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Le portail des modules SCONET
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Utilisateurs ayant les droits uniquement sur
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Vérifier les données communes ...
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Le calendrier

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

Accueil

| Calendrier

| F: Périodes pédagogigues

Horaires

Le menu Périodes pédagogiques permet de gérar ¢

les trirmestras

Pararmétres
généraus

les semastres
les autres périades

‘ Périodes
pedagogigues

B Teimestre

ESemestre.

T

T2

T3

w1 Bor Semestrn
82 2féme Samartre

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 éleves.



SCONET - ABSENCES

/\ PARAMETRER I'application
avec une grande réflexion préalable ...

Plus aucune modification ou suppression ne sera possible des qu’un
parametre aura été utilisé pour une saisie d’absences. Cependant il sera toujours
possible de rajouter des sous motifs, actions, justificatifs, ou modéles.
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» Motifs

sModiles de
documant

s Adians

s Justificatifs
»Couleurs

*Groupes de divisions
*Horaires

*Fournissaur de
services

2 Paramdtrages

Ne passezpas i la phase
UTILISATION »

tant que ces paramétrages
ne sont pas termines.

» Motifs
*Modales de documaent
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»Justificatifs

rCoulaurs

sGroupes de division

“Horalres

*Foumisseur de
services
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PARAMETRER [I'application : les motifs

~| Saisie et Modification

Saigie o5 Mot

| Suivi |
- - | Enwoi aux familles

[
Pecumants | Statistiques
il ks

| Bacmitioes Cocurments

»Motifs

1- Cliguer sur « Parameétrages » puis sur « Motifs »
2- Cliguer sur le bouton Ajouter un sous motif

et
ey
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o
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Cette page permet, a partir d’'un libellé générique* :

«d’ajouter OU de supprimer des motifs d’absences pour vos besoins propres,
mais qui seront toujours associés a un de ces libellés génériques*

« de visualiser les motifs déja existants.

Les statistiques qui remonteront vers le ministére seront toujours comptabilisées
a partir du libellé génerique*.

* Les libellés génériques sont au nombre de 7, non modifiables et ne pouvant

pas étre supprimés. lls correspondent a une catégorie de motifs définis dans une
nomenclature ministérielle
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n : les motifs

Les motifs d’absence ou de retard

[

Libellé abrégé ™

1- Renseigner le libellé
abrégé et le libellé long

=

Liballé générique | Absent en cours mais présent

visible Absent en cours mais pre
* Champs obligat Problémes d'emploi du termps

Problemes de transport
Raisons de santé .
Raisons familiales
Raisons personnelles
Rendez-vous extérieur

Ce chotx permet d’inhiber un motif afin
oqu'il ne soit pas wisible lors de la saisie
dune ahsence, quil n’apparaisse plus.
done qu'il ne soit pas utilisé ni utilisable
lors de la saisie

e

nt dans I'étab nt

Liballé long * [ 2-CI}01§1I le type
P d’ événement
Type d'évenement | Absence/Retard |

dans |'etablizsement V_.

3-Choisit le motif
génerique auguel le lhellé
serarattaché
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PARAMETRER [I'application : les motifs

Les motifs de retenue ou d’exclusion

|/_ 1-Renseigner le libellé
Libela abrégs * | -'-/-{ abrégé et le libelle long

Ubellé long * |
Type d'éuénamant | Retenue/Exclusion ¥
REEI S : 2-Choisir le type d’événement |

Libellé générigue

I.Ik"l'k!_u
* Champs obligatoires
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= PARAMETRER [application : les motifs

Supprimer un motif

E Gestion des matifs
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A aucun motif générique ne peut étre supprime !

a
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PARAMETRER [lapplication : les modeles

F Gestion des modéles de document -

Mom du modéle
Demande Justificatif

Demande Justificatif - Rappal »

Funition 4

 —
ot i moddle )

15

La création de « modéles de document » permet de définir la forme et le contenu

d’'une lettre_type rattachée a une action de type « courrier ».
On peut créer, ou modifier, un (ou des) modeles, en insérant :

*Des champs, définissant des variables concernant un éleve (Nom,
classe, absence, etc...)

*Un logo
* Un tableau

3 modeles de documents sont pré-renseignés dans I'application Sconet. Il est
possible de les modifier, de les supprimer ou de créer ses propres modeles.
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PARAMETRER [lapplication : les modeles

[Police] v | [Taille] »

G 7 s | [=EX.12))

${IJOM EPLE le ${DATE DU JOUR
${ADE EPLE
${COMIMUNE EPLE
Tel: ${TEL EFLE
Faz: $(FAY EFLE

L

estion des champs pour le cou

I Sélection d'un champ & insérer e |
A l'attention de §{CIVILITE DEZT
${DESTT_NATAI_RE} ${DATE DU JOURY Cate Systéme
${ADR DEST} ${NOM EPLEL Nom de I'établissement
${ADR EPLEY Adresse postale de |'érablizsement
£{COMMUNE EPLEY} mmune de |'stabl E
|| sozel epier Télsohone de l'érablissement
Objet : Demande de ju ${FAY EPLEL Fau de I'établissement
. . $IMATL EPLEY Adresse mail de I'érablissement
$/HOR EPLE} Horaires d'suverture administratifs
tniom aen) e
Madame, Monsizur, PSUA RESEY g“ ualitd du responsable de
établissement
T'aile devoir de vous inforraer que ${ELEVE} éltve de la classe de §{DIVISION], a
été inserit absent du ${DER EVT) an ${FIN EVT} ${CIVILITE DEST} Civilité du d du courrier
$/DESTINATAIREY Prénom st nom du destinztaire
A ce jour cette ou ces absence(s) restent non ustfiées. Te wous prie de bien vouloir me ${ADR DESTY Adresse postale du destinataire
fournir par retour le motif de son absence Je wous rappelle que
~




= PARAMETRER rapplication : les modeles

B @[ [# g BORE]| « » M4 »|

G 7 8|

| X

J@aa% '@llﬁ @‘EE'”@@\Vl

(10N EPLE]
E(ADR EPLE
[Tel: ${TEL EPLE

\ | S(CIVILITE DEST) ${DESTONATAIRE)
\ | S(ADE EPLE)

\ | Le ${DATE DU JoURY |
| | |

Madame, Monsienr

otre enfant $(ELEVE}, scolarisé en classe de ${DESTINATATRE), ne s'sst pas
résenté en cours du ${DEB EVT} au ${FIN EVT

Iherci de nous tenir infermés du motif de cette absence dans les meilleurs délais et de
ien voulor la justifier par écrit sur le carnet de correspondance.

evillez eroire, Madame, Monsieur, en l'assurance de ma considération.

[Le CFE

Nomn du modzale * & Valider | Anndler |

I

CLG JEAN LURCAT

AVENUE DE L AUNETTE

Tel : 0169062198

W, Jean Dupont
AVENUE DE L AUNETTE.

La 0210572006

Madame, Monsisur

Sinatres | Commertares | Vignettes “(_ Signets

Votra enfant Paul Duport, scolarisé en classe de Jean Dupont, ne s'est pas présents en cours
01122005 & 09:00 i 01-12-2005 4 15°00.

Werci da nous tenir informés d molf da catls absence dans kes maillsurs délais et da bisn
wouloir la justifier par écrit sur le carnet de corespondance.

Veillez craire, Madame, Monsieur, en [assurance de ma considération.

Le CPE

[~

G) < tsw1 b0 z09axesmm O & & 4]
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o il existe deux types d’action
- Les actions rattachées au traitement « courrier »
L- Les actions rattachées a tout traitement autre, ou différent de « courrier »

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

Aucune action n’est pré-définie dans '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 »

18



= PARAMETRER Tlapplication : les actions

action rattachée a « courrier »

Libellé lang * | |

D&lai de réponze du rezponzable avant alerte * Jour(s)
Traiter ent Courrier V|

Modéle de document

abs > 1j v

Code Fournisseur de Service

Demande Justificatif
Dermande Justificatif - Rappel
Funition

* Champs obligatoires

er T Annuler

Le choix du traitement « courrier »,
donne accés aux « modeles de
document » prédéfinis dans I'application,
ou créés préalablement

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

Si les modeéles ont été créés (comme vu dans les pages précédentes), ils
peuvent alors étre utilisés immédiatement et reliés a une action et a un
traitement particulier.

19



ninstire
Hducation
e
T
sepkiinar
THTET]

Libellé court *
Liballé long *
Délal de réponse du responsable avant alerte *
Traiternant

Modéle de document

Code Fournisseur de Service
* Champs abligatoires

2- Renseigner le
nombre de jours a
partir duquel vous
estimez que le
responsable doit
avoir répondu apres
une action saisie

action NON rattachée a « courrier »

1- Renseigner le
libellé abrégé et le
libellé long

[ ]
| |
Jour(s)

Appeltéléphonique manuel v

Appeltelephonigue manuel
Carnet de correspondance
Convocation éléwve
Courrier

Enwvoi de courriel
Enwvoi de St3
Fesponsables regus

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

20
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PARAMETRER [I'application : les justificatifs
||

ication | B2 Gestion des justificatifs .

A v Libellé court 4w Libellé long

Modifier
e AUCUN Aucun
e CARMET Carnet de correspondance »
CERTIF.MED, Certificat médical 3
Documan ts
TELEPHOME Appel téléphonique »

Ajout d'un justificatif .

Liballé long * | |

* Champs obligatoires

Valider Annuler

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




= PARAMETRER rapplication : les couleurs

Saisie et Madification | & Gestion des couleurs -
] Y T— o

Modification

Envoi aux familles Absence classé(e) Modifier
Statistiques Absence non classéle) Modifier
:l é adifier
AR Retard classéle) Waodifi
- Retard non clazsd(e) Retard non classéle) T Modifier |
Paramétrages _
- Motifs —acm e —|
Modéles de e
o S e
S ' promowme |
Sortie ou vopage
R L] d'iﬂf‘" -
*Horaires

Choisiszez votre couleur

Cavezeesl INRRRNNNNNNENNNN NN EEEaEe
pere: | ANNANERRRNNNNNNNNNNNN NN AEEEEE
ARRNENNNERNNN NN EEEEmCCE
ARNNRNNNNNENN NN EEEEEEClll
AREEENNNNENE NN EEEEEECEC LD
NNNNNNNNNNNNNNEEEEEEEEEEEEEC T B

e Couleur actuE?IIe i

La palette de couleurs sera utilisée pour une visualisation plus graphique des
différents évenements rattachés a un éleve, sur une grille d’emploi du temps
(affichage par semaine, par mois, etc.)



' minsieee r 4
e N 1%%
5 wnstlpen il r
W] i1 4 Seo (_1
- y . . . P e s
=l PARAMETRER lapplication : les groupes de division
Pas de groupes de divisions
F: Gestion des groupes de divisions ..
& v Libellé 4 v Liste Madifier
|
1 — Sélectionner les
s Motifs divisions concernées en
> Modéles de cochant les cases. o
docurnent dl
irhctions O
b Justificatifs en2 i
L Couleurs coz O
i Groupes de divisions f04 al
605 O
&06 D
e07 O
s o oot e
* )
2 -Donner un NOM a ce [ vamaer ] [ Annuter
groupe en saisissant un
libellé.

Les divisions :

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

Aucune action ne peut étre 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 :
lls sont créés dans I'application Absences en fonction des besoins des CPE

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

Cette gestion par groupe de division est facultative, non obligatoire

Apreés création, les saisies, les modifications, et le suivi des absences pourront
s’effectuer ensuite au travers de ces groupes.
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Saisie et Modification | Aucun duinementn's é6€ actuellement saisi danz la base, Ls modification des horasires est disponible,

cu
_ E Gestion des horaires -

u Ma Me
: B e e 2l
E— [ E[ & 4
- (e oo
<:73riméh-ages B Hé oo
>Madiles de o Hé =
HE H D D
H7 - H D D
HS H D D
Ha Hé 5]
H10 Hé a4
Hi1 Hé ElE]
H12 Hé =1l
Heure de début d'aprés midi H 8
Dermni pensien

Valider Annuler

Le quadrillage de saisie dans cette page va permettre :

*De définir, avec beaucoup de riqueur, la grille horaire de I'établissement qui
sera utilisée dans la saisie, I'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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See@ -

PARAMETRER ['application : les horaires

@actue”ement zaizi danz la base, La modification des horaires ezt dizsponible,

F Gestion des horaires -

Lu Ma Me Je ¥e Sa Di
][]
b rAttention: oo
‘ La modification des horaires est possible tant qu’aucun événement n’est saisi dans la oo
base

b| La modification ne sera plus accessible dés qu'un événement sera saisi dans la base

H1

Hz

Des évenements sont présents en base il n'est pas passible de modifier les demi-séquences eristantes,

La modification de 'ouverture des créneaus hotaires par jaur peut avoir un impact sur |'sffichage des événements déja eyl
E Gestion des horaires

Lu Ma Me Je ¥e Sa Di

¥ M M MOO
1)
FhiF
i

H1

HZ2

Hz

BEEA
BEE

BEE

H4
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= PARAMETRER Iappllcatlon les horaires

Aucun Evénement n'a été actuellement saisi dan . La modification des hor. est disponible,
= Gestion des horalres -

Lu Ma Me Je ¥We Sa Di

H1 08 » |y

H2

Choisir I'heure de début de
séquence a l'aide de la liste
déroulante

H3

H4

HS

He

Cocher les jours concernés par
ces horaires

4
B
Choisir I'heure de fin de g
séquence a l'aide de la liste i i
- w
déroulante . [ S
B
B

dHafapaaial
difldijiaiiaiaial
alfi.al)iat)(ataal

Heure de début d'aprés midi
Demi pension

Internat

Définir I'neure de début d’apres
midi a 'aide de la liste déroulante

Renseigner les heures de « début » et de « fin » de séquence :
Conditions a respecter :

*Les séquences ne doivent pas se chevaucher

sLa durée d’une séquence doit étre comprise entre 30 et 60 minutes

L’application gere les « demi-séquences », le calcul en sera donc fait a partir

de ce choix.
Attention :

La législation des statistiques imposant, pour 1 heure d’absence constatée, une
remontée d’'2 journée d’absence, il est important de bien paramétrer 'heure de

début d’apres midi
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