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Introduction

Le ministere vous propose l'application SIECLE Vie scolaire. Successeur du logiciel Sconet Absences,
cette application vous permet de suivre I'ensemble des évenements liés a vos éleves dans le cadre de la
vie scolaire (absences et retards, dispenses, punitions et sanctions disciplinaires).

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

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

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

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

N Partie intégrante de SIECLE, SIECLE Vie scolaire communigue de maniere transparente avec Base
Eleves Etablissement, sans aucune manipulation de votre part. Pour y accéder, aucune démarche
particuliere n’est nécessaire.

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

Aide a la lecture du guide utilisateur SIECLE Vie scolaire :

A Zone « d’alerte » destinée a donner des informations importantes.

Zone « métier » destinée a présenter les processus métiers mis en ceuvres.

Zone « chef d’établissement » destinée a donner des informations spécifiques.
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| - INFORMATIONS GENERALES

A.Mes droits d’acces

Les acteurs suivants ont acces de plein droit a I'application SIECLE Vie scolaire :

- Chef d’établissement (CE),

- Conseiller principal d’éducation (CPE),

- Assistant d’éducation (AED),

- Enseignants (ENS) dont les documentalistes (DOC).

Leurs droits respectifs sont les suivants :

Menus accessibles

Tabgiar; de Eleves Evénements Appels Envois Statistiques Documents Parametres
Je suis
Chef

d’établissement

Consultation

Conseiller principal

, . Consultation
d’éducation

Assistant

. . Consultation
d’éducation

De plein droit Par délégation Impossible -

Enseignant

Autre personnel

Le chef d’établissement pourra étendre les droits des CPE, AED en leur attribuant des réles par
délégation via DELEG-CE. Il pourra de méme attribuer des droits d’acces a d’autres personnels
(personnels d’infirmerie ...).

2 Les enseignants et les professeurs documentalistes ont, de plein droit et sans délégation
via DELEG-CE, acceés a la saisie des appels.
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B.Comment me connecter ?

Pour me connecter, je m’identifie au portail ARENA selon les modalités ci-dessous :

Usages Réseau utilisé

Gestion de la vie scolaire :
- Chef d’établissement,

- CPE,

- AED.

Gestion de la vie scolaire :
- Chef d’établissement,
- CPE,

Saisie en salle de classe :
- Enseignants,
- Prof. Documentalistes.

ADMINistratif
ou AGRIATES *

accédez d vos applications

Authentification

Validar

B vous avez cuble volee sdenifant chowez sur oo hun

ARENA - Accedez @ vos applications

Bienvenue

Réseau pédagogique
ou réseau domestique

Réseau PEDAGOgique
ou réseau domestique

Modalité de connexion

Login + mot de passe
de messagerie académique

O

Login + PASSCODE OTP

Login + mot de passe
de messagerie académique

2

*http://www.igc.education.fr/agriates/agriates.htm

Apres avoir saisi votre identifiant et mot de passe en minuscules, le portail
ARENA propose une liste d’applications dont SIECLE Vie scolaire.

Geérer mes favoris | Déconnexion

Derniére connexion le a 15:43

3 Base éleves établissement (BEE)
Commun
Nomenclatures
Mise a jour
Consultation et export
Consultation
Administration Téléservices

A Vie scolaire
Accés a Vie Scolaire

M Décrochage scolaire
Suivi des éléves
Echanges avec le SIEI

M Notes
Notes chef d'établissement
Notes fiche pédagogique
Notes vie scolaire
Notes enseignant

A Livret personnel de compétences (LPC)
Accés au livret
Consultation
Meodification

© MEN 2010 - Con

M suivi et exploitation des résultats des évaluations
Administration de SEREVA 5éme
Saisie et exploitation de SEREVA 5&me

A Qutiller le B2i (OBIl)
Suivi des validations et des attestations
Validation des compétences
Paramétrage et suivi dans I'établissement

M Orientation
Suivre la procédure
Statistiques

A Affectation des éléves (AFFELNET)
Affectation entrée en 6éme
SIPA (suivi des inscriptions)
Affectation post-3éme
Affectation entrée en 1ére

M Livret Scolaire du Lycée (LSL)
Acces au livret scolaire
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C.Ergonomie générale

1) Le bandeau supérieur

Le nom de I'application Le RNE et le nom de

r Vie scolaire

RELEETREY VR Fieves  Evénements Appels Envois Statistigues Documents Paramétrage

Le nom et la fonction de
I'utilisateur connecté

I’établissement sur lequel
Iutilisateur est connecté

GOODGOOB ETABLISSEMENT - Utilisateur (EDU)
accueil | aide | quoide neuf | Informations académiques | quitter

2014-2015 (15.1.1.2)

Liens d’aide et de gestion.
Tous ces liens sont cliquables et
permettent les actions ci-dessous :

[ L’année scolaire en cours

Le numéro de version

du logiciel

accueil Retour a I'écran d’accueil de I'application (tableau de bord)

Permet d’accéder a I'aide en ligne, cette aide est contextuelle, c’est-a-dire qu’elle
aide s’adapte a la fenétre sur laquelle vous étes.

Met en avant les informations d’évolution de I'application et les nouveautés
quoi de neuf offertes par la derniére mise a jour.

Informations académigues

Saisies par les académies, ces informations portent sur les formations qui sont
organisées, les explications sur les interruptions non prévues, les statistiques sur
la disponibilité et sur les temps de réponse de I'application.

quitter

Permet de quitter I'application SIECLE Vie scolaire et de retourner au portail
d’accueil Arena.

2) Un menu a trois niveaux est proposé :

Niveau 1 « module », affiche I'application

Niveau 2 « fonctionnalités », elles sont

active, des évolutions futures proposeront regroupees d‘ans différents onglets :
d’autres onglets (BEE, évaluation, ...) Eléves, Evénements, Appels,...

Tableau de bord EIévesMAppels Envois Statistiques Documents Paramétrage

Recherche

M Tableau de bor(F =

Niveau 3 « sous-menu », la plupart des onglets (du

niveau 2) disposent d’un sous-menu, dépliable de
facon verticale (par clic de souris)
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3) Les menus et sous-menus accessibles dans SIECLE Vie scolaire :

L'onglet Tableau de bord (page 35)

0590005K PIERRE JOSEPH FONTAINE - Prenom recette01 (DIR)
accueil | aide | quoide neuf | Informations académigues | quitter

QeI LGN Fleves Evénements Appels Envois  Statistiques Documents Paramétrage 2015-2016 (15.4.0.10)

Vie scolaire

M Tableau de bord

Aujourdhui - * ||(Cnntacme scolaire) = ” Etablissement - ‘

L'onglet Eleves (page 58)

05800026 COLLEGE THEQDORE MONOD - Prenom recetie00 (DIR)

Vie scolaire accueil | aide | quoi de neuf | informations académiques | quitter
Tableau de bord Evénements Appels Envois isti é 2014-2015 (15.11.1)
M Eléves
I I i b
i Nom/Prénom Elave || (Contactvie scolaire) = ! (Division) = ‘ (Groupe) = h »

L’onglet Evenements

1. Fonction Recherche (page 60).
2. Saisie rapide (page 44).

0590002G COLLEGE THEODORE MONOD - Prenom receti=00 (DIR}

Vie scolaire accueil | aide [ quoide neu | informations académiques | quittar

Tableau de bord E'léveﬁAppe[s Envois  Statistigues Documents Paraméirage 2014-2015 (15.1.1.1)

Recherche

¥ B

r -~ . e s - — . D J—
'IN-JmJPraﬂurn Eléve J‘(Cumamme scolaire) ¥ E(Dlmsmn} ] E(Gmups) - |‘[Type d'évenement) * | (Statut) e ‘Aumurd’hul b 3@ {Action globale) v @
L i K — L e e ol sl L =l

\:\ Nom & Division & Groupes & Evénement Période & Statut & Resp. 1 &

Aucun évenement n'a été trouvé pour les critéres sélectionnés,

(TR O Afficher S |

L'onglet Appels (page 46)

0590002G COLLEGE THEODORE MONOD - Prenom receite00 (DIR)

Vie scolaire accueil | aide | quoi de neuf | Informations académigues | quitter
Tableau de bord | Eléves Evénements m Envois i Paramé 2014-2015 (15.1.1.1)
M Appels
£=Aujnurd'hu\ j‘]l&hnra\re)‘j“ &ense\gnant) .Tmcantamwe scolaire) '—.ii_(Dwisinn)Ti.(Gmupe} :I‘h {Statut)y _£E| , V,.u. =:,u ,_“t_ - 22 appels
) D-ate A - Str-l:mura B Enseignant C M;t;ere el - . ‘ Statut & Absences ¥ Relards &

L’onglet des Envois

Il permet la gestion des différents types d’envois effectués par I'application :
1. Courriers (page 51 et page 22 (paramétrage des courriers)) ;
2. Courriels (page 51 et page 27 (paramétrage des courriels)) ;
3. SMS (page 54 et page 34 (paramétrage du fournisseur de service)).

0580002G COLLEGE THEODORE MONOD - Prenom receite00 (DIR)

Vie scolaire
accueil | aide | quoide neuf | Informations académiques | quittar

Tableau de bord Eléves Evénements Appels Documents é 2014-2015 (15.1.1.1)

Courriers (2]

[] Action ~ ol Division & Evénement Destinataire
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Dans tous les cas, pour pouvoir utiliser les courriers, courriels et SMS il faut avoir créé une Action (page
25) et un contact Vie Scolaire (page 27)

L’onglet Statistiques

0382032C CLG LUCIE AUBRAC - Administrateur sur un etablissement (DIR)
accuei | aide | quoi de neuf | Informations académigues | quitter

r Vie scolaire

Tableau de bord Eléves Evénements Appels Envois GG GITERS Documents  Paramétrage 2014-2015 (152.14)

Enguéte Ministére

Taux d'absentéisme

Critéres de calcul Tableau résultat Représentation o S yg I W= R e

Il permet I'accés a des fonctions statistiques ou de gestion d’Export :
1. Enquéte ministére (page 71)
2. Indicateur LOLF (page 72)
3. Le calcul des taux d’absentéisme (page 73)
4. Export logiciel tiers (page 76)

| Export des données

L’onglet documents

05900026 COLLEGE THEODORE MONOD - Prenom recetie00 (DIR)
accueil | aide | quoi de neuf | Informations académiques | quitter

Vie scolaire

Tableau de bord [EEICE] Evénements Appels Envois Statistiques Paramétrage 2014-2015 (15.1.1.1)

Appel incendie

0 Bilan personnalisé : Sélectionnez les éléves et cliguez surle lien (h3 Bilan personnalisé alisé” ®

Liseré

Cet onglet permet I’édition de trois types de documents distincts :
1. L'appelincendie (page 77)
2. Le bilan personnalisé (page 67)
3. Leliseré (page 69)

L’onglet paramétrage

0380027Y LYCEE CHAMPOLLION - Administrateur sur un etablissement (DIR)
accueil | gide |quui de neuf | Informations académigues |qu'rt'tar

Vie scolaire

Tableau de bord Eléves Evénements Appels Envois Statistigues Documents JElELEIETE) 2014-2015 (15.3.0.1)

M Gestion des horaires : mode grille horaire Ouvertures exceptionnelles

Valeurs par défaut

Geénérer automatiquement 12 7 séquencesde 60 J minutes pour|Du lund

-

Générer
Modéles de document -

Types d'actions
Début Fln
Contacts Vie Scolaire

| Aucun horaire i'a été configuré pour ce jour
Mardi Justificatifs

Mercredi
Personnels de I'établissement
Jeudi
Fournisseurs de services SMS
Vendredi
Somadi

Les paramétrages de I'application sont traités dans les pages 9 a 34 de la présente documentation.
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Il - LES PARAMETRAGES DE L’APPLICATION

Le paramétrage permet d’adapter SIECLE Vie scolaire aux besoins spécifiques de I'établissement
dans lequel j'exerce (voir les droits des utilisateurs page 4).

Pour bénéficier des fonctionnalités de I'application, il est nécessaire de procéder au
paramétrage de celle-ci. Ces paramétrages ont vocation a personnaliser I'application afin
a qu’elle s’adapte a vos usages. Les parametres disponibles sont les suivants :

Grille horaire et emploi du temps (page 10),

Valeurs par défaut (envoi ou non au légal 1 et 2, publication dans les services en ligne,
délai de modification d’un appel et paramétrages des seuils du tableau de bord) (page 21),
Les modéles de documents destinés a étre envoyés aux responsables des éleves (page 22),
Les types d’actions destinés a créer les actions a entreprendre (page 25),

Les contacts Vie scolaire destinés a définir les personnes de la vie scolaire a contacter et
de les associer a des divisions (trés utile si plusieurs CPE) (page 27),

Les justificatifs destinés a lister les événements a traiter (page 31),

Les motifs destinés a rendre ou non visibles les motifs disponibles dans I'application (page
31),

Les personnels de I'établissement destinés a lister ou a modifier la liste des personnels de
I’établissement issus ou non de STS-Web (page 32).

A.Les horaires de |I'établissement

1) Emploi du temps ou grille horaire ?

Le paramétrage de |'application en mode grille horaire ou emploi du temps est obligatoire.

- Le mode emploi du temps permet une utilisation optimale du logiciel SIECLE Vie
scolaire : I'appel en salle de classe est facilité, le suivi des éleves est plus fin (page 10).
- A défaut, le mode grille horaire permet d’utiliser I'essentiel des fonctionnalités de
I’application (page 19).

Lors de la premiére utilisation de I'application, aucune grille ni aucun emploi du temps n’est
pré-chargé dans I'application.

Al Geostion des horaires : mode grille horaire

1 12 % sequences de BO % minues pour| Du lun auvendres = | 4 parir e | oz0o | [N

wstdinene » (1300 | [
| saicic un nouval cmpiod du tompo il Crarger un ampiol du iemee |
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- Apres un fonctionnement préalable en mode grille horaire, il est possible de
passer a tout moment en mode emploi du temps en chargeant ou saisissant un
@ emploi du temps. La suppression de I'emploi du temps conduit a nouveau dans
, un fonctionnement en mode grille horaire (si une grille horaire a été
préalablement définie, celle-ci est a nouveau utilisée).
- Il est possible a tout moment de supprimer I'emploi du temps

a) Mode emploi du temps

Le chargement d’un emploi du temps

Le chargement de I'emploi du temps s’effectue au moyen d’un fichier au format XML généré par le
logiciel de conception d’emploi du temps utilisé par I'établissement.

L'import se fait manuellement depuis I'application.
A l'issue de I'import, un rapport est généré.

Le chargement d’'un emploi du temps annule et remplace tout emploi du temps avenir existant.

Pour exporter I'emploi du temps, depuis le logiciel d’emploi du temps reportez-
vous a la notice utilisateur de ce dernier.

= Import du fichier XML dans SIECLE Vie scolaire g
r Vie scolaire e Envoi du fichier I
Tableau de bord Eléves Evénements Appels Envois Statistigues Documents (-:' - 1 < Documents » EDT-FAURE v & Rechercher dans: EDT-FAURE 0
Organiser = Nouveau dossier == - _ﬂ @

M charger un emploi du temps 4 Bibliothéques A hom - Modifié le Type

= Documents

2] emp_STS_0070029U_2014- 2
(2] emp_STS_0070029U_2014- 3

Decumen
Sélectionner un fichier dimport | Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné. =] Images Documen
& Musique =

+| Lisser les horaires de l'emploi du temps dans le cas de chevauchements de cours 2 emp_STS_0070029U_2014 Documen
Sl Téléchargemer = =
B8 videos
. i B >
Nom du fichier: | emp_STS_0070029U_2014  ~| | Tous lesfichiers N

Quvrir % Annuler

Chargement d’un emploi du temps

Parcourir...

Cliquez sur , une fenétre s’ouvre.

Cette fenétre vous permet d’aller chercher le fichier que vous avez exporté depuis le logiciel
d’emploi du temps puis enregistré. Une fois le fichier trouvé sélectionnez-le.

Cliquez sur ouvrir. Le nom du fichier sélectionné apparait dans la case de droite :
Sélectionner un fichier dimport | Parcourir.. | emp_STS_00700290_2014 xml

Afin d'éviter d'éventuels chevauchements dans les horaires, une fonctionnalité de lissage des
horaires importés depuis les logiciels d'emploi du temps privés a été ajoutée. Bien que les heures
de début de cours soient correctes, les durées de cours fournies peuvent engendrer des heures de
fin erronées ou en dehors des horaires d’ouverture de I'établissement.

Il est donc fortement conseillé d'utiliser la fonctionnalité de lissage des horaires (cochée par
défaut). #| Lisser les horaires de I'emploi du temps dans le cas de chevauchements de cours
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© Pour valider I'import de I'emploi du temps cliquez sur | mporter |
Un bandeau vous confirme que I'emploi du temps a bien été importé :

L'import de votre emploi du temps a réussi, votre emploi du temps est actif. »

Et I'information de la gestion des horaires en mode emploi du temps apparait en titre de page :

[H Gestion des horaires : mode emploi du temps

(Division) | (Groupe) ¥ | (Semaine) =~ @

8h ‘ Sh 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h
lun. 15/06 m |

Cas ol 'emploi du temps a été chargé et est actif pour I'établissement

= Rapport d’'import d’emploi du temps avec ou sans erreur

Une fois I'emploi du temps importé un rapport vous permet de vérifier s’il y a ou non des erreurs,
voici les différents cas de figures possibles.

Pour obtenir le rapport d’import il faut cliquer sur :
Consulter le dernier ragport dimport demploi du temps

- Importation réussie et sans erreur.
M Rapport d'import d'emploi du temps

Le dernierimport d'emploi du temps a été effectué manuellement le 24/06/2015 & 11:39

Limportation n'a généré aucun message derreur | 'emploi du temps est actif pour I'établissement

Cliquez sur Retour pour retourner a la
Retour page gestion des horaires

Cas ol I'import n’a généré aucun message d’erreur

- Importation échouée.
Un bandeau vous annonce cet échec :

A L'import de votre emploi du temps a échoué : consultez le dernier rapport d'import pour plus de détails. ®

Les détails de I’erreur sont ensuite présentés dans le rapport d’'import.

M Rapport dimport d'emploi du temps

Le cemier smport demplal cu temes 3 #té efeciul manusilement le DO02E014 3 003

S0EI014 B 0887 ma pas #1 templach

Cas ol I'import a échoué

- Importation avec erreur(s)

Tableau de bord Eléves Evénements Appels Envois
M Rapport d'import d'emploi du temps

Le dernier import d'emploi du temps a été effectué manuellement Ie |

Exemple 1 d’import d’emploi du temps avec erreurs



Page

M Rapport d'import d’emploi du temps

Le dernier import d'emploi du temps a été effectué manuellement le

Retour

Exemple 2 d’import d’emploi du temps avec erreur
Pour lever les erreurs il convient de se référer au logiciel d’emploi du temps et procéder a une
nouvelle mise en correspondance des informations (entre le logiciel d’emploi du temps et STS
web). Référez-vous pour cela a la documentation du logiciel d’emploi du temps.
4 N\
En cas de difficulté merci de consulter la note explicative (disponible sur
A le site de diffusion), concernant I'import des emplois du temps dans

Vie scolaire. (La notice est accessible uniquement depuis le réseau
ADMIN)

= Nouvel import

A tout moment, vous avez la possibilité d’importer un nouvel emploi du temps en cliquant sur
. Un message d’alerte vous signale que ce nouvel import écrase I'ancien
emploi du temps, y compris les éventuelles modifications manuelles de celui-ci.

Consultation d’'un emploi du temps importé dans SIECLE Vie scolaire

Une fois importé, I'emploi du temps est consultable quel que soit le profil (chef d’établissement,
CPE, enseignant...).

Par défaut, il s’agit de I'emploi du temps de la semaine en cours.

Un emploi du temps est « vivant », il est aménagé au fil de I'année scolaire en

fonction des évenements qui surviennent (déplacements de cours,
remplacements de courte durée...). Cet emploi du temps, qui correspond a la
réalité de I'établissement est désigné dans ce qui suit par un «emploi du temps
opérationnel ».

( Certains logiciels d’emploi du temps fournissent un emploi du temps\
opérationnel.
Pour savoir si vous vous trouvez dans ce cas, nous vous invitons a prendre
A connaissance de sa notice utilisateur. A défaut, SIECLE Vie scolaire permet de
modifier manuellement I’emploi du temps afin de le rendre opérationnel (voir ci-
\ ; Y,

<)
es).


https://diff.in.ac-nancy-metz.fr/index.php?option=com_remository&Itemid=172&func=startdown&id=2725
https://diff.in.ac-nancy-metz.fr/index.php?option=com_remository&Itemid=172&func=startdown&id=2725
https://diff.in.ac-nancy-metz.fr/index.php?option=com_remository&Itemid=172&func=startdown&id=2725

- Pour une classe:

M Gestion des horaires : mode emploi du temps

Guide utilisateur SIECLE Vie scolaire

groupes concernés est
disponible par survol de

(Groupe) = MACCITiEn CON T
Les cours affichés en bleu
12h ‘ 13h 14h 15h 16h 17h 18h H
sont des cours en
Iun. 3003 L. PORT.
groupes. Le détail des
COURS EN GROUPES

mar. 31/103 .
souris

mer. 01/04

COURS EN
GROUPES

COURS EN
GROUPES

COURS EN GROUFPES

FLE : FRAMCAIS LV ETRANGER
3ELNFLE : MATHEMATIQUES
FLE : FRAMCAIS LV ETRANGER
3EINFLE : ANGLAIS LV1

COURS EN GROUFES

COURS EN
GROUPES

COURS EN GROUPES

jeu. 02i04 ARTS EDUCATION
PLASTIQUES MUSICALE
COURS EN GROUPES — COURS EN COURS EN - COURS EN
2068P GROUPES GROUFES 207hu GROUPES
ven. 03/04

COURS EN
GROUPES

COURS EN GROUFPES

- Pourun groupe:

M Gestion des horaires : mode emploi du temps

Ajouter cours Modifier cours

8h ah 10h 1h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h =
lun. 08/09 HISTOIRE- FRANCAIS TECHNOLOGIE MATHEMATIQUES
GEOGRAFHIE — . - -
— 108 Techt 13
12
mar. 09/09 HISTCIRE- MATHEMATIQUES ANGLAIS LV1
GEOGRAFPHIE - —
— 13 102
12
mer. 10/09 MATHEMATIQUES SCIENCES VIE &
— TERRE
13 —
Sc2
jeu. 11109 ANGLAIS LV1 MATHEMATIQUES PHYSIQUE-CHIMIE
- - — - & —
102 13 Sct 108
ven. 1209 ANGLAIS LV FRANCAIS HISTOIRE- PHYSIQUE-CHIMIE | SCIENCES VIE & TECHNOLOGIE
D — GEOGRAFHIE — - TERRE .
102 108 - sz — Techt
12 sc2
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Modification manuelle de I’'emploi du temps

Exemple : Modification de I'emploi du temps de la classe de 65 1 pour la semaine du 29/06.

M Gestion des horaires : mode emploi du temps

BEME 1~ [§Groupe) ~ I du 29/08 - l:)
8h 9h ‘ 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h

lun. 22/06

mar. 23106

cours en groupe cours en groupe

mer. 2406 ED.PHYSIQUE & SPORT. sours en groupe

GYMNA

jeu. 25/06 cours en groupe cours en groupe ED.PHYSIQUE & SPORT. cours en groupe

GYMNA

ven. 26/06

cours en groupe. cours en groupe.

= Sélectionnez la classe ou le groupe et la semaine concernée par le changement,

= Cliquez sur @ pour afficher 'emploi de temps.

= Cliquez sur le cours a modifier. Le cours prend alors une coloration T
orange et le bouton BB devient actif.

= La fenétre suivante permet de modifier les différents éléments du cours. Les éléments

marqués d’une étoile rouge * sont obligatoires. Les enseignants de la matiére choisie
s’affichent en gras en haut de la liste.

M Modifier un cours dans I'emploi du temps

Pour la division 3EME3 ¥

Matiére * | FRANCAIS -
Pour le groupe >
Enseignant* | NEJIB | (+]
JULIE =
et NEJIB ]
JEAN-YVES
Jour* FANNY
CECILE
De* MAEVA
RACHEL
MATHIAS
i

= Les modifications peuvent se faire soit par liste de choix
cliquant sur #

, soit manuellement en
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= En cliguant sur @ vous pouvez ajouter des enseignants inscrit dans I'établissement pour des
cours en co-enseignement par exemple. Il suffit de sélectionner leur nom et prénom dans |
liste de gauche et de les basculer a droite a l'aide des fleches et inverssement.

M Modifier un cours dans I'emploi du temps

Pour Ia division b

Pour le groupe 3DP3a A4

Watigre *

Enseignant

Salle

Jour*

DECQUVERTE PROFESSIONNELLE 3HEURES

207Mu ~ F
Mardi ¥
1456 = a (1656 ~| S

= Pour supprimer un cours, cliquez sur EEZE ou sur pour enregistrer les modifications.

Attention ! SIECLE Vie scolaire n’est pas un logiciel d’emploi du temps. Il
controle les ressources disponibles mais ne les diagnostique pas au moment de
la saisie. Cependant, en cas de recours a une ressource non disponible, un
message d’erreur vous I'indique et la modification n’est pas prise en compte.

Qu’il

s'agisse d’'une suppression ou d’une

modification une fenétre surgissante propose
d’appliquer I'action uniquement sur le cours
concerné ou sur toutes ses occurrences a venir.

Supprimer le cours périodique ®

Uniquement ce cours

Le cours sera supprimé pour la semaine du 29/06

Ce cours sera supprimé sur toutes ses semaines a
partir d'aujourd'hui

De méme, il est possible d’ajouter un cours. Aux criteres de la modification s’ajoute la possibilité
de déterminer la ou les occurrences a venir de ce cours ajouté.

M Ajout de cours dans I'emploi du temps

Pour la division BEME1 ~
Pour le groupe =
(Toutes) A

Pour les semaines

du 29/06
du 0607
du 13107
du 2007
du 27107
du 03108
du 10/08
du 170R e

N

WMatigre * ACCOMPAGN EDUCATIF- AIDE DEVOIRS LECON¢ ~
Enseignant* MATHIAS ]
Salle st v| A

Modalité

Jour* Jeudi fod

De* 1358 = a |16:08 ~ i

Apreés validation, le cours apparait dans la liste des cours de la semaine concernée :

jeu. 02107

ven, 03/07

cours en groupe cours en groupe

ACCOMPAGN EDUCATIF- AIDE DEVOIRS
LECONS

cours en groupe

Sct

SO =0 arnne

SO =0 G SO =0 o
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Saisir un nouvel emploi du temps

Il est possible de créer un emploi du temps vide sans passer par une étape de chargement de
fichier depuis une solution éditeur. Cette initialisation permet de se mettre ensuite dans les
conditions d’une saisie d’emploi du temps par division ou groupe. Cette fonctionnalité reste
réservée aux établissements ayant peu de structure a saisir. Depuis I'écran de paramétrage

horaire, le bouton Kbkl permet d’arriver sur I'écran suivant dédié a la

création d’'un emploi du temps vide.

M Gestion des horaires : Horaires d'ouvertures établissement
De a
Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
endredi
Samedi

Dimanche

Si la grille horaire a été préalablement paramétrée les horaires d’ouverture de I'établissement
sont pré-rempli, sinon sélectionner les jours en cochant les cases attenantes et choisir les heures
dans chaque colonne « De » I'ouverture de I'établissement « a » sa fermeture journaliere.

Tableau de bord Eléves | Evénements Appels Envois Statistiques Documents

M cestion des horaires : Horaires d'ouvertures établissement

De a
| Lundi 08:0 18:0
+  Mardi 08:0 18:0
+|  Mercredi 08:0 12:0

2 Choisir 'heure
'  Jeudi 080
Heure 12:00

+| Vendredi :

0a:0 Heures ]

Samedi Minutes @

Dimanche

Cette structure d’emploi du temps a vocation a étre complétée a postériori en ajoutant les cours
via les fonctionnalités de consultation et de modification d’emploi du temps.
Une fois ces informations renseignées, cliquez sur EZEEd.
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L’emploi du temps s’affiche ensuite selon la semaine sélectionnée et ne présente aucun cours pour
la semaine courante. Aucun élément de division, groupe, ou de période n’est présélectionné.

M Gestion des horaires : mode emploi du temps

1ARC v | (Groupe) + |du0sM10 v [ )

8h Sh 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h

lun. 05110

mar. 06110

mer. 07/10

jeu. 0810

ven. 0910

L'heure de début de l'aprés-midi est définie a:| 12:00
Modifier les horaires d'ouvertures Charger un nouvel emploi du temps Supprimer I'emploi du temps

Consulter le dernier rapport dimport d'emploi du temps

Il n’est pas possible de modifier un horaire d’ouverture de I'établissement a I'aide du bouton

, s’il existe un cours en dehors des horaires d’ouverture choisis.
Tous les horaires des jours actifs (cochés) doivent étre renseignés et valides (format HH:MM).

b) Le mode grille horaire

Paramétrage Le paramétrage s’effectue de la maniére suivante :
Horaires Cliquez sur I'onglet Paramétrage et sélectionnez Horaires.

Quvertures exceptionnelles

Le menu qui apparait va vous permettre de créer une grille horaire. Comme vous pouvez le
constater, il n’y a aucun horaire paramétré sur le lundi (il en va de méme sur les autres jours).

M Gestion des horaires : mode grille horaire

Générer automatiqguement 12 7 séquences de 60

minutes pour| DU lundi au vendredi = | 3 partir de | 08:00

Aucun horaire n'a été configuré pour ce jour
Mardi

Mercredi
Jeudi
‘endredi
Samedi

Dimanche
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Deux méthodes permettent de paramétrer la grille horaire manuellement.

Méthode 1 :

Il est possible de paramétrer I'ensemble des séquences horaires de la semaine en une seule fois.
Sélectionnez le nombre de séquences, leur durée, le ou les jours pour lesquels vous souhaitez ces
paramétrages et la premiére heure que vous souhaitez afficher sur votre grille horaire.

M configurer la grille horaire

Générer automatiqguement 10 : séguences de 60 : minutes r:-3L| & partir de | 08:00

Choisir 'heure

Début Fin Heure 08:00
Aucun horaire n'a été configuré pour ce jour Heures ]
Minutes I

Cliquez sur générer pour que votre grille soit créée, dans notre cas, tous les jours de
8h a 18h.

En cas d’erreur il est possible de
supprimer toutes les séquences

b | Configurer la grille horaire de la journée en un seul clic.

Début Fin es
02:00 09:00 [El=]
08:00 10:00 @e
10:00 11.00 [E(=]
11:00 12:00 El-]
12:00 13:00 El=]
13:00 14:00 EL)
14:00 15:00 [El=]
15:00 16:00 e
16:00 17:00 [Ee
17:00 18:00 El-]

Retour

Il est possible ensuite d’affiner les informations jour par jour, en cliquant sur [ ou sur @.

Cette fonction permet de modifier I’horaire.

Madifier I'horaire Vous avez également la possibilité de supprimer une ou j

plusieurs séquences horaires.

Supprimer I'horaire

Il est aussi possible de copier les séquences horaires d’'une journée pour les
reporter sur une autre (ou sur la semaine entiere du Lundi au Vendredi).

Dupliguer les séquences du Mercredi sur le | Samedi - Dupliquer

Ceci est uniquement réalisable si la journée posséde au moins un horaire.
Si la journée sur laquelle les séquences horaires sont reportées est déja définie, un message
d’alerte vous prévient que les séquences existantes seront alors écrasées.

Il est possible de modifier les amplitudes horaires des séquences, mais les heures
ne doivent pas se chevaucher.

Une séquence horaire ne peut pas durer moins de 15 minutes.
Vous pouvez remplacer la grille horaire manuelle par 'emploi du temps importé

a n’importe quel moment de I'année scolaire. L'emploi du temps remplacera
alors votre grille horaire.
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Méthode 2 :
Les séquences horaires peuvent étre paramétrées individuellement et jour par jour. Cela permet
de mettre en place des horaires différents d’un jour sur I'autre et offre plus de souplesse.

@ Horaire
(™
.

Ajouter un horaire

Pour ajouter une séquence horaire, il suffit de cliquer sur le bouton
+horaire.

M Ajout d'un horaire

Le menu d’ajout d’horaire apparait. |l vous permet d’ajouter une heure
Musagica (0800 de début et une heure de fin en affinant les heures et minutes a l'aide
des curseurs violets.

Une fois ces informations renseignées, cliquez sur
Soit vous reproduisez |'opération autant de fois que nécessaire et pour tous les jours de la
semaine, soit vous recopiez la grille paramétrée, sur une autre journée.

Pour information voici le titre de la page si I'emploi du temps n’a pas été importé et si
I’établissement fonctionne en mode grille horaire (paramétrage de ce mode page 17).

’[Gestion des horaires : mode grille horaire

Générer automatiquement 10 : séquences de G0 : minutes pour| Samedi  « | & partir de | 08:00

Début Fin
) 09:00 ER=)
09:00 10:00 # &
10:00 11:00 # &
11:00 12:00 # @

Cas ol une grille horaire est configurée pour I’établissement (pas d’emploi du temps chargé)
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2) Autres parameétres horaires

Quel que soit le mode choisi (emploi du temps ou grille horaire), il est
indispensable de paramétrer la bascule de la demi-journée et il est possible de
créer des ouvertures exceptionnelles.

a) L’heure de la bascule de la demi-journée

Ce cadre permet le paramétrage de I’heure de bascule de la demi-journée utilisée dans les calculs
de demi-journée d’absences et symbolisée par une ligne verticale rouge dans le calendrier. Il est
commun au mode emploi du temps et grille horaire.

L'heure de début de I'aprés-midi est définie a: | 13:00

Cela permet également de déterminer le calcul des demi-journées du matin et de I'aprés-midi
(liseré page 69).

b) Ajout d’ouvertures exceptionnelles
- Le menu Ouvertures Exceptionnelles permet a I'établissement de saisir les

Horaires

dates des jours d’ouvertures de Iétablissement en dehors des jours e
d’ouverture définis dans I'’emploi du temps ou la grille horaire.

- On ajoute un jour d’ouverture exceptionnelle en cliquant sur CREEEESEEEZED |'écran suivant

permet alors de saisir la date et les horaires de début et de fin.
M Ajout d'une ouverture exceptionnelle

[
@
ea

- La liste des jours affichés a gauche de I'écran, permet de présenter les jours d’ouvertures
exceptionnelles dans I'établissement. (Une fois sélectionné le jour est surligné en gris).

3 Ouvertures exceptionnelles

Générer automatiquement 5 % séquences de 60 : minutes & partir de | 12:00 Générer

=

Dupliquer les séquences du| mer. 14H0i2015 = Dupliquer

@ Ouverture exceptionnelle | Modifier 'ouv. except. i

Début Fin
P 12:00 13:00 EN-)
IR 13:00 14:00 & &
14:00 15:00 @ e
15:00 16:00 @ &
16:00 17:00 @ e

-1l est possible d’ajouter des séquences horaires aux jours ouverts exceptionnellement pour
pouvoir les afficher en saisie rapide (page 44).

- La gestion des séquences horaires est similaire a celle décrite pour la grille horaire page 17.

- Il est possible de supprimer les jours exceptionnels ouverts en cliquant sur =
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B.Les valeurs par défaut

Ce menu permet a l'utilisateur de gérer les valeurs par défaut liées a I'établissement.

Al Paramétrage des valeurs de I'application

Légal1et2 @) Oui ® RMon

Publiable en ligne (&) oui @ Naon
I

Le délai de saisie/modification d'appel * 60 minutes

Seuil d'alerte pour lndicateur du tableau de bord « Mombre d'éléves i o

ayant au moins (n) demi-journées d'absences = * (@) |

Seuil dalerte pour lindicateur du tableau de bord « Mombre d'éléves !10

ayant au moins (n) joumées d'absence consecutives » * (:5_:} |

Les responsables Légall et Légal2 sont par défaut désignés destinataires (positionnée sur Oui), les
courriers seront systématiquement adressés au Légall et au Légal2. Pour que les courriers ne
soient adressés qu’a 1 responsable, il faut cocher Non, et que les 2 responsables résident a la
méme adresse.

La valeur « Publiable En Ligne » (par défaut sur Oui) permet de définir la visibilité (ou non), des
événements saisis, dans le service en ligne Vie Scolaire.

Le délai de modification d’appel permet de paramétrer le temps (par défaut 60 minutes apres la
date/heure de fin de cours) au-dela duquel un enseignant ne peut plus créer ou modifier son
appel.

Le nombre de demi-journées d’absence est le seuil qui sera utilisé pour donner les informations
dans le tableau de bord et dans les calculs de la recherche avancée éléeves.

Le nombre de journées d’absence consécutives est le seuil qui sera utilisé pour donner les
informations dans le tableau de bord et dans les calculs de la recherche avancée éleves.

un affichage dans le tableau de bord et une recherche avancée tenant compte de

Ces deux derniers indicateurs d’absences et d’absences consécutives, permettent
cette information (voir la rubrique Tableau de bord pour plus d’informations).
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1) Les cing modeéles de documents SIECLE Vie scolaire disponibles

Voici les cing modeles proposés dans |'application :

Tableau de bord Eléves Evénements Appels Envois Statistiques Documants

M Modéles de
Titre =

Demande de justificalif

documents

Type &

Wono-événement

Demande de justificalif groupée Multi-événements
Demande de justificatif rappel Wono-événement

Exclusion de cours
Retenue

111

Mono-événement

Wono-événement

Les modeéles disponibles dans SIECLE Vie scolaire

2014-2015 (15112)

the
me
he
the
the
Afficher[20]y |

Les modeles de documents proposés vous permettent de couvrir 'ensemble des
besoins de I"application. Vous pouvez toutefois les personnaliser, les supprimer

et les recréer a votre convenance.

L’initialisation des modeéles de documents.

Lors de la premiere utilisation du logiciel vous serez amenés a les paramétrer. Pour cela cliquez

sur chacun des modeéles, apportez les modifications que vous souhaitez et cliquez sur .

M Modéles de documents

Titre Type &
Demande de justificatif Mono-événement
Demande de justificatif groupée Mono-événement

Demande de justificatif rappel—

Exclusion de cours
Retenue

111

Mono-événement

‘ Cliguer sur le titre pour | -
| modifier le docurment Wono-événement

Mono-événement

Cliquer sur le bouton
pour ajouter le
modele de document

@ Modéle document

"' Cliquer sur licéne pour VA O
| dupliquer le document He

the

" Cliquer sur l'cone pour 1

@
supprimer le dacument -]
) LES

VAN

La suppression d’'un modele de document est impossible s’il est utilisé dans une

action.

Avant de modifier un modele nous vous conseillons de le dupliquerﬁ, ainsi vous
pourrez le modifier sans risque et le renommer quand vous serez pleinement satisfait

du résultat.
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2) La modification, I'ajout et la suppression d’un modeéle de document

En sélectionnant un modele de document, I'utilisateur accéde a I’écran suivant :

M Modéles de documents

Titre * Retenue
Modgle par défaut: | — =
Editer ~  Voir ~  Insérer ~  Format ~  Tableau ~
« B 7 U A-A-E = = = i=. = E = — + Zoom automatique
o o n TGN Le 09 septembre 2014
Le ${DATE_DU_JOUR}
${NOM_EPLE}
${ADR_EPLE}
o o
Tel : ${TEL_EPLE}
Fax : ${FAX_EPLE}
o o o
36000 Grenoble
A l'attention Objet : Retenue
de ${CIVILITE_DEST} ${PRENOM| —
${ADR_DEST} = Madame, Monsieur,
Jai le devoir de vous infommer que J 1, éléve de la classe de STM 5, doit venir effectuer
une retenue le du 19/08 & 17.05 au 20/06 2 17:05.
Cete retenue lui a été donnée par ©
Objet : Retenue

pour le motil suivart : Pb de transport.
Complément dinformation (éventueilemend) © Cecl est une obsarvation qui sera définie lors de fenvoi.
1| devra se présenter au bureau des surveillants.

Edition d’un modéle de document

Il existe deux types d’événements :

e Un seul événement sera traité par ce document, si vous avez plusieurs événements d’absence
Mono-gvénement i o i .
non contigus sur le méme jour, il y aura autant de pages que d’événements.

e Au contraire le multi événement permet I'impression de plusieurs évenements sur le méme
Multi-evenements . . o . :
document. Voir la fonction bloc répété (page 25) pour plus d’informations.

Ci-dessous le cas olu vous avez supprimé tous les modeéles existants (en cliquant sur @)

M Modéles de documents
Titre =

Type
Aucun modéle de document.

1i1

Initialiser avec les modéles par défaut.

S’il s’agit d’'une erreur de manipulation vous pouvez

retrouver tous RULEESEEARLLEELEIGIETE |es modeles de base en cliquant

simplement sur

Si vous souhaitez créer vos propres modéles de document vous pouvez cliquer sur
@® Modele document . . . .
_. La création d’un modele peut se faire en partant d’une feuille blanche ou en

reprenant un modele existant.
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Pour créer un nouveau modéle de document utilisez Pour créer un modele basé sur un modeéle existant

I’éditeur de texte pour réaliser le document que vous sélectionnez le modele souhaité et cliquez sur

souhaitez, pensez a lui donner un nom : charger :
A Modéles de documents 3 Modéles de documaents
Titre * |mnmmupoowmﬂl Tire * | mon madble de documant
Mudide par ditud | — 7] m Modele par difaut .| DAMAN0S 04 jSTNCINN (mocke par détt) | q
Elpe- Ve nekier= ol Tabeau = Eofer~ Voir~  Insdrer =  Fomat~  Tableay = Remplacer e contenu de ce mos
%+ B J U A-BE-EEIAMN =S-E-3 3 H P hooyd Z Qja-B- EXRME-E-AW KL
== B o
$INOH_ERLE) Le $(0ATE_00s00R) ||
${ADR_EPLE)
Tel : ${TEL_EFLE}
Fane : S{FAN_EPLE)
b

. Prévisualiser . <
Vous pouvez cliquer sur pour voir les changements que vous opérez dans le

document sur lequel vous travaillez.

Une fois le document terminé, cliquez sur oum en bas de la page.

3) Les outils de modification d’un modéle de document

L'utilisateur peut utiliser les fonctionnalités de mise en forme de I'assistant pour personnaliser
son contenu d’un modéle ou d’'un nouveau document.

Ajout d’un champ a un modéle de document

SIECLE Vie scolaire offre un module complet de mise en forme du texte reprenant les principales
fonctionnalités d’un logiciel de traitement de texte, elle apporte également des fonctionnalités
spécifiques permettant une personnalisation poussée des courriels et courriers.

Editer =  Voir = Insérer = Format -  Tableau -

o |B 1 !JI&‘."J

('
(il
il
(il
—

i

4

i

L]
il
il
i
%
[
e

Formatage du Modification de la Alignement du Insertion
— couleur du texte ou texte de puces, de

de la couleur numeéro ou de

Insertion de saut de
page ou de lien
hypertexte
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Aloife Urichame aife ' Nous allons nous attarder un peu sur les deux fonctions spécifiques
| encadrées en rouge.

SR = L'icone ajouter un champ ou un logo.
—— Les champs sont des éléments | |E== permettant
B SEESES  g'utiliser les données des différents £--d modules  de
e SIECLE (Base éléve, Commun, ...).

Il est ainsi possible d’insérer I'adresse mail du Contact Vie Scolaire par exemple. Ce champ
apparaitra sous la forme ${MAIL_EXP} mais I'adresse mail du contact vie scolaire sera clairement
affichée.

Ces champs de publipostage permettent de personnaliser les informations données aux familles
et facilitent la communication avec I'établissement.

L'utilisation du « bloc répété » permet de créer un document multi-évenements. Le
l I bloc va permettre la répétition d’éléments (non encore diffusés par courriel ou
courrier).

Ainsi le bloc répété - S{DATE_EVT} entrainera I'affichage de tous les événements de type absence
non encore diffusés (pour exemple, vous pouvez prévisualiser le modéle de document
« Demande de justificatif groupée »).

L'utilisateur valide ses changements en cliquant sur le bouton .

La modification du modeéle impactera toutes les actions non encore diffusées
associées a un type d’action basée sur ce modéle.

D.Les types d’actions

1) La création des actions.

Les actions sont essentielles a la gestion d’'un évenement, elles permettent le suivi

des différentes étapes du traitement. Elles permettent de mettre en place des
alertes en direction des familles (courrier, courriel, SMS...) ou de la vie scolaire

(délai dépassé).

Ce menu permet a 'utilisateur de gérer les actions utilisées dans |'établissement, a

les associer a certains types d’événements et a les visualiser.

 Paramivrone

M Types d'action

M Types d'action
Exemples de listes d’actions

Les actions présentées ici sont des
exemples et il vous est possible de les



créer selon vos besoins. Il faut cependant les associer aux modes de communications utilisés
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dans votre établissement (téléphone, courriel, courrier, SMS).

2) Ajout/modification d’un type d’action :

@® Type daction

Le bouton , permet d’ajouter un nouveau type d’action.
Pour le modifier, saisir ses libellés. M Ajout d'un type d'action
Libellé court * LETjustif
@ Le délai de réponse avant alerte permet de Heeleons wetre 0o dusticatt
’ Q N Délai de réponse avant alerte * 1 : Jour(s)
paramétrer la mise en place d’une alerte au
Q . Traitement * Courrier -
niveau du tableau de bord dans la rubrique
Modéle de document * Demande de justificatif -

Dont hors délai
Cela permet également de retrouver dans la
rubriqgue évenements, ceux pour lesquels une
action complémentaire est nécessaire
(recherche avancée page 60) :

+ Haors délai

N La liste des types d’événement s’affiche sous forme de
cases a cocher et permet de catégoriser I'action. Pour
certains types de traitements, les types d’événements
associés seront cochés par défaut et non modifiables
(surlignés en rose).

N |l est possible d’affecter un type d’action spécifique ou
un délai de réponse spécifique a un type d’événement.
Par exemple : le délai de réponse peut étre de 1 jour
pour un événement de type absence et de 5 jours pour
un événement de type retard.

N Dans l'écran d’ajout/modification le champ « Modeéle

document » est affiché pour les types de traitement:

« Courrier » et « Courriel » (pas pour les « SMS »).

3 |l est ainsi nécessaire que les modéles de documents soient
validés (personnalisés ou pas) avant le paramétrage des
types d’actions afin de pouvoir créer des actions diffusables

(« Courrier » ou « Courriel »).

ey

al Absence internat

Type dévénement * v
- PUNITIONS
Autre punition
Exclusion de cours
Retenue

M Modification d'un type d'action

Libellé court* SMS

Libellé long * Texto

Délai de réponse avant alerte * 1: Jour(s)

Traitement ™

C
Type dévénement *
~ PUNITIONS
Autre punition
Exclusion de cours
Retenue

d M Ajout d'un type d'action
e

retard (rapned)

botire de rapped retard

A Seules les actions sans évenement peuvent étre supprimées.
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E.Les contacts vie scolaire

La création d’une action diffusable (courrier, courriel ou SMS) nécessite de renseigner un contact
vie scolaire. Les informations sur ce contact (hom, mail, téléphone, fax) seront remplacées lors de
I’édition/envoi du document (pour plus d’explications, consulter les champs de fusion page 25).

La gestion des modeles de document s’en trouve simplifiée. Il n’est plus nécessaire de décliner
les modeéles de documents en fonction du contact (comme c’était le cas dans SCONET Absences).
Cette gestion des contacts vie scolaire permet de filtrer les évenements en fonction de
Iutilisateur de la vie scolaire sur la base des structures dont le contact vie scolaire est
responsable.

Le filtrage sur le contact Vie Scolaire est trés utile il &
permet de gérer finement le suivi des éléves, surtout | Ajout d'une action ®
si plusieurs personnes sont chargées de celui-ci, il est

actif dans différents onglets du logiciel SIECLE Vie | acion Courriel demande justifaps  ~
scolaire : Tableau de Bord, Eléves, Evenements ou Légal 1 M.

bien encore lors de I'insertion d’wune action. Légal 2 M |
Eleve

Etablissement 9 Contact vie

Aujourdhui - é[Contac‘wie scolaire

(Contactvie scolaire) scolaire -t d |
11:00 .LE l

00 14:00
M. SE @

Dans le cas ou il y a plusieurs CPE dans un méme établissement, il est possible de filtrer les
événements en ne faisant apparaitre que ceux des classes dont le CPE a la responsabilité (figure
11, page 29).

Trois étapes sont nécessaires pour mettre en place le contact Vie Scolaire :

1) Création de(s) boite(s) de courriel Vie Scolaire

Les boites de courriels utilisées par la vie scolaire doivent étre créées au préalable dans le module
DELEG-CE.

"
Ce module n’est accessible que par I'équipe de direction (Chef d’Etablissement

adjoints).

4

N

aide | contact | accueil | quitter
Demiére connexion le a12:00

Délégation par ] 2
Ressource Gestion des Boites aux Lettres
S 1 BAL a été définie
Delegation par
Personne

établissement ¥ ype A Y mail ¥

Gestion des 05¢ (UAJ) CPE vie-scolaire1 @ac-orleans-tours.fr X
S @ | modifier £X ]

www.education.gouy.fr @

Gestion des Boites
aux Lettres

Dans le module « Délégation — Chef Etablissement » il faut cliquer sur I'onglet Gestion des boites
aux lettres. Dans I'exemple ci-dessus il existe une boite vie-scolaire, vous avez la possibilité soit

dela m, soit de créer une nouvelle boite , ou bien encore vous pouvez la supprimer@.
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Ajout d'une Boite aux Lettres

Nous allons dans cet exemple en créer une

deuxiéme, en cliquant simplement sur E&. e

typel CPE i
. . ) mailvie-scolaire2 T S3R@ac-orleans-tours.fr
Le type de boite est bien CPE, I'adresse de mot de ETTRTR .
courriel portera automatiquement le numéro 2 mot de passe (confirmation) seese

Il ne vous reste plus qu’a définir un mot de passe puis a valider.

résumé de Menregistrement de boite aux letires

Un écran vous confirme la création de la boite de courriel, vous
pouvez limprimer pour vous souvenir des informations
confidentielles !

La boite est créée, elle apparait désormais dans la liste des boites de courriels destinées aux CPE :

M Gestion des Boites aux Lettres

2 BAL ont &4 définies

fual) CPE vie-seokaine]

[ modiior [ X ]
[ modiior £X ]

AIRLIAL) CPE vie-SCOlAines

Les avantages de l'utilisation des boites aux lettres opérationnelles vie scolaire
(sous la forme vie-scolaireX.RNE@ac-votreacademie.fr) sont les suivants :

1) Vous n’étes pas obligés de donner votre adresse académique ;
2) Cette adresse n’est pas personnelle, vous pouvez la partager avec toute
I’équipe vie scolaire ;
3) Les courriels sont directement édités par le SIECLE Vie scolaire, il faut
cependant penser a relever les réponses faites par les parents (soit via le
Webmail académique, soit a I'aide d’un logiciel de messagerie électronique) ;
4) Elle peut facilement étre dépannée en passant par le module DELEG-CE.

2) Déclaration des boites vie scolaire dans le module SIECLE Commun

Pour pouvoir pleinement utiliser ces boites de courriels, il faudra les
déclarer dans le module COMMUN (disponible dans le portail ARENA
sur délégation du chef d’établissement).

Ce module est accessible dans I'onglet Scolarité du second degré et dans la rubrique Base éléves
établissement.

Ce module regroupe des informations dont SIECLE Vie scolaire va se servir. |l convient donc de
porter une attention particuliere en début d’année.

Les informations seront reportées sur tous les documents (courriers, courriels et SMS) qui seront
édités via SIECLE Vie scolaire.


mailto:vie-scolaireX.RNE@ac-votreacademie.fr
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Ci-dessous les informations du module commun utilisées dans SIECLE Vie scolaire :

Les dates de rentrée et de sortie des éleves et des professeurs,
les dates des vacances scolaires,

les dates des autres périodes de fermeture,

les dates des jours fériés.

| Calendriar

Paramétras .
// > . Les trimestres,
generaux
les semestres,

la périodicité des divisions.

Periodes I

padagogiques |

Gestion Financiére |
Eléve |

Permet en fonction des différents
régimes de déterminer les jours de
restauration scolaire

= Paramétres Généraux

Numéro 83R
Dénomination principale COLLEGE NOM DE L'ETABLISSEMENT Dé i 1€ ire .
Secteur @ Public Privé Type d'établissement COLLEGE |nf0rmat|0n5
Académic générales  sur
= — I’établissement
— &
Informations

modifiables !

\—'Aresse RUE DE LA FABRIQUE Téléphone 02020202 02

Courriel 1 ce.RNE@ac-academie.fr

N
Coordonnées de
I’établissement

Courriel 2
Télécopis 02020203 04
Pays FRANCE Boite postale

Code postal 00001 Libellé postal VILLE

I Responsable, gestionnaire et agent comptable |
Nom du responsable Mme NOM Prénom N Qualité Principale L’équipe de
Nom du gestionnaire Mme NOM Prénom ( Nom de I'agent comptable Mme NOM Prénom Direction

Coordonnées de la

i i —
I Vie scolaire /‘ vie scolaire

[y e TaEphone TElcope ]
vie-scolairel.| B3R @ac-academie.fr 0202020202 02020203 04 :l
vie-scolsire2. 3R @ac-scademie.fr 02 02 02 02 03 02 02 02 03 04 =
vie-scolzire3 B3R d fr 02 02 02 02 04 02 02 02 03 04 E

Il est possible d’ajouter |+ Joude supprimer g des coordonnées de vie scolaire dans ce
module. Ce sont les coordonnées qui seront utilisées par SIECLE Vie scolaire.

3) Les «contacts vie scolaire » dans SIECLE Vie scolaire.

L'ultime étape consiste a définir les « Contacts vie scolaire » dans le menu Paramétrage en
précisant le nom du contact et la boite fonctionnelle définie dans « Commun ».

L'ajout d’un contact vie scolaire s’effectue via le bouton .

M Gestion des contacts Vie Scolaire

Nom = Courriel % Telephone & Fax & Division(s)
. PEREFOUETAR (CPE} vie-scolaire1 83R@ac 020304 0506 0202020203 3E1, 3ED, 3E4, 3E2, 3E3, 3E5 @
. TRENTEHUMN (CPE vie-scolaire3 83R@ac fr 0203060708 0202020203 4E ULIS, 5E ULIS, BULIS (=]
lMme CROQUEMITAINE (CPE vie-scolaire2 83R@ac  fr 02 030506 07 0202020203 4E1, 4E3, 4E5, 4E2 4EG, 4E4 @
lMme VON DER WOMAN (CPE vie-scolaired. 83R@ac 0203070809 0202020203 6EZ2, 6E3, 6E5, 6E6, GE1, 6E4 @
SUPERVISEUR GLOBAL vie-scolaires 83R@ac iir 0203080910 0202020203 3E3, 4E1, 5E5, 5E1, 3E1, 5E2, 5E @

,BE1, 5E ULIS, BULIS, SE4, 4E3,
GE2, BEG, 6E3, 4E2, GE4, 4E4, 6E
, 3EB5, 3ED, 3E4, 4E ULIS, 4E5,
3AF? 4FA

111 Afficher| 20 |

Ecran de gestion des contacts vie scolaire



Page

L’écran précédent présente cinq « contacts vie scolaire », avec pour chacun, des classes en
responsabilité (si 1 seul CPE, mettre toutes les classes), tous ont une boite de courriel renseignée,
ainsi qu’un numéro de téléphone et de fax (issus des données qui ont été renseignées dans SIECLE
Commun).

4) Affecter des divisions a un contact vie scolaire

M Ajout d'un contact Vie Scolaire

@ Saisissez le nom du contact |
Nom * Version 14.4308 vie scolaire & ajouter,
P Pl
Divisions disponibles Divisions sélactionnées
1BP i+ 34
2BP = B @
3B - '

Division(s) Divisions sélectionnées & ‘

QBD + ‘ ajouter en responsabilité

- a | de ce contact

Sélectionnez dans la liste les | - .
H Fléches permettant de basculer ‘

divisions en responsabilite . e . -l
d'un cété et de l'autre les divisions

de ce contact et ! , ] ;
sélectionnéesfdéselectionnées. |
>

Mail {vie-scolaire? fi v

ottt vie-scolaire 3.0¢ e Selectlonnez_'
Telephone 00000000 ( ['adresse mail
contact Vie-sco

Fax 000000000 ) . dans la liste des
vie-scolaire1.0f @ adresses mail
vie-scolaire2.0¢

vie-scolaire3.0F

disponibles
Ecran d’ajout d’un contact vie scolaire

@ Il nest pas obligatoire d’associer un contact vie scolaire a une boite fonctionnelle du
, module Commun. Cependant un contact Vie Scolaire sans boite fonctionnelle ne pourra
pas étre utilisé pour des actions de type courriel.
Par extension un établissement qui ne veut pas utiliser de boite pour communiquer avec
les familles n’a plus besoin de définir des boites fonctionnelles vie scolaire dans Commun.

Courriel ou SMS ; un contact vie scolaire ne peut étre supprimé s’il est utilisé dans une
action.

Lorsque le contact de vie scolaire (mail, téléphone et fax) a été supprimé dans le module
Commun et qu’un contact de I'application Vie scolaire y fait référence, les informations
de ce contact ne sont plus présentes, les messages suivants sont alors affichés :

Dans l'interface de modification : « Le contact de Vie scolaire est invalide. Veuillez
sélectionner un contact valide du module Commun.» ;

Dans la liste des Contacts Vie scolaire : «Contact de vie scolaire invalide.» Si le téléphone
ou le fax est non renseigné alors le libellé « non défini » est affiché en regard avec
I'infobulle : «Cette information ne pourra pas étre utilisée pour [’envoi des

. 0 o o o , o o N\
: Le choix d'un contact vie scolaire est obligatoire pour créer une action de type Courrier,

/

2 /, it et CAAC
courricrs/Courricis/omwvio»?



F. Les justificatifs
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Vous pouvez paramétrer les justificatifs souhaités, soit pour motiver une absence, soit pour la

classer.

Les justificatifs sont triés par libellé court. Il est possible de les modifier, de les supprimer ou d’en

ajouter:

M Justificatifs
Libellé court =
AUCUN

CARNET

CERTIFMED

TELEPHOMNE

111

En cliquant sur le bouton « + justificatif », I'utilisateur accéde a I'écran
d’ajout d’un justificatif.

M Modification d'un justificatif

Libellé long %

Aucun

Carnet de correspondance
Certificat médical

Appel téléphonique

Afficher| 20 |

M Ajout d'un justificati?

En cliquant sur le libellé court d’un justificatif modifiable, 'utilisateur
accéde a I’écran de modification du justificatif.

- Deux justificatifs ne peuvent avoir le méme libellé court ;

- Le justificatif « Aucun » ne peut étre ni modifié, ni supprimé ;

- Le libellé long est une donnée obligatoire du justificatif ;

- Un justificatif ne peut étre supprimé s’il est référencé dans un évenement.

G. Les motifs

SIECLE Vie scolaire met a disposition une liste de motifs d’absences basée sur les
textes réglementaires et sur les besoins statistiques initiée par un groupe de travail
composé de Chefs d’Etablissement et de Conseillers Principaux d’Education.

Les motifs proposés par I'application ne sont pas modifiables.

M Motifs

Les motifs et sous motifs sont prévus pour chaque catégorie d’événements (absence/retard,

punition/sanction) (liste compléte des motifs : Annexe 4 page 85).

Il est cependant possible de les rendre visible ou invisible.

Il est possible de déplier les menus
pour afficher les sous motifs

» indique un menu dépliable

¥ indique que le menu est déplié

M Motifs

ARSENCESRETARDS -

P ARG ETAD

ALISUN MOTIF

» EME TEMPS

- FAMILLE
Dép. Famitial
Réu. Familiale

* PERSOMNEL

. RV EXT

* SANTE

> TRANSPORT

Mot linellé abre

Diéplacement familial

Féunion familiaie solennelie

Visibilite
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Pour rendre un motif générique visible ou invisible, cliquez sur I'icone en forme d’ceil en regard de
I'intitulé du Motif générique (si vous souhaitez rendre invisible un motif générique ; attention
toutefois si le menu n’est pas déplié, cette action rendra tous ses sous motifs invisibles), ou cliquez
sur celui du Motif libellé abrégé (si vous souhaitez rendre invisible un sous motif).

Le motif AUCUN MOTIF ne peut étre rendu invisible, il restera toujours disponible dans le
menu de choix de motifs au moment de la saisie d’'un événement.

@ Les absences de type ABS ETAB ne sont pas comptabilisées dans les demi-journées
d’absence.

H.Les personnels de I’établissement

M Personnels de I'établissement

Nom % Fonction Discipline

M. AE PROFESSEUR(E) PHYSIQUE-CHIMIE

MME AED

MME PROFESSEUR(E) MATHEMATIQUES, ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE

Ce menu permet de gérer la liste du personnel de I'établissement référencé par STS (onglet
personnels STS), ou d’en créer de nouveaux (onglets personnels Vie scolaire).

1) L'import depuis STS-Web

L'import depuis STS-Web en mode mise a jour (accessible depuis le portail Arena) nécessite une
action de la part du Chef d’Etablissement ou de son adjoint.
Voici comment procéder pour intégrer les informations depuis STS-Web :

INFORMATION CHEF D’ETABLISSEMENT : Il est nécessaire d’avoir importé au

. préalable les informations depuis le logiciel d’emploi du temps vers STS pour que les

\ équipes pédagogiques soient renseignées. Il sera possible par la suite d’écraser cette
remontée du logiciel d’Emploi du Temps pour rendre la base STS-Web conforme et

capable de remonter les VS.

Dans STS-Web cliquez sur Exports pour ouvrir le menu :

La structure a dté envoyés & SCONET via un service Wab,
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Puis cliquez sur Structure, un message vous confirme que la structure a été envoyée (information
de division et de groupes créés dans [|'établissement (nécessaire a SIECLE Base Eléve
Etablissement mais que I'on retrouve dans SIECLE Vie scolaire).

Puis cliquez sur Services, laissez la sélection sur Exporter les services a destination de SCONET,
puis validez votre choix.

Un message vous confirme que I'opération a été effectuée :

Les services ont été envoyés a SCONET via un service Web.

Les informations apparaitront immédiatement dans SIECLE Vie scolaire bien que ces opérations
se fassent sur les serveurs académiques.

2) Ajout manuel de personnels de I'établissement

Au lancement du paramétrage le bandeau bleu ci-dessous est affiché :

Par défaut, les personnels de I'établissement sont issus de STS.

Vous avez la possibilité d'ajouter des personnels pour les intégrer & I'application (membres de I'équipe de direction, membres de I'équipe Vie scolaire, infirmiére, ...).
lis vous seront utiles lors de la gestion des événements de type punition.

Vous pouvez ajouter des personnels : assistant d’éducation, CPE avec la mention de sa fonction a
la suite de son nom (STS donne les noms et la premiere lettre du prénom du CPE), assistants
sociaux, ... comme dans I'exemple ci-dessous :

M Personnels de I'établissement
R
MNom ~ Fonction & Discipline &
1L NATHALIE TOURNANT AED =]
MME SOPHIE PIERRE PERSONNEL SOCIAL OU DE SANTE =]
1L PIERRE PAUL JAQUES CHEF DE TRAVAUX =]
MME KATE BAKER ASSISTANT(E) ETRANGER e
1L PABLO ANTHONIN PROFESSEUR(E) ARTS PLASTIQUES =]
101 Amcher@|

Cette liste de personnels permet de renseigner l'information « A la demande de » pour les
évenements de type « punition ».

En cliquant sur le bouton , l'utilisateur | En cliquant sur le libellé d’un personnel,
accéde a l'écran d’ajout d’un personnel, en | l'utilisateur accede a I'écran de modification.
renseignant les autres champs ci-dessous :

M Ajout d'un personnel de I'établissement M Modification d'un personnel de I'établissement
Civilité * M- Civilite * M. -
Nom* ANTHONIN
Nom*
Prénom * PABLO
Prénom*
Fonction * PROFESSEUR(E) -
Fonction = AED -
Discipline * ARTS PLASTIQUES -

A Deux personnels de I’établissement ne peuvent avoir le méme libellé.
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. Les fournisseurs de services

Ce menu permet de gérer les fournisseurs de services SMS de I'établissement.

L'écran affiche les données de nomenclature du fournisseur de services SMS, utilisées pour
faciliter le choix du fournisseur de services.

M Gestion des fournisseurs de services

Nom du fournisseur Contact courriel Contact tél€éphonique Informatiens foumnisseur

DIGITALEQ sconet@digitaleo.com 0256 036 700 www
PLURIWARE contacl@eplesme.fi 0325784164 Www
Envoyer SMS Pro contact@envoversmspro.com 0413415280 WWW

Nom du fournisseur de service * ~ | Option1
Option 2

Les trois fournisseurs de services, retenus par le Ministere de I'Education Nationale, ont intégré
leur console d’envoi de SMS a SIECLE Vie scolaire. Vous pouvez envoyer des SMS directement
depuis I'application et les informations d’envoi de SMS sont inventoriées et sauvegardées dans le
logiciel.

( Le service d’envoi de SMS entraine des frais supplémentaires (abonnement et/ou\
A frais d’expédition de SMS). Prenez contact avec les fournisseurs de service pour plus
d’informations.
Vous trouverez toutes les informations nécessaires pour les contacter (courriel,
téléphone, site internet) sous la rubrique :
. J

A la fin de I'année scolaire un certain nombre de paramétrages est conservé. Voici la
liste de ces données :

- Lesjustificatifs,

- Lavisibilité des motifs,

- Lesvaleurs par défaut,

- Les contacts Vie scolaire,

- Les modeles de document,

- Lestypes d'action,

- Les personnels de I'établissement (créés manuellement)

Il est cependant possible de les modifier ou de les supprimer.
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1l - LE TABLEAU DE BORD : POINT D’ENTREE

@ La période

| Mois
T1

T2

T3

51

52
Année
Du...Au
Le

Le « Tableau de bord » est le point d’entrée de I'application pour tous les profils (sauf enseignant).
Il est le point central de I'application et vous donne une vision globale de la «vie scolaire » de
I’établissement suivant différents critéres et a I'aide de divers filtres.

Il est possible de filtrer

sur des critéres
‘ temporels : année, mois,
semaine, jours ou

période ...

@ Le référent

= Permet de filtrer sur
le contact vie scolaire
référent d’une ou de
plusieurs classes.

: (Contactvie scolaire)

(Contactvie scolaire)
M. PEREFOUETAR (CPE)

M. TRENTEHUN (CPE)

Mme CROQUEMITAINE (Ch£)
Mme VON DER WOMAN (CPE)
SUPERVISEUR GLOBAL

Ce filtre est utile pour les établissements
avec plusieurs CPE (cf. paramétrage p 24).
Il permet également de recomposer les
groupes de division qui existaient dans
SCONET Absences (le méme CPE s’occupe
de toutes les 3émes, toutes les 4émes...)

M Tableau de bord
| e I e O - |

Agpain 0000 o300 1000 RiE- 130 120 100 (] 1530 163 Tots

Smi

Hon saisi

Atsences st rotards m‘:‘ ““E‘;: Mot Crazsé Total me:cu‘ : ; Rl tonaad 'T

Relard 4 g Ritarue 1 2

Ansmncy 10 50 18 % Aute puniscn

Ansence D8 Toksl 043 punibons 2

s ———— . T T

Dot hors déad i 13 1 Awerssement
B

o AT L Masure responsabisation

l?“ il 2 Exthasion mporake o claiee

fossaal - Exchgsion tempofaie Jétabissement

Soissabichiisesd i Tetal de3 sanmons

Total 5

Obiservations non trallien ] i '::QT L
Mensren Se privention et
d'accompagnement
Sanakemests acadimizns 1

Le tableau de bord permet le filtrage des événements selon trois critéres
: —
Aujourdhui  * | i{Contactvie scolaire) : = | Etablissement -

® Le périmetre

éEtahIissemem

Division

Vous pouvez filtrer sur le périmétre,

en prenant en compte |'établissement dans
sa globalité ou simplement une seule et
unique division et/ou groupe.

Les filtres®,@ et ® peuvent étre pris individuellement ou combinés par deux ou par trois.

Dans tous les cas le résultat est calculé par I'appui sur la touche

M Tableau de bord

ngoumn = |[Comctva scotine) | 7] Escussamant

:

o 0 o o A 0 B S R S e | ™+
Sasl
Non saisl |
L ik o = Pusitions Frononcé  Repod  Classé Totad
Commt  tm Mo Comt | o Extaion cows i :
: rg 4 Ralperss 1 2
f 2 % % Autre punsion
Total 343 penibng
Famitiy
Sancoons Proosnck  Repcad Totat
i B & L L % idake
" Donthors dltai [ E) 1 diplpsnicals
Eudmae
B
o e esure tespeas asasaon
Dispts 1 g
Exchzsion lempotaite o classe
Exage =
Exchemion lempomice Sétabissement
SO TR ]
Tetal 343 s3nons
Total i
e N © —

Mossies d¢ priventica el
daccompagnement
Signaleeeats académicues 1
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Le tableau de bord offre une vision synthétique de la journée en 7 rubriques

APPELS
Correspond aux appels non saisi (attendus) et saisi par les enseignants en salle de classe. Voir la
notice enseignant pour la saisie en salle de classe. Notez qu’il n’est désormais plus nécessaire
d’utiliser une clef OTP pour effectuer un appel en salle de classe (page 5).

0278 o8 038 1138 1168 1458 18028 |

Appols

I

|

L

En cliquant sur les liens on obtient le détail des appels.

A Cette fonction nécessite I'intégration d’'un emploi du temps (page 10).

ABSENCES ET RETARDS
Ce tableau répertorie les absences et les retards qui sont totalisés en ligne et en colonne. Chaque
élément est cliquable et renvoie vers des listes précises et directement exploitables des différents
évenements d’absence et de retard.

Ce compteur renvoie a quatre statuts distincts, chacun correspond a un niveau de progression du
traitement de I'absence ou du retard :

Constaté Il s’agit du premier statut de I'’évenement qui vient d’étre saisi par I'enseignant
(appel) en salle de classe.
validé Ce statut correspond aux absences saisies en Vie Scolaire ou aux absences
(vie saisies par I'enseignant et qui ont été prises en compte par la Vie Scolaire,
e elles deviennent dés lors non modifiables par I'enseignant en salle de classe.
L’évenement dispose désormais d’un motif, il a regu un premier traitement
Motivé par la Vie Scolaire suite a un contact établi avec la famille ou I'éléve majeur de

maniére orale.
La situation est régularisée, I'évenement est classé car un justificatif écrit est
Classe parvenu a la vie scolaire. Il n’y aura plus d’action complémentaire sur cette

situation.

Il existe un type d’absences qui n’est pas comptabilisé dans les cumuls de demi-journées, il s’agit
des absences de type « ABS ETAB ». Ces absences du fait de |'établissement (convocations,...)
n’entrent logiguement pas en ligne de compte dans ce cumul.

@ Sur une visualisation longue (allant d’une période d’'une semaine a I'année) le tableau de
bord donne une vision du :

2

Nombre d'éléves ayant au moins 2 demi-journées d'absences ‘
Mombre d'éléves ayant au moins 2 journées d'absences consécutives ‘ 1

Le nombre de journées d’absences mentionné ici est paramétrable (paramétrage des valeurs
par défaut page 21).

Les chiffres de droite sont des liens hypertextes, ils renvoient a la recherche avancée, les
résultats font apparaitre les noms des éleves concernés par ces situations (2 demi-journées
d’absences (2 cas dans I'exemple ci-dessus) ou 2 journées d’absences consécutives (1 cas)).
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OBSERVATIONS NON TRAITEES
Le compteur « Observations non traitées » du tableau de bord donne acces a I'onglet « Appels », il
est alors possible de consulter la liste des observations saisies par les enseignants lors de leurs
appels (page 47).

Observations non traitées ‘ 1 &

NON PRESENCES AUTORISEES
D‘autres absences connaissent également un traitement particulier. Il s’agit des non présences
autorisées. Elles se décomposent en trois grandes catégories : les dispenses, les stages et les
sorties ou voyages.
Ces non présences autorisées n’ont pas de statut particulier sur le plan du traitement vie scolaire
et donne une information sur une situation.
Il ne s’agit pas a proprement parler d’absences puisqu’elles aussi sont a [linitiative de
I’établissement ou pour le cas des dispenses peuvent entrainer une participation au cours (suivant
les modalités prévues par le réglement intérieur de I'établissement).

PUNITIONS
Elles reprennent les punitions telles que mentionnées dans la circulaire n® 2011-111 du 1-8-2011
http://www.education.gouv.fr/pid25535/bulletin officiel.html?cid bo=57071.
Selon les cas elles peuvent avoir trois statuts distincts :

Premier statut de la punition, elle est enregistrée dans la base, mais nécessite

Prononcé
un traitement complémentaire (envoi de I'information a la famille, ...)

Reports Permet de savoir si la punition a été déplacée ou non. Cest un élément
important de suivi et de traitement.

Classé La punition est régularisée, un justificatif est parvenu a la vie scolaire.

ou , . . L , . .
S Permet de s’assurer du fait que la famille est bien informée de la situation
SR (information orale en amont). Cela permet la publication de la sanction sur le

téléservice en ligne.
Les décomptes se font par grand type de punitions.

SANCTIONS
Cette rubrique correspond a celle des punitions.
Les décomptes se font par grand type de sanctions.

AUTRES EVENEMENTS
Répertorie les mesures de prévention et donne le nombre de signalements académiques fait pour
la période et enregistrés dans SIECLE Vie scolaire (page 41).


http://www.education.gouv.fr/pid25535/bulletin_officiel.html?cid_bo=57071

IV - LA GESTION DES EVENEMENTS

L'utilisateur accéde aux évenements relatifs a un éléve (cf. Onglet « Eleves ») et peut

nouvel évenement selon différents modes (historique et calendrier).

A.Saisie d’'un évenement par I’historique

Depuis I'onglet éléve :

Tableau de bord m Evénements Appels Envois

Documents Paramétrage

M Fiche de Maxence ADJAL - 14 ans - UPI - 1 absence(s) / 0 demi-journée(s) - 1 punition(s) - 2 sanction(s)

(]

Elgve/Division

Nom <

11
1éléve

UPl

Afficher| so[+)

® Historique

Recherche par période = Année

Evénement
(Tous types) [=|
Avertissement

Retenue

esure de responsabilisation

P Absence

11

Calendrier

R 2]

Période =
le lun. 06/10

du mar. 30/09 de 10:00 au mer. 01110 2
12:.00

du mar. 30/09 de 08:00 au mar. 30/09 &
09:00

du lun. 29/09 de 08:00 au lun. 29/09 3
09:.00

(Ev&nement)
Motif 3 Justificatif 4
Absence sans molifvalable

Attitude irespectueuse envers
un adulte
Absence sans motifvalable

Convocation Vie scolaire (§)

A

Statut &

(Tous slaluts)E\

Prononcé @

Prononcé o0e

Prononcé @

Motivé @
Afficher[ 20~ ]

Page

ajouter un

2014-2015 (14.4.0.2)

2

M Saisie Absence .~

Type Absence
Du* 100914
AUt 10/0914

[hcns

Action

Aucune action

Détail des événements de I’éléve

Absence

*— |

: (Evenement)

Positionner le curseur dans la grille pour

modifier les minutes aprés avair

sélectionner Iheure dans la liste déroulants

MNon renseigné

) a \E 08:00 ~

® 2 (219 7|
|

T
11:30

__ _.*Lﬂz:ﬁ 2|

1400 —
1430
1500 |2

1530

0600
1630

47-nn

Justificatit | Non renseigné =

Légal 2% @

Absence

Absence demi-pension
Absence internat
Retard

Mesure de prévention et daccompagnement

Dispense
Stage
Sortie ou voyage

Retennea

Autre responsables % @

Eleve @

Saisie d’un nouvel événement a I’éleve

La modification de I’heure est possible dans tous les menus concernés, comm

commentaire de la figure ci-dessus.

Nous allons voir les deux modes de saisie, historique/liste et calendrier.

e indiqué dans le

Il est possible de superposer certains événements, pour plus de détails voir la regle de

fonctionnement en ANNEXE 3 (page 82 a 84).
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1) Saisie d’une absence

Apreés avoir sélectionné I'éléve et I'ajout d’'une absence, vous pouvez la renseigner depuis I'écran
ci-dessous :

M Saisie Absence - -19 ans - 2IMRT

Type  Absence Changer en retard

" Créez une absence, avec une date de debut
et une heure de début

P

if Mon renseigné Iotif 1égitime

Dus  |120215 | w E o d Justiiicatit | Non renseigné = Publiable TS
sut | 1210205 & a - Classé
‘h-..,r__“ Sélectionnez ensuite une Qate de fin
et une heure de fin y
Action Légal 1% @ Eldve & @ [+]

Aucune action

2) Saisie

Les heures de début et de fin proposées sont issues de la grille horaire ou de I'emploi du
temps.

Les heures disponibles ne sont exhaustives (par exemple, inexactitudes dans I'emploi du
temps, ...). L'utilisateur a la possibilité de saisir (manuellement) les heures de début et
de fin, sans recourir a la liste.

Pour cela, il lui suffit de sélectionner I'heure, de positionner le curseur dans la case
heure "% ~ et de saisir les minutes correspondantes a la fin ou au début de

-
I’événement '"2* ~ ou cliquez sur 'icone « crayon » & pour choisir 'heure a I'aide des

glissieres = &

d’une retenue

Procédez de la méme maniére que pour I'absence, choisissez la date de début et la date de fin,

une heure

de début et une heure de fin, la date de I'incident, le motif et les autres champs.

M saisie Retenue - Maxenc: absence(s) - & punition(s) - 2 sanction(s) Bouton permettant la
selection d'autres eleves I -
auquels la retenue peut étre e
saisie : saisie groupée f
Typ Retenue Motif * Mon renseigné

Date incident*
Signalé e

Ala demande de *

Informations comy

Type

Du*

Au*

Date incident *
Signalé le

Ala demande de *

211014 o] 2 1430 ¥ F

(Saisie manuelle des horaires | ey
211014 E} B 1530 * - 7
lcéne permettant la saisie
manuelle des horaires

/[ =

Renseigner tous les champs abligatoires® ‘

et si possible les champs facultatifs sans
oublier le motif dans la partie Traitement
de I'événement (& droite)

Saisie d’une retenue

Retenue Le descriptif de la retenue est extrémement précis et
scccchi [ . L seules les informations mentionnées avec un * sont
25/04115 o] 4 10:00 ObllgatOII’eS.

2104158 {5

23/0415 o]

'.D.CA N
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Toutes ces informations contribuent cependant a la précision que vous pourrez apporter aux
familles par rapport a cet évéenement.

De méme, le champ libre Tair Texerdice N°3 page 15,

apporter le manuel dHistoire et de

permet de détailler les faits a I'origine de la punition, ou de " eompEmenErEs - fquoi éetre etcotoner
noter le travail donné a I'éléve.

La retenue saisie peut étre reportée dans le temps grace a cette icOne @, affichée en regard de la
retenue.

Retenue du mar. 21/10 de 13:30 au mar. 21/10 a Absences répétées sans motif Prononcé = @@
14:30 v i . N
. } Cliquer sur cette icdne pour reporter [a retenue — - -
Absence du lun. 2010 de 14:00 au lun. 2010 a )Eqﬁporterl événement sélectionné |
15:00

Il n"est pas nécessaire d’ouvrir des créneaux horaires le mercredi apres-midi par
exemple (si I'établissement est fermé) pour créer une retenue.

Les retenues peuvent étre placées sur un créneau de fermeture de I'établissement.

Il faudra juste saisir les horaires manuellement (la liste de choix des horaires n’est pas
disponible dans ce cas).

e

po i AN 220 sl
. oz P ) Sz Reports s

rt - 2

oz ) —

d o - [ Stautdela )
retenue passé de
un Prononcé a
e Reporig
re

te

nu
e
av

pour affichericacher
Ihistarique des reports

Aoreztn
ec :_‘

l/ Dae ce 3k « Caeprewe & . Ummezear &

A s 123 DU DB 22014 & 1200 2 034220148 1300 ' direcieur_generique (DIR)
hi | Détail de Iistorique }

st £ h fon Tin| des reports J h Hn 18h Teh

hun. 6812

“' Cliquer sur le bouton +-

legm 1%, @ Lg% @ At recprncziet, @ £ @ G

gl

ori [ Représentation de la
qu J retenue sur le calendrier
. ss12

/
Fesnie o

e a 7
de mer. 102

S
re
po
rts

Jeu11mz

L’historique des reports permet a l'utilisateur de visualiser les événements ayant été reportés. Ceci

via le bouton .

, Le report © est disponible pour les événements de type : retenues, autres punitions,
mesure de responsabilisation et mesure de prévention et d’accompagnement.
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3) Saisie d’une dispense

La saisie d’une dispense est accessible dans le mode grille horaire et emploi du temps. Elle permet
de saisir une dispense journaliére sur un créneau horaire et sur une période.

La représentation dans le calendrier est effectuée de fagon temporelle en superposition des
créneaux concernés pour I’'ensemble des semaines concernées. Par exemple, une dispense peut
couvrir tous les mardis pendant un mois.

La saisie d’'un évenement de dispense aboutit a la gestion d’un seul évenement propagé
automatiquement sur la période concernée.

La dispense est définie selon les attributs suivants :
= Date de début et de fin de la période de la dispense ;
= Jour concerné : liste déroulante avec les jours de la semaine ;
= Heure de début et de fin de la dispense ;

= Ladiscipline concernée par la dispense.

M Madification Digpanse
Ex=: it e e
—
e BRA e
r— el 4
1% | Lazone Obsenvation est supprimée =
- | = ]
= b B ot ____________§ - L. il

Semaine du 26 01 an 30 01

N
i
« (.

[: )

" —
| B

semaine sivante [

Semaine du 02 02 au 06 02 [

{

D

- 5 [

ol |

| Semaine du 09 02 au 13 02
t

Saisie d’une dispense

4) Saisie d’un signalement inspection académique

SIECLE Vie scolaire ne réalise pas la procédure de signalement mais permet de réaliser le bilan vie
scolaire de I’éleve concerné et de saisir la date a laquelle la procédure est engagée.

M Saizie Signalement académique - 12 anm - GEMAE 2 T atmata(s] . . . , .

e Vous pouvez ajouter des informations complémentaires au
sujet de cet événement puis validez RELd.

a L’évenement saisi apparaitra désormais dans les bilans.



B.Saisie d’'un évenement par le calendrier

Page

Le bouton « Calendrier » permet d’afficher le calendrier si l'utilisateur souhaite effectuer sa saisie
directement sur les plages horaires.

H\slunuuel . Calendrier |

|Absen|:e

Dans ce cas il faut choisir un type d’évenement et cliquer sur le bouton & | La saisie des plages
horaires se faisant alors par double clics successifs sur la souris.

Historique ® Calendrier |Absence - |@
H 8h 9h 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h E
lun.02/02  HISTOIRE& ~ ANGLAIS LV1 FRANCAIS EDUCATION MATHEMATIQUE SCIENCES VIE &
GEOGRAFH. MUSICALE TERRE
—_—
mar. 03/02 ED.PHYSIQUE & SPORT. FRANCAIS  SCIENCES VIE & ANGLAIS LV1
TERRE
mer. 04/02 ED.PHYSIQUE & SPORT.
jeu. 05/02 FRANCAIS PHYSIQUE- HISTOIRE & ANGLAIS LV FRANCAIS  MATHEMATIQUE:
CHIMIE GEOGRAFH.
ven. 0602 HISTOIRE& MATHEMATIQUE ARTS TECHNOLOGIE
GEOGRAPH. PLASTIQUES

Une absence saisie au double clic dans le calendrier.

Le calendrier est affiché, ou non, selon les cas :
- Le calendrier est affiché en mode de « saisie » lors de I'ajout ou la modification d’un événement
- Le calendrier est affiché en mode de « consultation » depuis la fiche d’un éléve
- Lecalendrier n’est pas affiché lors de I'ajout d’évenements pour plusieurs éléves

lan, 4105

im

i

n

ECD i i

"

mar, 12105

w8

mar, 1308 EBRATNEL VT

Chaqgue événement a une représentation en vue calendrier avec, soit le nom de
I’événement en clair et un pictogramme inscrits dans un rectangle coloré ou

HEETCIRE GRCORLFHE

Sotia e vmpage

ERPAGHOL V7

MATHELATIZURS

ANGLAS L1

FHTHOLECHMIE

MATHEMATIUES

na

SCIENCES ViE & TERKE

bien, un pictogramme avec une info-bulle donnant le nom de cet élément. >

Absence

Les événements en cours de saisie et non

apparaissent dans le calendrier avec un fond jaune.

o L vmtmen]

encore validés
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Catégorie Représentation visuelle ou pictogramme Commentaires
vV La couleur de fond donne le statut de I'absence :
FRANCAIS MATHEMATIQUES ANGLAIS LV1
Absence Absence
E s
Classée Motivée Validée

Retard Retard

oo B
Méme chose pour les retards (classé, motivé ou

validé), la largeur est proportionnelle a la durée.

LH‘ | Absence demi-pension
le=y Absence internat
positionnée sur la nuit
. . . de I'absence).
(D Signalement inspection
académique
Aulre punition
.(lr.-.w.'.lllnn L= I - |
& Les autres punitions sont de aton éaite
. Excuse orale ou écrite
trois types. Db
0 Mesure de prévention et d’accompagnement

(engagement écrit, cahier de suivi,...)

| H | i
Retenue classée ou non classée
B T4 | B4
Exclusion de cours classée ou non classée
& Avertissement écrit
ol Blame
Mesure de responsabilisation | Mesure de responsabilisation
N
famille avisée ou prononcée.
Exclusion temporaire de cla 3 Exclusion temporaire de classe
-+
Famille avisée ou prononcée
Exclusion temporaire détablissement E Exclusion temporaire d'établissement
B

wZo—40zZrunv 0WZ20—4—A—Z2CoOomxImx—Trr00OwWw

Famille avisée ou prononcée.

Non .
E Dispense

b Dispense d’un cours ou d’une matiere.

R )

E x Sortie ou voyage

S Sortie scolaire ou voyage.

E |

N h Stage

c Stage.

E 3

S
Superpositn ~ Si vous réalisez une superposition et qu’elle est possible,
:‘-"I“I"ILK;M.lr!n'-.ldrsh:‘-m'rw.'.‘sSI-V:I-:‘.i\.'n.'\d.\n'..'fnrp\'-l.f;!v‘- VoLET-VOUS SUpSTpOser {ed VOous obtenez un message d'alerte de (les régles de

& = ~superposition page 82).

Si la superposition est impossible un message d’erreur apparait dans le haut de la fenétre de saisie.

A Issak a déja un événement Exclusion temporaire de classe défini dans cette période. ®
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C.Saisie rapide d’'un évenement

Tableau de bord  Eléves Appels Envois Statisti Ce mode permet la saisie

REcherche d’événements de type Absence (par

¥ défaut), absences demi-pension,

Aujourdhui = | | (Division) * | | (Groupe) = @

Retard

absences internat ou Retard.

Il faut au préalable choisir une date et une structure, puis cliquer sur 10} pour actualiser I'affichage.

M saisie rapide

Aujourdhui ¥ | | 1APR - @
Absence -
Nom - 08:00- 09:00 - 10:00 - 11:30 - 14:00 - 15:30 - SETE
09:00 10:00 11:30 12:30 15:30 16:30
Astrid
aence
ER Lilian
Kévin Absences
- Marina de type
Isa demi-
T Julie pension ou
e internat

Ci-dessus la grille de saisie sans événements.

Vous pouvez effectuer la saisie des différents événements en passant d’absence a retard sans
modifier la sélection actuelle.

M saisie rapide
P Absence demi-pension

ET internat

Aujourdhui ¥ | | 1APR - ®

Absence bl

08:00- 09:00 - 10:00 - 11:30 - 14:00 - 15:30 -

09:00 10:00 1130 12:30 15:30 16:30 iter =t

Mom .

Retard de 15

pstrid minutes & 9h00

nence

ER Lilian
Kévin T‘ =)
- Marij
Isa Régime : Evénements de type
rouif  Demi-pensionnaire
. absence
Anai ou interne 1
171 Afficher| 50/ |

[

Absence demi-pension uniquement

La méme grille de saisie renseignée

La saisie se fait par clics successifs dans les cases correspondantes pour y insérer un événement et
ceci sans changer de classe. La validation de la saisie se fait en cliquant sur  vaiider

La touche permet d’annuler les saisies (non encore enregistrées ou validées).

La saisie rapide ne permet pas de traitement complémentaire, il s’agit d’'un constat
qui nécessitera l'insertion d’actions, de motif, ... lors du post traitement.
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D. Saisie groupée d’événements

Il est possible dans SIECLE Vie scolaire de faire une sélection multiple d’éleves, cette sélection peut
intégrer des éléves issus de différentes classes et se fait depuis I'onglet éléves.

Dans le cas, par exemple, d’'un voyage scolaire ne concernant que les germanistes LV2 de
troisiemes 1 et 4. Nous allons devoir les rechercher et leur saisir une « non présence autorisée »

(sortie voyage).

Voici comment procéder pas a pas :

M Eléves

{Contact vie scolaire) v il JEM

|~ [ isrouey = (O]

éme
1

B Sélection de la classe de 3

M Eléves

Nom/Prénom Eléve (Contactvie scolaire) * [|3EME1 ~ [Gmupe)“vﬂ e

3ALL2-14
3EIR®
3DP3

3E1A

3E1B
3EINFLE
3ESP2-14
3LAT-341
3MEDIA ¥

C Puis du groupe de 3ALL2 (allemand 2"* langue)

M Eléves

NomiPrénom Eléve (Contactvie scolaire) = || 3EME1 = §3A\LL2‘I

D Lancez la recherche ® correspondant a ces critéres

ghercher les éléves correspondants aulx) critére(s)

M Eléves
PrénomEldve | (Confactwle scolaire) ¥ [ 3EME1 = || 3ALL2-14 = 0 s
Nom = Division & Groupes & Age 2
[ arang 3ENE 1 ETEET 16
I : Sabina 3EME 1 3214 15
1 3K Selda 3EME 1 [ITERTIN 15
1 = shmet 3EME 1 31214 15
1 nis 3EME 1 31214 15
' 24 Eva Sonia 3EME 1 ETERTIN 4
| |Isniia 3EME 1 3214 15
IEME 1 3LL214 . 15
alzhe 3EME 1 3214 15

E La liste des 9 éléves correspondant aux
criteres est affichée

Nom/Prénom Eléve (Contact vie

F

Sélectionnez I'ensemble des éleves
pour lesquels vous voulez saisir
I’évenement sortie scolaire.

éSortie ol voyage
AUETIEEEERT

3 Blame
Exclusion temporaire d'établissement
Exclusion temporaire de classe
Mesure de responsabilisation

IDispense .

Sortie ou voya g@
Stage

Mesure de prévention et d'accompagnement
Signalement académique W

|

K

G Dans la liste de choix des évenements
choississez Sortie ou voyage.

Sortie ou voyage

Y

ns ¥ Ajouter un événement

@Ajoutez un événement sortie ou voyage

M saisie Sortie ou voyage pour 9 éléves

H Cliquez sur + pour afficher la liste complete

M saisie Sortie ou voyage pour 9 éléves

Liste des eleves

I Complétez la sélection en ajoutant les éléves germanistes de 3°™¢ 4

Ajouter d'autres éléves
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M Eléves
Nom/Prénom Eléve | (Contactvie scolaire} = || 3EME4 ~ || 3ALL2-14 = ) ssieves
| Nom « Division ¢ Groupes ¢ Age & DP & Retards ¢ Absences & Punitions & Sanctions < ‘J reprOdUIsez
ah 3EME 4 3ALLZ-14 2 [ s
es etapes
=B Lorine 3EME 4 3 1 1 BCDEl:p
ne Zelal 3EME 4 3 . 1 3
dgar 3EME 4 3ALL2 5 1 1
v 3EME 4 .
o ! Et ajoutez les
3EME 4 6 éle
111 Afficher| 50y eleves
6 éléves
M saisie Sortie ou voyage pour 15 éléves
M saisie Sortie ou voyage pour 15 éléves ™" Llsio dws dibves |
e

INGEME DE X Sorte ou voyage

NE (3EME 1) [ * FTHMHE o + 0000

'SKI (3EME 1) [ PrrenT " 3 [poon

1C (3EME 1) > R 5

EME 1)@ varargt & Colugne de M. Sehet

) KADA (3EME 1) 8 5

I EEME 1)@

nE . . .

e 8 L ajoutez les dates de voyage et les informations

RATS (3EME 4) [ , 7

ES (GENE 4 complémentaires éventuelles.

JIR (3EME 4) 8 X

(3EME 4) (8

\C (IEME 4) (8 *

ISl M cliquez sur

Un message vous rend compte de 'insertion des

41 éme éme
K les 9 éleves de 37" 1 et les 6 de 37 4 événements pour les 15 éléves.

constituent un groupe de 15 éleves.

e Les événements ont bien &té créés. ®

E. Suivi et validation des appels enseignants

1) Accés depuis le menu liste des appels

Les appels « non saisi » (attendu) et « saisi » sont affichés si I'établissement utilise le
mode emploi du temps (page 25). En mode grille horaire, seuls les appels saisis
apparaissent. Ceci, sur le tableau de bord ou dans l'onglet « Appels »

L'utilisateur accéde a la page de liste des appels avec les criteres par défaut qu’il peut
éventuellement modifier.

Acces Enseignant

Il est possible d’ajouter un appel
(rattrapage de cours, changement
d’emploi du temps,...)

Statut de I'appel :
saisi ou non saisi
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M Appels
Aujourdhui ¥ | (Division) ¥ | (Groupe) ¥ | (Statuty Observalionsnonlra’rtées@ 4 appels
Date = Structure ¢ Enseignant £ llatiere & Statut & Absences ¢ Retards &
» 20/04/2015 08.28 SEME 4 M FRANCAIS Mon saisi
29/04/2015 09.26 GEME 3 M FRANCAIS Mon saisi
29/04/2015 10.38 GE2A M FRANCAIS Mon saisi
29/04/2015 1136 M FRANCAIS Saisi 2 2 (=]
111 Afficher| sty |
. 4 appels ’ ’ .
Zone cllquable, ouverture En cas d’erreur | enselgnant peut ||
. .
de la grille d’appel supprimer son appel (s’il est non

validé par la vie scolaire)

Acces vie scolaire

La grille de recherche avec de La Vie Scolaire peut supprimer un appel attendu
nombreux paramétres de filtrage (absence enseignant, cours déplacé, ...)

M Appels

Aujourdhui = || (horaire) = N = | (Contact vie scolaire) « | (Division) = |(Groupe) ~ | (Staluf) =~ Cbservations nen fral
Date = Structure % Enseignant % Matiere % Statut + Absences ¥
N FRANCAIS Non saisi @
N FRANCAIS Non saisi (=]
N FRANCAIS Non saisi @
N FRANCAIS Non saisi @
Afficher[50] v |

N . . ) 4ampeis
L’accés a la grille de saisie enseignant J

est impossible en Vie Scolaire [ Statut de I'appel : saisi / non saisi ]

Remarque : Si la case « Observations non traitées » est cochée | ¥ Observalions non iraitees o |es
appels, disposant d’une observation non traitée, sont affichés.

M Appels
Aujourd'hui = H (horaire) - = || (Contact vie scolaire) = | (Division) = | (Groupe) | (Statut) = ||+ Observations non fraitees Q 1 appel
Date = Structure % Enseignant % Matfiere & Statut % Absences % Retards ¢
- N FRANCAIS Non saisi
Observation

J'ai oublié de vous dire que j'ai changé de salle je suis en B102 (javais besoin du TBI pour mon cours)

Depuis la liste des appels, I'utilisateur clique sur

ye A . , . Date ~ Structure < Enseignant % Matiere %
I'icbne » pour afficher le pavé « Observation» , N FRANGAIS
lorsque ce dernier est replié. N FRANCHS

Un bouton a droite de I'observation affiche son état : ,

La vie scolaire peut indiquer qu’une observation est traitée en cliquant sur le bouton (bascule de
I’état « non traité » a « traité »).

Deés lors que la vie scolaire a pris le contréle sur une saisie enseignant (passage du
statut « Constaté (appel)» a «Validé (Vie Scolaire) » il est impossible pour
I’enseignant de modifier son appel.
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Pour plus de renseignement sur la saisie en salle de classe par I'enseignant reportez
@ vous a la notice SIECLE Vie scolaire GUIDE UTILISATEUR DE L’'ENSEIGNANT
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2) Acceés depuis le tableau de bord

Lorsque l'utilisateur (profils Administrateur, Saisie ou vie scolaire) clique sur le compteur
« Observations non traitées » ou les compteurs des appels « saisi » et « non saisi » du tableau de
bord, il accéde a I'onglet « Appels » et peut consulter la liste ad-hoc des appels possédant une
observation non traitée (les filtres de I'onglet « Appels » sont initialisés avec ceux du tableau de
bord : date, périmeétre ...), saisis et non saisis (en mode emploi du temps).

M Tableau de bord
| Auvjourdhui = || {Contact vie scolaire) ~ " Etabli - ‘
Appels 08:28 09:26 10:38 11:36 Total
Saisi 18 1 47
Non saisi 177} 18 19 12 64
Constaté Validé Punitions Prononcé Reporié Classé Total
Absences et retards {appel) (vie Motivé Classé Total Exclusi
ap; scolaire) usion cours

Retard 1 1 Retenue
Absence 3 3 Autre punition
Absence DP Tolal des punitions
Absence intarnat e
Tol 3 1 n Prononcé  Reporté avisse Total
Dont hors délai Averfisssment

Blame
Non présences e AL Mesure responsabilisation
Dispense 3

Exclusion temporaire de classe
Stage

Exclusion temporaire d'&tablissement
Sortie ou voyage

Tolal des sanctions
Total 2

. . Famille

Observations non traitées | A Pronancé  Reporlé e Total

Mesures de prévention et

d'accompagnement

Signalements académiques

F. Saisie d’actions

L'utilisateur peut associer a I'’événement une ou plusieurs actions lors de la saisie directe, ou peut
le faire plus tard (par exemple via le tableau de bord page 36).

L’action est essentielle pour la gestion de I'événement (passage du statut « validé » a « motivé »
puis au statut « classé »).

Uinsertion d’une action se fait via I'icone &

Action Légal 1 @@ Légal 2% @ Elbve ©
Aucune action Ajouter une action W

Le contact Vie Scolaire par
défaut est mentionné, il est
possible de le  modifier
manuellement (liste de choix)

[ CQuend Tuthsateur chyue sur
e bowton + la fenétre i -
conlre s'ouve laissant ains
lamain 3 Nuilisateur da
choisir Faction, le
destneterre el Mfadresse
axpéditeur

teur visca =

A Cliquer sur I

a la fin de la saisie, sinon
I'action ne sera pas intégrée

L’établissement a déja saisi une action « carnet de correspondance », une action SMS est en cours de saisie.

Il est possible de supprimer @ une action.
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La représentation varie selon les cas : un seul éleve (affichage d’icones indiquant respectivement
la présence d’un téléphone, mail ou possibilité d’envoi de SMS) ou plusieurs éleves (pas
d’indication d’icéne).

Légal 1% @ 8 Donne des indications sur les moyens de communication
acceptés par le responsable |égal au survol de souris :

Nous disposons pour ce responsable légal de numéros de téléphone pour entrer en
contact avec lui : D = Domicile

B = Bureau (Professionnel)

P = Portable

4 B, @ M . . -
gl 1%l Nous disposons de son adresse de courriel, nous pourrons donc utiliser ce mode de

vl @O communication.

Légal 1% @ [§
+| M.

Nous disposons de son numéro de portable ET le |égal 1 a accepté de recevoir des SMS
(a paramétrer dans SIECLE BEE) nous pourrons donc lui envoyer des SMS.

Il est possible d’ajouter plusieurs actions pour un méme évenement suivant les moyens de
communication dont on dispose. Dans I'exemple ci-dessous un courriel et un SMS ont été créés pour
diffusion (voir communication avec les familles page 51)

M saisie Absence - Alexia -19 ans - TGA2 - 1 retard(s) - 12 absence(s) - 1 punition(s)
Type  Absence Changer en retard Motif Non renseigné = Motif [égitime
Du* 240415 o] & 08:00 * Va Justificatif | Nonrenseigné | Publiable en ligne
Au* 240415 o] d 1730 = Classé
Action Légal 1% @[ Légal 2% @ Elgvets Q
Courriel demande justif abs (créé le 26/04/2015 v =]
a20:51)
envoi de SMS (créé le 26/04/2015 4 20:52) v =]

Figure 21 : Gestion des actions pour un éléve

L'ajout d'une action diffusable (Courrier, Courriel, SMS) est interdit pour un
A évenement et un destinataire dans le cas ou il existe déja une action de méme
type non encore diffusée pour I'évenement et le destinataire.

L'ensemble des événements saisis (absences, punitions et sanctions) sont supprimés en fin
d’année scolaire (circulaire n® 2011-111 du ler ao(t 2011, c) Le suivi administratif des sanctions).

Pour les actions a diffuser (Courriers, Courriels, SMS,...) ou déja diffusées, la date de diffusion est
affichée en regard du destinataire concerné avec la mention « Créée le » ou « diffusée le
J/MM/AAAA ».

La liste des actions proposée est filtrée par le paramétrage effectué lors de la création de I'action
en fonction des types d’évenements associés (cf. page 25-26)

L’action nécessite une diffusion ultérieure voir les procédures ci-apres.


http://media.education.gouv.fr/file/special_6_men/42/2/BOSPE_06_MEN_25-8-11_189422.pdf
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G.La communication avec les familles

La communication avec les représentants légaux est une étape essentielle de la gestion des
évenements de la vie scolaire d’un éleve.

N

Les actions créées, il convient de diffuser les informations aux familles. L’écran ci-

Seuls les courriers, courriels ou SMS en attente de diffusion/édition sont disponibles dans
I'onglet d’envoi aux familles ;

Les courriers, courriels ou SMS en attente de diffusion sont la résultante des actions
ajoutées aux événements (cf. Saisie d’actions page 49).

Une nouveauté par rapport au module « SCONET Absences », le choix d’'un expéditeur
pour une action de type diffusable permet un publipostage des informations sur
I’expéditeur (nom, mail, téléphone, fax) au moment de I'édition/envoi. Ainsi, les modéles
de document sont automatiquement déclinés par contact vie scolaire (cf. Paramétrage
page 27) ;

L'application propose la possibilité d’envoyer des courriers ou courriels multi-
évenements, selon le modele de document utilisé (cf. Paramétrage page 22).

m Statistigues Documents

contre présente le menu envoi et ses sous menus. Cet exemple fait apparaitre les
envois en attente : 6 courriers, 8 courriels et 7 SMS. sHis [

L’'envoi des courriers se fait en suivant des étapes simples. Tout d’abord
cliquez sur Envois puis sur Courriers

Si la diffusion des courriers peut attendre (I’heure du départ du courrier postal de
votre établissement), la diffusion des courriels et SMS peut se faire au fil de 'eau,
c’est-a-dire au fur et a mesure de leur saisie. L’avantage dans ces 2 cas est leur
immédiateté et la rapidité de I'alerte faite aux familles.

1) Les courriers

m Statistigues Documents
Courriers h [2]

Une fenétre vous propose la liste des courriers en attente d’impression.
Vous avez la possibilité d’imprimer tous les courriers en une seule fois en cochant la case devant

. L Editer les courriers
Action puis cliquez sur _

<R <I<IR<JR<H<JR<MR<] =

Nom éléve & Division & Evénement Destinataire

N Edouard 1CAP CMC 15003 6. Legal 1
is 1EEEC 2 a a Legal 1
1EEEC a Legal 1

1CAPE a Legal 1

N Benjamin 5| a fl £ Legal 1
Legal 1

Legal 1

Legal 1

Roxanne 1 a Légal 1

Afficher| 207, |

La fenétre d’apercu du courrier s’ouvre :
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M Imprimer la liste des courriers

* Les courriers cl-dessous sont préts  dtre imprimés ! il vous st vivement conseild de les enregistrer avant de quitter cette page. afin d'en conserver une trace. En cliguant sar « Impression
Termings », vous Confirmi gue Nmpression s'es! bien dérousée, oo qul vous pOrMme! de poursulvie i railement 90s CoRrTiens restants. Les Coummers imprimds seront supprmeés de 1 iste des
courriers b enveyer.

Le dimanche 26 avril 2015

A l'attention de MME

Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Objet : Demande de justificatif
Madame, Monsieur,
J'ai le deveir de vous informer que Baigas & éléve de la classe de 3E1, a été inscrit absent :

du jeudi 23 avril a 08:00 au dimanche 26 avril a 18:00
Complément d'information (ventusllement) : le message tap# ici sera envoyé a tous les destinataires

sélectionnés (il faut ajouter le champs observation dans le modéle de courrier...)
Je vous prie de bien vouloir me faire connaitre le motif de cette absence.

Vous pouvez imprimer et enregistrer le courrier au format PDF (nécessite Acrobat Reader
https://get.adobe.com/fr/reader/, logiciel gratuit).

Une fois imprimé, il vous reste a valider I'édition du courrier, en cliguant BITY ‘moression terminde |
entrainant alors sa suppression dans la liste des envois.

En cas de probleme d’impression (cartouche d’encre vide, bourrage papier, ...), cliquez sur
Dans ce cas vous pourrez réimprimer les documents apres avoir résolu le probléme d’imprimante.
--------------- partie a renvoyer ou a remettre a la Vie Scolaire - ------------

Eléve : Edouard 1CAP CMC
Le motif de 'absence du lundi 27 avril & 15:00 au lundi 27 avril & 16:00 est le suivant :

Nom du responsable : MME Rose

visualisez pas le pdf, Cliquezici pour le télécharger

Impression terminée
Valider 'impression et traiter les courriers restants.

Le statut des actions change alors pour tous les éleves qui ont été précédemment sélectionnés :

—_— Le lien hypertexte présent sur
Action Légal 1% @ [ diffusé le ... permet d’avoir un
letire d'avertissement absence (créé le MME Elisabeth [diffusé le apercu de la lettre envoyée.

27/04/2015 & 17:53) 27/04/2015 & 18:08)

SIECLE Vie scolaire vous offre la possibilité de saisir une observation commune en sélectionnant un
ou plusieurs courriers.


https://get.adobe.com/fr/reader/
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Dans I'exemple ci-dessous seuls deux courriers seront édités et contiendront I'observation.

M Envol des courriers
Action = Nom élive & Dndsion

'S MInon 361

Evenement

Destinataine

uiite T averts semant 000 3u im

I MESS30% LS IO $8r2 envoyd 3 10US 145 CeSMNALAINGE SEECHONNES (Il FaUl A/0Uter & ChAMp S{OBSERVATION] J3nS I# Modhle 0 Courmes |

Remarque importante : L'observation saisie par la vie scolaire dans l'interface ci- )
dessus avant |’envoi des courriers et courriels est insérée dans le document lors
de l'envoi. Attention, cette observation ne doit pas étre confondue avec
I’observation que peut saisir I'enseignant lors de son appel a I'attention de la vie

scolaire et qui n’est pas reportée sur les courriers / courriels a destination des
familles. J

La CNIL précise pour les observations : « Ces informations ne comportent pas\
d’appréciation subjective ni ne font apparaitre, directement ou indirectement,
des données de santé, les origines raciales, les opinions politiques,
philosophiques ou religieuses, les appartenances syndicales ou les mceurs de
I’éléve ou de ses responsables légaux ».

(cf. Le guide juridigue du chef d'établissement)

o /

En cas d’existence d’erreurs ou de champs non renseignés dans les documents en attente d’édition
(par exemple, modéle de document non adapté) le message suivant est affiché :

x

Un message d’erreur vous signale qu’il manque des informations lorsque vous voulez sélectionner
le courrier a diffuser et le texte du courrier est grisé.

M Envoi des courriers

Action & Nom éléve < Dhision 2 Evénement Destinataire

@@

Jlr:rDes champs ne peuvent pas &tre valorisés. Utiliser 1a prévisualisation pour constater le problé
TeETIOT CUumaETg oY ; du lun. 27/04 3 15:00 au
1 4 3 16:00

Légal 1

®0

1i1 Afficher| 20 , |

L'icone <=, permet de pré-visualiser le contenu du courrier en ===
attente d’édition dans une fenétre

), par exemple, dans le cas ol le modéle de document
n’est pas adapté au type d’évenement ou lorsqu’il manque des
informations concernant 'expéditeur du courrier.

Arattention de [ ERIENEIRESI
Rachel
Adresse
Adresse
Adresse
i) Adresse
59151 HAMEL

Il s’agit souvent d’informations manquantes relatives aux responsables |égaux (civilité manquante

M. ou Mme devant le nom de famille), il faut ici mettre a jour les informations dans SIECLE Base
Eléeve Etablissement.



http://media.education.gouv.fr/file/Guide_juridique/59/6/fiche_21-_creation_et_gestion_de_fichiers_22596.pdf

2) Les Courriels

Statistigues Documents

Courriels h (3]
SMs (0]

Page

L’envoi des courriels répond aux mémes regles que pour les courriers. Dans
I’exemple ci-contre trois courriels sont a envoyer.
Les avantages des courriels sont les suivants : ils sont instantanés (pas de délai
d’acheminement des services postaux) et surtout leur codt financier est nul.

L’adresse utilisée pour I’émission des courriels vie scolaire est la boite

opérationnelle CPE que vous avez créée et renseignée dans SIECLE Commun
pages 27. Il s’agit de la boite vie-scolairel.RNE@ac-academie.fr, vous aurez la

possibilité de relever les réponses des familles soit via le webmail de votre
académie ou via un logiciel de messagerie.

3 Envoi des courriels

A Mom ditve & Division &

Pour envoyer les courriels, sélectionnez ceux que vous désirez envoyer et cliquez sur

Diffuser les courriels sélectionnés

Un message de confirmation apparait et vous informe qu’aucun courriel n’est en attente de

diffusion.

Courriels envoyés : les courriels sélectionnés ont été diffusés

M Envoi des courriels

«| Action « Mom éléve & Division &

Il m'existe pas de courriel en attente de diffusion.

111

Comme pour les courriers vous avez la
possibilité de prévisualiser = |le message
avant diffusion, les courriels que vous
envoyez sont archivés dans les actions
enregistrées.

3) Les SMS

@ Statistiqgues Documents

Courriels

La console d’envoi de SMS fonctionne sur le méme principe que les deux
autres. Vous devez donc sélectionner les SMS que vous souhaitez diffuser.

Evénement

| Actions |
Action

Courrigl demande justif abs (créé s 22/0412015 4 09:12)

Les SMS peuvent étre diffusés immédiatement comme les
courriels, ils ont un colt financier faible (pour plus de
précisions consulter les fournisseurs de services page 34).

Le SMS est également archivé dans la fiche éleve (action diffusée).

Destinataire

Afficher| 20 |
Légal 1% @
MME Lastitia (diffusé le 22/04/2015 & 09:18)

Prévisualisation SMS *

ne s'est pas présents en
cours be 30/04/2015 de
05:00 & 15.00. Merc! de
prendre contact rapidement
au 02 02 02 02 02



mailto:vie-scolaire1.RNE@ac-academie.fr
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Vous avez également la possibilité de les prévisualiser © et d’annuler @ leur diffusion.

M Envoi des sms

A diffuser =

«| Action ~ Mom gléve ¥ Division % nement Destinataire

envoi de SMS i Ninon 3E1 £ 30/04 3 08 a Legal1

Légal 1

Légal 1

Leégal 1

envoi de SMS a 3E1 4 ce 2u_30/04 2 0800 au jel Legal 1

envoi de SMS élici 3E1 4 Ci il Légal 1

envoi de SMS élici 3E1 4 C: 30/04 3 08:00 au jet Légal 1
11 Afficher| 20 v |
Diffuser les sms sélectionnés

Pour diffuser les SMS cliquer sur bt Cette diffusion est immédiate.

déroulement de la diffusion :

P o 2002005 (15012)

La fenétre suivante vous rend compte du

bon
3 Ascois [T Sustistiuns e

M Envol des sms

o Aon - Hom diew & Oasion & Evenemant Owssnatare

La console de diffusion des SMS propose une double entrée, par  sg envoi des sme
défaut sur « A diffuser ». Vous aurez ainsi la possibilité d’avoir = [ %] ke
un compte rendu des SMS en échec que vous pourrez envoyer — femesesusendceet

de nouveau ou supprimer en vue de choisir une autre action. | Acton =

Il n'existe pas de SMS en attente de diffusion

111

Dans tous les cas, avant que le courrier, courriel ou SMS ne soit diffusé, vous
avez la possibilité de le supprimer manuellement dans la console d’envoi en

cliquant sur e

4) Le service en ligne Vie scolaire

Le service en ligne SIECLE Vie scolaire complete et précise les informations
données aux familles. Couplés au service en ligne Sconet Notes, il contribue a
donner des informations précises aux parents et aux éléves eux-mémes sur le plan

de la vie scolaire et des résultats.

Le service en ligne SIECLE Vie scolaire offre une vision précise et réelle de la
situation scolaire d’un éléve. Cette interface fonctionne aussi bien sur ordinateur,
tablette et smartphone.

Pour acceder a ce service, les familles (ou I'éleve) doivent y
s’authentifier a I'aide d’un identifiant et un mot de passe et ScotariTe
pourront accéder aux informations relatives a leur(s) enfant(s) SERWC
scolarisé(s) dans le second degré. Votre administrateur
téléservice pourra vous renseigner efficacement a ce propos. o

Bl i - |
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s SJSCOURTESIRVIGES TVPHANE = B oo M) SCOLARITE SERVICES MAFLLE v}
e RANE - - — S 'n‘a S s e vEREIENTS
LU I TPt e oW i attente de 1a famille 8 —— i e e £, =
ABSENCE
ns ) ScouariTe SERVICES o
LesT demiersjours Sanclions @ NICOLAS P Tt
i E ABSENCE
[y VIE SCOLAIRE NOTES
TMH s * 1o 1) e, L)

LIVAET PERSONNEL DE L
Vol carfact vl scaaire - COMPLTENCES ABSENCE

» £l LIVRET SCOLMRE [y LYCEE LT TR TR N

#1 5 ifcmeeciy P dn ik

-
Affichages navigateur Internet, tablette et smartphone Le téléservice SIECLE Vie scolaire (version tablette)

Quelles informations apparaitront dans les services en ligne SIECLE Vie scolaire ?

v Les Absences, les Retards, les Punitions, les Sanctions et les Mesures de prévention et
d’accompagnement apparaissent dans le téléservice Vie Scolaire.
X Les Non présences autorisées (Dispenses, Stages, Sorties/Voyages) et les Signalements
académiques ne sont pas diffusées.
Les détails sur les éveénements suivants sont ajoutés :
Date (incident, exécution, report...), Durée, Justificatif, A la demande de, Sursis, Actions (avec
courriels, courriers, SMS)

Les événements sont affichés a J+1 avec la condition complémentaire suivante :

Type d’évenement Publiable si _

Absences/Retards/Punitions | Publiable en ligne Publiable en ligne

Sanctions +| Famille Avisée Famille Avisée

Vous pouvez paramétrer, de maniére globale, la publication, ou non, des informations (page 21).

Le service en ligne de SIECLE Vie scolaire permet aux parents d’avoir une vision globale des
informations de vie scolaire concernant leur enfant et favorise les contacts avec I'établissement
(coordonnées de I'établissement et du contact Vie Scolaire facilement accessibles). Pour les
utilisateurs de Sconet Notes, il est également possible d’avoir acces aux résultats de I'enfant.

Pour étre mis en place le service en ligne SIECLE Vie scolaire nécessite quelques
actions préalables. Nous ne rentrerons pas ici dans le détail (voir la notice spécifique
services en ligne pour plus d’informations).
@ Nous mettrons en avant trois points essentiels :

N L'accés a la plateforme Administration Téléservices (sur le portail ARENA)

N Le démarrage du téléservice Vie Scolaire

N L'information des familles de I'ouverture du service et la notification des

identifiants pour s’y connecter.
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N Tout d’abord vous devez avoir accés a la plateforme d’administration ™l e

Adminigtration Jéléserices

des téléservices via le portail ARENA (délégation de droits nécessaire). 9

A vie scolaire
Acces & Ve scolaire

INFORMATION CHEF D’ETABLISSEMENT : Il est possible de déléguer l'acces a
I’Administration Téléservices via Délégation - Chef Etablissement.

Cholziszer le domaine puls 'application souhaités
| {Chaisissez)

M Les téléservices doivent étre ouverts (par défaut tous sont fermés).

uLp - [07 58]

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

MINISTERE
D LEDUCATION KATIONALE,

w DI CENSEIGNEMENT SUPERIEUR
= ETDE LA RECHERCHE

Administration Ts

Impression Quoi de neuf

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Etat des différents téléservices dans |'établissement : Pour ouvrir le téléservice Vie scolaire’ c“quez sur

Informations académiques Quitter

Gestion des téléservices nationaux : Gestion des services puis Ouverture/fermeture.
(" vie scolaire N Gestion des senices Paramétrage
e \ | Ouveﬂure!rerrﬁmre L
® y\ - AL1L .
Livret personnel de compétences Nous allons ouvrir le téléservice Vie Scolaire
Rt el (vous avez la possibilité d’ouvrir ou de fermer les
Livret scolaire du lycée
services en ligne désirés), cliquez sur le bouton
Fiche d i t . 3
e devant Ouvert. Cliquez sur [ vawer | e
Gestion des téléservices académiques : Service en ligne Vie Scolaire est ouvert.
Const ion du brevet infor ique et internet
® Yy, Vie scolaire ‘

.

A L'ultime action consiste a informer les familles de 'ouverture du téléservice et de leur
donner les informations pour y accéder.

Accés des Responsables  AccésdesE La notification en masse se fait par courrier ou par courriel, les

Nofifier en masse |, familles disposant déja d’'un compte recoivent une notification
Gérer le compte responsable / éléve simplifiée.
Le courrier de notification généré i - — e s
el R T =L — A
au format PDF par Administration = L ot
Téléservices. A s S A i :
Les notifications éléves se font de e ;
la méme maniére via e o o e —
— o — L SR momnsmen
e R Lt | e e st
e 0 ot o
— r— e et
m e i:;:; bemimapii oy ‘"j
o =

o
u
= Vst agpiber, Mormies, mes, sakAsBons dutrguie

Le chel dtabissemant
e M CAPET HUGUES
S ——
Prax acobdet aur sarvices ur S de emaiageie eul indnpoanabie pour b eegoniabin

frape 1 -

ot erdrd Chartyr DEMIS vy vt 0o assaens &
Eiape 2 Vo 3003 e, S atn Facever

ot cormpse

Etage 3 o vous avec

T 8 e 1170 Do o e s B

Accés des Eleves
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V - LES OUTILS DE SUIVI

Le tableau de bord permet un suivi fin mais il existe d’autres méthodes de suivre et d’analyser la
situation des classes, des groupes d’éléves ou d’un éleve particulier.

Pour cela, 2 modes de recherche sont utilisables dans I'application : la recherche éléves et la
recherche événements.

Dans tous les modes de recherche les critéres entre parenthéses sont des (critéres non actifs).

A.Larecherche des éleves en trois méthodes

1) Larecherche simplifiée d’éléve(s)

MNomiPrénom Eléve (Contact vie scolaire) « (Groupe) - ) @'

La recherche d’éléve simplifiée peut se faire sur le nom et/ou prénom de I'éléve et/ou avec trois
filtres différents : le contact vie scolaire, la division et/ou le groupe.

La recherche nécessite la frappe de quelques lettres du nom ou du prénom, plus le nombre de
lettre sera important et plus la recherche sera précise (et les résultats moins nombreux) et/ou de
sélectionner un ou plusieurs filtres. Ceci fait, cliquer sur la loupe & et obtenez le résultat.

2) La recherche dépliée d’éléve(s)

Depuis la recherche simple, cliquez sur [ pour faire apparaitre, et rendre actifs, les éléments de
la recherche dépliée :

Nom/Prénom Eléve (Contactvie scolaire) ¥ || (Division) ¥ S (Groupe) | * i (Mef) ~ | (Régime) ~ || (Enseignant) ~ || (Transport) « | (Restauration) = @

Vous pouvez ainsi affiner votre recherche en fonction de critéres supplémentaires comme le MEF
(module élémentaire de formation, certaines classes sont multi-MEF, comme par exemple les
classes avec des éleves inscrits en Euro, en histoire des arts... en LP il peut y avoir des
regroupements de différents MEF en enseignement général...); le régime; I'enseignant; le
transport ou la restauration.

Repliez la recherche en cliquant sur

La recherche s’effectue en cliquant sur la loupe &, le résultat s’affiche en prenant en compte les
différents filtres que vous aurez activés, il est possible de cumuler plusieurs filtres.

3) Larecherche avancée d’éléve(s)

La recherche avancée est accessible directement depuis les deux modes de recherche précédents
en cliquant sur

Elle comprend tous les criteres de la recherche dépliée et y ajoute d’autres éléments pour I'affiner
encore.
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cotane) = B Onision) = | (Groupe) = | o = || Rigime) = || (Enseignant) = | itranspam) = § (Restauration) =

==y ) ——
sl Aeon) T 0 919

Retour rcherche simplifide  Lancer ka recherche

o T o9

Il est possible d’effectuer une recherche sur un critére temporel, allant
o du jour a I'année, en passant par les périodes pédagogiques et par les
dates choisies librement.

(Tous) -

La recherche peut s'effectuer sur le type EE———————
9 d’évenement. ey

Les recherches sur les absences font apparaitre des

critéres supplémentaires.

Agsence demi-pensian o ® s Ouw hen

La recherche sur les statuts s’adapte en fonction du type (Tous}
1o N N . Prononcé
€)  dévenement 3 gauche absences & droite pour les . digion
exclusions temporaires d’établissement % Famil avisée

Les éleves qui n’appartiennent plus a une division (démission,

0 Elaves BT i @ déménagement, conseil de discipline,...) disparaissent de SIECLE Vie
o ous Ui on . R . 2o g .
scolarises scolaire, il est pourtant possible de les rechercher (et d’éditer des bilans

Vie Scolaire) avec ce critére.

(Tous) (Tous)
Travail non fait Abs non just.

La recherche sur le motif s’adapte en fonction du type

6 d’événement choisi: a gauche les absences, a droite les 405 D5
. . ’ 2 . Sortie etab
exclusions temporaires de |'établissement. Retia St r—

Il est possible de revenir a la recherche simplifiée. Lors du retour, tous les criteres seront conservés si

@ " g I'on bascule du mode recherche simple au mode recherche avancée. La liste des évéenements issue
Refour recherche simpliiée d'une recherche simplifiée est conservée tant qu'aucune recherche avancée n'a été lancée.
6 @ Permet de lancer la recherche avancée avec le ou les criteres sélectionnés.

Lancer la recherche

Le résultat de la recherche prenant en compte le ou les _ sera affiché

A Eleves

. -6 L'affichage des types
e Seulre = | tDiision) - § 0P8 - § amwe = | Rigime) = | dnasignant) = | ianspor) = § Restauration) = d’export des données
reste grisé tant que les
fiches éléves que vous
souhaitez exporter ne
@ sont pas sélectionnées.

Piiods [ - | | aml

AEBENCEARETARDS -

"

Classd FAMILLE Roetout rechesche simpifiée  Lancer la recherche

Groupes + L op 2 Relaras % Agances Punfons ¢ Santhons 2

Mo = sk B
Par e 203 1%
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B.Larecherche d’évenements

| 9 s e La recherche d’événements est accessible via le menu : Evénements > Recherche.
Il est possible d’utiliser deux modes de recherches : simplifié et avancé.

Saisie rapide

Ces deux modes de recherche permettent de déboucher sur I'intégration d’une action globale sur
les événements sélectionnés ou bien sur un export desdits événements.

1) Larecherche d’événements hors délai

Comme nous l'avons vu en page 26, il est possible de suivre les évenements nécessitant une action
complémentaire avec une alerte (en fonction du délai de réponse que vous avez mis en place pour
chaque type d’action).

Tous les modes de recherche d’évenements permettent de mettre en avant ceux ayant une ou des
actions hors délai. Le filtre est actif quand la case v Hasgéiai est cochée, inactif dans le cas contraire

Hors délai |
Les événements ayant au moins une action hors délai apparaissent avec le pictogramme@®,

Il est visible dans la liste des évéenements

M Evénements
Nom/Prénom Eléve (Contactvie scolaire) ~ | (Division) = | (Groupe) ~ | (Type d'événement) v | (Statut) - Hors délai Le > | 10/06(15 @ (Action globale) - O
105 événements
Nom % Division = Groupes & Evénement & Période & Motif & Statut & Resp.1 %
3EME 1 3E1A » Absence dumer 10/06 2 11:36au  Sans motif Motivé Do @
mer. 10/06 & 12:30 PO
3EME 1 3BRM3 ... » Absence dumer. 10/06 3 11:36au  Sans motif Motivé Do @
mer. 10/06 3 12:30 PO
3EME 1 3ESP2-14 p @ Absence dumer 10/06 3 11:36 au  Sans motif Motivé PO -]
mer. 10/06 & 12:30
3EME 1 3MEDIA » Absence dumer 10/08 2 11:36au  Sans motif Motivé BO @
mer. 10/06 & 12:30 PO
Avec un survol de la souris, une infobulle signale , % Tl du mer. 10/06 &
I . -
que l'événement en question comporte au 11:36 au mer.
moins une action hors délai. ‘ Cet événement comporte au moins une action hors délai |

Vous pouvez obtenir le détail des actions en cours sur un événement en cliquant sur la fleche P>
située a gauche du type d’événement. Une nouvelle fleche ¥ vous indique que les actions liées a
cet événement sont affichées et vous voyez alors les actions et leurs statuts.

Dans I’'exemple ci-dessous, le courrier diffusé le 16 juin (que vous pouvez visionner en cliquant sur
le lien hypertexte), n’ayant pas obtenu de réponse, est signalé hors délai.

M Evénements

= || (Stana = [ Hovs ol Aujourcnia = | Juin - (o] (Action globale -8

1 dubnamonts

om = Dinsion & Groupes = Evirnment < uatil Sttt S Resp 1 3

P 0600000000 =]

Lorsque vous cliquez sur un événement @  2BSENCE 3uant une ou des actions hors délai, la fiche
Modification Absence s’ouvre et vous donne le détail des actions entreprises. Vous pouvez
modifier la fiche de I'absence et ajouter d’autres actions (une lettre de rappel par exemple).
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M Modification Absence - - 11 ans - BEME 2 - 1 absence(s|

1085 ® 1730 - Stahel  Vabidé{Vie Scod

Légal 1% Légal 2% Eleve o

Ej § 1058
Catte action st haes déli

N’oubliez pas de les opérations pour gu’elles soient prises en compte.

2) Larecherche simplifiée d’événements

NomiPrénom Eléve (Contactvie scolaire) = | (Division) = | (Groupe) = || (Type d'événement) > | (Statut) - Hors délai | Aujourdhui « @

Apparaissent les criteres de recherche relatifs a I'éleve: Nom/Prénom, Contact Vie Scolaire,
Division, Groupe.

D’autres criteres concernent les évéenements. Il est possible de filtrer sur le
PR type d’évenement, sur son statut page 36 et 37 et sur la période (de I'année
Absence demi-pension . Constaté(Appel)
au jour). alidévie Sco)
iﬂ ‘F‘aLrJdN ITIONS — Motivé
Autre punition . .. . o . . Prononcé
Exiusion s cous Il est possible de choisir un ou plusieurs critéres. Cliquez sur @ pour obtenir ...
Retenue g

le résultat de la recherche. Classé

M Evénements

2 émimements

Dans I'exemple ci-dessus, trois criteres sont retenus : les événements de type absence, motivés et
produits pendant le mois d’avril. 2 évéenements correspondent a ces critéres.

Les doubles fleches ¥ a coté des titres de colonnes indiquent que vous pouvez
modifier I'ordre de tri, ce tri se fera sur une colonne.
amicherf5i TVl La mention Afiicher en bas a droite de la fenétre vous permet de
20 . . . Vs 2
=0 choisir combien d’éléments vous voulez voir par page. Vous

s pouvez choisir 20, 50 ou tous (1154 dans le cas présenté).

Informations complémentaires :
= Le résultat renvoie la liste des événements correspondant aux critéeres de la recherche avec
les informations suivantes :
- Motif: le libellé long du motif. Si le motif n’est pas comptabilisé dans le calcul des
demi-journées d’absence une icone @ est affichée,
- Téléphones : les numéros du domicile (D) ; bureau (B) et portable (P) du responsable
légal 1 s’ils sont renseignés.

= Les actions possibles sur la liste des évenements affichés sont :
= Accéder aux détails d’un éleve en cliquant sur le nom de I’éléve ;
= Accéder aux détails d’un évenement en cliquant sur le type d’évenement ;
= Lancer une nouvelle recherche (simplifiée ou avancée).
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1) Recherche avancée d’événements

La recherche avancée est accessible depuis le mode de recherche précédent en cliquant sur
Elle reprend les critéres de la recherche simplifiée et y ajoute d’autres éléments pour I'affiner.

M Evénements

ol Hots Ol <ooramn =
 Bechorcte avaacin des iv 3
D = nescnes i conbns senchaccie
&)
© :
O [ crm (@
-
e
o o
- mmm e o~ 0 0

Fenétre de recherche avancée d’événements et les filtres supplémentaires

A Masquer les critéres de recherche

Il est possible de masquer les criteres de recherche afin de gagner de
I'espace d’affichage et ils peuvent étre affichés de nouveau d’un simple

clic.

L’utilisation des critéres (régime) suppose que les informations soient entrées dans a

1 AGLD

SIECLE Base Eleve Etablissement. Dans I'onglet SCOLARITE, encart Régime, Transport
et bourses, il est en effet possible de paramétrer finement les jours ou I'éléve prend

ses repas et aussi de mentionner s’il prend les transports scolaires ou non.

I Vi i et des crmbres

Enregistne Sepprmes

CEMHPENSIONMAIRE DANS
Rupss Lundi Maid Mercrad

Il est alors possible de filtrer sur ces informations.

Onglets des différentes catégories d’évenements disponibles pour la recherche.

| Désactiver @ Catégorie d'événements activée pour la recherche
Activé

Indique que la catégorie est pour la recherche,

Activer I @ Catégorie d'événements désactivée pour la recherche
Désactivé

Indique que la catégorie est désactivée pour la recherche.

Pour — = J oy [2=== 4 s ffit de cliquer sur le bouton.

_”
Les éléments de filtrage affichés s’adaptent en fonction du type

d’événement sélectionné (a gauche une absence filtre actif, a droite
une sanction filtre désactivé). Les éléments sont grisés si le filtre de
v st recherche est désactivé.

Il est possible d’enregistrer une recherche complexe a laquelle vous

souhaitez avoir recours régulierement. Cliquez sur Bl donnez — o
lui un nom et cliquez de nouveau sur Enregistrer | - ﬁ:::‘.m,.m | e
Pour supprimer une recherche dont vous n’avez plus besoin, Qo g

sélectionnez son nom dans la liste et cliquez sur | supprimer |

Maouvelle recherche...

4\ Pour lancer une nouvelle recherche cliquez sur

Il est possible de revenir a la recherche simplifiée. Lors du retour, tous les critéres seront
" Y , . sa . . epe 2 ,
] conservés. La liste des événements issue d'une recherche simplifiée est conservée tant
qu'aucune autre recherche avancée n'a été lancée.

@ Permet de lancer la recherche avancée avec le ou les critéres sélectionnés.

Lancer |a recherche



Les résultats de la recherche s’affichent :
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s S 1 - v Phivbsementy —— -~

B Vol e gt o4 Crires

Une fois votre recherche terminée vous allez pouvoir effectuer un certain nombre de taches et
d’actions :

Consulter le résultat de la recherche. Les informations de nom et d’événement sont des
liens hypertextes et vous permettent d’ouvrir la fiche de I'éleve (avec tous les évenements
associés a celui-ci) ou les détails de I’événement vous permettant ainsi de modifier toutes
les propriétés.

Exporter les données au format tableur pour étre retravaillées (rubrique C ci-dessous).
Mettre en place une action globale, c’est ce que nous allons voir maintenant.

p
Si, sur une recherche enregistrée, vous modifiez les criteres de recherche, une
boite de dialogue vous indiquera cela lors de I’enregistrement.

A Critéres modifies
Vous aurez alors la possibilité soit de modifier le filtre | oowoie o mme e
; . , : ,
existant, soit de créer un nouveau filtre ou encore d’annuler e —
\_ votre enregistrement. J

Dans la recherche avancée d’évéenements

Tous ~
il est possible de lancer une recherche sur . % ~J=3EIGME
les enregistrements pour lesquels le AL
champ motif est vide (c’est-a-dire NON FueTEnee v
RENSEIGNE).

2) L’ajout d’une action globale

Pour créer une action globale, il faut travailler sur des événements de méme type, elle est donc
plus adaptée a une recherche simplifiée d’évenements.

N\ Vous pouvez changer le traitement uniguement pour des événements de méme type. x

Les actions globales « Valider » et « Supprimer » peuvent étre néanmoins faites sur des
évenements de types différents.

La mise en ceuvre d’une action globale est simple. Dans un premier temps

Vous pourrez ainsi :

on globale)

n globale)
sélectionnez les évenements souhaités. Puis, sélectionnez I'action globale a ‘i
Déclencher une action

mettre en place. En fin cliquez sur & pour déclencher le processus. Modifierles propristés

Supprimer

M Modification groupée des propriétés

Valider en masse des absences (passer du statut constaté appel
a validé vie scolaire),
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= Déclencher une action ; un courrier ou une des actions que vous aurez paramétrées dans le
logiciel (page 25).

= Modifier les propriétés, en modifiant par exemple le motif de I'absence, son justificatif ...

= Supprimer, vous permettra de supprimer tous les éléments sélectionnés ... A utiliser avec
la plus grande attention.

Nous allons voir a présent les exports de données depuis une recherche les éléves ou événements.
Les fichiers exportés ne seront pas les mémes et ne donneront pas les mémes informations.

C.Les exports de données au format tableur

Avant de procéder a I'export des données, si vous travaillez sur
A un fichier comportant de nombreuses données, pensez a Afficher Aficher{s0 Tv)

toutes les informations (1154 dans I'exemple ci-contre) issues de

la recherche afin d’obtenir toutes les données dans votre export.

1) Export depuis I'onglet éléve

L’application permet a l'utilisateur d’effectuer un export de données issues d’une recherche
d’éleves dans un fichier au format tableur.

B

Apreés avoir sélectionné les éleves a exporter, cliquez sur =
M Eléves

Exporter les données

_|Exporter les données i) Générer bilan personnalisé = Liseré

NomiPrénom Eléve (Contactvie scolaire) ¥ || 3EME 1~ || (Groupe) ~ @ 20 éléves

¥ Nom ~ Division Ouverture de eleves_02052015_16n57.xIs Absences &
3EME 1
Vous avez choisi d'ouvrir:
3EME 1 )
Ii—.‘ eleves_02052015_16h57.xls
qui est un fichier de type : Fichier XLS (8,5 Ko)
3EME 1 a partir de: https://devnat.ac-grenoble.fr

3EME 1

3EME 1 Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

IEME 1 . | Microsoft Excel (défaut)

JEME 1 _) Enregistrer le fichier
IEME 1 [] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

3EME 1

3EME1

3EME 1

Export de données au format tableur depuis la liste des éléves (menu Eléves)

La fenétre qui apparait vous offre la possibilité d’ouvrir ou d’enregistrer le fichier.

A [ B CIDJE F G H | J K L
1 [Mom IDivision SexeAge DP Redoublant Retards Absences Punitions Sanctions Demi-jounées absences Demijournées absen
2 - 3EME1M 15 Non Non 0 15 0 0 13
3 3EME1F 16 Oui Non 0 19 1 2 35
4 JEME1M 15 Non Non 0 4 0 0 6
5 3EME1M 15 Non Non 2 3 2 1 4
6 EME1M 14 Qui Man 2 M 1 3 16
7 3EME1F 16 Mon Non 0 11 7 1 21
8 3EME1F 15 Non Non 2 8 4 0 8
9 3EME1F 15 Non Mon 4 46 14 5 51
10 JEME1F 15 Non Non 2 7 7 0 16
1 3EME1M 15 Non Qui 0 3 0 0 6
12 3EME1M 15 Non Non 7 23 6 0 21
13 :3EME1F 15 Qui Non 0 10 2 0 13
14 3EME1F 15 Mon Man 0 8 2 0 19
15 3EME1F 14 Non Non 0 6 0 0 13
16 JEME1F 15 Qui Non 5 56 5 2 62
17 3EME1M 15 Non Non 4 25 7 0 22
18 3EME1M 15 Qui Non 0 Fi 0 0 37
19 3EME1F 15 Mon Non 0 4 1 0 6
20 3EME1F 16 Mon Non 3 25 6 3 24
Al 3EME 1M 15 Non Mon 3 13 2 0 29

Apercu d’un fichier exporté (exemple : exporter les données d’une sélection d’éléves), fichier brut non modifié.
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Le fichier numérique ainsi créé peut étre retravaillé et mis en forme dans votre tableur.
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2) Export depuis I’onglet événement

L’export des données se fait au format tableur, le fichier généré peut-étre lu et modifié.

L'export d’'une sélection d’événements issue du .| Exporter les données _:.,» Générer bilan personnalisé " Liseré
, ’ P . @ Exporter les données des éléves séledionnés.]

résultat d’une recherche est également possible | . o0 = 23 eléves

depuis le menu « Evénements ».

Les informations exportées ne sont pas les mémes que celles exportées depuis le menu « Eléves ».

M Evénements

_,‘ Exporter les événements

Nom/Prénom Eléve (Contactvie scolaire) | 3EME1 = | (Groupe) = | (Type d'événement) ~ | (Statut) ~ | |Horsdélai T1 - (0} Modifier les propriétés + | )

195 événements

= = S Quverture de evenements_02052015_17h37 xls

Division < Groupes & Statut &

3EME 1 = Vous avez choisi d'ouvrir : Motive
@ evenements 02052013 _17h37.xls

3EME 1 = Motivé
qui est un fichier de type : Fichier XLS

T aEmEr A | & partir de: hitps://devnat.ac-grenoble.fr

Motivé
Que doit faire Firefox avec ce fichier 7
3EME1 A Motivé
@) Quvriravec | Microsoft Excel (défaut)

3EME 1 = () Enregistrer le fichier Motivé

3EME 1 3BRM3 [] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier, Motivé WM

3EME 1 3BRM3 Motive L]

CLLIT

3EME 1 3BRM3 Motivé MM

Apercu d’un fichier exporté (exemple : export XLS d’une liste d’événements)

Le fichier ouvert :

| T ] E ¥ 7 H 7 i i T=
| Phriods_____ e Mel = Stabut L - Téliphons demicie Télihone burra Téléphene potable Acton Datw ikt
B 1 Ansancy B b 2209 B 1958 ma bon 2200 B 1T 00 uaend s Wt 'K w TBEDR0800)
[ 2 1 ot b Tilépnonn 230801
)
= IEME 1 Absants e BT AR 70 My e 11T A TT 00 amé dutia Resp by Motred o ) DEOOOOM00Y
| 5 JEME 1 Alwece Comucation axirisure Mutrei M ™ 000000
| B IEVE 1 Assancs Comacaion winsue Metid M “ De00a0s00s
1 IEVE | Absence Rasan de samé Metra Mo o DRab0Ma0
[ JCME 1 Absence Ganth Justbes Rasp Wy Hotiug g Trnios00s
0l et Mt DEO0N0S000
1 Farson & sarté Mt [ “he0oo0c00s
12 Sang monf Mo g 200
B 12 Raisans famdiales Motrat gt H
u 2 Rsans peraosnedes Moot [ i
15 IFME | Rateeun rhamar 1510 8 0% 26 au mar 15108 1136 Absencs & Una i Prencacd A ‘hennocoos
|- &L " 1815 4 5 P [ LA ]
= b
n JEME 1 Retveun dha bor 2008 5 1708 au ben. 20094 1800 Parturbe un cours Canst g "BE0Do0c00a
| & 3 X b Thlsghons 2200201
| B .
7 JEME 1 Exciusicn Lamporrs SWatkssement o jeu. U310 8 103 &y jeu. 03103 17.00 _ Peturbe un cours Cassé e
» JEME 1 Abasnca oy D11 A 0BIE meen 21T A TTOR  Sarmi Juvtibds Resp g Matnd [ ta TEOOME00
E< B JEME 1 Abserce e ven 0 Comucation extdimury Motre L ) 00000
b IEUE 1 Asence Raisent pariomeles Wi W o DEO0I000)
o] E: Perturbe un cours Classé & o4 o000
= Wbk Vie S0 MM ] 00200
# Amtuds inpapae wsies un doote Classd (% DEO000S00)
| Feun de vl Ciansé e m
] 0 o Sants Jurtde Rasp Wy otk A ™ Deamomos
n JEME | Retemun the mar G3/0% & 14 08 au mar. 0809 & 1742 Retard sans motif valable Caassé L o TG00
H JEME 1 Rward b mae S0 4 032 ) Waldi(Vie Soo | MM “ oy
2 IFLE 1 Tatwes o e 2305 8 1608 su mar 2509 4 1700 Reun da renal Ciansd [ o DE0000003
i A i 1 - - b Inboemation wa la camel  THRATO
u
» JEME 1 Rvtonur dha mar. Z305 3 1368 au mar. 2300 & 152 Refus de iraasl Gavse M ] jbsemme
£ ME T4 Pl Ty i Iefoerrateon wa by camel. 1SOWE0N
3 bt
] TLME 1t Laclusien de cows e b, THI0 8 0926 ma b, THI0 4 1026 Pandion non rendus Prenoace Ee o ‘Deuososone
# : 4 ‘ 4 : % Rbpondesit 1
L] &
4 JEME 1 Exclusion de coun O lon. 709 & 16500 b ken. ZHDY 8 1702 Partunbe un cous Class LS ™ Denososons
4 e a b Téiphone 28042014
(]
i IEME 1 Exehisien d eners dsven 2600 4 14 S5 mvan 25094 1550 Pamurba un 2ours Caannd [ (7 DEOOI000S
45 EME Vi & h: Tiléghors PEMATIL
45 L
47 JEME | Exclusion de cows duven 1500 50028 suven 19084 1020 Refus de traail Casse g o4 TA0N000
L] ME v ; i R BUTH
4
= TEME 1 Alsenia dha by U110 & 1350 e 11T A N7 00 Sanké Juitibe Rasp g Mk MK ] o “beavoozoos
) Frow . i o Gin o L Twsacheca srn
W e (wimements 3 O === v
ne | il L3 . 1 0

Export XLS de I’historique des évenements d’une classe

Comme vous pouvez le constater le document ainsi généré contient de
nombreuses informations personnelles. Il convient donc de prendre toutes les
dispositions nécessaires pour ne pas le diffuser.
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D.Le bilan personnalisé

Depuis une recherche d’éleves (onglet « Eléves »), il est possible d’éditer un bilan personnalisé
faisant apparaitre, pour chacun des éleves sélectionnés, I'’ensemble des évenements le concernant
sur une période donnée. Ce bilan peut étre de type « Courrier » ou « Bulletin ».

La sélection peut se faire pour un éléve ou un ensemble d’éleves (division, groupe...). Une fois la

sélection effectuée, cliquez sur “+ Generer bilan personnalise

= L'utilisateur peut renseigner les critéres suivants :

- Type d’événement : décocher les cases des éléments que vous ne souhaitez pas voir
apparaitre dans le bilan (absences/retards, punitions, sanctions, non présences
autorisées, mesures et préventions...)

- Période : Sélectionner la période souhaitée (année, période pédagogique, mois, ou
dates de début et fin au choix)

- Modeéle : Sélectionner le modele de document utilisé pour la génération des bilans
personnalisés :

= « Bulletin », document sans adresse postale (gain de place), a joindre a I'envoi du
bulletin scolaire de I'éleve.

= « Courrier », document qui peut étre envoyé seul, contient un bandeau avec
I’adresse postale du responsable

- La coche Limiter le bilan aux &léves ayant des événements permet de ne pas générer de document
sans événement.

Genération bilan personnalisé | Liste des élaves x
\ sélectionnés
"'___‘ Nom Division &
nce uPt

A
ouis 4 o
91|

+| ABSENCESIRF y Pt

V| Absence | ;:flfligﬁg:: ;gauﬁgfebgstsog‘gfgg j v| Absence demi-pension| ;OE;J;FC?;L?:;JELQSQSP;U;J
v| Absence intern, +| Retard sélertion
+| PUNITIONS

+| Retenue | Exclusion de cours

| Autre punition

+| SANCTIONS

v| Avertissement +| Blame

+| Mesure de responsabilisation | Exclusion temporaire de classe

| Exclusion temporaire d'établissement

+| NON PRESENCES AUTORISEES

+| Dispense +| Stage

| Sortie ou voyage

+| MESURES PREV. ET ACC. Mais

¥| Mesure de prévention et d'accompagn 244

+| SIGNALEMENTS ACADEMIQUES T2 . Sélectionner a

+| Signalement académique T3 | période T

31 —

32

Modéle  [RIET Période | Année

Courrier

Limiter le DHar'Eux eleves ayant des éveénements
[ Sélectionnerle |
odse | [ Générer)
\ - >
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Lorsque vous étes satisfait des choix effectués, cliquez sur | Génerer | R T
La fenétre ci-contre s’ouvre vous proposant d’ouvrir ou sauvegarder le
fichier généré au format PDF.

Les fichiers ainsi générés sont une image non modifiable (et donc non
falsifiable) de la situation du point de vue de la Vie Scolaire d’un éléve.

Tenjones effcctin oetis scben pos o lpe e e,

Avec ce document, vous pouvez :

™ bilan_personnalise_02052015_18n10.pdf - Adobe Reader
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Dowir | & B F @ B & = ® [1]r32]|[110%[-]] [ = | [®] outis R

Envoyer comme piece Issak - 3EME 1 K

L'enregistrer a des jointe aux parents de
fins de sauvegarde Imprimer I'éleve, au professeur
(bilan de fin d’année) principal, par exemple

Voici des exemples de bilans générés pour un éléve séléctionné :

LP

Stéphanie

Le 15 mai 2015

Madame, Monsieur, merci de trouver ci-dessous le bilan vie scolaire de votre enfant -

COLLEGE -5CORSE Nom Prénom Julien

Date de naissance ~ 23/06/1996

Division TGA1

Redoublant Non

Régime DEMI-PENSIONNAIRE AU TICKET
Madame, Monsieur. merai de trouver ci-dessous le bilan vie scolaire de votre enfant : Oplions 1:AGLY, 2 ESP2
Pour 1a période du au

Pour la période du 241 au

Absence (2 évinements, 2 demi-journées)
Absence (3 événements, 5 demi-joumées)

Date début Date fin Mot Legitime Justificatif Classé
ME 12/11/14 10:00 | ME 12/1114 11:00 | Santé Justfiée | Oui Carnstde Oui rees LIER e LI cEie Eme
o iéo ME 03/12/14 08.00 | ME 03/12114 10:00 | Convocation Oui Camet de Oui
JE 27111114 12:30 | JE 27/11/14 15:30 |Problmes Oui Cametde Oui extérieurs
d'emploi du femp: LU 02/02/15 0900 |LU 02/02/15 10:00 |Sans motif Non Justifiée par le Qui
cPE
Retard (1 événement) MA 17/02/15 08:00 | ME 18/02/15 12:00 | Santé Justiiée | Qui Camet de Oui
esp. 1ég.
Le Durée Motif Légitime Justificait Classé
VE 05/12/14 08:00 | 10 minutes Probiéme Oui Cametde Oui Retard (1 événement)
Transport
Retenue (2 événements) LU 16/02/15 10:00 | 10 minutes Sans motif Non Camet de Oui
Date début Date fin Date incident Motif Ala demande de Classé
MA 16112114 18:30 | MA 16112114 17:30 |VE 2811114 Absence sans | Mme Oui Stage (1 événement)
ot valable . Date début Date fin
JE 26/01/15 16:30 | JE 20/01/15 17:30 |MA 13/01/15 Travail non fait, MM M Oui
non rendy LU 0S/01A15 08:00 | VE 30101115 17-30

Exclusion de cours (1 événement)
Date début Date fin Motif Ala demande de Classé

ME 11/02/15 10:00 | ME 11/02/15 11:00 | Non-respect M Non
réglement intérieur

Bilan de type bulletin Bilan de type Courrier
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E.Le liseré

Paramétrage

Le liseré est une représentation consolidée, sur un mois, d’une catégorie
d’évenements choisie, pour un ensemble d’éléves. Cette bl

fonctionnalité est accessible depuis 'onglet « Eléves » et st
depuis I'onglet « Documents ».

-

Vie scolaire

Tatieau e bord [ ageg Cvénemants
]

St

Liseré

La sélection d’éleves se fait I'interface de recherche d’éleves.

Tableau de bord m Evénements Appels Envois Statistigues Documents Paramétrage 4 Cliquer sur le bouton pour : 2014-2015 (144.1.1)

‘ accéder ala page dulisere
pour les éléves sélectionnés

i

M Eléves
%] Exporter les données 3+ Générer bilan personnalisé [ Lisers | ===

Absence -8

MomiPrénom Eléve ac > | (Groupe) * | (Mef) ~ || (Régime) > | (Contactvie scolaire) = 0 27 éléves

Nom Division ¢ Groupes ¢ Age & DP ¢ Retards & Absences ¢ Punitions & Sanctions ¢
fom ac 1 1 19 4
Rania Liste des éléves & U

arine sélectionnés pour générer
le liseré

7
2
1

2

Tl
K
K
K
Tl
il
g

NB : Le bouton de génération du liseré n’est cliquable que si au moins un éléve est sélectionné.

Aprés avoir cliqué sur le bouton = NS€T€  putilisateur est redirigé vers le Liseré des éléves
préalablement sélectionnés. Il est généré selon deux critéeres :

Le type d’évenements : le type d’évenements qui apparaitront dans le liseré, par défaut initialisé a
Absences/Retards

Mois : le mois sur lequel générer le liseré, par défaut initialisé sur le mois courant

Type d'événement ABSENCESRETARDS ~ [ Mois | Novembre ~ | {8)

L'utilisateur peut, par la suite, relancer la génération du liseré en modifiant les critéres et I'éditer
au format PDF en cliquant sur le bouton en bas de page.

Pour chaque éleve sont affichées les informations suivantes :
= Le nom, prénom et la division de I'éleve ;
= Pour chaque jour du mois sélectionné :
- Sur la demi-case gauche du jour concerné, est affiché I'ensemble des événements
du matin de la catégorie concernée ;
- Sur la demi-case droite du jour concerné, est affiché I'’ensemble des événements de
I'apres-midi de la catégorie concernée.

Des compteurs font état du nombre de demi-journées dans le mois_pour les événements de type
absence et du nombre d’évenements dans le mois_pour les autres types d’événements.
Le type absence fait état de deux compteurs, un pour les matinées et un pour les aprés-midis.




M Liseré

X |}

il

Page

Liseré d’une sélection d’éléves avec le type d’évenements « Absences/Retards » pour le mois d’Octobre, I'affichage ou le

recalcul du liseré (changement de mois) se fait en cliquant sur (0}

( Les événements de type absence % pension et internat ne sont ni affichés, ni\
comptabilisés dans les % journées d’absences.

A Les évenements affichés sur le liseré sont ceux dont le statut est a minima "validé
par la vie scolaire" et dont le motif n'appartient pas a la catégorie "Absent en cours
du fait de I'établissement".

o J
Chaque événement est représenté par : FAR Rorig) [P
Une lettre distinctive selon le type d’événement, en minuscule si [ e T T T =
I'événement est non classé, en majuscule si I'événement est classé. Des fmm 11—
détails sont donnés au travers d’un survol de souris ; e -
— - :
Il y a plusieurs types d’événements pour la catégorie concernée, le T :
symbole M est affiché dans la case et le détail des - R e m "
événements est proposé en survol de souris. ‘ = ;ut,:’r:qo"q';;"] E“f"”"d : °
séizzement
Les cases sont colorées en fonction du type de I’évenement affiché. ;
Type fou catégorie) wnon classé » w classé » PrE——— "
oo e
R La couleur est plus claire des lors que I’évenement est classé.
Sanerions

Non présences
autorisées

7 s W
Exemple . | A 1Absence cIasséeJ [E 1 Absence non cIasséeJ

Mesures de prévention

Signalements

académigues
Multi-événements

Périose; Oclobre

Cakigarie: ABSENCESMETARDS Détail du suivi des éléves

=

Eubé b 2401172014 1626

-lefalo|ela|-

= - |
alo|o|ala]a|a|e

Apergu de I'impression PDF du liseré
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VI - LE PILOTAGE ET LES STATISTIQUES

A.Enquéte du ministére

Les statistiques MEN (Ministere de I'Education Nationale) permettent d’avoir une vision
mensualisée d’un certain nombre d’indicateurs concernant les absences des éleves.
Seuls les évenements classés de type absence, du mois sélectionné, sont pris en compte dans le

calcul.
P

Pour que les statistiques soient exhaustives, il faut que 'ensemble des événements )

soient classés. Vous pouvez alors effectuer le calcul statistique sans prendre en
A compte ces événements. Vous pourrez relancer le calcul ultérieurement quand

I’ensemble des événements seront classés.

Attention tout de méme, avant de classer un événement, il faut s’assurer qu’il
L puisse I'étre. )

Si des absences ne sont pas classées, le message d’alerte suivant est affiché :

« Des événements non classés existent pour ce mois. Voulez-vous lancer le calcul sans en tenir
compte ?». Si l'utilisateur choisit « non », il est redirigé vers la page de recherche des
évenements avec la liste des évenements de type absence du mois de calcul affichée afin qu’il
puisse classer les absences s’il le souhaite. Si « Oui », le calcul est réalisé.

Sont affichées : en plus des informations propres a I’établissement, un récapitulatif général pour
I'ensemble de I'établissement mais aussi une vision plus détaillée par MEF avec un pourcentage
d’éleves absents du mois.

Un indicateur permet d’afficher le nombre total d'heures d'enseignement estimé dans le mois
ainsi que le pourcentage d’enseignement perdu pour cause d’absence.

. - - e 0 n o F & L - n
Mombre total dheures d'enseignement estime dans le mois f

En mode emploi du temps : le nombre total d'heures d'enseignement estimé est calculé a partir
des cours dans le mois.

Mombre total dheures d'enseignement estimé dans le mois 3300 o0 o

En mode Grille horaire

Mombre total d'heures d'enseignement estimé dans le mois 20

Dans tous les cas ces valeurs restent saisissables manuellement par |'utilisateur.
Toute modification du nombre total d'heures d'enseignement estimé dans le mois entraine le
calcul du pourcentage d’heures d’enseignement perdu pour cause d’absences.
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M Sutistiques M.EN. Diés lors que le calcul est

Zone  Informations de |

[

IS Vétablissement dinveent achi
- _—
- i
== @ F
S =
- Bouton permettant e
ch recalcul de ks valeur
Zone  Indicateurs par Achague mois est associe | B
MEF pour le mois ”%.Pm " A 1an -
cAlactionné ianc | non calculé = - - o
Wert : calculé ) =2 -
Sk = A . CHnarE e m— A T
Newn R ] R
Fourcentage Fourcentage Fourcentage
d'eleves absents d'eleves absents d'eéleves absents
FHyEnt AU moing 4 myantde d & 10 FyANE BU oINS
demi-journées demi-jpurnées i joumées
d'absences d'absences J dabsences
r, r
Dierrs-gournie | Dem -aurncc’- 3
‘absences sans | i 5
s Sane dabsences non | :
: Aucun ol ) usthiées “motf | Date du derrer r e
- Man legtime” calcul effectué \ 1=l
PR / y Bouton parmattant |
Ll s r la refance du calcul |
B /
==

Le déclenchement du calcul est effectué de maniere asynchrone. Lorsque I'utilisateur déclenche le
calcul des statistiques MEN sur un mois particulier, un message le prévient que le calcul est en
cours. Les valeurs sont réactualisées une fois le calcul terminé.

Dés que le calcul est effectué pour le mois considéré, I’export CSV devient actif et il est possible
d’exporter les données du tableau dans un fichier CSV. Les informations exportées reprennent
I’ensemble des indicateurs.

La date du dernier calcul est affichée au-dessus du bouton « Relancer le calcul ».

NB : Les évenements de type Absence, hors motif générique ABS_ETAB, validés et classés par la vie
scolaire, sont pris en compte dans le calcul des demi-journées. Une absence non légitimée est une
absence motivée avec un statut "motif non légitime".

En mode grille horaire : Une demi-journée est comptabilisée a partir du moment ol au moins une
absence est comprise soit entre I'heure d'ouverture de I'établissement et I'heure de bascule de
demi-journée soit entre I'heure de bascule de demi-journée et |'heure de fermeture de
|'établissement ;

En mode emploi du temps : Le fonctionnement est identique mais le comptage n'est effectué que
s'il existe au moins un cours pour |'éleve dans la demi-journée concernée.

B.Indicateur LOLF

Cette fonctionnalité offre une vision consolidée de I'indicateur du nombre d’éléves absents ayant
au moins quatre demi-journées d’absence non justifiées pour tous les mois de I'année scolaire.
Le calcul des valeurs peut étre lancé a tout moment depuis I'onglet « Enquéte Ministére ».

M statistiques MEN,

u POTCrE o EvES ByBTE TAT DS LR nombre dabsences ron wsifdes
Le caicsl des valeurs est lanc

ndcateur Mars

ang un iombre || I Pourcentags
arigur ou dgal o ayan au
nées Joumid:

Caleu non effectué | °°
pour le mois
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C.Les taux d’absentéisme

il Docurents  Paramy

SIECLE Vie scolaire propose un module de statistiques perfectionné. Accessible

Eeemm = depuis 'onglet Statistiques, il permet de réaliser des calculs de taux selon des

#g critéres préétablis ou selon vos propres critéres. Voici la fenétre de critéres de
recherche :

M Taux d'absentéisme

_|Export des données
1 , - (6]
Critéres de calcul Tableau résultat Représentation graphique

 Représontaton des donnéos | 2 ]

Statistique ;Taux d'absentéisme mensuel des absences non I + [ Calculé [ Moncalculé ol Avecrepresentation graphigue

Axe danalyse Mef -

Axe temporel Mensuel -

(3 ) [ 4]
Période Année = Périmatre * Etablissement -

Motif* Tous Statut* W3 ToUs
ABS ETAB Constaté(Appel)

bl AUCUN MOTIF Validé(vie Sco.)
bl EMP TEMP: Motivé
b FAMILLE Classé

Ld PE

NEL

Motif non 1égitime Tous Oui '@ Non

Dernier calcul effectué le 26/03/2015 3 15:52

Relancer le calcul

Ce menu permet d’accéder aux différents éléments des
o statistiques, suivant les critéres retenus, certains
onglets ne sont pas accessibles.

b LSS Le premier ensemble de critéres vous permet de charger une recherche statistique
précédemment enregistrée, ou d’en enregistrer une nouvelle.

Taux dabsentéisme mensuel des absences non | -

Ta - 1

Taux dabsentéisme mensuel des absences non  Les pictogrammes présents devant les différents titres de
Taux d'absentéisme mensuel par MEF recherches statistiques, permettent de déterminer si le calcul a
Taux dabsenteisme mensuel par division été effectué (cette information est répétée en ©). Calcul

Tauxdabsenteisme par creneau horaire des abs  ogeo vy¢ [ ou non L. Si une réprésentation graphique est

J0EROEOE

Taux d'absentéisme par créneau horaire par divis
Taux d'absentéisme par période pédagogique de
Taux d'absentéisme par période pédagogique pa

g Ane danalyse | Cobneau -
Elin

Dnasion

Med

{Cineas | L'utilisateur choisi ici les axes d’analyse et temporel ;
Wi 1<l abscisse et ordonnée, avec quatre ou trois choix pour chaque axe.

Hebdomadaire

disponible, cela est signalé par ce pictogramme i .

Axe temporel

_ Période pédagogique

Création d'un nouvel ensemble de critéres de calcul * . . .
Enfin vous pourrez vos criteres de recherches

Libellé | Tapez ici le nom de votre calcul statistique] statistiques personnalisées.

Enregihstrer
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RS s SBlallalal || se fait a partir de trois critéres : le période, le motif et le
statut de I'évenement.

Période nnée

Année

T
T2 La prend en compte l'année scolaire, les périodes
T3
Du. Au Mo pédagogiques (de SIECLE commun) ou la période de votre choix

(du...au...).

Les motifs peuvent
filtrer sur les types de

étre sélectionnés un a un ou globalement, il est possible de
motifs légitimes ou non.

Motifngn

Stanit*

Elous Enfin, le est le dernier ensemble sur lequel il est possible de filtrer les
vallgéine 8o ) évenements. Il est possible de sélectionner I'ensemble des statuts ou de les choisir
Ciassé individuellement.

Bl Salaalaill || est possible de filtrer sur différents niveaux de précision. — Penmétre” | Etablissement

s wew - Pour les niveaux division, groupe, contact vie scolaire et MEF une e
9 fenétre supplémentaire vous permet d’affiner votre choix. Il est Groupe
alors possible de sélectionner ces différents éléments de maniére stk

Mef

individuelle.

IR IEE | e calcul des statistiques se fait avec les critéres mis en place lors du choix @. Le bouton de
calcul change suivant qu’un calcul précédent a été initié ou non.

Dernier calcul effectué le 26/03/2015 3 16:24

6 Les détails du dernier calcul sont alors mentionnés.

Une fois le calcul effectué, vous avez la possibilité d’afficher le résultat sous forme de tableau ou de
représentation graphique (voir ci-dessus en @).

Si le calcul n’est pas encore été effectué, I'export des données est impossible, il apparait alors en grisé

Corarie o cacul Far_aox S a0k, rensoe N

3 Vous pouvez également exporter les données en cliquant sur =|Exportdesdonnées gy

format csv, une fenétre vous permet alors d’ouvrir ou d’enregistrer le fichier ainsi
généré.

par UEF

Voici quelques exemples de calcul de taux d’absentéisme et
de représentation graphique.

Ces exemples sont obtenus par calcul du taux d’absentéisme
mensuel par MEF.

bsances non légitimées par dvsion
an

Voici les différentes représentations que vous pouvez obtenir :

M Taux d'absentéisme

— Expon des données

i Mi-\.a.-.-"_-.-

ETABLISSEMENT

- Septembre  Oclobre  Movembre  Dicombre  lamer Eémer s el M Juin Juiset Asdn Mayenne

125%

818% 258 % RL 0% 0% s

EFE LN

LY 2N
00% 0o % 00% 00% 0% 0% 169%
B3%

BEME UPE2A 45% Ba% 8AT% 10.7% 136% 250% 00% 0.0% 0.0% 0.0% 0% 0.0% 137%
Mayenna 7% 6% LPFTN 6% 176% % 4% 23% 0% o0% o8N 0% ar%
11

Aficher| 50 o

Taux d’absentéisme tableau des résultats dans SIECLE Vie scolaire
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M Taux Cabeeniinene

Taux d’absentéisme sous forme graphique dans SIECLE Vie scolaire

i calcul taiex_abs 0382032C_15052015_17022-cov - LibreOftice Calc - oEl

Taux d’absentéisme tableau des résultats exporté depuis SIECLE Vie scolaire vers LibreOffice Calc

Dans ce dernier cas les données sont brutes. Elles peuvent étre retravaillées et mise en forme a
votre guise. Notez néanmoins que le format csv est un format texte. Pour profiter pleinement des
fonctions de votre tableur nous vous conseillons d’enregistrer le résultat de I'export au format xls
ou ods selon votre logiciel.

Taux d'absentéisme mensuel par MEF

Septembre [ Octobre | Novembre | Décembre |  lanvier Février Mars Avril Moyenne
SEME 8,40 550 38,50 1160 16,50 11,00 13,10 870 13,50
SEME UPEZA 2110 17,30 73,20 31,30 63,80 45,80 33,30 2510 34,60
4EME 7.50 6,60 37,10 820 10,50 10,30 3,40 040 9,00
4EME UPEZA 17,10 1530 78,90 17,30 33,30 31,00 0,00 0,00 22,80
SEME 8,20 6,70 30,80 710 11,60 11,60 2,90 0,00 870
SEME UPEZA 17,30 20,90 55,00 12,30 2420 13,80 0,00 0,00 15,50
GEME 6,00 4,50 20,10 5.80 8,00 9,50 040 0,00 630
GEME UPEZA 4,50 6,30 66,70 10,70 13,60 25,00 0,00 0,00 13,70
Moye nne 7,80 6,60 34,40 8,60 12,60 11,40 4,40 2,20 9,70

Légende
Valeurs les plus basses
Valeurs les plus élevées

Exemple de fichier exporté depuis SIECLE Vie scolaire repris et modifié dans un logiciel tableur

L'export des données dans un tableur permet de retravailler les données et
, d’améliorer leur présentation. Vous pouvez ainsi les intégrer a un document ou
un diaporama pour une présentation en Conseil d’Administration par exemple.



Page

D.Export vers logiciels tiers

ET vecunens menst C€ MeENU permet de génerer un fichier XML destiné a exporter les absences
saisies dans les logiciels de notes pour la (les) période(s) sélectionnées.

Ceci depuis I'onglet « statistique » si une période au moins est sélectionnée.

Export Logiciel tiers
“ X|

Tableau de bord Eléves Evénements Appels Envois [SEUSIESE Documents Paramétrage

M Génération export Absences et Retards

1) Export xml
Libellé court Libellé long Date début Date fin
51 1er Semesire 02/09/2014 10/01/2015

1er Trimestre 02/09/2014

52 2&me Semestre 12i01/2015 2310512015
T2 2&me Trimestre 2411112014 22/02i2015
T3 3&me Trimestre 09/03/2015 02/06/2015
e

Vous pouvez ouvrir ou enregistrer le fichier mais il vous faudra I'enregistrer
pour pouvoir I'importer dans votre logiciel de notes tiers (voir la notice de
votre éditeur pour plus de détails).
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VIl - L’APPEL INCENDIE

SIECLE Vie scolaire se base sur I'ensemble des saisies effectuées par les enseignants, au travers des
dispositifs de saisie en salle de classe, et des évenements saisis par la vie scolaire, pour générer de
facon automatique une liste d’émargement faisant apparaitre :

e La liste des éléves en cours (en fonction de I'emploi du temps) et sous la responsabilité
d’un enseignant au moment de |'appel incendie ;

e La liste des éleves hors cours (selon I'emploi du temps) mais susceptibles d’étre présents
dans I'établissement au moment de I'appel incendie (tri par division puis nom prénom).

e La liste des éleves absents de I'établissement lorsqu’il est associé a un événement de type
absence (saisi par la vie scolaire ou notifié lors de I'appel effectué en classe), stage, sortie
ou voyage ou exclusion temporaire d’établissement a I'heure de I'appel incendie.

Cette fonctionnalité est accessible aux profils Administrateur et vie scolaire.

”

Vie scolaire
g CLUE Y TN Eleves  Evénements Appels Envois

M Tableau de bord

m Paramétrage

Aujourdhu m
BT

L’extraction des données permet la sélection de tous les éleves de |'établissement avec un
indicateur précisant leur statut « présent » ou « absent ».

Cas 1 : Sont extraits pour un établissement utilisant un emploi du temps
= Les éléves en cours, sous la responsabilité d’'un enseignant, au moment de I'appel incendie
s’ils appartiennent a une structure pour laquelle existe un cours a I’heure de I'appel.
= Les éleves, hors cours au moment de l'appel incendie, s’ils n’appartiennent a aucune
structure avec cours au moment de I'appel incendie.

Cas 2 : Sont extraits pour un établissement sans emploi du temps
Concerne uniguement les éléves sans emploi du temps (comme définit ci-dessus).
La liste des éleves hors cours est triée par division, puis par nom et prénom de I'éleve.
Un éleve est considéré comme absent de I'établissement lorsqu’il est associé a un
événement de type absence (saisi par la vie scolaire ou notifié lors de I'appel effectué en
classe), stage, sortie ou voyage ou exclusion temporaire d’établissement a I'heure de
I"appel incendie.

Les évenements de type autre punition, avertissement, blame et signalement académique sont
considérés comme non pertinents pour I'appel incendie et sont donc ignorés.
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Les autres évenements, considérés comme pouvant étre pertinents, sont affichés a titre informatif
en regard de |'éléve. Ces événements sont soumis a des regles particulieres :

e Absence demi-pension : ne sera affichée a titre informatif que si I'appel incendie a lieu
entre 12h et 14h;

e Absence internat : ne sera affichée a titre informatif que si I'appel incendie a lieu apres
I’heure de fermeture de I'établissement ;

e Dispense : sera affichée dans tous les cas avec des informations supplémentaires (matiére
dispensée et date de début et de fin) ;

e Exclusion de cours et exclusion temporaire d’établissement : ne seront affichées que
dans la liste des éleves hors cours ;

e Retenue: sera affichée dans tous les cas avec I'observation comme information
complémentaire.

Les évenements de type retard, mesure de responsabilisation et mesure de prévention et
d’accompagnement seront affichés a titre informatif sans régle particuliére.

Si un éleve n’est associé a aucun évenement mais qu’il était absent au cours précédent I'appel
incendie, la mention absent au cours précédent si |'établissement est en mode emploi du temps,
ou absent a I’heure précédente si I'établissement est en mode grille horaire, est affichée a titre
informatif.

E . MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE, . 1A .
Bt int~ e DE LUENSEIGNEMENT SUPERIEUR Liste des éléves presents
ReérusLique Francaise  ET DE LA RECHERCHE

Le vendredi 13 février 2015 - 10:08

Nombre d'éléves présents dans ['établi: 1t 42/43
MM AURIANE 3A
Appel effectué a 10:08 Nombre d'éléves présents : 25/ 26
- Vivienne Eléve noté absent lors de I'appel
Marthe |:| retard
Ninen |:|
MM MARINE 3AGL9
MM VALERIE
Pas d'appel effectué pour le cours de 10:00 a 11:00 Nombre d'éléves présents : 0/0

Appel incendie : liste des éléves en cours
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J'ai besoin d’aide ?

1) Aide en ligne

Des conseils d’utilisation et des explications sur le fonctionnement de chaque écran sont
consultables a tout moment depuis I'aide en ligne, accessible par le lien « aide » en haut a droite
de I'écran, ou par appui sur la touche & de votre clavier.

Vie scelaire
sccuil | side | quai de neuf | Informations acsdémiques | quitter

Tableau de bord m Evénements Appels Envois Statistiques Documents Paramétrage - N \ 2014-2015 (14.4.15)
| Accés al'aide enligne : |
M Fiche de Karim -15ans - 3C - 1 retard(s) - 2 absence(s) / 4 demi_journée(s) - 2 sanction(s) une aide par écran J
] Exporter les données
NomiPrénom Eléve (O] 2 eléves
Nom = Division & : -
s va i | |
B e ac ® Historique Calendrier Absence - @
o 3c
. " . Recherche par période : | Année i o}
D orian ac E:T.ZT::: = Périnds Vatif 2 Justiicatit & 5('_?:: :tams:E\
Absence du mer. 0312 de 09:30 au jeu. 0412 & 10:00 Validé(Vie Sco.) [-]
Retard le mer. 26/11 & 11:30 (30min) Validé(Vie Sco.) [-]
Absence du jeu. 20/11 de 09:00 au jeu. 20/11 & 10:00 Constaté(Appel) (-]
4 * Exclusion temporaire d'établissement du jeu. 20411 de 08:00 au jeu. 2011 & 16:30 Acte de violence Prononcé [-]
4 e *© Absence du mer. 19/11 de 14:30 au mer. 19/11 & 15:30 Constate(Appel) [-]
. * » Exclusion temporaire d'établissement du mer. 19/11 de 14:30 au mer. 19/11 & 15:30 Absence sans motif valable Prononcé
. *© Absence du mar. 11/11 de 08:00 au mar. 11/11 & 09:00 Validé(Vie Sco.) [-]
H * Retard e ven. 07/11 & 10:00 (10min) Constaté(Appel) o
. * Retard I jeu. 16/10 & 11:00 (10min} Constaté(Appel) -}
N el * T Afficher[20]
! x 9 événements
P T s

Cette alde conteXtue"e’ qu' S,adapte au e Aide VS - Modéles de documents - Mozilla Firefox - El
contenu de la page en cours, est

@ https://besconet.orion.education.fr/viescolaire/rest/infos/aide/08-03-ModelesDocuments/ecran_021_ModeleCourrier.htm

- » Raccourcis. v =

A

i i Raccourcis....
|mpr|mab|e- Modeles de document Sommaire
D ot de l's Glossaire
SSCHpIONI0a tecran Utiliser 'aide en ligne
Ergonomie des écrans VS

MennFARAMETRAGE > Modéles de documents

Vous pouvez naviguer par rubriques.

Ce menu est accessible uniquement avec le profil Administrateur.

Paramétrer les modéles de document
Les modéles de document ne concernent que les envois par courriers et courriels (pas les SMS).
Des modéles par défaut sont livrés avec I'application. ls doivent &tre validés en I'état ou modifiés par le chef

Tout en bas de la fenétre d’aide, des databissemert.

Ces modéles sont de deux types :

ru briq ues COn nexes Vous Sont propOSées . » Mono-événement : génération d'un courrier / courriel par éléve ou événement.

» Multi-événement - regroupement de I'ensemble des événements de m&me type au sein d'un courrier pour le méme
éléve / responsable.

Que faire aprés lls doivent étre associés a des types d'action « courrier » ou « courriel » afin de permettre des envois aux familles.

Les modéles par défaut livrés avec I'application sont -

Lagr doit dtre défini ou I'smploi du temps dodt étre importé.

Les just s dorvent étre définis. Retenue (modéle par défaut);

Les val faut dovent &tre validées Demande de justificatif (modéle par défaut);
Les n dowent étre définies

Demande de justificatif groupée (modéle par défaut);
Demande de justificatif rappel (modéle par défaut);
Exclusion de cours (modéle par défaut).

scolaire dovent étre définis

DR

* Haut de page v

Affichage des modéles de documents @

f

enétre d’aide relative aux modéles de documents

2) Vos demandes d’évolution du logiciel

SIECLE Vie scolaire est un logiciel évolutif et au service des établissements. Vous pouvez envoyer
vos demandes d’aide et d’évolution au service d'assistance de votre académie. Elles seront
examinées par un comité d’utilisateurs et éventuellement intégrées au logiciel.
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ANNEXES

ANNEXE 1 - Historique des versions

Version
SIECLE

14.3.0

14.3.2

14.3.3

14.3.4

14.4

14.4.1

15.0

15.1

15.2

15.3

15.4

Publié en

Juillet

Aot

Septembre

29/09/2014

10/10/2014 ;
14/10/2014 ;

21/10/2014 ;
12/11/2014

21/11/2014

23/01/2015

Février 2015

Avril 2015

Septembre
2015

Novembre
2015

Page(s)

Pré version

13-16

9/10 ; 15/16

31;9:;10

35/36 ; 26/27/28 ;
24/25 ; 32 ;
37/38 ; 54

46 ; 28

47

15; 38/39 ; 50 ; 40

1 6/7

24 ;49

Toutes

15-17; 20 ; 26 ;
58 ;73

Nature de I’évolution

Création

Version finalisée ; Chronologie : commencer par
le Paramétrage

Enrichissement du menu import EDT ; Ajout
paragraphes : Valeurs par défaut, Modeles de
documents, Types d’actions, Gestion des
justificatifs, Gestion du Personnel étab ;
Complément : Contact Vie scolaire ; Delege_CE
et Commun ; Saisie des événements et actions
associées

Détailler I'Observation + capture écran

ALERTE import Emploi du Temps ; Ajout
fonctionnalité de lissage

Documents / Appel incendie ; Eléves / Bilan
personnalisé ; Eléves / Export XLS ; Evénements
| Export XLS ; Remplacement de la saisie d'une

exclusion par une retenue

ANNEXES

Statistiques : Enquéte MEN, Indicateurs LOLF,
Export CSV ; Liseré

NB : Détail du calcul des demi-journées

Courriers de notification des sanctions ; Nouvelle
gestion des dispenses ; Export XML ;
Suppression de tous les evts en fin d'année ;
Modif réles Ens/Doc + accés sans clé OTP

Recherche avancée ; Statistiques d’absentéisme
Refonte de la documentation

Fonctionnalité de saisie d’emploi du temps et
gestion du co-enseignement ; Reprise du
paramétrage des journées exceptionnelles ;
Filtrage du type d’action par type d'évenement ;
Ajout du nombre de journées d'absences
consécutives ; Ajout du taux d’absentéisme par
créneau horaire
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ANNEXE 2 — Présentation des motifs d’absences

SIECLE Vie scolaire met a disposition une liste de motifs d’absences issue de réflexions initiées sur la
base de textes réglementaires et des exigences relatives aux besoins statistiques, par un groupe de
travail composé de chefs d’établissement et de CPE.

1) Les textes de références

e Article L131-8; modifié par la loi n°2013-108 du 31 janvier 2013 relatif a I'obligation des
personnes responsables de faire connaitre les motifs de I'absence. Le texte précise : « les seuls

motifs réputés légitimes sont les suivants: maladie de I’enfant, maladie transmissible ou

contagieuse d’un membre de la famille, réunion solennelle de la famille, empéchement résultant

de

la difficulté accidentelle des communications, absence temporaire des personnes

responsables lorsque les enfants suivent. [...] »

e Circulaire n° 2011-0018 du 31 janvier 2011 relative a la lutte contre I'absentéisme :

Suivi de I'absentéisme ;
Réponse rapide lorsque des absences sont constatées ;
Repérage et traitement de I'absence des éleves.

2) Les exigences relatives aux besoins statistiques

Une liste de motifs génériques, issue des textes législatifs et reglementaires ci-dessus, a été
conjointement concue par la DEPP (Direction de I’Evaluation, de la Prospective et de la Performance) et
la DGESCO (Direction Générale de I'Enseignement Scolaire).

Les données récoltées, prenant pour référence lesdits motifs génériques, ont pour vocation d’alimenter
I'enquéte « absentéisme des éleves » de la DEPP.

Ci-dessous, la liste des motifs génériques :

Raison de santé ;

Raison familiale : (réunion solennelle, « absence temporaire des personnes responsables
lorsque les enfants suivent »...) ;

Problémes de transport : (météo, ramassage scolaire...) ;

Absent en cours du fait de I'établissement : convocations internes (infirmerie, CPE, chef
d’établissement...) ;

Rendez-vous extérieur: convocation institutionnelle, permis de conduire, Journées du
Citoyen...

Problemes d’emploi du temps : absences dues a un changement ou de variations d’emploi du
temps;

Raisons personnelles : motifs avancés par la famille ou par I'éléve (réveil tardif, révisions...)

NB : Pour les motifs relatifs a des Fétes religieuses, ils seront comptabilisés parmi les motifs
de type « raisons personnelles » et devront avoir I’état « motif légitime » en rapport avec la
circulaire annuelle sur les fétes religieuses autorisées ;

Aucun motif : cas ol aucun motif n’a été donné par les parents ou par I'éleve.



ANNEXE 3 — Superposition d’évenements

Evénement 1 saisi Evénement 2 saisi

Page

Absence Stage Message d'alerte
Absence Sortie/Voyage Message d'alerte
Absence Dispense Message d'alerte
Dispense Absence Message d'alerte
Dispense Exclusion de cours Message d'alerte
Dispense Exclusion temporaire de classe Message d'alerte
Dispense Exclusion temporaire établissement | Message d'alerte
Dispense Retard Message d'alerte
Dispense Retenue Message d'alerte
Dispense Sortie/Voyage Message d'alerte
Dispense Stage Message d'alerte
Exclusion de cours Stage Superposition impossible
Exclusion de cours Sortie/Voyage Superposition impossible
Exclusion de cours Dispense Message d'alerte
Exclusion temporaire de classe Stage Superposition impossible
Exclusion temporaire de classe Sortie/Voyage Superposition impossible
Exclusion temporaire de classe Dispense Message d'alerte
Exclusion temporaire établissement | Stage Superposition impossible
Exclusion temporaire établissement | Sortie/Voyage Superposition impossible
Exclusion temporaire établissement | Dispense Message d'alerte
Retard Stage Message d'alerte
Retard Sortie/Voyage Message d'alerte
Retard Dispense Message d'alerte
Retenue Stage Message d'alerte
Retenue Sortie/Voyage Message d'alerte
Retenue Dispense Message d'alerte
Sortie/Voyage Absence Message d'alerte
Sortie/Voyage Retard Message d'alerte
Sortie/Voyage Exclusion de cours Superposition impossible
Sortie/Voyage Exclusion temporaire de classe Superposition impossible
Sortie/Voyage Exclusion temporaire établissement | Superposition impossible
Sortie/Voyage Retenue Message d'alerte
Sortie/Voyage Dispense Message d'alerte
Stage Absence Message d'alerte
Stage Retard Message d'alerte
Stage Exclusion de cours Superposition impossible
Stage Exclusion temporaire de classe Superposition impossible
Stage Exclusion temporaire établissement | Superposition impossible
Stage Retenue Message d'alerte
Stage Dispense Message d'alerte




Guide utilisateur SIECLE Vie scolaire

Superposition des événements VIE SCOLAIRE
(modele et calendrier)

Message d’alerte lors de la détection de superposition ]
—

Absence

Stage

Retard

Représentés
Via traits de
couleur
continue sur
Grille/ EDT

Retenue Sortie / voyage

Exclu. de cours

Exclu. Temp.
classe

Exclu. Temp. etab

N par jour possible

Autres punitions

Calendrier:
Représentés

via icone dans
la case du Jour

Internat

— o = ey,
—-— . o o

Avertissement




Guide utilisateur SIECLE Vie scolaire

Superposition des événements ENSEIGNANT
(Saisie de I'appel)

Exclu. Temp.

etab
Superposition possible
(pas de contrainte dans la
saisie enseignant)

Exclu. Temp.
Demi Classe
Pension
Stage
Internat

Sortie / Voyage
Retenue

Absence (ens.) Autres punitions
Blame

Retard (ens.) Avertissement

Dispense
Evénements Vie Scolaire ,
représentés par une Mesure de prév.

Superposition coche dans la page
. . d’Appel
impossible ppe

Absence
Message d’alerte
Retard lors de la validation
\ / si aucune saisie enseignante n’est présente en

regard d’une information vie scolaire

Mesure de resp.

« Confirmez vous la présence de I'éléeve ?» )
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ANNEXE 4 - Tableau des motifs de SIECLE Vie scolaire

Motif générique / Motif libellé .
e LI lE il Commentaires

Motif libellé long

Abrégé
ABS ETAB ABS ETAB correspond aux absences dues a un événement organisé par I'établissement.
Concours/exam Convocation examens, concours Examen, concours, ASSR, histoire des arts...
Convoc Adm/Dir Convocation admin/direction Convocation par le chef d'établissement, son adjoint, le gestionnaire...
Convoc AS Convocation Assistante sociale Convocation par l'assistante sociale.
RDV COP Rendez-vous COP et parents Rendez-vous COP (avec les parents ou non).

Convoc Infirm

Convocation a l'infirmerie

Convocation infirmerie, convocation médecin scolaire, visite médicale...

Convoc Instance

Convocation/réunion CVL, FSE...

Convocation et réunion FSE, CESC, CVL, conseil de classe...

Convoc Vie sco

Convocation Vie scolaire

Convocation CPE et/ou service de vie scolaire

Pb Demi-pension

Probleme demi-pension

Probleme lié a la demi-pension.

Orientation

Orientation/MLDS/CIO...

Activités dédiées a l'orientation hors et dans |'établissement.

Even Intern

Evénement interne

Activités internes, théatre, chorale, cross...

Mesure Conserv

Mesure conservatoire

Mesure conservatoire.

AUCUN

Sans motif

AUCUN correspond aux absences n'ayant pas été justifiées

EMP TEMPS

EMP TEMPS correspond aux absences dues a un écart avec I'emploi du temps initial de
I'éleve.

Erreur EmpTemps

Erreur Emploi du temps

Changement de semaine, changement de salle, déplacement de cours...

FAMILLE

FAMILLE correspond aux absences dues a un évéenement familial

Réu. Familiale

Réunion familiale solennelle

Obseques, autres cérémonies solennelles.

Dép. Familial Déplacement familial Absence temporaire des responsables lorsque les enfants les suivent.
PERSONNEL PERSONNEL correspond aux absences motivées par des raisons personnelles.
Abs. Intention. Absence intentionnelle Ecole buissonniére.
Vie Active Départ vie active/apprentissage Départ de |'établissement pour aller dans la vie active ou en apprentissage.
Pb. réveil Probleme de réveil Probléme de réveil.

Raisons perso.

Raisons personnelles

Fétes religieuse, garde de la fratrie, révisions ... (peut étre légitime ou non).

RV EXT

RV EXT correspond a des absences dues a des rendez-vous ou des convocations a
I'extérieur de I'établissement.

Act. Extra Sco

Activité extra-scolaire

Activité et compétition sportive, activité artistique...

Convoc ext.

Convocation extérieure

Convocation institutionnelle, gendarmerie, permis de conduire, code...

Jour. Citoyen

Journée du citoyen

Convocation a la journée défense et citoyenneté (JDC).

RDV Exter.

Rendez-vous extérieur

Médecin, médecin spécialiste, entreprise...
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Motif générique / Motif libellé
Abrégé

Motif libellé long

Commentaires

SANTE

SANTE correspond a des absences dues a des problemes de santé.

Certificat Méd

Certificat Médical

Probléeme de santé justifié par un certificat médical (cas de maladies contagieuses
énumérées dans l'arrété interministériel du 3 mai 1989).

Infirmerie

Infirmerie

Probléme de santé amenant |'éléve a aller a l'infirmerie.

Justif Respons.

Santé Justifiée Resp. lég.

Probleme de santé justifié par le responsable légal.

TRANSPORT

TRANSPORT correspond a des absences dues a des problemes de transports.

Pb Transport

Probleme Transport

Greve des transports, intempéries, problemes de circulation...
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