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Fiche 1 - Saisie des données du bilan - Directeur et Version
Professeur des écoles 16.1

Cadre réservé a I’lacadémie |

Qul ?

Ce cas d'usage est a destination des :
e Directeur d'école ;
e Professeur des écoles, professeur remplacant et stagiaire (mémes droits) ;

Conditions :

e Pour accéder a LSUN, il faut avoir un compte dans l'annuaire académique des
personnels ;

e Le directeur d'école doit consulter la politique d'habilitation de I'application pour avoir
davantage d'informations sur les acces de son personnel ;

e En cas d'affectation multiple, I'utilisateur doit sélectionner I'école dans laquelle les éleve
sont scolarisés ;

e Le paramétrage est par défaut sur "Saisie manuelle" (aucune intervention du directeur) ;

e Les périodes pédagogiques doivent étre créées dans le module 'Périodes' ;

e Les périodicités des classes définies dans le module 'Périodes'.

QuoOlI ?

La saisie des données du bilan se fait manuellement pour le premier degré, par une saisie
de toutes les données du bilan.

Le directeur d'école peut :
e accéder aux bilans de tous les éleves de I'école.
e |e directeur d'école a tous les droits sur les toutes les classes, il peut saisir/modifier le
bilan de tous les éleves de son école.
Le professeur des écoles, peut :
e accéder aux livrets de toutes les classes s’il n'a pas de service défini ;
e accéder aux livrets des éléves de sa classe uniguement si un service a été
saisi dans la BE1D par le directeur.

Il accéde aux fonctionnalités via le menu suivant :
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Bilans = Parametrage - Vali

Q. Becherche bilan périedique
i Saisie d’ensemble des acquis

= 5aicie des parcours par classe

1 - Bilans / Recherche bilan périodique :
Cette fonctionnalité permet a [l'utilisateur d'accéder au bilan périodique éleve par éleve
pour :

Consulter les acquis scolaires de I'éleve ;

Sélectionner les éléments du programme travaillés durant la période pour les domaines
et sous domaines d'enseignement. Ces derniers (domaines et sous domaines)
dépendent du cycle d'enseignement de la classe ;

Ajouter si nécessaire un élément du programme personnalisé : une zone de saisie libre
est proposée a l'utilisateur pour ajouter un élément de programme personnalisé ;
Saisir I'appréciation concernant les acquisitions, progres et difficultés éventuelles
rencontrées par I'éleve durant la période par domaine d'enseignement (obligatoire) ;
Evaluer les objectifs d'apprentissage par domaine ou sous domaine pour les
enseignements en fonction des éléments du programmes travaillés (obligatoire) ;
Saisir I'appréciation générale sur la progression de I'éleve (obligatoire) ;

Saisir I'appréciation individuelle de I'éleve pour le parcours citoyen et le parcours
d'éducation artistique et culturelle ;*

Consulter I'appréciation commune de la classe pour les parcours citoyen et d'éducation
artistique et culturelle si saisie ;*

Choisir les modalités d'accompagnement pédagogique spécifique a I'éleve afin
d'atteindre les objectifs du cycle

Verrouiller/déverrouiller le bilan de I'éleve ;

Editer le bilan de I'éleve.

* Au moins une des deux appréciations pour les parcours doit étre saisie
(individuelle ou commune a la classe).

2 - Bilans / Saisie d'ensemble des éléments du programme :

Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur de sélectionner les éléments du programme
travaillés durant la période par classe et par domaine d’enseignement (ou sous
domaine).

3 - Bilans / Saisie d'ensemble des acquis :
Cette fonctionnalité permet a l'utilisateur d'accéder aux données de suivi des acquis
scolaires des éleves de toute une classe pour :

Evaluer en masse les objectifs d'apprentissage par domaine d’enseignement (ou sous
domaine) en fonction des items remontés dans les éléments du programmes travaillés
(obligatoire) ;

Saisir en masse |'appréciation des acquisitions, progrés et difficultés éventuelles de
chaque éleve par domaine d'enseignement en fonction des éléments du programme
travaillés durant la période (obligatoire) *;
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* Le détail des éléments travaillés est affiché dans l'info bulle située a la fin de la
ligne du domaine ou du sous domaine d'enseignement concerné.

4 - Bilans/Saisie des parcours éducatifs par classe :

Cette fonctionnalité permet d’accéder aux données des parcours éducatifs d'une classe

pour

e Saisir I'appréciation commune pour les 2 parcours a I'ensemble des éleves de la classe
(cette appréciation est obligatoire soit pour la classe, soit pour I'éleve).

Comment saisir les données d'un bilan ?

1 - Recherche de bilan périodique

Depuis le menu Bilans / recherche bilan périodique, l'utilisateur peut accéder au bilan
périodique de I'éleve.

Pour ce faire, il doit sélectionner préalablement, la classe a laquelle appartient I'éleve et la
période :

Une fois ces deux criteres désignés, la liste des éleves affectés a la classe pour la période
est affichée.

L'utilisateur a la possibilité de modifier la sélection des éleves a l'aide des filtres proposés
(point 1 et point 2 de la figure ci dessous) :
e Classe : Liste des classes de I'école
»Période : Liste des périodes définies pour I'année scolaire en cours dans le
module Périodes ;
*Nom et prénom de |'éléve : Recherche sur une chaine de caractere contenue
dans le nom et/ou prénom de I'éleve.

Une fois la sélection réalisée, I'utilisateur peut créer le bilan périodique d'un éleve en
cliquant sur I'cdne * en regard du nom de I'éléve (point 3 de la figure ci-dessous).

> Bilans > Racherche de bilans

L s cRe—

=
01 CP1

2015/2016 - 51

CEl 18

CE12 2015/2016 - 52

CE14
1 - Sélectionnez la classe CE19 e
2 - Sélectionnez la période CEZ11 i
3 - Sélectionnez I'éléve £kd 20 - - P
4 — Cliquez sur le Crayon pour commencer la saisie ceEs - T

moeo® o® @
* -
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Le bilan périodique vierge, en recto/verso, de lI'éleve sélectionné s'affiche a I'écran,

Y

permettant ainsi I'accés en mode saisie / modification grace a l'icbne ¢ (point 4 de la
figure ci-dessus).
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En ce qui concerne les éleves des classes multi-niveaux, la colonne Niveau a été ajoutée,
elle affiche le niveau de I'éleve en regard de son nom et prénom.

1 - Classes multi-niveaux 2 - Colonne Niveau

= / 3— Niveau de chaque éléve
=] - .

6 [ frre =23 - -

Le recto du bilan est composé du suivi des acquis scolaires de I'éleve.

1 a5 - Sous domaines d'enseignement du sttt st 0 ] il
domaine « Francais » e

SrppRmGr
6 — Cochez les éléments du programme [ L]
travaillés durant la période pour le sous el W ; 3 E| | Srereeietioatiaman
domaines « Langage oral ». E 13
Attention, les éléments du programme cochds i

par défaut sont ceux de la classe (s'ils ont été
renseignés au préalable depuis le menu « Saisie

d’ensemble des éléments du programme ». e i ° La corbeille permet d_e ARPRIMEE
I'élément personnalisé ajouté
7 - Cliguez sur le bouton {+) pour ajouter un
élément personnalisé,
L pres 1]
8 — Saisissez un commentaire sur les acquis el — ] o La zone réservée i la saisie de
scolaires de I'éléve pour le domaine ] S L ) | I'élément personnalisé est limitée
« Frangais ». s a8 a 200 caractéres.
9 - Cochez la case pour évaluer les objectifs T s i e a2 o - -
i i i e s 52 e | Saisie e r ire pour Frangais | i v
d’apprentissage du sous domaine ou du 3 veatuee TR o (SR EEmmMEAE RO IS L 5 S one réservée 3 |a saisie du
= % H e e s P sk
domaine (dans le cas oule domaine est sans ; 5 +—— commentaire pour le domaine est
sous domaine). == ST limitée 4 450 caractéres
b i wa et .

Puacasasitos e chesas 31 mat b

10 - Utilisez les Icénes pour annuler [ Meiet b e a1 as aniet o,
sauvegarder les données saisies i Appraches o natinn de crmatans °

o Camprentis caresgasdansa o8

Casisgens s mbas e lat granp.

Srihag e
L Masgenr Facosd dretsn e wsfatan |

Ublins 3 s i o1 e st b n

Cannateg woa sechaies apdimah

Le verso est, lui, composé :

e du bilan de I'acquisition des connaissances et compétences de |'éleve :
Appréciation périodique générale sur la progression de I'éleve ;
Parcours citoyen et parcours d'éducation artistique et culturelle ;
Modalités d'accompagnement pédagogique spécifique a I'éleve ;
Visas des responsables Iégaux de ['éleve.

an oo
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- Directeur et

Bilan de acquisition des connalstances of compdrences

=Apprbciaghon rla pr lon ge Naltue: * -

Stontanab; it birvasd o g L
RN P P o i S0 ) e e T i RO e, ORI oL M S o pdnr Beilar

—

1 - Saisissez l'appréciation générale sur la
progression de I'éléve,

Cette donnée est obligatoire et elle est limitée &
900 caractéres.

L
Sigrature doe l'enseignant(el / des enteignantsles)

W Dvoription comstane pos Jachdin
La chie st agrisble ot

posiie. Celapemet de ¥
v il dwe S borner

& Dusenption sphefique poar Pibire
Ditnn s horoble pous cat

2 — Saisissez I"apprédation individuelle de Pédléve
pour les parcours.

La saisie de I"appréciation collective se fait depuis le
menu Bilans § Saisie des parcours éducatifs par
classe.

Chaque parcoursestlimité 3 600 caractéres,

live qui sembie capable de fuie -

Tbsoemais i berodn de prandte
= Meealinks 4 A000 PRAGREIAANT PECAGOGIGUS SRECIfg e | -

PR [ R 3 SO P Do B

3 - Cochez la ou les modalités d'accompagnement
pédagogique spécifique i I'éléve,

Pour la madalité PPRE : Vous pouvez saisir une
appréciation détaillée dans la zone de saisie
accessible uniquement si cette modalité est
cochéde. Elle estlimitée & 600 caractéres

Communication aves la familie

=g dos panenes ou du rem bio bogal:

Pris connaissance s
Skgrature

L'utilisateur, peut :

e Saisir les données du suivi des acquis scolaires par domaine et sous domaine :
= Appréciation sur les acquis, progres et difficultés éventuelles de |'éleve par
domaine d'enseignement en fonction des éléments travaillés durant la
période, limitées a 450 caracteres ;
= Evaluation des objectifs d'apprentissage de I'éléve par domaine OU par
sous domaine d'enseignement en fonction des éléments travaillés
durant la période.
Attention, pour tout élément du programme coché, une évaluation des
objectifs d'apprentissage est obligatoire.
e Saisir les données du bilan de I'acquisition des connaissances et compétences de
['éleve :
= Appréciation périodique générale sur la progression de I'éleve, suivie de la
date et signature de I'enseignant ; *
= Appréciation périodique individuelle concernant le parcours citoyen et le
parcours d'éducation artistique et culturelle pour les projets mis en oeuvre
dans l'année ;
= Choisir éventuellement (au besoin) une modalité d'accompagnement
pédagogique spécifique a I'éleve afin d'atteindre les objectifs du cycle :
= Modalités daccompagnement pédagogiaue spicifique ; “ B

1 - Cochez la ou les modalités
d'accompagnement spécifique & |"éléve

PAP [projet daccompagnement personnaliss

RASED [réssau d'sides sphctalisbes aux Méves en difficuite] [

SRAM [stage de remica b nivesul PPS [projet parsonnalisé de scolarization]

APC [sctivites padagogiques complimantairas] UPE2A [unité pedagogique pour divas allophonas arvants]

# PPAE [projot personmnalise de ricsing dducatived

I

2 - Cette zone n'est accessible que si la madalité PPRE est cochée. Elle
permet de saisir une appréciation concernant cette modalité.

PAl [projet d'acewell individualist]
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* La date de signature de(s) l'enseignant(s) correspond a la date du jour de I'édition du
bilan.

REMARQUES :

1. La saisie des données par le professeur des écoles se limite aux classes dont il est
enseignant alors que le directeur peut effectuer la saisie pour toutes les classes de son
école. En revanche, pour la consultation, le périmetre est étendu a toutes les classes de
I'école pour les 2 profils.

2. L'appréciation collective sur les parcours n'est ni modifiable ni saisissable depuis ce
menu. L'utilisateur peut la saisir/modifier depuis le menu Bilans / Saisie des parcours par
classe.

2 - Saisie d'ensemble des éléments de programmes

Depuis le menu "Bilans / Saisie d'ensemble des éléments du programme", I'utilisateur peut
sélectionner les éléments du programmes travaillés pour une classe afin d'évaluer les
objectifs d'apprentissage pour le domaine d’enseignement (ou sous le domaine) concerné.

1 = Sélectionnez la classe multi-niveaux
> Bilanz » Saisio d'enzamble > Eldémants du programema l

2 =Sélectionnez |e niveau pour afficher
—l - . -
o=k les domaines d'enseignement associés

Pour les classes multi niveaux un filtre supplémentaire est proposé a l'utilisateur pour
sélectionner les domaines et/ou sous domaines par niveau.
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| 1= Sélectionnez la classe ‘ | 2~ Sélectionnez peériode | 3 - Sélectionnez le

mile ¥ Eléments du programme

= Satvie d'ensemible dis $menis de programme ;

Exemple ci contre pour le domaine
Mathématiques et ses sous domaines

Somainey o nasgeenenn

- Cochez les éléments du programme
pour la classe pour le domaine ou le
sous domaine que vous souhaitez
travailler.

- Ajoutez des éléments personnalisés,
si vous le souhaitez, en cliquant sur =
le signe +, la taille de ce champ est
limité & 200 caractéres.

Ces éléments sont automatiquement
associés a chaque éléve de la classe et
surchargés dans la saisie individuelle.

* Salye densemble des dbments

Exemple cicontre pour le | oo dersesgnamans
domaine Langue vivante

3 - Saisie d'ensemble des acquis

Depuis le menu "Bilans/Saisie d'ensemble des acquis", I'utilisateur,

domaine ou sous domaine

ramime trav

|

£1aMrants (ha PIEZIAMA e (ANt e [4AIG08 {CONMELIRCRI,Comir iarmces)

s Surant b périoce {connaissances/compatencet]

peut accéder aux

éleves de la classe pour la saisie (modification/consultation) d'ensemble des données des

acquis scolaires par domaine ou sous domaine.
Pour ce faire, il doit :

1— Avant de commencer la saisie,
sélectionnez la classe, 1a période et le

1. sélectionner la classe pour laguelle il souhaite saisir (modifier/consulter) les données ;
2. sélectionner le niveau pour les classes multi-niveaux
3. sélectionner la période ;
4. sélectionner le domaine ou sous domaine d'enseignement sur lequel, il souhaite
intervenir.
o O T D

domaine ou sous domaine a évaluer

Nombres et calcul

3 — Sous domaine d’enseignement :

5. Le systeme présente le formulaire de saisie

&w Cette application est en accessibilité niveau A
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Mathématiques |
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6. L'utilisateur peut saisir/modifier les données suivantes en cliquant sur l'icbne ¢
a. appréciation par domaine concernant les acquisitions, progres et difficultés
éventuelles rencontrées par I'éleve en fonction des éléments du programme
travaillés durant la période.;
b. évaluer les objectifs d'apprentissage de I'éleve par domaine ou sous domaine
d’enseignement.
7. L'utilisateur peut ensuite enregistrer ou annuler les évaluations saisies en cliquant sur

les icOnes suivantes © &

4 - Domaine d’enseignement
sélectionné : Francais

S e o e

oooo

Comares Fuimegrenan AR F e 1 T e

1 - Info bulle de I'élément du

programme d'un éléve 5 —Zone de saisie de "appréciation de

Iéléve pour le domaine sélectionné

6 - Cases a cocher pour évaluer les
objectifs d’apprentissage par domaine
ou sous domaines :

Dans cet exemple par sous domaines
du domaine Francais

2 - Liste des éléves de la classe
sélectionnée : CE12 e

3 - Liste des sous domaines du

domaine Francais

7 = Détail de l'info bulle, d'un élément
du programme d’un éléwve, affiché en
regard du sous domaine Vocabulaire

4 - Saisie des parcours éducatifs par classe

Depuis le menu "Bilans/Saisie des parcours par classe", l'utilisateur peut accéder a la saisie
de l'appréciation commune par classe pour les parcours.

Pour ce faire, il doit :

sélectionner la classe pour laquelle il souhaite saisir I'appréciation collective;
sélectionner la période ;

le systeme présente alors un formulaire de saisie ;

['utilisateur peut modifier/saisir I'appréciation commune de la classe pour les parcours
#

PWhE

en cliquant sur l'icbne
le systéme bascule en mode saisie/modification ;

['utilisateur peut ensuite enregistrer ou annuler les données saisies en cliquant sur les
icones suivantes © &

o U
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3 BUNLE 3 PR GOLTUIPG 3 HRCOMLE
2 - Saisissez I'appréciation collective de la
classe pour les parcours puis sauvegardez,

La classe a participé a l'atelier du musée le jeudi 7 janvier : Jouons avec le nombre d'ar [
Le pouce, l'empan, la coudée, quelles mesures étranges ! Utilisons notre propre corps pour cor un tableau géometrigue, Et retrouvens [a s régle d'or » si chére & fean Gerin ! |
|
|

| Saisir appréciation globale pour le parcours citoyen - parcours d'éducation artistique et culturelle |

Seules doivent étre saisies les informations pertinentes au regard du contexte. Elles ne doivent pas comparter d appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directement ou indirectement, les

arigines raciales, les apinions p el au religi i les appartenances syndicales, ou les migurs de la personne concernée.
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