GESTION DES ABSENCES

Saisie individuelle d’une absence
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Ensuite sélectionnez l’excuse que vous désirez (voir schéma ci-dessous n°1)

0 – Pas d’excuse : Quand nous n’avons pas de nouvelles de l’élève durant la journée

1 – Excusé par téléphone : Lorsqu’un appel a été donné concernant l’absence de l’élève.

Les autres numéros correspondent aux motifs donnés par les parents ou l’élève s’il est majeur.

Après avoir sélectionné l’excuse, remplissez les cases (voir schéma ci-dessous n°2) en laissant le bouton droit de la souris enfoncé.
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Cliquez sur l’onglet « Autres Lettres » (voir schéma ci-dessus n°1)

Sélectionnez les classes que vous désirez (schéma n°2)

Astuce : Si vous voulez choisir plus de deux classes en même temps, laissez votre doigt appuyé sur le bouton « CTRL » de votre clavier et cliquez sur les classes que vous voulez, elles seront alors sélectionnées.

Ensuite choisissez dans la liste les élèves (schéma n°3) à qui vous voulez envoyer le courrier. (voir Astuce pour plus de facilité). Vérifiez en même temps le type de lettres que vous souhaitez (01 – Avis d’absence – Quotidien étant le plus utilisé)

Vérifiez également que les cases « enregistrer la date d’impression » et « Publiposter sous forme de lettres » soient bien cochées. (Schéma n°4)

Enfin choisissez la période durant laquelle les élèves ont été absents (schéma n°5) et cliquez sur publiposter.

L’avantage avec Molière, c’est qu’on a la possibilité d’imprimer des étiquettes avec le nom du responsable légal de l’élève, et la coller directement sur une enveloppe.

Rien de plus simple, il suffit de suivre les instructions.

Comme pour le publipostage des lettres, il suffit de se rendre dans l’assistant de publipostage.
Rappel

[image: image6.jpg]Eleves Sélections Profs Statistiques Incidents Outis Internet 7

Inifalsations

B O a0 B S

Sauvegarder cti+s
Restaurer

Importer »
Exporter vers Nota Bene.

Structure de létablssement

Index des photos
Assistant dattribution des photos
Trombinoscape

Lettres types
Etiquettes types
55 types

& Publposter ci+p

Configuration d liprimante.
Apercu avant impression
Impriner

Mot de passe.

Saisie-mod ficier des ébves  Clrl+F1Z

Quiter





La fenêtre ci-dessous apparaît alors. Remarquez que c’est la même que tout à l’heure (
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GESTION DES RETENUES

Cliquez sur « incidents » puis « sanctions »
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Ouverture d’une nouvelle fenêtre, vous cliquez deux fois sur « Nouvelle Sanction » (voir schéma ci-dessous – n°1) pour voir s’ouvrir un tableau intitulé « Saisie d’une nouvelle sanction » (voir schéma ci-dessus – n°2).
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Remplir les différentes cases, à savoir :

· Cliquez sur Nature de la sanction et choisissez la Nature (en l’occurrence, punition dans la plupart des cas)

· Cliquez sur Censeur (le demandeur de la sanction) : une liste de professeurs, surveillants et personnels de direction s’affiche.

·  Cliquez sur élèves sanctionnés : la liste des élèves par ordre alphabétique s’affiche.

· Saisissez la date de la retenue Début puis les horaires Heure et à 

· Saisissez la description de la sanction (il s’agit tout simplement du motif qui apparaîtra sur l’avis de retenue envoyé aux parents)

· Saisissez la date des faits ainsi que le numéro du modèle rattaché pour le publipostage : le numéro 3
· Validez en cliquant sur ok
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Ensuite vous cliquez sur : 


- L’icône publipostage (icône constituée d’une lettre et d’une enveloppe) puis vous glissez cette icône sur le numéro 3 du modèle de publipostage et vous cliquez (l’icône apparaîtra à côté du numéro 3) (voir schéma ci-dessous)
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Une fois l’opération effectuée, vous devez imprimer l’avis de retenue en vous rendant à la rubrique Fichier, puis publipostage et publiposter (voir schéma ci-dessous)
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Le fenêtre suivante s’affiche alors sur l’écran. Vérifiez que la case « enregistrer la date d’impression » est bien cochée, et cliquez sur publiposter.
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Les surveillants devront également cocher, une fois la retenue terminée, la case « Sanction effectuée » située dans le tableau « Modification d’une sanction ».
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NB : Pour accéder au tableau « Modification d’une sanction », il suffit simplement de cliquer sur la ligne correspondante. Ici il s’agit de la retenue donnée par MLLE MANGOT Stéphanie.

Avec Molière, il est possible d’insérer des gommettes de couleur rouge pour marquer le jour précis de la retenue afin d’avoir un visuel direct sur la fiche de l’élève.

Pour cela, il suffit de cliquer sur l’icône gommette (voir schéma ci-dessous)
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La fenêtre ci-dessous apparaît alors :
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Sélectionner le modèle de gommette n°6 pour la retenue.

Ensuite cocher la case « Action réalisée le » pour choisir la date à laquelle l’élève effectuera sa retenue. (schéma ci-dessous)
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Une fois la date choisie, cliquer sur OK.
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Une gommette rouge apparaît donc à côté de la photo de l’élève ainsi qu’au niveau du calendrier. Cette retenue est donc facilement visible à tout moment.
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