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Vie scolaire

< Remplir la feuille d’appel, p. 72

< Saisir une punition, p. 78
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Vie scolaire

Fiche 30 - Remplir la feuille d’appel

La feuille d’appel permet de saisir sur le méme affichage les absences, les retards, les passages a I'infirmerie,
et les exclusions. Les colonnes disponibles dépendent des choix de I’'administrateur.

1 - Afficher la feuille d’appel
Onglet Absences > Saisie > =¢ > Appel et suivi

3/ Cochez les éléves absents et signalez d’un clic dans la

1/ Choisissez la date. > -
/ colonne de gauche, les éventuels retards, punitions, etc.

Appel du pour le cours de 08h01) & 09h00 Ta W @
0ah00 jeu. 23 juin | Appel et subd Appel SUiridends
FRANCAIS il :
ac-1 I . E— .
) : :_:.ﬁhutnlumg_r:ﬁ FPunition
[SABCD GREC] SUFFRET Lzt “
| 1 BESMER Amelie 1
2/Sélectionnez le i FRANCAIS BILLARD Romain
cours : PRONOTE el ﬁ EILONDLE_ Friscilia F
. . _ BLOT Laurie 1
affichea <lir‘0|te la R BOLDET Liss |
liste des éléves. Skl 1 | CHIRON Valentin [ |
DAMIEL De_lphine
DELAHAYE Eloise
q DELARUE Hel
4/ Une fois les e | DEMAY Aur:\iee:e
absences, retards, _ | DUCHESNE Warie 7
etc,saisis,cochez |, I | it
. | ESMALLT Orile
Appel terminé en _ | ey poune
bas de la feuille {el FUCHS Agethe
pour que [:appel | | GABRIEL Camille

GARCIN Sorays
GRANGER Augustin | | | | d
£ >

soit pris en
compte parmi les
appels faits.

v Sppelterming 27 éléves présents dans |a salle

» Informations sur la feuille d’appel

 AUFFRET Lazhare

| BESHNIER &melie Un mémo permet aux professeurs
EolLeR o et personnels de partager des
e et . informations sur un éléve. Par
LU 5 ; b
Les éléves ayant une BoUDETLiss = défaut, il est affiché pendant
absence non réglée | CHIRON Valertin 3 jours sur la feuille d’appel.
s’affichent en rouge sur le | L
| DELAHAYE Eloise

cours suivant oujusquace o /\ ‘ . )
que l'absence soit réglée. DEMav uwrelen Les anniversaires peuvent étre

| DUCHESHE Marine mentionnés sur la feuille d’appel.
ey

E_SI_\IA_LILT C_)d_ile

FERRY Pauline Lesiffletsignale lesconvocations

[EEti=puete , alaviescolaire qui ont lieu
| GABRIEL Camille o

| GARON Soraya pendant le cours.
| GRAMGER Augustin
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Vie scolaire

» Appels verrouillés

Le curseurv%{. indique que la saisie des absences et des retards n’est plus possible: 'administrateur a
activé le verrouillage de la feuille d’appel, effectif un quart d’heure aprés la fin du cours.

» Personnaliser la feuille d’appel

Encliquantsurlaclé plateen hautadroitedelaliste,vous pouvez afficher d’autres colonnes parmi celles
définies par 'administration (par exemple, pour comptabiliser les oublis de matériel).

2 - Saisir les absences

BILLARD Romain
BLONDEL Priscilla
BLOT Laurie
BOUDET Lisa
| CHIRON Walertin +

DANEL Delphine <

Unecochedanscette colonne
signale [’éléve absent.

'?J Infirmerie | Punitio Eh YJ
& & i & 3

» Saisir une absence qui ne concerne pas toute la durée du cours

BLANDIM Marine
BONNEFOY Safiane
BOULET Quertin
| CARRE Tanguy
CARRIERE Arthary
CATENAVE Claire
CHRISTOPHE Hevin

DACOSTA Slice [ [ [
(v {## Durée de I'absence - BONNAUD Anaglle

1/ Faites un clic droit
sur l’absence et lancez
Modifier I’absence.

En rouge, les éléves Décochez les créneau qui ne sont pas concernés par

absents a laséance feksencs

précédente (méme : . : 2/ Décochez les créneaux
matiére). 4 v

qui ne sont pas concernés
L’icéne »* indique

ar ’'absence et validez.
une absence au P

cours précédent.

CARRE Tanguy B D

3/ La modification de 'absence est
signalée par un astérisque.

DESCHAMPS Theo

DIOT Flasi x?
DUPLL _
FAUVEL B

FORT Micolas

Qui était absent
au dernier cours ?
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Vie scolaire

3 - Saisir un retard

Encouragements

BILLARD Romain
 BLONDEL Priscilia
BLOT Laurie
 BOUDET Lisa | |
- - - 1

| CHIRON */slertin KT
DAMEL Delphine

Cliquez dans cette colonne, saisissez la durée du retard
(en minutes) et validez avec la touche [Entrée].

Encouragements

BILLARD Ramain
BLOMDEL Prizcillia

B‘LO‘+ I._a.u.rie -

BOUDET Lisa | [l il |

| CHIROK valertin f |
- DANEL Delphine

e Passage a linfirmerie - CHIRON ¥alentin x

1/ Indiquez les heures
de départ et de retour
en cours.

Heure départ

Heure retour -I]!l:l]I] al
Accompagné(e) par MAURIH Olivier T

3/Ajoutez éventuellement comertae

une remarque, puis validez. ~————— . |aideteie

2/ Indiquez ’éléve
accompagnateur dans

1141000 .
le menu déroulant.

74



Vie scolaire

5 - Saisir une punition ou une exclusion de cours

BLANDIN Marine
BOMNMEFOY Sofiane
BOULET Guentin

| CARRE Tanguy
CARRERE Arthony
CAZEMAVE Claire

P55 CARRE Tanguy - Ajouter une punition

il % Sélectionner un motif
Double_ Circonstances
/ e
. 7 = = [ L |
C“ q uez pou r tictit |Inc|u|sme | i BGtOUpEr par NS CUmul s
< . ot
sélectionner Détals @i
le motif. Dégradstion B
Dégradstion de matériel de sdcurité
; 5 Dissipation
'ndiquez la *Suite Tunnee | .?llsif:a.t\on"w carn't‘a‘t dadcorrelspandance = El
. Type [Retenue = Dijres | Gifle et insutte une éléve dans la cour
duree de [a p’lnciwsme Atteintes au hiens
retenue et le Qe ol Insutte B3 Atteintes & autrui
Exercices 53 9p. 43 .M A = S
H 2 ANCUe Ge respect envers un aduite
travail & A S SR

Mangue total de travail et

Annuler | “alicer

faire.

*A programmer

07 octobre 2016 de 17h00 & 18h00

[+ Publir la punition dans le récapitulatif de |s vie scolaire sur IEspace Parents e'

L.+ Devoirs supplémentaires

. - Cliquezsurlecrayon
Pour publier la punition poﬂrprogramme); 3 & Retenue
sur ’Espace Parents. punition
' #i TIG

Remarque : les punitions saisies depuis la feuille d’appel se retrouvent dans le groupe de travail Sanctions.

» Saisir une exclusion de cours

Lexclusion fonctionne sur le méme principe que la punition, depuis la colonne Exclusion. Elles se
retrouvent également dans le groupe de travail Sanctions.
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6 - Saisir une dispense

BLANDIM Marine

BONNEFOY Sofiane
BOULET Quertin
| CARRE Tanguy S 1
CARRIERE Arthary
CAZENAVE Claire
CHRISTOPHE Hevin
DACOSTA Alice

La dispense vaut uniquement pour le cours concerné par 'appel.
Les dispenses plus étendues doivent étre saisies depuis l'onglet
Absences > Dispenses.

7 - Ecrire un mot a Uattention des parents

Selon que la remarque est positive ou négative, choisissez ~ Pour compter les
la colonne Observations ou Encouragements. \ oublis de carnet.

/

BLANDIN Mating
BONMEFOY Sofisne
BOULET Guentin

| CARRE Tanguy
CARRIERE Anthony
CAZEMAYE Claire
CHRISTOPHE Kevin
DACOSTA Alice EfN Encouragements

Tony participe de plus en plus & loral. Clest bien, il faut continuer |

Les encouragements et les
observations sont publiés

sur l’ESpace Pa rents \/ Publier sur les Espaces Parerts et Elbves €/
[ valider |

Remarque : les observations saisies depuis la feuille d’appel se retrouvent dans l'onglet Absences >
Saisie > ¥, dédié au carnet de correspondance.
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Vie scolaire

8 - Décompter les repas a préparer en cas d’absence

Désinscrire du repas les éléves absents permettra d’obtenir un décompte plus juste des repas a préparer.

BLAMCHET Antoine
BONNET Adzline
CATENAYE Yvalertin
CHABE llyes
CHOFIN Eliza

9 - Consulter un mémo

[ ]
L)
@
(1]

Cliquez dans la colonne Repas
pour décompter un couvert.

Les mémos permettent de communiquer avec la vie scolaire.

BLARNDIM Marine
| BONNEFOY Sofiane
| BOLILET Quertin

CAE’.I.?E Tanguy
| CARRIERE Arthony
| CAZENAVE Claire
| CHRISTOPHE Kevin
| DACOSTAAlce

Un double-clic dessus ouvre le mémo
dans une nouvelle fenétre.

Mémos de la vie scolaire de CARRE Tanguy

Mema Auteur
() Créer un méma

10082016 Cet éléve rencontre actuellement des problémes ESuperviseur

familiaus.

m oo :

Remarque : pour retrouver tous les mémos d’un éléve, allez dans Ressources > Classes > im.

» Rédiger un mémo

Faites un clicdroit sur I’éleve concerné et sélectionnez Créer un mémo.
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Vie scolaire

Fiche 31 - Saisir une punition

Vous pouvez également saisir des punitions depuis la feuille d’appel (voir page 75) et depuis I'onglet
Incidents.

1 - Saisir une punition
Onglet Sanctions > Punitions > 5¢

1/ Sélectionnez la
classe, puis ’éléve.

2/ Cliquez sur la
ligne de création.

Eisves Quentin BOULET - Récapitulatif des punitions

{ Jate “unition o | & | It
Lacolonne [E— ~1I@® créar une puniion

précisele ——— p——TE—-

| farine &
nombre de B e
punitions

| 1 CARRE Tanguy

données 3 CARRERE Artrony YT ——
EVa Bt 7CAZENAVECJE\1&7 D = H ,—‘ Duré
[ eleve. | CHRISTOPHE Kevin G1TNS 5] Ll ad|

| DACOSTAAlce  fcnoisissez ia punition Choisissez le motif de la punition
DELAFORTE Logan

| DELHAYE Yicky _

| DEVOS Aline Lotk ok memtalis Type diincident
1 Exclusion te cours
|
|

Pour trier les motifs par
type d’incident.

@) Noweaw |+ — Regrouper par: Type dincident

DOSSANTOS Thomas Sans cumul
DUCHENE Hevin |

:FAVRE “alentine IS t _m_t_m_me_s i‘!-‘-l-t!"m =
| FOLGUET Carla | .'“f:;"“’sa:z """’ o
= Craah = - lanuement au réglement intérieur £ H
GREMER C —+ &
Eelin e 3/ Sélectionnez le type et
|1 JACLEN Guentin | gy ceradeicn o cochez le mOtlf dela
Lany Carille 1 Dégfﬁdatmn de matériel de sécurite .. 0B
o invins punition : icéne &
+ e Perturbation . . .
LAROCHE Ar = 7 F)
e | e — indique la création d’un
e | annuer | A A A
eemones [omer) dossier de vie scolaire.
1 SEGUIN H\.IQ_O
TEVSSIER Teun
THIERR'Y Gauthisr
THUILLIER Celine:
‘T,NE,R Kevin
 TOUSSAINT Francois = -
WzEE m | e K

» Détail de la punition
Les champs proposés dépendent du genre de la punition.

Retenue de BOULET Quentin - 6B - DEMI-PEHSIOHNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT Q[ =

-Circonstances

Demandzur Date Heure
|SERGENT AnmiE | [r70412016 [ [onoo -]
a-q P Matifs
Pour saisir en détail Inégradaton =

les circonstances de — e
la punition.

=Suite donnée

Exclusion de cours de

Travai & faire

. “Prévenie los responsables Pour imprimer/mailer
PO ur p u b“er cette — Fublier la punition dans I récapitulati de la vie scolsire sur [Espace Parents &9 une lettre type

punition sur ’Espace | I

=Diffuser I'information dans I'établissement

Pa rents. Informer Péouipe pédagosivue de Péléve et les CPE L/\ PO ur info rmer l’éq u 'pe

pédagogique via la
messagerie.
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Vie scolaire

2 - Programmer la punition

*Programmeée le

Date Heure

Surveillant Durée Salle

(® Une séance  Plusieurs séances

|marTIH ccPEY | [1noe_~| [permanence

=Réalisation

|| Réalisée le ["1Mon réalisée

Travail & faire

Si la punition est de type Devoir,
Retenue ou TIG, les champs
Programmeée le et Réalisation
apparaissent dans le détail de la
punition.

» Programmation des punitions

)l

Vous pouvez programmer la
punition a partir d’une grille
d’emploi du temps, en peignant le
créneau horaire de la punition.

Quentin BOULET - Programmations de la punition (1h00)

m

septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | fEvrier | mars [ i | guin 1 juilet | acit
D lun. 20 avr. mar, 21 avr. mer, 22 awr. jeu. 23 avr. ven, 24 awr,
S VIE DE CLASSE MATHEMATIQUES
D ED.PHYSIQUE & SPORT. . FAVIER C. SERCENTIR
FAVIER C. FRANCAIS FRANCAIS ARTS PLASTIQUES
I A-10 MOHIERT. - 13
10h00
ANGLAIS Lv1 TECHHOLOGIE FRAHCAIS
" ALBERT M. - 27 DEJEAN Y. - [6AB OS] - A ZIMMERMARH A. - 10
11ho0 —_—
ACCOMP.TRAVAIL PERSC| HISTOIRE & GEOGRAPH. MATHEMATIQUES EDUCATION MUSICALE
SERGENT A. - 22 MARCEL M. - 26 SERGENT A. - 22 VERHET J. - 1
12h00
. ANGLAIS LV1 PPRE
ALBERT M. - 27 [ — MORAND M. - AC2
Lahzg|  MATHEMATIQUES FAVIER C. EDUCATION CIVIQUE
SERGENT A. - 22 MARCEL M. - 26
1shan| WSTOIRE & GEOGRAPH. AHGLAIS LV1 SCIENCES VIE & TERRE
MARCEL M. - 26 FRANCAIS ALBERT M. - 27 LEMAITRE V. - 34
A
ANGLAIS LV1
0 N _E
| 2orés 18h00 ‘ ‘ | |
*Programmations de ka punition du 17042015 (1h00) o
I Date et heure Sunveillant Repariée Date report E
1h00 [ 23 avri 2015 - 16000 -
10«

Longlet Sanctions > Punitions > &y vous permet de gérer de maniere globale la programmation des

punitions.
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