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ABSENCES

SCONET - ABSENCES

Se connecter …
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ABSENCES

Connexion au travers de l’annuaire académique
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ABSENCES

Le portail des modules SCONET
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ABSENCES

SCONET - ABSENCES

Vérifier les données communes …
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ABSENCES

Accéder à l’application « Données Communes » au travers du  portail
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Le calendrier

Le sous module «calendrier » permet de gérer les dates de rentrée et de sortie 
des élèves et des professeurs ainsi que les dates des vacances scolaires.
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Les périodes pédagogiques

les périodes pédagogiques définies ici permettront :

* d’encadrer la saisie des absences

* de faire correspondre les périodes trimestrielles ou semestrielles de la saisie 
des notes, avec celles de la saisie des absences des élèves.
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SCONET - ABSENCES

PARAMETRER  l’application
avec une grande réflexion préalable …

Plus aucune modification ou suppression ne sera possible dès qu’un 
paramètre aura été utilisé pour une saisie d’absences. Cependant il sera toujours 
possible de rajouter des sous motifs, actions, justificatifs, ou modèles. 
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PARAMETRER  l’application
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PARAMETRER  l’application : les motifs

Cette page permet, à partir d’un libellé générique* :
•d’ajouter OU de supprimer des motifs d’absences pour vos besoins propres, 
mais qui seront toujours associés à un de ces libellés génériques*
• de visualiser les motifs déjà existants.

Les statistiques qui remonteront vers le ministère seront toujours comptabilisées 
à partir du libellé générique*.
* Les libellés génériques sont au nombre de 7, non modifiables et ne pouvant 

pas être supprimés. Ils correspondent à une catégorie de motifs définis dans une 
nomenclature ministérielle 
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PARAMETRER  l’application : les motifs

Les motifs d’absence ou de retard
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PARAMETRER  l’application : les motifs

Les motifs de retenue ou d’exclusion
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PARAMETRER  l’application : les motifs

Supprimer un motif

aucun motif générique ne peut être supprimé !
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PARAMETRER  l’application : les modèles

La création de « modèles de document » permet de définir la forme et le contenu 
d’une lettre_type rattachée à une action de type « courrier ».

On peut créer, ou modifier, un (ou des) modèles, en insérant :

•Des champs, définissant des variables concernant un élève (Nom, 
classe, absence, etc…)

•Un logo

• Un tableau

3 modèles de documents sont pré-renseignés dans l’application Sconet. Il est 
possible de les modifier, de les supprimer ou de créer ses propres modèles.
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PARAMETRER  l’application : les modèles
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PARAMETRER  l’application : les modèles
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PARAMETRER  l’application : les actions

il existe deux types d’action
• Les actions rattachées au traitement « courrier »
• Les actions rattachées à tout traitement autre, ou différent de « courrier »

Les « actions » correspondent à toutes les communications de l’établissement
en direction de la famille suite à une absence, à un retard, etc..

Aucune action n’est pré-définie dans l’application : chaque établissement, 
chaque CPE doit créer ses actions en fonction de ses besoins.

Contrairement aux motifs, les actions sont communes aux « absences et 
retards », et aux « retenues et exclusions »
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PARAMETRER  l’application : les actions

action rattachée à « courrier »

Le choix du traitement « courrier », 
donne accès aux « modèles de 

document » prédéfinis dans l’application, 
ou créés préalablement

Pour rattacher une action à un traitement de type « courrier », il faut avoir, au 
préalable, créer un modèle de document. 

Si les modèles ont été créés (comme vu dans les pages précédentes), ils 
peuvent alors être utilisés immédiatement et reliés à une action et à un 
traitement particulier.
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PARAMETRER  l’application : les actions

actionaction NONNON rattachrattachééee à « courrier » 1- Renseigner le 
libellé abrégé et le 

libellé long

2- Renseigner le 
nombre de jours à
partir duquel vous 

estimez que le 
responsable doit 

avoir répondu après 
une action saisie

3- Choisir le 
traitement auquel 

vous voulez 
rattacher cette 

action

L’application déclenchera une alerte si le justificatif n’est pas parvenu, (ou n’a 
pas été saisi ou régularisé) au bout de ce nombre de jours.

Si vous ne souhaitez pas utiliser « le délai de réponse avant alerte » saisissez 
« 365 » jours
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PARAMETRER  l’application : les justificatifs

Les justificatifs vont servir à préciser la nature des documents que la famille 
transmet à l’établissement fournissant une explication, un motif, à l’absence ou 
au retard constaté (mot dans le carnet, certificat médical ... )



22

2222

ABSENCES

PARAMETRER  l’application : les couleurs

Couleur actuelle

La palette de couleurs sera utilisée pour une visualisation plus graphique des 
différents évènements rattachés à un élève, sur une grille d’emploi du temps 
(affichage par semaine, par mois, etc.)
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PARAMETRER  l’application : les groupes de division

1 – Sélectionner les 
divisions concernées en 

cochant les cases.

2 – Donner un NOM à ce 
groupe en saisissant un 
libellé.

Les divisions :

Elles sont créées dans Structures et Services (STS-Web), par le chef 
d’établissement ou l’adjoint, et transmises automatiquement dans Sconet-
Absences. 

Aucune action ne peut être faite sur les divisions. Si en cours d’année des 
modifications ont lieu, elles seront prises en compte automatiquement dans le 
module Absences. (pour plus de renseignements, contacter le secrétariat ou le 
chef d’établissement)

Les groupes de divisions :

Ils sont créés dans l’application Absences en fonction des besoins des CPE

Ce sont des regroupements de plusieurs classes (ou divisions) permettant de 
gérer un ensemble d’élèves, dans le cadre par exemple, de la gestion d’une Vie 
Scolaire entre plusieurs CPE. (ou pour tout autre besoin spécifique à
l’établissement :  exemple gestion par niveau).

Cette gestion par groupe de division  est facultative, non obligatoire

Après création, les saisies, les modifications, et le suivi des absences pourront 
s’effectuer ensuite au travers de ces groupes.
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PARAMETRER  l’application : les horaires

Le quadrillage de saisie dans cette page va permettre :

•De définir, avec beaucoup de rigueur, la grille horaire de l’établissement qui 
sera utilisée dans la saisie, l’affichage des absences et le calcul des séquences.

• De visualiser les jours de restauration pour la demi-pension et l’internat, 
saisis dans le module « Communs ». 

Une fois la saisie des absences commencée, la modification des horaires et des 
séquences ne sera  plus possible.
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Attention :
La modification des horaires est possible tant qu’aucun événement n’est saisi dans la 
base
La modification ne sera plus accessible dès qu’un événement sera saisi dans la base

PARAMETRER  l’application : les horaires
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Choisir l’heure de début de 
séquence à l’aide de la liste 
déroulante

Choisir l’heure de fin de 
séquence à l’aide de la liste 
déroulante

Cocher les jours concernés par 
ces horaires

Définir l’heure de début d’après 
midi à l’aide de la liste déroulante

PARAMETRER  l’application : les horaires

Renseigner les heures de « début » et de « fin » de séquence :

Conditions à respecter :

•Les séquences ne doivent pas se chevaucher

•La durée d’une séquence doit être comprise entre 30 et 60 minutes

•L’application gère les « demi-séquences », le calcul en sera donc fait à partir 
de ce choix.

Attention : 

La législation des statistiques imposant, pour 1 heure d’absence constatée, une 
remontée d’½ journée d’absence, il est important de bien paramétrer l’heure de 
début d’après midi


