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1. 0!'% $ȭ!##5%), 

 

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 dôinformation avec lôemploi du temps du jour, les post-it et lôagenda de lô®tablissement. 

 

 

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

  Page dôaccueil 

  Messagerie 

  Emploi du temps 

  Salle des professeurs 

  Consultation des classes 

  Feuille dôappel 

  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 

  

 
 
Ĕ Boîte de réception 

Ĕ Messages envoyés 

Ĕ Messages archivés 

Ĕ 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 

6 



 

EcoleDirecte  - Guide Espace Enseignant 

3. EMPLOI DU TEMPS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Affichage de lôemploi du temps ¨ 
la semaine ou par mois 

Date de lôemploi du 
temps affiché 

Revenir à la 
date du jour 

Changer de 
semaine ou de 
mois 

Possibilit® dôafficher lôagenda 
g®n®ral et/ou, lôemploi du 
temps et/ou les événements 
de lôENT mais également de la 
salle des profs. 

Cours de lôenseignant Possibilit® de lô®diter au format 
PDF ou de lôexporter 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 ¨ tous les enseignants ainsi quôaux personnels autoris®s. 
 

 

4.1 ACCUEIL 

 

La page dôaccueil permet de visualiser des informations : des post-it et des évènements 
(affichage de lôagenda). 
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4.2 DISCUSSION 
 

Suivant les droits accordés aux différentes personnes, la discussion donnera accès à un espace 
dô®change. 

 

 

 

La discussion permet dô®changer en temps r®el 
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. 

 

 

 

Lôajout de fichier vous ouvre lôenvironnement 
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, quôils soient enseignants ou personnels 
administratifs. 

 

 

  

Lôajout de dossier permet de 
hiérarchiser vos documents. 
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4.5 ADMINISTRATION 
 

Liste des diff®rents enseignants de lôespace 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 dôinformations 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 DôELEVES)  
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CAHIER DE TEXTES  

 
 
 
 

 

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

Choix dôun autre jour 
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VIE DE LA CLASSE  

 
 

 

 

 

 

Remarque : vous pouvez modifier lôEspace Classe g®n®ral ou lôespace dédié de votre 
matière. 

 

EMPLOI DU TEMPS  

 

 

 

 
 

  

Modifier lôespace classe Visualiser lôespace classe dôune mati¯re 

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 
dô®v¯nement 
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. &%5),,% $ȭ!00%,  

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

6.1 AFFICHAGE PAR DEFAUT 
Le trombinoscope dôune classe ou dôun groupe sôaffiche automatiquement, sôil est renseigné dans 
lôemploi du temps. 

Notez lô®ventuelle pr®sence dôun cadre autour des photos, il indique si lô®l¯ve est : 

  Dispensé et autorisé à être absent 

  Dispensé avec présence obligatoire dans lô®tablissement 

  Absent au cours précédent 

À noter que cette information ne vous dispense pas de mettre lô®l¯ve absent. 

 

6.2 CHOIX DȭUN COURS VIA LȭEMPLOI DU TEMPS 

  

Seuls les cours du jour paramétrés 
dans votre emploi du temps 
sôaffichent 

Élève noté absent sur cet appel Valider pour envoyer lôappel en Vie Scolaire 
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6.3 CHOIX DȭUN COURS HORS EMPLOI DU TEMPS  

 

6.4 SAISIE DES ABSENCES 

 

 

  

Si vous souhaitez faire lôappel pour un cours qui nôest pas 
pr®vu dans lôemploi du temps, activez la recherche par 
cours, sélectionnez une classe et un horaire 

1 Cliquer sur les élèves absents 2 Valider lôappel 

3 Confirmer lôenvoi 
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7. CARNET DE NOTES  

7.1 SAISIE DȭUNE EVALUATION SUR ECOLEDIRECTE - LSU 

1° Cr®ation dôune ®valuation 

 

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 cr®ation dôune nouvelle ®valuation, il faut s®lectionner : 

ü 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

ü 2 - une classe (ou groupe dô®l¯ve)  ; 

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

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

ü 5 - lôonglet ç Compétences »  ; 

ü 6 - le bouton « Nouvelle Evaluation » . 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 3  4 5 

6  

Lors de la création dôune ®valuation il 
faut : 

1 ï Mettre un libell® (nom de lô®valuation) ; 

2 ï Choisir un type de devoir (si paramétré 

dans Charlemagne Notes ) ; 

3 ï Saisir la date de lô®valuation ; 

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

5 ï Ajouter les éléments de programme 
évalués. 

1 2 
3 

4 

5 
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Lorsque lô®valuation est param®tr®e, il faut d®finir quels sont les ®l®ments de programme 
concernés : 

 
 

 

  

S®lection dô®l®ment(s) de programme 
évalué(s) : 

1 ï Choisir lôenseignement (ex : Maths, 
Fran­aisé) ; 

2 ï Ouvrir la compétence (ex : 
Chercher) ; 

3 ï Cocher le ou les éléments de 
programme voulus ; 

4 ï Et/ou cliquer sur le  pour saisir un 
élément de programme libre (disponible 
uniquement si le paramétrage 
lôautorise). 

 

 

 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 
Vivantesé). 

1 

2 

3  

4 

 Remarques : 

La saisie dôun nouvel ®l®ment de programme  nôest accessible quô¨ 2 conditions : 

ü 1/ Soit si dans Charlemagne Compétences  Ą Paramétrages Etablissement Ą 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). 

 

 

ü 2/ Soit si vous avez fait un paramétrage dans Charlemagne Compétences  Ą 

Paramétrages Classes Ą Gestion des droits des éléments de programme autorisant 
lôenseignant (devenu professeur référent) à agir sur les catalogues des éléments de 
programme, ce qui permet dôalimenter et modifier un ou plusieurs catalogues dans le but de 

le partager avec les autres professeurs. 
 

A noter que lorsque lôon fait ce type de param®trage, sur EcoleDirecte, lôenseignant 
peut agir aussi sur les compétences et pas uniquement sur les éléments de 
programme. 

Renommer ou rendre invisible lô®l®ment de 
programme. 

Libellé du nouvel élément de programme. 

Ajouter une compétence 

Pour ajouter au catalogue dô®l®ments de 
programme et le partager avec les autres 
enseignants. 

Lier une ou plusieurs composantes de fin de 
cycle. 

Modifier une compétence 

Les ic¹nes permettent dôidentifier si lô®l®ment 

de programme est partagé  ou sôil est juste 

pour lôenseignant . 
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2° Saisie dôune ®valuation SANS Notes 

 

 

 

3° Saisie dôune ®valuation AVEC Notes 

 

 

Si une classe est param®tr®e pour °tre ®valu®e aussi en notes, lôenseignant lors de la cr®ation 
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 lôenseignant va vouloir mettre en place sa saisie de notes, il va trouver 3 possibilités : 

 

Choix n°1 ï Saisie Classique. 

 

ü Il tape ses notes directement dans les cases ¨ lôaide de son clavier et affecte les bonnes 
évaluations (couleurs) par éléments de programme (élève par élève); 
 

 

Saisie dôune ®valuation : 

 

2 modes de saisie : 

 

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

 

ü 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 , lôenseignant acc¯de ¨ des ®ditions telles que ses ®valuations, le r®capitulatif 
des ®l®ments de programme ®valu®s, etcé 
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Choix n°2 ï Evaluation des éléments de programme à partir des notes. 

 

ü Lôenseignant met ses notes et en cliquant sur , les évaluations vont se mettre en place, 
suivant le param®trage de lôenseignant : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

ü Lôenseignant saisie ses ®valuations dô®l®ments de programme et en cliquant sur , 
les notes seront calcul®es, suivant le param®trage de lôenseignant : 

 

 

 
 

 

 

  

Lôenseignant 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 =>  

Lôenseignant choisi son bar¯me par 
élément de programme (il définit le poids 
dôun ®l®ment 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 : 

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

 

1° Saisie dôappr®ciations mati¯res 

 

Pour la saisie dôappr®ciation mati¯re, il faut s®lectionner : 

ü 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

ü 2 - une classe (ou groupe dô®l¯ve)  ; 

ü 3 - une période (ex : Trimestre 1)  

ü 4 - une matière (ou sous-matière)  

ü 5 - lôonglet ç Appréciations »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 4 5 

 Dupliquer les 
appréciations sur une autre 
période ouverte à la saisie 

 Gérer des appréciations 
prédéfinies (catalogue 
dôappr®ciations) 

 Editer les appréciations 
saisies 

 Enregistrer la saisie 

Nombre de caractères 
saisis par appréciations 

Choisir une appréciation 
dans le catalogue et 
lôaffecter ¨ lô®l¯ve 

Rappel des 
périodes 
précédentes 

Lôenseignant d®finit un niveau 
de connaissance par élève qui 
ne sera jamais le r®sultat dôun 
calcul. (saisie manuelle 
obligatoire) 

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

ü Soit uniquement ceux qui seront imprimés sur le 

bulletin  

ü Soit lôensemble 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 
dôappr®ciation 
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Lors de la saisie dôappr®ciations, 
les enseignants pourront aussi : 

 

 
 

 

 

 

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

1 2 

A noter que lôon affiche quôune seule fois 
chaque ®l®ment de programme m°me sôil 
est évalué à plusieurs reprises. 

a) Dans cette fen°tre lôenseignant peut : 

ü renommer ses éléments de programme 

évalués , 

ü changer lôordre dôaffichage des ®l®ments de 

programme , 

ü définir quels sont les éléments de 

programme qui seront imprimés  ou non 

 sur le bulletin périodique. 
 

a 

Et, lorsquôun ®l®ment a ®t® ®valu® 
plusieurs fois, même si un mode de calcul 
est pr®d®fini, lôenseignant a toujours la 
main sur sa position finale. Pour cela, il 
clique sur correspondant ¨ lô®l®ment voulu 
et il modifie sa couleur. 

ü 2 D®finir lôaffichage des ®l®ments de 

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

b) Dans cette fen°tre lôenseignant peut changer le 
mode de calcul lorsquôun ®l®ment de programme 
est évalué plusieurs fois. 

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

Compétences  Ą Paramétrages Etablissement 
Ą Cycles. 

2 1 

b 

a 
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2° Saisie dôappr®ciations g®n®rales et de Vie Scolaire 

 

Pour la saisie dôappr®ciation g®n®rale, il faut s®lectionner : 

 

ü 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

ü 2 - une classe (ou groupe dô®l¯ve)  ; 

ü 3 - une période (ex : Trimestre 1)  

ü 4 - lôonglet ç Appréciations PP »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 4 

Mention de conseil de classe (si 
paramétrage Charlemagne Notes 

 Ą Tables Ą Mentions du 
Conseil de Classe. 

Afficher les évaluations 
dô®l®ments de 
programme par matière. 

Choisir un 
élève dans 
la liste. 

Passer dôun 
élève à 
lôautre 

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 lô®valuation des Composantes du Socle et/ou des Enseignements de Complément, il faut 
sélectionner : 

ü 1 - le menu « Carnet de Notes »  ; 

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

ü 4 - lôonglet ç Composantes »  

 

 

 

1° Evaluation des Composantes du Socle 

 

Pour faire lô®valuation des Composantes de Socle (= Composantes de Fin de Cycle), cliquer sur 

la ligne.  

Lorsque lôenseignant va vouloir saisir les ®valuations des Composantes, il aura 3 possibilités : 

 

Choix n°1 ï Saisie Classique « Manuelle ». 

ü 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 
¨ lô®valuation. « D » = Dispensé 

La compétence n°1.b (Comprendre, sôexprimer en utilisant une langue ®trang¯re et, le cas 
échéant, une langue régionale), a une possibilit® dô®valuation diff®rente des autres, on peut 

signifier que lô®l¯ve est dispensé de cette composante (et donc sans niveau de maîtrise). 

 Remarque : Lô®valuation des 8 composantes est obligatoire par ®l¯ve si vous souhaitez faire 
la remontée sur le site du LSU. (Si une composante est « non évaluée è, lô®l¯ve ne remontera pas), 
dôo½ la mise en place de ç Dispensé » pour les ®l¯ves ne suivant pas dôautres langues. 
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Choix n°2 ï Saisie avec Aide à la saisie. 

 

Lors de la saisie des évaluations des Composantes du Socle, vous pouvez activer lôaide ¨ la 
saisie, cette fonctionnalité fera apparaître des pourcentages et vous aidera lors de vos choix 
dô®valuation. 

 

 

 

 

Choix n°3 ï Saisie Rapide. 

 

Pour une saisie rapide des Composantes du Socle, vous avez la possibilit® quôEcoleDirecte 
sélectionne automatiquement pour chaque élève et chaque composante le niveau de maîtrise lié 
aux ®valuations de lôann®e. 

 

Pour cela il faut : activer lôaide ¨ la saisie + cliquer sur . 

 

 

 

 

Cliquer pour 
activer lôaide ¨ la 
saisie. 

Des pourcentages 
sôaffichent pour 
vous aider à faire 
vos choix. 

En bleu les 
pourcentages les 
plus élevés. 

Cliquer pour 
activer lôaide ¨ la 
saisie. 

Cliquer appliquer 
la proposition. 

29 



 

 

2° Evaluation des Enseignements de Complément 

 

Pour faire lô®valuation des Enseignements de Compl®ment, cliquer sur la ligne. 

 

 

 

 

 

Cette saisie dô®valuation se passe en 2 temps : 

 

ü 1/ Choisir lôEnseignement de Complément pour chaque élève (sôil en a suivi un 
évidemment) ; 

 

 

 

ü 2/ Mettre le niveau de maîtrise. 
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8. LSL  

8.1 ACCES AU LSL SUR SITE ECOLEDIRECTE PROFESSEURS 
Pour avoir accès à la saisie du LSL sur EcoleDirecte , il est n®cessaire dôavoir effectu® : 

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

V lôouverture des droits sur le site dôAdministration 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, lôenseignant doit s®lectionner lô®l¯ve dans le menu de gauche 

ainsi que la mati¯re sôil 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 lôenseignant seront transmises dans 

Charlemagne Notes  gr©ce ¨ la synchronisation dôEcoleDirecte .  

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 lô®l¯ve s®lectionn®, lôenseignant visualise la progression de l'®l¯ve au cours des p®riodes 

qui rythment l'année scolaire (moyennes période 1, période 2é). Il peut ®galement 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, lôenseignant peut cliquer sur  la  situ®e ¨ droite de lôidentit® 
de lô®l¯ve, pour visualiser le d®tail des notes et des moyennes toutes mati¯res confondues, 
ainsi que sa Vie Scolaire 
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I. Etape 1 : Evaluation les compétences par matière 

Via lô®chelle de quatre degr®s (non ma´tris®e, insuffisamment maîtrisée, maîtrisée, bien 

ma´tris®e) lôenseignant doit indiquer le niveau de maîtrise atteint par lô®l¯ve, en matière 

d'acquisition des connaissances et de sa capacit® ¨ les mettre en îuvre, en fonction du 

programme et des objectifs de la discipline. 

 

Astuce 

En cliquant directement sur le titre de lôévaluation toutes les compétences seront évaluées (ex : 

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

« maîtrisée è). Au besoin lôenseignant peut modifier la valeur par compétence. 

Remarque 

ü « Aucune évaluation » Č statut par d®faut indiquant que lôenseignant nôa pas ®valu® 

lô®l¯ve au travers de devoirs durant les p®riodes. 

ü « Non évaluée » Č lôenseignant a trait® cette comp®tence pendant les p®riodes mais 

lô®l¯ve nôa pu °tre ®valu® (ex : absences, dispensesé) 

 

II. Etape 2 : Saisie des engagements 

Les ®l¯ves ont la possibilit® de sôinvestir ¨ plusieurs niveaux dans la vie de lô®tablissement. Ces 

informations peuvent °tre saisies par lôensemble des professeurs de la classe et sont n®cessaires 

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

lôengagement au sein de lô®tablissement. 
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