Prise en main du module ABSENCES 2 pour les nouveaux
utilisateurs (mise a jour juin 2016, version 1.6.8)

Je vous propose, apres une assez longue période d'utilisation du module, ces quelques explications,
remarques et conseils concernant l'utilisation du module absence 2, pour la version 1.6.8. D'autres
choix d'utilisations sont bien entendus possibles mais ce document vous permettra d'utiliser le
module dans tous les besoins courants d'un service de vie scolaire.

Préparation du module

Se loger en admin, Gestion des modules > Absences 2, on peut activer 1'envoi de sms et, en bas de
la page de gestion du module, on peut gérer les points suivants :

» Définir les types d'absences

* Définir les motifs des absences

* Définir les lieux des absences

*  Définir les justifications

*  Gérer ses propres modeles de documents du module

» Gérer la table d'agrégation et les totaux d'absences trés utile en cas de nombreuses absences)
*  Gérer la table des totaux d'absences (idem table d'agrégation)

11 est aussi possible de paramétrer la saisie des absences par les professeurs si ce type de saisie
a été choisi (saisie des absences par les enseignants en classe), ainsi que d'autres
paramétrages, en cliquant sur le lien définir les types d'absence puis sur le logo de la clé. Le
module permet en effet une saisie en salle par les enseignants et/ou une saisie par le service
de vie scolaire.

Pour le moment les 2 premiéres options et la 4éme doivent étre précisées, les types, les motifs et les
justifications des absences. A vous de choisir ce que vous conservez. Il me semble important de
donner au statut CPE et scolarité (définis ensuite lors de la création des utilisateurs) les autorisations
pour la saisie des différents types d'absences dans la page Définition des types d'absences. Pour les
motifs retards (inter cours ou extérieur), ne pas oublier, aprés avoir cliqué sur la clé, de répondre oui
a la colonne comptabilisée comme retard sur le bulletin, afin de faire apparaitre ceux ci sur le
bulletin trimestriel si vous le souhaitez. Vous pouvez aussi paramétrer 'envoi de SMS si besoin

On peut aussi autoriser ou interdire I'accés des professeurs au module ou a certains types d'absence,
en modifiant la colonne Statut autorisé a la saisie. Il faut y réfléchir précisément. Pour utiliser
toutes les fonctionnalités de cette application, il est nécessaire de se connecter en statut cpe ou
scolarité. Pour tous ces réglages, il faut travailler avec votre administrateur GEPI.

Ensuite, le Principe de fonctionnement du module se décompose en 3 grandes étapes, la saisie, le
traitement et les notifications auxquelles correspondent les onglets indiqués ci dessous :
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1° La Saisie (onglets sur fond vert)

la saisie peut étre effectuée soit par les enseignants, soit par le services de vie scolaire.

1 a : Saisie par les enseignants :

Dans ce cas, si I'emploi du temps a été importé ou saisi par les enseignants (tous les groupes doivent
avoir été déclarés pour une saisie simplifiée), la connexion a I'application puis a I'onglet Saisir un
groupe permet l'ouverture de I'écran de saisie au jour et a I'heure ou 1'on se trouve. Il ne reste plus
qu'a cocher les €leves absents dans la liste, indiquer les types d'absence qui ont ét€ paramétrés pour
la saisie des enseignants ( retard par exemple) puis d'enregistrer en haut ou en bas de page. Cette
opération s'effectue trés rapidement, mais il faut effectuer une saisie pour les absences et une saisie
pour les retards.

1 b : Saisie par le service vie scolaire :

La partie saisie s'effectue a I'aide des onglets Saisir un groupe ou Saisir un éleve. L'onglet Saisir un
groupe permet d'effectuer une saisie sur un ou plusieurs créneaux horaires d'un ou plusieurs €leves
d'une méme classe, d'un groupe ou d'un cours (a recommander car généralement plus rapide, on
peut saisir les absences d'une classe sur une journée en une seule fois, voir plus bas). L'onglet Saisir
un éleve doit etre surtout utilisé pour saisir sur un créneau horaire d'une ou plusieurs heures ou d'un
ou plusieurs jours un ou plusieurs éleves d'une méme classe (cas a utiliser par exemple pour une
dispense d'EPS : voir pages 4, 5 et 6). Par contre le défaut principal de cette solution est de ne pas
indiquer si une absence a déja été saisie et donc de provoquer des doublons éventuels (voir p 7).

Il vous faut donc choisir la solution la plus simple pour vous. Mais la saisie par groupe me semble
la plus intéressante car elle permet une saisie rapide en fin de journée pour un méme type, et elle
permet de voir les saisies déja entrées et éviter ainsi comme indiqué précédemment les doublons
préjudiciables a la suite des traitements (voir pages suivantes). Par exemple, pour une absence de
plusieurs jours d'un éleve, il est évident que 1'onglet Saisir un éléve sera plus rapide. Par contre, si
un éléve est absent en M3 et une autre est absente en S1, il semble préférable d'utiliser 1'onglet
Saisir un groupe. Depuis la version 1.6.1, un nouvel écran de saisie par classe permet de saisir en
une seule opération toutes les absences de la journée, méme non conjointes, comme l'indique 1'écran
a la page suivante. La meilleure solution me semble actuellement d'effectuer une saisie journaliére
en fin de journée par le service vie scolaire, qui regroupera en une seule saisie toutes les absences
du jour pour une classe donnée avec un seul traitement par éléve, en utilisant 1'écran n°2 page 3
(saisir un groupe, affichage journée, et affichage des cours des éléves si besoin. Ce choix est
particulierement recommandé pour la suite des opérations de traitement (voir pages 10 a 12).

Pour effectuer une saisie, cliquer donc de préférence sur 1'onglet Saisir un groupe, ce qui
provoque l'affichage suivant. Sélectionner par exemple une classe dans le menu déroulant, puis une
date, et un créneau horaire du jour souhaité, peu importe lequel (fléches bleues), et enfin cliquer sur
le bouton Afficher les éleves.
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Ensuite, pour arriver sur la page de saisie globalisée pour une classe sur une journée, apres
avoir effectué les opérations précédentes ci dessus, cliquer si besoin sur le bouton affichage journée
(fleche jaune, écran page 2). Il s'agit d'une commande a bascule. Si I'on clique sur le bouton, on
passe d'un affichage a l'autre affichage journée ou affichage 1 créneau et l'affichage a 1'écran est
inverse de celui indiqué sur le bouton. Nous arrivons donc a 1'écran suivant :
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cliquer ensuite sur affichage des créneaux de l'établissement, commande qui fonctionne de la méme
fagon qu'indiqué précédemment. Pour afficher uniquement les cours des éléves, il faut voir a 1'écran
le bouton affichage des créneaux de l'établissement. Cette action provoque l'ouverture de 1'écran
suivant :
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Dans cet écran, chaque ligne correspond a un ¢léve et chaque colonne a une heure de cours de
I'emploi du temps de la classe, s'il a été renseigné avec le module emploi du temps. 11 suffit alors de
cliquer sur les cases correspondantes aux éléves et aux horaires pour saisir une absence, puis
d'enregistrer a la fin de la saisie de la classe (fleche bleue). Les carrés rouges indiquent des
saisies d'absences de la veille. Par contre, ne pas saisir pour le moment un type d'absences, sauf
s'il s'agit d'un retard.



Il sera donc nécessaire de faire 2 saisies par classe, une sans type pour les absences et une autre
éventuellement pour les retards. A la fin de la saisie, ne pas oublier de cliquer sur le bouton
Enregistrer.

Si les absences sont saisies par les enseignants et que le service vie scolaire compléte les saisies en
fin de journée, ou si une absence a déja été saisie par la vie scolaire, ces absences déja saisies seront
visibles par une case sur fond rouge comme dans le cas suivant, si cette option a été paramétrée
(voir la page 1, paramétrages : en admin menu gestion des modules, puis abs2, cliquer sur le choix
afficher en rouge le créneau en cours de saisie s'il existe déja une autre saisie, dans la page des
réglages), il me semble donc judicieux de paramétrer cette option.
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Des absences ont déja été saisies par un enseignant ou la vie scolaire en M2. Dans ce cas, inutile de
ressaisir I'absence en M2, ce qui provoquera un doublon, préjudiciable a la suite des opérations de
notifications et source éventuelle d'erreurs futures (voir p 7). La case rouge située a gauche d'un
¢éléve signifie que cet éleve était absent la veille du jour de la saisie. Ce mode de saisie est donc
fortement conseillé.

L'écran ci dessous est celui de I'onglet Saisie par éléve.
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Sur cet écran, valider 1'éléve concerné en cliquant sur la case a droite de son nom puis renseigner la
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date et heure de début et de fin d'absence. Conserver l'option par défaut créer une seule saisie.
Enfin, cliquer sur Enregistrer

Résumé rapide pour les saisies par le service vie scolaire

Utiliser prioritairement la saisie par groupes, sauf pour une absence sur plusieurs jours
ou une dispense d'EPS, apres avoir vérifié qu'aucune autre absence n'a déja été saisie,
en cliquant sur voir fiche, a coté de la photo de 1'éléve, ce qui ouvre une fenétre

d'information puis onglet absence (ne pas oublier de fermer cette fenétre apres la
saisie).

Ne pas mettre pour le moment de type dans I'absence sauf s'il s'agit d'un retard.

1.1 : saisie d'une dispense EPS

Il est trés souvent utile d'indiquer a I'avance une dispense d'EPS qui peut durer plusieurs semaines.

GEPI permet de I'entrer trés facilement. Pour cela, il est nécessaire d'avoir importé I'emploi du
temps dans lequel figurent les différents cours de la semaine.

Choisir l'onglet Saisir éléve, puis indiquer dans la zone de texte le nom a chercher. L'écran de
s¢lection des €léve recherchés apparait alors (voir écran ci dessous) :

Nom : mansouri Rechercher | ‘Gmupg: choisissez un groupe  ~ | Afficher les éléves | ‘Classe: choisissez une classe v | Afficher les éléves
Enregistrer |
Type : +~ Commentaire :
Motif :

Justification : -
Liste des éléves. Sélectionner : Tous Aucun

Début : 19/01/2013

: O #y Voir fiche
Sonia (Mlle) 3A voir edt Fin : 19/01/2013
#, Voir fiche
lkram (Mlle) 4G ¥ lvoir edt De 0830 a 1755
@ Créer une seule
#, Voir fiche
Amel (Mlle) 6E

saisie
voir edt Créer une saisie
par jour

ou

choisissez un créneau ~

Cliquer sur le nom recherché (dans notre cas Sonia) pour parvenir a I'écran de saisie proprement dit
(ci dessous)
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I1 est alors possible d'indiquer le type de 'absence dans la liste déroulante (fleche verte) si celui-ci a
bien été défini lors de la préparation de 'application (voir page 1) puis le cours concerné (fleche
jaune, cliquer sur la liste déroulante et choisir le cours concerné) et enfin les semaines concernées, a
choisir dans le cadre en bas a droite (fleche bleue). Ce cadre s'adapte en fonction de la date de
saisie. Si le nombre de semaines proposées est insuffisant (cas d'une dispense de longue durée), il
est possible de cliquer sur le lien en bas du cadre Afficher toutes les semaines, ce qui provoque
I’affichage de toutes les semaines paramétrées lors de la création de I'emploi du temps.

Une fois les semaines cochées, il ne reste plus qu'a enregistrer avec le bouton situé en haut de page.

Remarque : il faudra procéder a autant de saisies que de cours concernés sur une semaine (par
exemple en EPS, 2 en général, d'ou l'intérét de créer dans I’emploi du temps 1 cours de 2 heures et
non 2 cours d'une heure, voir avec I'administrateur de GEPI).

1.2 : Vérifications a effectuer (en fin de journée ou le lendemain matin) par le ou la CPE.
Création d'un début de traitement.

Pour cela, la ou le CPE dispose d'un écran trés pratique qui permet de faire le bilan en fin de
journée, il s'agit des onglets Absences jour et Tableau des appels. Le tableau des appels permet de
vérifier si les appels ont bien été effectués par les enseignants (il n'est donc pas vraiment utile dans
le cas d'une saisie des absences par le service vie scolaire). L'onglet absences jour, permet de
vérifier si des problémes éventuels existent : saisies en double ou conflit absence retard par
exemple, pour une date donnée, par défaut, c'est celle du jour.

Prenons un exemple : un prof fait son appel a 9 h 03, un éleve est absent, mais il arrive a 9 h 05 et
du coup, le prof fait une nouvelle saisie en indiquant le retard et non plus l'absence, ou bien le prof
effectue malencontreusement une double saisie des absences, ce qui peut se produire en début
d'utilisation, en cliquant deux fois sur le bouton Enregistrer. Dans ce cas, le ou la CPE peut prendre
connaissance de ces doublons et les corriger, apres s'étre renseignée aupres des enseignants. Ces
informations sont donc visibles avec l'onglet absences jour (voir écran ci dessous) :
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Pour consulter cet écran plus facilement sur une seule page, indiquer le méme nombre dans les deux
cases (voir fleches jaunes), puis cliquer sur le bouton afficher (fleche orange), a éviter cependant en
cas d'absences trés nombreuses sur un méme jour (plus de 200 par exemple, pour ne pas trop
ralentir le serveur). On peut si besoin changer la date du jour recherché (fleche verte). Les codes
couleurs et la 1égende sont indiquées en haut de page.



Les erreurs si elles existent apparaitront ensuite de la fagon suivante : si une double saisie a été
effectuée, une double case apparaitra sur la ligne consacrée a 1'éléve comme dans le cas ci dessous
(fleche grise). Un conflit apparaitra quant a lui avec un fond violet (voir ci dessous), si la saisie est
sans traitement, un panneau « danger » apparait :

L) (ext) 31 (voir fiche)

Wl (dip) 54

Pour ce qui est de la double saisie, il suffit de cliquer sur I'icone représenté par un crayon pour
afficher la saisie correspondante et en supprimer une des deux (voir comment pages 9 et 10) . Pour
le conflit, deux cas peuvent exister. Soit il s'agit d'un conflit avec une autre saisie, dans ce cas,
supprimer une des deux saisies, (voir p 9 et 10), soit il s'agit d'un conflit avec un marqueur d'appel,
ce qui est indiqué, apres avoir cliqué sur l'icone crayon, de la saisie conflictuelle. Dans ce cas, ne
rien faire de particulier, il s'agit d'une vérification interne du logiciel et non d'une saisie.

Remarque générale, pourquoi éviter si possible les doublons et les traitements multiples ?
Comment effacer un traitement, une saisie ?

A l'issue de cette phase de saisies, il me semble important d'expliquer pourquoi il est préférable si
possible d'éviter les saisies en doublon et de ne produire qu'un traitement pour une absence d'éléve.
En effet, si des doublons de saisie ont été effectués, il faudra justifier tous les traitements de toutes
ces saisies, sinon le logiciel considérera qu'une absence non traitée n'est pas justifiée, méme si son
double I'a été. C'est donc une perte de temps, méme si lors des recherches, on pourra retrouver
toutes les saisies. Cependant, I'envoi de sms pour une absence d'une heure (a paramétrer en admin
voir p 1) créera automatiquement un début de traitement différent. Ce n'est donc pas un probléme
trés grave, mais il ne faudra surtout pas oublier de justifier tous les traitements dont certains seront
donc trés certainement en doublon dans ce cas.

Travail de vérification a effectuer tous les soirs par le ou la CPE, pour regrouper toutes les
saisies d'absence d'un méme éléve en un seul traitement (trés important).

Le travail effectu¢ par le ou la CPE chaque soir va consister a regrouper toutes les saisies
concernant un méme éleéve pour établir un début de traitement par éleéve, surtout en cas de saisies
des absences par les enseignants Pour cela, GEPI a été fortement amélioré dans ses dernieres
versions.

Tous les soirs donc, il s'agira de sé€lectionner dans la page absences jour, les entrées des absences
qui doivent étre traitées comme des absences scolaires (normalement, toutes). Pour cela, il faut
effectuer le début du traitement en procédant comme suit :

1° Se placer dans le menu gestion des absences, puis absences jour et sélectionner si besoin la date
choisie.

2° A chaque ligne correspondant a une éleve, (heures cochées en rouge), cliquer sur le bouton
Sélectionner, a gauche de 1'écran (puce verte) , puis cliquer sur non traité (fleche bleue). Certaines
cases auront peut étre déja un début de traitement, en particulier si des sms ont été envoyés (voir
pages suivantes). Les cases correspondant a I'éléves sont alors cochées, (voir écran page suivante) :
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| Ajouter au traitement - |
| Ajouter (fenétre) ~ |

| Ajouler (popup) = |

| selectionner ~ |

[ AJouter au traltement ~ |

["Aiouter (renétre) ~ |
[ Ajouter (popup) - |
[ Selectionner - |
n [ Ajouter au traitement ~ |
= [ Ajouter (fenétie) ~ |
["Ajouter (popup) ~ |

| Selectionner ~ |
[ Ajouter au traitement - |
| Ajouter (fenétre) - |
[‘Ajouter (papup) ~ |
[ selectionner ~ |
T [ Ajouter au baitement - |
~ [ AJouter (fenétre) ~ |
FrrTermrTT

3° Répéter l'opération pour chaque ligne de la page (ne pas oublier d'afficher toutes les absences du
jour en indiquant le nombre d'enregistrement par page souhaité, il est cependant conseillé de ne pas
afficher plus de 100 enregistrements par page). Si nécessaire dans ce cas, commencer par la page 1

puis la page 2. Inutile de sélectionner les retards (en orange) puisqu'ils ont déja un début de

traitement, (retard), indiqués comme tels par la couleur.

4° Arrivé en bas de page, cliquer sur le bouton, ajouter les saisies cochées a un traitement, puis

créer un nouveau traitement (voir écran ci dessous).

.) (ext.) 3E (voir fiche)
) (ext.) 3E (voir fiche)

stine (Mlle) (ext.) 3E (voir fiche)

M.) (ext.) 3E (voir fiche)

thys (M.) (ext.) 3E (voir fiche)

) (ext.) 3E (voir fiche) m|E
type : Retard extérieur

| selectionner ~ |
D | Ajouter au traitement ~ |
[“Ajouter (fenétre) ~|
| Ajouter (popup) ~ |
| selectionner ~ |
| Ajouter au traitement ~ |
| Ajouter (fenétre) - |
| Ajouter (popup) ~ |
| Selectionner ~ |
| Ajouter au traitement ~ |
| Ajouter (fenétre) ~ |
| Ajouter (popup) ~ |
| selectionner ~ |
G | Ajouter au traitement ~ |
| Ajouter (fenétre) - | .
| Ajouter (popup) ~ |
| selectionner ~ |
| Ajouter au traitement ~ |
= | Ajouter (fenétre) - |
| “Ajouter (popup) - |
| selectionner ~ |
| Ajouter au traitement ~ |
[Ajouter (fenétre) ~|
| Ajouter (popup) ~ |

| selectionner ~ |

Créer un nouveau traitement

unice (Mlle) (ext.) 3E (voir fiche)

Créer un nouveau traitement dans une popup

Ajouter |es saisies au traitement n® 46346 (n° 46346 créé le sam. 27/02/2016; JEBA
Ajouter les saisies au traitement n® 46346 (n° 463464 réé le sam. 27/02/2016; JEBA
Ajouter Les saisies cochées a un traitement ~ | e

5° Trés important : lorsque le nouvel écran s'affiche, GEPI vous prévient en rouge : Il semble que
les saisies sélectionnées concernent plus de deux responsables 1égaux.

Vous devriez peut-étre plutot créer un lot de traitements avec des notifications individuelles
plutdt qu'un seul traitement avec une notification commune.

Bien suivre ce conseil et cliquer sur le bouton en dessous : Créer un lot de traitements pour les
saisies ci dessous. (voir écran page suivante) :



LES ABSENCES
Bilans| saisir groupe| saisir éléve [saisies| Traitements| Notifications|

1l semble que les saisies se\e(tlonness STk e peratles 16gaux.

Vous dcvrmzp cut-atre plut n lot de traitements avec des notifications individuelles plutdt qu'un seul traitement avec une notification commune.
Créer un lot de traitements pour les Saisies ci-dessous
N° de traitement 46347

Créé par
M. porian [ vorr fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 11:40 a 12:35 Enlever
Mile _ . Marie-Justine L] (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 11:40 a 12:35 Enlever
M. Nadjib C (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 11:40 a 12:35 Enlever
M. vounes ] woir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 11:40 a 12:35 Enlever
Mile » Marie-Justine r] (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 Enlever
M. * Nadjib n (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 Enlever
M Youines n {unir fiche)

Cette opération aura pour conséquence de créer un traitement par jour et par ¢léve, ce qui facilitera
grandement le travail par la suite.

6° Lorsque le nouvel écran s'affiche, ne pas oublier d'indiquer le type absence scolaire dans le menu
type puis cliquer sur Valider en bas de page. Valider, (voir ci dessous). Un nouvel écran s'affiche
alors , qui ressemble au précédent mais sur lequel figure, en haut de page a gauche et en vert, le
nombre de traitements créés (1 par éleve),.

Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 Enlever
M. ~  Nadjib (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 Enlever
M. L founes (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 Enlever
Mile 7 Marie-Justine [] (voir fiche)

SEiSIeS Le mar. 10/11/2015 de 09:30 a 10:25 Enlever

Nadjib (voir fiche)

Le mar. 10/11/2015 de 09:30 a 10:25 Enlever
M. Younes (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 09:30 a 10:25 Enlever
Mile Eunice [-I (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 Enlever
M. Mathys P (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 Enlever
Mile Marie-Justine (voir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 Enlever
M. Nadjibc(vuir fiche)
Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 Enlever
M. . “ Younes [ | (voir fiche}

Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 Enlever
Début : 10/11/2015 | - |-> Fin: 10/11/2015

Modifier les saisies

Type I
Motr

Justification : Retard intercours
Commentaire ; |Retard extérieur i

*| Erreur de saisie
mere
Notification : |30 Sl ablissement  [ALION pour les responsables 1 et 2 h
ol hs encore implémentée.
Valider 2
——————biy

Stage

NOTES : Prenez soi AbsDP les saisies avant de choisir les parameétres pour créer les traitements et notifications.
Retart imj

11 suffira par la suite de justifier 1'absence en utilisant le menu Traitements.

La procédure a suivre pour envoyer des sms est identique a ce qui vient d'étre expliqué. Dans la
page absences du jour (voir p 8), sélectionner les absences a envoyer en cliquant sur le petit carré
blanc les concernant. Suivre les mémes €tapes et a la derniere, (voir écran ci dessus), il suffit de
cliquer en plus sur la zone bleue et de choisir 'option sms (fleche grise) si cette derniere a été
paramétrée par 'administrateur avant la validation. Puis se rendre a la page 15 pour la suite des
opérations a effectuer. Rappel : I'envoi d'un sms crée un début de traitement. Il n'est donc pas
conseillé d'envoyer 1 sms par heure, au risque de multiplier les traitements, et les cofits.



Comment supprimer ou modifier une saisie, un traitement ou une notification si besoin.

Menu Saisies, cliquer sur le numéro de la saisie a modifier ou a supprimer (2¢me colonne a droite),
en ayant éventuellement effectué auparavant une recherche sur le nom de I'éléve concerné.

-

ABSEN DU IOUR
H 8ee® Modifier, traiter ou notifier une saisie
13
2] N° de saisie : 23886 =I| Supprimer la saisie <
Eldve : Mile Inds 5C L‘ (voir fiche)
Début : 0930 |17/09/2014
Fin : 1235 17/09/2014

n° 21400 créé le mer. 17/09/2014; Inés; type : Absence scolaire; motif : Médical F
Traitement :

globalement manguement a I'obligation de présence
Notification :

Commentaire :
Enregistré le : mer. 17/09/2014 12:06 par Mile DORJEAN E.

Enregistrer les modifications

- Créer un *nouveau* traitement pour la saisie || Notifier la saisie

* Pour modifier une saisie, modifier les dates et/ou les heures indiquées par les fleches bleues.
Le traitement sera automatiquement modifié¢ de la méme fagon.

* Pour supprimer une saisie, il faut tout d'abord supprimer la notification associée si elle existe
(pour supprimer une notification, cliquer sur la partie en fond bleu puis attention, il faut
d'abord changer son statut en initial, puis cliquer sur le bouton supprimer la notification),
puis supprimer le traitement. Pour cela, cliquer sur la ligne bleue de la zone jaune (couleur
du traitement, fléche bleue), ce qui ouvre la fenétre du traitement, cliquer ensuite sur le
bouton Supprimer le traitement. Vous revenez alors a 1'écran ci dessus et vous pouvez alors
supprimer la saisie en cliquant sur le bouton adéquat (fleche orange). La saisie n'est pas
totalement supprimée mais elle n'est plus visible ni comptabilisée. En cas de besoin ou
d'erreur, elle peut étre récupérée dans 1'onglet Saisies, en effectuant une recherche, et en
cochant la case supprimées.

2° Le traitement (onglet sur fond jaune)

Le traitement consiste, comme son nom l'indique a traiter les absences en apportant les informations
suivantes :

* Le Type de l'absence : ces types ont été paramétrés par I'admin (voir page 1), rappel : ce type
a été créé au cours du traitement par le ou la CPE comme indiqué pages 8 et 9. Si ce n'a pas
¢été le cas, I'absence ne sera pas visible par les familles.

* Le Motif de I'absence : ces motifs ont été paramétrés par 1'admin (voir page 1)

» Lajustification de I'absence : ces justifications ont été paramétrés par I'admin (voir page 1)

C'est uniquement a la fin de cette étape que l'absence est considérée comme justifiée par le logiciel
et apparait comme telle dans l'onglet Traitements (voir image p 11, les colonnes motif et
Jjustification seront alors complétées.

On accede au traitement de plusieurs fagons, soit tout d'abord cliquer sur I'onglet saisies puis

effectuer une recherche, puis cliquer de préférence sur le texte bleu de la 2éme colonne N°, soit
directement par 'onglet Traitements, ce qui est plus rapide. Dans I'exemple suivant, on utilise
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'onglet Traitements. Par exemple, on veut justifier la saisie de 1'absence de Tiffany XXX scolarisée
en classe de 3E. Pour cela, cliquer sur I'onglet Traitements, on arrive alors a 1'écran des traitements,
voir écran ci dessous :

Le nombre des traitements étant trés important(plusieurs milliers en fin d'année), il est impératif de
faire une recherche. Pour cela, indiquer le nom de la classe (fleche jaune) puis celui de 1'¢leve
recherché (fleche verte). Si I'éleéve est déja trés souvent absent, on peut ajouter une date de début et
de fin du traitement (fleéche bleue). Attention, pour chercher une absence sur un seul jour, il est
impératif d'indiquer 1'heure de la recherche en bas du calendrier qui apparait si I'on clique sur le
calendrier situé a coté des lignes. Appuyer ensuite sur la touche entrée ou cliquer sur le bouton
rechercher. On arrive alors au résultats de la recherche (écran ci dessous ) :

< LES ABSENCES Pascal DIEUDONNE

ai Traitements| Notifications|
ert
i3

itialiser les filtres Exporter au format ods Courriers par lot | [1Ne pas afficher les traitements/saisies rattachés

°@ o — 1+ s s <s es 2o
) B ‘ — — —1

oui non

Mile _ Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 08:30 a 09:25
classe : 3E
Mile" "~ Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 09:30 a 10:25 ;
Mile classe : 3E
rann Tiffany &l mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 10:40 a11:35;  Absence dim, /2016
D 3E cla 52

sse : 3E scolaire 16:
(voir fiche) Mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 11:40 a 12:35 ;
lassc :
Mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 14:00 a 14:55 ;
Mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 14:00 a 14:55 ;
mile :
M. Tiffany Mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 11:40 a 12:35 ; type sms; statut : etat dim. 19/06/2016
46439 piEUDONNE 3E : St A% initial;
lwomtiche) Mile  _ Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 10:40 a 11:35 ;
classe : 3E
Mile Mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 09:30 a 10:25 ;
M. Tiffany type sms; statut : etat dim. 19/06/2016
46433 oui non it
DIEUDONNE 3E Mile Tiffany Le jeu. 16/06/2016 de 08:30 a 09:25 : initial; 2
(voir fiche) classe : 3E
Mile.
s M. Tiffany Mile Tiffany Le mar. 14/06/2016 de 13:00 a 13:55  Absence ol on type sms: statut : etat sam. 18/06/2016
DIEUDONNE 3E ; classe : 36 scolaire initial; :
(voir fiche)
Mile
M. Tiffany Mile Tiffany Le ven. 17/06/2016 de 08:30 a 09:25  Absence sam. 18/06/2016
46381 pIEUDONNE 3E : classe : 38 scolaire ol Loy :
(voir fiche)
Mile T Tiffany Le lun. 09/11/2015 de 16:10 a 17:05 ;
classe : 3F

Cet écran affiche la liste de toutes les traitements concernant Tiffany. Les trois colonnes (type,
motif, justification) indiquent si le traitement a déja été effectué. Si un doublon de traitement
existe, plusieurs lignes de traitement avec la méme heure apparaitront. Dans ce cas, il faudra
justifier toutes ces lignes.

Dans notre cas, un début de traitement (pour indiquer le type de I'absence) a déja été logiquement
effectué lors de la saisie, mais le traitement n'est pas achevé. La suite du traitement doit étre
effectuée lorsque I'¢leve apporte la justification de son absence au service vie scolaire. Pour cela, la
meilleure fagon d'accéder au traitement est de cliquer sur le numéro de la premiére colonne de
gauche (N°) correspondant au traitement choisi (fléche bleue courbée, écran ci dessus) .

On parvient alors a I'écran suivant .

LES ABSENCES
Bilans|[saisir groupe|[saisir éléve[[saisies|Traitements]}/

N° de traitement 46448
Créé par M. DIFUNONNFE P,

Miie Tiffany . (voir fiche)
Le jeu. 16/06/2016 de 08:30 a 09:25 type : Absence scolaire Enlever
Le jeu. 16/06/2016 de 09:30 a 10:25 type : Absence scolaire Enlever

e Le jeu. 16/06/2016 de 10:40 a 11:35 type : Absence scolaire Enlever
Iejeu. 16/06/2016 de 11:40 a 12:35 type : Absence scolaire Enlever
Le jeu. 16/06/2016 de 14:00 a 14:55 type : Absence scolaire Enlever

Chercher des saisies & rattacher Saisir

Début : 16/06/2016 -> Fin : 16/06/2016 Modifier les saisies

Type sence scolaire ~ | Modifier

Motif : Modifier

Justification : Modifier

G- I —

Notification Nouvelle nolification & la famille

Créé par M. DIEUDONNE

Créé le : dim. 19/06/2016 16:52

Supprimer la traitement
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Sur la page de traitement, on peut éventuellement modifier les dates de 1'absence et 1'on doit ajouter
si besoin le motif et obligatoirement la justification (voir écran page précédente, fleche bleue). On
peut aussi indiquer un commentaire. L'enregistrement est automatique apres 1'entrée de chaque
information. On peut aussi supprimer le traitement si un traitement double a été créé, ce qui est
visible en ouvrant I'onglet traitements.

Si plusieurs traitements ont été créés pour la méme absence, il faudra répéter cette opération pour
chacun d'entre eux. Aprés avoir complété le motif et la justification du ler traitement, revenir en
cliquant sur l'onglet Traitement en haut de page (voir fleche jaune écran page précédente) ce qui
nous ramene a la liste des traitements de 1'éleve, et recommencer la méme opération : 2 clics
suffisent donc pour justifier I'absence.

(Remarque : il serait aussi possible pour régler plusieurs saisies en une fois de cliquer sur le bouton
Chercher les saisies a rattacher, dans la page de traitement, ce qui provoque 1’affichage des saisies
non encore totalement traitées. Mais ce choix a l'inconvénient de créer de nouveaux traitements sans
supprimer les précédents, ce qui provoque des doublons. Ces doublons n'affectent pas le comptage
des absences, mais lors des notifications, ces doublons apparaitront comme des absences non
réglées, ce qui n'est pas le cas et sont donc source d'erreurs. Il serait toujours possibles de supprimer
ces doublons, mais cette méthode est aussi longue et fastidieuse. Voila pourquoi je la déconseille).

Pour effectuer des recherches ou des vérifications sur les traitements, il est aussi possible d'utiliser
les filtres (en particulier les filtres éleve, classe, type, motif, justification, date création pour la liste
des traitements, en cliquant a nouveau sur l'onglet Traitements, ce qui fera apparaitre la liste de tous
les traitements (voir ler écran page 11) puis en cliquant sur le bouton Rechercher, car la table
utilisée va vite étre trés longue puisqu'elle contiendra touts les traitements de I'année scolaire.

3° La Notification (onglet sur fond bleu)

La phase de notification correspond en fait a prévenir les familles par courrier ou sms que des
absences ne sont pas réglées. Ce cas ne devrait pas se produire trop souvent puisque les parents
peuvent maintenant visualiser les absences réglées ou non réglées a partir de leur page d'accueil de
GEPI. Mais, le fait est que cette phase demeure néanmoins importante pour certains ¢leves. Dans
notre exemple, voyons comment procéder pour un envoi de courriers des absences non réglées.
Cette opération a été grandement facilité depuis la version 1.6.2.

Se rendre dans 1'onglet traitements et effectuer une recherche sur les traitements de type absences
scolaires, non justifiés et sans notification. Attention, effectuer cette opération régulierement, mais il
est maintenant possible d’effectuer un tri par classe. On peut aussi faire un tri par date, voir écran
page suivante pour exemple) :
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LES ABSENCES

| [saisr éteve]saises] [Notifcations| v
Voir par page | Rechercher Re!mahser lesfiltres | Exporter au format ods | Courriers par lot ~ [Ne pas afficher les traitements/sgisies rattachés
= v Y
9 BB 1o < comes 29 2e @9 @9 ——
3
| @— e i e J
x
[N Mathys _
S M, o PYM Covor  Mathys Le mar. 10711/2015 de 0:30 8 09:25;  Absence ot o sam. 27/02/2016  sam. 27/02/2016
= ) ™ classe : 38 scolaire 15:20 15:20
. M Mile - ’E”"“F Mile’ "~ Eunice Le mar. 10/11/2015 de 08:30a | Absence o i sam. 27/02/2016  sam. 27/02/2016
i) 2y 09:25 ; classe : 3€ scolaire 15:20
M. Younes Le mar. 10/11/2015 de 11:40 a 12:35 ; classe
EAE
N M.T " Younes Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 ; classe
e M e n (B Absence oti non sam. 27/02/2016  sam. 27/02/2016
SR M. Younes Le mar. 10/11/2015 de 09:30 a 10:25; classe  Scolaire 15:20 b
BGE
M. Younes Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 ; classe
Sl
M. NadjibLe mar. 10/11/2015 de 11:40 a 12:35 ; classe :
3E
M - M " djib Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a 11:35 ; classe :
e, M. S D 3E Absence ] o sam. 27/02/2016  sam. 27/02/2016
(i el M.L ™ Nadjib Le mar. 10/11/2015 de 09:30 a 10:25 ; classe :  Scolaire z '
3E
ME " NadjibLe mar. 10/11/2015 de 08:30 a 09:25 ; classe :
3E
Mile _ Marie-Justine Le mar. 10/11/2015 de 11:40 a
12:35 ; classe : 3
Ve gy Mile . Marie-Justine Le mar. 10/11/2015 de 10:40 a
ey [ i e justne n 11:35 ; classe : 3E Absence o non sam.27/02/2016  sam. 27/02/2016
(bt e) Mile | Marie-Justine Le mar. 10/11/2015 de 0%:30 & scolaire way i
10:25 ; classe : 3€
Mile ~ Marie-Justine Le mar. 10/11/2015 de 08:30 a
09:25 ; classe : 3€

Une fois cette recherche effectuée, cliquer ensuite sur le bouton Courriers par lot ( puce verte dans
I'écran page précédente), ce qui a pour effet de vider I'écran de recherche.

Se rendre ensuite sur I'onglet Notifications, ce qui provoque l'ouverture de 1'écran ci dessous :

T

Pagc 1 + | sur 2 page(s) | Volr 14 par pagc | Action
> e
| e *@ @ > *e @ ERE
= > S
M. NADOUR Messanud | e |3
Wed 23/01/2013 de 10:40 a n° 29 créé le wed &

| 45 |moaowm| oes Aliooiiclostoisr St Tl counrier  prela enveyer Sun 27/01/2013 17:01 27/01/2013

: NSRS M. NADOUR Messaoud Le | Messaoud: type - Absence 17i01

Wed 23/01/2013 de 11:35 a
12:30 : classe : 61
Mile DARCIIA Lea Le i
25/01/2013 de 08:30 A
09:30 : classe = 34
Mile BARCHA Lea Le Fri L4

25/01/2013 de 0Y:3
Mile BARCHA 10:25 ; clas

n* 40 créé le sat sun
26/01/2013; BARCHA Lca;  COUrmicr  Preta envoyer SUn 2//01/2013 L/:01  2//01/2013
e : Absence scolaire 17:01

L1 4a  mADMIN ca =
(voir Aicha) Mile BARCIIA | ea le Iri
25/01/2013 de 10:40 »
11:35 ; classe : 3A
Mile BARCHA Lea Le Fri
25/01/2013 de 11:35 a
12:30 : classe : JA

. LCPCYTRE Alexandre Le
Fri 25/01/2015 de 16:05 a
17:00 : classe = 3A

. M. LCPCYTRE | M. LEPEYTRE Alexandre Le | o 07 #LeréClesar
£ a3 moaomin Aetandre. i 25/01/4013 G8 1510 8 courrler  pret a envoyer sun 27/01/2013 17:01  27/31/2013
P oaRns e Alesnndce, type : Absence

scolaire
M. | FPEYTRF Alexandre | e
Fii 25/01/2013 de 14:00 o

14:55 ; classe : 3A

M. BUCUR Aurclien Le Fii
a 103

n" 42 créé le sat
26/01/2013; BUCUR
Aurellen; type : Absence
scolaire

euCUR M. BUCUR en Le rri
A n 25/01/2013 de 09:30 A
(woir fiche) 10:25 ; classe : 3A
M. BUCUR Aurellen Le Fri

Sun
Il 42 M. ADMIN courrier  pret a envoyer Sun 27/01/2013 17:01  27/01/2013
17:01

Dans cet écran, vous retrouvez l'ensemble des notifications effectuées depuis le début de I'année,
avec un statut différent (prét a envoyer, en cours, échec, succes.....) selon les cas. Pour le moment,
seules les notifications avec le statut prét a envoyer nous intéressent. Afin de pouvoir toutes les
sélectionner en une seule fois, il suffit de cliquer sur le triangle bleu de la 1ere colonne (fleche
jaune) puis sur le sous menu, choisir Sélectionner prét a envoyer (écran ci dessous) :

Accueil Absences

Bilans| saisir groupe| saisir éleve| saisies| Taitem
Page [ - |1

‘ Selectionner tous I
Selectionner pret & envoyer

UR

Selectionner aucun | =
T (voir fiche) M.
WV
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Cliquer ensuite sur le bouton Action puis sur Générer par lot les notifications sélectionnées (voir
écran page suivante). Il est cependant conseillé de ne pas traiter trop de notifications en méme
temps (plus de 400 ou 500 , au risque éventuel de bloquer le serveur, et de ne pas ouvrir le fichier
d 'impression, d'ou l'intérét de procéder par classe ou par niveau, puisqu'on peut s€lectionner
plusieurs classes) :

ay N
Accueil Absences CDT Bulletins Camets de notes Emploi du tps Discipline Gestion Listes

Bilans| Saisir groupe || Saisir éléve |Saisies|| Traitements||Notifications

Page [ - |1 [ + | sur 2 page(s) | Voir 14 par page Action - |
| Rechercher
= o@ *@ ? P *% i D
— Réinitialiser les filtres -
— Generer par lot les notifications sélectionnées
M. . Mess !
Wed 23/01/2013 de 10:40 a n° 29 créé le Wed
_ M. 1 11:35 ; classe : 6F '
[+1 45 M. ADMIN Messaoud = oliatl S, courrier pret a envoyer
e M Meseanud | e Messaoud; type : Absence

L'écran des courriers a envoyer s'ouvre alors, comme le montre I'exemple ci dessous, si 1'on utilise
le traitement de texte open office par exemple :

+ LES ABSENCES william ADMIN

Accueil Absences CDT Bulletins Carnets de notes Emploi du tps Discipline Gestion Listes

Eilans| Saisir groupe | Saisir éléve | Saisies| Traitements||Notifications| wiki

Nouveaux courriers

43 Retirerdu —- -ceverine 1 RUE JEAN MERMOZ, . Statut preta Traitement n® 41 créé le Sat 26/01/2013; LEPEYTRE
lot FRANCE envoyer Alexandre: type : Absence scolaire

ag Retirerdu s 5 ALLEE DES CHARDONNERETS, Statut pret a Traitement n° 40 créé le Sat 26/01/2013; iA Lea:
lot , FRANCE envoyer type : Absence scolaire

45 Retiterdu o Bt 7 rue Georges .,  Statutpreta Traitement n° 29 créé le Wed 23/01/2013;
lot FRANCE envoyer Messaoud; type : Absence scolaire

4g Retirerdu S 7 rue Georges . Statutpreta Traitement n® 46 créé le Sun 27/01/2013; t
lot FRANCE envoyer Messaoud: type : Absence scolaire

5o Refirerdu ot 7 rue Georges - . Statutpreta Traitement n° 45 créé le Sun 27/01/2013; [
lot FRANCE envoyer Messaoud; type : Absence scolaire

oo Betirerdu IR SR 7 rue Georges ~",  Statut preta Traitement n° 44 créé le Sun 27/01/2013; *
lot FRANCE envoyer Messaoud; type : Absence scolaire

41 Retirerdu M. . Mehmet, Mme 13 RUE i Statut pret a Traitement n® 43 créé le Sat 26/01/2013: Eyyup:
lot ~ Genul FRANCE envoyer type : Absence scolaire

4p Retirerdu o _Evelyne | 3% RUE Statut pret a Traitement n° 42 créé le Sat 26/01/2013: Aurelien;
lot FRANCE envoyer type : Absence scolaire

Imprimer tous les courriers |

i Options

V| Une seule notification par éléve
Utiliser |le gabarit : de GEPI
Parcourir_ | [ Charger le fichier

Il ne reste plus qu'a cliquer sur le bouton Imprimer tous les courriers pour que I'impression
s'effectue automatiquement avec le modele GEPI fourni. Laisser cochée 'option Une seule
notification par €leve si vous souhaitez économiser le papier.

Remarque : Un modéle qui permet d'indiquer les horaires précis des absences est fourni sur le wiki
en document joint a cette notice et intitulé : absence_modele lettre parents.ods Dans ce cas, cocher
la case une seule notification par €éléve, utiliser le gabarit de GEPI, en bas de page.

Cas des sms

Une fois cette option paramétrée en admin (voir p 1) : attention il faut impérativement faire appel a
un prestataire payant pour I'envoi des sms, certains fournisseurs sont indiqués en exemple dans
GEPI, il est donc possible de procéder a l'envoi. Dans I'écran d'accueil des notifications, (voir p 13
et page suivante), effectuer une recherche sur les sms en choisissant sms dans la colonne type de
notification (fleche bleue), puis en indiquant la date et I'heure souhaitée (par exemple, pour les
absences des €leves en premiere heure de cours, fleche verte)
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< LFS ARSFNCFS Pascal DIEUDONNE
T e |
i i 1 1 J L
Page | - + | sur 2 page(s) | Voir[11_|par page | Action - |
> )
B P £33 P *® =
I . — =]
™, _..Damlen Le lun. 13/06/2016 de 08:30a  11° 46453 Lé im. 19/06/201 . ... . lype : Abser o oo | i
o \LoZ2€ 'DIEUDONNE 09:25 ; classe : 3A Médical: justification : Courrier familial SRR Sl ) SR
M. Raida Le lun. 13/06/2016 de U8:30 a . ‘& i > P i dir
] EERES e M0 et e L n® 46452 créé le dim. 19/06/2016; ; type : Absence scolaire etat initial dim. 19/06/2016 17:17.
o M. Tllyes Le lun. 13/06/2016 de 08:30 a o . sz ; " i ; dimr
(] | @z | S L el n" 46451 créé le dim. 19/06/2016; _ type : Absence scolaire Smis etat initial dim. 19/06/2016 17:17
5/U6/2016 de 11:40 a
™. 3E " . N PR din
(] 15393 DIFUNDONNE n® 16412 créé le dim. 19/06/2016; DAHO Assia sms etat initial dim. 19/06/2016 16:11
M.
O 15392 b (worr riche) . ML DSOS n® 46441 créé Ic dim. 19/06/2016; BELAID Nadijib sms ctat initial dim. 19/06/2016 16:44 41"
DIEUDONNE 24

M. BELAID Nadijib Le jeu. 16/06/2016 de 10:40 a
11:35; classe : 3

Cliquer ensuite sur le bouton en haut a gauche de 1'écran (fléche grise) puis sur la ligne sélectionner
tous puis enfin sur le bouton action puis Générer par lots les notifications sélectionnées. (voir écran
ci dessous, fleche bleue),

LES ABSENCES

o
Bilans||Saisir groupe| Saisir él2ve| Saisies| Traitements| Notifications;

Page | - + sur2 page(s) | Voir |14 |par page | A
@ Rechercher
Réinitialiser les filtres
—_— @ P Toutes les dasses " = = = - =
\_'\ |:| E) Generer par lot les notifications sélectionnées
3B
K 9 v
. Damien _ — i . = £ ¥
O 15396 M. R . M. Damien Le lun. 13/(I16 de 08:30a  n° 46453 créé le dim. 19/
DIEUDONNE 3A 09:25 ; classe : motif : Mé
" Raida )
M. e M Raida Le lun. 13/06/2016 de 08:30 a o i
15395 (voir fiche) . n° 46452 créé le dim. 1t
U DIEUDONNE n 09:25 ; classe : 3A
v llyes l
M. 2 M Ilyes Le lun. 13/06/2016 de 08:30 a s .
15394 {voir fiche) n® 46451 créé le dim.
o DIEUDONNE 2 09:25 ; classe : 3A

Modification des notifications

Une fois les courriers envoyés aux familles, celle ci doit théoriquement justifier les absences.
Lorsque cette famille transmet la justification au collége, il faut poursuivre le traitement comme
indiqué aux pages 9 et 10 de ce manuel, mais il faut en profiter aussi pour modifier la notification et
passer celle-ci a la valeur succes. Pour cela, se rendre sur le traitement correspondant a I'absence
concernée, comme indiqué aux pages 8 et 9. Une fois sur cette page de traitement, (voir écran ci
dessous, procéder ainsi :

N° de traitement 673
Créé par Mme CHEKROUN F.

M. Darius [ ] (voir fiche)
S Le mar. 17/09/2013 de 15:10 a 17:05 type : Absence scolaire
saisir

baence scolaire e
~ [ Modifier |
[ Modier |
lun. 07/10/2013 17:42, type : courrier, Statut : en cours P—
Nouvelle notifcation 3 a famille |

Mme CHEKROUN
mar. 17/09/2013 15:53

Compléter si besoin les champs motif et justification, puis cliquer sur la ligne bleue correspondant a
la notification (fleche bleue), ce qui a pour effet d'ouvrir la notification correspondante (voir écran

page suivante) :
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Notifications

'”‘EEISE:'

/' L;';IEIES” raitements

dion 237 (voir traitement)

M. ;4 | (voir fiche)

Le mar. 17/09/2013 de 15:10 a 17:05
ation : courrier
g Mme MIANGOUILA Ursula - Courriel :

aultiples : | Créer la méme nofification pour les autres responsables 1ou2

De : Mme Ursula

19 AVENUE

FRANCE

&N cours |L‘ Modifier ]

etat initial
en cours

pret a envoyer

Une fois la notification affichée, cliquer sur le menu déroulant Modifier puis cliquer sur succes,
pour indiquer que la notification a bien été réglée (fleche bleue). Dans le cas contraire, elle
conservera le statut en cours et pourra de nouveau étre imprimée si besoin, lors dun prochain envoi.

Lors du prochain envoi des notifications, il sera donc nécessaire d'imprimer les notifications avec le
statut prét a envoyer et le statut en cours, si 1'on veut effectuer un suivi rigoureux des absences non
réglées depuis plusieurs mois.

Important : rappel, si une saisie avec traitement et notification doit étre supprimée, il faut
tout d'abord supprimer la notification, puis le traitement puis enfin la saisie.

4° Cas des retards, absences a la demi pension

L'application absences 2 gére aussi les retards, s'ils ont été¢ définis dans les types d'absences comme
indiqué a la page 1. Il est donc possible de demander une justification pour ceux-ci, comme pour les
absences. Dans ce cas, la procédure a suivre est identique a tout ce qui a été expliqué dans ce
document. Cependant, le service vie scolaire ne demande pas toujours de justificatif, sans probleme
pour le traitement futur, si le paramétrage des retards a bien été effectué¢ dans le réglage des types
d'absence et si le type retard a bien été entré dans le traitement. Mais il peut aussi étre utile de
demander une justification pour chaque retard a la famille, ce qui est paramétrable comme indiqué a
la page 1.

Les absences a la demi pension peuvent elles aussi étre comptabilisées si le créneau horaire a bien
¢été défini dans les emplois du temps. Dans ce cas, la procédure est identique a tout ce qui a été
indiqué dans cette notice.

I1 est enfin possible d'éditer simplement des €tats des absences pour un éléve, ou les absences non
réglées pour un éléve, une classe ou entre des dates définies en utilisant 1'onglet Saisies avec le
différents filtres ou mieux encore dans l'onglet Bilan, Bilan individuel avec une sortie dans un
traitement de texte Open Office (voir page suivante). Sinon, pour imprimer, comme cela est aussi le
cas pour les absences ou le module discipline utiliser le menu Fichier, Apercu avant impression dans
Firefox, effectuer la mise en page souhaitée (il semble préférable pour I'affichage d'utiliser le format
paysage et d'utiliser I'option Adapter a la page du sous menu Echelle).

5° Apercu des autres fonctionnalités

L'application fournit aussi a I'écran ou sous forme de fichiers Open Office ou a I'écran les
statistiques de demi journées d'absences ou un bilan individualisé des absences par éléve (onglet
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Bilan individuel, nouveauté trés pratique et lisible car sous forme de doc open office ou de tableau a
I'écran : voir image ci dessous)

BIiLaN INDIVIDUEL DU [01/03/2011] AU [12/06/2011

Nom (lacultatn [ | Classe : [35
-
]

[ Exporor dans un wekiowr (0ae) ] [ Exponor dens un wakomont do 15 09|

Mécompre J[Décompre 147 ToTE [Com menrara(=)

r&vell tardit

5/03/201 L e
S/03/2011 e

Rt int:

wlel=| H e fele

Pelour Lardil|billel carnet

T [Absence scolaire|rtévell tardit |billet carmet
Pctard Péveil Lardil|billel carnet

r07/06/2011 o
' 08/06/2011 =

Attention cependant, si plusieurs traitements ont été réalisés, le méme absence apparait plusieurs
fois, mais il est possible de supprimer les traitements inutiles a partir de cette liste et éventuellement
les saisies en doublon, mais ces doublons n'affectent heureusement pas le comptage des absences.

Elle propose aussi un bilan par classe dans les onglets Extraction des demi journées ou Extraction
des saisies, pour éditer un bilan mensuel des absences, parfois demandé par les DSDEN. Il est aussi
possible d'afficher le bilan des absences du jour voulu avec les onglets Absences du jour (liste
alphabétique des ¢éléves absents du jour avec les horaires), Bilan du jour (liste des absences par
classes) ou Totaux du jour (statistiques des éléves absents du jour), ou vérifier si les appels ont été
effectués avec l'onglet Tableau des appels, ainsi que le calcul du taux d’absentéisme ou des
statistiques sur les justifications des absences. Tous ces bilans peuvent étre affichés a I'écran ou sous
forme de document Open Office.

I1 est aussi possible d'effectuer des recherches sur un type d'absence défini dans les paramétrages de
l'application (par ex retards, exclusions en utilisant I'écran de recherche de I'onglet Saisies (voir p
13), et de les exporter au format Open Office.

Enfin, I'un des multiples intéréts de 1'utilisation du module Absences 2 est de permettre 1'affichage
simultané et automatique des absences (et retards si besoin) sur les bulletins crées avec GEPI et de
permettre aux parents, la consultation des absences pratiquement en temps direct, si cette option a
été paramétrée en statut admin dans le menu Droits d'accés, onglet Responsable 1égal. Pour ce
réglage et les paramétrages du début, consulter I’administrateur local de votre GEPI

Méme si ces conseils et explications sont nombreux, chaque manipulation présentée ne prend que
quelques secondes. Je vous conseille de procéder par étape : les saisies et les traitements dans un
premier temps, puis les notifications ensuite. Mais l'application est fonctionnelle et fiable. Elle peut
maintenant étre utilisée de fagon assez simple et pratique en suivant les quelques indications
données dans ce document. Mais il est important de bien définir la fagon de fonctionner avant la
mise en place du logiciel et de bien comprendre la logique de ce dernier, avant son utilisation. C'est
le but de ce document.

P Dieudonné
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