apparaissent. Si vous en avez plusieurs, vous

2 pouvez en désélectionner pour envoyer le sms qu’a un seul responsable. |l est également possible d’'ajouter

un numéro de portable uniquement pour cet envoi en cliquant sur le bouton +

Vous pouvez saisir votre sms ou sélectionner un sms prédéfini. Ce sms prédéfini sans champ de fusion est
créé dans Charlemagne Administratif dans le menu Traitement > Messages > SMS.

Liste des responsables rattachés a I'éléve et n’ayant pas de téléphone portable saisi sur leur fiche.

Validation de I'envoi du sms
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2.7 Saisie d’'une sanction

Sanction o

0 () [RETENUE Punition

origine €3
Date (*) 2600172017

Sanctionné par |J'-'..N1D[Tl PFierre

Motif }ch_ Cigarette

Travail a faire

[] sanctiena o
suivi effectué (€)
g - ~'.\"?1)
Déroulement o
Du [ o1r02/2017 | au[ otr0212017 |

o [mm]  a[Bw]

©

Commentaire établissement

Commentaire famille

tenceinte de létablissement.

Salomé a £té prise avec une cigarette électronigue dans

1 Saisie du type de sanction. La boule Rouge indique que cette sanction n’a pas encore été effectuée. La case

Sanction a 0 permet de ne comptabiliser cette sanction sur le bulletin de notes

Saisie de la date a laquelle la sanction a été donnée, la personne sanctionnant, et le motif

Le suivi permet d’indiquer si un appel, un courrier, un sms ou un mail a été envoyé a la famille

Si la sanction doit se dérouler ultérieurement, indiquer les dates et les horaires

Indiquer le travail a faire (visible sous Ecole Directe)

o~ WON

Saisie d’'un commentaire établissement ou famille. Seul ce dernier apparaitra sur Ecole Directe

Lorsque votre saisie est validée, vous pouvez directement éditer un courrier en utilisant l'icbne

P,

Vous obtenez la liste des courriers disponibles que vous avez préalablement établis (cf Chapitre 8).

Cette fonctionnalité est principalement utilisée pour les absences, retards et sanctions.

Exercice : Créer les sanctions suivantes :
o ORRA Soléne a une retenue mercredi prochain pour avoir utilisé son portable. Editer un courrier pour la

convocation.

e Hier, plusieurs éléves de 4B ont triché pendant le contréle de Frangais de Mme Roussel. L’enseignant
leur a attribué une retenue de 2 heures mercredi prochain. Cette retenue est un nouveau devoir qui sera

noté.

e Saisir une TIG pour mercredi prochain pour NATS Noé qui a dégradé une table en cours de SVT.

R
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- Rappel

Dans le menu Paramétrages > Préférences, une option vous permet de cocher par défaut la notion
Effectuée.

2.8 Saisie d’'une absence en internat

S Sapiejoy) HEoh Internat | oo AR
’-\ a = : 1 -\: o ~
- AuviEl &S
Date o Suivi effectué e
ou ) au ) [ 70172077 ] D M

g » 1 @

Justification e

@ s |

Commentaire établissement

Commentaire famille
Examen spéciﬁque|

1 Saisie des dates d’absences a l'internat.

2 Le suivi permet d’indiquer si un appel, un courrier, un sms ou un mail a été envoyé a la famille

3 Saisie du motif et éventuellement de la justification

4 Saisie d’'un commentaire établissement ou famille. Seul ce dernier apparaitra sur Ecole Directe
Exercice

Créer les absences suivantes :

o NABA Angelo ne sera pas présent cette semaine a l'internat pour cause d’hospitalisation

e SADA Jason n’est pas présent ce soir a l'internat pour raisons familiales.

" Attention

La saisie d’'une absence sur plusieurs jours n’engendre pas automatiquement une absence d’internat.

~
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2.9 Saisie d’une dispense

Date de début 01/01/2017| Date de fin 30/06/2017

Présence obligatoire dans 'établissement

A la saisie d’'une dispense, il faut indiquer si
la présence de I'éléve est obligatoire dans

Matiére EPS | EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE I'établissement malgre sa dispense.

Heure de début Heure de fin 11:55

La saisie de la dispense est symbolisée sur le planning de I'éléve par le symbole
Sur Ecole Directe, il sera noté Dispensé sur le planning de I'éléve pour chaque cours concerné par cette saisie.

Exercice
Pétunia DURSLEY est dispensé de sport le mardi entre 15h05 et 16h55. Cette dispense commence cette semaine
et est valable pour les 3 prochains mois.

2.10 Suivi de I’éléve

Saisie d'une fiche de suivi. Si vous nn.:s_aj; B 3)
1 affectez un document le nom de celui-ci e B | -0
sera automatiquement modifié.
Icbne permettant de signaler qu'un
2 document de suivi a été déposé - |
pose. -
3 | Visualisation du contenu de la piéce jointe Type [boc - bocument important a conserver =
: o o (PO i . o ispense e spor N
4 Envoi sous Excel, les différents éléments E— (1)
saisis
‘ Astuce Document 2017012615503990. txt |B;
Les fiches de suivis peuvent étre
gardées d’une année scolaire a l'autre.
Exercice

Noé NATS a un contrat de travail suite a son comportement.

G Remarque
L’acces a cet onglet est paramétrable pour chaque utilisateur dans le menu Fichier - Profils

Page 28



CHAPITRE 3 SAISIE ET SUIVI DES APPELS PAR ECOLE DIRECTE

Connaitre la démarche de saisie des appels fait en classe par les professeurs.

Récupérer la saisie faite par ces professeurs

3.1 Activation de la saisie sous Ecole Directe

L’activation de la saisie des appels en classe s’effectue par le compte Administrateur d’Ecole Directe.
Ce paramétrage est a effectuer pour les professeurs et/ou les personnels.

3.2 Saisie par les professeurs

e Sous Ecole Directe, dans leur barre d’outil, les professeurs accedent a I'appel en classe en cliquant sur le

Feuille d'appel

bouton :

* Sile planning est intégré, le cours actuel du Feuille d‘BppG' [ Activer la recherche par classe
professeur s’affiche. Il est également
possible de faire une recherche par Classe - oo
en faisant glisser le curseur vers la droite.
Vous obtiendrez alors toutes les classes et
les matiéres enseignées.

Choisissez le cours 08:55 - 09:50 : MATHEMATIQUES (3éme A) ~

e La saisie des absents s’effectue en cliquant sur les photos des éléves.

A la validation, chaque éléve dont la photo est en rouge est envoyé comme absent vers la partie vie
scolaire.

l*‘ﬁ

CALKA CASTELLANI DUBOIS FERDANI GUIGONIS HUET KANESALINGAM LARUE LEMOINE MARCH
Mélanie Jessica Eliott Adrien Anthony Philippine Ashika Raphaél Paco Andrea Pénélope
= 7
! e . e
- gorf . 8
PHAM RATEAU ROUGIER SEGURA SIMON SOUBRA SOUDRY
Kim Vy Charléne Santia Quentin Giovanni Juliette Ness

A VALIDER L'APPEL

Pour information

| bispensé | | Dispensé avec présence obiigataire || Noté absent lors du précédent appel |

Information donnée & titre indicatif ne dispensant pas de signaler Iéléve absent au cours

Page 29




3.3

Attention
La saisie doit étre effectuée heure par heure. L'éléve absent en 1%° heure n’est pas automatiquement
reconduit absent sur la 2" heure de cours.
L’encadré rouge pour un éléve indique que 'appel précédent a déclaré cet éléve absent. En aucun cas, cet
encadré indique au professeur une absence prévue ou saisie par la vie scolaire.

Récupération des saisies effectuées

La récupération s’effectue a partir du bouton ?"’ qui se trouve dans les menus suivants
e Traitements > Consultation
e Traitements > Suivi des appels enseignants
LA RECUPERATION EST A FAIRE MANUELLEMENT, IL N’Y A PAS D’AUTOMATISME DE RECUPERATION.

Une notification apparait automatiquement en local (selon ‘ Notifications
votre paramétrage) lorsque les enseignants font 'appel. En | m

cliquant sur la notification, la réception des appels s’effectue. ‘ S e St

Lors de la récupération des appels, si votre paramétrage de SMS est a Oui ou Manuel, la liste des éléves saisis
absents par les professeurs apparait avec les coordonnées téléphoniques.

Vous pouvez décocher certains numéros avant de valider. Si vous fermez avec la croix grise, il n'y aura pas
d’envoi. La liste de tous ces responsables sera a nouveau affichée lors de la prochaine réception d’appels.

& Envoi de SMS pour les absences EcoleDirecte - X

Eleves/Responsables L’ S

I:] ADZO Mathieu - 3B Absence le 18/12/2018 - non justifiée / . o \

M. ADZO Christophe 0

Mme TALO Corinne 0.

& bjet : Absence de

[C] ABMA Nathanael - 2A Absence le 18/12/2018 - non justifiée PRENOM le #DATE

Mme ABMA Eudoxie 0¢ erci de contacter le

lus rapidement possible
e bureau des surveillants
u #TEL

4
125/160 ) 7

. J | &

Attention
Il est préférable d’attendre, par exemple, 15 mn avant de réceptionner les appels en classe. Ceci permet
de saisir les appels directs des parents et les retards d’éléves qui passent par le bureau de la vie scolaire.
A la réception des appels des professeurs, si le logiciel voit une absence ou un retard déja créé pour un éleve,
alors il ne récupére pas I'absence de cet éléve (cela évite de devoir supprimer une absence pour recréer un
retard). Les saisies manuelles prennent le pas sur les saisies des professeurs.

4
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3.4 Récapitulatif de fonctionnement entre la saisie locale et I’appel en classe

e Enlocal, si une absence a été cochée Ouverte, en aucun cas, les saisies faites par les professeurs ne
pourront cloturer cette absence. |l faut obligatoirement que cela soit la vie scolaire qui donne une date de
fin a cette absence.

e Siun éléve est déclaré absent pour la journée par la vie scolaire, cette saisie est prioritaire par rapport
aux appels en classe. Si un enseignant oublie de faire son appel pour la classe de I'éléve, I'absence de
I'éleve ne sera pas impactée par cet oubli.

e Point sur le champ Prévenu saisi en local
Lors de votre saisie d’absence en local, vous pouvez indiquer si les parents vous ont prévenu et comment.

Prévenu

Date | 02/01/2019 | Par [Téléphone |

L’éléve Durand Pierre était absent hier et est signalé absent a la 1% heure de cours par le professeur
faisant 'appel ce matin.
e Sivous avez saisi le champ prévenu, une nouvelle absence est créée.
e Sivous n’avezrien saisi dans le champ prévenu, 'absence précédente est prolongée jusqu’a
la 1°® heure de cours de la journée.

e Point sur les dispenses : Option Présence obligatoire dans I’établissement
e Sil'option est cochée, I'absence sera créée en vie scolaire
e Sil'option n'est pas cochée, méme si I'enseignant saisi I'éléve absent, 'absence ne sera
pas créée en local.

Astuce
Il est préférable d’attendre, par exemple, 15 mn avant de réceptionner les appels en classe. Ceci permet
de saisir les appels directs des parents et les retards d’éléves qui passent par le bureau de la vie scolaire.

A la réception des appels des professeurs, si le logiciel voit une absence ou un retard déja créé pour un éleve,
alors il ne récupere pas I'absence de cet éléve (cela évite de devoir supprimer une absence pour recréer un
retard). Les saisies manuelles prennent le pas sur les saisies des professeurs.

‘\
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3.5 Suivi des appels des professeurs
(Menu Traitement > Suivi des appels enseignants)

Pour une date, le suivi des appels effectués par les professeurs est possible, heure par heure ou pour la journée.

Date d'appel 13/09/2016 \ A Appels des enseignants () Non effectués () Effectués (*) Tous e
( 1 08h00 - 08hS5 Appel Enseignant / Personnel Cours Classe ou Groupe Détail -
[T oshss - oshso | 3 X - M BADWINAe 08h55 - 09h50 Classe 2PROV AGL1 enAD4
T & X - rmeBAYE Nathalie 08h55 - 11h00 Classe 1CAP2 MANOR en E02
SRR —— & X - 1me BENGUIGU! Valérie 08h00 - 09h50 Classe BP1 P3enC26
@ X - 1me CURUTCHET Mayalen 08h55 - 0950 Groupe 2ALL2 ALL2 en C16
& X - M DAVID Jean-Claude 08h55 - 09h50 Classe 6A FRANC en B21
& X - M FIANDINO Vincent 08hS5 - 09h50 Classe 58 HIGCY en A31
& X - M FREEMAN Morgan 08h55 - 09h50 Classe TSTMG FR-HG en 801
& X - M GARCIAJosé 08h00 - 09h50 Classe 48 EPSen GYM
& X - 1me GASTON métissa 08h00 - 09h50 Classe 3A A-PLAeN APLA
@ X - M GIRAUD Steve 08h00 - 09h30 Classe 5A PH-CH en L30P
@ XK - M HALLYDAY Johnny 08h55 - 09h50 Classe 68 MATHS en B31
& X - MmeHATCHER Teri 08h55 - 09h50 Classe 15 AGL1 en A22
@ X - 1me HOLMES Katie 08h00 - 11h00  Classe 6C SVT en L33S
09h50 - 10h05 & X - M HOPKINS Anthony 08h00 - 09h50  Classe 1STMG VENDR en B12
10h05 - 11h00 & X - Mme JAUER Catherine 08h55 - 09h50 Groupe TESL-L AGL 8 en A32
11h00 - 11hS5 @ X - Mmekasspatricia 08h55 - 11h00  Classe 5C FRANC en B42
T & X - MmeKIBERLAIN Sandrine 08h00 - 09h30 Classe 4A PH-CH en LABO2
& X - M LAREHUh 08h55 - 09h50 Classe 3PRO TECHN en TECHNO2
Sy & X - M LEFEBVRE Marc 08h55 - 09h50 Groupe 2ITA2 ITA2 en C14
10351 1950 & X - Hme LEMENNICIER Géraldine 08h55 - 09h50 Classe 4C HIGCV en CO1
14h50 - 15h05 & X - 1me LOCKLEAR Heather 08hS5 - 09h50 Groupe 2ESP2 ESP2en C13
15h05 - 16h00 & X - M. LOIGEROT Sébastien 08h55 - 09h50  Classe 3C MATHS en B32 =
16h00 - 16hS5 & X - rme MATHY Mimie 08h55 - 09h50 Classe 2COM EGLS en AD1
TR & / 15h35 Mme RIONDY Emiie 08h00 - 09h50 Classe 38 5 absents sur 26 |~
|

1 Sélection de la date de I'appel ainsi que la tranche horaire. Vous pouvez demander un récapitulatif des
appels sur la journée.
Sélection du type d’appel (effectués, non effectués ou tous) - Le tableau vous indique
. Si I'appel a été effectué ou pas (si oui, a quelle heure)
2 . Le nom de la personne devant faire I'appel
. Les horaires de cours concernés
La matiére enseignée. Si I'appel a été fait, le nombre d’absent
: © T solsiasdesapesemeigons © - !
Barre d’outils
Période
Récupération des appels effectués en classe par les oute e stot oweaen  [omaon
professeurs .
Statistiques
MNom Prénom % effectué  Appels / Cours +
Pour la ligne sélectionnée, visualisation des éléves saisis woax e w o
absents — — —
Pour la tranche horaire sélectionnée, visualisation des oonen peatrer_ T
3 éléves saisis absents TR o T
Liste sous Excel les professeurs n’ayant pas fait I'appel = s C V-
Impression du tableau que vous avez a I'écran B = T
Statistique sur les appels effectués par les enseignants Mo e IR |
Cette statistique est également directement accessible par
le menu Traitements > Statistiques sur les appels enseignants
Fermeture de la fenétre
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CHAPITRE 4 CONSULTATION DES SAISIES

(Menu Traitement > Consultation)

En fonction de vos besoins, cet écran vous permet d’afficher les différentes saisies effectuées.

-
Général Absences - Retards e Sanctions o Autres informations
Du 2540172017 ] Apsence B petard A/ sortie 1 punition b
Effectuce
- - N 4
au 2640172017 Justification T —— Sanction | | |Toules j 5 Internat  f74
Survi Prévenu Tous 'I fwec x DéruLl.ernent| | | | Origine

1 Permet de faire afficher les éléments dans I'ordre que vous souhaitez

2 Demande de la période, et si un suivi a été effectué (téléphone, envoi sms, courrier, mail)

Doit-on visualiser

e des absences, retards ou saisie de sortie anticipée (par le biais de la saisie de retard) ?
3 e toutes les saisies, seulement celles non justifiées, ou seulement les justifiées ?
o toutes les saisies, celles qui ont été prévenues (par les parents) ou les non prévenues ?

e |es saisies méme celles qui n'ont pas encore de date de fin, ou seulement celles qui ont une date
de fin ?

Doit-on visualiser des sanctions
e les punitions, les félicitations ?
4 e une sanction particuliere ?
e une date particuliére (pour les convocations par exemple) ?
e sila sanction a été effectuée ou pas ?

Vous pouvez également faire afficher les saisies d’infirmerie ou d’internat.
L’origine permet de cibler par exemple toutes les saisies effectuées sous Ecole directe.

Exercice

Visualiser puis éditer toutes les saisies d’absences et retards du jour, I'édition sera triée par classe
Visualiser toutes les saisies d’absences et retards non justifiées de la semaine.
Visualiser toutes les retenues et TIG qui se dérouleront mercredi prochain.

g Lance la recherche suivant les critéres sélectionnés ou faire Entrée
f) Réception des saisies effectuées sous Ecole Directe

‘O\ Sélection des dates au point 2

Sﬂ Sélection de I'ensemble des éléments affichés

(’ Pour les éléments sélectionnés, Justification des absences/retards, Notion Effectuée pour les sanctions

o Suppression de tous les éléments sélectionnés
‘L‘«'
o Ouverture messagerie Ecole Directe

s Envoi d’un sms a tous les éléments sélectionnés

. .
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Apres validation de votre sélection, vous obtenez la liste des saisies effectuées :

Eleves
r ZF] STEP Sarah (58, DP)
r 2] WEINH Lucas (5B, DP)
r M ANTOMIADES Jason (44, DP)
r 2] CASTAIN Moah (44, EXT)
r Z] ANDREASalome (4C, DF)
r 27 ANDRIAN Hugo (6A, EXT)
r Mby BARBERIS Inés (6C, DF)
r s\ BONAC Thomas (68, DP)

Date
19/06/2018

19/06/2018

19062018

19/06/2018

19/06/2018

19/06/2018
22/06/2018

19/06/2018

19/06/2018

Heure

(B [0k ]

16h(0

15h05
16h00

13h00
13h20

13h00
13h55

08h00
15hZ5

08h00
16h55

08h00
08h15

08h00
08h15

Erreur d E.D.T

Malade

Description

Probléme de transport

Probléme de transport

=

Détail

Hen justifiée

Hen justifiée

Non justifié

Hen justifiée

Hen justifiée

Origine T
AppelEd &
AppelEd
AppelEd

Mon justifiée - Prévenue

Justifié

Justifié

En double cliquant sur un nom d’éléve, vous arrivez directement sur le détail de votre saisie. Il ne vous reste plus qu’a
rentrer en modification pour mettre a jour la fiche.

L’information AppelEd dans la colonne Origine indique que la saisie provient d’'un appel en classe via Ecole Directe.

Exercice.

Cocher Effectuée pour tous les éleves venus faire leur retenue la semaine passée.

Un envoi en nombre peut étre effectué a partir de la consultation.

| (i Général | (Absences - Retards

(%) Nom éléve ou [01/02/2017| B Absence A Retard
O Casse au  [03/04/2017| Justification [Non ¥

Absence ouverte

(Sanctions

1 Punition

Sanction

O pate suvi [Tous ~ Préveny  [Tous  v] [avec ~] || Dérouement| |

Effectuée

| [Autres informations

[Toutes  ~ H +3

\ Origine \ Tous v

11h55

Eléves Date  Heure Suivi Détail origine T
08 i -
r ) ANDREASalome (4C, DP) 28/03/2017 73 Non justifiée o]
o ) ANDREASalome (4C, DP) 24/02/2017 ?;’m Non justifiée
1
v ) BOINET Meryt (38, DP) 24/02/2017 :x: Non justifiée AppelEd
. 08h00 2 i
hi T CALKAMéanie (4C, DP) 03/04/2017 ] Non justifiée
17h00 e
X 0
1 4
{I? ) CHERFILS Victor (38, DP) 24/02/2017 1?:‘;: Non justifiée AppelEd ‘ !
w F) LARUE Raphadl (4C, DP) 03/04/2017 ?;‘m i4 o Non justifiée e
10h05 ,
- E’ PONS Mathilde (3B, DP) 24/02/2017 Non justifiée AppelEd

1 Sélection des absences, retards, sanctions que vous souhaitez faire apparaitre.

2 Sélection de la saisie pour laquelle vous souhaitez envoyer votre sms.

En cliquant sur le bouton SMS, I'envoi est automatique pour I'éléve sélectionné.
Le texte du SMS est le texte saisi pour les envois automatiques.

4 Symbole indiquant qu’'un sms a déja été envoyé.

o
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CHAPITRE 5 LES POSSIBILITES SOUS ECOLE DIRECTE

5.1 Activation des fonctionnalités
Il est possible d’activer dans I'administrateur Ecole directe

e La saisie du carnet de correspondance pour les professeurs, les personnels et les familles
e La saisie par les familles de justification en ligne (sous condition d’avoir activé les sms)

5.2 Saisie par les professeurs : le carnet de correspondance

f . . - ﬂ Carnet de
Sous Ecole les professeurs et les personnels accédent & la saisie par le bouton e

La saisie s’effectue de la fagon suivante pour les correspondances :

B carnet de correspondance

3éme A~ o e Correspondances Demandes de sanction Suivi + Ajouter une correspondance
D Tous / Aucun

[ srown Lavande Q
Type de correspondance

Demande de rendez vous 4 | D Signatiee demandes 0

Contenu e

Bonjour. Merci de prendre rendez vous avec le profirtement et le travail de Chd

CHANG Cho @,

[ craseE Vineent @
DELACOUR Fleur Q

DIGGORI Cédric Q
DURSLEY Pétunia Q

FINCH-FLETCHEY Justin Q

FINNIGAN Seamus Q
Document
GOYLE Gregory Q e e

vos fichiers ici, ou sélectionnez un fichier a I'aide du bouton

GRANGER Hermione Q | Dépo:

KRUM Viktor Q

+ Depuis mon ordinateur 0
LONDUBAT Neville Q

LOVEGOOD Luna Q

MALEFOY Drago Q
Annuler e Enregistrer
PARKINSON Pansy Q

ooO000oooooooa

Sélectionner la classe ou le groupe puis affichage des éléves correspondants. Il suffit de cocher les éléves
pour lesquels vous souhaitez saisir une information dans correspondances.

-—

2 Sélectionner Correspondances puis cliquez sur Ajouter une correspondance

Saisie d'un type de correspondances (facultatif). Ce dictionnaire provient du paramétrage dans
'administration Ecole Directe.
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Si vous demandez une signature, une notification sera demandée et envoyée sur le téléphone portable des
parents lorsqu’ils cliqueront sur le bouton Signer.

Confirmation de signature x

Pour signer la cor , Nous vous de confirmer votre identité par SMS en cliquant sur le bouton "Authentification” ci-
dessous.

4

Ceci permettra a la personne ayant saisi la correspondance de savoir que cette derniére a bien été lue.

5 Il est possible d’affecter une piéce jointe a la saisie.

Enregistrement de la saisie. Une nouvelle confirmation est demandée.
Une fois la correspondance enregistrée, il n’est plus possible de revenir en modification ou en suppression

b) Saisie des demandes de sanctions

La saisie s’effectue de la fagon suivante pour les demandes de sanction :

B carnet de correspondance

4éme B~ o Correspondances Demandes de sanction e > + Ajouter une demande de sanction
[ Tous/Aucun Nouvelle demande de sanction (2 éléves)
[J AarD Anine @
Type de sanction
[ aouzeraTduies Q
| Observation E|
[ arnicharote @
[ seoaLméo q Motif 9
[0 sutiromsin @ | Bavardage Iv]
CENDRIER Esteban  Q Détail
CHARTIER Caroline Q Malgré deux rappels & I'ordre, Esteban et Caroline ont continué leur bavardage pendant le cours de Francais.
[J oescHamPseos @
O ouroTanais Q
[J estesanAngele @
[ reereemma q
FERREIRA Pedro
s o NN
[J cAcLARD Doriane @

1 Sélectionner la classe ou le groupe et affichage des éléves correspondants. Il suffit de cocher les éléves a
sanctionner.

2 Sélectionner Demande de sanction puis cliquer sur Ajouter une demande de sanction

Saisie du type de sanction et du motif. Ces dictionnaires proviennent de votre vie scolaire.

3 L’affichage des différents types de sanctions est paramétrable pour la saisie par les enseignants dans
I'administration Ecole Directe.

Le détail est obligatoire pour enregistrer la sanction.

4 Enregistrement de la saisie. Une nouvelle confirmation est demandée.
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Création d'une nouvelle demande de sanction

| Btes vous vraiment sir de vouloir envoyer cette demande de sanction 7

| Malgré deux rappels & l'ordre, Esteban et Caroline ont continué leur bavardage pendant le cours de Francais.

Attention ! Une fois créée vous ne pourrez plus modifier ou supprimer la demande de sanction

e Sivous répondez Non, vous revenez a la saisie précédente.
e Sivous répondez Oui, 'envoi de la sanction est effectué vers la Vie Scolaire

A Noter

Le professeur pourra visualiser les saisies de sanction données mais ne connaitra pas le statut final des
sanctions (Accepté, Refusé, En attente) dans ce module carnet de correspondance.

B carnet de correspondance

5 R + Ajouter une demande de sanction
4eme B~ Correspondances Demandes de sanction

O Tous/Aucun sDate sEléve +Type iotif Détail
D ALLARD Antoine ilq/y 14/05/2018 3 16:05 AOUIZERAT Jules Retenue Bagarre Probléme sur la cours

Travail
AOQUIZERAT Jules 02/05/2018 3 9:05 CENDRIER Esteban 4 Esteban n'avait pas ses affaires pour travailler

supplémentaire
[ arnicharote Q - = .

- Malgré deux rappels 3 I'ordre, Esteban et Caroline ont continué leur bavardage pendant le
[ swoaméo a 301 53 11:04 CENDRIER Esteban Observation Bavardage
cours de Francais

D BUTIRomain Q

CENDRIER Esteban Q

En revanche, les sanctions réellement attribuées seront visibles par les enseignants dans la consultation de
classe ou dans le module conseil de classe (suivant les droits d’acces attribués).

La saisie des accompagnements pédagogiques permet d’enregistrer tous éléments importants concernant un
éléve. Ces informations saisies par les enseignants et/ou les personnels

¢ Ne seront pas accessibles aux parents,

e Sont présentes uniquement sous Ecole Directe (et non en local)

Carnet de correspondance smea- @9

[ Tous / Aucun

[] BROWN Lavande Q
CHANG Cho Q

[+] CRABBE Vincent Q,

[] DELACOUR Fleur Q
[ DIGGORI Cedric Q

[] DURSLEY Pétunia Q
[] FINCH-FLETCHEY Justin Q
[] FINNIGAN Seamus Q,
[] GOYLE Gregory Q

[] GRANGER Hermione Q,
[] KRUM Viktor Q

[] LONDUBAT Neville Q
[] LOVEGQOD Luna Q

[J] MALEFQY Drago Q

mespondances Demandes de sanction Accompagnement pédagogique D e e
P

(2]

NOUVEL ACCOMPAGNEMENT PEDAGOGIQUE (2 ELEVES)
Les accompagnements pédagogiques renseignés ici ne sont visibles que par les enseignants et les personnels de I'établissement

Catégorie

Comportement

Contenu e

Comportement inapproprié pendant I'expérience de Chimie

o =3

9
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1 Sélectionner la classe ou le groupe et affichage des éléves correspondants. Il suffit de cocher les éléves
pour lesquels vous souhaiter saisir une information.

2 Sélectionner Accompagnement pédagogique puis cliquer sur Ajouter un Accompagnement pédagogique.

La catégorie n’est pas obligatoire. Vous pouvez cependant définir un dictionnaire a partir de 'administration
3 Ecole Directe — Paramétrage professeur.

Le détail est obligatoire pour enregistrer la saisie.

4 Enregistrement de la saisie.

- A Noter
En double cliquant sur une ligne, tous les éléves pour lequel le suivi a été saisi apparaissent.

Suivi

lundi 8 octobre 2018 a 9:48

Echanges de boulettes de papier pendant le cours

Eléves

2 Lavande BROWN 2 Cho CHANG

L’adulte ayant saisi un suivi pourra le supprimer aprés avoir double cliquer sur la ligne. Sa suppression ne
concernera que I'éleve sur lequel il est positionné.

5.3 Récupération des saisies effectuées en sanctions
(Menu Traitement > Demande sanctions Ecole Directe)

1 - Vous pouvez récupérer les saisies effectuées sous Ecole  notifications
Directe par le menu indiqué plus haut ou en cliquant sur la

. . . i 1Ly a 3 demandes de sanction a récupérer
notification suivante : -3

€ Libellé
2 — Vous indiquez pour quel établissement, vous effectuez / CEok Notbmele trLoN

la ré 2rati 02-PRIM Ecole Primaire APLON
a recuperation P E

03-LG Lycée APLON
04-LP Lycée Pro BTS APLON
07-FC POLE ESPOIR APLON
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3 — Vous obtenez dans un tableau les différentes saisies des professeurs et personnels.

{_ Demande de sanctions

Les demandes en attente
Etat Classe Eleve

Sanctionné par

09/10/2020
o 38 ARAZ Simon OMBRAGE D.
o 38 CARACanille OMBRAGE D.

RETENUE

= O X
ti 3 Commentaire Déroulement Travaila 2
= o Botit établissement et famille Date Heure faire
TRI Tricherie lors du dev . d

RETENUE

Tricherie lors du

TRI devoir darts... F o
[Date et heure de déroulement de la ]
|sanction ‘
Date de début de sanction | 14/10/2020 |
Date de fin de sanction ‘ 14/10/2020 ‘

Heure de début de sanction ‘ 13:30 ‘
Heure de fin de sanction ‘ 15:00 [

Date et heure en double dans la liste

L'éléve est déja sanctionné aux dates demandées

2
Etat des demandes de sanction. Il vous suffit de cliquer sur le symbole pour changer I'état.
o Acceptation de la sanction
1 I/L_\l
" Mise en attente de la sanction
* Refus de la mise en place de la sanction
2 Pour chaque éléve, le motif et/ou la sanction peuvent étre modifiés en faisant un clic droit dans la zone du
tableau.
3 Le commentaire établissement/famille ainsi que le travail a faire peuvent étre modifié. Ces éléments
apparaitront dans leurs champs respectifs dans la fiche sanction.
4 Avec un clic droit, possibilité d’affecter la date et I'heure de convocation de la sanction.
5 En se positionnant dans une des colonnes nommées ci-dessus, vous pouvez dupliquer pour toutes les
sanctions affichées : le type de sanction, le motif, la date et heure de convocation
6 Affectation du méme statut a toutes les sanctions
7 Passage sous Excel des sanctions saisies par les enseignants sous ED.
Validation de vos modifications et création pour chaque éléve des sanctions avec le statut. 9
8 Les sanctions en attente seront de nouveau affichées lors d’'une nouvelle récupération.
Les sanctions en statut Refus ne seront pas représentées lors d’'un nouveau traitement.
9 Annulation de vos modifications. Les sanctions restent toutes en attente pour un prochain traitement.
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5.4 Justification en ligne par les responsables des éléves

a) Saisie sous Ecole directe

En consultation des absences et retard de son enfant, un bouton Justifier apparait. En cliquant dessus, une notification
est demandée et envoyée sur le téléphone portable des parents. Ceci est obligatoire pour s’assurer que ce sont bien
les parents qui justifient I'absence et non les éléves.

Apres cette identification, il est possible pour les responsables de saisir le motif d’absence et de déposer une piéce
jointe au besoin.

Justification de I'absence x
le vendredi 24 féyrier 2017 de 08:00 & 17:00

Pour justifier votre absence, nous vous demandons de confirmer votre identité par SMS en cliquant sur le bouton "Authentification”

AUTHENTIFICA

ci-dessous.

ANNULER

b) Réception des justifications dans la Vie Scolaire
(Menu Traitement > Les justifications Ecole Directe)

La réception des 'iustifications s’effectue automatiquement a I'ouverture du menu.

Les Justifications EcoleDirecte
Utilisez ies coches d gauche pour affecter plusieurs valeurs d'un coup (justifier plusieurs éléments vie scolaire, ou affecter le méme motif sur plusieurs lignes)

. — Date de la _ " T -
Eleve Date de I'événement £ = Heure Commentaire responsable Pl Code Motif Libellé Motif
e | Salomé était fivreuse. Fle est restéedla
[ &) anoreasaiome 28/03/2017 03/04/2017  15:27 maison toute la journée. '

Merci.

Pour chaque éléve, en fonction du commentaire du responsable, vous devez affecter le code motif correspondant.
Vous pouvez prendre en compte le commentaire de la famille mais considérer que celui-ci n’est pas une justification.
Dans ce cas, il faut cliquer sur le rond vert pour le passer au rouge pour mettre la saisie comme non justifiée.

[ ™

Sur la fiche d’absence ou de retard de 'éléve, dans la partie Justification, le symbole - indique qu’une justification

Ecole Directe a été saisie. Si une piéce jointe a été attachée par la famille lors de la justification, vous pouvez cliquer
sur ce symbole pour visualiser le document.
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CHAPITRE 6 LA MESSAGERIE ECOLE DIRECTE

(Menu Ecole Directe > Message Ecole Directe)

Si vous souhaitez envoyer des messages aux familles, ceux-ci seront obligatoirement envoyés dans la
messagerie d’Ecole Directe. Un message de notification sera envoyé dans leur boite mail personnelle.

A l'ouverture, vous obtenez I'écran ci-dessous qui vous donne la liste des envois faits précédemment.

(_ Messagerie EcoleDirecte b O X
' TR -
Q‘ w2 | .% ) -
\’ - o Déplacer o
Nouveau Rafraichir Supprimer Imprimer Ajout Dossier Messages
. — o
. Recbercnel 5 :
. . ) Ch t de pl e
L gil Réception Eléments envoyés NS . s
O A% Destinataires: +10 A
‘ Envoyés e \A> :
= Changement de planning 16:49 >< [ >§ :a
8 Archive [] 43 Destinataires: +10
~ ? . A
Bonjour,
j et %\( Dates Epreuves BTS 24/02/20
g = 03 M. Pierre ARDITI Nous vous prions de prendre note d'un changement de planning pour le
€ .
& vendredi 06/03/2020.
REINSCRIPTION 18/02/20
I STAGES %
e 0O g Familles: 2 En raison d'un imprévu, la rencontre avec M. Delmain ne pourra avoir
o lieu.
REINSCRIPTION 18/02/20
[ gy Familles::3 Les éléves auront donc les cours habituels d'un vendredi.
18/02/20 . . :
Nous vous remercions de votre compréhension. 9
;3 Destinataires: +10
O 45 .
voyage espagne 17/02/20 Cordlalement, v
[ 5, Familles: +10
ia Piéces jointes
voyage 17/02/20
[] =, Familles: +10 =
A » AL = —|! )

Fonctionnalités de votre messagerie pour I'envoi, le transfert ou la suppression de vos mails.

Visualisation des mails regus, envoyés ou supprimeés.

Liste de vos différents mails.

Liste des destinataires. En cliquant ici sur le mot Famille, vous pouvez visualiser pour chaque famille si le
courrier a été lu.

Contenu du message envoyé.
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En cliquant sur nouveau, vous obtenez I'écran ci-dessous

-~

| %2
P Familles : 32 oS

P
|Changement planning

Trebuchet MS leo v[: G

Bonjour,

Nous vous prions de prendre note d'un changement de planning pour le jeudi 31 Mai 2018.
En raison d'un imprévu, la rencontre avec M. DELMAIN ne pourra avoir lieu.

Les éléves auront donc les cours habituels d'un jeudi.

Cordialement,

Le bureau de vie scolaire. e

(f}‘ Piéces jointes

.
Sélection des personnes concernées par I'envoi grace a : 3 :ﬂ a g:
]

Dans l'ordre, vous avez :
1 e Sélection des éleves, des responsables, des professeurs, des personnels

~
e L'icone g vous permet de visualiser les personnes a qui vous envoyez ce mail

o L'icone Y vous permet de supprimer une liste de destinataires mise par erreur.

Sujet du mail.

Contenu du mail.

Vous pouvez mettre des piéces jointes.

a h~hIWON

En validant, vous envoyez votre mail a tous les destinataires sélectionnés.
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Sélection des destinataires

L’écran de sélection est identique pour I'envoi d’'un mail aux familles ou aux éléves. La seule différence réside dans

le fait de cliquer sur I'icbne Eléves ou l'icone Familles.

Eleves
2016-2017

28/03/2017

Présent(s) [] sorti(s)

2015-2016

Niveau prec

Classe an dernier

2017-2018
Classe an prochain

Familles
Mode réglement
Code Postal

Code C

Enfants présents

Responsable principal

Autorité parentale Vie Scolaire & O O

[] Autre contact Facturation (g [ [

1 Sélection en fonction d’une classe, d’'un régime, d’'une date de présence de I'éleve.

2 Sélection de plusieurs classes en les pointant.

Autorité parentale.

Si vous avez cliqué sur 'icone des parents et que vous souhaitez envoyer aux 2 responsables, il faut cocher

Affichage de la liste des éléves et possibilité d’en sélectionner que certains.

Sélection plus complexe.

Validation de la sélection.
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CHAPITRE 7 LES EDITIONS

Connaitre les différentes éditions qui permettront de faire un point sur
I'absentéisme et/ou I'affectation des sanctions

7.1 Récapitulatif vie scolaire
(Menu Traitement > Récapitulatif mensuel par classe)

Cette édition permet d’avoir une vue synthétique par mois et par classe de toutes les saisies d’absences, de
retard (sans les sorties autorisées) et de sanctions.

T Absence \B getard Pour désélectionner un élément, il suffit de cliquer
‘ dessus. Sur cette copie d’écran, les sanctions sont
e[ 01207 A [ 042017 ~ grisées car elles ont été désélectionnées.
>

[] 1gnorer les ééves sortis

7] [septembre 2017 - 3A - septembre 2017

Eléves 01 02 03 04 €5 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 A dj ¢ R S &
ARMAND Angéle A A A A A
AUGIER Emilie A

BENCHET Clément
Basile

CHAMPREDONDE Bianca
ICHARLEMAGNE Nathan
[CORDBRO Victor-Hugo
CORNGLION Johanna
DEQUATRE Julian
FREDERICO Alexandra
GISINGER Morgane
GUILLOU Victoria
HOANG Clémence
JENN Julia

LAUVERJAT Melanie
MARFOUD Maxime
NGOUALA Arnaud
NCOLAS Morgan
OUVO Arnaud

RAFFIN Gregory
RAQUET Charles
SALMON Adrien
YAMADA Théo

ZEGRE Augustin
Totaux 14|17 7| 3| '3

b

Légende :
A : Nombre de jours d’absence R : Nombre de retards saisis
DJ : Calcul du nombre de demi-journée S : Nombre de sanctions saisies

C : Calcul du nombre de cours ratés en plus des % journées
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7.2 Edition des dispensés
(Menu Traitement > Liste des dispensés)

En validant les éléments ci-dessous, vous obtiendrez sous Excel une liste des éléves dispensés.
Si vous cochez un Saut de page par enseignant, vous obtiendrez sous Excel, un onglet par enseignant.

Dates | 16/01/2017] | 03/02/2017]

Inclure les dispenses avec présence NON obligatoire

Saut de page par enseignant
Une ligne par éléve

7.3 Les listings
(Menu Traitement > Editions > Listing)

Ces éditions ne sont pas modifiables sur la partie présentation. Vous avez le choix de sélectionner les éléves a
éditer.

Type d'édition 'Détails de I'édition e
i Z?Absence 4 Sanction

() Listing avec commentaires o ~

Cumul par éléve
O pa A

() Cumul par matiére

[] Saut de page par classe
() Cumul par enseignant [] Avec les cumus
———— i

1 Sélection du type d’édition que vous souhaitez édite

2 Sélection des éléments de vie scolaire a afficher. Il suffit de cliquer pour sélectionner ou désélectionner ces
éléments.

3 Sélection de I'édition pour une classe, un éléve, un motif d’'absence....
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~

. |2 =| Scolarité

Nom |Cormnence par ;' | |
Classe 1
Régime ] 1]
T Absences/Retards &

{(*) Tous (_) Non justifiés () Justifiés
[] Absences ouvertes uniquement ["] Exclure les absences ouvertes

{*) Tous ) Prévenus ") Non prévenus

mott [ | —

.

+ Sanctions
(*) Toutes () Non effectuées () Effectuées
(+) Toutes ") Punitions (") Félicitations

S T
N

—

Scolarité :
o Date : S'il n’y a pas de date de début, I'édition se fera depuis le début de I'année
e Nom : Permet d’éditer un éléve en particulier
e Classe : En se positionnant dans cette zone, vous avez 2 solutions
o Faire un clic droit pour obtenir la liste des classes et en sélectionner une ou plusieurs

o Utiliser le bouton pour sélectionner plusieurs classes.
e Reégime : Permet de sélectionner un régime en faisant un clic droit pour obtenir le dictionnaire

Absences/ Retards : Permet d’affiner la recherche au niveau des absences-retards
Sanctions : Permet d’affiner la sélection au niveau des sanctions

Le bouton vous permet de sélectionner uniquement certains éléves (d’'une classe par exemple).

Exercice

Editer les absences et retards du jour

Editer les éléves convoqués la semaine prochaine a un TIG ou a une retenue
Editer pour la classe de 3A et de 3B, le cumul par éléve.

7.4 Les statistiques
(Menu Traitement > Statistiques)

Ce menu vous permet d’éditer pour une période et des classes, différentes statistiques sur les absences, les
retards et les sanctions.
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CHAPITRE 8 ENVOI D’UN COURRIER

Avertir les parents lors de I'affectation d’'une sanction.

Par défaut, des courriers sont déja mis en place sur votre base.

8.1 Modification d’un courrier

(Menu Traitement > Editions > Paramétrage) puis Bouton []

Exercice
Dupliquer le document initial en avis de sanction lycée et modifier le comme ci-dessous.

[Times New Roman =) (2] (o <) (@502 (R ESIES [ 7 21 E == @) [insérer un mot cet

#{-7) Date et Heure
#{) Bléve

{3 Famile

{3 Avis sanction

| Apl $libetab
on
B $adretab
A $cpetab $villeetab
a2 Tel : $teletab
Fax : $faxetab
s ef services
pourles établissements privés | |e-maii| : $emailetab

$civfam $particulefam $nomfam

$prenomfam
$adrfam
$cpfam $villefam

$villeetab, le $datejour

Avis de sanction

$civlongfam,

Nous vous informons que votre enfant $particuleel $nomel $prenomel, scolarisé
$sexceel en classe de $libclasse, se signale & notre attention par sa mauvaise conduite.

Faits reprochés & $prenomel par $sanpar : $libmotifsan

Nous sommes donc amenés & prendre la sanction suivante & son encontre : $libsan
Déroulement de la sanction : $sanderouldu - $sanderoulau

Horaires : $sanderoulhdeb - $sanderoulhfin

Travail & faire : $sanafaire

Commentaire : $sancommentaire

Le CPE,

1 Barre d’outils permettant de mettre en forme le texte votre courrier.

Mots clés permettant de personnaliser le courrier pour chaque sanction éditée.

Zone de saisie de votre texte.
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4 Insertion d’'une zone de texte.

5 Insertion d’une image (logo, signature...).

Mise & jour du suivi lors de l'édition

8.2 Edition des courriers
(Menu Traitement > Editions > Avis de sanction)

O Edition d'un avis de sanction

. ol

£ =| Scolarité

Date

Nom IComnence par ll

Classe
Régime

\.

37 Absences/Retards @

(® Tous (O Non justifiés O Justifiés
[[J Absences ouvertes uniquement [ Exclure les absences ouvertes

(® Tous O Prévenus (O Non prévenus

mott [ ] L]
N

"4 Sanctions
(3) Toutes ) Non effectuées O Effectuées
(+) Toutes () Punitions () Féicitations

e — P —

Exercice
Faire un apergu des courriers pour les éléves ayant une sanction mercredi prochain.

Sélection des éléves et apergu du courrier

Sélection des éléves et impression du
courrier

Sélection des éléves et envoi du courrier
au format pdf sous Ecole Directe
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CHAPITRE 9 GESTION DES ALERTES

Mettre au point une alerte en fonction d’'un nombre de saisies effectuée.

Pour suivre au mieux les saisies effectuées en vie scolaire, vous pouvez mettre en place des alertes.
(Menu Traitement > Alertes > Visualisation)

A l'ouverture du menu, tous les éléves en alerte apparaissent.

Etablissement | | Merte |

Alertes
A petard le 27/01/2017, de 08h00 a 08h30 (REV)

[ $ (4, DP) ANDREA Salome - Retards (3)
B petard le 10/10/201 6, de 08h00 a 08h30 (TRANS)
B petard le 24/11/2016, de 08h00 a 09h00 (REV)
\B Retard le 12/12/2016, de 13h35 a 13h45 (HORAIRES)
A Y

Y

[~ % (4C, DP) ANDREA Salome - Retards (5)
N Retard le 10/10/2016, de 08h00 2 08h30 (TRANS)
B petard le 24/11 /2016, de 08h00 a 09h00 (REV)
B Retard le 12/12/2016, de 13h35 & 13h45 (HORAIRES)
M petard le 30/01/2017, de 08h00 a 08h30 (REV)
N Retard le 30/01/2017, de 10h05 & 10h34 (non justifié)

VOO

tl

[~ % (4C, DP) ANDREA Salome - Retenues (2)
1 Punition le 30/11/2016 (effectuée)
1) Punition le 18/01/2017 (effectuée)

[~ $ (3A, EXT) ARMAND Angéle - Retards (3)
B Retard le 08/11/2016, de 08h00 a 08h10 (SMAV)
N petard le 12/12/2016, de 15h05 & 15h15 (HORAIRES)
A petard e 27/01/2017. de 08h00 3 N8h30 (RFV) \ il /)

& 8éévesenalerte @ Pris en compte

Ignoré pour cette alerte
$ 12alertes

Ignoré pour toutes les alertes

—

1 Affichage pour un établissement et/ou un type d’alerte
Dans votre tableau, un éléve peut apparaitre plusieurs fois si il est dans plusieurs catégories
2 Sélection de tous les éléeves
3 Edition de toute la liste des éléves en alerte
4 Edition d’'un courrier d’'absence ou de retard
5 Saisie et édition d’'un courrier pour les sanctions.

En cliquant sur ce bouton, vous passez le statut de la saisie en Ignoré pour I'alerte ou pour toutes les alertes.

Exercice

Visualiser le résultat dans la gestion des alertes et en saisie d’absences pour un éléve se trouvant dans cette liste.
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CHAPITRE 10 LE TRAITEMENT DE FIN D’ANNEE

Le passage d’'une année scolaire a I'autre est fait par le secrétariat. Les données sont archivées dans un dossier
2020-2021 aprés ouverture de I'année scolaire 2021-2022.
Ces données 2020-2021 vous sont accessibles, il suffira juste d’ouvrir I'année scolaire dont vous avez besoin

avec le bouton Q .

Important
N’oubliez pas de préciser au secrétariat si vous souhaitez conserver les fiches de suivi d’'une année scolaire

sur l'autre.

CHAPITRE 11 DEBUT D’ANNEE

Pour commencer votre nouvelle année, plusieurs éléments sont a mettre en place :

1 — Gestion des tables (Menu Paramétrage — Tables)
C’est en début d’année que vous pouvez changer les codes motifs d’absences, de sanction...
Une fois utilisée en saisie, ces éléments ne sont plus modifiables.

2 — Gestion du calendrier de congés et des alternances (Menu Emploi du temps - alternance de semaines et de

congeés)

Il faut saisir par établissement, les congés scolaires ainsi que les alternances.

3 — Importer I'emploi du temps (Menu Outils — Import Emploi du temps - Import EDT ou UDT)
Apres avoir préparé votre emploi du temps et généré les fichiers correspondants, il faut intégrer ces éléments
dans Charlemagne Vie scolaire.

4 — Générer 'emploi du temps ou le créer (Menu Emplois du temps — Semaines types)

Si vous avez intégré un emploi du temps, générer 'emploi du temps hebdomadaire a partir de ce menu.

Si vous n’avez pas effectué d’intégration, vous pouvez créer un emploi du temps a partir de ce menu puis le
générer dans I'emploi du temps hebdomadaire.

Pour rappel, c’est I'emploi du temps hebdomadaire qui est affiché en saisie et sous Ecole Directe.

5- Envoi de I'emploi du temps vers Ecole Directe (Ecole Directe — Transfert vers Ecole Directe)
Envoi des données vers Ecole directe.

Tout ce processus est repris dans le menu ? — Aides en ligne — Procédures.
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CHAPITRE 12 CORRIGE DES EXERCICES

(Menu Traitement > Consultation)

Exercice

1 — Visualiser puis éditer toutes les saisies d’absences et retards du jour, I'édition sera triée par classe
2 - Visualiser toutes les saisies d’absences et retards non justifiées de la semaine.

3 - Visualiser toutes les retenues et TIG qui se dérouleront mercredi prochain.

1 — Visualiser puis éditer toutes les saisies d’absences et retards du jour, I’édition sera triée par classe

Tri General Absences - Retards Sanctions Autres informations
0 Nomééve || pu [18/04/2018 T Apsence sBpetars A sortie =i

(%) Classe au [ 1870472018 Justification pr—— sanction | | [outes =) || % 4

) Date Suivi Prévenu |Tou5 j |ﬁuec j DérDLi.ementl | | | Origine Tous X

e Votre ordre de tri a I'édition sera fonction de I'information que vous avez cochée dans la partie Tri.

2 - Visualiser toutes les saisies d’absences et retards non justifiées de la semaine.

Tri Général Absences - Retards Sanctions Autres informations
pu  [o1/00/2017 T Absence Bpetara A7 sortie

) Classe au  [18/04/2018 Justification p—— Sanction | | [routes 7] || % #4

) Date Surivi Prévenu Tous 'I Aver 'I [)érnLl.emenl| | | | Origine Tous b2

3 - Visualiser toutes les retenues et TIG qui se dérouleront mercredi prochain.

Tri Général Absences - Retards Sanctions Autres informations
Hom éléve - & d 1 Punition 1 -+

© 10 = Effectuce

) Date St prévenu [Tous x| [avec | || pérouement|25/08/2018| [ 25/08/2018| | | Origine

o Les dates de 'onglet Général correspondent aux dates a laquelle I'éléve a regu sa sanction (et non pas
la date ou il 'effectue)

e Dans I'onglet Sanction, il faut indiquer la date de convocation de I'éléve.

e Si vous souhaitez imprimer les retenues et les TIG sur le méme document, il n’est pas nécessaire
d’'indiquer la sanction. Toutes les convocations a la date de déroulement s’afficheront sur votre document.
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