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Comment se connecter ? 
 

 
Étape 01 : Tapez dans la barre d’adresse de votre explorateur internet, l’adresse de la 

plateforme renseignée dans le courrier reçu de votre secrétariat  
 

 

 
 
 
 

 

Étape 02 : Dans la fenêtre de connexion, reportez les identifiants et mots de passes reçus   
 

 

 
 
 

 
Étape 03 : Cliquez sur le bouton « Valider »  Étape 04 : Vous êtes connectés à votre 

tableau de bord  
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Comment se déconnecter ? 
 

 
Méthode 1 : Pour se déconnecter, cliquez sur le bouton « Quitter » du menu de navigation 
 

 
 

Méthode 2 : Cliquez sur votre nom  
 

 
 
Cliquez ensuite sur le bouton « Quitter » 
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Comment modifier mon profil et mes préférences ? 

 

 

 
Comment accéder à mon profil ?  

 
Étape 01 : Cliquez sur « votre nom » ou sur la photo de profil  
 

 
 
Étape 02 : Cliquez sur le bouton « profil » 
 

 
 

Étape 03 : Votre « profil » s’affiche alors à l’écran 
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Est‐il possible de modifier mon adresse email ? 

 
Étape 01 : Pour ajouter ou modifier votre adresse email, cliquez dans le champ de texte 

« Email » et indiquez votre adresse.  
 

 
 

Étape 02 : Cliquez ensuite sur le bouton « Valider » 
 

 
 

 
Comment personnaliser ma photo de profil ? 

 
Étape 01 : Pour ajouter ou modifier votre photo de profil, cliquez sur le bouton « Choisir le 

fichier » 
 

 
 

Étape 02 : Sélectionnez votre photo et cliquez sur « Transférer » 
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Étape 03 : Cliquez sur « Valider » 
 

 
 
 

Votre photo de profil a été ajoutée  
 

 
 

 
Est‐il possible de supprimer ma photo de profil ? 

 
Étape 01 :  Pour supprimer une photo de profil, cliquez sur la corbeille située à droite de 

votre   photo 
 

 
 
Étape 02 :  Cliquez ensuite sur « Valider » pour confirmer la suppression  
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Comment recevoir des notifications sur mon adresse email ?   

 
Étape 01 :  Pour recevoir les notifications sur votre boite email, cliquez sur l’onglet 

« Notification » dans l’écran de gestion de votre profil  
 

 
 
Étape 02 :  Cochez les notifications que vous souhaitez recevoir par email  
 

 
 
Étape 03 :  Cliquez ensuite sur le bouton « Valider »  
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L’accueil, mon tableau de bord 
 

 
Le tableau de bord vous permet d’attirer votre attention et d’accéder via les liens aux : 
 

 Actions à effectuer dans les bulletins  

 Dernières notes de services et documents déposés  

 Dernières informations du panneau d’information 

 Coordonnées de l’école 

 Prochains événements du calendrier  

 Demandes envoyées au support  

 Mémentos que vous avez créés  
 

 
 

 
Comment revenir à l’accueil lorsque je suis dans une autre page de la plateforme ? 

 

Méthode 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Accueil » 
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Méthode 02 : Cliquez sur « EcoleEnLigne » 
 

 
 
Méthode 03 : Dans tout écran, cliquez sur le nom de l’établissement dans le fil d’ariane  
 

 
 

 
Comment utiliser les notifications de mon tableau de bord ? 

 

Étape 01 : Le menu navigation ainsi que la petite cloche vous indique des notifications, il 
peut s’agir de :  

 Nouveaux messages 

 Nouveaux événements au calendrier  

 Nouveaux documents déposés  

 … 
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Étape 02 : Pour afficher les détails, cliquez sur la cloche de notification 
 

 
 
 
Cliquez ensuite sur les notifications affichées  
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Comment gérer mes mémentos ? 
 

 

 
Comment ajouter un mémento sur mon tableau de bord ?   

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Mémento » 
 

 
 
Étape 02 : Complétez les informations à placer dans le mémento  
 

 
 

Étape 03 : Cliquez ensuite sur « Valider » et sur « OK » dans la confirmation d’ajout 
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Étape 04 : Un nouveau panneau apparait dans votre tableau de bord avec la liste de vos 
mémos 

 

 
 

Étape 05 :  Pour ajouter un nouveau mémo, cliquez sur le bouton « + Mémo » 
 

 
 

 
Comment marquer les tâches réalisées dans mes mémos ?   

 
Étape 01 : Pour marquer que la tâche a été réalisée, cliquez sur la case à cocher située à côté 

du mémo 
 

 
 

 
Comment supprimer un mémento sur mon tableau de bord ?   

 
Étape 01 : Pour supprimer un mémo, cliquez sur le mémo et cliquez ensuite sur la corbeille  
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Étape 02 : Pour confirmer la suppression, cliquez sur « Valider » dans la demande de 
confirmation 

 

 
 

 
Comment réorganiser mes memos sur mon tableau de bord ?   

 
Étape 01 :  Pour déplacer un mémo et réorganiser votre liste, maintenez la clique de votre 

souris enfoncée sur la poignée et déplacez vers le haut ou vers le bas votre 
mémo par un mouvement de souris  
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Comment maximaliser mon espace de travail ? 
 

 
Étape 01 : Lorsque vous êtes dans un écran, il est possible d’agrandir votre espace de travail 

en réduisant les menus. Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Menu »  
 

 
 
 
Le menu est alors réduit offrant un écran de travail plus large 
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Comment utiliser le calendrier ? 
 

 

 
Comment afficher mon calendrier ?  

 
Étape 01 : Pour afficher le calendrier, cliquez sur « Calendrier » dans le menu de navigation 

ou sur « Détails » dans le panneau « événements » de votre tableau de bord  
 

 
 

 
Comment obtenir les détails d’un événement ? 

 
Méthode 01 : Passez votre souris sur l’événement pour afficher une info‐bulle des détails 
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Méthode 02 : Double cliquez sur « l’événement » dans le calendrier pour en afficher les 
détails  

 

 
 

 
 

 
Est‐il possible d’exporter mon calendrier ? 

 
Étape 01 : Pour exporter votre calendrier, cliquez sur le bouton « Exporter mon agenda »   
 

 
 
Étape 02 : Autorisez le téléchargement   
 

 

Étape 03 : Ouvrez le document téléchargé    
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Comment communiquer ? 
 

 

 
Comment accéder à ma messagerie ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Communication » 
 

 
 

 
Est‐il possible de voir depuis le tableau de bord le nombre de messages reçus ? 

 
Étape 01 : Dans le menu « Communication », cliquez sur « Messagerie » 
 

          Indicateur du nombre de messages non lus  
 

 
Comment envoyer un message ?   

 
Étape 01 : Pour envoyer un message, cliquez sur « Nouveau message »  
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Étape 02 : Complétez :  

 Les destinataires : élèves, collègues, parents  

 L’objet du message  

 Le texte de votre message  
 

 
 

Étape 03 : Pour envoyer votre message, cliquez sur « Envoyer » 
 

 
 

 
Est‐il possible d’ajouter une pièce jointe ? 

 
Étape 01 :  Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter un fichier en cliquant sur « Choisir le 

fichier » 
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Étape 02 :  Sélectionnez votre fichier et cliquez sur « Transférer » 
 

 
 

 
Comment lire mes nouveaux messages ? 

 
Étape 01 : Vous avez reçu un nouveau message, la notification s’indique sur votre écran 
 

 
 

Étape 02 : Pour afficher votre message, cliquez sur le nom de l’expéditeur  
 

 
 
Étape 03 : Le message s’affiche alors à l’écran  
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Comment répondre à un message reçu ?   

 
Étape 01 : Pour répondre, cliquez sur le bouton « Répondre »  
 

 
 

Étape 02 : Vous pouvez à présent :  

 Ajouter des destinataires 

 Écrire la réponse au message initial  

 Joindre un fichier  

 Envoyer votre message  
 

 
 

 
Est‐il possible d’imprimer un message reçu ? 

 

Étape 01 : Vous pouvez l’imprimer en cliquant sur le bouton « Imprimer »  
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Étape 02 : Après avoir cliqué sur le bouton « imprimer », cliquez sur le bouton « imprimer » 
dans la fenêtre de votre imprimante  

 

 
 

 
Comment supprimer des messages ? 

 
Étape 01 : Vous pouvez supprimer un message en cliquant sur le bouton « Supprimer »  

 

 
 
Étape 02 : Cliquez ensuite sur le bouton « Valider » dans la demande de confirmation   
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Est‐il possible de consulter les messages envoyés ? 

 
Étape 01 : Pour consulter les messages envoyés, cliquez sur « Messages envoyés » dans le 

panneau latéral droit, vous verrez alors la liste des messages envoyés  
 

 
 

Étape 02 : Pour lire un message envoyé, cliquez simplement sur le nom du destinataire  
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Comment consulter les documents (notes de services, …) ? 
 

 

 
Comment accéder à mes documents ?  

 
Étape 01 : Pour afficher les documents, cliquez sur « Documents » 
 

 
 

Étape 02 : Cliquez sur « le type de document » à afficher  
 

 
 
Étape 03 : Cliquez sur un dossier pour l’ouvrir   
 

 
 

 
Comment télécharger mes documents ou les visionner ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur un document pour le télécharger ou l’afficher 
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Comment consulter les valves ? 
 

 

 
Comment accéder aux valves ?  

 
Étape 01 : Le dernier message déposé aux valves s’affiche dès l’ouverture de votre session.  
 

 
 

Comment ne plus afficher un message lu, à la prochaine ouverture de session ?   

 
Étape 01 : Cliquez sur la case à cocher « Ne plus afficher ce message ».  

 

 
Étape 02 : Cliquez ensuite sur le bouton « Ok » pour faire disparaitre la fenêtre   
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Comment consulter tous les messages déposés aux valves ?  

 
Étape 01 : Le panneau d’information de votre tableau de bord affiche les messages déposés 

aux valves  
 

 
 

Est‐il possible de supprimer de mon tableau de bord certaines informations affichées aux valves ?   

 
Étape 01 : Placez votre souris dans le panneau d’informations sur la note que vous souhaitez 

supprimer   
 

 
 

Étape 02 : Cliquez ensuite sur la corbeille, qui s’est affichée face à cette information    
 

 
 

Étape 03 : Confirmez la suppression de cette information en cliquant sur le bouton « Valider » 

 



 

 C28

C
 

P
ro
fe
ss
eu

rs
 

 
 

Comment consulter les absences des élèves ? 
 

 

 
Comment accéder au relevé d’absence des élèves ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur le « Journal de Classe » 
 

 
 
Étape 03 : Dans les « Absences », sélectionnez la matière du cours  
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Étape 04 : Sélectionnez ensuite la classe concernée   
 

 
 
Étape 05 : Cliquez ensuite l’élève de la classe dont vous souhaitez afficher les absences 
 

 
 
Étape 06 : Le relevé des absences de l’élève s’affiche alors à l’écran  
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Comment suivre les apprentissages des élèves ? 
 

 

 
Comment accéder aux fiches d’apprentissages des élèves ?  

 
Étape 01 : Dans le menu de navigation, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Apprentissage » 
 

 
 
Étape 04 : Dans « Apprentissage », sélectionnez la matière du cours  
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Étape 05 : Sélectionnez ensuite la classe pour laquelle vous souhaitez encoder un 
apprentissage 

 

 
 

Étape 06 : Cliquez ensuite sur l’élève concerné  
 

 
 

 
Comment ajouter de nouveaux apprentissages ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur le bouton « Ajouter un apprentissage » situé dans le panel du milieu  
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Étape 02 : Complétez les informations liées à l’apprentissage   
 

 
Étape 03 : Cliquez sur valider 
 

 
 

Étape 04 : Le nouvelle apprentissage apparaît dans le dossier de l’élève  
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Est‐il possible d’ajouter une pièce jointe à l’apprentissage de l’élève ? 

 
Étape 01 : Si vous le souhaitez, ajouter un fichier, cliquez sur « Choisir le fichier » 
 

 
 

Étape 02 : Sélectionnez votre fichier et cliquez sur « Transférer » 
 

 
 

Étape 03 : Cliquez sur valider 
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Comment modifier un apprentissage déjà encodé ? 

 
Étape 01 : Pour modifier un apprentissage, cliquez sur l’apprentissage concerné   

 

 
 

Étape 02 : Modifiez les informations souhaitées dans la fenêtre et cliquez sur « Valider » une 
fois terminé.  

 

 
Comment supprimer un apprentissage déjà encodé ? 

 
Étape 01 : Pour supprimer un apprentissage, cliquez sur l’apprentissage concerné   
 

 

 
 

Étape 02 : Cliquez ensuite sur le bouton « Supprimer » 
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Comment encoder mes bulletins ? 

 

 

 
Comment accéder aux bulletins ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 

Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Bulletins » 
 

 
 

Étape 03 : Dans les « Bulletins », sélectionnez la matière du cours  
 

 
 

Étape 04 : Sélectionnez ensuite la classe pour laquelle vous souhaitez encoder les bulletins 
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Comment encoder mes cotes dans le bulletin ?   

 
Étape 01 : Pour encoder les points de période de chaque élève, sélectionnez la cellule face à 

l’élève (elle se colore en jaune) 
 

 
 

Étape 02 :  Cliquez une deuxième fois dans cette même case pour l’éditer et tapez votre cote   
 

 
 

Étape 03 : Après avoir tapé votre cote : Appuyez sur la touche Enter de votre clavier.               
Les points sont alors enregistrés automatiquement  

 

 
 

Étape 04 : Recommencez l’opération pour chaque élève et faites de même pour les 
commentaires 
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Comment afficher le bulletin de la classe pour l’année complète ? 

 
Étape 01 : Pour afficher le bulletin de l’année complète de toute la classe, cliquez sur 

l’onglet : « Année »  
 

 
 

 
Comment afficher le bulletin d’un élève sur l’année complète ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur le nom de l’élève dans le panneau de droite  
 

 
 

 Étape 02 : Cliquez sur l’onglet « Bulletin »   
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Comment afficher le bulletin d’un élève pour la période en cours dans toutes les matières ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur le nom de l’élève dans le panneau de droite  
 

 
 

Étape 02 : Cliquez sur l’onglet « Synthèse»   
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Comment ajouter un commentaire en tant que titulaire ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur l’onglet « Synthèse»   
 

 
 

Étape 02 : Cliquez dans l’encadré « Commentaire du titulaire » situé sous le bulletin 
« Synthèse » et complétez‐le. Lorsque vous cliquez hors de cet encadré, vos 
commentaires sont enregistrés.  

 

 
 

 
Comment ajouter des informations à transmettre au Conseil de classe ? 

 
Étape 1 :  Pour ajouter des observations qui seront transmises au conseil de classe, 

complétez le panel à gauche de l’écran intitulé : « Observation pour le Conseil de 
classe » 

 

 
 

 
Est‐il possible d’imprimer le bulletin d’un élève ? 

 
Étape 01 :   Pour imprimer, cliquez sur le bouton « imprimer » dans le panneau latéral droit   

de votre écran 
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Étape 02 :  Sélectionnez ensuite le document que vous souhaitez imprimer et cliquer sur le 
bouton imprimer  

 

 
 

Étape 03 : Cliquez sur le bouton « imprimer » de la fenêtre de votre imprimante   
 

 
 

 
Puis‐je exporter la liste des élèves sous format Excel ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur le bouton « Exporter » dans le panneau latéral droit de votre écran 
 

 
 

Le document est alors exporté dans votre dossier de téléchargement  
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Comment compléter mon cahier de cotes ? 
 

 

 
Comment créer une nouvelle évaluation ? 

 
Étape 01 : Pour créer une évaluation, rendez‐vous dans le menu « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Cliquez sur « Journal de classe »  
 

 
 
Étape 03 : Dans le « Journal de Classe », sélectionnez la matière du cours  
 

 
 
Étape 04 : Sélectionnez ensuite la classe concernée   
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Étape 05 : Sélectionnez ensuite le bouton d’action « Nouvelle évaluation » 
 

 
 
Étape 06 : Complétez les informations à l’écran et cliquez ensuite sur « Valider » 

 

 
 

Étape 07 : Après avoir validé, l’évaluation apparait dans le journal de classe  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  C43 

C
 

P
ro
fe
ss
eu

rs
 

 
Comment ajouter les notes dans mon cahier de côtes ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur « Cahier de cotes »  
 

 
 
Étape 02 : Dans le « Cahier de cotes », sélectionnez la matière du cours 
 

 
 
Étape 03 : Sélectionnez ensuite la classe concernée   
 

 
 
Étape 04 : Sélectionnez ensuite l’évaluation précédemment crée dans le menu déroulant  
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Étape 05 : Introduisez vos cotations et remarques   
 

 
 

Comment afficher la synthèse des notes d’une classe ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur un élève de la classe, puis sur l’onglet « Synthèse de la classe » 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  C45 

C
 

P
ro
fe
ss
eu

rs
 

 
Comment afficher la synthèse des notes d’un élève ? 

 
Étape 01 :  Cliquez sur un élève de la classe, puis sur l’onglet « Synthèse de l’élève » 
 

 
 

 
Comment envoyer mes cotes dans le bulletin de l’élève ? 

 
Méthode 01 :   
 
Étape 01 : Cliquez sur un élève de la classe, puis sur l’onglet « Synthèse de la classe » 
 

 
 
Étape 02 : Cliquez sur « Exporter mes cotes vers la … période » 
 

 
 

Étape 03 : Vos cotes ont été insérées dans le bulletin  
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Comment ajouter une note de comportement ? 
 

 

 
Comment accéder à la gestion du comportement ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 03 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Discipline » 
 

 
 

 
Comment ajouter une note de comportement à un élève ?   

 
Étape 01 : Dans les « Notes de comportement », sélectionnez la matière du cours  
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Étape 02 : Sélectionnez ensuite la classe pour afficher la liste des élèves 
 

 
 
Étape 03 : Sélectionnez ensuite l’élève concerné  
 

 
 

Étape 04 :   Pour ajouter une note de comportement à l’élève précédemment sélectionné :    
Cliquez sur le bouton « Rédaction » dans le panneau central 

 

 
 

Étape 05 : Complétez les informations et cliquez sur le bouton « Valider » 
 

 
 

Étape 06 : La note de comportement apparaît alors dans le dossier de l’élève  
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Comment ajouter rapport disciplinaire ? 
 

 

 
Comment accéder à la gestion des rapports disciplinaire ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Discipline » 
 

 
 

 
Comment ajouter un rapport de discipline à un élève ?   

 
Étape 01 : Dans les « Rapport de discipline », sélectionnez la matière du cours  
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Étape 02 : Sélectionnez ensuite la classe pour afficher la liste des élèves 
 

 
 
Étape 03 : Sélectionnez ensuite l’élève concerné  
 

 
 
Étape 04 :   Pour ajouter un rapport disciplinaire à l’élève précédemment sélectionné :    

Cliquez sur le bouton « Rédaction » dans le panneau central 
 

 
 

Étape 05 : Complétez le rapport disciplinaire et cliquez sur le bouton « Valider » 
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Étape 06 : Le rapport disciplinaire apparait alors dans le dossier de l’élève  
 

 
 

 
Est‐il possible d’imprimer le rapport disciplinaire ? 

 
Étape 01 : Si vous souhaitez imprimer le rapport, cliquez sur le bouton imprimer au‐dessus   

du rapport concerné  
 

 
 
 

Étape 02 : Cliquez sur imprimer dans le menu de votre imprimante   
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Comment savoir quelle suite a été donnée par le Proviseur au rapport de discipline ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur « Discipline » dans le menu « Gestion des élèves » 

 

 
 

Étape 02 : Tous les rapports s’affichent alors ainsi que les sanctions, dates de sanctions et 
statut du rapport  
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Comment utiliser l’espace de travail ? 
 

 

 
Comment accéder à mon espace de travail ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Espace de travail » 
 

 
 
Étape 03 : Dans « Espace de travail », sélectionnez la matière du cours  
 

 
 
Étape 04 : Sélectionnez ensuite la classe pour afficher la liste des élèves 
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Comment ajouter de nouveaux dossiers ? 

 
Étape 01 : Dans le panneau latéral droit, cliquez sur « Créez un nouveau dossier »  
 

 
 
Étape 02 :   Indiquez le nom du dossier et sélectionnez les classes concernées.   

Cliquez ensuite sur le bouton « valider »  
 

 
 

Étape 03 : Votre nouveau dossier apparait alors dans le panneau des matières‐classe sur la 
gauche de votre écran  
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Comment ajouter de nouveaux documents ? 

 
Étape 01 : Pour ajouter un nouveau document, cliquez sur « Nouveau document » dans le 

panneau latéral gauche   
 

 
 

Étape 02 : Pour ajouter un nouveau document, cliquez sur « Nouveau document » dans le 
panneau latéral gauche   
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Comment utiliser le journal de classe ? 
 

 

 
Comment accéder à mon journal de classe ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur le « Journal de Classe » 
 

 
 

 
Comment ajouter de nouvelles informations dans le journal de classe ?   

 
Étape 01 : Dans le « Journal de Classe », sélectionnez la matière du cours  
 

 
 
 
 
 

C18 



 

 C56

C
 

P
ro
fe
ss
eu

rs
 

Étape 02 : Sélectionnez ensuite la classe concernée   
 

 
 
Étape 03 : Sélectionnez ensuite le bouton d’action  utile 
 

 
 
Descriptif des boutons d’action :  
 

           

Evaluation  Devoirs  Communication  Matière vue 
Cahier des 

matières vues 
Imprimer 
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Comment programmer une évaluation ? 

 

Étape 01 : Pour ajouter une nouvelle évaluation, cliquez sur l’icône suivante :   
 

 
 

Étape 02 : Complétez les informations à l’écran 
 

 
 

Étape 03 : Cliquez ensuite sur « Valider » 
 

 
 

Étape 04 : Après avoir validé, l’évaluation apparait dans le journal de classe  
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Est‐il possible de voir ce que les autres collègues ont prévu afin de programmer au mieux les devoirs et 
évaluations ? 

 

Étape 01 :  Pour afficher le journal de classe des élèves tous cours confondus, cliquez sur  
l’onglet « Journal de classe »    

 

 
 

 
Comment programmer une préparation ou un devoir ?   

 

Étape 01 : Pour ajouter un devoir, cliquez sur l’icône suivante :   
 

 
 

Étape 02 : Complétez les informations à l’écran 
 

 
Étape 03 : Cliquez sur « Valider » 
 

 
 

Étape 04 : Après avoir validé, la tâche à réaliser apparait dans le journal de classe  
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Est‐il possible d’afficher le journal de classe complet des élèves ? 

 
Étape 01 :  Pour afficher le journal de classe des élèves tous cours confondus, cliquez sur  

l’onglet « Journal de classe »    
 

 
 

 
Comment ajouter une nouvelle communication ? 

 

Étape 01 : Pour ajouter une communication, cliquez sur l’icône suivante :   
 

 
 

Étape 02 : Complétez les informations à l’écran  
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Étape 03 : Cliquez ensuite sur « Valider » 
 

 
 

Étape 04: Après avoir validé, la communication apparait dans le journal de classe  
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Comment ajouter une matière vue ?   

 

Étape 01 : Pour ajouter une matière vue, cliquez sur l’icône suivante :   
 

 
 

Étape 02 : Complétez les informations à l’écran 
 

 
Étape 03 : Cliquez sur « Valider » 
 

 
 

 
Comment afficher l’ensemble des matières vues ? 

 
Étape 01 : Pour afficher les matières vues, cliquez sur « Matières vues »   
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Est‐il possible de modifier ou supprimer un élément encodé ? 

 

En ce qui concerne les évaluations, devoirs et communications : 
 

Étape 01 : Pour modifier ou supprimer, cliquez sur le titre  
 

 
 

Étape 02 : Modifier ou supprimer  

 Modifiez les informations souhaitées et cliquez sur valider 

 Ou cliquez sur Supprimer, si vous souhaitez retirer la communication  
 

 
 
En ce qui concerne les matières vues : 
 

Étape 01 : Cliquez sur le crayon pour modifier ou cliquez sur la poubelle pour supprimer  
 

 
 

 
Comment afficher le journal de classe des matières vues 

 

Étape 01 : Pour afficher le journal de classe des matières vues, cliquez sur l’icône suivante :   
 

 
 
Étape 02  : Visualisation des matières vues dans le cours concerné   
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Est‐il possible d’imprimer le journal de classe ? 

 

Étape 01 : Pour imprimer le journal de classe des matières vues, cliquez sur l’icône suivante :   
 

 
 

Étape 02  : Cliquez sur le bouton « imprimer » de la fenêtre de votre imprimante 
 

 
 

Étape 03 : Votre journal de classe est imprimé 
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Mes listes d’élèves  
 

 

 
Comment accéder à mes listes d’élèves ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

   
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Liste des élèves » 
 

 
 
Étape 03 : Dans « Liste d’élèves », sélectionnez la matière du cours  
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Étape 04 : Sélectionnez ensuite la classe dont vous souhaitez afficher la liste des élèves 
 

 
 
Étape 05 : Le trombinoscope de la classe sélectionnée s’affiche sur votre écran 
 

 
 

 
Comment valider ou signaler une erreur dans ma liste d’élèves ? 

 
Étape 01 : Si vous votre liste d’élève est correcte, cochez « je valide ma liste d’élèves » et 

cliquez ensuite sur le bouton « Valider » 
 

 
 

 

Étape 02 : Si vous constatez des erreurs dans votre liste d’élève, cochez « il y a des erreurs 
dans ma liste »  

 

 
Étape 03 : Détaillez quelles sont les erreurs repérées dans votre liste et cliquez sur « valider » 
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Étape 04 : Un écran de confirmation vous indique que vos remarques ont été envoyées. Pour 
fermer cet écran, cliquez sur le bouton « Ok » 
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Comment prendre les présences ? 
 

 

 
Comment accéder à la prise de présences ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Gestion élèves » 
 

 
 
Étape 02 : Dans le menu « Gestion élèves », cliquez sur « Présences » 
 

 
 
Étape 03 : Dans les « Présences », sélectionnez la matière du cours  
 

 
 
Étape 04 : Sélectionnez ensuite la classe pour laquelle vous souhaitez prendre les présences 
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Étape 05 : Le trombinoscope de la classe sélectionnée s’affiche sur votre écran 
 

 
 

 

Est‐il possible de modifier la période de prise de présence ou de s’assurer que les présences sont prises 
pour la bonne période ? 

 
Étape 01 : Vérifiez la période de cours dans le panneau latéral droit  
 

 

Par défaut :  

 La date est toujours celle du jour 
(non modifiable) 
 

 La période affichée est celle en 
cours : au besoin modifiez‐là en 
cliquant sur le menu déroulant (par 
exemple lorsque vous avez 2 
périodes consécutives)  
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Comment prendre les présences ? 

 
Méthode 1 : La plus rapide  

 
a. Cliquez sur le bouton « Tous présents … » dans le panneau latéral droit  

 

 
 

b. Confirmez que tous les élèves sont présents  
 

 
 
c. Au besoin, ajustez ensuite en modifiant les élèves absents ou en retard  

 
Cliquez sur la photo de l’élève concerné :  

 1 fois pour une absence 

 2 fois pour un retard  
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Méthode 2 : Cliquez successivement sur la photo de chaque élève :  

 1 fois si l’élève est présent 

 2 fois si l’élève est absent 

 3 fois si l’élève est en retard 

 4 fois pour réinitialiser  
 

 
 

 
Est‐il possible d’imprimer la liste des présences ? 

 
Étape 01 :  Si vous souhaitez imprimer la fiche de présence, cliquez sur le bouton 

« imprimer » dans le panneau latéral droit  
 

 
 

Étape 02 :  Cliquez sur le bouton « imprimer » du menu de votre imprimante   
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Comment réserver un local ? 

 

 

 
Comment accéder à la réservation des locaux ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Locaux » 
 

 
 
Étape 02 : L’écran de réservation s’affiche alors sur votre écran  
 

 
 

 
Comment réserver un local ? 

 
Étape 01 : Cliquez sur le jour où vous souhaitez réserver un local   
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Étape 02 : Sur la ligne du local que vous souhaitez réserver, cliquez dans la colonne 
correspondant aux heures de réservation souhaitées 

 

 
 

Étape 03 : Des cases rouges sont présentes avec le nom d’un collègue. De quoi s’agit‐il ?   
Le local n’est pas disponible à la réservation car celui‐ci a déjà été réservé par un 
collègue dont le nom est indiqué dans la case  
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Comment gérer mon compte « repas » ? 
 

 

 
Comment accéder à la gestion de mes repas ?  

 
 Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Repas» 
 

 
 

 
Comment approvisionner mon compte repas ?   

 
 Étape 01 : Dans « Repas», cliquez sur « Approvisionner »  
 
 

 
 
 Étape 02 : Dans « Approvisionner », cliquez sur « Virement »  
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 Étape 03 : Copiez la communication dans le presse‐papier 
 

 
Étape 04 :  Cliquez sur le bouton « Ok » pour fermer la fenêtre 
 

 
 

Étape 05 :  Connectez‐vous à votre application bancaire pour y réaliser le virement et y coller 
la communication structurée 
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Est‐il possible de consulter le détail de mes consommations ? 

 
 Étape 01 : Dans « Repas», cliquez sur « Détail des consommations »  
 

 
 

 Étape 02 : Le détail de vos consommations s’affiche ainsi que le solde de votre « Compte 
repas » 

 

 
 

 Étape 03 : Pour afficher les consommations d’un autre mois, cliquez sur le nom du mois 
dont vous souhaitez afficher les consommations  
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Comment afficher mon planning pour la réunion de parents ? 
 

 

 
Comment accéder à mon planning de la réunion de parents ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Réunion de parents » 
 

 
 
 Étape 02 : Votre planning de rendez‐vous s’affiche alors à l’écran   
 

 
 

 
Est‐il possible d’afficher mon planning par jour ? 

 
 Étape 01 : Pour afficher votre planning par jour, cliquez sur « Jour » 
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Est‐il possible d’imprimer mon planning ? 

 
 Étape 05 : Pour imprimer votre planning de rendez‐vous, cliquez sur le bouton « imprimer » 
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Comment afficher les élèves en stage ? 
 

 

 
Comment accéder au récapitulatif des stages ?  

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Stages » 
 

 
 
Étape 02 : Le résumé des stages s’afficha alors à votre écran  
 

 
 
Étape 03 : Pour afficher les stages d’une autre classe, cliquez sur le nom de la classe 
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Comment signaler un problème technique avec EcoleenLigne ? 
 

 
Étape 01 : Dans le menu latéral, cliquez sur « Support » 
 

 
 

Étape 02 : Sélectionnez le module dans lequel vous rencontrez un problème  
 

 
 
 

 

Étape 03 : Expliquez le problème rencontré  
 

 
Étape 04 : Cliquez sur le bouton « Valider »  
 

  

Votre signalement est alors envoyé au 
service technique eConcept  
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