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1 APARTE DU DOC MANAGER

Ce méta guide décrit le comportement de la totalité des fonctionnalités de ADESCO. D'un type de profil a un
autre, les fonctionnalités accessibles par un utilisateur ne seront pas les mémes. Des annotations (rédigées dans
cette couleur) sont présentes dans certains chapitres et ont pour but d‘indiquer quels profils sont concernés par
quelles fonctionnalités. Les chapitres existant sous plusieurs versions sont placés a la suite les uns des autres.

Nous recommandons a l'utilisateur de lire la totalité de ce guide afin de se familiariser avec I'ensemble des
fonctionnalités de ADESCO mais il est également possible de naviguer entre les différents chapitres a la
recherche d’une fonctionnalité en particulier.

Les chapitres de ce guide sont placés dans un certain ordre visant a guider |'utilisateur dans la configuration puis
I'utilisation des fonctionnalités de ADESCO.
Le sommaire permet de naviguer rapidement a travers les différents chapitres du guide.

Tenir la touche Control (en bas a gauche du clavier comportant les lettres « Ctrl ») et cliquer sur I'un des titres
présents dans le sommaire permet d’atteindre automatiquement le chapitre voulu.

Quand certains chapitres sont liés, des liens permettent de facilement sauter d’un chapitre a un autre au moyen
d’un Control + Clic sur le lien (Exemple de lien).

Enfin, appuyer sur la touche Control et sur la touche Retour au début permet de revenir en page 1 de ce guide.
Sur un ordinateur portable, cette touche peut avoir un placement varié. Elle est généralement située en haut a
droite du clavier et comporte soit une fleche en diagonale, soit I'abréviation « Orig. » soit le mot « home ».

Ci-dessus en rouge : la touche de début. Sur un clavier de bureau, ce bloc de touches est habituellement placé
au-dessus des fléches directionnelles, entre le clavier principal et le pavé numérique.

Vous pouvez également utiliser la combinaison de touches CTRL + F pour afficher les options de navigation.
L'option « Titres » permet d’afficher un sommaire cliquable :
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2 PRESENTATION

ADESCO (pour « Absentéisme et décrochage scolaire ») est une application d‘aide a la mise en place des
politiques académiques et départementales en matiére de lutte contre I'absentéisme et le décrochage scolaire.
ADESCO permet le suivi des dossiers des éléves absentéistes et la mise en place des actions nécessaires a la lutte
contre le décrochage scolaire. ADESCO succéde a COURABS, disparu en 2018 aprés le transfert des informations

archivées de COURABS vers ADESCO.

2.1 Glossaire

Utilisateur
Profil

Authentification

Périmetre

Processus

RAMSESE

AAF

Matrice

Cible

En savoir plus : Consultez le guide des Principaux sigles et acronymes disponibles sur Mediatek dans la rubrique

« Bibliotheque »

Toute personne ayant acces a l'application.

Role endossé par I'utilisateur. D'un profil a un autre, un utilisateur peut avoir acces a
différentes fonctions. Deux utilisateurs peuvent posséder le méme type de profil et
auront acceés aux mémes fonctionnalités.

Processus au cours duquel un utilisateur saisit son identifiant et son mot de passe
pour accéder a I'application. Un mot de passe est censé rester secret pour raisons de
sécurité.

Ensemble de fonctionnalités d'un logiciel auquel un utilisateur a accés en fonction de
son profil. Les différents périmétres ont été décidés lors de la création de
I"application et ne sont pas configurables par les utilisateurs.

Manipulation réalisée par un utilisateur sur I'application permettant |'utilisation d’une
fonctionnalité. De fagon générale, I'interruption d’un processus provoque la perte
des données qui n‘ont pas été sauvegardées.

Répertoire Académique et Ministériel sur les Etablissements du Systéme Educatif.
Contient les informations concernant les établissements.

Annuaire Académique Fédérateur. Contient les informations concernant les éléves.

Synonymes : modele, gabarit, patron. Dans le contexte d’ADESCO, désigne le
formulaire configurable d’une action.

Visibilité configurable d’une information ou d’une fonction. Par exemple, un
responsable peut, en sélectionnant une cible, fait apparaitre une action a certains
utilisateurs.
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2.2 Acces a l'application

ADESCO est une application web qui est congue pour étre utilisée depuis un navigateur internet.
L'application est accessible depuis votre portail ESTEREL dans la rubrique ELEVE.

Bienvenue sur votre plateforme intranet académique Q soesco ®

ZONES INTERNE  ETABLISSEMENT INTERNET

FLASH INFO SELECTIONNER UN DOMAINE

MAINTENANCE GAIA le
28/11/2023

Y

MON COMPTE

ATV ERE

EXAMENS ET
ANNUAIRES BOITE A OUTILS CONCOURS

En raison d'interventions sur les
serveurs GAIA (mise 4 jour des
packages), I'application GAIA
sera indisponible le mardi
28/11/2023 le matin.

=
BIENVENUE SUR ESTEREL ! @

TOUTES LES
FAVORIS APPLICATIONS

o

FORMATION

54

RESSOURCES ENQUETESET
HUMAINES PILOTAGE

COMMUNICATION

ESTEREL est e nouveau portail
ACCOMPAGNEM... l COLLABORATION LIENS UTILES

de I'académie d'Aix-Marseille.
Il regroupe toutes les ressources
des PIA et d'ARENA.

M'hésitez pas & consulter
le guide de mise en route !

ADESCO

Note : Pour retrouver I'application plus rapidement, vous pouvez en saisir le nom dans la barre de recherche:

Q apesco ®

Vous pouvez également cliquer sur I'icbne en forme de coeur pour ajouter l'application aux favoris :

Ajouter & mes favoris]
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2.3 Interface

@ (T TolH PR HAT H e e . L @
EN .
e ADESCO

Libersé
Fgalité

Absentéisme & decrochage scolaire

Aabdistes o cnen-

L'interface de I'application est découpée de la fagon suivante :

Zone Rouge : Nom de l"application

Zone Orange : Réduction du bandeau, Changer de profil, Quitter I'application
Zone : Banniére

Zone Verte : Menu applicatif

Zone Bleue : Ecrans de |'application

AR S

Le menu applicatif est constitué de différents onglets correspondant aux différentes parties de |'application. Les
onglets (ou sous onglet) sélectionnés apparaissent en surbrillance.

GESTION & SuUlIvi DOCUMENTATION ‘ PARAMETRAGE STATISTIQUE

YISl CLOTURES | PANIER DES IMPRESSIONS |

Les informations affichées par un tableau peuvent étre triées selon différents critéres. Le critére sélectionné
apparait en surbrillance et une fleche indique si le critére est appliqué de fagon croissante ou décroissante.

Par exemple : dans la capture d’écran suivante la liste est affichée par date de modification croissante. (En clair : la
premiere entrée est la plus ancienne)

Nom Nom Derniére
#y.gg%gﬁs mf ¥ représentant ¥ représentant ¥ action
étab DSDEN appliquée

¥ Date ¥ Etablissement ¥ Ville ¥ Nom ¥ Prénom
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Par défaut, une liste est organisée par pages de 10 éléments mais ce réglage peut étre modifié au moyen d’un
menu déroulant.

Gestion des utilisateurs

LISTE
10 lignes par page
10 Z P
INom Prénom [ERE
|25 el N —
50
Toutes

L'onglet de recherche présent en haut a droite de la liste permet de rapidement trouver un élément dans une
liste.

Q Rechercher...

Note : Les éléments d’une liste vont souvent étre affichés sous la forme d’un tableau. Chaque ligne correspond
a un élément de la liste, chaque colonne correspond a une information donnée sur I'élément. Dans la plupart
des cas, seules les informations les plus pertinentes sont affichées. Un bouton présent en bout de ligne a droite
permettra de consulter (et pour les profils autorisés de modifier) les informations.

2.4 Sélection du profil

Aprés authentification, avant d’accéder a |'écran d’accueil, I'application demande la sélection d’un profil. Dans
le cas oU l'utilisateur est rattaché a plusieurs profils, le menu déroulant permet de sélectionner le profil souhaité.

ADESCO Bastien GUILBAUD - Responsable : AIX-MARSEILLE

REGION ACADEMIQUE
PROVENCE-ALPES-
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Absentéisme & décrochage scolaire

Sélection du profil

LISTE DES PROFILS

Responsable : AIX-MARSEILLE

Note : Un profil est lié¢ a un role (gestionnaire, responsable, administrateur) ; un réle pouvant étre lui aussi lié a
une fonction, un établissement, ...
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3 PAGE D'ACCUEIL

Super-utilisateur :

Apres authentification et sélection du profil, I'utilisateur arrive sur la page d’accueil de ADESCO.

Page d'accueil pour Super Utilisateur

INFORMATIONS

Bonjour bastien guilbaud et bienvenue sur I'application ADESCO.
« elle tourne sous Symfony 5.4.33
« elle est installée ici :
« votre profil : Super Utilisateur

= votre navigateur :

I'interrogation du LDAP avec I'vid bastien.guilbaud@ac-aix-marseille.fr retourne la civilité suivante : $civilite
« année scolaire : 2023/2024
référentiel statique des mois : janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, ao0t, septembre, octobre, novembre, décembre

La page d’accueil d'un profil super-utilisateur a la particularité de ne pas étre configurable. Elle affiche
automatiquement un certain nombre d’informations techniques concernant I'instance logicielle ADESCO. Ces
informations ne sont affichées que pour un super-utilisateur.

Pour les autres profils, le message d’accueil est configurable. Tous les profils reliés a une académie et un
département seront capables de voir le message d'accueil édité par leurs responsables.

Le message d'accueil sert de bulletin pour informer les utilisateurs des actualités de I'application.

Autres profils :

Aprés authentification et sélection du profil, I'utilisateur arrive sur la page d’accueil de ADESCO.

Accueil

BIENVENUE

ADESCO : au cceur de la politique académique

« Facilite le travail sur I'absentéisme en établissement
« Assure le traitement de éléves absentéistes, qui reléve de la responsabilité partagée entre I'établissement et les directions des services

départementaux de I'Education Nationale (DDSEN)
« Est au coeur des actions menées pour favoriser la persévérance scolaire des éléves absentéistes

ADESCO : I'évolution de CourAbs

« Remplace CourAbs a compter du 05/11/2018
« Reprend les fonctionnalités existantes tout en apportant de nouvelles

Le message d’accueil sert de bulletin pour informer les utilisateurs des actualités de I'application.

Les informations affichées dépendent du périmetre de chaque profil :

e Un responsable d’académie sera capable de voir et de modifier son propre message d’accueil.

e Un responsable de département sera capable de voir le message d’accueil du responsable d’académie et de
voir et modifier son propre message d’accueil.
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e Tout profil appartenant a une académie et un département sera capable de voir les messages d'accueil de
I'académie et du département a la suite I'un de I'autre mais n‘aura pas la capacité de les modifier.

Par exemple, le responsable d’un établissement situé dans le 13 se connectant a ADESCO aura pour message
d’accueil les informations de I'académie d’Aix-Marseille et du département Bouches-du-Rhéne.

Un utilisateur peut a tout moment revenir sur la page d’accueil en cliquant soit sur I'onglet « Accueil » soit en
cliquant sur le nom ADESCO en haut a gauche de chaque page.

ADESCO

E X
ACADEMIE
D'AIX-MARSEILLE

Liberié
Epalreé
Fratermired

ACCUEIL GESTION & SUIVI

Attention : Revenir sur la page d'accueil en cours de procédure entrainera la perte de toutes les informations
non enregistrées.

3.1 Paramétrer le message d'accueil

Le paramétrage de la page d’accueil se fait au moyen d‘un module nommé Tiny MCE.
Ce module est un éditeur de texte comparable a un logiciel de traitement de texte. L'utilisation de ce module
est détaillée dans le chapitre Utilisation de I'Editeur de texte (TinyMCe)
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4 GERER LES UTILISATEURS

Note : Le chapitre 4 dans son intégralité ne concerne que les Super Utilisateurs.

GESTION DES UTILISATEURS TABLEAU DE BORD | GERER LES NOMENCLATURES GERER LES ACADEMIES

L'onglet « Gestion des utilisateurs » permet d’accéder a la liste de tous les comptes utilisateurs de I'application.

Un super-utilisateur peut interagir avec la fiche de chaque utilisateur au moyen de quatre actions sous la forme
de boutons cliquables présent tout a droite de chaque ligne.

Action
| MODIFIER | | VOIR |
GERER LES | DESACTIVER |
PROFILS

Les fonctions de ces boutons seront détaillées dans les chapitres suivants.

4.1 Ajouter un utilisateur

Un super-utilisateur peut créer un nouveau compte en cliquant sur le bouton « ajouter un utilisateur » présent
tout en bas a droite de la liste des utilisateurs.

Ajout d'un compte utilisateur

FORMULAIRE DE SAISIE

Actif (sans profil actif, il ne sera pas possible de se connecter sur un compte méme actif)

Nom (requis) Prénom (requis) Adresse mail
Login RSA Login LDAP
Login local Nouveau mot de passe local (a indiquer uniquement pour le changer)

[ ANnULER | [ RecHERCHER | | EnreGiSTRER |

Apreés avoir renseigné les noms et prénoms du nouvel utilisateur, le super-utilisateur peut cliquer sur le bouton
« Rechercher » et les informations manquantes devraient étre automatiquement complétées.

Certains agents peuvent avoir les mémes noms et prénoms. Saisir une adresse email permet de les distinguer.

Dans le cas oU le nouvel utilisateur posséde déja un compte a ce nom, un message d’erreur apparaitra et
I'enregistrement du compte sera impossible.
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Ajout d'un compte utilisateur

FORMULAIRE DE SAISIE

B Actif (sans profil actif, il ne sera pas possible de se connecter sur un compte méme actif)

Nom (requis) Prénom (requis) Adresse mail
Guilbaud Bastien A AR pWR.AE S
Login RSA Login LDAP
Cette valeur est déja utilisée. Cette valeur est déja utilisée.
Cette valeur est déja utilisée. Cette valeur est déja utilisée.
T e aws ek O] R (0]
Login local Nouveau mot de passe local (a indiquer uniquement pour le changer)

| ANNULER | | ReCHERCHER | | ENREGISTRER |

Le super-utilisateur devra soit modifier les informations saisies pour créer une fiche qui n‘existe pas encore soit
cliquer sur le bouton « Annuler » pour abandonner le processus et revenir a |'écran précédant.

4.2 Modifier un compte

oo | T

| GERER LES ‘ | DESACTIVER |

PROFILS

Sur un profil donné, cliquer sur le bouton « Modifier » donne accés a I'écran de mise a jour du compte
sélectionné.

Bastien Guilbaud

MISE A JOUR DU COMPTE

B Actif (sans profil actif, il ne sera pas possible de se connecter sur un compte méme actif)

Nom (requis) Prénom (requis) Adresse mail
Guilbaud Bastien TESEE N e ha y
Login RSA Login LDAP
. Lrar s e (Bry W8
Login local Nouveau mot de passe local (a indiquer uniquement pour le changer)

| ANNULER | | ENREGISTRER |

Le super-utilisateur peut éditer les informations d’une fiche utilisateur en modifiant ou en remplissant les
différents champs et a également la possibilité de changer le mot de passe d’un utilisateur en cas de perte ou
d’oubli.

Un super-utilisateur peut activer ou désactiver un compte utilisateur respectivement en cochant ou décochant
la case bleue.
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Un utilisateur ne sera plus en capacité de se connecter a |I'application ADESCO si son compte est inactif.
Cliquer sur « Enregistrer » permet de sauvegarder les modifications apportées a un profil.
Cliquer sur « Annuler » permet de revenir a I’écran précédent sans enregistrer les informations.

Attention : Un super-utilisateur a la capacité de modifier son propre compte et de le désactiver se retrouvant
ainsi bloqué avec l'incapacité de réactiver son compte.

4.3 Gérer les profils

| MODIFIER | VOIR |

GERER LES | DESACTIVER |
PROFLS

Cliquer sur le bouton « Gérer les profils » permet d’afficher la liste des profils d’un utilisateur.
Le super-utilisateur peut ainsi consulter plusieurs informations comme notamment le périmetre de chaque profil
et si un profil est actif ou non.

Gestion des profils de Bastien GUILBAUD

LISTE
10 lignes par page Q. Rechercher
¢ 1d B ; ririmétre ¢ Type $Actif 4 Crééle ¢ Modifié le Action
13470  acadResp Acad: AIX-MARSEILLE manuel oui 25/01/2023 27/01/2023
13469 deptConsult Dept: BOUCHES-DU-RHONE manuel oui 25/01/2023 25/01/2023

Le super-utilisateur peut choisir d’activer ou de désactiver un profil en cliquant sur le bouton a cet effet présent
tout a droite de chaque ligne. Un profil désactivé et ses fonctionnalités ne sont plus accessibles par |'utilisateur.
Bien qu’inaccessible par I'utilisateur, les informations du profil sont conservées.

Attention : Un super-utilisateur a la possibilité de désactiver son propre profil super-utilisateur. L'utilisateur
pourra éventuellement toujours se connecter a I'application en utilisant un autre profil mais aura perdu 'acceés
aux fonctionnalités d'un profil super-utilisateur.
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4.4 Ajouter un profil

| RETOUR A LA LISTE DES UTILISATEURS | | AJOUTER UN PROFIL |

Présent en bas a droite de la liste des profils, le bouton « Ajouter un profil » donne acceés a I’écran d’ajout d'un
profil pour un utilisateur.

Ajout d'un profil pour l'utilisateur Bastien GUILBAUD

FORMULAIRE DE SAISIE

Consultation académique
Académie

AIX-MARSEILLE

| annuLer | | AjouTer |

Le super-utilisateur va pouvoir au moyen des menus déroulant sélectionner les informations correspondantes au
nouveau profil.

Ajout d'un profil pour I'utilisateur Bastien GUILBAUD

FORMULAIRE DE SAISIE

Consultation académique

Consultation académique
Responsable académique
1 Consultation département
Responsable département »]
Consultation établissement
Responsable €tablissement
Gestionnaire Bourse
IEN
Responsable Bourse

Super Utilisateur

Note : Lors de la création ou de la modification d’un profil, le nom de |'utilisateur reste présent en haut de I’écran
et permet ainsi de controler que les informations renseignées concernent en effet cet utilisateur.

Attention : Une fois créé, un profil ne peut étre supprimé.

Un super-utilisateur peut créer des profils ajoutés a son propre compte pour accéder aux fonctionnalités
associées a un profil.

4.5 Voir un profil
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o] I

GERER LES | DESACTIVER |
PROFILS

Cliquer sur le bouton « Voir » permet de consulter la fiche d‘un utilisateur.

INFORMATIONS DU COMPTE

Id 3

Actif oul

Login RSA Ll S L BN Tl o
Login LDAP w0 ma

Login LOCAL _

Nom Guilbaud

Prénom Bastien

Mail ale | = BTN I
Derniére connexion - type RSA

Derniére connexion - date 16/03/2023 16:27:45

Compte créé le 16/03/2023 16:24:03

Compte medifié le -

‘ RETOUR | ‘ MODIFIER

Présent en bas a droite de la fiche utilisateur, le bouton « Retour » permet de revenir a I'écran précédent tandis
que le bouton « modifier » permet de basculer sur I'écran de modification de la fiche utilisateur. (Voir : Modifier
un compte)

4.6 Précisions sur l'activation [ désactivation d'un profil

Les boutons « Activer » et « Désactiver » peuvent apparaitre a plusieurs niveaux et auront des comportements
similaires mais des actions différentes :

Le méme bouton opére un va-et-vient entre « Activer » et « Désactiver ».

Lorsque le bouton affiche « Désactiver », il permet de désactiver un compte actif.

Lorsque le bouton affiche « Activer », il permet d'activer un compte inactif.

Dans I'onglet « Gestion des utilisateurs », chaque utilisateur de la liste posséde en bout de ligne les deux boutons.
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| MODIFIER | | VOIR | | MODIFIER | | VOIR |
GERER LES ACTIVER GERER LES DESACTIVER
PROFILS FROFILS

Désactiver un compte utilisateur signifie que cet utilisateur n'aura plus du tout accés a ADESCO jusqu’a
réactivation du compte.

Cliquer sur « Gérer les profils » permet d'accéder a I’écran de gestions des profils sur lequel sont visibles tous les
profils liés a un compte.

Q Rechercher... Q Rechercher...

Action Action

DESACTIVER ACTIVER

Les boutons « Activer » et « Désactiver » permettent cette fois-ci de contréler individuellement chaque profil.

Dans le cas oU un utilisateur ne posséde qu’un seul profil, désactiver celui-ci revient a désactiver le compte
utilisateur. L'utilisateur en question n’aura plus accés a ADESCO. Par contre un utilisateur ayant accés a plusieurs
profils pourra se connecter a ADESCO en utilisant un autre profil.

Note : La désactivation d'un compte ou d’un profil ne provoque pas I'effacement des données. En effet un profil
pourrait étre lié a des informations dans un dossier éléves qui doivent étre conservées.
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5 SWITCHER D'UTILISATEUR

Le switch est une procédure au cours de laquelle un super-utilisateur endosse les traits d’'un autre utilisateur.
Cette procédure permet d’accéder a toutes les fonctions d'un utilisateur.

Attention : Au cours d’un switch, un utilisateur est en train d'usurper l'identité du profil sélectionné. Cette
fonction est donc a utiliser avec précautions.

Dans le cas de ADESCO, le switch est une fonction exclusivement utilisable par un super-utilisateur et a pour but
d’étre un outil d'assistance. Un super-utilisateur pourra par exemple utiliser le switch pour aider un utilisateur a
paramétrer son compte.

Un super-utilisateur a la capacité de créer des profils pour son propre usage afin d’accéder aux différents

périmetres de ADESCO. Parmi tous ses profils, 'utilisateur devra sélectionner le profil super-utilisateur pour
pouvoir utiliser le switch.

Sélection du profil

LISTE DES PROFILS

Gestionnaire bourse: Conf académie 02 (historique)

| Gestionnaire bourse: Conf académie 02 (historique)

Responsable : AIX-MARSEILLE

Responsable : ALPES-DE-HTE-PROVENCE

Responsable : ANTENNE DE CFA MANOSQUE CCI 04 - MANOSQUE
Responsable : BOUCHES-DU-RHONE

Responsable : LYCEE POLYVALENT EMILE ZOLA - AIX-EN-PROVENCE

Responsable bourse: Conf académie 02 (historique)

Super Utilisateur

La fonction switch est accessible en cliquant sur I'icbne tout en haut a droite de la fenétre du navigateur, a c6té
du nom du profil.

Super Utilisateur @ @ .
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Switcher vers un autre compte utilisateur

LISTE DES UTILISATEURS

10 lignes par page Q) Rechercher...
+1d Nom Prénom Profil Action
361 o =gt Responsable : ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE LES AMANDIERS B - CARPENTRAS
7606 Samd | ") Responsable : COLLEGE ARTHUR RIMBAUD - MARSEILLE 15E ARRONDISSEMENT
7697  Sa Fa Responsable : SEGPA CLG ARTHUR RIMBAUD - MARSEILLE 15E ARRONDISSEMENT
4803 g i Responsable - ECOLE MATERNELLE PUBLIQUE LES JARDINS - VEDENE
G44 by [ L Responsable : COLLEGE CLAIR SOLEIL - MARSEILLE 14E ARRONDISSEMENT
E1: I T o Responsable : ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE - RIEZ |
4569 a1 m r k= Responsable : ECOLE MATERNELLE PUBLIQUE SAINT ANTOINE CENTRE - MARSEILLE 15E ARRONDISSEMENT
10674 *ary L.. .. Responsable:ECOLE MATERNELLE PUBLIQUE BUTTE DES CARMES - MARSEILLE 2E ARRONDISSEMENT |
9324 = r=e Responsable : LYCEE POLYVALENT JEAN PERRIN - MARSEILLE 10E ARROMNDISSEMENT
9400 & smmbka B baa  Responsable : COLLEGE DARIUS MILHAUD - MARSEILLE 12E ARRONDISSEMENT

de 1410 sur 10,456 lignes 2 3 4 5 _ 1046 > >

Apreés avoir trouvé le profil recherché, le super-utilisateur peut cliquer sur le bouton « Switcher » pour accéder
aux fonctions du profil sélectionné.
Le switch est confirmé par une banniére :

Switch demandé vers le profil "Responsable : ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE LES AMANDIERS B - CARPENTRAS" de I'utilisateur ‘1% "»w

Le switch est interrompu en cliquant sur la méme icone:

®

Attention : Nous invitons l'utilisateur a bien vérifier sur quel profil le switch est effectué et une fois les
manipulations voulues réalisées, a s'assurer que le switch est bel et bien interrompu.
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6 CONGIGURER LES ACADEMIES

Dans le cadre de la fusion d’académie, ADESCO a été développé de sorte que l'application puisse fonctionner
en mode multi-académique sur la méme instance.

Or, dans ce cadre, pour chaque académie, il peut y avoir des AAF, des LDAP, voire des modes de
fonctionnements (mode action ou mode absence) différents, c’est le cas en PACA.

C’est distinction d’académie repose sur les académies définies dans RAMSESE, il convient donc de commencer
par faire I'import RAMSESE (voire Nomenclature RAMSESE) avant de faire le paramétrage des académies.

Cette configuration est dans le menu « gérer les académies », dans le sous-menu « configuration ».

La configuration académique affiche les données suivantes, en fonction des académies récupérées via I’AAF et
renseignées :

Configuration académique

LISTE DES ACADEMIES

10 Vv |lignes par page Q) Rechercher.
T ¢ uibelle 4 AAF 4 LDAP ¢ Gestion des Absences Activées 4 Actif  Actions
host:host de la base AAF o
Ui
d'AlXPort:port de la base AAF d'AIX 5 in:D AR Affich dinf i b domi
omain:Domaine du icher un message d'information si nb demi-
AlX- Name: nom de la base AAF d'AIX ; . SE : l MODIFIER I l RIS l
02 it Base:Base du LDAP d'AIX journée atteint Oui
MARSEILLE  User:Utilisateur de la base AAF . i ) ) . . - [ TESTER AAF I [ TESTER LDAP ]
Connexion:Connexion du LDAP d'AIX 4 demi-journées nécessaires avant I'ajout d'une
d'AlXPassword: ******* (MP de la base )
action
AAF d'AIX)
host:Host de la base AAF de
NICEPort:Port de la base AAF de
NICE Domain:Domaine du LDAP de NICE [ MODIFIER | l DESACTIVER l
23 NICE Name:Nomde la base AAF de NICE  Base:Base du LDAP de NICE Non Oui
User:Utilisateur de la base AAF de Connexion:Connexion du LDAP de NICE ‘ TESTERAAE l ‘ JESTERLDAP l
NICEPassword:MP de la base AAF de
NICE

de 122 sur 2 lignes

| AJOUTER UNE ACADEMIE |
Il est possible de trouver les informations de connexion aux Base AAF et LDAP de chaque académie, leur mode
de gestion, si elles sont actives et différentes actions au nom explicite.
Lors de |la création ou la modification d’'une académie, I'écran suivant s’affiche :

Configuration académique

AJOUT D'UNE ACADEMIE

Académie (requis)
AIX-MARSEILLE @ B Actif @ Utilisation de la gestion @ Afficher un message Nombre de demi-journée
des absences d'information si I'éleve minimum nécessaire avant
atteint le nombre I'ajout d'une action
minimum de demi-
journée 4
AAF Host (requis) AAF Port (requis) AAF Name (requis)
Host de la base AAF d'AIX Port de la base AAF d'AIX Nom de la base AAF d'AIX
AAF User (requis) AAF Password (requis)
Utilisateur de la base AAF d'AIX Mot de passe de la base AAF d'AIX
LDAP Domain (requis) LDAP Base (requis) LDAP Connexion (requis)
Domaine du LDAP d'AIX Base du LDAP d'AIX Connexion du LDAP d’AIX

I ANNULER l | ENREGISTRER l

Dans cet écran, il est possible de saisir les informations de connexion aux bases AAF et LDAP, ainsi que de choisir
si la gestion des absences est utilisée. Si la gestion des absences est effective, alors les éléments de saisie dans la
zone orange apparaitront.
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7 GERER LES NOMENCLATURES

Pour fonctionner correctement, ADESCO a besoin d‘une certaine quantité d’informations concernant
notamment les éléves et les établissements. Pour obtenir ces informations, I'application se connecte aux bases
RAMSESE et AAF et importe les données. Les données des éleves et des établissements étant voués a changer,
le super-utilisateur en charge de ADESCO devra régulierement commencer I'importation des nomenclatures et
rafraichir les informations. Typiquement, cette procédure est réalisée en début d’année scolaire mais elle peut
étre répétée en cours d'année.

Attention : Nous partirons du principe que ADESCO a été déployée dans une académie et que les identifiants
et mots de passe des bases LDAP et AAF pour cette académie ont été correctement renseignés.

’ ACCUEIL I GESTION DES UTILISATEURS [ TABLEAU DE BORD GERER LES NOMENCLATURES GERER LES ACADEMIES
GESTION DES BOURSES |

Configuration académique

LISTE DES ACADEMIES

10 lignes par page Q Rechercher.
T ¢ uibelie 4 AAF 4 LDAP 4 Actif  Actions

el
o =

02 AIX-MARSEILLE Baem o som s m mdoss = ols s pess B Oui

o TR TESTER AAF
AR e e o B TR
| BN sFfames oo A1 TESTER LDAP
de 1a1sur1lignes

| AJOUTER UNE ACADEMIE |

Cette opération est primordiale pour le bon fonctionnement de ADESCO et doit étre réalisée en priorité.
Veuvillez consulter le guide d’installation pour de plus amples renseignements.

Dans les captures d’écran suivantes, I'importation de données a déja été réalisée. Les procédures indiquées ne
feront que rafraichir les informations. Cependant la procédure de premiére importation est identique a la
procédure de rafraichissement.

7.1 Nomenclatures RAMSESE

AVERTISSEMENT

La connexion a la base RAMSESE est opérationnelle, vous pouvez effectuer I'importation des établissements et référentiels associés.

Il est important d'effectuer ces traitements dans I'ordre indiqué en raison des relations existantes entre les différents référentiels.
Dans le cas des établissements, du fait de leur nombre potentiellement élévé, I'étape d'insertion peut s'interrompre. Il suffit alors de la
relancer jusqu'a ce que tous les établissements aient été ajoutés dans la base de données.

Par la suite, la simple mise 3 jour des informations, opération moins gourmande en ressources, ne devrait plus poser ce genre de désagrément.

La procédure d’'importation est trés simple, il suffit de cliquer sur tous les boutons dans le bon ordre.
Nous commencerons par le bouton « Synchro compléte » de I'onglet #1:
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1# REGIONS | 2# ACADEMIES 3# DEPARTEMENTS 4# TYPES 5# NATURES 6# ETABLISSEMENTS

10 lignes par page Q) Rechercher...
Code ¥ Libellé ¥ Actif
93 PROVEMNCE-ALPES-COTE D'AZUR oul

de1a1surlignes

1- SYNCHRO COMPLETE (REGIONS) |

Une fois I'importation réalisée, une banniére verte confirme l'importation.

Importation des region effectuée avec succés (datas : 1, created : 0, updated : 1, removed : 0, ignored : 0).

L'application bascule automatiquement vers l'onglet suivant :

1# REGIONS || 2# ACADEMIES 3# DEPARTEMENTS 4 TYPES S# MATURES 6# ETABLISSEMENTS

10 lignes par page () Rechercher...
Code % Libellé ¥ Actif
0z AIX-MARSEILLE oui

de1a1surllignes

‘ 2 - SYNCHRO COMPLETE (ACADEMIES) ‘ -

L'utilisateur peut donc cliquer sur « Synchro compléte » et progresser ainsi d’onglet en onglet jusqu’a avoir réalisé
la synchronisation pour tous les onglets. Certains onglets proposent comme option une synchronisation partielle
pour importer une partie seulement des informations. Cette fonction vise a réduire la masse d'information en
divisant I'importation en plusieurs phases. Sauf cas extrémes, cette option ne devrait pas étre nécessaire.

6 - SYNCHRO PARTIELLE (ETAB ACADEMIE) ~ | | 6 - SYNCHRO PARTIELLE (ETAB DEPARTEMENT) ~ | | 6 - SYNCHRO COMPLETE (ETAB)

Note : Sur certains onglets, la masse d’information peut provoquer des ralentissements, particulierement pour
une premiére importation. Nous invitons |'utilisateur a se montrer patient.

Pour des raisons de stabilité du réseau, le transfert peut parfois étre interrompu. Cliquer sur le bouton de
synchronisation permet de reprendre le transfert d'information.
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7.2 Nomenclatures AAF

AVERTISSEMENT

La connexion a la base AAF pour I'académie AIX-MARSEILLE est opérationnelle. Vous pouvez effectuer les synchronisations des tables MEF,
| CYCLEID et NIVEAUX1D.

L'importation des références de la base AAF est similaire a I'importation depuis la base RAMSESE.

L'utilisateur devra cliquer sur le bouton « Synchro compléte » présent dans I'onglet #1 puis progresser dans
I'ordre aux onglets suivants aprés chaque importation.

| 1% MEF J 2# CYCLESID | 3# NIVEAUX 1D

1- SYNCHRO PARTIELLE (MEF ACADEMIE) ~ | | 1- SYNCHRO COMPLETE (MEF)
LISTE

|10 |lignes par page
10

T in academi
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8 PARAMETRER LA LISTE DES CONTACTS

‘ GESTION & SUIVI ’ DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUE ‘

| THEME | MATRICE | DOocUMENT [IICSNEEXSE MESSAGE D'ACCEUIL |

Gestion des contacts

Certaines actions peuvent faire intervenir plusieurs participants. Lors de leur utilisation, ces actions seront en
général configurées pour contenir un menu déroulant qui affiche un certain nombre de contacts. L'utilisateur
sera invité a choisir un contact parmi ceux de la liste.

Contact
DSDEN

| DSDEN
MAIRIE
ETABLISSEMENT
RESPONSABLE LEGAL
AIDE SOCIALE A 'ENFANCE
FAMILLE
SERVICE DES BOURSES

ELEVE

Attention : Le terme « Contact » pourrait induire I'utilisateur en erreur. Ici « Contact » ne désigne pas les
coordonnées d'une personne mais au contraire prend le sens de « personne a contacter ». Les contacts ne
contiennent aucune information additionnelle, ni courriel, ni numéro de téléphone, ni quelque coordonnée que
ce soit. Ajouter un contact a une action sert uniquement a indiquer dans le dossier de I'éléve quels ont été les
personnes mises en jeu par une action en particulier.

8.1 Gérer les contacts

L'écran de gestion des contacts permet de consulter, d’ajouter, de modifier et de supprimer des contacts.

Gestion des contacts

LISTE DES CONTACTS

10 v |lignes par page Q
B ¢ contact 4 Cible $ Actions

10  ENSEIGNANT
o) @
PRIVE
LYCEE AUTRE

9 ELEVE

SUPPRIMER

Chaque ligne comporte le nom du contact et sa cible. L'utilisateur peut modifier ou supprimer un contact en
utilisant les boutons prévus a cet effet tout a droite de chaque contact.
L'utilisateur peut ajouter un contact en utilisant le bouton présent tout en bas a droite de la liste des contacts.

8.2 Ajouter ou modifier un contact
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Gestion des contacts

MODIFICATION

Nom du contact (requis)

ENSEIGNANT

Ce contact sera visible pour

Pour la création d‘un contact, I'utilisateur devra renseigner deux informations : Le nom du contact et la cible.

e Nom du contact : Il s'agit d'un champ libre. L'utilisateur pourra choisir de créer le contact de son choix sans
contrainte. Classiquement, un contact se référera a un titre ou une fonction plutét qu‘a une personne.

Par exemple, un contact faisant référence a un professeur sera nommé « Enseignant » plutét que « Mme
Doubtfire »

e Cible : Permet de configurer la visibilité d'un contact. Cliquer sur une icéne la fait passer du gris au bleu pour
indiquer la sélection. Seuls les profils faisant partie de la cible auront la possibilité d’utiliser ce contact.

Par exemple, le contact « Enseignant » de la capture d’écran ci-dessus sera accessible et utilisable par les sept
types d’'établissements sélectionnés.

Pour la modification d’un contact, |'utilisateur devra éditer ces informations et cliquer sur « Enregistrer ».
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9 GERER SES ETABLISSEMENTS

Note : Ce chapitre concerne uniquement les gestionnaires de bourse.
Avant de pouvoir consulter les dossiers des éleves en situation de décrochage scolaire, un gestionnaire de bourse

doit d’abord sélectionner ses établissements.

’ ACCUEIL | GESTION & SUIVI ’ DOCUMENTATION [ZYTVISNYYIIN EXPORT | STATISTIQUE
COURRIER |

L'écran de gestion des établissements a gérer permet a l'utilisateur de sélectionner ses établissements assignés
et de les modifier a tout moment.

Gestion des établissements a gérer

LISTE DES ETABLESSEMENTS : . = < : £
Département Secteur Nature
10 lignes par page Q Rechercher...
| m v Nature v Secteur ¥ Libellé v ggggl v Commune v Département ¥ Gestionnaire ¥ Actions
COLLEGE EMILE Pas d GERER
[] 0040001 COLLEGE public 04240 ANNOT 004 S =T
HONNORATY gestionnaire ENLEVER
[CJ 0040002F COLLEGE bli e 04150 BANON 004 Pas de E
PUBIC pANON (DU) gestionnaire | enteve
; LYCEE ‘
| O ooso003c YCEE il = 04400 BARCELONNETTE 004 Pas de =Ty
POLYVALENT PUBIE  ANDRE gestionnaire | eniever | |
HONNORAT |
_ COLLEGE VERDON Pas de GERER ‘
[CJ] 0040004H COLLEGE public 04120 CASTELLANE 004 - : |
(DU) gestionnaire | ENLEVER ‘
I
LP LYCEE DES "
| LYCEE : Pas de GERER
[J 0040007L PROFESSIONNEL public METIERS BEAU DE 04000 DIGNE-LES-BAINS 004 i )
ROCHAS gestionnaire ENLEVER | |

La liste affichée contient tous les établissements de I'académie de |'utilisateur. Dans le cas de I'académie d'Aix-
Marseille, cela correspond a plus de 5500 établissements.

Par défaut les établissements sont affichés par pages de 10 éléments mais |'utilisateur peut choisir d’afficher plus
de résultats au moyen d’un menu déroulant :

10 lignes par page

¥ N

E | CC

Afin de faciliter la sélection parmi les différents établissements, |'utilisateur a accés a plusieurs options de tri
permettant de réduire le nombre d'établissements affichés.
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Département Secteur Nature

Ces trois menus déroulants permettent a |'utilisateur de sélectionner :
e Un département dans I'académie :

Département

ALPES-DE-HTE-PROVEMNCE €

HAUTES-ALPES

L

BOUCHES-DU-RHOME

VAUCLUSE

e Si I’établissement fait partie du secteur privé ou public:

Secteur

r Public

Privé

TV FATN FWTRIT 1T

e La nature de I'établissement :

MNature

LYCEE ENSEIGNT GENERAL ET TECHNOLOGIQUE
LYCEE D ENSEIGNEMENT TECHNOLOGIQUE
LYCEE D ENSEIGNEMENT GENERAL

LYCEE POLYVALENT

LYCEE CLIMATIQUE

LYCEE PROFESSIONNEL

SECTION D ENSEIGNEMENT PROFESSIONMNEL
COLLEGE

ETAB REGIONAL/LYCEE ENSEIGNEMENT ADAFTE

SECTION ENSEIGNT GEN. ET PROF. ADAPTE




PROVENCE-ALP

ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

L'utilisateur peut choisir d'utiliser une combinaison de ces trois menus déroulants ou d'utiliser la barre de
recherche :

Q Rechercher...

Une fois les établissements voulus localisés, I'utilisateur peut cliquer sur le bouton « Gérer » présent en bout de
chaque ligne pour devenir le gestionnaire d'un établissement ou sur le bouton « Enlever » pour ne plus gérer cet
établissement.

L'utilisateur peut également configurer plusieurs établissements a la fois en cliquant sur les établissements voulus
pour les sélectionner ou en cliquant sur la case « tout sélectionner ». (Indiqué en rouge)

10 lignes par page

Mature

[J 0040001E COLLEGE

M nn4Ann2E O EGE

Une fois la sélection réalisée, I'utilisateur peut cliquer sur I'un des boutons présents tout en bas a droite de la
liste des établissements pour les ajouter ou les supprimer.

GERER LES ETABLISSEMENTS SELECTIONNES NE PLUS GERER LES ETABLISSEMENTS SELECTIONNES

Note : ADESCO dans sa version actuelle ne permet pas d'afficher une liste des établissements gérés par un
utilisateur. Il est cependant assez facile pour un utilisateur de consulter ses établissements en saisissant son nom
dans la barre de recherche.
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ENLEVER

de 1310 sur 10 lignes (filtré sur un total de 5,560 éléments)Auvcune sélection

LISTE DES ETABLISSEMENTS
Départemeant Secteur MNature
| 0 | lignes par page Q
O ¥ Nature ¥ Secteur ¥ Libella ] pcgsdél ¥ Commune ¥ Département ¥ Gestionnaire 7 Actions
GERER
]  004000ME COLLEGE public COLLEGE EMILE HONMNORATY 04240 ANMNOT 004 GUILBALUD
ENLEVER
GERER
[  0040002F COLLEGE public COLLEGE PAYS DE BANORN (DU} 04150  BANOM 004 GUILBAUD E
ENLEVER
GERER
[C| 0040003G LYCEE POLYVALENT public LYCEE POLYVALENT ANDRE HOMMNORAT 04400 BARCELONMNETTE 004 GUILEAUD E
ENLEVER.
GERER
]  0040004H COLLEGE public COLLEGE WERDHON (DU) 04120  CASTELLAME 004 GUILEAUD I‘E
ENLEVER
GERER
[l 0O040007L LYCEE PROFESSIOMNMEL public LP LYCEE DES METIERS BEAU DE ROCHAS 04000  DIGME-LES-BAINS 004 GUILBALUD E
ENLEVER
LYCEE ENSEIGNT LYCEE GEMERAL ET TECHNOLOGIQUE GERER
]  0040010P GEMERAL ET public FELIX ESCLANGON Qu 04103 MAMOSQUE 004 GUILEAUD E
TECHNOLOGIQUE ENLEVER
i LP LYCEE DES METIERS LOUIS MARTIN GERER
[l 0O4001MR  LYCEE PROFESSIONMEL public o410 MANOSQUE 004 GUILBAUD
BRET ENLEVER
GERER
]  0040013T COLLEGE public COLLEGE MONT D'OR (LE) 04100 MAMOSQUE 004 GUILEAUD E
ENLEVER
LA MOTTE-DU- GERER
[ 00400740 COLLEGE public COLLEGE MARCEL MASSOT 04250 004 GUILBALUD =
CAIRE ENLEVER
- GERER
[ 00400M7X  COLLEGE public COLLEGE MAXIME JAVELLY 04500  RIEZ 004 GUILBAUD

Attention : Il est tout a fait possible pour un utilisateur de devenir le gestionnaire d'un établissement ayant déja

2

z

un gestionnaire attitré. Dans ce cas, ADESCO affichera le message de demande de confirmation suivant :

Confirmation

Cet établissement a déja un{e) gestionnaire.
Souhaitez-vous quand méme gérer ?

ANNULER | | VALIDER |
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10 PRESENTATION DU FONCTIONEMENT DE ADESCO

10.1 Grands concepts de I'application

ADESCO vise a lutter contre l'absentéisme et le décrochage scolaire en appliquant un certain nombre de
mesures appelées « actions» qui cherchent a promouvoir |'assiduité de I'éléve. Lors du déploiement de
I'application, des actions préconfigurées sont par défaut installées sur ADESCO.

Point d’origine de chaque dossier, I'action « Courrier de seuil 1 » est une des actions préconfigurées de ADESCO.
Cette action vise a informer les responsables |[égaux (parents, tuteurs, etc.) de la situation de I'enfant dans I'espoir
que celle-ci soit régularisée.

La non-régularisation entraine I'escalade du dossier, faisant intervenir des actions de plus en plus drastiques.

Afin de guider 'utilisateur dans la procédure d’escalade d'un dossier, certaines actions ne peuvent étre utilisées
qu’a condition que les actions précédentes aient été appliquées. Les actions sont diverses, variées et
configurables. D'abord informatives, elles peuvent par la suite entrainer par exemple des retenues sur la bourse
attribuée a I'éléve ou dans les cas les plus graves, le recours a un tribunal.

ADESCO permet le suivi des dossiers des éléves. Toutes les actions d’'un dossier en cours sont consultables mais
seulement la derniére action est modifiable ou annulable.

Quand |'éléve régularise sa situation et reprend son assiduité scolaire, une action spécialement configurée
permet de cléturer le dossier. Les informations d’un dossier clos peuvent encore étre consultées pendant toute
la durée de I'année scolaire actuelle mais ne peuvent plus étre modifiées.

Quand la nouvelle année scolaire commence, les dossiers de I'année scolaire précédente ne sont plus accessibles.
Quand un éléve devient absentéiste, si cet éléve possédait un dossier au cours de I'année scolaire précédente et
qu’un référent lui avait été attribué, le dossier de I'année précédente devient de nouveau accessible lors de la
création du nouveau dossier.

Quel que soit le niveau de récidive de I'éleve, ADESCO ne conserve les données d'un éléve que pour une durée

limitée. En effet, dans le cadre de la loi sur le droit a I'oubli, toute information ayant plus de deux ans sera
anonymisée et conservée uniquement en tant que donnée statistique.

10.2 Les deux modes de lI'application ADESCO

ADESCO peut maintenant étre configuré selon deux modes de fonctionnements, le mode Absence et le mode
Action.

Dans les versions précédentes, ADESCO ne comportait que le mode Action dans lequel la création du dossier
d’un éléve est liée et indissociable de I'action « Courrier de seuil 1 ».

Dans sa version 4.3.0, ADESCO intégre le mode Absence qui permet a |'utilisateur de réaliser un suivi des
absences des éleéves. La création du dossier d'un éléve devient indépendante des actions mais celles-ci ne sont
utilisables que quand I'éléve dépasse un certain nombre (configurable) de demi-journées d'absences.

(Voir Mode action ou mode Absence)
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10.3 Basculer en mode Absence

Super utilisateur :

‘ ACCUEIL ‘ GESTION DES UTILISATEURS ‘ TABLEAU DE BORD GERER LES NOMENCLATURES GERER LES ACADEMIES

CONFHGURATION GESTION DES BOURSES |

Par défaut, ADESCO fonctionne en mode Action afin de rester homogéne avec les versions précédentes de
ADESCO qui ne comportent que ce mode de fonctionnement.

Attention : Pour utiliser le mode Absence, celui-ci devra étre activé par un super-utilisateur dans les réglages des
configurations académiques.

Pour I'académie voulue, cliquez sur le bouton « Modifier » présent en bout de ligne :

Actions
| MODIFIER | | DESACTIVER |
| TESTER AAF || TESTER LDAP |

Pour activer le mode Absence, il faudra cocher la case suivante :

Utilisation de la gestion des absences

Note : Le réglage mode Action/ mode Absence s’applique a la totalité d’une académie. Si vous avez plusieurs
académies a la charge, les autres académies ne seront pas affectées. Chaque académie devra étre configurée
séparément.

Cocher la case fait apparaitre les options suivantes :

Utilisation de la gestion des absences Afficher un message d'information si I'éleve = Nombre de demi-journée minimum nécessaire
atteint le nombre minimum de demi- avant I'ajout d'une action
journée

4

Note : Historiquement, ADESCO était configuré pour considérer un éléve comme absentéiste aprés 4 demi-
journées d'absence. Dans sa version 4.3.0, ADESCO permet maintenant de paramétrer ce nombre.

Attention : Basculer du mode Action vers le mode Absence se passe sans encombre, par contre |'inverse n’est
pas vrai. Un dossier éléve crée en mode Absence n’est pas compatible avec le fonctionnement du mode Action
et pourrais provoquer un dysfonctionnement de ADESCO. Nous conseillons donc a l'utilisateur d'éviter
d'effectuer la bascule Action/Absence plusieurs fois.
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11 PRINCIPE DU PARAMETRAGE DES ACTIONS

Le paramétrage des actions se fait dans un premier temps en configurant des familles d’actions appelées
« Thémes » puis dans un second temps en utilisant ces thémes pour configurer des modeéles d’'actions appelés
« Matrices d’actions » ou plus simplement « Matrices ».

Matrices et thémes dictent le comportement des actions et leur accessibilité par les différents profils. Ainsi
lorsqu’un utilisateur décide d’appliquer une action a un dossier éléve, cette action possédera certaines
propriétés et nécessitera certaines informations a remplir en fonction des réglages sélectionnés dans les themes
et matrices.

Lors de son déploiement, |'application ADESCO est fournie avec un certain nombre de thémes et de matrices
qui peuvent étre modifiées (par les profils autorisés) mais pas supprimées.

Note : Les thémes ne peuvent étre créés que par un profil « Responsable académique » qui peut configurer par
quels profils ces thémes seront accessibles.

Les matrices d’actions peuvent étre créées a la fois par un profil « Responsable académique » et un profil
« Responsable départemental ».

A titre d’exemple, nous verrons au cours de ce chapitre comment configurer les thémes et les matrices pour
obtenir ce visuel lors de la sélection d’'une action :

Visuel cible

Choisir I'action (reguis)
Action 11

Théme 1
Action 11
Action 1.2
Action 1.3

Théme 2
Action 21

Action 2.2

Action 2.3

Note : Ce visuel cible est créé pour raisons didactiques. Les actions de cette liste n‘ont aucune fonction
configurée.
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12 PARAMETRER LES THEMES

’ GESTION & SUIVI | DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUE

MATRICE | DOCUMENT | CONTACT | MESSAGE DACCEUIL |

Gestion des themes

Un théme est une famille d’actions. Lors de sa création, un théme peut étre configuré pour avoir certaines
propriétés qui modifieront le comportement des matrices d’actions.

L'écran de gestion des thémes permet de créer, de modifier et de supprimer des thémes.
Attention : Les theémes installés par défaut dans ADESCO peuvent étre modifiés par un responsable d’académie
mais pas supprimés. Un profil ayant créé un théme pourra le supprimer a condition que ce théme n’ait pas été

utilisé dans une action.

Les thémes sont affichés sous forme de liste permettant de naviguer entre les différents thémes.

LISTE DES THEMES

0 | lignes par page Q Rechercher

B : ordre 4 Libellé ] Libellé court 4 Cible 4 Nuancier $ Actions
o
i pusLic | pRIVE | pusLic | PRIVE
5 - Actions de cléture du dossier HCADENE
Actions cléture [ summen |
Argos S
pusLic | PRIVEL | pusLic | PRIVE
N a
Tl Il O eusu c | emive | pusui c | oemive
» . Actions menées par Iétablissement ACADEHE A,

Actions établissement jrede | UPPRIMER

cobalt
PuUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

-
[Im] pusLIC PRIVE PuBLIC PRIVE
Actions menées par I'école ACADEMI JEPAITEENT m

19 4 )
Actions école Coiwe [ suprmiMe
aabricor
..... ¢ | eaivel | pusuc | emive
& =
il PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE
- B ot i
Actions DSDEN el grm—
ppppppppppppppppp ve
AN N

En plus d'afficher certaines informations concernant un théme, chaque lighe comporte les boutons « Modifier »
et « Supprimer ».

Note : Le bouton « supprimer » ne sera actif que si |'utilisateur posséde les droits de suppressions liées a son
profil.

AJOUTER UN THEME

Cliquer sur le bouton « Ajouter un théme » présent tout en bas a droite de la liste permet d’accéder a I'écran
d'ajout d’'un théme.
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Pour que la création d'un théme soit un succes, l'utilisateur devra remplir toutes les informations requises.

AJOUT D'UN THEME

Libellé svisible dans les formulairesz sresuis)

Théme 1

L_ibellé court (visible dans les onﬂlets) (requis)

Exemple 1

Ordre (position dans |a liste des themes) (requis)

1 "

Théme utilisé par

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

Est le théme utilisé pour les seuils Est le théme utilisé pour les bourses

Couleur du théme (requis)

Pavot bleu 2

e Zone rouge : Nom du theme

e Zone 1 nom raccourci
e Zone verte : Ordre d'affichage
e Zone bleuve : Cible du théme

e Zone noire : Code couleur

12.1 Libellé

Nom donné au théme. Il a pour but de donner une description claire du type d’actions qui seront regroupées
sous ce théme. Le nom sera visible en gras dans le menu déroulant de notre Visuel cible

Note : Dans la liste des actions, le théme ne sera pas une option cliquable. Il fait office de titre pour un groupe
d‘actions.

12.2 Libellé Court

Courte description visible dans la liste des thémes et uniquement dans la liste des thémes. Ce nom raccourci
sert de rapide description des fonctions du théme.

Théme 1

Exemple 1

Actions menées par |'établissement
Actions établissement

Actions menées par I'école
Actions école

12.3Ordre
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Ordre d’affichage des thémes dans le menu déroulant de notre Visuel cible. En plus d’un aspect esthétique,
sélectionner un ordre particulier pour I'affichage des thémes permet de rappeler a |'utilisateur quelles actions
sont a utiliser en premier dans le processus d’escalade des dossiers.

Note : Dans cette case, |'utilisateur est censé saisir un nombre. Tout caractere n‘étant pas reconnu comme un
nombre valide sera automatiquement remplacé par le nombre 0.

Attention : Si deux thémes possedent le méme numéro d’ordre, ils ne seront pas correctement affichés créant
I’erreur suivante (absence du titre « Théme 2 ») :

Choisir I'action (requis)
Action 21
Théme 1
Action 21
Action 2.2
Action 2.3
Action 11
Action 1.2

Action 1.3

12.4Cible

La cible est un réglage permettant de faire apparaitre un théme a un type de profil. Un utilisateur cherchant a
créer une matrice n‘aura accés a un théme donné qu’a condition que son profil fasse partie de la cible du théme.

Théme utilisé par

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

Note : Dans I'exemple ci-dessus, le théme sera visible par les responsables de bourse, de département et
d’‘académie.

Attention : Modifier la cible d'un theme modifie également la cible de toutes les actions appartenant a ce theme.
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12.5Code couleur

ile de Ré

Pavot bleu
Confiture d'abricot
Mascotte

Bois d’Inde

Jaune de cobalt
Oiseau rare

Argos

Feuille d’heuchére
Rose pompadour
Combawa

Quartz gris

Rose poivrée

Girolle

Permet de sélectionner dans un menu déroulant la couleur d’un théme. Toutes les actions configurées a partir
de ce théme en porteront la couleur. Modifier la couleur d'un théme changera également la couleur des actions.

Note : Le code couleur n‘apporte aucune signification particuliére par rapport aux actions. Une couleur choisie
permet juste a un utilisateur une visualisation plus rapide.
Classiquement, un utilisateur s’attend a des nuances de rouge pour les actions les plus importantes.

Généné 2 fiois par "Responsabile

Convocation déve et famille en sous-commissicn
absentéisme

1 13/09j2022 Courrier sewil 1 Atablizmement
Dermizre date e 1388/2022 2 THOS:32
ol o
2 15/09f2022 désignation d’un responsable de suivi dans I'établisserment [
B -
3 21092022 Désignation d'un responsable DSDEN S
Date prévue pour
4 26/09/2022 Entretien avec |a famille lonm _ lentretien
AT osfoaf2072
Généné 2 ficis par "Responsabls Date prévue pour
5 26/09/2022 Convocation d'une famille * Fentratien
e I 2ERIERNIE & FIEEIT Dafioy2022
& 05102022 Analyse de |3 situation entre professionnels - -
T
Généré 1 fois par "Responsable Date prévue pour
7 17hoj2022 Courrier seuil 2 établissement Fentretien
Derniee date e 17/ M62022 3 G100 oaf1/2022
Date prévue pour
.
8  O8myz0z2 Entretien avec la famille Fentratien
[p———
oafnf202z
9 08myf022 Analyse de la situation entre professionnel el
. 2 13 situation entre nels
P ek
Genéré 1 fois par "Responsable
10 0sn2f2022 Courrier sevil 3 atatlizzement
Derrieee date le 05N2/2022 39671233
Date prévue pour

%
:
5
H
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12.6 Sélection Seuil [ Bourse

Est le théme utilisé pour les seuvils Est le théme utilisé pour les bourses

Les thémes utilisés pour les actions de courrier de seuil et les actions de retenue sur bourse sont des cas
particuliers. Les actions configurées avec ces thémes auront en effet des propriétés particulieres :

e « Est le théme utilisé pour les seuils » : Cocher cette case permet d’ajouter un test de condition dans le
théme. Pour toutes les matrices utilisant ce theéme, I'action ne pourra étre utilisée que si I’action de courrier de
seuil sélectionnée est présente dans le dossier éléve.

Sauil {requis)

Miveaw 1

Miveau 1
Miveauy 2
Miveau 3

*| Désignation d'un référent en établissement

Par exemple, pour I'édition d’un courrier de seuil 2, I'utilisateur devra sélectionner « Niveau 2 ». Cette option permet
de ne rendre I'action accessible que si un courrier de seuil 1 est déja présent dans le dossier de I’é/éve.

e « Est le théme utilisé pour les bourses » : Cocher cette case permet d'ajouter un test de condition dans le
théme. Pour toutes les matrices utilisant ce théme, I'action ne pourra étre utilisée que si I'action de retenue sur
bourse sélectionnée est présente dans le dossier éléve.

Bourse (requis)

Entretien péalable

Demande retrait bourse

Réponse positive gestionnaire bourse
Réponse négative gestionnaire bourse

Informer la famille

L . . —

Par exemple, pour une demande de retrait de bourse, cette option permet de ne rendre |'action accessible que
si une action de demande d’entretien préalable est présente dans le dossier éléve.

Attention : Les themes « Seuil » et « Bourse » ne peuvent étre présents qu’en un seul exemplaire dans la liste des
thémes. Tenter de créer un duplicata résultera par I'erreur suivante :

Est le theme utilisé pour les seuils Est le theme utilisé pour les bourses
Le theme seuil existe déja Le theme bourse existe déja
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Afin de créer notre Visuel cible nous allons ici créer 2 thémes avec les réglages suivants :

AJOUT D'UN THEME

Libellé (visible dans les formulaires) (requis)
Théme 1

Libellé court (visible dans les onglets) (requis)
Exemple 1

Ordre (position dans la liste des thémes) (requis)

1 H]
Théme utilisé par

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

Est le théme utilisé pour les seuils Est le theme utilisé pour les bourses

Couleur du théme (requis)

Pavot bleu

AJOUT D'UN THEME

Libellé (visible dans les formulaires) (requis)
Théme 2

Libellé court (visible dans les onglets) (requis)
Exemple 2

Ordre (position dans la liste des themes) (requis)

2 Nl

Théme utilisé par

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

Est le theme utilisé pour les seuils Est le theme utilisé pour les bourses

Couleur du théme (requis)

Oiseau rare

Note : Dans ces deux exemples, La cible sélectionnée est « Académie » ce qui signifie que seul un responsable
académique aura acces a ces theémes pour la création de matrices d’actions.
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13 PARAMETRER LES MATRICES D’'ACTIONS

] GESTION & SUIVI ] DOCUMENTATION [T Rt Tl STATISTIQUE |

| THEME EISEMEE DOCUMENT | CONTACT | MESSAGE D'ACCEUIL |

Gestion des matrices

La matrice permet d'ajuster le comportement d'une action et les informations nécessaires pour son ajout a un
dossier éleve.

L'écran de gestion des matrices permet de créer, de modifier et de supprimer des matrices d‘action. Ce sont les
profils de responsable d’académie et de responsable de département qui ont la main sur la modification.

La configuration d‘une matrice nécessite la sélection d’un théme. Un profil donné ne pourra créer des matrices
qu’a partir des thémes dont il fait partie de la cible.

Attention : Les matrices présentes par défaut dans ADESCO peuvent étre modifiées mais pas supprimés. Un
profil ayant créé une matrice pourra la supprimer a condition que l'action associée n‘ait pas été utilisée.

Les matrices sont affichées sous forme de liste :

Gestion des matrices

LISTE DES MATRICES | (o 1) MATRICES D'ACTIONS OBSOLETES MASQUEES

10 v |lignes par page Q Rechercher
Id +Ordre  +Inactif ¥ Propriétaire Theme Libellé Contenu el nte m
Date de Iaction Date prévue pour
(automatique) lentretien
Pas Actions conduisant . I e ;
Responsable : AX- Convocation & un entretien préalable 3 une retenue surla  Consignes & propas de Edition d'un courrier
73 dodre  Non aux retenues sur
o MARSEILLE bourse (CLG PR) Faction
déini bourses )
Lieu préwy pour entretien
Heure de début
Pas . e py, | Actions condhuisant Date de Iaction Edition d'un courrier
espansable : AX-
78 dodre nen | HRETE aux retenues sur Retenue sur bourse acceptée (CLG PR) (automatique)
défini bourses Nombre de jours d'absence
Date de Iaction Consignes & propos de
Pas Actions conduisant -
: Responsable : AlX- Demandes de retenue sur bourse paur absences injustifiées  (automatique) I'action
77 dordre Nen aux retenues sur )
‘ MARSEILLE (LG PR) Edition d'un courrier Nombre de jours d'absence:
défini bourses ourrier
Ajout d'une pidce jointe
P Act duisant
as Responsable: Alx. 1 coons conduisan i Date de I'action Edition d'un courrier
76 dordre  Non au retenues sur Retenue sur bourse refusée (CLG PR)
‘ MARSEILLE (automatique)
défini bourses
Date de Iaction Date prévue pour
(automatique) lentretien
Pas . boipy,  Actonscendusant o e oréalabie 5 o ot . PSS . P )
S AIX o
6 gedra Nan  Responsable e onvocation & un entretien préalable & une retenue sur la onsignies & propos de jtion d'un courrier
: MARSEILLE bourse (CLG PU) Iaction
défini bourses . :
Liew préwy pour Fentretien
Heure de début
Pas Actions conduisant o
: Responsable : AlX- Nombre de jours de retenue saisis dans SIECLESCONET Date de Iaction Consignes & propos de
74 dordre  Non au retenues sur ;
o MARSEILLE BOURSES (CLG PU) (automatique) I'action
défini bourses
. Date de Iaction Description
R ble: AX-  Acti : romat
38 dordre  Non | | oPonsaole CHONS Mencespar | . tamille n'a pas honoré le rendez-vous (automatique) -
e MARSEILLE 'établissement Date prévue peur Consignes & propes de
I'entretien I'action
Pas . bo-py, | Actions conduisant oot de ot caton )
S AIX o ¥
37 dordre  Non esponsable aux retenues sur Retenue sur bourse refusée (LYC) ate de Faction tion d'un courrier
: MARSEILLE (automatique)
défini bourses
Pas Actions conduisant Date de Iaction Edition d'un courrier
’ Responsable : AlX- )
3% dorde Non —POT aux retenues sur Retenue sur bourse acceptée (LYC) (automatique)
défini bourses Nombre de jours d'absence
b, Date de Iaction Description
as
S Responsable: AlX-  Actionsmendespar | - o decrochage (4109 (automatique)
‘ordre jon révenir la mission de lutte contre le décrochage
el MARSEILLE établissement & Prénom et nom du référent  Consignes & propos de
efini

en établissement

I'action

de-1a 10 sur 136 lignes

En plus d'afficher certaines informations concertant les matrices, chaque ligne comporte les boutons
« Modifier » et « Supprimer » pour les profils autorisés.

23

4 5

AJOUTER UNE MATRICE

“ o> >
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() Rechercher...

Actions

| MODIFIER || SUPFRIMER

Grace al'interrupteur (ci-dessous) vous pouvez choisir d'afficher les matrices obsolétes. (Voir Type d’action)

|0 I MATRICES D'ACTIONS OBSOLETES MASQUEES

Lorsqu’une matrice est cochée comme étant obsoléte, cet interrupteur est le seul moyen d’accéder a la matrice
qui disparait du reste de |'application comme si elle avait été supprimée.

AJOUTER UNE MATRICE

Cliquer sur le bouton « Ajouter une matrice » présent tout en bas a droite de la liste permet d’accéder a I'écran
d’ajout d’'une matrice d’action.
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13.1 Créer ou modifier une matrice

Pour créer une matrice, un utilisateur devra remplir plusieurs champs et cocher les cases correspondantes aux

fonctions voulues.

ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

Pour modifier une matrice, I'utilisateur devra éditer les réglages d’'une matrice précédemment créée.

L'écran de gestion d'une matrice est divisé en plusieurs parties :

Gestion des matrices

AJOUT D'UNE MATRICE D'ACTION

PREVISUALISATION DE "LA FENETRE DE I'ACTION"

Theme de I'action (requis)
Edition de courrier de seuil v

Nomn de F'action (requis)

N° ordre

Sevil (requis)
v

Nom court de I'action

Action utilisable par :

pusLIc PRIVE PuBLIC Paive PuBLIC PRIVE PuBLIC

PRIVE

Gestion signature
Par défaut :
« Pour le premier degré, signature IEN CCPD pour les courriers de seuil 1 et 2

« Pour le second degré, signature des directeurs d'établissement pour les courriers de seuil 1 et 2

« Pourle premier et le second degrés, signature du DASEN pour les courriers de seuil 3

B Les signatures de I'action sont paramétrables

Profil en charge de la gestion des signatures (requis)

Nom de I'action

Date de I'action (automatique)
19/09/2024
Description

Informations pour 'entretien

Prénom et nom du référent en établissement

||| Nombre de jours d'absence:

Nombre de demijournée d'absence (convertie

| en journée dans s courriers)

Contact
DSDEN
Date prévue pour Ientretien

Lieu prévu pour l'entretien

Prénom et nom du référent DSDEN

Heure de début (requis)

Contenu

9 B I Y

12pt v

Nom de 'éléve

Times New R.

Note : Pour obtenir le visuel de cette capture d’écran, toutes les options ont été cochées. En fonction des

fonctionnalités choisies, le visuel obtenu sera différent.

ENREGISTRER

e Zone rouge : Théme, Nom, Seuil et Ordre Choix du théme et option de bourse/seuil

Zone orange : Voir chapitre

RESPONSABLE DEPARTEMENT v
Heure de fin (requis)

Type d'action ,:, ]

Action unique (non visible pour la duplication d'une action dans un dossier) L

Est une action qui cléture le dossier Action inactive (non visible pour I'ajout d'une nouvelle action)

: i : P < ‘ Gl . PREVISUALISATION DANS "LISTE DES ACTIONS DE L'ELEVE"
Action obsoléte (non visible dans les différentes listes d'action, sauf si demande de visualisation
dans le paramétrage)
REFERENT DSDEN COURRIERS DATE ACTION ACTIONS

Bouton d'édition visible pour tous
Matrice antécédente nécessaire pour que I'action actuelle soit disponible et utilisable en masse (]
Option d'action
Description © Informations pour 'entretien
@ Date prévue pour 'entretien @ Lieu prévu pour 'entretien
Date de I'action (automatique) © Nombre de jours d'absence
@ Prénom et nom du référent en établissement @ Heure de début
@ Prénom et nom du référent DSDEN © Heure de fin
Contact @ Ajout d'une piéce jointe
Consignes 4 propos de I'action © Nombre de demijournée d'absence (convertie en journée dans les courriers)
Edition d'un courrier
Consigne

VA
Libellé du bouton d'édition Modéle de courrier
Modele courrier seuil v |
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e Sélection de la cible
e Zone : Voir chapitre Gestion des signatures
e Zone verte : Voir chapitre
e Type d'action
6. Zone bleue : Voir chapitre Sélection des champs de I'action
e Zone violette : Voir chapitre Utilisation de I'Editeur de texte (TinyMCe)
e Zone noire : Prévisualisation de la fenétre d’action et du bouton d’édition (Voir Paniers des impressions)

13.2Choix du theme et option de bourse/seuil

L'action configurée doit porter un nom et appartenir a un theme.
Le nom de l'action sera visible dans notre Visvel cible

Théme de I'action (requis)
Théme 1
Mom de ['action (requis)

Action 11

Le théme peut étre choisi dans un menu déroulant contenant tous les thémes configurés.

Théme de I'action (requis)

Théme 1

Edition de courrier de seuil

Théme 2

Actions conduisant aux retenues sur bourses
Actions DSDEN

Actions menees par |'école

Actions menées par I'établissement

Théme 1

Note : Nous pouvons voir ici les thémes configurés aux étapes précédentes. Nous pouvons également voir des
thémes préconfigurés présents par défaut dans ADESCO.

Attention : Un théme n’est visible que pour les utilisateurs faisant partie de sa cible. Si un responsable venait a
changer la cible d’'un théme, bien que toujours présent dans ADESCO, ce théme disparaitrait de la liste pour un
utilisateur ne faisant plus partir de la cible.

Par exemple, il est tout a fait possible pour un responsable académique de créer un théme qui n’est pas visible par
un responsable académique. Bien que présent sur la page de gestion des thémes, ce théme ne pourra pas étre utilisé
pour configurer des matrices d’actions.

Le choix du théme permet de grouper les actions par catégories (Titre en Gras du Visvel cible) et de leur associer
la couleur du théme.

Il existe également deux thémes particuliers pour les actions de bourse et les courriers de seuil.
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Rappel : Ces thémes ont été créés en cochant la case « seuil » ou la case « bourse ».
Sélectionner les thémes en question fera automatiquement apparaitre un menu déroulant supplémentaire :

Pour les actions concernant les courriers de seuil :

AJOUT D'UNE MATRICE D'ACTION

Théme de I'action (requis) Sevil (requis)
Edition de courrier de seuil

Nom de ['action (requis)

Miveau 1
Action utilisable par : Miveay 2
Miveau 3

PURLIC PRIVE PURLIEC PRIVE PURLIC PEIVF PR

Les courriers de seuil suivent un ordre logique. Le menu déroulant permet de définir le niveau d‘un courrier.
L'action ne pourra étre utilisée qu’a condition que le niveau précédent soit présent.

Par exemple : Un éléve ne peut recevoir un courrier de seuil 2 qu’aprés avoir regu un courrier de seuil 1. Sélectionner
« Niveau 2 » permet de tester que le seuil T est présent dans le dossier avant de permettre une action de niveau 2.

Note : Il est possible pour un utilisateur de ne pas sélectionner de niveau. Le courrier configuré pourra donc étre
envoyé a n‘importe quel moment sans avoir besoin de remplir une condition.

Pour les actions concernant les retenues sur bourse, la logique suivie est similaire. Une action ne pourra étre
utilisée que si I'action précédente est présente. Le menu déroulant permet de définir de quel type de courrier il
s'agit (et par conséquent le courrier précédent devra étre présent pour qu’un utilisateur puisse utiliser I'action).

EDITION D'UNE MATRICE D'ACTION

Théme de I'action (requis) Bourse (requis)
Actions conduisant aux retenues sur bourses Entretien péalable
MNom de I'action (requis)
Convocation a un entretien préalable a une retenue sur la bourse (€ gntretien péalable

Action utilisable par : Demande retrait bourse

Réponse positive gestionnaire bourse

PUBLIC PRIVE PUBLIC PUBLIC P

Réponse négative gestionnaire bourse

Informer la famille
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13.3Introduction rapide a la création d’actions

Pour créer le Visuel cible, nous allons créer 3 actions par théme :

Théme de I'action (requis)

Théme 1 v
Nom de ['action (requis) Nom court de I'action
Action 11 Act 11

Apres avoir sélectionné « Theme 1 » (créé dans un chapitre précédent) dans le menu déroulant, nous pouvons
saisir « Action 1.1 » dans le champ « nom de I'action » et cliquer sur « enregistrer ».

De fagon optionnelle, si un nom d’action est trop long pour étre affiché dans des onglets, il est possible de mettre
une version abrégée dans le champ « Nom court de I'action ».

La méme opération peut étre répétée deux fois en nommant les actions « Action 1.2 » et « Action 1.3 ».

196 Responsable : The 1 Action 13 Date de I'action
AIX-MARSEILLE ¢ on (automatique)
Responsable : . i Date de I'action

125 Théeme 1 Action 1.2 )
AlX-MARSEILLE (automatique)
R ble : Date de I'acti

123 SSPONSALIE - Thame Action 11 atederacton
ALX-MARSEILLE (automatique)

La liste des matrices ci-dessus nous permet de voir que toutes ces matrices sont correctement nommeées et nous
indique aussi un numéro présent tout a gauche dans la colonne « ID » de la liste. Les actions sont triées et
affichées dans la liste du Visuvel cible en fonction de cet ID. Pour que les actions s'affichent dans un ordre
particulier il faudra prendre en compte I'ID.

Les étapes décrites peuvent étre répétées une seconde fois pour la création de 3 actions associées au théme 2
nous permettant d’obtenir le résultat de notre Visuel cible. Celui-ci arrive cependant aux limites de son intérét
didactique car la liste des actions ne donne aucune précision sur les fonctions de chaque action. L'utilisateur
devra cliquer sur une action de la liste pour voir quels champs et informations devront étre remplies pour cette
action.

Nous verrons dans les chapitres suivants comment configurer les fonctions d’une action au moyen des réglages
d’'une matrice.
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13.4Sélection de la cible

Comme pour les thémes, les actions ont également une cible configurable. Dans ce cas-ci il convient de se
demander qui aura besoin d'utiliser I'action configurée.

Par exemple, une action censée étre mise en place par le responsable d’un collége devrait logiquement avoir au
moins les colleges de sélectionné dans sa cible.

La cible se configure en cliquant sur les icones suivantes :

Action utilisable par:

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

Cliquer sur une icone la fait passer du gris au bleu pour indiquer la sélection.
Action utilisable par:

PUBLIC PUBLIC PUBLIC PUBLIC PRIVE

Dans I'exemple ci-dessus la cible sélectionnée comporte les écoles privées, les colléges privés et les lycées privés.
Note : La cible d’une action est indépendante de la cible d'un théme.

Par exemple un profil utilisateur peut faire partie de la cible d’une action sans faire partie de la cible du théme
associé. Inversement un profil utilisateur qui fait partie de la cible d’'un théme n’a pas nécessairement acces aux

matrices configurées avec ce theme.

Attention : Il faudra sélectionner au moins une icOne pour pouvoir enregistrer correctement une matrice
d’action afin d’éviter |'erreur suivante :

Action utilisable par:

Il est nécéssaire de choisir au moins une cible.

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE
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13.5Gestion des signatures

L'une des fonctions de ADESCO est de générer des courriers au sein des actions. Ces courriers comportent une
signature qui peut étre paramétrée.

Gestion signature

Par défaut :
» Pour le premier degré, signature IEN CCPD pour les courriers de sevil 1et 2
= Pour le second degré, signature des directeurs d'établissement pour les courriers de sevil 1et 2
s Pour le premier et le second degrés, signature du DASEN pour les courriers de seuil 3

Les signatures de I'action sont paramétrables

Lorsque la case n’est pas cochée, ADESCO suit le fonctionnement par défaut tel que décrit dans |'application.
7. Pour les établissements du premier degré, les courriers de seuil 1 et 2 comportent la signature de I'lEN
CCPD.
8. Pour les établissements du second degré, les courriers de seuil 1 et 2 comportent la signature des
directeurs d'établissement.
9. Pour les établissements du premier et du second degré, les courriers de seuil 3 comportent la signature
du DASEN.

Lorsque la case est cochée, un menu déroulant apparait :

Gestion signature

Par défaut :
= Pour le premier degré, signature IEN CCPD pour les courriers de seuil 1et 2
» Pour le second degré, signature des directeurs d'établissement pour les courriers de seuil 1et 2
+ Pour le premier et le second degrés, signature du DASEN pour les courriers de seuil 3

Les signatures de |'action sont paramétrables Profil en charge de la gestion des signatures (requis)

RESPONSABLE DEPARTEMENT v

Dans la version actuelle de ADESCO, ce menu déroulant ne contient qu'une seule option: Responsable
département.

Il appartient au responsable d'un département de paramétrer quelle signature sera utilisée dans une action.
(Voir Paramétrages des signatures)

13.6 Type d'action

Type d'action

Action unique (non visible pour la
duplication d'une action dans un dossier)

Est une action qui clture le dossier

L'action peut étre ajoutée dans le cadre
d'un traitement en masse (Nécessite une
matrice antécédente)

Action inactive (non visible pour I'ajout

d'une nouvelle action)

Action obsoléte (non visible dans les
différentes listes d'action, sauf si
demande de visualisation dans le
paramétrage)

Bouton d'édition visible pour tous

Matrice antécédente nécessaire pour que
I'action actuelle soit disponible et utilisable
en masse

Courrier seuil 1 4

Cocher une ou plusieurs de ces cases modifie les propriétés d'une action pour obtenir différents types d’actions :
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Action unique (non visible pour la duplication d'une action dans un dossier)

Par défaut, une action peut étre utilisée plusieurs fois. (Voir chapitreO Si les données ne sont pas correctes, il
conviendra de mettre a jour les données dans |'application de gestion des éléves, puis de relancer la mise a jour.
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Onglet « Actions ») En cochant la case, vous rendez I'action strictement unique. Une fois utilisée, cette action
disparait de la liste et ne pourra plus étre utilisée dans le dossier de I'éleve.

Est une action qui cléture le dossier

Cette action a pour but d’étre la derniére action qui vient cloturer le dossier d'un éléve absentéiste. Un dossier
cléturé se déplace automatiquement de I'onglet « En cours » a l'onglet « Clturés ».

Note : Dans |'onglet Dossier (s) cléturés, ne sont visibles que les dossiers de I'année scolaire actuelle et, quand
les conditions sont réunies, de I'année scolaire précédente.

Action obsoléte (non visible dans les différentes listes d'action, sauf si demande de
visualisation dans le paramétrage)

Cocher la case Action obsoléte fait complétement disparaitre I'action. La matrice et son action associée ne
seront plus visibles dans 'application.

La seule mention faite de 'action sera dans |I"écran qui liste les matrices d’action, a condition d'avoir sélectionné
I'option. (Voir Paramétrer les matrices d’actions)

Note : Pour des raisons techniques, il n'est pas possible de supprimer une matrice d‘action dés lors qu’elle a été
utilisée dans le dossier d'un éléve. La case Action obsoléte a été mise en place pour permettre de « supprimer »
une matrice d’'une fagon qui soit compatible avec le fonctionnement de I'application.

Action inactive (non visible pour I'ajout d'une nouvelle action)

Cocher cette case permet de faire disparaitre I'action configurée de la liste des actions. Cette action ne pourra
donc pas étre rajoutée a un dossier éléve.

Note : Une action inactive n’est juste pas visible dans la liste depuis le dossier d’un éléve. La matrice et son action
restent visibles autrement. Typiquement cette option permet de garder l'action inaccessible jusqu’a ce que
I"action soit mise a disposition.

Le traitement en masse permet d’automatiquement mettre en place une action en réponse a une action dite
antécédente. Toutes les actions concernées par |'action de traitement en masse apparaissent dans leur propre
onglet. (Voir)

Par défaut, la case est grisée et inutilisable, en effet I'utilisation des actions de masse passe par la sélection d’'une
matrice dite « antécédente ». Celle-ci est choisie dans une liste :

Matrice antécédente nécessaire pour gue l'action actuelle soit disponible et utilisable en
masse

Entretien avec la famille b

Une fois la matrice antécédente choisie, la case devient active :
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L'action peut étre ajoutée dans le cadre d'un traitement en masse (Mécessite une matrice
antécédente)

Cocher la case a un effet visible immédiatement : la cible ne contient plus que 3 cases.

Action utilisable par :

Une seule cible peut-étre choisie. Cliquer sur I'une de ces trois cases fera disparaitre les deux autres :

Action utilisable par:

Et seules certaines options d'action sont disponibles :

Option d'action

Description Informations pour I'entretien
Date prévue pour l'entretien Lieu prévu pour l'entretien
Date de I'action (avtomatique) Nombre de jours d'absence

Prénom et nom du référent en Heure de début

établissement

Prénom et nom du référent DSDEN Heure de fin

Contact Ajout d'une piéce jointe

Consignes a propos de I'action Nombre de demi-journée d'absence
(convertie en journée dans les
courriers)

Edition d'un courrier

Ces actions ont le méme comportement qu’en temps normal. (Voir chapitre suivant)
13.7 Sélection des champs de I'action

Les cases a cocher permettent de configurer le comportement qu’aura une action lors de son utilisation. La
fenétre de prévisualisation (ci-dessous) permet d’avoir un apergu de |'apparence de l'action lors de son
utilisation.
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PREVISUALISATION DE "LA FENETRE DE L'ACTION"

Nom de |'action

Date de |'action (automatigue) Contact
27112023 DSDEN
Description Date prévue pour l'entretien
Vi
Heure prévue pour |'entretien Lieu prévu pour |'entretien
Prénom et nom du référent en établissement Prénom et nom du référent DSDEN

Nombre de jours d'absence

Heure de debut (requis) Heure de fin (requis)

Les champs affichés ici sont fonctionnels. Un utilisateur peut ainsi cliquer sur chaque champ et avoir un apergu
de leur comportement et des informations qui seront demandées lors de I'utilisation de I'action.

Note : Dans cet exemple toutes les cases sont cochées. La fenétre de prévisualisation s’actualise en temps réel
quand une case est cochée ou décochée. La couleur de cette fenétre est régie par la couleur du théme choisie
pour |'action (Voir Code couleur)

Gestion signature (Par défaut, DEC/DIR pour les courriers de seuils 1, IEN CCPD/DIR pour les courriers de seuil 2, DASEN pour les
courriers de seuil 3)

Les signatures de |'action sont paramétrables Profil en charge de |a gestion des signatures (requis)

RESPONSABLE DEPARTEMENT

Type d'action

Est une action qui cléture le dossier Action inactive (non visible pour I'ajout d'une nouvelle
action)

Option d'action

Description Edition d'un courrier

Date prévue pour |'entretien Heure prévue pour I'entretien
Date de ['action (automatique) Lieu prévu pour I'entretien

@ Prénom et nom du référent en établissement B Nombre de jours d'absence
Prénom et nom du référent DSDEN Heure de début

Contact Heure de fin

Consignes a propos de |'action Etat absence

e Description : Ce champ texte libre permet a I'utilisateur de décrire les conditions ayant conduit a I'utilisation
de I'action. Ce champ est mis a la disposition de |'utilisateur et n‘est pas un champ obligatoire.



i ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

COTE D'AZUR

Description

A

e Date prévue pour lI'entretien : Permet I'ajout d‘un champ de sélection de date.

u February 2023 »
Su Mo Tu We Th Fr Sa
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 8 10 N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 %5
26 27 28 1 2 3 4
5 6 7 8 89 10 N
Lors de I'utilisation de I'action, I'utilisateur devra sélectionner dans un calendrier une date pour I'entretien afin

d’ajouter une entrée dans l'agenda. (Voir Agenda) La date est obligatoire pour que le rendez-vous apparaisse
dans I'agenda.

e Date de I'action (automatique) : Comme indiqué entre parenthéses, cette option est automatique est ne
peut étre décochée. Le champ ne peut pas étre modifié, lors de la création de I'action, la date du jour sera

automatiquement renseignée.

Date de I'action (automatique)

07/02/2023
e Prénom et nom du référent en établissement : Permet d’indiquer l'identité du référent en établissement
assigné a I'éléve.

Prénom et nom du référent en établissermnent

Ben tennyson

e Prénom et nom du référent DSDEN : Permet d’indiquer I'identité du référent DSDEN assigné a I'éléve.

Prénom et nom du référent DSDEN

Barry Allen
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e Contact : Cette fonction permet de renseigner une « personne a contacter ». ADESCO ne permet pas de
contacter la personne directement.

Par exemple, une des options de contact se nomme « Enseignant » et ne précise pas de quel enseignant il
s'agit.

Contact

DSDEN

DSDEN

MAIRIE

ETABLISSEMENT
RESPONSABLE LEGAL

AIDE SOCIALE A ENFANCE
FAMILLE

SERVICE DES BOURSES
ELEVE

Note : Les contacts peuvent étre modifiés par un responsable d’académie. (Voir Paramétrer la liste des contacts)

e Consignes a propos de lI'action : Permet d’ajouter un texte explicatif sur une action. Ce texte doit étre édité
dans la matrice d’action et ne sera pas modifiable par I'utilisateur lors de la création de I'action.

Exemple : Pour utiliser 'action correctement
Faites cecli ...

e Edition d‘un courrier : ADESCO posséde un outil permettant de configurer un courrier type. Plusieurs
courriers peuvent étre configurés. Lors de |'utilisation de |'action, le courrier configuré sera généré en
remplissant automatiquement les informations nécessaires a partir des informations présentes dans le dossier
de I’éléve. Cette fonction relativement complexe posséde son propre chapitre : Utilisation de I'Editeur de texte
(TinyMCe)

e Heure prévue pour I'entretien : Permet de renseigner I’'heure prévue d'un entretien lors de la création de
I'action.

Heure prévue pour l'entretien
Midi six
Note : Il s'agit ici d’'un champ texte libre. Comme montré sur la capture d’écran, un utilisateur peut choisir de
saisir des chiffres ou des lettres.

Attention : L'information saisie dans ce champ n’affecte pas |I'agenda et ne fera pas apparaitre de rendez-vous.
(Voir Agenda)

e Lieu prévu pour I'entretien : Permet de renseigner un lieu de rendez-vous pour I'entretien au moment de la
création de I'action.

Lieu prévu pour I'entretien

EPRD
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Note : Il s’agit ici encore d'un champ libre. L'utilisateur n’a pas besoin de respecter un format.

Attention : L'information saisie dans ce champ n’affecte pas I'agenda, I'entrée ajoutée dans |'agenda ne
contiendra pas I'information de lieu.

e Nombre de jours d’absence : Permet d’indiquer le nombre de jour d’absences injustifiées d'un éléve
absentéiste.

Mombre de jours d'absence

42

Note : L'utilisateur peut choisir de saisir directement un nombre ou de cliquer sur les fleches pour sélectionner
la valeur.

Attention: Cette fonction n’a d'intérét qu’en mode Action. En mode Absence, cette fonction devient
redondante et inutile puisque les jours d'absences sont consignés dans un autre onglet dans les dossiers éléves.

(Voir Erreur ! Source du renvoi introuvable.)

e Heure de début (et de fin) de la commission : Ce champ permet a l'utilisateur de faire apparaitre une heure
de rendez-vous dans les entrées de |'agenda.

Heure de début de la commission (requis) Heure de fin de la commission (requis)

Ces champs sont formatés et n‘accepteront que les saisies de chiffres correspondant a des heures valides (au
format 12h/24h).

Note : Cocher la case « heure de début » va automatiquement cocher la case « heure de fin ». L'utilisateur peut
choisir de décocher la case « heure de fin » afin de ne conserver que I’'heure de début.

Attention : ADESCO ne permet pas la création d’un rendez-vous qui posseéde une heure de fin sans heure de
début.

e Etat d’absence : Ce champ permet a I'utilisateur d’associer un fichier a une action. L'action configurée avec
ce champ comporte le bouton Téléverser un fichier :

PREVISUALISATION DANS "LISTE DES ACTIONS DE L'ELEVE"

REFERENT DSDEN COURRIERS DATE ACTION

TELEVERSER UN FICHIER

Lors de I'utilisation de I'action, lorsque vous cliquez sur Valider et téléverser un document, vous pouvez choisir
de téléverser un fichier immédiatement en cliquant sur Parcourir :
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P
Fimtt

Vous pouvez aussi choisir d'ajouter un fichier ou de le modifier plus tard en cliquant sur Téléverser un fichier sur
I'action dans le dossier éleve.
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14 UTILISATION DE L’EDITEUR DE TEXTE (TINYMCE)

L'application ADESCO contient un outil permettant d’éditer un texte. Cette fonction est utilisée dans deux
contextes : I’édition de courriers types dans les matrices d’action et I'édition du message d’accueil.

Cet éditeur de texte est un module indépendant appelé « TINYMCE » qui pourrait étre décrit comme la version
allégée d'un logiciel de traitement de texte (Comme Word ou Pages).

14.1 Barre d’outils

= 12pt MNom de |'éléve Comic Sans M5

9 Bv B I

Ic
11
11
thl
1[f

L'éditeur de courrier propose quelques outils de traitement de texte mais reste tout de méme limité pour des
raisons de simplicité.
Parmi les outils sont disponibles :

e Les fonctions « Annuler » et « Rétablir »

9

La fleche gauche permet d’annuler la derniére modification apportée au texte par |'utilisateur. La fleche droite
permet de rétablir I’état du texte avant I'annulation.

e L'insertion de tableau

BB Table >
Cell >
Row >
Column >

Cette option permet d’ajouter un tableau. L'utilisateur peut au moyen d’une sélection de type « cliqué-glissé »
choisir la taille du tableau sur une grille en termes de nombre de lignes et de colonnes. Le tableau ainsi généré
peut étre manipulé avec les autres outils présents dans le méme menu déroulant pour ajouter ou supprimer des
lignes ou colonnes.

e La sélection de graisses d'imprimerie

B I U

Permet a |'utilisateur de modifier la graisse d’une portion de texte sélectionnée : permet de mettre les caractéres
en Gras (lettre B pour « Bold »), en Italique ou Souligné (lettre U pour « Underlined »)
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e L'alignement de paragraphe.

Cette option permet de choisir un type d’alignement de paragraphe. L'utilisateur peut choisir d'aligner sur le
bord gauche, de centrer ou d'aligner sur le bord de droite. La derniére icbne permet de « justifier » le texte. Un
texte justifié occupera tout I'espace disponible pour créer des paragraphes rectangulaires.

Par exemple, tous les paragraphes de ce guide sont « justifiés » et toutes les listes sont « alignées gauche ».

¢ La tabulation (ou « indentation »)

v
hil

Cette option permet d’insérer plusieurs espaces a la fois pour la création d'un retrait en début de ligne.
L'utilisateur peut ainsi « indenter » une liste ou un texte pour les rendre plus lisible.

e La taille de caractére.

12pt

Ept

Bpt

10pt

12pt 4
14pt

18pt

24pt

36pt

Cette option permet de choisir la taille d'une portion de texte sélectionnée.
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e La typographie (ou « police de caracteres »)

Andale Mono
Arial

Arial Black
Book Antiqua
Comic Sans MS
Courier New
Georgia

Helvetica

Impact

Eyppoi

Tahoma
Terminal

Times New Roman
Trebuchet M5
Verdana
Webdings

Wingdings

Comic Sans MS ¥

Cette option permet de changer le style d’écriture d’une portion de texte sélectionné.

14.2 Cas d’une matrice d’action

Dans une matrice d’'action (voir Créer ou modifier une matrice), I'utilisateur peut créer une action contenant la
fonction « Edition d‘un courrier ». Cocher cette case fait apparaitre une nouvelle section dans la matrice
permettant d’éditer le courrier type.

Libellé du bouton d'édition Modéle de courrier
Modeéle courrier seuil

Contenu
oM@y B I YU = :

i
il
]
linl
v
|
I~
E=3

hd Nom de 'éléve ~ | Comic Sans MS

P » SPAN POWERED BY TINY |

Lors du déploiement de ADESCO, des courriers sont déja inclus dans les matrices installées par défaut dans
I"'application. Nous recommandons a |'utilisateur de s’inspirer de ces courriers pour toute création d'un nouveau
courrier.

L'utilisateur aura acces a un certain nombre de fonctions propres a |I'édition de courrier :
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¢ Choix du Libellé du bouton d’édition :
Cette option permet de personnaliser I'apparence du bouton d’édition présent dans la liste des actions d’'un
dossier éleve :

| EXEMPLE MAINTENANT | | EXEMFLE PLUS TARD | | GEMERER MAINTENANT | | GENERER PLUS TARD |

TS e 2T Deux exemples.

e Choix du modele de courrier :
Cette option permet de sélectionner dans un menu déroulant le modéle de courrier nécessaire a I'action :

Modéle de courrier

Modéle courrier seuil

Modéle courrier seuil
Modéele courrier bourse

Modele courrier dsden

Note : Le modeéle de courrier n‘affecte pas le contenu du texte présent dans I'éditeur. Par contre le modéle lui-
méme ajoute des informations au courrier.

Par exemple, le modéle de courrier de bourse rajoute un certain nombre d’informations propres a ce modéle de
courrier.

Pédle académique des
bourses nationales

Dossier suivi par
NOM

Téléphone
00.00.00.00.00

Mel

prenom.nom
{@ac-aix-marseille.fr

49 Rue Thiers
84077 Avignon

Horaires d'ouverture -
8h30 - 12h

13h30 - 16h30
Accés personnes a
mobilité réduite -

26 rue Notre Dame
des 7 couleurs

e Le bouton « Visualiser » :

VISUALISER

Cette option permet d’afficher un apergu du courrier qui sera généré au moment de la création de l'action.
L'apercu en question est généré au format PDF dans une nouvelle fenétre du navigateur.

e L'insertion de champs automatiques (méta codes) :
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Nom de ['éléve

Prénom de ['éléve [Nom del'él'eve:
Date de naissance de ['éléve
Classe de |'éléve

Signature de |'établissement
Signature du département
Date de I'entretien

Heure de 'entretien

Lieu de I'entretien

Date de I'édtion du seuil 1
Date de I'édtion du seuil 2
Etablissement: Uai
Etablissement: Sigle
Etablissement: Nom
Etablissement: Commune
Etablissement: Nom complet

Date de création de l'action

Cette option permet de choisir dans un menu déroulant un certain nombre d‘informations qui seront
automatiquement complétées dans le texte lors de la génération de courrier.

Ces informations proviennent du dossier de I'éléve, soit via la base AAF soit via I'action elle-méme.

Cliquer sur une option du menu déroulant permet d’insérer I'information sélectionnée a I'emplacement du
curseur.

Cher parents_ je vous annonce que Yonom% %eprenom®

Les informations apparaissent comme ci-dessus dans I’éditeur de courrier.

Quelques cas remarquables :
10. Signature paramétrable vs Signature du département :
Le méta code « signature paramétrable » permet d’'insérer la signature qui a été paramétrée comme étant la
signature de cette action. Le méta code « Signature du département » insérera toujours la signature du
responsable DSDEN.

Un courrier ne contient normalement qu’une seule signature. Ajouter les deux métas codes aura pour effet
de faire apparaitre deux fois la signature DSDEN, quelle que soit la signature sélectionnée dans les réglages.

11. Nombre de jours vs nombre de demi-journées :
Ces deux métas codes vont lire I'information remplie par I'utilisateur dans |'action :
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Date de I'action (automatique)

19/06/2024

Mombre de jours d'absence Mombre de demi-journée d'absence (convertie

- en journée dans les courriers)

<>

Comme indiqué, le nombre de demi-journée renseigné sera converti en nombre de jours dans un courrier.
Donc si l'uvtilisateur indique 7 demi-journées, le courrier généré par cette action affichera 3,5 jours d’absence.

14.3 Cas du message d’accueil

Message d'accueil academique

SAISIE DU MESSAGE

S By B I Y =

i
ihl
X
n
v
|]

= = 12pt W Mom de ['éléve ~ | serif W

S A R e RS A L A Vs L W A e

¢ Reprend les fonctionnalités existantes tout en apportant de nouvelles a

ADESCO : nouvelles fonctionnalités

¢ Recense I'ensemble des actions menées par 1" établissement et par les services académiques
e Facilite le dialogue entre 1" établissement et les services départementaux en rendant visibles les actions des uns et des autres

e Favorise les relations entre les interlocuteurs concernés en recensant les identités et les coordonnées des personnes s’ occupant,
de part et d’autre, de chaque situation

e Pour le second degré, elle autorise la retenue éventuelle des bourses grice a la génération de courriers engageant cette procédure

ADESCO reprend une partie des données saisies dans CourAbs

¢ Tous les dossiers éléves sont repris

e Mais pas les signatures pour des raisons de sécurité et de confidentialité
o Wate - Tl ne sera nas nossihle de modifier les actions renrizes demis ConrAbs (=i hesoin faire une demande dans s
POWERED BY TINY

ENREGISTRER

P » STRONG

L'édition du message d’accueil est identique a I'édition d'un courrier a la différence que I'option d’insertion de
champs automatiques est inactive.

Le bouton « Enregistrer » permet de conserver les changements.
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15 PARAMETRER SA SIGNATURE

| GESTION & SUIVI | DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUE

| matrice | pocument JETINELIETESILLTIM COURRIER | ALERTE | MESSAGE D'ACCEUIL |

Certaines actions intégrent la possibilité d’envoyer un courrier papier, comme les actions de courrier de seuil ou
les convocations a un entretien avec la famille. Pour que cette option fonctionne correctement, 'option
« courrier » doit étre cochée dans la matrice d’action, le modéle de courrier doit étre configuré et la signature
paramétrée.

Dans le cas oU la signature ne serait pas paramétrée, lors de la connexion a ADESCO la banniére suivante
s'affiche :

Vous devez ajouter votre signature afin que les etablissements puissent générer le courrier.

L'écran de gestion des signatures permet de créer ou de modifier la signature associée a un profil.

Gestion des signatures

SIGNATURE

Libellé avant sisnature (requis) Signature en mémoire (taille divisée par deux)

k.~.=d " L . . = - Inspecteur d'académie - Directeur académique des

Copie a (requis)

Chef d'établissement
Assistante de service social de |'établissement

a

[ DEPOSER UNE SIGNATURE
ENREGISTRER

e Zone rouge : Libellé avant signature

Nom et titre du responsable qui appose sa signature.

e Zone verte : Copies remises

Personnes qui recevront une copie de chaque courrier.

e Zone bleue : Signature en mémoire.

Pour l'instant vide, cette case contiendra une prévisualisation de la signature.

15.1 Déposer une signature

Cliquer sur le bouton « Déposer une signature » permet d’ouvrir la fenétre d’'import de signature.
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Déposer une signature

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

| ZooM+ | zOOM- || ANNULER || AJOUTER CETTE IMAGE

La signature déposée sera une image. L'utilisateur peut choisir plusieurs méthodes pour obtenir cette image
comme signer a la main sur une feuille en papier et scanner cette feuille ou la prendre en photo.

Attention : La signature enregistrée sur ADESCO vise a étre utilisée sur des documents officiels qui seront visibles
par d'autres personnes. Nous invitons |'utilisateur a fournir une signature correcte et présentable.

Cliquer sur le bouton « Parcourir » permet d’accéder aux fichiers de I'ordinateur.

@ Envoi du fichier
« - 4 » CePC » Images » Images enregistrées » Exemple ADESCO

Organiser v MNouveau dossier

Documents # *

>
N N
Images enregistt
" "’
Pl

Templates

@ OncDrive Signature Disney

I cePC
[ Bureau
Documents
[=] Images
D Musique
“J Objets 30
I Teléchargement:
B vidéos
i Windows (C:)

= PARTAGE (1)
v

X
5 Rechercher dans : Exemple ..

=~ m @

Nom du fichier:

| [ Tous es fichiers v

Une fois I'image de la signature localisée (en parcourant les fichiers ou en utilisant I'onglet de recherche), cliquez
sur le fichier souhaité puis sur le bouton « ouvrir » pour importer I'image dans ADESCO.
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Déposer une signature

Signature Disney.png | zoom + | zooM- || ANNULER || AJOUTER CETTE IMAGE

L'image de la signature apparait dans ADESCO.
L'utilisateur peut cliquer sur les boutons « Zoom + » et « Zoom - » pour ajuster la taille de la signature.

La position de la signature dans le cadre peut étre ajustée au moyen d’un « Cliqué-glissé ».

Déposer une signature

Signature Disney.png | zoom + | zoom- || AnNuLER ][ AJOUTER CETTE IMAGE |

L'utilisateur peut a tout moment cliquer sur « Annuler » pour interrompre la procédure sans enregistrer la

signature.
Une fois la taille et la position de |a signature ajustées pour correspondre au cadre gris, cliquer sur « Ajouter cette

image » permet d’enregistrer I'image avec ces ajustements.
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Gestion des signatures

SIGNATURE

Libellé avant signature (requis) Signature en mémoire (taille divisée par deux)

Walt Elias Disney - Producteur, réalisateur, scénariste et animateur amu

T
Cope 3 (requis) (,Dm —

Mickey Mouse P
Donald Duck

\ €

DEPOSER UNE SIGNATURE I

ENREGISTRER

Note: Une fois la signature déposée, cliquer sur le bouton « Déposer une signature » permet d’éditer
I'ajustement de I'image. L'utilisateur peut ainsi choisir de modifier la position et la taille de la signature autant de
fois que nécessaire.

Une fois toutes les informations renseignées, |'utilisateur peut cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour
sauvegarder sa signature. Une banniére apparait pour confirmer I'enregistrement des modifications.

Modification effectuce

La signature est maintenant paramétrée.

Si la banniére rouge continue de s’'afficher lors de la connexion a ADESCO, veuillez vérifier que les informations
ont été correctement renseignées.

Vous devez ajouter votre signature afin que les etablissements puissent générer le courrier.

15.2 Paramétrages des signatures pour les actions

Responsable Départemental :

‘ ACCUEIL | GESTION & SUIVI | DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUES EXPORT

| Matrice | pocumenT [JHENSICIE COURRIER | ALERTE | MESSAGE D'ACCUEIL |

Sur son écran de « Gestion des signatures », le responsable de département aura également un tableau
consignant chaque action sur laquelle la case « Les signatures sont paramétrables » a été cochée. (Voir Gestion
des signatures)
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CHOIX DE L'EXPEDITEUR

10 lignes par page

Q Rechercher...
vid :gtrinnratrice + Département ¥ Signature 1D ¥ Signature 2D ¥ Signature autre ¥ Action
3 Test BOUCHES-DU-RHONE ‘ R e e ‘
7  Courriersevil3  BOUCHES-DU-RHONE ‘ R ALEDELA ‘

de 13 2 sur 2 lignes

Cliquer sur le bouton « Modifier le responsable de la signature » permet d'accéder a I'écran de « Choix de
I'expéditeur » :

CHOIX DE L'EXPEDITEUR

Designation d'un expéditeur pour la matrice d'action "Test"

Signature pour le Ter degré Signature pour le 2nd degré Signature pour autre (requis)
(requis) (requis)
Responsable département
Responsable département Responsable département

ANNULER | | ENREGISTRER

Par défaut, toutes les actions recevront la signature du « Responsable département ».
L'utilisateur peut, au moyen des menus déroulants, sélectionner quelle signature sera apposée a un courrier.

Signature pour le 2nd degré
(requis)

Responsable département

Responsable département

Responsable établissement

Note : Le nombre de menus déroulants et d‘options disponibles dans ces menus dépendent de |'action et

particulierement des réglages de « cible » qui ont été sélectionnés dans la matrice d’une action. Le visuel obtenu
peut donc étre différent d’une action a une autre :

CHOIX DE L'EXPEDITEUR

Designation d'un expéditeur pour la matrice d'action "Courrier seuil 3"

Signature pour le Ter degré Signature pour le 2nd degré
(requis) (requis)
Responsable département Responsable département

ANNULER | [ ENREGISTRER
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16 PARAMETRER L'EDITION DES COURRIERS

Note : Ce chapitre concerne plusieurs profils au sein de I'application comme les responsables d’établissement
ou les responsables départementaux. Par contre un responsable académique n’a pas acces a cet écran.

ADESCO permet de générer différent type de courriers. Ces courriers suivent un modele choisi dans la matrice
(Voir Cas d’une matrice d’action)

Afin d’apparaitre dans le dossier de |'éleve, un gestionnaire de bourse devra paramétrer ses coordonnées.

‘ ACCUEIL ‘ GESTION & SUIVI ‘ DOCUMENTATION PARAMETRAGE EXPORT STATISTIQUE

| ETABLISSEMENT gRee Vi

L'écran de gestion des parameétres permet a l'utilisateur de renseigner les coordonnées de son établissement :

Gestion des parametres

CONFIGURATION DE L‘EDITION_DU COURRIER

ATTENTION LES DONNEES SAISIE SONT LES MEME POUR L'ENSEMBLE DE L'ETABLISSEMENT"

Informations liées au service de |'établissement Informations liées a I'établissement
Titre de la direction de I'établisssemrent ou du service Adresse ligne 1
Service Adresse ligne 2
Prénom et nom Horaires ouverture ligne 1
Numéro de téléphone Horaires ouverture ligne 2
. - I
Adresse mail Numéro de fax |
Numéro de fax

Informations supplémentaires

Ligne 1
Ligne 2
Ligne 3

Ligne 4

ENREGISTRER

Ces coordonnées seront utilisées pour la génération des courriers. Différentes informations seront utilisées selon
le modéle choisi.
Nous vous invitons a remplir ces informations le plus précisément possible puis a cliquer sur Enregistrer.
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17 GERER LES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

\ GESTION & SUIVI ‘ DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUE

| THEME | MATRICE [JfYsSIaNill CONTACT | MESSAGE D'ACCEUIL |

Gestion des documents

ADESCO permet la diffusion de documents officiels a I'échelle d’'une académie en les rendant disponibles au

téléchargement par les utilisateurs.

17.1 Interface

Les documents sont affichés sous forme de liste :

de 12 3sur3lignes

10 lignes par page Q Rechercher
m ¥ Emetteur / Libellé / Nom du fichier + Date ajout / modif.  Cible Actions
Coutouly Rodrigue m. a
7 Circulaire naticnale interministérielle décembre 2014 08114
. o . R 142018 a
Obligation scolaireinterministeriel241214.pdf 081114
Coutouly Rodrigue . a
6  ADESCO: aide pour une prise en main rapide oB1LA7
- ade peurune pris P 14M2018
ADESCO - Prise en main rapide.pdf 08:11:47
Coutouly Rodrigue 2/ a
irculaire aca em_lque +annexes 1 e . _ 14M2018 4
ADESCO - Prevention et traitement de | absenteisme scolaire.pdf 081136

En plus des informations affichées concernant les documents, chaque ligne de la liste comporte des boutons
permettant de modifier, de supprimer ou de télécharger un document.

17.2Gérer un document

Présent tout en bas a droite de la liste, le bouton « Ajouter un document » permet d’ouvrir I'écran de gestion des

documents.

AJOUTER UN DOCUMENT
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Pour que I'ajout d'un document soit un succeés, |'utilisateur devra renseigner le nom du document, configurer sa
cible et s’assurer qu’un fichier a bien été inclus.

AJOUT D'UN DOCUMENT

Nom du document (requis)

Document a télécharger (requis)

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Document visible par

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

| ANNULER | | ENREGISTRER |

Le nom du document est un champ texte libre. Nous invitons l'utilisateur a donner au document enregistré un
titre clair décrivant sa fonction.

Note : Le nom sous lequel un fichier est enregistré et le nom qui est donné au document par l‘utilisateur sont

deux informations différentes. Toutes les informations associées a un document seront visibles par tous les
utilisateurs désignés par la cible.

Le bouton « Parcourir » permet de sélectionner un fichier a importer dans ADESCO.

@ Envoi dufichier *

&« A » CePC » Images » Images enregistrées » Exemple ADESCO v ) Rechercher dans : Exemple ...

Organiser « MNouveau dossier m - [ 0
= Images G
Exemple ADESCY

Images enregistr

Templates
& Onelrive

[ cePC

I Bureau

|| Documents

=/ Images

J’! Musique

J Objets 3D

‘r Téléchargement:
Vidéos
am Windows (C)
PARTAGE (I:)

071101700 011001071 01100101 01110100

H

W

Nom du fichier: (01101100 01100101 01100101 01110100 vl Tous les fichiers ~

Quvrir Annuler

Aprés avoir localisé le document recherché, en parcourant I'arborescence des fichiers ou en utilisant I'onglet de
recherche, cliquer sur le fichier voulu puis sur « Ouvrir » permet d'importer le fichier dans ADESCO. Cliquer sur
« Annuler » permet a tout moment d’interrompre ce processus sans importer de fichier.

Une fois le document sélectionné et nommé, il reste a configurer sa cible.
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Gestion des documents

AJOUT D'UN DOCUMENT

Nom du document (requis)
Diagramme des cas d'utilisation de ADESCO
Document a télécharger (requis)

Parcourir... } 01101100 01100101 01100101 01110100.png01101100 01100101 01100101 01110100.png

Document visible par
£ £

[T PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC [0

IEN DEPARTEMENT

PRIVE

| ANNULER | | ENREGISTRER

La cible correspond aux types de profils utilisateurs qui auront la possibilité de télécharger le document.
Cliquer sur lI'une des icones permet de la sélectionner. L'icbne vire au bleu pour indiquer la sélection.

Par exemple, dans la capture d’écran précédant, le document sera visible par les responsables d’académie, de
département, de bourse et les responsables IEN.

Attention : Un document, son nom et les informations qu’il contient seront visibles par tous les utilisateurs de la
cible sélectionnée ainsi que tous les utilisateurs ayant la possibilité de modifier les documents. Nous invitons
donc les utilisateurs a ne déposer sur ADESCO que des documents qui soient pertinents dans le contexte de
I"application.

Note : L'application est compatible avec une grande variété de fichiers différents. Nous recommandons tout de
méme a l'utilisateur d'éviter I'emploi de fichiers trop volumineux.

ADESCO ne contient aucun outil capable de modifier les documents stockés. Pour modifier un document, un
utilisateur devra cliquer sur le bouton « modifier » correspondant au document et appliquer les étapes décrites
pour importer un document venant remplacer le document précédent.
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18 CONSULTER LES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

‘ ACCUEIL ’ GESTION & SuUlVI DOCUMENTATION PARAMETRAGE ’ STATISTIQUE EXPORT

Documents

ADESCO permet la mise a disposition de documents téléchargeables.
Présenté sous forme de liste, chaque document comporte le bouton « Télécharger » permettant d’obtenir le
document en question sur n‘importe quel ordinateur connecté a ADESCO.

Ces documents sont mis a disposition par les responsables académiques et départementaux et ne sont
disponibles qu’a la consultation pour les autres profils.

Un utilisateur peut choisir de télécharger un ou plusieurs de ces documents a tout moment pour les obtenir sur
n‘importe quel ordinateur ayant accés a ADESCO.

LISTE DES DOCUMENTS
10 lignes par page Q Rechercher..
m ¥ Emetteur ¥ Libellé ¥ Date ¥ Actions i
7  Coutouly Rodrigue (académie) Circulaire nationale interministérielle décembre 2014 14/11/2018 a 08:11:14
6  Coutouly Rodrigue (académie) ADESCO: aide pour une prise en main rapide 14/11/2018 a3 08:11:47
5  Coutouly Rodrigue (académie) Circulaire académique + annexes 1 et 4 14/11/2018 3 08:11:36
de 12 3 sur 3 lignes

Note : Les documents sont configurés avec une cible. D'un type de profil a un autre, les documents disponibles
peuvent donc étre différents en fonction de la cible configurée.
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19 GERER ET SUIVRE LES ELEVES EN SITUATION DE DECROCHAGE
SCOLAIRE

| ACCUEIL GESTION & suivi DOCUMENTATION | SIGNATURE | STATISTIQUE |

Dans le cadre de la lutte contre le décrochage scolaire, ADESCO permet le suivi des dossiers des éléves et
I'utilisation de certaines actions.

Ces actions ont un comportement configurable qui peut donc varier mais I'utilisation de |'application reste
globalement la méme.

Le processus de gestion et de suivi des éleves fait intervenir plusieurs profils au fur et a mesure de I'escalade du
dossier d'un éléve. Une fois crée par son établissement, le dossier d'un éléve devient visible par les différents
types de profils en fonction de la cible de chaque action.

Typiquement le dossier d’un éléve ne concerne au début que son établissement et n’est pas encore visible par
un responsable de département ou d’académie. Au fur et a mesure que le dossier escalade, les actions utilisées
rendent le dossier visible par les profils de plus en plus haut placés.

Note: Il existe des profils « Consultation» qui sont trés semblables aux profils de type responsable
d’établissements et responsables d’académie ou de département. La différence étant que ces profils ne peuvent
que consulter les dossiers sans les modifier. (Ni d’ajout ni de suppression d’actions pour ces profils)

19.1 Ajouter un éleve absentéiste

l ACCUEIL GESTION & Suivi DOCUMENTATION I SIGNATURE ‘ STATISTIQUES

OIS IL DOSSIER(S) CLOTURES | PANIER DES IMPRESSIONS | AGENDA |

Un éléve est considéré comme absentéiste a partir d'un certain nombre (configurable) de demi-journées
d’absence non justifiées. Dés lors que I'éléve est considéré comme absentéiste, I'établissement de I'éléve peut
créer un dossier en cliquant sur le bouton « Ajouter un absentéiste » présent tout en haut a droite de la fenétre
du navigateur.

ADESCO ©)

Absentéisme & décrochage scolaire

AJOUTER UN ABSENTEISTE

La création du dossier s’effectue en plusieurs étapes. Les deux premiéres étapes sont identiques entre le mode
Action et le mode Absence :
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Etape 1: Recherche de |'éleve X

Mom - prénom

Rechercher un absentéiste
Suivant

L'utilisateur va pouvoir saisir ici le nom de ['éléve. Lors de la saisie, ADESCO va consulter la base AAF a la
recherche de I'éléve pour autocompléter la saisie, ainsi quelques lettres peuvent suffire a trouver un éleve.

Etape 1: Recherche de I'éleve X

Nom - prénom

gui
=T N W W T - ~
crm AL 01l Titeas
i = 1" IJd% EEIFE ™

b TEI RN By SRl B
Pl Tew DPRE R R
gl M TTS= PO e

e i T el amd B2l S

] = Ik = N b | . |

Pemlles 0 1. 2T v

Une fois I"éléve voulu sélectionné, cliquez sur « suivant ».

Etape 2: Renseigner la classe pour l'éleve X

Classe de |'éléve (requis)

SP3S
Préecedent Valider la classe

Ici la classe de |'éléve a été automatiquement complétée grace aux informations de la base AAF. L'utilisateur
peut compléter ce champ si incomplet ou le modifier si incorrect puis cliquer sur « Valider la classe ».

Attention : La création du dossier de |'éléve nécessite également une troisieme étape dont le comportement
varie en fonction du mode choisi.

19.2 Mode action ou mode Absence
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ADESCO peut étre configuré pour fonctionner selon deux modes : le mode Absence et le mode Action
(Voir Les deux modes de |'application ADESCO)

L'étape 3 aura un comportement différent en fonction du mode choisi.

En mode Action, |la création du dossier de I'éleve est intrinsequement liée a I'action de Courrier de seuil 1.

Etape 3: Courrier seuvil 1 pour I'éleve f sn « r ==
4"kl 1.1k

X

Date de |'action (avtomatigue)

10/03/2023

Précédent Créer

Cette étape ne permet aucune modification et sert juste a informer I'utilisateur de la création de I'action de
courrier de seuil 1. Cliquer sur « Créer » finalise la création du dossier de I'éléve.
L'éleve apparait maintenant dans la liste des absentéistes et présente I'action de Courrier de seuil 1.

En mode Absence, la création du dossier est liée au nombre de demi-journées d’absence.

Etape 3: saisie des demi-journées d'absence pour I'éleve 1=, =i1 FE™1 0D & X

Demijournées d'absences non justifiées ou pour un motif non légitime supérieur ou égal 3 4 demijournées par mois

septembre octobre novembre décembre janvier février
1] * 1] * 0 * 0 * 0 * 0 *
mars avril mai juin juillet
1] * 1] * 0 * 0 * 0 "
Précédent Créer

L'utilisateur peut choisir de saisir les absences de I'éléve a cette étape ou de les remplir plus tard dans le dossier
de I'éleve. (Voir Onglet « Absences ») Cliquer sur « Créer » finalise la création du dossier de I'éléve.

Sile nombre de jour d’absence saisie dépasse le seuil qui a été paramétré, alors le message d’information suivant
la:pparait (exemple avec un seuil de 4 demi-journées) :

Etape 4: Sevil d'absence atteint x
Le dossier de I'éléve Prénom Nom éléve a plus de 4 demi-journée d'absence, il convient d'ajouter une action au
dossier.

Fermer

Une fois la fenétre fermée, I'éléve apparait maintenant dans la liste des absentéistes avec un dossier qui ne
contient aucune action et qui affiche les absences saisies.
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19.3 Trouver le dossier d’un éleve

| Accuen m DOCUMENTATION ‘ SIGNATURE | STATISTIQUE

TS CLOTURES | PANIER DES IMPRESSIONS |

Un utilisateur ne voit dans l'onglet « En cours » que les éléves le concernant.

Par exemple, tant qu’un dossier éléve ne contient que l'action de courrier de seuil 1, seul le responsable de
I’établissement de I’éléve verra le dossier. Il ne sera pas encore accessible par les profils plus haut placés.

Année [
LT, ) T R

36 DOSSIERS

TOUT XS SEUIL ACTIONS BOURSES EXEMPLE 1

AFFINER LA RECHERCHE Toutes les actions

Les dossiers peuvent étre triés seront différents critéres pour faciliter la navigation.

Par exemple, cliquer sur I'onglet « Actions bourses » affichera tous les dossiers détenant une action de ce théme.
Un utilisateur peut également filtrer les dossiers au moyen du menu déroulant « Affiner la recherche » permettant
de n’afficher que les dossiers contenant une action en particulier.

Une fois le dossier d’un éléve localisé, cliquer sur le bouton « Editer » présent en bout de ligne permet de
consulter et modifier le dossier d'un éléve.

e md o s BT bl g
Né(e) le 17/12/2003 - 19 ans, 2 mois, 24 jour(s)

1ACTION ADRESSES INFORMATIONS ABSENCES
| ' Je ne serai pas informé de toutes nouvelles actions pour % kLI % "8 * —
N° DATESAISIE | LIBELLE REFERENTS REFERENTS COURRIERS N ACTIONS
8 ACTION ETAB DSDEN
: | COURRIER SEUIL 1 MAINTENANT I
Courrier

EDITER

1 10/03/2023 Ja

seuil 1 -
COURRIER SEUIL 1 PLUS TARD

| ReToUR | [ EDITER LE DOSSIER | | AJOUTER UNE ACTION |

Nous pouvons voir ici le dossier de I'éléve ajouté dans le chapitre précédent (Voir Ajouter un éléve absentéiste)
Pour l'instant le dossier de I’'éléve ne contient qu’une seule action, celle du courrier de seuil 1.

Le dossier a été complété grace aux informations de la base AAF. Si ces informations venaient a étre modifiées,
cliquer sur « Mettre a jour l'identité » permet de rafraichir les informations du dossier a partir de la base AAF.
(Ce qui efface donc les modifications réalisées manuellement)

19.4 Dossier a traiter

Si certaines actions sont paramétrées avec une matrice d’'action antécédente et parfois la génération en masse.
Quand c’est le cas, et qu’un dossier regoit une action antécédente, alors le sous-menu « dossier (s) a traiter » va
apparaitre aux cibles des actions ayant une matrice d’action antécédente.
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’ ACCUEIL GESTION & SUIVI DOCUMENTATION ’ SIGNATURE ’

POMNIOVMLYNI8 DOSSIER(S) EN COURS | DOSSIER(S) CLOTURES | PANIER DES IMPRESSIONS | AGENDA |

Dans ce sous-menu, seuls les dossiers en attente d’action de |'utilisateur vont apparaitre :

GESTION DES DOSSIERS EN ATTENTE D'ACTION

TEST IEN
AFFINER LA RECHERCHE | Tous les ages M
10 Vv |lignes par page Q Rrechercher.
Action a 2
oo Date de Action Date P Total
& 4Prénom % Nom % Etablissement ¥ Classe - Icg?tge":ieeg]eande % l'action fen % derniére - aDCetriglnere ¢ d'absences % Actions
d'action d'origine attente action du mois (j)
SHEassE ool . . . Courrier I REFUSER I I VALIDER }
[J Prénom1 NOM1 ELEMENTAIRE PUBLIQUE CM2A Courrier seuil1  16/09/2024  Testien  16/09/2024 ) 3
VAL SAINT ANDRE seuil 1 [ ACCEDER AU DOSSIER I
SO0 oL Courrier I REFUSER I I VALIDER |
Prénom 2 NOM 2 ELEMENTAIRE PUBLIQUE CE1A Courrier seuil 1 16/09/2024  Testien  16/09/2024 2 2:5
AR seuil 1 [ ACCEDER AU DOSSIER |
L Courrier I REFUSER I I VALIDER ]
[J Prénom3 NOM3 ELEMENTAIRE PUBLIQUE CETA Courrier seuil 1 20/09/2024  Testien 20/09/2024 . 10
VAL SAINT ANDRE seuil 1 [ ACCEDER AU DOSSIER |
01302550~ ECOLE G it I REFUSER I I VALIDER l
ourrier
[J Prénom4 NOM4 ELEMENTAIRE PUBLIQUE CM2A Courrier seuil 1 20/09/2024  Testien  20/09/2024 5 10
VAL SAINT ANDRE sevil 1 [ ACCEDER AU DOSSIER I
1802550 ECOLE ) N ) Courrier I REFUSER I | VALIDER ]
] Prénom5 NOMGS ELEMENTAIRE PUBLIQUE CM2 A Courrier seuil 1 20/09/2024  Testien 20/09/2024 ) 10
VAL SAINT ANDRE seuil 1 [ ACCEDER AU DOSSIER ]
de 1a5 sur5 lignesUne sélection

GENERER LES ACTIONS SELECTIONNEES I

Dans le tableau, dans I'ordre, il est possible de voir :

1. Une case a cocher si on veut générer I'action dans un lot
2. Le prénom deléléve

3. Lenom de l'éléve

4. L'établissement de I'éléve

5. Laclasse de |'éléve

6. L'action al'origine de la demande d’action

7. Ladate d'ajout de l'action a l'origine de la demande

8. Le nom de l'action qui sera créée

9. Ladate de la derniére action créée

10. Le nom de cette derniére action

1.

12.

Le nombre total de jour d'absence
Trois actions possibles pour un dossier :
a. Refuser : ce bouton va ouvrir une fenétre pour s’assurer de la volonté de refuser I'action. Si c’est
la demande est validée, I'action va étre barrée avec l'indication que I'action est refusée :

1ACTION || ADRESSE INEORMATION: ABSENCES || M [ aoureR une action |
N° DATESAISIE ul LIBELLE ACTION REFERENTS ETAB REFERENTS DSDEN COURRIERS DATE ACTION ACTIONS
Covrrierseuitd Date prévue pour Fentretien
4 Jammais gind poneible deablissement VoI
Koikniace [action nefuse] 23/00/2024
RETOUR ‘

De plus, il n‘est plus possible de la supprimer afin de conserver I'information que |'action a été
refusée. Par contre, il sera possible de ressaisir I'action.
Enfin, tant que I'action ne sera pas ressaisie, le dossier n‘apparaitra plus dans les dossiers a
traiter, pour I'action refusée

b. Valider : ce bouton va générer I'action en attente. Si I’action générée propose un courrier, alors
ce dernier sera automatiquement placé dans le panier d’‘impression (voir Paniers des
impressions)
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c. Accéder au dossier : permet d'accéder au dossier de I'éléve.
Enfin, sous le tableau se trouve le bouton « générer les actions sélectionnées ». Ce dernier ne peut étre utilisé

que si au moins une ligne a été sélectionnée. Quand on appuie sur ce dernier, les actions vont étre ajoutées au
(x) dossier (s) sélectionné (s). Et s’il y a des courriers a éditer, ils vont étre mis dans le panier d'impression.

19.5 Editer le dossier d’un éléve

Le dossier d'un éléve contient un certain nombre d’informations qui sont réparties dans 4 onglets.
19.5.1 Onglet « Absences »
Quand ADESCO est en mode Absence (Voir Basculer en mode Absence), un onglet supplémentaire apparait dans

les dossiers des éleves.

1 ACTION ADRESSES INFORMATIONS ABSENCES

Demi-journées d'absences non justifiées ou pour un motif non légitime supérieur ou égal a 4 demi-jounrées par mois

septembre octobre novembre décembre janvier février mars avril mai juin juillet total

0 * 0 o 0 < 0 g 0 0 < 0 IS 0 0 < 0 ¢ 0 < 0

| RETOUR | | VALIDER LES ABSENCES |

Permet de saisir le nombre de demi-journées d'absences de I’éléve. L'éléve est considéré comme absentéiste si
ce nombre atteint 4 ou plus pour un mois donné. L'utilisateur peut choisir de cliquer sur les fléeches ou de saisir
un nombre. Cliquer sur « Valider les absences » permet d’enregistrer les modifications apportées a cet onglet.
Cliquer sur « Retour » permet d’annuler les modifications.

19.5.2 Onglet « Informations »

1 ACTION ADRESSES INFORMATIONS ABSENCES

Module Elémentaire de Formation MODIFIER
LA
CLASSE
Code MEF Libelle Spécialité
31131409210 1BTS2 GESTION DE LA PME 31409
Libellé long de la filiere d'enseignement Libellé court de la filiere d'enseignement Date de la derniére modification de ce mef
BREVET DE TECH.SUPEN 2 ANS : TERE ANN. BREVET DE TECH.SUPEN 2 ANS : TE ANNEE 18/07/2018

| RETOUR | | METTRE A JOUR LES INFORMATIONS |

Cet onglet permet de consulter le code MEF de I'éléve et les informations associées. L'utilisateur peut cliquer sur
le bouton « Mettre a jour les informations » pour rafraichir les informations du dossier de I'éléve a partir de la
base AAF. L'utilisateur peut également cliquer sur le bouton « Modifier la classe » pour éditer la classe de I'éléve.
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Libellé de la classe (requis)

SP35

19.5.3 Onglet « Adresses »
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ANMULER | | EMREGISTRER

Cet onglet permet de consulter les adresses concernant I'éléve.

2 ACTIONS ADRESSES INFORMATIONS MAIRIE

ADRESSE DE L'ELEVE

N° appartement, boite aux lettres, étage,
couloir

Leaildal

Lieu dit, poste restante, boite postale

Courriel

RESPONSABLE #1 MERE

MNom

Ll

N° appartement, boite aux lettres, étage,
couloir

a1

Lieu dit, poste restante, boite postale

Courriel

RO T B Rt iy ey R B |

Entrée, tour, batiment, immeuble

résidence

Code posta

il 1

{ CE ! Concerné par la génération PDF

Prénom

Al

Entrée, tour, batiment, immeuble,

résidence

Code posta
el 1

Numeéro et libellé de la voie

el T AR LT ]

Localité de destination

Al T ARG

Téléphone

Numéro et libellé de la voie

Al T SARL TR

de
Al T AR LT

Le dossier peut contenir plusieurs adresses permettant de contacter les différents responsables Iégaux de |'éléve.
ADESCO posséde la flexibilité nécessaire pour se plier aux cas de figure des familles, méme recomposées.
Le dossier contient au moins |'adresse de I'éléve et peut en plus afficher les adresses d'un ou plusieurs

représentants légaux.

Par exemple, dans le cas classique d’un éléve vivant avec ses deux parents, le dossier affichera I'adresse de I'éleve,
I'adresse du premier parent et I'adresse du deuxiéme parent. Ces 3 adresses seront identiques.

Pour la génération de courriers (voir Cas d’une matrice d’action), ADESCO affiche I'adresse de I'éléve dans le

courrier.

L'utilisateur peut choisir d’'omettre ou d’inclure les autres adresses du dossier en utilisant le commutateur :

[ CE ! Concerné par la génération PDF

Une adresse qui n’est pas sélectionnée apparaitra grisée :
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s
i

Fimtt

e Non concerné par la génération PDF
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Cliquer sur le commutateur affiche une banniére verte confirmant le basculement :
Génération PDF invalidée pour e e = H=] = 11

Génération PDF validée pour fas =ikl [ LE

L'utilisateur peut rafraichir les informations du dossier a partir de la base AAF en cliquant sur le bouton « Mettre
ajour les adresses » tout en bas a droite de la liste des adresses :

RETCOUR METTRE A JOUR LES ADRESSES

La fenétre suivante vous demande de confirmer :

La mise & jour supprimera les anciennes adresses.
Voulez-vous continuer ?

Si les données ne sont pas correctes, il conviendra de mettre a jour les données dans |'application de gestion
des éléves, puis de relancer la mise a jour.
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19.5.4 Onglet « Actions »

Supprimer la derniére action
"Courrier seuil 1" ainsi que le dossier de
i R ?

|DUI||NDN|

el o s BTl bl
Né(e) le 17/12/2003 - 19 ans, 2 mois, 24 jour(s)

1ACTION ADRESSES INFORMATIONS ABS

™
m
Z
(@)
m

| Je ne serai pas informé de toutes nouvelles actions pour % kLI'E " "8 * —

DATE
N° DATESAISIE gl LIBELLE IESRENTS BERERENTS COURRIERS ACTION ACTIONS
C 2 l COURRIER SEUIL 1 MAINTENANT I
ourrier =
1 10/03/2023 o Jarmais génes

] COURRIER SEUIL 1 PLUS TARD |

| RETOUR | | EDITER LE DOSSIER | | AJOUTER UNE ACTION |

Lors de la création du dossier d’un éléve :

13. En mode Action:

Le dossier de I'éléve contient une seule action qui a été générée au moment de la création du dossier, I'action
de Courrier de seuil 1. L'utilisateur va pouvoir générer le courrier de seuil 1, soit directement soit en utilisant
le panier des impressions. (Voir Paniers des impressions)

14. En mode Absence :

Le dossier de I’éléve ne contient aucune action. Il ne sera possible d'ajouter des actions au dossier que si
I’éléve a dépassé un certain nombre de demi-journées d’absence. Ce nombre est configurable dans Ia
configuration des académies (Voir Configurer les Académies).

Plusieurs options s‘offrent a I'utilisateur :

e Bouton « Editer » :
Présent en bout de ligne, ce bouton permet de modifier les informations d’une action. Dans le cas de I'action
de courrier de seuil 1, cette action étant automatique, elle n’est pas modifiable.

Choisir I'action (requis)
Courrier seuil 1

Date de I'action (automatique)

13/03/2023

L'édition du courrier seuil 1 ouvre le dossier absentéiste pour cet éléve.

SUPPRIMER ‘ | ANNULER‘ | VALIDER |

Pour les autres actions, I'utilisateur pourra modifier les informations de I'action en éditant les champs et pourra
également choisir de supprimer une action.
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Note : Un utilisateur ne peut modifier ou supprimer que la derniére action d'un dossier. En effet ajouter une
action a un dossier « verrouille » I'action précédente.

Attention : Dans le cas de I'action de courrier de seuil 1, supprimer cette action en mode Action provoque
également la suppression du dossier de |'éléve.

e Bouton « Ajouter une action » :

Présent en deux exemplaires (en haut a droite de la fenétre du navigateur ou en bas a droite de la liste des
actions).

AJOUTER UNE ACTIOM

Ce bouton permet d'accéder a la fenétre d'ajout d’'une action.

Choisir I'action (requis)
Courrier seuil 2

Date de l'action (automatique)
13/03/2023

Date prévue pour I'entretien Heure prévue pour l'entretien
Lieu prévue pour l'entretien

I'edition de ce courrier permet de prévenir la famille et I'éléve mais aussi de
T e SUPPRIMER | | ANNULER | | VALIDER |

Ici I'utilisateur va pouvoir choisir I'action voulue dans un menu déroulant.

Choisir I'action (requis)
Courrier seuil 2

Edition de courrier de seuil
Courrier seuil 2
Désignation d'un responsable de suivi
désignation d'un responsable de suivi dans ['établissement
Actions menées par I'établissement
Entretien avec la famille
Analyse de la situation entre professionnels
Convocation d'une famille
Prévenir la mission de lutte contre le décrochage (MLDS)
La famille n'a pas honoré le rendez-vous

Actions de cléture du dossier

Cléture du dossier
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Note : Les actions sont configurables. L'action choisie nécessitera donc différentes informations et aura un
comportement différent en fonction de la configuration des matrices. La couleur de la fenétre peut également
varier en fonction des themes configurés. (Pour la création de ce menu déroulant, voir Visuel cible)

Choisir I'action (requis)
Courrier seuil 2
Date de I'action (automatique)

13/03/2023

Date prévue pour l'entretien Heure prévue pour l'entretien
Cette valeur ne doit pas étre vide. Cette valeur ne doit pas &tre vide.

| g | |

Lieu prévue pour |'entretien
Cette valeur ne doit pas étre vide.

| o
I'edition de ce courrier permet de prévenir la famille et I'éléve mais aussi de
les convoquer a un entretien. ANMNULER ‘ | WALIDER ‘

Tous les champs obligatoires afficheront un message d’erreur si l'utilisateur essaye d’enregistrer |'action sans
compléter les champs.

Note : Si vous essayez d'utiliser la méme action plusieurs fois dans un dossier, une fenétre popup vous informe
que cette action est déja présente :

@ appli.in.ac-aix-marseille.fr

Cette action existe déja !
Pour la dupliquer, appuyez sur "VALIDER" une deuxiéme fois.

La fenétre a pour but d’informer I'utilisateur et d'éviter d’accidentellement dupliquer une action mais il est
quand méme possible d’utiliser cette action plusieurs fois par dossier.

Une action peut étre configurée pour étre unique et ne pourra donc étre utilisée qu’une seule fois par dossier.
Aprés avoir été utilisée dans le dossier, une action unique disparaitra de la liste des actions disponibles. (Voir)

e Bouton « Editer le dossier » :
Permet d’exporter la liste des actions du dossier sous la forme d’un fichier PDF pour impression.

19.6 Cloturer le dossier d’un éleve absentéiste

Dans la mesure oU un éléve se régularise et qu'il n'y a plus de raison de suivre le dossier, il est possible de le
cléturer en ajoutant une action de cléture. Pour ce faire, il faut qu’une action ait été paramétrée avec le type
d’action « Est une action qui cl6ture le dossier » :
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| THEME DOCUMENT | CONTACT | MESSAGE D'ACCUEIL | SIGNATURE |

Gestion des matrices

EDITION D'UNE MATRICE D'ACTION

Théme de I'action (requis)

Actions de cléture du dossier WV

Nom de I'action (requis) Nom court de I'action
cloture test cloture test

N° ordre

Action utilisable par :

PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE PUBLIC PRIVE

Gestion signature

Par défaut :
* Pour le premier degré, signature IEN CCPD pour les courriers de sevil 1et 2
* Pour le second degré, signature des directeurs d'établissement pour les courriers de sevil 1et 2
 Pour le premier et le second degrés, signature du DASEN pour les courriers de seuil 3
Les signatures de |'action sont paramétrables

Type d'action
Action unique (non visible pour la duplication d'une action dans un dossier) L'action peut étre ajoutée dans le cadre d'un traitement en masse (Nécessite une

matrice antécédente)
I Est une action qui cléture le dossier I Action inactive (non visible pour I'ajout d'une nouvelle action)

Action obsoléte (non visible dans les différentes listes d'action, sauf si demande de
visualisation dans le paramétrage)

Choisir I'action (requis)

Courrier seuil 2 v

Editlon de courrier de seull

Courrier seuil 2
Désignation d'un responsable de suivi

désignation d'un responsable de suivi dans I'établissement
Actlons menées par I'école

Analyse de la situation entre professionnels

Convocation d'une famille

Convocation de la famille par I'lEN

Déclenchement d'une information préoccupante
Entretien avec la famille
Equipe éducative
Expertise de l"assistante sociale (REP+)
Information de I'lEN
Actions DSDEN
Reprise de |'assiduité scolaire
Actlons de cléture du dossier
Cléture du dossier

cloture test

Une fois le dossier cléturé, il n‘est plus possible d’ajouter une action :
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ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE VAL SAINT ANDRE > NOM PRENOM ELEVE
Né(e) le xx/xx/20xx - x ans, x mois, X jour(s)

2 ACTIONS ADRESSES INFORMATIONS ABSENCES MAIRIE S

! Je ne serai pas informé de toutes nouvelles actions pour NOM PRENOM ELEVE

N°  DATE SAISIE yl LIBELLE ACTION REFERENTS ETAB REFERENTS DSDEN COURRIERS DATE ACTION ACTIONS
5 5 COURRIER SEUIL 1 MAINTENANT ] [ COURRIER SEUIL 1 PLUS TARD Date prévue pour I'entretien
1  16/09/2024 Courrier seuil 1 VOIR
109 Jamais généré 19/09/2024

2 20/09/2024 cloture test

RETOUR

De méme, il n’est plus possible de modifier les absences de I'éléve :

ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE VAL SAINT ANDRE > NOM PRENOM ELEVE

Né(e) le xx/xx/20xx - x ans, x mois, X jour(s)

2 ACTIONS ADRESSES INFORMATIONS ABSENCES MAIRIE =

Demi-journées d'absences non justifiées ou pour un motif non légitime supérieur ou égal a 4 demi-journées par mois

septembre octobre novembre décembre janvier février mars avril mai juin juillet aolt
12 0 o 0] 0 0 0 0 0 0 0 20
total
32

Enfin, I’éléve n’est plus visible dans le menu « Dossier (s) en court » mais seulement dans le menu « Dossier (s)
cloturés ».

19.7 Réouverture d’un dossier

Siun dossier a été cloturé a tort, il est possible de le rouvrir. Pour ce faire, il suffit de supprimer I'action de cléture
du dossier.
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20 PANIERS DES IMPRESSIONS

ADESCO permet la génération de courriers pour différentes actions comme les courriers de seuil ou les
demandes de retenue sur bourse.

Quand une action fait intervenir la génération de courrier, 'option apparait dans la liste des actions du dossier.

5 ACTIONS ADRESSES INFORMATIONS ABSENCES

N° DATESAISIE | LIBELLE ACTION REFERENTS ETAB  REFERENTS DSDEN  COURRIERS DATE ACTION ACTIONS

1 06012023 Courrer seuil 1 Demir e ROV

2 06/01/2023 désignation d'un responsable de suivi dans I'établissement L, s by &

3  06/01/2023 Désignation d'un responsable DSDEN L WY

4 10/01/2023 Analyse de la situation entre professionnels "m oml

5 07032023 e | IMPRIMER MAINTENANT | ] IMPRIMER PLUS TARD
amais généré

[ ReTour | | AjouTER UNE ACTION |

Note : Le libellé du bouton est configurable, il est donc tout a fait possible que le bouton affiche un autre mot
qu’« Imprimer ».

20.1Impression sans utilisation du panier

Lors de la génération de courrier, I'action enregistre puis affiche plusieurs informations :

e Combien de fois le courrier a été généré. (Affiche « jamais » ou, cas échéant, le nombre de fois)
e Quel profil a généré le courrier.

e A quelle date a été généré le courrier le plus récent.

Un courrier peut étre généré immédiatement en cliquant sur le bouton « Imprimer maintenant ». ADESCO ouvre
alors une nouvelle fenétre de navigateur contenant le courrier généré au format PDF, disponible pour impression.

Cette fonction ne permet cependant de générer qu’un seul courrier a la fois.
Pour Il'utilisateur traitant beaucoup de dossiers, un panier des impressions permet de générer plusieurs courriers
alafois.

20.2 Utiliser le panier

| ACCUEIL GESTION & SUIVI DOCUMENTATION | PARAMETRAGE STATISTIQUE EXPORT

| encours | crotures RN EIEE SO NG

Par défaut, le panier ne contient aucune information et le bouton « Générer les documents sélectionnés » est
inactif :
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Absentéistes

GESTION DU PANIER DES IMPRESSIONS
TOUT
10 lignes par page
O m % Prénom

¥ Nom ¥ Classe

¥ Nb Exemplaire v Libellé de I'action

ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

Q Rechercher..

v Actions

Aucune donnée disponible dans le tableau.

aucune ligne a afficherAucune sélection

[J N'afficher que les individus sélectionnés

GENERER LES DOCUMENTS SELECTIONNES

Ne seront affichés que les documents correspondant aux dossiers dans lesquels I'utilisateur a choisi de cliquer

sur le bouton « Imprimer plus tard ».

Note : Cette fonction prend tout son sens quand l'utilisateur prend I’'habitude de cliquer sur ce bouton au fur et
a mesure. En effet, devoir ouvrir chaque dossier a nouveau pour cliquer sur le bouton représente une perte de
temps considérable et fait grandement perdre son intérét au panier des impressions.

20.3 Exemple pratique

Prenons le cas d'un éléve dont le dossier contient beaucoup d’actions de courriers :

COURRIERS C
COURRIER SEUIL TMAINTENANT COURRIER SEUIL 1 FLUS TARD
Generé 3 fois (le 08/03/2023 3 09:03:33)
COURRIER SEUIL 2 MAINTENANT COURRIER SEUIL 2 PLUS TARD C
Geéneré 1 fois (le 028/03/2023 a 09-03:33) 2
EDITER COMVOCATION MAINTENANT EDITER COMVOCATION PLUS TARD C
Geéneré 3 fois (le 08/03/2023 3 09:03:33) 2

EDITER DEMANDE DE RETENUE MAINTENANT

ECITER DEMANDE DE RETEMUE PLUS TARD

Généré 1 fois (le 08,/03/2023 3 09-03:33)

EDITER RETEMUE ACCEFTEE MAINTENANT

EDITER RETEMUE ACCEFTEE PLUS TARD

Geneéré 1 fois (le 08/03/2023 3 09:03:34)

EDITIOMN SEUIL 3 MAINTENANT

EDITIOMN SEUIL 3 PLUS TARD

Geéneré 1 fois (le 02/03/2023 3 09:03-34)
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Nous pouvons voir que tous les courriers ont été générés au moins une fois mais nous allons pour cet exemple
générer tous les courriers une nouvelle fois. Nous pouvons également voir que les boutons d'impression n‘ont
pas tout été configurés avec le méme libellé.

Tous les courriers sont sélectionnés en cliquant sur les boutons « plus tard » ce qui a pour effet de changer la
couleur des boutons (les boutons deviennent inactifs) :

COURRIERS

COURRIER SEUIL TMAINTENANT

Geénéré 3 fois (le 08032023 4 09:03:33)

COURRIER SEUIL 2 MAINTENANT

Généré 1 fois (le 08/03/2023 3 09:03:33)

EDITER CONVOCATION MAINTENANT

Généré 3 fois (le 08/03/2023 5 09:03:33)

EDMTER DEMANDE DE RETEMUE MAINTENANT EDITER DEMAMNDE DE RETEMUE PLUS TARD

Geénéré 1 fois (le 08032023 3 09:03:33)

EDMTER RETEMUE ACCEPTEE MAINTEMANT EDITER RETEMUE ACCEPTEE PLUS TARD

Generé 1 fiois (le 08/03/2023 3 09:03:34)

EDITHOM SEUIL 2 MAINTENANT EDITION SEUIL 3 PLUS TARD

Généré 1 fiois (le 08/03/2023 3 09:03:34)

Et d'afficher une banniére verte pour chaque courrier :

Pdf ajoute au panier d'impression

Aprés avoir sélectionné tous les courriers voulus, ceux-ci apparaissent dans le panier des impressions :
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LP}

GESTION DU PANIER DES IMPRESSIONS

TO

uT

10

lignes par page

O 139415

[}

[m}

de 13 6 sur 6 lignesAucune sélection

146553

146554

146555

146559

146560

"ar

"ar

"ar

Nom

"R

[ N'afficher que les individus sélectionnés

Classe

2NDEN

2NDEN

2NDET

2ZNDEN

2NDEN

2NDET

Nb Exemplaire
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Libellé de I'action

Courrier seuil 1

Courrier seuil 2

Convocation 3 un entretien préalable 4 une retenue sur la bourse (LYC)

Demandes de retenue sur bourse pour absences injustifiées (LYC)

Retenue sur bourse acceptée (LYC)

Courrier seuil 3

Q) Rechercher

Actions

GEMERER EMLEVER
LE bu
COURRIER || PANIER
GENERER EMLEVER
LE ou
COURRIER || PAMIER
GENERER || EMLEVER
LE DU
COURRIER || PAMIER
GENERER EMLEVER
LE bu
COURRIER || PAMIER
GENERER || EMLEVER
LE DU
COURRIER || PAMIER
GENERER || EMLEVER
LE ou
COURRIER || PAMIER

GENERER LES DOCUMENTS SELECTIONNES

L'utilisateur peut choisir de générer un seul courrier de la liste en cliquant sur le bouton « Générer le courrier »

en bout de ligne.

Il est également possible de supprimer le courrier en cliquant sur le bouton « Enlever du panier ». Le courrier
n’‘est alors pas compté comme généré.

L'utilisateur peut sélectionner tout ou partie des courriers pour impression. La sélection se fait en cliquant sur
chaque élément de la liste qui apparaisse alors surligné en bleu.
Cliquer sur le bouton « Générer les documents » permet de créer un seul fichier PDF contenant tous les courriers

sélectionnés.

Note : Pour certaines familles (hnotamment les familles recomposées), les courriers générés seront présents en
plusieurs exemplaires adressés a chaque membre concerné. (Voir Onglet « Adresses ») Le nombre de courriers
qui seront générés est spécifié dans le panier des impressions.

Nb Exemplaire

Une fois un courrier généré, celui-ci disparait du panier des impressions.

Attention : Par défaut, seulement 10 éléments sont affichés sur une page, y compris dans le panier des
impressions. Dans le cas ou l'utilisateur souhaiterait sélectionner plus de 10 courriers pour une impression, nous
recommandons l'utilisation de I'option « Afficher toutes les lignes ».
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21 AGENDA

‘ ACCUEIL GESTION & SUlIVI DOCUMENTATION ‘ SIGNATURE ‘ STATISTIQUES

| DOSSIER(S) EN COURS | DOSSIER(S) CLOTURES | PANIER DES IMPRESSIONS [JENSIINI

ADESCO met a disposition un agenda qui sera automatiquement rempli lors de I'utilisation des actions de
rendez-vous. Une matrice d’action peut étre configurée pour permettre la prise d'un rendez-vous (Avec |'éleve
ou avec les responsables Iégaux par exemple). En fonction des options sélectionnées lors de la création de la
matrice, le rendez-vous peut étre flottant ou fixé avec une heure de début et méme une heure de fin.

Note : Dans le cas d'un rendez-vous avec une heure de début et de fin, ADESCO sera capable de détecter les
rendez-vous ayant lieu en méme temps et d’afficher une erreur pour prévenir I'utilisateur.

Iy a déja 1 rendez-vous le 23/05/2023 entre 08:30:00 et 10:00:00

Attention : La fonction de détection du chevauchement de rendez-vous ne pourra correctement fonctionner
que si lI'action comporte les heures de début et de fin de rendez-vous. Dans le cas d'un rendez-vous comportant
uniquement une date, le rendez-vous apparaitra dans l'agenda pour I'heure « O0h » et le rendez-vous sera
considéré comme « flottant ».

L'agenda se présente sous la forme d’un calendrier affichant les différents rendez-vous ajoutés.

ToUT || COURRIERS SEUIL BLE IEN
AFFINER LA RECHERCHE Toutes les actions v
(] (] [momon septembre 2024 (o ] [svame | [rom ]
mar mer.
1
) 1C 1 2
6 1 8 19

Par défaut, I'agenda s’affiche en fonction du mois mais |'utilisateur peut choisir d'utiliser les boutons « Mois »,
« Semaine » et « Jour » afin de basculer entre des modes d’affichage différent. Dans ces trois modes d’affichage,
la zone de couleur jaune correspond a la date du jour.

Cliquer sur le bouton « Aujourd’hui » permet d’afficher la date du jour et affichera en fonction du mode choisi
le mois, la semaine ou le jour en cours.

Par ailleurs, dans le méme esprit que celui du menu « Dossier (s) en cours », il est possible d’afficher les rendez-
vous liés a des thémes ou des matrices d’action. A noter que seuls les thémes et les matrices d'action liés a
I'agenda sont présents.
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Note : Cliquer sur le nom d’un éléve permet d’accéder a son dossier (et donc de quitter I'agenda).

21.1 Ajout de rendez-vous

L'agenda de ADESCO n’est pas congu pour étre remplis manuellement. Les différents rendez-vous seront
automatiquement ajoutés a l'agenda par l'application lors de I'utilisation des actions correspondantes. Ces
actions auront été configurées dans des matrices indiquant que I'action est une prise de rendez-vous.

Lors de l'utilisation d’une action configurée avec les champs correspondants a la prise de rendez-vous (Voir
Sélection des champs de l'action) plusieurs informations peuvent étre demandées a l'utilisateur. Pour le bon
fonctionnement de I'agenda, le responsable en train de créer la matrice de I'action devra garder en téte les
informations suivantes :

e La matrice devra comporter au moins le champ « Date prévue pour I'entretien » pour que le rendez-vous soit
visible dans I'agenda. Quand il fait partie de I'action, ce champ est obligatoire :

Date prévue pour l'entretien
Cette valeur ne doit pas étre vide.

23/05/2023 0]

e Une action n’a pas besoin de contenir les champs « heure de début » et « heure de fin » pour que I'action
fonctionne. Tous les rendez-vous créés par cette action seront des rendez-vous « flottants ».

e Les champs « heure de début » et « heure de fin » ne sont pas obligatoires. Méme quand ils font partie de
I'action. L'utilisateur peut renseigner I'heure de début et I'heure de fin, seulement I'heure de début ou laisser
les deux champs vides.

e Lors de la création d’une matrice, il est possible de créer une action qui demandera uniquement I’'heure de
début sans demander I'heure de fin. Il n‘est par contre pas possible de créer une action qui demandera I'heure
de fin sans demander I’'heure de début.

Attention : La fonction de détection du chevauchement des rendez-vous ne fonctionnera qu’a la condition que
les champs d’heure de début et d’heure de fin soient présents dans l'action et correctement remplis par
I'utilisateur.

Note : Il est tout a fait possible pour un utilisateur de remplir I'heure de fin en omettant I'heure de début d'un
rendez-vous. Tant que la date de rendez-vous est présente, ['agenda affichera bien les rendez-vous mais ceux-ci
seront considérés comme « flottants » et le chevauchement des rendez-vous ne sera pas détecté.

Pour le bon fonctionnement de I'agenda, nous invitons les utilisateurs a vérifier que dates, heure de début et
heure de fin ont été correctement remplies.
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22 ALERTE

ADESCO permet la création d’alerte lors de I'utilisation d'une matrice d’action sur un éléve faisant partie de la
zone de gestion de |'utilisateur. Ces alertes se concrétisent sous forme de courriel qui seront envoyé a l'utilisateur
ayant sélectionné une matrice d’action. Ce courriel se constitue de I'action qui a été ajoutée et du nom de
|’établissement dans lequel I'action a été ajoutée, comme le montre I'exemple suivant :

@ ADESCO

NOTIFICATION

Une action de "Courrier seuil 1" a té ajoutée pour un éléve de I'établissement E.E.PU ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE VAL SAINT ANDRE.
Pour activer ces alertes, il convient d’aller dans le Menu ALERTE et de sélectionner une matrice d’action, comme

le montre I’exemﬁle suivant ﬁour un Erofil IEN CCPD:
‘ ACCUEIL ‘ GESTION & SUIVI ‘ DOCUMENTATION

| SIGNATURE

Gestion des parametres

CONFIGURATION DE L'ALERTE

M'alerter par mail lorsque I'éléve a I'action

Courrier seuil 1 Ve

ENREGISTRER
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23 CONSULTER LES STATISTIQUES

| ACCUEIL | GESTION & SUIVI | DOCUMENTATION | PARAMETRAGE STATISTIQUE EXPORT

En plus de ses fonctionnalités visant a lutter contre |'absentéisme et le décrochage scolaire, ADESCO est
également un outil statistique permettant d‘afficher les informations des dossiers des éléves.

Ces informations sont accessibles a la lecture seulement et uniquement par les responsables d’académie et de
département.

Note : Un responsable d'académie pourra consulter les informations de la totalité de I'académie alors qu’un
responsable de département n'aura accés qu’aux informations de son département.

Quelle que soit la situation des éléves, ceux-ci n‘apparaissent ici qu’en tant que données statistiques anonymes.
Il est impossible pour I'utilisateur de savoir qui sont les éléves référencés, ADESCO n’affichera que le nombre
d’éléves concernés par les critéres observés.

Au sein de l'onglet « Statistique » seront présentes les statistiques pour les établissements et les indicateurs de
I'enquéte ministérielle mensuelle.

Attention : La consultation des statistiques des années précédentes pourrait étre perturbée par les actions du
tableau de bord. (Voir Erreur! Source du renvoi introuvable.) En effet les statistiques ne sont disponibles a la
lecture qu’apreés I'action d’archivage.

Les onglets disponibles en mode Action et en mode Absence sont différents :

e En mode Action, I'onglet « Statistique » comportera les sous onglets « Statistiques Actions » et « Enquéte
ministérielle mensuelle » :

| Accuen | cesmionasuvi | pocumentaTion | parameTrAGE (LMD
ENQUETE MINISTERIELLE MENSUELLE |

e En mode Absence, I'onglet « Statistiques » comportera également les sous onglet « Statistiques Absences »

| ACCUEIL | GESTION & sUIvi | DOCUMENTATION | PARAMETRAGE STATISTIQUES

LR e syt el L STATISTIQUES ABSEMCES | EMCUETE MINISTERIELLE MENSUELLE |

Les trois sous onglet seront détaillés dans le chapitre suivant.

Note : L’'enquéte ministérielle mensuelle n’est pas visible pour un profil de chef d’établissement.

23.1Statistiques pour I'établissement

’ ACCUEIL ’ GESTION & SUIVI DOCUMENTATION ‘ PARAMETRAGE STATISTIQUES
ENQUETE MINISTERIELLE MENSUELLE |
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L'écran des statistiques pour |'établissement permet d’afficher le nombre d’éléves étant concernés par les
différentes actions de ADESCO.

Les données étant anonymes, I'application n’est pas limitée par les lois sur le droit a I'oubli et peut donc
conserver les informations sans restriction.

Il est ainsi possible de consulter des informations présentes depuis la mise en service de |'application.

Par défaut, ADESCO affiche les informations de |'année scolaire en cours. Un menu déroulant permet de
consulter les informations des années scolaires précédentes :

Arlln_ée

ataaht 2022(2023 v
20222023

ABLISSEME 2021/2022
20202021

ANT AUX| 2019/2020 iC

n entretie| 20182019 re

n entretie| 2017/2018 re

2016/2017

tenue sur ne
2015/2016

; de reteny iL
2014/2015

rse acceptee——;

23.1.1 Consultation des informations

Les informations sont affichées dans un tableau affichant les actions et leur nombre en fonction des mois :

STATISTIQUES POUR LETABLISSEMENT

Action Septembre  Octobre MNovembrs Décembre Janwier Féwrier Mars  Awvrll Mai Juin  Juillet  Acit

ACTIONS CONDUISANT AUX RETENUES SUR BOURSES 0 0 5 3 3 0 0 0 0 0 0 0

Convocation a un entretien préalable  une retenue sur

0 5 0 3 0 o o 0 o 0 0
la bourse (LYC)
7 Drt'rnandes de retenue sur bourse pour absences 0 0 0 3 o o 0 0 o o 0 o
injustifi¢es (LYC)

ACTIONS DSDEN 0 1 ] 5 12 0 0 0 0 o 0 0
affecté & titre provisoire dans un autre département 0 0 0 2 o 0 0 0 0 o 0 0
Convocation éléve et famille en sous-commission

) 0 0 0 0 12 0 o o 0 (i} 0 0
absentéisme
La farnilk s'est résentée au Ry fixé
a_m|enc es.pasp sentée au Ry fixé par 0 1 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0
I'établissement scolaire
Liaison médecine scolaire 0 0 1] 1 o 0 ] ] 0 o 0 0

ACTIONS MENEES PAR L'ECOLE 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0
Convocation d'une famille ] 0 o i} 2 1] ] ] i} o 0 0
Entretien avec la famille ] 0 4] 0 1 1} ] ] 0 o 0 1}

Les actions sont listées dans la premiére colonne du tableau au sein d'une arborescence qui peut étre plus ou
moins développée.

L'utilisateur peut choisir d’ouvrir les différents menus pour afficher des informations plus précises et fragmentées
ou au contraire de fermer les menus pour afficher des informations globales.
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Action

» ACTIONS CONDUISANT AUX RETENUES S5UR BOURSES

« ACTIOMNS DSDEN
» affecté 3 titre proviscire dans un autre département
» Convocation éléve et famille en sous-commission absentéisme

» Demande a I'ets : retour sur la fréequentation de I'éléve svp.

Une fleche vers la droite indique un groupe qui n‘affiche pas son contenu.
Une fleche vers le bas indique un groupe affichant son contenu.

: GUIDE UTILISATEUR

En développant l'arborescence, un responsable peut aller jusqu’a afficher les informations d’'un établissement :

Action

~ ACTIONS CONDUISANT AUX RETEMUES SUR BOURSES

~ Convocation & un entretien préalable & une retenue sur la bourse (CLG
PU)

~ AIX-MARSEILLE
~ BOUCHES-DU-RHONE
~ 2Znd degré

0132323k - COLLEGE MAXIMILIEM ROBESPIERRE - PORT-SAINT-
LOUIS-DU-RHOME

01323130 - COLLEGE STEPHAME MALLARME - MARSEILLE 13E
ARROMDISSEMENT

» WVAUCLUSE
» Conwvocation 5 un entretien préalable & une retenue sur la bourse (LYC)
» Demandes de retenue sur bourse pour absences injustifidées (LYC)

» Mombre de jours de retenue saisis dans SIECLE-SCOMNET BOURSES (CLG
PU}

» Retenue sur bourse acceptée (LYC)

Ne seront présents dans I'arborescence que les établissements qui ont des informations a afficher.

23.1.2 Exportation des informations

Les données affichées peuvent étre exportées au format Excel en cliquant sur le bouton suivant :
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EXPORTER AU FORMAT EXCEL

L'arborescence permet de rendre les informations plus lisibles a un utilisateur. Lors de |'exportation, ADESCO
inclut la totalité des informations de I'année scolaire sélectionnée, quel que soit le niveau de développement de
I'arborescence.

Note : Le fichier Excel sera nommé avec la date du jour de création. Les informations contenues dans ce fichier
ne seront pas actualisées automatiquement. L'application ADESCO ne permet la véracité des informations que
jusqu’a la date indiquée. Pour obtenir les informations les plus récentes, I'utilisateur devra générer un nouveau
fichier Excel.

23.2 Enquéte ministérielle mensuelle

‘ GESTION & SUIVI ‘ DOCUMENTATION ‘ PARAMETRAGE STATISTIQUE
| STATISTIQUE

L'enquéte ministérielle mensuelle comptabilise le nombre d’absentéistes par secteur.

Année
scolaire

s
consultée

12022/2023 v |

Décompte des absenteéistes pour I'enquéte ministerielle mensuelle

EXPORTER AU FORMAT EXCEL

ELEVES SIGNALES A LA DA
Mois

Mars

Les données étant anonymes, I'application ADESCO n’est pas limitée par les lois sur le droit a I'oubli et peut donc
conserver les informations sans restriction.

Il est ainsi possible de consulter des informations présentes depuis la mise en service de |'application.

Un menu déroulant permet de consulter les informations des années scolaires précédentes :

12022/2023 v |

2022/2023
2021/2022
1 2020/2021
2019/2020
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Le décompte est réalisé tous les mois. Par défaut, ADESCO affiche le mois le plus récent mais I'utilisateur peut
afficher les informations d’un mois précédent en le sélectionnant dans le menu déroulant :

Mois

Mars

Septembre
Octobre
MNovembre
Décembre
Janvier

Février

Mars

Les informations sont affichdes dans un tableau relativement simple affichant le décompte des éléves
absentéistes.

Dont déja signalés depuis le début

Dans le mois de I'annee scolaire

ENSEIGNEMENT MATERNELLE

Public 76 18

Prive 0 0
ENSEIGNEMENT ELEMENTAIRE

Public 207 52

Prive 1 0
Total premier degré 284 71

Ces informations peuvent étre exportées au format Excel en cliquant sur ce bouton :

EXPORTER AU FORMAT EXCEL

ADESCO exportera toutes les informations disponibles pour I'année scolaire sélectionnée.

23.3 Statistiques des absences

ACCUEIL GESTION & SUIVI DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUES

| STATISTIQUES ACTIONS STATISTIQUES ABSENCES EMCUIETE MIMISTERIELLE MEMSUELLE |

Le sous-menu « Statistiques Absences » permet de consigner le nombre de journées d’absence cumulé par tous
les éléves.

Note : Les absences sont notées en tant que demi-journées dans les dossiers des éléves et sont ici indiquées en
tant que journées. Il est donc parfaitement normal de constater la présence d’un chiffre a virgule. (Comme dans
I'exemple suivant qui affiche 2,5 au mois de février)
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COTE D'AZUR

Statlsthlles Absences ! scoaie | 2022/2023 v | ‘ [ EXPORTER AU FORMAT EXCEL

STATISTIQUES POUR L'ETABLISSEMENT

* Info, pour avoir une vue des bassins, utilisez I'export Excel

Abgg_rjces Septemt_)[g__VOctobre Novembre Décembre Janvier F§yrier Mars A!I'I| Mai Juin Juillet Aoﬁt‘
~ TOTAL DES
ABSENCES 0 0 0 0 2 25 0 0 0 0 0 0
MENSUELLES
> e 0 0 0 0 2 25 0 0 0 0 0 0
MARSEILLE

L'utilisateur peut afficher les statistiques des années scolaires précédentes au moyen du menu déroulant :

| 2022/2023 v |

2022/2023
20212022
n 20202021
2018/2020
20182019
201712018
2016207
2015/206
2014/2015

Pour une année scolaire choisie, I'utilisateur peut explorer I'arborescence pour afficher les statistiques de fagon
plus ou moins détaillées et peut afficher ainsi un détail par établissements.

~ TOTAL DES ABSENCES MENSUELLES
~ AIX-MARSEILLE
~ BOUCHES-DU-RHONE

~ 2nd degré

ON30007F - LYCEE POLYWALENT EMILE ZOLA - ADX-EN-PROVENCE

Enfin, I'utilisateur peut exporter I'année sélectionnée sous la forme de fichier au format Excel :



REGION ACADEMIQUE
ES-

ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

EXPORTER AU FOEMAT EXCEL

Comme indiqué, les informations détaillées pour les bassins ne seront visibles que lors de I'exportation des
statistiques :

STATISTIQUES POUR L'ETABLISSEMENT

* Info, pour avoir une vue des bassins, utilisez 'export Excel
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24 GERER LE TABLEAU DE BORD

Le tableau de bord de ADESCO permet a un super-utilisateur de contrdler le déclenchement des taches de début
d‘année scolaire. Dans le cadre de la loi sur le droit a l'oubli, ces tadches ont pour but de supprimer les
informations personnelles des éléves et de ne conserver que l'information du nombre de dossiers étant
concernés par chaque action. Le tableau de bord permet de commencer chaque année scolaire par un tri des
informations. Les dossiers éléves ne sont conservés d’'une année sur l'autre que dans certaines conditions.

Chaque premier septembre, |I'application ADESCO fait apparaitre trois boutons correspondants a trois actions
distinctes. Elles ne sont disponibles et utilisables que par un super-utilisateur. Ces opérations sont a réaliser, le
plus rapidement possible, en début d’année scolaire.

Pourquoi ne pas avoir automatisé ces taches ?

Malgré |le caractére urgent des actions du tableau de bord, la décision a été prise de confier la responsabilité de
déclencher ces actions a un agent responsable plutét qu’a un systéme automatique, afin de laisser une plus
grande marge de manceuvre en cas de situation exceptionnelle. Les fonctions et le comportement d’ADESCO
risqueraient d’'étre perturbé en cas de délais excessifs, nous invitons donc le super-utilisateur a déclencher les
actions du tableau de bords sous les plus brefs délais a la date du premier septembre.

24.1Utilisation rapide

Pour le super-utilisateur, les actions a entreprendre au niveau du tableau de bord sont trés simples.

La masse d'information traitée étant potentiellement considérable, les traitements ont été séparés en trois
phases déclenchées chacune par un bouton. Lorsqu’une phase de calcul est terminée, le bouton associé
disparait.

Le super-utilisateur devra cliquer sur I'un des boutons, attendre que le traitement s’effectue puis cliquer sur un
autre bouton jusqu’a épuisement des trois boutons.

sccuei. | cesmonssumt | oocumenanon | cesniowoes unussreurs IR | accusn | cestionasum | oocuentamion | cesmonbes umusareurs T

Etat statistique des absenteistes Etat statistique des absentéistes

TABLEAU DE BORD TABLEAU DE BORD

201472018

201572016 ou 117

on disponible

0062007 - oui - 14409 - non disponible

201712018 oui 16623

17/09/20193

17/09/20193
08:58:24

201812019 oul 16711

15/09/20203 10/097202
134850 2:07:58

20192020 - oui 13384 509/20203 130827

016
10/09/2021 3 02/09/20223

20201201 oul 16566 10/09/2021 3 14:22:03
123257 115420

Non

020920223
00202 - Oui 3688 - - 02(09/2022311:3338

[ St

24.2 Explication des trois phases

Avoir une compréhension du déroulement des trois phases de traitement n‘est pas nécessaire pour le bon
fonctionnement d’ADESCO.

Pour I'utilisateur souhaitant satisfaire sa curiosité, les chapitres suivants détaillent les actions entreprises par
chaque phase de traitement.

24.2.1 Archiver les enquétes

L'enquéte ministérielle mensuelle décompte le nombre d’‘absentéiste pour chaque mois. (Voir Enquéte
ministérielle mensuelle) Pendant I'année scolaire, ce tableau est mis a jour dynamiquement. Lorsque I'utilisateur
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clique sur l'onglet « Enquéte ministérielle mensuelle », ADESCO réalise un scan des dossiers sauvegardé et
décompte les éléves considérés comme absentéistes.

| ACCUEIL GESTION & sSUIVI DOCUMENTATION PARAMETRAGE STATISTIQUE EXPORT

| STATISTIQUE ENQUETE MINISTERIELLE MENSUELLE

Cliquer sur le bouton « Archiver les enquétes » réalise un dernier scan de I'ensemble des dossiers ainsi qu‘un
décompte final du nombre d’absentéistes. Le résultat est consigné dans un tableau statique dont les valeurs ne
changeront plus.

Traitement des enquétes ministérielles 2021 de |'établi t 0040007L en cours.

Une fois initié, ce traitement peut prendre plusieurs minutes en fonction du nombre de dossiers.
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Traitement terminé.

-FERIIEIZ

Une fois le traitement réalisé, le bouton « Fermer » permet de mettre fin a cette phase de traitement et de faire
disparaitre le bouton.

| ACCUEIL | GESTION & SUIVI | DOCUMENTATION I GESTION DES UTILISATEURS TABLEAU DE BORD

Etat statistique des absentéistes R e

TABLEAU DE BORD
Année Nombre actuel Absentéistes transformés z 2 Nombre d'absentéistes 2z Référents Archivage enquéte
scolaire d'absentéistes enstat Absentéistes avec référent archivés Statscréces e supprimés le mlnlste?léue le
2014/2015 - Oui - 11787 - - non disponible
2015/2016 - Oui - 13217 - - non disponible
2016/2017 - Oui - 14409 - - non disponible
. 03/09/2019 a " v
2017/2018 - Oui - 16623 - non disponible
07:52:52
X 17/09/2019 3 15/09/2020 3 X 7
2018/2019 - Oui - 16771 non disponible
08:58:24 13:13:53
2019/2020 Oui 13884 g il g i 25/09/2020 a 13:08:27
: H : 13:48:50 12:07:59 RPN
2018 10/09/2021 3
2020/2021 3016 Oui SUPPRIMER LES ABSENTEISTE(S) AVEC 16566 - 10/09/2021 3 14:22:03
e 12:32:57
20212022 18972 Non 3688 5 . 5 02/09/2022 3 11:33:38

24.2.2 Transformer en stats

L'onglet « Statistique » permet de décompter le nombre d’éléves concernés par chaque action. (Voir Erreur!
Source du renvoi introuvable.) Pendant I’'année scolaire, ce tableau est mis a jour dynamiquement. Lorsque
I'utilisateur clique sur l'onglet « Statistique », ADESCO réalise un scan des dossiers sauvegardé et décompte le
nombre d’éléves ayant recu chacune des actions.

| ACCUEIL ] SRR DOCUMENTATION | PARAMETRAGE EXPORT

ENQUETE MINISTERIELLE MENSUELLE |
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Cliquer sur le bouton « Transformer en stats » réalise un dernier scan de I'ensemble des dossiers ainsi qu‘un
décompte final de chaque action. Le résultat est consigné dans un tableau statique dont les valeurs ne
changeront plus.

des stats de |'établi 0040007L en cours.

Une fois initié, ce traitement peut prendre plusieurs minutes en fonction du nombre de dossiers.

Traitement terminé.

-

Une fois le traitement réalisé, le bouton « Fermer » permet de mettre fin a cette phase de traitement et de faire
disparaitre le bouton.
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| ACCUEIL ‘ GESTION & SUIVI l DOCUMENTATION | GESTION DES UTILISATEURS TABLEAU DE BORD

Etat statistique des absentéistes

TABLEAU DE BORD
Année Nombre actuel Absentéistes transformés zi Zez Nombre d'absentéistes 2z Référents Archivage enquéte
scolaire d'absentéistes en stat Absentélstesavec référent archivés Statscrecesle supprimés le ministergiélle le
2014/2015 - Oui - 11787 - - non disponible
2015/2016 - Oui - 13217 - - non disponible
2016/2017 - QOui - 14409 - - non disponible
. 03/09/2019 a . .
2017/2018 - Oui - 16623 - non disponible
07:52:52
3 17/09/2019 a 15/09/2020 a 3 %
2018/2019 - Oui - 16771 non disponible
08:58:24 13:13:53
" 15/09/2020 a 10/09/2021 a i
2019/2020 - Oui - 13884 25/09/2020 a 13:08:27
13:48:50 12:07:59
3016 .
2 10/09/2021 a =
2020/2021 3016 Qui SUPPRIMER LES ABSENTEISTE(S) AVEC 16566 o - 10/09/2021 a 14:22:03
e 12:32:57
" 02/09/2022 a N
2021/2022 - Oui 3688 - - 02/09/2022 a 11:33:38
11:47:27

Le bouton « Transformer en stats » a également pour effet de supprimer les dossiers de tous les éléves
absentéistes qui ne se sont pas vus attribuer de référents au cours de I'année scolaire précédente.

24.2.3 Supprimer les absentéistes avec référent

Dans le cadre de la loi au droit a I'oubli, ADESCO ne peut conserver les données des éléves que pour une durée
de deux ans. Au-dela de cette période, les dossiers des éléves sont supprimés.

Le bouton « Supprimer les absentéistes avec référents » ne s'affichera qu’a condition que I'étape « Transformer
en stat » ai été réalisée lors de I'année précédente. En effet avant de supprimer la moindre information, ADESCO
devra d'abord sauvegarder les données statistiques anonymes.

| ACCUEIL ‘ GESTION & SUIvVI ‘ DOCUMENTATION ‘ GESTION DES UTILISATEURS TABLEAU DE BORD

Etat statistique des absentéistes

TABLEAU DE BORD
Année Nombre actuel Absentéistes transformés & & Nombre d'absentéistes & Référents Archivage enquéte
scolaire d'absentéistes en stat Absenteistes avec référent archivés Statscrésesie supprimés le ministegiélle ‘l‘e
2014/2015 - Oui - 11787 - - non disponible
2015/2016 - Oui - 13217 - - non disponible
2016/2017 - Qui - 14409 - - non disponible
. 03/09/2019 a
2017/2018 - Oui - 16623 - non disponible
07:52:52
3 17/09/2019 a 15/09/2020 a ) %
2018/2019 - Oui - 16771 non disponible
08:58:24 13:13:53
" 15/09/2020 a 10/09/2021 a i
2019/2020 - Oui - 13884 25/09/2020 a 13:08:27
13:48:50 12:07:59
3016 .
: 10/09/2021 a %
2020/2021 3016 Oui SUPPRIMER LES ABSENTEISTE(S) AVEC 16566 o - 10/09/2021 a 14:22:03
REFERENT 12:32:57
" 02/09/2022 a N
2021/2022 - Oui 3688 - - 02/09/2022 a 11:33:38

11:47:27
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Suppression de |'éléve =J = " = =&, W en cours.

Une fois initié, ce traitement peut prendre plusieurs minutes en fonction du nombre d’éléves.

Suppression de I'éléve I B s s ™ Ea® I "Bl 2 COUTS.

24.2.4 Informations additionnelles

Lors du premier déploiement de ADESCO dans une académie, si aucune information n’est injectée dans la base
de données de I'application, celle-ci ne contiendra aucun dossier éléve. Les boutons et leurs étapes de traitement
associées ne s'afficheront donc pas. Au cours des années, les étapes pertinentes seront automatiquement
déclenchées au jour du premier septembre.

Le tableau de bord affiche la date et I'heure de chaque étape. Si le super-utilisateur venait a retarder le
déclenchement des actions du tableau de bord, ADESCO risquerait d'associer des dossiers éléves a la mauvaise
année scolaire.



E
REGION ACADEMIQUE

ERoVENCEAPES ADESCO : GUIDE UTILISATEUR

| ACCUEIL | GESTION & SUIVI | DOCUMENTATION | GESTION DES UTILISATEURS TABLEAU DE BORD

Etat statistique des absentéistes

TABLEAU DE BORD
Année Nombre actuel Absentéistes transformés en Absentéistes avec Nombre d'absentéistes Stats créées le Référents supprimés Archivage enquéte ministeriélle
scolaire d'absentéistes stat référent archivés le le
2014/2015 - Oui - 11787 - - non disponible
2015/2016 - Oui - 13217 - - non disponible
2016/2017 - Oui - 14409 - - non disponible
. 03/09/2019 2 o
2017/2018 - Oui - 16623 - non disponible
07:52:52
- 17/09/2019 a 15/09/2020 a 5 :
2018/2019 - Oui - 16771 non disponible
08:58:24 13:13:53
" 15/09/2020 a 10/09/2021a 3
2019/2020 - Oui - 13884 25/09/2020 a 13:08:27
13:48:50 12:07:59
X 10/09/2021 a 02/09/2022a .
2020/2021 - Oui - 16566 10/09/2021 a 14:22:03
12:32:57 11:54:29
: 02/09/2022 a %
2021/2022 - Oui 3688 - B, - 02/09/2022 3 11:33:38

Option d'action
Description
Date prévue pour l'entretien
|| Date de I'action (automatique)
Prénom et nom du référent en établissement
Prénom et nom du référent DSDEN
| Contact
Consignes & propos de |'action

Edition d'un courrier

Libellé du bouton d'édition

[ ——



