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1. PAGE D’ACCUEIL 

 

Cette fenêtre est constituée de 3 parties : 

  Un bandeau horizontal avec les icônes des fonctionnalités possibles ; 

  Un historique des derniers messages EcoleDirecte reçus ; 

  Un espace d’information avec l’emploi du temps du jour, les post-it et l’agenda de l’établissement. 

 

 

Selon le paramétrage de votre établissement, le bandeau contient les icônes suivantes : 

  Page d’accueil 

  Messagerie 

  Emploi du temps 

  Salle des professeurs 

  Consultation des classes 

  Feuille d’appel 

  Carnet de notes 

  Socle de compétences 

  Cahier de textes 

 Espace de travail 

  Cloud 

  Réunion parents professeurs 

  Situation financière 

  Paiements en ligne 

  Aide 
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2. MESSAGERIE  

 

2.1 BOITE DE RECEPTION 

 

 

 

Expéditeurs : 

  Personnel administratif 

 Famille 

  Élève 

  Enseignant 

  

 
 
 Boîte de réception 

 Messages envoyés 

 Messages archivés 

 Paramétrage (pour ne plus recevoir de notification 
par e-mail) 

Légende : 

  Message non lu 

  Message lu 

  Message avec pièce jointe 
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2.2 NOUVEAU MESSAGE 

 

 

 

 

 

1 Écrire un message à plusieurs « types » de personnes en même temps à savoir enseignants, 

familles, élèves et/ou personnels administratifs (tout dépendra des accès autorisés au sein de 
la messagerie) 

 
2 Ajouter une ou plusieurs pièces jointes depuis votre Cloud ou depuis votre ordinateur, (soit 
en double cliquant sur le(s) fichier(s) soit en les glissant dans la zone pièces jointes) 

  

1 

2 
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3. EMPLOI DU TEMPS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Affichage de l’emploi du temps à 
la semaine ou par mois 

Date de l’emploi du 
temps affiché 

Revenir à la 
date du jour 

Changer de 
semaine ou de 
mois 

Possibilité d’afficher l’agenda 
général et/ou, l’emploi du 
temps et/ou les événements 
de l’ENT mais également de la 
salle des profs. 

Cours de l’enseignant Possibilité de l’éditer au format 
PDF ou de l’exporter au format 
ical (pour agenda smartphone). 
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4. SALLE DES PROFESSEURS  

 
La partie « salle des professeurs » est un espace de communication, de partage et de stockage 
de documents. 
Cet outil de travail est ouvert à tous les enseignants ainsi qu’aux personnels autorisés. 
 

 

4.1 ACCUEIL 

 

La page d’accueil permet de visualiser des informations : des post-it et des évènements 
(affichage de l’agenda). 
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4.2 DISCUSSION 
 

Suivant les droits accordés aux différentes personnes, la discussion donnera accès à un espace 
d’échange. 

 

 

 

La discussion permet d’échanger en temps réel 
avec les différentes personnes connectées 
(comme une messagerie instantanée) 
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4.3 CLOUD 
 
Le cloud permet de partager des documents entre tous les professeurs et les personnels 
autorisés. 

 

 

 

L’ajout de fichier vous ouvre l’environnement 
de votre poste de travail pour aller placer le 
document de votre ordinateur sur le cloud. 

4.4 LES MEMBRES 

 

Cet onglet liste tous les membres de la salle des profs, qu’ils soient enseignants ou personnels 
administratifs. 

 

 

  

L’ajout de dossier permet de 
hiérarchiser vos documents. 
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4.5 ADMINISTRATION 
 

Liste des différents enseignants de l’espace de travail ainsi que des personnels administratifs. 

 
 

Possibilité de modifier le paramétrage de la salle des professeurs  

Vous pouvez 
affiner les droits 
concernant les 
membres : 
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5. CONSULTATION DES CLASSES  

Le menu Consultation permet de visualiser un certain nombre d’informations et/ou de faire certains 
traitements sur vos classes, groupes et élèves.  

 

Consultation classe ou groupe  
Consultation élève (en cliquant sur le trombinoscope) 

 

 

5.1 PAR CLASSE ET PAR GROUPE 

IMPRESSION (TROMBINOSCOPE ET LISTE D’ELEVES)  
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CAHIER DE TEXTES  

 
 
 
 

 

Impression du cahier de textes Cahier de texte 
tel qu’il est 
visualisé par 
les élèves ou 
familles 
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Visualisation des ressources 

Choix d’un autre jour 
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VIE DE LA CLASSE  

 
 

 

 

 

 

Remarque : vous pouvez modifier l’Espace Classe général ou l’espace dédié de votre 
matière. 

 

EMPLOI DU TEMPS  

 

 

 

 
 

  

Modifier l’espace classe Visualiser l’espace classe d’une matière 

Changer 
de 
semaine 

Affichage à la semaine ou au mois 
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En rouge les 
évènements 
non justifiés 
et en noir les 
justifiés 

5.2 PAR ÉLEVE 

 

COORDONNEES FAMILLE  

 

Il est possible de copier le texte affiché (ex : adresse email) afin de le coller ailleurs (ex : 
dans votre messagerie). 

SUIVI DE LA VIE SCOLAIRE  

 

 

  

Cliquer sur un 
type 
d’évènement 
pour le 
visualiser 
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Choix de 
la période 
à 
visualiser 

NOTES ET MOYENNES  
 

 
 

 

Remarques :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Affichage des 
notes, des 
moyennes 
avec les 
appréciations 
ou des 
graphiques 

Représentation 
graphique des 
notes. 
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Compétences (Réforme des Collèges - 2017) : 

 

 

 

EMPLOI DU TEMPS  

 

 
  

Changer de 
semaine 

Affichage à la semaine ou au mois 
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CAHIER DE TEXTES  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Accès aux manuels numériques  

Accès aux ressources par matière 

Impression du cahier de textes 

Choix du jour 

Consultation du travail à faire 
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6. FEUILLE D’APPEL  

La feuille d’appel vous permet de signaler les absences des élèves à la vie scolaire. Pour pouvoir 
faire l’appel, il faut visualiser le trombinoscope de la classe ou du groupe.  

6.1 AFFICHAGE PAR DEFAUT 
Le trombinoscope d’une classe ou d’un groupe s’affiche automatiquement, s’il est renseigné dans 
l’emploi du temps. 

Notez l’éventuelle présence d’un cadre autour des photos, il indique si l’élève est : 

  Dispensé et autorisé à être absent 

  Dispensé avec présence obligatoire dans l’établissement 

  Absent au cours précédent 

À noter que cette information ne vous dispense pas de mettre l’élève absent. 

 

6.2 CHOIX D’UN COURS VIA L’EMPLOI DU TEMPS 

  

Seuls les cours du jour paramétrés 
dans votre emploi du temps 
s’affichent 

Élève noté absent sur cet appel Valider pour envoyer l’appel en Vie Scolaire 
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6.3 CHOIX D’UN COURS HORS EMPLOI DU TEMPS  

 

6.4 SAISIE DES ABSENCES 

 

 

  

Si vous souhaitez faire l’appel pour un cours qui n’est pas 
prévu dans l’emploi du temps, activez la recherche par 
cours, sélectionnez une classe et un horaire 

1 Cliquer sur les élèves absents 2 Valider l’appel 

3 Confirmer l’envoi 
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7. CARNET DE NOTES  

7.1 SAISIE D’UNE EVALUATION SUR ECOLEDIRECTE - LSU 

1° Création d’une évaluation 

 

Sur EcoleDirecte, les enseignants vont pouvoir saisir des devoirs (notés ou non) avec des 
évaluations sur les éléments de programme. 

Leurs saisies dépendra du paramétrage fait dans Charlemagne Compétences . 

Pour la création d’une nouvelle évaluation, il faut sélectionner : 

 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

 2 - une classe (ou groupe d’élève)  ; 

 3 - une période (ex : Trimestre 1)  ; 

 4 - une matière (ou sous-matière)  ; 

 5 - l’onglet « Compétences »  ; 

 6 - le bouton « Nouvelle Evaluation » . 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 3 4 5 

6 

Lors de la création d’une évaluation il 
faut : 

1 – Mettre un libellé (nom de l’évaluation) ; 

2 – Choisir un type de devoir (si paramétré 

dans Charlemagne Notes ) ; 

3 – Saisir la date de l’évaluation ; 

4 – Définir si cette évaluation sera avec ou 
sans notes ; 

5 – Ajouter les éléments de programme 
évalués. 

1 2 
3 

4 

5 
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Lorsque l’évaluation est paramétrée, il faut définir quels sont les éléments de programme 
concernés : 

 
 

 

  

Sélection d’élément(s) de programme 
évalué(s) : 

1 – Choisir l’enseignement (ex : Maths, 
Français…) ; 

2 – Ouvrir la compétence (ex : 
Chercher) ; 

3 – Cocher le ou les éléments de 
programme voulus ; 

4 – Et/ou cliquer sur le  pour saisir un 
élément de programme libre (disponible 
uniquement si le paramétrage 
l’autorise). 

 

 

 Remarque : Pour les cycles 2, 3 et 4, les 
enseignants ont systématiquement tous les éléments 
de programme de leur cycle tous enseignements 
confondus (Mathématiques, Français, Langues 
Vivantes…). 

1 

2 

3 

4 

 Remarques : 

La saisie d’un nouvel élément de programme  n’est accessible qu’à 2 conditions : 

 1/ Soit si dans Charlemagne Compétences   Paramétrages Etablissement  Cycles, 

vous avez mis la coche pour que vos enseignants puissent se créer des éléments de 
programme libre, mais uniquement pour eux (non partagés avec leurs collègues). 

 

 

 2/ Soit si vous avez fait un paramétrage dans Charlemagne Compétences   

Paramétrages Classes  Gestion des droits des éléments de programme autorisant 
l’enseignant (devenu professeur référent) à agir sur les catalogues des éléments de 
programme, ce qui permet d’alimenter et modifier un ou plusieurs catalogues dans le but de 

le partager avec les autres professeurs. 
 

A noter que lorsque l’on fait ce type de paramétrage, sur EcoleDirecte, l’enseignant 
peut agir aussi sur les compétences et pas uniquement sur les éléments de 
programme. 

Renommer ou rendre invisible l’élément de 
programme. 

Libellé du nouvel élément de programme. 

Ajouter une compétence 

Pour ajouter au catalogue d’éléments de 
programme et le partager avec les autres 
enseignants. 

Lier une ou plusieurs composantes de fin de 
cycle. 

Modifier une compétence 

Les icônes permettent d’identifier si l’élément 

de programme est partagé  ou s’il est juste 

pour l’enseignant . 
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2° Saisie d’une évaluation SANS Notes 

 

 

 

3° Saisie d’une évaluation AVEC Notes 

 

 

Si une classe est paramétrée pour être évaluée aussi en notes, l’enseignant lors de la création 
du devoir pourra lors de chaque saisie dire si son devoir est noté ou non. Si le devoir est noté, il 
y aura une colonne supplémentaire lors du remplissage de son évaluation : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque l’enseignant va vouloir mettre en place sa saisie de notes, il va trouver 3 possibilités : 

 

Choix n°1 – Saisie Classique. 

 

 Il tape ses notes directement dans les cases à l’aide de son clavier et affecte les bonnes 
évaluations (couleurs) par éléments de programme (élève par élève); 
 

 

Saisie d’une évaluation : 

 

2 modes de saisie : 

 

 Soit en faisant la saisie ligne 
par ligne (donc élève par 
élève) ; 

 

 Soit en cliquant sur le haut de 
la colonne pour attribuer la 
même évaluation à tous et 
ensuite ajuster au cas par cas. 

En cliquant sur , l’enseignant accède à des éditions telles que ses évaluations, le récapitulatif 
des éléments de programme évalués, etc… 
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Choix n°2 – Evaluation des éléments de programme à partir des notes. 

 

 L’enseignant met ses notes et en cliquant sur , les évaluations vont se mettre en place, 
suivant le paramétrage de l’enseignant : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choix n°3 – Calcul des notes en fonction des évaluations des éléments de programme. 

 

 L’enseignant saisie ses évaluations d’éléments de programme et en cliquant sur , 
les notes seront calculées, suivant le paramétrage de l’enseignant : 

 

 

 
 

 

 

  

L’enseignant choisi les intervalles de notes 
correspondants aux évaluations (couleurs) 

et clique sur  pour lancer le calcul. 

 

Exemple : de 0 à 5 =>  , de 5 à 10 =>  , 
de 10 à 15 =>  et de 15 à 20 =>  

L’enseignant choisi son barème par 
élément de programme (il définit le poids 
d’un élément par rapport à un autre) et 

clique sur  pour lancer le calcul. 
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7.2 SAISIE DES APPRECIATIONS PERIODIQUES 
Sur EcoleDirecte, les enseignants vont pouvoir saisir 2 types appréciations : 

 Appréciations matières 
 Appréciations générales (= Appréciation Professeur Principal) et de Vie Scolaire (LSU) 

 

1° Saisie d’appréciations matières 

 

Pour la saisie d’appréciation matière, il faut sélectionner : 

 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

 2 - une classe (ou groupe d’élève)  ; 

 3 - une période (ex : Trimestre 1)  

 4 - une matière (ou sous-matière)  

 5 - l’onglet « Appréciations »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 4 5 

 Dupliquer les 
appréciations sur une autre 
période ouverte à la saisie 

 Gérer des appréciations 
prédéfinies (catalogue 
d’appréciations) 

 Editer les appréciations 
saisies 

 Enregistrer la saisie 

Nombre de caractères 
saisis par appréciations 

Choisir une appréciation 
dans le catalogue et 
l’affecter à l’élève 

Rappel des 
périodes 
précédentes 

L’enseignant définit un niveau 
de connaissance par élève qui 
ne sera jamais le résultat d’un 
calcul. (saisie manuelle 
obligatoire) 

Cet espace regroupe les évaluations des éléments de 
programme de la période : 

 Soit uniquement ceux qui seront imprimés sur le 

bulletin  

 Soit l’ensemble des éléments évalués . 

Et, il permet aussi la modification des éléments de 

programme  (libellé et choix des éléments 
imprimables). 

 

Détail de cet espace à la page suivante. 

Emplacement pour la saisie 
d’appréciation 
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Lors de la saisie d’appréciations, 
les enseignants pourront aussi : 

 

 
 

 

 

 

 1 - Modifier les éléments de programme   
(changer le libellé et modifier le choix des 
éléments imprimables). 

1 2 

A noter que l’on affiche qu’une seule fois 
chaque élément de programme même s’il 
est évalué à plusieurs reprises. 

a) Dans cette fenêtre l’enseignant peut : 

 renommer ses éléments de programme 

évalués , 

 changer l’ordre d’affichage des éléments de 

programme , 

 définir quels sont les éléments de 

programme qui seront imprimés  ou non 

 sur le bulletin périodique. 
 

a 

Et, lorsqu’un élément a été évalué 
plusieurs fois, même si un mode de calcul 
est prédéfini, l’enseignant a toujours la 
main sur sa position finale. Pour cela, il 
clique sur correspondant à l’élément voulu 
et il modifie sa couleur. 

 2 Définir l’affichage des éléments de 

programme en cliquant sur  ou  (voir 
ceux qui seront imprimés uniquement ou 
tous ceux évalués sur la période). 

b) Dans cette fenêtre l’enseignant peut changer le 
mode de calcul lorsqu’un élément de programme 
est évalué plusieurs fois. 

Le mode de calcul proposé correspond au 
paramétrage mis en place dans Charlemagne 

Compétences   Paramétrages Etablissement 
 Cycles. 

2 1 

b 

a 
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2° Saisie d’appréciations générales et de Vie Scolaire 

 

Pour la saisie d’appréciation générale, il faut sélectionner : 

 

 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

 2 - une classe (ou groupe d’élève)  ; 

 3 - une période (ex : Trimestre 1)  

 4 - l’onglet « Appréciations PP »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 4 

Mention de conseil de classe (si 
paramétrage Charlemagne Notes 

  Tables  Mentions du 
Conseil de Classe. 

Afficher les évaluations 
d’éléments de 
programme par matière. 

Choisir un 
élève dans 
la liste. 

Passer d’un 
élève à 
l’autre 

Appréciation de Vie 
Scolaire pour la 
remontée LSU (rubrique 
facultative). 

Appréciation 
du P.P. pour 
la période. 
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7.3 EVALUATION DE FIN DE CYCLE - LSU 
Pour l’évaluation des Composantes du Socle et/ou des Enseignements de Complément, il faut 
sélectionner : 

 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

 2 - une classe  ; 
 3 - la période Année (ou Examen blanc si évaluation pour le Brevet Blanc) ; 

 4 - l’onglet « Composantes »  

 

 

 

1° Evaluation des Composantes du Socle 

 

Pour faire l’évaluation des Composantes de Socle (= Composantes de Fin de Cycle), cliquer sur 

la ligne.  

Lorsque l’enseignant va vouloir saisir les évaluations des Composantes, il aura 3 possibilités : 

 

Choix n°1 – Saisie Classique « Manuelle ». 

 Pour chaque élève et chaque composante, il sélectionne le niveau de maîtrise 
manuellement ; 

 

 

  

1 

2 3 4 

Niveaux de 
maîtrise (termes 
non modifiables). 

En cliquant sur un 
libellé de maîtrise, 
la saisie se 
répercute sur 
toute la colonne 

Cliquer pour 
attribuer le niveau 
de maîtrise. 

Nombre de 
points 
correspondants 
à l’évaluation. « D » = Dispensé 

La compétence n°1.b (Comprendre, s’exprimer en utilisant une langue étrangère et, le cas 
échéant, une langue régionale), a une possibilité d’évaluation différente des autres, on peut 

signifier que l’élève est dispensé de cette composante (et donc sans niveau de maîtrise). 

 Remarque : L’évaluation des 8 composantes est obligatoire par élève si vous souhaitez faire 
la remontée sur le site du LSU. (Si une composante est « non évaluée », l’élève ne remontera pas), 
d’où la mise en place de « Dispensé » pour les élèves ne suivant pas d’autres langues. 
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Choix n°2 – Saisie avec Aide à la saisie. 

 

Lors de la saisie des évaluations des Composantes du Socle, vous pouvez activer l’aide à la 
saisie, cette fonctionnalité fera apparaître des pourcentages et vous aidera lors de vos choix 
d’évaluation. 

 

 

 

 

Choix n°3 – Saisie Rapide. 

 

Pour une saisie rapide des Composantes du Socle, vous avez la possibilité qu’EcoleDirecte 
sélectionne automatiquement pour chaque élève et chaque composante le niveau de maîtrise lié 
aux évaluations de l’année. 

 

Pour cela il faut : activer l’aide à la saisie + cliquer sur . 

 

 

 

 

Cliquer pour 
activer l’aide à la 
saisie. 

Des pourcentages 
s’affichent pour 
vous aider à faire 
vos choix. 

En bleu les 
pourcentages les 
plus élevés. 

Cliquer pour 
activer l’aide à la 
saisie. 

Cliquer appliquer 
la proposition. 
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2° Evaluation des Enseignements de Complément 

 

Pour faire l’évaluation des Enseignements de Complément, cliquer sur la ligne. 

 

 

 

 

 

Cette saisie d’évaluation se passe en 2 temps : 

 

 1/ Choisir l’Enseignement de Complément pour chaque élève (s’il en a suivi un 
évidemment) ; 

 

 

 

 2/ Mettre le niveau de maîtrise. 

 

 

 

 

 

 

 

30 



 

 

8. LSL  

8.1 ACCES AU LSL SUR SITE ECOLEDIRECTE PROFESSEURS 
Pour avoir accès à la saisie du LSL sur EcoleDirecte , il est nécessaire d’avoir effectué : 

 le paramétrage du LSL dans Charlemagne Notes  (cf. : ? / Aide / Procédures / LSL) 

 l’ouverture des droits sur le site d’Administration EcoleDirecte  (Menu : Paramétrages 

Professeurs / LSL) 

1) Les enseignants de classes de Premières et Terminales doivent se connecter sur leur 

espace EcoleDirecte  afin de pouvoir saisir le LSL en cliquant sur . 

 

 

2) Après avoir choisi sa classe, l’enseignant doit sélectionner l’élève dans le menu de gauche 

ainsi que la matière s’il en dispense plusieurs. 
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Remarque : Cette fenêtre permet de renseigner les informations matière nécessaires pour le 

LSL. Toutes les informations renseignées par l’enseignant seront transmises dans 

Charlemagne Notes  grâce à la synchronisation d’EcoleDirecte .  

Une fois dans Charlemagne, et après traitement elles alimenteront le menu Liaison Rectorat 

/ Livret Scolaire des Lycées / Gestion (cf. : ? / Aide / Procédures / LSL) 

8.2 SAISIE DU LSL SUR SITE ECOLEDIRECTE PROFESSEURS 
Une fois l’élève sélectionné, l’enseignant visualise la progression de l'élève au cours des périodes 

qui rythment l'année scolaire (moyennes période 1, période 2…). Il peut également situer les 

résultats de l'élève par rapport à la classe ou au groupe dans lequel il a suivi l'enseignement 

considéré (moyenne classe/groupe). 

 

Afin de faciliter la saisie du LSL, l’enseignant peut cliquer sur  la  située à droite de l’identité 
de l’élève, pour visualiser le détail des notes et des moyennes toutes matières confondues, 
ainsi que sa Vie Scolaire 
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I. Etape 1 : Evaluation les compétences par matière 

Via l’échelle de quatre degrés (non maîtrisée, insuffisamment maîtrisée, maîtrisée, bien 

maîtrisée) l’enseignant doit indiquer le niveau de maîtrise atteint par l’élève, en matière 

d'acquisition des connaissances et de sa capacité à les mettre en œuvre, en fonction du 

programme et des objectifs de la discipline. 

 

Astuce 

En cliquant directement sur le titre de l’évaluation toutes les compétences seront évaluées (ex : 

si vous cliquez sur « Maîtrisée » en haut de la colonne, tous les élèves auront la compétence 

« maîtrisée »). Au besoin l’enseignant peut modifier la valeur par compétence. 

Remarque 

 « Aucune évaluation »  statut par défaut indiquant que l’enseignant n’a pas évalué 

l’élève au travers de devoirs durant les périodes. 

 « Non évaluée »  l’enseignant a traité cette compétence pendant les périodes mais 

l’élève n’a pu être évalué (ex : absences, dispenses…) 

 

II. Etape 2 : Saisie des engagements 

Les élèves ont la possibilité de s’investir à plusieurs niveaux dans la vie de l’établissement. Ces 

informations peuvent être saisies par l’ensemble des professeurs de la classe et sont nécessaires 

au LSL. Les engagements viennent compléter le profil de l'élève et prennent acte de 

l’engagement au sein de l’établissement. 
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III. Etape 3 : Saisie des différents avis :  - avis d’engagement  

   - avis d’investissement  

   - avis d’examen  

   - avis du Chef d’établissement  

L’ensemble des avis sont à saisir qu’une seule fois par élève, et sont communs à l’ensemble des 

matières.  

Ce sont des zones de texte libre de 300 caractères maximum, renseignés dans le but de valoriser 

les éléments positifs pouvant jouer en faveur de l’élève. Une fois saisi, il est nécessaire d’indiquer 

le nom de la personne associée (CPE, Responsable de niveau, Chef d’Établissement, …) ainsi 

que la date (date du jour par défaut). 

(cf. : Annexe : tableau récapitulatif de la saisie des différents avis) 

 

 Communs aux Premières et aux Terminales : 
 

a) L’avis d’engagement  

Il représente l’observation du CPE sur les engagements et responsabilités de l’élève.  
  

 

b) L’avis d’investissement 

Il représente l’avis de l’équipe pédagogique et du CPE sur l’investissement de l’élève et sa 

participation à la vie du lycée. 

 

 Uniquement pour les Terminales : 
 

c) L’avis d’examen 

Il représente l’avis de l’équipe pédagogique en vue de l’examen au baccalauréat. Il faut faire 

un choix entre trois possibilités « Doit faire ses preuves », « Favorable », « Très favorable ».  
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d) L’avis du chef d’établissement  

Il représente les observations du chef d’établissement sur l’avis à l’examen du baccalauréat. 

 

 

IV. Etape 4 : Enregistrement de la saisie en cliquant sur  

8.3 IMPRESSION DE LA SAISIE DU LSL 
 

Pour chaque élève, l’enseignant a la possibilité d’imprimer ce qu’il a saisi en cliquant sur . Une 

prévisualisation est toujours proposée. 
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9. CAHIER DE TEXTES  

 

Le cahier de textes, outil de communication entre professeurs, élèves et parents, constitue un 
véritable outil de travail participatif. 

Il vous permettra de bénéficier de plusieurs espaces de saisie à destination des familles et des 
élèves. 

9.1 PRESENTATION 

 

 

 

 

 

 

  

3.1 TRAVAIL À FAIRE 

3.2 CONTENU DE SÉANCE 

4 DOCUMENTS ET COMMENTAIRES 

2 FONCTIONS ASSOCIÉS 

1 
CHOIX 

DE 
SAISIE 
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1 CHOIX DE SAISIE 

Pour toute saisie dans le cahier de textes deux choix s’offrent à vous (Cf. 9.2 SAISIE) : 

Via l’emploi du temps   À travers le filtre de sélection  

  

    

 

 

  

Une fois la classe sélectionnée 
ainsi que la matière, les 
correspondances d’emploi du 
temps se mettent en 
surbrillance. 

Cliquer alors sur le jour de 
votre choix pour saisir le travail 
à faire ou le contenu de 
séance. 

Si dans la liste vous ne trouvez 
pas la bonne correspondance, 
merci de vous rapprocher de la 
personne qui s’occupe du 
paramétrage des notes et/ou des 
emplois du temps dans votre 
établissement.  

37 



 

 

2 FONCTIONS ASSOCIÉS 

À travers ce menu, diverses fonctions sont proposées. 

 

 

 

1 Ressources 

Les ressources par matière permettent d’avoir à disposition une 
réserve de documents consultables par les familles et les élèves. 

L’ajout de documents sera disponible après l’enregistrement de la 
ressource. 

 

 

 

 

 

2 Manuels Scolaires 

Si votre établissement possède des 
licences pour les manuels scolaires 
numériques, vous pouvez les consulter 
mais aussi les attribuer aux élèves. 

 

 

 

3 Archives 

Une archive du cahier de textes est disponible par classe ou par professeur 
avec possibilité de la télécharger.  
L’historique de l’année précédente est conservée dans cette archive. 
  

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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4 Gestion de vos documents 

La gestion des documents vous permet de consulter et de 
supprimer des fichiers de votre cahier de textes.  

 
 

5 Impression 

Pour une période donnée, 3 possibilités d’impression : 

 Par matière et classe 

 Par classe 

 Votre propre cahier de textes 

 
 

6 Gestion de vos correspondances Emploi 
du temps/Notes  
Une liste des correspondances Emploi du temps/Notes 
(Classe, Matières, groupes) permet de visualiser et/ou de 
supprimer une association entre le paramétrage des 

modules Charlemagne Vie Scolaire (Emploi du temps) 

et Notes (paramétrage classes).  
 

Rappel : Afin d’assurer la bonne visibilité des saisies du cahier de textes par les différents 
utilisateurs EcoleDirecte (familles, élèves, enseignants), il est indispensable de vérifier la 
cohérence de paramétrage entre les modules Notes et Vie Scolaire, au niveau des codes classes, 
matières, groupes. Ces derniers utilisés dans le cahier de textes doivent être si possible à 
l’identique. 

 

3 TRAVAIL À FAIRE ET CONTENU DE SÉANCE 

Travail à faire (exercices, devoirs à la maison) : saisie pour une date donnée.  
Contenu de la séance : permet à chacun de mieux appréhender ce qui a été traité lors de chaque 
journée de cours d’une manière résumée.  

Cf. 9.2 SAISIE 

 

4 DOCUMENTS ET COMMENTAIRES 

Un système de commentaires a été mis en place pour faciliter la communication entre élèves et 
professeurs (les familles n’ont pas un accès aux commentaires).  
L’élève (son nom sera affiché) ou vous pouvez à tout moment ajouter ou répondre aux commentaires. 
Vous pouvez également supprimer n’importe quel commentaire.  

Cf. 9.2 SAISIE 
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9.2 SAISIE  
 

La saisie du travail à faire peut se faire de deux manières : à partir de l’emploi du temps ou en 
sélectionnant une classe, une matière puis une date. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La saisie du cahier de textes peut se 
baser uniquement sur la grille horaire 
de l’établissement et non plus sur 
l’emploi du temps.  

En sélectionnant une classe, matière et 
date de votre choix dans le calendrier, 
vous pouvez saisir le travail à faire ou 
le contenu de séance correspondant. 
 

Icône identifiant la saisie hors emploi du temps.  
Elle indique que vous n’avez pas cours de cette 
matière dans votre emploi du temps avec cette 
classe ce jour-là. Les élèves verront tout de 
même cette saisie.   

À partir de l’emploi 
du temps   

À l’aide de filtres 
classe / matière / 
date 
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3.1 TRAVAIL À FAIRE  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Remarques :  

 Permet d’utiliser l’éditeur de texte et ses fonctionnalités : insertion d’images, formules 
mathématiques, insertion d’animations flash, insertion de tableaux, conversion, copier-coller 

de Word (via les icônes  ),etc. 

 Les contenus de séances prévisionnels ne seront pas visibles par les élèves.  

 

  

Le devoir ne sera visible 
qu’à partir de la date saisie 

Saisie dans cet espace du travail à faire pour les élèves 

Indique aux élèves qu’il y 
aura contrôle ou une 
interrogation ce jour là 

À cocher si vous souhaitez que 
les élèves rendent un travail 
numérique, vous pourrez le 
consulter dans votre espace 
cloud (dossier « Casier ») 

L’élève créera le devoir de son 
coté, dans le format de son 
choix et pourra vous l’envoyer 
jusqu’à la date du devoir 
(incluse) 

Bien penser à enregistrer votre travail 
pour ne pas perdre le fruit de votre labeur 
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3.2 CONTENU DE SÉANCE 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
Permet d’indiquer aux 
élèves qu’il y aura ou qu’il y 
a eu une interrogation ou 
d’un contrôle ce jour. 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

Saisie dans cet espace du contenu de séance qui sera visible immédiatement. 

En cas de saisie prévisionnelle de séance, cela sera à disposition des élèves le 
jour de la séance. 

Bien penser à enregistrer votre travail pour ne 
pas perdre le fruit de votre labeur 

On peut enregistrer le contenu de séance puis, si l’emploi 
du temps est renseigné, un menu déroulant vous 
proposera les séances des deux prochaines semaines. 
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Duplication 

 

 
 
 

Une fois le travail à faire ou le contenu de séance renseigné, la duplication permet de copier sur 
des classes de même niveau la même matière que l’on a saisi précédemment. Cependant, il 

faut que l’emploi du temps soit renseigné. 
 
 

4 DOCUMENTS ET COMMENTAIRES  

Cette fonctionnalité est disponible dès lors que vous avez enregistré un travail à faire et/ou un 
contenu de séance 

 
 

  
Vous pouvez joindre des documents (Travail à Faire et 

Contenu de Séance) en cliquant sur l’icône  soit de votre 
cloud ou de votre ordinateur 

 

 

La saisie des commentaires est possible aussi à partir de . 
 

Les commentaires font office de discussion sur un contenu de séance ou un travail à faire entre 
et les élèves et vous. 

Remarque : Vous avez la possibilité de supprimer les commentaires des élèves  
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10. ESPACES DE TRAVAIL  

 
L’objectif est de créer un espace de  travail collaboratif autour d’un thème ou d’une activité. 
 

 

 
 

  

 

  

Le nom de l’espace, ainsi qu’un 
résumé sont obligatoires pour 
ajouter un espace de travail. 

 

Le paramétrage n’est pas 
définitif car une fois créé vous 
aurez la possibilité de revenir 
pour modifier vos choix. 

Une fois l’espace de travail 
validé, il ira s’ajouter à la liste de 
vos espaces déjà présents. 
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10.1 ACCUEIL 
La page d’accueil permet de visualiser des informations : des post-it et des évènements 
(affichage d’un agenda). 
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10.2 DISCUSSION 
Suivant les droits accordés aux différents membres de votre espace de travail collaboratif, la 
discussion donnera accès à un espace de communication. 

 
 

   

 

 

 
 

La discussion permet d’échanger en temps réel avec les différentes personnes connectées 
composant l’espace de travail (comme une messagerie instantanée). 
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10.3 CLOUD 
Le cloud permet de partager des documents entre toutes les personnes autorisées. 

 

 

 

 

 

 

10.4 MEMBRES 
Cet onglet liste tous les membres de l’espace de travail sélectionné, qu’ils soient personnel 
administratif, enseignant, famille ou élève. 

 

Enseignant 

 

 

 

Élève        Famille   Enseignant et administrateur    Personnel administratif 

 

 

L’ajout de fichier vous ouvre 
l’environnement de votre poste de travail 
pour aller placer le document de votre 
ordinateur sur le cloud 

L’ajout de dossier permet de 
hiérarchiser vos documents 
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10.5 ADMINISTRATION 
On va ajouter ici les différents protagonistes de l’espace de travail. 

On choisit d’abord le type (élève, prof, personnel et famille). 

 

  

 

Possibilité de modifier le 
paramétrage de l’espace de travail 

 

 

  

Vous pouvez affiner les droits concernant les 
personnes membres : 

Penser à valider 
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11. MON CLOUD : ESPACE PERSONNEL  

 

Le contenu de ce dossier n’est visible que par vous en dehors du mode supervision du chef 
d’établissement et vous permet de stocker tous types de fichiers. 

 

 

 

 

Dans le dossier « Casier » vous 
trouverez les devoirs rendus de 
façon numérique par vos élèves, si 
vous l’avez autorisé dans votre 
cahier de textes 

 

 

 

 

Remarque : Si un virus est détecté sur un de vos fichiers, ce dernier est automatiquement 
supprimé dans les 2 heures. 

  

L’ajout de fichier vous ouvre l’environnement 
de votre poste de travail pour aller placer le 
document de votre ordinateur sur le cloud. 

L’ajout de dossier 
permet de hiérarchiser 
vos documents. 
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12. REUNION PARENTS PROFESSEURS  

 

Ce menu liste les différentes réunions parents professeurs qui vous concernent. 
 

 
 
 

Il suffit de cliquer sur l’imprimante pour éditer la liste des rendez-vous pris par les parents 
d’élèves. 
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13. SITUATION FINANCIERE  

 

Vous entrez dans la partie financière du portail EcoleDirecte. Cette partie est dédiée à la 
visualisation de vos porte-monnaie et vous avez la possibilité, si l’établissement a adhéré au 
paiement en ligne, de régler par carte bancaire. 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Liste des 
porte-
monnaie 
 
 
En cliquant 
sur le porte-
monnaie, 
vous obtenez 
le détail de 
votre porte-
monnaie 
 

Solde du porte-
monnaie 

 
 
 
Pour alimenter le 
porte-monnaie par 
Carte Bancaire 

Mettre la 
somme désirée 
et ajouter à 
votre panier 

Affiche le nombre d’articles 
en attente de paiement. 
Cliquer sur votre panier 
pour procéder au paiement 
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14. PAIEMENTS EN LIGNE  

Dans ce menu, vous allez pouvoir valider votre panier et ajouter des articles.  

 

 
 

 
 

 

 

 

Remarque : Lorsque vous aurez validé votre paiement, celui-ci est pris en considération, 
cependant l’affichage n’est pas instantané. L’information sera envoyée au service comptabilité 
de votre établissement, et dès qu’il en aura pris connaissance (suite à un transfert des données 
sur votre portail), votre porte-monnaie sera alimenté. 
  

3) Valider le paiement        Permet de 
                                           supprimer l’article 
 

Après avoir précisé 
votre adresse email, 
vous pourrez effectuer 
le règlement 

Choisir sa carte 
de paiement 

Remplir le 
formulaire à 
l’aide de votre 
carte 
bancaire 
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1) Ajouter un nouvel article 
 

2) Modifier le montant et la 
quantité si c’est autorisé 



 

 

Annexe : Tableau récapitulatif de la saisie des différents avis LSL 

 

 

 Avis Saisie Quoi ? Qui ? 

C
o

m
m

u
n

s
 a

u
x
 

P
re

m
iè

re
s

 e
t 

T
e
rm

in
a
le

s
 

Avis d’engagement - Zone texte libre 

- 300 caractères 

maximum 

Observation sur les 

engagements et 

responsabilités de l’élève 

CPE 

Avis 

d’investissement 

- Zone texte libre 

- 300 caractères 

maximum 

Avis sur l’investissement de 

l’élève et sa participation à la 

vie du lycée 

Equipe 

pédagogique 

et/ou CPE 

U
n

iq
u

e
m

e
n

t 
p

o
u

r 
le

s
 T

e
rm

in
a
le

s
 

Avis d’examen Choisir entre : 

 Sans avis 

 Doit faire ses 

preuves 

 Favorable 

 Très favorable 

Avis en vue de l’examen au 

baccalauréat 

Equipe 

pédagogique 

Avis du chef 

d’établissement 

- Zone texte libre 

- 300 caractères 

maximum 

Observations sur l’avis à 

l’examen du baccalauréat 

Chef 

d’Etablissement 
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