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»

Dans le menu principal, cliquer sur « Présencesy» =» «Prise des

o ,
B Présences présences ».

Prise de présences Cette fonctionnalité (réservée exclusivement aux titulaires de classe
mais aussi aux intérimaires ayant regus les acceés par la direction de
I'école) permet d'encoder les présences des éléves chaque jour d’'école.
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a Présences

: .  eer s 8 Présences
Sous le titre « Présences», vous avez la possibilité de

choisir la ou les classe(s) pour lesquelles vous voulez

encoder les présences du jour. [
Une fois la classe choisie, vous allez pouvoir encoder la BURENVILLS v
présence pour vos éléves. M1B - " (18 éléves)
M2B w (13 éléves)
1. Présentation des différentes possibilités d'affichage :
Vue par semaine :
Vue semaine — M2B Semaine du 18 au 22 mai 2026 B 8 &
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Vue par jour:

M28 — Mesotten Sandrine (13 éléves)

Vue jour — M2B
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Vue par mois :
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2. Choix de I'affichage :

L'affichage
B B8 &

se choisit en cliquant
(jour — semaine - Mois).

sur

les

icbnes

en haut G droite de

I'écran ;




La légende au bas de I'écran va vous aider & mieux comprendre I'écran que vous avez sous les

yeux.
Vous y retrouverez :

v les différents codes d'absence,
v la «couleur » des jours et leur signification ainsi que
v les petites icbnes qui peuvent se retrouver derriere le nom de certains éleves.

B ceence B absence (v / M2) ou Absence injustifiée > m2) [l Raisons médicates Convocation par une autorité publique  [[J] Décés dans lentourage familisl |8 Activités sportives encadrées
@ Exclusion provisoire E Exclusion en cours de procédure d'exclusion définitive B Circonstances exceptionnelles R Retard En retard (> 10j) . | Pas encore saisi = | Observation
. Jour de classe . Aujourd'hui . Jour verrouillé (saisie impossible) [ Jour non-scolaire (présences permises} ‘ Jour non-scolaire {présences bloquées)

=" Scolarité obligatoire * Changement de classe

Codes d'assiduité (CODES) Statuts des jours (JOURS)
® P :Présence @ : Jour de classe
® O : Absence (M1 / M2) ou ® : Aujourd'hui
Absence injustifiee (> M2) : Jour verrouillé (saisie impossible)
@ M : Raisons médicales @ : Jour non-scolaire (présences
@ C: Convocation par une autorité permises)
publique @ : Jour non-scolaire (présences
@ D (Gris) : Décés dans I'entourage bloguées)
familial ~
® S : Activités sportives encadrées Icones (ICONES)
@ EX: Bxclusion provisoire © : Scolarité obligatoire
@ EP : Exclusion en cours de [ Changement de classe
procédure d'exclusion définitive
® E: Circonstances exceptionnelles
R : Retard
® - Enretard (> 10j)
. . Pas encore saisi
* : Observation
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3. Prise des présences :

Sous la date du jour, représentée par la couleur verte. Vous avez la possibilité de

| / présents |

sélectionner , ce qui va avoir pour effet de « sélectionner ou n
désélectionner » tous vos éléves en un clic ainsi que « revenir a I'état précédent ». n

En maternelle (M1 / M2) :
n Présence

n Absence (M1 / M2) ou Absence injustifiee (> M2)

En cliquant sur n le motif va se transformer en a
c’'est-a-dire en « Absence ».

OBSERVATION

Observation (justificatif, certificat..)

De plus si vous faites un clic droit sur I'icone, vous obtiendrez
d'autres possibilités dont celle d'écrire une observation.

CODE DE PRESENCE
n Présence
a Absence (M1 / M2) ou Absence injustifiée (> M2)

. Raisons médicales

Convocation par une autorité publique

En primaire :
n Décés dans I'entourage familial

En cliquant sur n le motif va se transformer en u R Actvtes sporives encadiées
c'est-a-dire en « Absence injustifiée ». B eeisonnstele

ﬂ Exclusion en cours de procédure d'exclusion définitive

a Circonstances exceptionnelles

De plus si vous faites un clic droit sur I'icbne, vous obtiendrez B e
d'autres possibilités dont celle d'écrire une observation.

En cas d'absence, en cas de remise de
documents (certificats, ...)
Vous devez les conserver en les numérotant...

VENDREDI

Indiquer le numéro dans « Observation » et ensuite cliquer sur

. Raisons médicales

par exemple, n va se fransformer en .
Le point bleu en bas & droite vous indique que vous avez encodé une
observation.

4. Valider les présences :

Une fois les présences prises, afin de sauvegarder votre encodage, cliquer en bas a droite sur :
Cela permettra de les envoyer vers |la FWB.

Valider les présences




