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1. INITIALISATION ET ADMINISTRATION

Il existe un code couleur dans les logiciels :
- libellé en bleu : mode consultation
- libellé en rouge : mode création

- libellé en vert : mode modification

Je lance le module de gestion des absences en Administrateur.

1.1 Initialisations

1.1.1 Fichier - Initialisations - Calendrier

Le calendrier est initialisé automatiquement en fonction de celui 'UnDeuxTEMPS lors de la publication
des emplois du temps. Vous aurez ainsi dans ce module les mémes horaires et les mémes jours de
fermeture de I'établissement (hebdomadaires et annuels) que dans UnDeuxTEMPS.

Tant que la 1ére publication d’UnDeuxTEMPS n’a pas eu lieu pour initialiser le calendrier, 'onglet
« Calendrier » du menu « Initialisations » n’est pas visible. Pour initialiser les plages d’ouverture
de votre établissement, lancez la publication de votre emploi du temps finalisé via Un Deux
Temps.

Concernant les éléves, la premiére importation des fichiers SIECLE va alimenter le module
Administration de la-vie-scolaire avec les données Classes, Eleves et Responsables. Les
importations suivantes sont des mises a jour de votre base. Automatiquement les mises a jour
(ajout, suppressions de nouveaux éleves) se répercuteront dans Moliere.

Vous pouvez placer les jours de fermeture de I'établissement par exemple les jours fériés :

Calendrier | Regroupements statistiques | Motf's Slves | Motfs profs | Gommettes | Alertes | IncdfSanctions/Puntions | CPE Absences et retards
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1.1.2 Fichier - Initialisations - Regroupements statistiques

Cet onglet permet de créer des groupes de classes significatifs pour le traitement statistique (exemple :

les terminales, la filiére technique...).

Calendrier  Regroupements statistiques | Motf's Gves | Motifs profs | Gommettes | Alertes | Incid/SanctionsfPunitions | CPE | Absences et retards |

Lbelé | Classe |
Nouveau

6 b €61,662,663,664

S dme $61,562,53

4 deve 4G1,4G2,4G3, 4G4

3 beme

lere

Tele

Regroupement statistique
Divisions concernées

Applquer les paramdtres Ancnder

e |

Impératif : Pour enregistrer vos saisies (création, modification, etc...), vous devez cliquer sur

« Appliguer les parametres ». Sans cela, vos saisies ne seront pas conservées.
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1.1.3 Fichier - Initialisations - Motifs éleves

Cet onglet permet de créer ou modifier les motifs d’absences des éléves. Attention, Réfléchissez bien
avant de saisir les motifs d’absences. Une fois saisis, les intitulés ne devront pas changer durant
'année.

Calendrier | Regroupements statistiques  Motfs &ves | Motfs peofs | Gommettes | Alertes | Inad/Sanctions/Punitions | CPE | Absences et retards |

| Motk |
Nouveay Mot¥'s de base :
Malade avec certficat Les 14 premiers motfs seront considéréds
comme des motfs de base pour les
B Malacke sans certificat poger g

Raisons famdlales
) Disperce dEPS
Excusé par téldphone

xchusion temmporare
15 motifs de base : Wl 5502 en entreprise

mene

14 + « sans excuse » I onvocations extérieures

FEREEEEEEE g

B Eonvocations internes .
Voyage Ingustique Complementare Motifs .
Officués de transport Complementsre g complémentaires
Erreur demploi du temps Complementsre L
Motfs complémentares
regroupés sous “Divers”™ dans les
Kitiques.
< 1]

A/i Pour valider les modifications, 1
' appliquez les paramétres |

wmwcw‘g] e Arexder e l

15 motifs de base : 14 paramétrables (libellé et couleur), 1 non paramétrable « Sans excuse ».
lls seront pris en compte indépendamment dans les statistiques.

60 motifs complémentaires qui seront représentés dans un seul groupe « Divers » dans les
statistiques.

Pour créer un motif, cliquer sur « Nouveau » choisir un libellé, une couleur et le type de motif (base ou
complémentaire)
Pour madifier un libellé ou une couleur : double clic dans la case

Conseils :

- La modification du libellé se fait au début de I'année scolaire jamais en cours d’année. Toutes
les absences et les statistiques seraient erronées.

- Choisir des libellés explicites et sans ambiguité

- Eviter les redondances

v la-vie-scolaire [3]

by Axess




1.1.4 Fichier - Initialisations - Gommettes

Cet onglet permet de créer ou modifier les Gommettes. Une gommette est un pense-béte pour le suivi
des actions menées ou a mener aupres des éléves. Les actions représentées par ces gommettes
peuvent donc étre en cours de réalisation ou achevées.

Initialisations

Calendrier ] Regroupements statistiques | Motifs éleves ] Motifs profs  Gommettes |Alertes [ IncidfSanctions/Punitions | CPE | Absences et retards |

Couleur & intitulé des gommettes

[ Libelle

Nouvelle
O Avertissement retards
() Convocation Famille
@ cre
(O Dossier 1A
(O Téléphone famille

Appliquer les paramétres I Annuler | Aide

Pour créer une nouvelle gommette, cliquez sur « nouvelle ».
Le libellé de la gommette et la couleur sont modifiables.

1.1.5 Fichier - Initialisations - Alertes

Cet onglet permet de paramétrer des alertes automatiques sur les éléves concernant leurs absences
ou leurs retards. Celles-ci s’appliquent automatiquement sur les éléves atteignant un certain nombre
d’absences, retards, sanctions ou punitions.

Les alertes sont affectées aux éléves en fonction de criteres que vous déterminez : nombre d’absences,
de retards, type de motifs, etc...

Le systéme des alertes peut étre activé ou non. Les alertes peuvent étre réinitialisées périodiquement.
Exemple : les 30 derniers jours depuis la date du jour. Elles peuvent autrement étre initialisées sur une
période définie, exemple : du 01/09 au 30/06.
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Calendrier | Regroupements statistiques | Mot¥s éléves | Motfs profs | Gommettes Alertes | IncidjSanctions/Puntions | CPE | Absences et retards |

Le suivi des dldves par le systdme des alertes parmet le repérage en temps réel des éléves vérfiant les
conditions de lalerte. Le fonctionnement événementiel de Molére offre ainsi un pointage rapide, sans
recherche particubire, des éldves & surveder
| [Lbele ICrtétes IPo:tmtsu IMohfsoulypes
Nouvele
() Absences: convoquer éve  de 135S Absences Sans excuses, Maladie avec certificat, Maladie sans certi
@ Absences: éorre famlle de6510 Absences Sans excuses, Maladie avec certificat, Maladie sans certs
@ Absences: convoquer famdle 11 et phus Absences Sans excuses, Maladie avec certificat, Maladie sans certi
@ Retards: convoquer déve de34S Retards Sans excuses, Maladie avec certificat, Maladie sans certi
@ Retards: puni de6410 Retards Sans excuses, Maladie avec certificat, Maladie sans certi
@ Retards:c 11 et plus Retards Sars excuses, Malasdie avec certificat, Maladie sans certi
() Senctions noembe S et phus Sanctions Tous
@ Punitions nombreuses S et phus Punitions Tous
Alertessur :
- Absences
- Retards
~~ Sanctions et punitions
< ] 2
Période sur laquelle portent les dlertes: du | EER |
@ s [30_ s jours
& ) a‘ *t“ Y+ e s .
I Acthaton 3 sysbhess dew st Définition de la période
- Activation des alertes
Alertes au démarrage

Apphquer les paramitres | Anewder Aide |

3 niveaux d’alertes pour les absences et les retards.
1 niveau pour les sanctions et les punitions.

Pour paramétrer les alertes, double-cliquez sur la ligne correspondante :

- modifiez les libellés et les couleurs (cf. Gommettes),

- sélectionnez les motifs retenus (double-clic sur le bouton « Motifs »)

- définissez la fourchette du nombre d’absences, de retards ou de sanctions pour le déclenchement.

Les alertes concernant les absences vont tenir compte du pas de décompte (en heure, demi-
journée ou journée).

En option : Choisissez la période sur laquelle porte les alertes, activez le systéme d’alerte et la liste au
démarrage de Moliére

1.1.6 Fichier - Initialisations - Incidents et Sanctions.

Dans cet écran, vous paramétrez vos incidents, sanctions et punitions. Il y a 2 onglets : Bases et
sanctions. Ces initialisations vous permettront de saisir, trier et étudier rapidement les incidents, les
sanctions et les punitions.
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Initialisations

Calendrier | Regroupements statistiques | Motifs éléves | Motifs profs | Gommettes | alertes  IncidfSanctions/Punitions ICPE | Absences et retards |

I Censeurs ]
Types dincident Qualité des protagonistes Lieux d'incident
e l Type Ne [ Qualité e | Lieux
Mouveau Nouveau MNouveau
0 Agression 0 Victime 0  Parking
1 Vol 1 Témoin 1 Salle de classe
2 Insulte 2 Agresseur 2 Cour de récréation
3 Vandalisme 3 Réfectoire
4  Préau
S Extérieur de |'Etablissement
Types de sanction Types de punition Partenaires & prévenir
e I Type e l Type e | Partenaire
MNouveau MNouveau MNouveau
0 Exclusion de |'établissement 0 Faire des excuses publiques 0  Police
1 Exclusion de cours 1 TG 1 Inspection Académique
2 Retenue 2 Rectorat
3 Parquet

Appliquer les paramétres Annuler l Aide

Dans « Bases », tous les libellés sont modifiables (double-clic dans la case et validation par un clic sur
une autre case).

Pour une création : double-cliguez sur « nouveau », validez par un clic sur une autre case.

Pour supprimer un libellé, touche « suppr » du clavier.

Les censeurs sont les personnes susceptibles de donner une sanction et/ou une punition a un éléve.
La liste des censeurs provient de la liste des Professeurs et autres personnes du Module
Administration. Pour créer un censeur, vous devez donc le créer dans la liste des Professeurs et
autres personnes. |l faudra le faire directement dans Administration de la-vie-scolaire.

1.1.7 Fichier - Initialisations - CPE

Dans cet onglet, vous allez pouvoir définir vos CPE et les classes qu’ils gérent. Ensuite, si dans vos
lettres types, vous utilisez le champ de publipostage <CPE>, le nom du CPE gérant la classe de I'éléve
s’imprimera sur le courrier.

Pour créer un CPE et I'associer a une ou plusieurs classes :
- Double-cliquez sur « Nouveau »

- Saisissez le nom et le prénom

- Cliquez sur une ou plusieurs classes (touche Citrl)

- Validez
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1.1.8 Fichier - Initialisation - Absences et retards

Cet onglet vous permet de paramétrer :
- le pas de décompte des absences
- les paramétrages pour le portail

Initialisations

Calendrier | Regroupements statistiques | Motifs élaves | Gommettes | Alertes ] Incid/Sanctions/Punitions ] CPE

Pas de décompte des absences

Le pas de décompte des absences détermine le mode de décompte des absences.

Chaque heure, demi-journée ou journée comprenant une absence comptera pour UNE absence en fonction de [unité de pas de décompte que
vous aurez choisie (heure, demi-journée ou journée),

Pas de décompte : |Demijournée <

ATTENTICN : le pas de décompte a une inddence sur les alertes, Veillez & bien paramétrer les alertes en fonction du pas de décompte.

Durée des retards

Durée par défaut des retards 5 %1 mn

Paramétrages pour le portail
Iw Autoriser la saisie des appels en dasse par les professeurs

| Interdire la saisic des appels en dehors des emplois du temps
[ Interdire la justification d'absences par les parents
|v Autoriser la saisie par un systéme extérieur (borme & retard, passage & la restauration...)

[v Afficher les motifs d'absences et de retards dans les écrans de consultation

Appliquer les parametres Annuler Aide

Pour paramétrer le pas de décompte
Cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez : heure, demi-journée ou journée.

Attention : Le pas de décompte aura des incidences au niveau des alertes et du publipostage.

Pour paramétrer la durée par défaut des retards

Choisissez le temps des retards indiqué par défaut dans les écrans de saisie.

Pour paramétrer le portalil

Toutes les options de cette rubrique auront un impact direct sur le portail la-vie-scolaire.
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1.2 Photos éleves

Moliere vous permet de visualiser les photos des éléves sur certains écrans tels que la recherche
d’éléve, la saisie des absences. Cela vous facilitera la tdche dans votre travail quotidien comme
lorsqu’un éléve se présente a vous avec un mot d’absence.

Les photos sont associées aux éléves a partir de I'assistant des photos du module Administration.

Moliére vous permet de visualiser et d’'imprimer les trombinoscopes a partir du menu Fichier —
Trombinoscope.

1.3 Consultation des années scolaires précédentes
Acces : Choisissez Fichier Changement de I'année de consultation.

Moliere propose de relire vos données des années scolaires précédentes afin de vous permettre de
consulter, par exemple, les absences et retards d’un éléve.

2. LA GESTION DES ABSENCES ET DES RETARDS

2.1 Saisie des absences

Moliére vous propose 5 types de saisie des absences et/ou retards :
- Lasaisie individuelle : saisie journaliere pour un éléve désigné.
- La saisie par classe : saisie journaliére d’'un ou plusieurs éléves, de méme classe ou non.

- La saisie hebdomadaire : saisie pour un éléve de maniere hebdomadaire sur une période
choisie.

- La saisie collective : saisie pour un ou plusieurs éléves sur une période choisie.

- Lasaisie des dispenses : saisie pour un éléve d'une dispense de cours sur une période choisie.

Ces modes de saisie utilisent une représentation générale des saisies similaire bien que les écrans
soient légérement différents d’'un mode a l'autre. Les régles de saisie sont également identiques dans
ces différents écrans.

2.1.1 Saisie individuelle des absences.

Menu « Eléves » sélectionnez « saisie des absences par éléve ».
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&/ Saisie des absences par éléve = =
Infos éléve Type de saisie
;c:«gdwum (G i 3% Non valables
einda s

E1 Relevé de " Retards Mode de __ Prévisionnelles

05/07/2003 $ Texisteunmémo pour cetééve | présence " Départs A-A

DEMI-PENSIONNAIRE DANS (T)ABLISSEMENT . saisie
Eleves - oeno0 oo  [10ho0  [uhoo |10 [1mho0  [uh00  [isho0  [sshoo  |mo | | Motifs |
| | Emploi du temps LAAGLL /g gPHcH LdEPs  [iRepas LiEsP2 |[HIGEO i MATHS %; Sans excuse
ACUVADE RENCIN Antonin | 3E 2 Eleves [ Relevés appels -l 1 - - Maladie avec certificat
e e H T
ATYZORF Canile ce1 A ENRD e B I B 2E3E | S— [l Raisons famiiales
AL AMRE Clarisse 4E 4 Dispense EPS
AL HOMRE Antonin SE4 Excusé par téléphone
ANG Charlotte 152 Exclusion temporaire
ARDAS Wilfried € 4 Absence Pas Absence Absence B Stae en entreprise
ATONDI EPIE Gabriele 6E3 justifiée d’excuses non valable prévisionnelle Infirmerie
BAANVONA Juliette L1 I convocations extérieures
BABKRAO Lucas TESL Voir [ le calendrier de léléve | les demiheurss [ lemploi du temps de diéve | | B Convocations internes
BAESIIT Wifried €4 1] 2]3]4]5]6| 785 [10]11]12]13]14]15]16]17] 18] 1] 20] 21| 22| 23] 24 25] 26| 27 28] 29 30| 31 .Vmggl‘mm“e
BAIDIIR Thierry Tl 200t [ ] [ ] [ | [ | . Difficultés de transport
BAIZEN Eugenie 1 sept. | - [ | - | - | - B | Ereur demploi du temps

) oct.
BAIZEN L 6E2 JAPD
= nov. m - [ m u
BALA Antonin E3 déc. - m = - m W retene
BALA Martial 51 Jr:'ww - || - | - | - | ——
BALERD Therry £2 mers | ] . — —
BAN AUCH Antonin E2 = - ] - - —
BANHUMMANI Yasmina 6E2 mai | L L_| |
[re——r— == Jun | || . L L[|
Jul. | L 1 1 [ & ¥ I f & 0§ 0 & & 0 [ | ||

BANNIRDET Wilfried SE4 .| | Couriers [v Gommettes [ Vor absences " Voir retards

Pour choisir un mode de saisie des absences :
Sélectionner dans type de saisie : « absences ». Ce mode actif est par défaut a I'ouverture de la fenétre.

Pour indiquer une absence sans excuse
Cliquez sur la plage horaire (exemple 17h00), sans avoir sélectionné de motif.

Pour motiver une absence
Cliquez sur un motif a droite, puis sur la plage horaire.
Dans le cas d’'une absence sur plusieurs séquences de suite, maintenez le bouton de souris appuyé.

Pour préciser que 'absence n’est pas validée par la vie scolaire
Cliquez sur un motif (exemple transport).

Cliguer sur le bouton : non valable

Cliguez sur la plage horaire (exemple 08h00)

Pour indiquer une absence prévisionnelle

Cliguez sur un motif (exemple convocation externe).
Cliquez sur le bouton « prévisionnel ».

Cliquez sur les plages horaires (11h00 et 12h00).

Pour supprimer une absence
Recliquez dessus avec le méme motif.

Pour valider les appels de présence

Cliquez sur la ligne « relevés » dans la colonne de I'heure choisie.
Par défaut quand je saisis une absence, la case « relevé » se compléte

2.1.2 Saisie hebdomadaire des absences

Menu : « Eléves » sélectionnez « saisie hebdomadaire des absences ».
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Le principe de saisie des absences est le méme.

Pour saisir une absence de plusieurs jours :
Sélectionner la classe

Sélectionnez un éléve.

Cliguez sur un motif (exemple maladie).

Cliquez sur les plages horaires (exemple lundi et mardi).

2.1.3 Saisie des retards
Menu « Eléves » sélectionnez « saisie des absences par division ».

Pour saisir un Retard

Cliquez sur la classe

Sélectionnez un éleve.

Dans type de saisie sélectionner : retard.
Cliquez sur un motif (exemple Pas d’excuse).
Cliquez sur la plage concernée par le retard.

2.2 Saisie d’une dispense

Soldy

xS e

.'u.-hur-

.QM'*
B Oeverce 0%
]
Cachatn tangr
| EErT
Ilavere
.{MM..
B corvocaton re
..vav-ivdu
| YT
W oo tocint

La dispense est une prévision d’absence et non une absence. La couleur du motif remplit un tiers de

la case.

La saisie d’une dispense ne peut s’effectuer que sur un cours existant de I'éléve. Il convient donc
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d’avoir publié au préalable 'emploi du temps sur la période concernée par la dispense pour pouvoir
effectuer votre saisie.

Par défaut, lorsque vous ouvrez I'écran de saisie d’'une dispense :

La période sélectionnée est la semaine en cours.

L’emploi du temps est filtré sur la matiére EPS si celle-ci existe 'emploi du temps de I'éléve
sélectionné.

Le motif sélectionné pour la saisie de dispense est le premier motif de votre liste contenant le mot
« dispense ».

Menu « Eléves » sélectionnez « saisie d’'une dispense » ou cliquez sur l'icone +

Pour saisir la dispense

Sélectionnez un éléve

Indiquez la période de saisie de la dispense

Sélectionnez le motif a appliquer a la dispense. Par défaut, Moliére a sélectionné le motif

« dispense ».

Sélectionnez tous les cours de la matiere filtrée pour la saisie de la dispense en cliquant sur le bouton
Sélectionner tous les cours de EPS de la période

, ou effectuez une sélection manuelle en cliquant sur

les cours de la matiére filtrée concernés par la dispense. Dans le cas de la sélection manuelle,

n’'oubliez pas de balayer les semaines a I'aide des boutons @ et [{73i la période comprend plusieurs
semaines.
Cliguez sur le bouton « Enregistrer » pour valider la saisie de dispense.

A retenir :

Moliére vous propose 5 types de saisie des absences et/ou retards :

- Lasaisieindividuelle : saisie journaliére pour un éléve désigné.

- Lasaisie par classe : saisie journaliére d’un ou plusieurs éléves, de méme classe ou non.

- Lasaisie hebdomadaire : saisie pour un éléve de maniére hebdomadaire sur une période
choisie.

- Lasaisie collective : saisie pour un ou plusieurs éleves sur une période choisie.

- Lasaisie des dispenses : saisie pour un éléve d’une dispense de cours sur une période
choisie.

Il est aussi possible de saisir dans les différents écrans de saisie des départs anticipés de cours
(exemple un éléve qui se rend a l'infirmerie avant la fin d’un cours).
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3. SUIVRE LA VIE SCOLAIRE, ETRE EN RELATION AVEC
LES RESPONSABLES.

3.1 Gommettes et Mémos

Les gommettes permettent d’'indiquer qu’une action est en cours pour I'éléve concerné ou qu’elle a été
réalisée. Elles permettent ainsi un meilleur suivi de I'historique de vos démarches.

Les mémos permettent de saisir du texte pour garder une trace d’'une action précise ou pour décrire un
événement concernant I'éléve.

Exemple dans le tableau de saisie individuelle des absences :
« Eléves » sélectionnez « saisie des absences par éléve ».

& Molierefr - Accés Administrateur - 2018/2019 - [Saisie des absences par éléve] o[-l
&F Fichier Eleves Sélections Profs Statistiques Incidents Outils Internet 7 BEE
] LLENs BHEFfRITeva®xT o u| o samedi 6 ulet 2019 M=)
Infos éléve Type de saisie

AL AVRE | © Gommette en spens : Tekphoner Famike | p— € von veabes
Clarisse
Ea " Retards __ prévisionnelles
30/04/2004 $ lexste unmémo pour catléve  Départs
DEMI-PENSIONNAIRE DA =TS  asce

Eleves [~ 0ghoo 0shoo 10h00 [ 11h00 [l [Matits

ACHENURD Melinda E1 Emploi du temps R

ACUVADE RENCIN Antonin | 3 2 e e Maladie avec certificat

AH Vioksine 3 —_— Maladie sans certificat

AIYZORF Canile cE1 AL AVRE Clrisse =9 Il Raons famiices

Pour accéder ou saisir dans le Mémo

Cliquez sur -
Saisissez et cliqguez sur « Enregistrer ».

Le mémo peut s’imprimer sur le dossier récapitulatif des absences, il faut donc étre prudent sur
son contenu.

Pour saisir une gommette :

Cliquez sur
Sélectionnez la gommette et cliquez sur « OK ».
La gommette est en suspens.

Pour changer I'état d’'une gommette

Cliquez sur .
Cochez « Action réalisée le » et sélectionner la date de réalisation.
La gommette change d’état et marque I'action.

3.2 Alertes

Si le systéme d’alerte est activé (voir chapitre 1 Initialisations), un tableau récapitulatif apparait au
démarrage de Moliére. Il permet de visualiser 'ensemble des éléves concernés par des Alertes.

Plusieurs modules permettent rapidement de repérer les éléves vérifiant certaines conditions
d’absentéisme ou de retard. La plupart se trouve dans le menu sélections.

Absences du jour et absences nombreuses
Absences sélectives

Comptage des absences éléves

Liste des éleves dispensés

Liste de justificatifs des parents

Retards du jour et retards nombreux

Liste des gommettes en suspens
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Liste des alertes

On pourra aussi utiliser le tableau de bord du CPE (via le menu Eléves - Tableau de bord du CPE).
Ce module permet d’évaluer et d’identifier les absences des éléves dans votre établissement. Il permet
ainsi de partir d’'une situation générale (classes ou niveaux) pour repérer les pics d’absences au niveau
le plus fin (éléves). Vous pourrez ainsi analyser selon différents niveaux de finesse la situation de votre
établissement. Le tableau de bord du CPE fait ses calculs en fonction du pas de décompte défini dans
les Initialisations de Moliére (heure, demi-journée ou journée).

3.3 Suivi des appels

Le suivi des appels dans le menu « Profs » permet de vérifier que tous les appels de la journée ont bien
été réalisés.

3.4 Etre en relation avec les responsables par le publipostage

Le publipostage est I'opération permettant d'imprimer des lettres, de maniére personnalisée, selon le
destinataire. Par exemple, chaque lettre devra recevoir automatiquement en en-téte, le nom et I'adresse
du responsable Iégal mais le corps du texte sera identique pour tous les éléves.

Pour réaliser un publipostage, il faut :

Créer ou avoir créé au moins un modéle de courrier contenant du texte et des champs de
publipostage.

Sélectionner un ou plusieurs éléves pour le publipostage.

3.4.1 Création d’une lettre type

Sélectionnez Fichier / Modéles types.

Pour le publipostage, Moliére propose son propre traitement de texte. Toutefois, cela n’exclut pas de
pouvoir publiposter & partir de modéeles Open Office que vous pouvez intégrer dans votre liste de
modéles types avec le bouton « Ajouter ».

Ly Liste des modéles x|
Type N/ | Tre Date modfication Etat

Ir\LL'v":J'J nodéle .

ILettr! Ll Avis dabsence date par date 30/07/2015 00:00:00 Fermé [ a) ¢
|Lettre L2 ler avertissement d'absentéisme 30072015 09:48:51 Fermé D “
|Lettre L3 Zeme avertissement d'absenkéisme 30/07/2015 09:49:31 Fermé [ ) “
.Lettre L4 Récaphulatif d'absence et retard - heure par heure 300072015 00:00:00 Fermé D ¢
.Lettrz LS  Certificat de scolarité 30/07/2015 09:50:51 Fermé [1a) ¢
ILettre L6 certificat d'assiduité 30/07/2015 09:51:14 Fermé 0 o
|iete 17 Punition 13/10/2015 08:47:24 Ferme D ",
|Lettre L8 Identifiants La-Vie-Scolaire.fr 24/08/2015 13:44:25 Fermé D Y
.Lﬂtre L9 sanctions 1310/2015 11:36:28 Fermé n “
ISMS 51 Absence dun éléve 13/08/2015 15:35:46 Fermé [1a) ¢

& ouvir ‘ E.a .Qioutu‘- Fermer

Pour ouvrir une lettre type (exemple L1)
Sélectionnez la lettre, puis cliguez sur ouvrir
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Pour accéder aux champs de publipostage disponibles

Cliquez sur , dans Accueil

3.4.2 Le publipostage
Sélection d’un éléve pour le publipostage.

« Eléve » sélectionnez « Saisie des absences par éleve ». Cliquez sur E

Pour sélectionner I'éléve pour le publipostage :
Sélectionnez la lettre type puis cliquez sur « OK ». L’éléve est sélectionné (Dans I'exemple
ALAMANTE MANON 3G 4).

— Infos éléve
ALAMAMNTE

Manon

G4 B mon modele 1
310571995

DP

Pour imprimer ou envoyer par mail immédiatement la lettre :
Sélectionnez la lettre type.

Cochez imprimer ou Envoyer par mail de suite.

Cliquez sur « OK ».
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Pour désélectionner I'éléve du publipostage : Cliquez une seconde fois sur E

3.4.3 Publiposter

« Fichier » sélectionnez « Publipostage » puis « Publiposter » OU dans la barre d’outils, cliquez sur

I
M Toutes les classes |
) N S E——
o — onis do I fole. saeinke
- Sélectiond'une ou — & % .
. f— 8y houche e Y
plusieurs classes enfoncée et chaue
\ y .
| —
[[Let [Nomdefdove [Chne ]Téleokm Ilnckdeux [quues [ﬂ
| ALAMANTE Manon G4
h
.
\.\g\
\'t;‘.\. R :—\
‘“'*»\f Eleveissudela |
{ sélection
[
[
N
’ Anevdet le maquage
mperes Ly kate
" : > o |
Pénode concemée Publpostage sous forme de ‘ Bublposter
Date de début : (220772013 ~ & Lotes bpios C Etquettes e
Date de fin 28/04/2014 ~ \  EMal  SMS (7)
S . = )
L [V _Ervegistrer ls date dimeression | K
Les taris Grand compte ne sont pas
spphcables dans ke DOM TOM I —J

Pour afficher les éléves pour le publipostage
Sélectionnez une classe (4G 4) ou toutes les classes.
Eleve ALAMANTE Marion apparait car sélectionné ci-dessus.

Pour définir la période sur laquelle portent les absences a imprimer pour le publipostage
Sélectionnez les calendriers « Du » et « Au ».

Pour enregistrer la date de I'envoi du courrier sur les fiches éléves : Cochez « enregistrer la date
d’'impression ».

Pour imprimer la liste des éléves sélectionnés pour le publipostage
Cliguez sur le bouton « Imprimer la liste ».

Pour annuler la sélection des éléves listés
Cliquez sur le bouton « Annuler la sélection ».

Pour Imprimer, envoyer par mail ou par SMS
Sélectionner le type d’envoi souhaité. Cliquer sur le bouton « Publipostage ».

Dans la barre d’outils, les boutons ) etﬂ permettent 'envoi immédiat d’'un mail ou d’'un SMS pour
I'éleve sélectionné. Ces deux boutons sont colorés de bleu si une adresse e-mail ou un numéro de
mobile existe pour I'éléve, sinon ils sont de couleur grise.
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Le principe de fonctionnement du publipostage sous forme de SMS est identique au courrier, il faut au
préalable créer le SMS type avant de pouvoir I'utiliser.
Pour activer I'envoi de SMS par Moliére, il faut souscrire I'option au niveau du service commercial.

3.4.4 L’Assistant de publipostage

« Fichier » sélectionnez « Publipostage » puis « Assistant de Publipostage ».
Exemple avec l'onglet « Lettre pour absences ».

Assistant de publipostage | %}
Lettres pour absences | Lettres pour retards | Lettres circulaires | Autres lettres |
. — uniquement sur les absences au service
Classes concernées Recherche des absences du £23,|’0?j2013 j au 123;04;2014 ﬂ ml'l'r :
A partir de
G2
G 3 1 ¢I journées d'absence pour Motif(s) r
G4
g é Envoyer le courrier | ﬂ
G 3
.-%- A partir de
g g 4+ 2] journées dabsence pour Motif(s) | |
G 1
G2 Envoyer e courrier | ﬂ
. . s A partir de
Sélectiond’'une ou
plusieurs classes 12 ti journées d'absence pour Motif(s) [
| Envoyer le courrier [ j
[T Toutes les classes
¥ Enregistrer la date dimpression ¥ Copie au second responsable
Forme de publipostage
(% Lettres " E-Mail
™ Etiquettes 7
~ SMS «
Envol (% [
r =
r Les tarifs Grand compte ne sont pas applicables dans les DOM TOM.
. . Liste des éléves Fermer | '?)
Imprimer les absences : du  P3/07/2013  ~| au pojo4/z014 <) I |

Pour sélectionner les éléves pour le publipostage
Sélectionnez une classe (4G 4) ou toutes les classes.

Pour définir la période de recherche sur laquelle portent les absences
Sélectionnez les calendriers « Du » et « Au ».

Pour lancer un publipostage « en masse »

Sélectionnez a partir de combien de demi-journée d’absence la recherche sera faite
Sélectionnez le ou les motifs.

Sélectionnez le modéle de courrier & envoyer.

Vous pouvez répéter cette étape sur les deux cadres suivants en modifiant les critéeres de
recherches et envoyer trois lettres différentes en un seul publipostage.

Pour enregistrer la date de I'envoi du courrier sur les fiches éléves
Cochez « enregistrer la date d’'impression ».
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Pour voir la liste des éléves concernés par le publipostage
Cliquez sur le bouton Liste des éléves.

Pour définir la période sur laquelle portent les absences a imprimer
Sélectionnez les calendriers « Du » et « Au ».

Pour Imprimer, envoyer par mail ou par SMS
Sélectionnez le type d’envoi souhaité. Cliquez sur le bouton « Publipostage ».
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4. GESTION DES INCIDENTS, PUNITIONS ET SANCTIONS.

Moliére permet un suivi des incidents qui se produisent dans votre établissement afin d’en obtenir un
récapitulatif et de repérer d’éventuelles corrélations.

Moliére permet aussi de gérer les sanctions (exclusion, retenue, blame...) et les punitions données dans
votre établissement.

La gestion des sanctions et des punitions s’effectue de la méme fagon. Nous verrons donc ci-dessous
la gestion des sanctions, tout en partant du principe que les procédures expliquées s’appliquent
également aux punitions. Seul le terme de pénalisation change.

4.1 Saisie des incidents

« Incidents » sélectionnez « Incidents ».
Double-cliguez sur « Nouvel Incident ».

f_’iSaisie d'Incident . |0] %}
Date pajosj2014 v| Hewe PBo0 =]  Gaé - + = Patetes [
ce
Inspection Académique
Neture de fincdent  [insclence _~] Rectorat
Parquet
Lieu de Mncident Cour de récréat ~ I
Protagonistes Sanctions et Punitions
Type ‘hhm ISexe Qualté Mode Type(s) ‘(ense‘.r Fait B
Censeur SPORLACO ANNE-SYLVIE [ Témoin |

SO )

Description de Mncident

Pierre refuse de se mettre en rang dans la cours en répondant avec insolence & son professeur

Ok Anrwler

Pour saisir un nouvel incident

Sélectionnez une date, une heure, un niveau de gravité en cliquant sur le + ou sur le -.

Précisez la nature de I'incident : Cliquez dans la case vide, la liste définie dans les initialisations
apparait

Précisez le lieu de l'incident : Cliquez dans la case vide, la liste définie dans les initialisations apparait.
Sélectionnez le ou les partenaires a informer

Sélectionnez les protagonistes : Choisissez le type du protagoniste, son nom, le sexe, si nécessaire,
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sa qualité (renseignée dans les initialisations)
Complétez avec un descriptif.

Pour saisir directement une sanction suite a cet incident

Activez et sélectionnez les informations dans les menus déroulants de la partie droite de I'écran

« Sanctions et punition ».

Pour valider la saisie pensez a cliquer sur « OK ».

4.2 Saisie des sanctions

« Incidents » sélectionnez « Sanctions ».
Double-cliquez sur « Nouvelle Sanction ».

Pour saisir une nouvelle sanction :

Sélectionnez la nature de la sanction (renseignée dans les initialisations)
Sélectionnez le censeur (professeur, CPE ou surveillants), I'éléve
Indiquez le moment de la sanction : date, heure

Saisissez le descriptif de la sanction

Si la sanction est liée a un incident, utilisez le tableau pour le sélectionner
Visualisez le récapitulatif de I'éléve

Pour sélectionner la sanction pour le publipostage
Choisissez la lettre type pour I'envoi.

Si aucune lettre type n’est sélectionnée pour le publipostage, celui-ci ne sera pas possible.

Si la nature de la sanction est exclusion (de cour ou de I’établissement), pensez a bien associer

un motif d’absence pour cette exclusion.
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5. REPERER / ANALYSER LES SITUATIONS
PARTICULIERES INDIVIDUELLES OU COLLECTIVE

Les statistiques en temps réel permettent de connaitre la situation des absences, des retards, des
sanctions, des punitions ou des incidents a un instant donné.

Ces statistiques sont calculées a partir des éleves présents dans vos données au moment du lancement
du calcul. Par conséquent, elles ne tiennent pas compte des éléves partis mais tiennent compte des
éléves nouvellement arrivés comme s’ils étaient présents depuis le début de I'année.

Les statistiques calculées se présentent a la fois sous forme de tableau et sous forme de graphique.
Les statistiques tiennent compte du pas de décompte défini dans les Initialisations de Moliere.

« Statistiques » sélectionnez « Statistique en temps réel ».
Exemple avec l'onglet « Absences ».

™ Statistiques en temps réel

Date de fin : 30/06/2014 ~ Cbsmmﬂggu.npemenl Classe(s):
s .

[V Absences constatées seulement & Totalisatewr ¢ Pourcentage

Mois > |[sept. oct. |ncw ]déc |;anv Ifévr‘ |mars |1u|n ITotal |
3G 1 9 6 4 8 7 1 1 37 170
3G2 69 2 1 4 s 3 a4

STATISTIQUES SUR LES ABSENCES

Pour saisir la période de recherche concernée
Sélectionnez dates de début et de fin dans le calendrier

Pour choisir vos critéres de sélection :

Cliquez sur « Sélection de motifs » : sélectionnez un ou plusieurs motifs (Tous par défaut)
Cliquez sur « Classes ou Niveau ». : sélectionnez un ou plusieurs niveaux ou une ou plusieurs
classes (3G 1 et 3G 2).

Lancez la recherche avec le bouton « Calculer ».
Vous obtenez ainsi :

- le tableau récapitulatif des absences : une ligne par classe, une colonne par mois, suivant la période
définie, total des absences par classe.
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- le graphique récapitulatif des absences : un symbole pour chaque classe, comparatif entre les
classes.
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