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Les espaces de travail sont des espaces collaboratifs proposant : 

 Un agenda partagé 
 Un espace de discussion 
 Un cloud pour partager des fichiers 
 Des Post it 
 Un flux d’activité 

 
Chaque membre de l’espace peut soit uniquement consulter soit contribuer aux contenus en fonction des droits 
que l’administrateur de l’espace de travail lui a attribués. 
 
Un espace de travail peut être : 
- Public ou privé : Son contenu sera réservé à ses membres ou visible par tous les utilisateurs de 

l’établissement, 
- Ouvert ou fermé : Il sera possible ou non de s’inscrire et de se désinscrire de l’espace. 

 

 

1. Ecran d’accueil des espaces 

 

 

 

1 Espaces sur lesquels vous êtes inscrits 

2 
Espaces créés par d’autres utilisateurs qui sont soit ouvert, soit public. Vous pouvez les rejoindre s’ils sont 
ouverts ou consulter leur contenu s’ils sont publics. 

3 Créer un nouvel espace de travail 
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2. Création d’un espace 

 

 

  

1 Nom de votre espace 

2 Description de l’espace que vous souhaitez créer, champ obligatoire 

3 
Visibilité : public pour le rendre accessibles aux autres utilisateurs EcoleDirecte de votre établissement, privé 
pour qu’il ne soit consultable que par ses membres 

4 
Désinscription : attention il faut entendre « Inscription / Désinscription », si vous ne permettez pas les 
désinscriptions, vous ne permettez pas non plus les inscriptions, les utilisateurs non-inscrits pourront consulter 
votre espace mais ne pourront pas s’y inscrire 

5 Cloud : Cocher « Oui » si vous souhaitez associer un cloud de 2Go pour partager des documents 

6 La discussion permet aux membres de l’espace de travail d’échanger sur des sujets 

7 
Choisir une couleur pour les évènements de votre espace, cette couleur est utile pour distinguer les 
évènements de votre espace des autres évènements de l’établissement 

8 Ajouter pour enregistrer vos données 
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3. Ajouter des membres à votre espace 

 

 

  

1 Sélectionner l’onglet « Administration », attention cet onglet est accessible par l’auteur de l’espace et ou les 
utilisateurs qui ont les droits administrateur 

2 Sélectionner le profil pour lequel vous souhaitez ajouter des membres 

3 Cliquer sur le bouton ajouter et sélectionner les membres à ajouter 

4 

Une fois les membres ajoutés, donner les droits d’accès sur votre espace 

 Consultation uniquement, dans ce cas n’est membres ne peuvent interagir dans les discussions ni 
ajouter des documents 

 Ajout 
 Suppression, les membres peuvent et ajouter et supprimer des informations 

 Administration 
 
Pour ajouter des droits, vous pouvez le faire individuellement ou en cliquant sur l’entête de colonne. 
 

 
 

 
5 Enregistrer vos modifications 

Attention : 
Si vous assignez le même droit à tous les enseignants et si votre nom est dans la liste des 
enseignants alors votre droit administrateur sera modifié par celui que vous aurez affecté, pensez à 
vous remettre le droit administrateur avant d’enregistrer.  

Si vous avez perdu vos droits, voir auprès du référent EcoleDirecte qui pourra vous les remettre 
depuis l’admin EcoleDirecte 
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4. Créer un évènement 

 

 

 

  

1 Sélectionner l’onglet « Agenda » 

2 Cliquer sur « Ajouter une évènement » 

3 
Renseigner un libellé, une date de début, de fin ainsi que les horaires si l’évènement n’est pas sur la journée 
entière 

4 Donner un descriptif à votre évènement 

5 Enregistrer votre saisie 

6 

L’évènement apparaît dans l’agenda de l’espace selon la couleur donnée dans les paramétrages mais 
également sur la page d’accueil de votre espace  

 
 

Remarque : 

Tous les évènements de tous les espaces peuvent être consultés depuis le menu  
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5. Ajouter un post it 

 

 

 

  

1 Sélectionner l’onglet « Accueil » 

2 

Cliquer sur le bouton « Ajouter un post it » 
A Sélectionner la couleur du post it 
B Préciser la date de début et de fin, sans date le post it sera affiché dès sa validation 
C Donner un contenu 

 Permet d’insérer un lien web 
Permet d’insérer une image 

3 Les post it créés s’affichent ici 

Remarque : 
Insérer une image est plus percutent pour le lecteur, mais prenez soin de la redimensionner avant. 

 

Dans les propriétés de l’image, sélectionner l’onglet avancé et diminuer la largeur si besoin 
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6. Espace discussion 

 

 

 

  

1 Cliquer sur l’onglet « Discussion » 

2 Cliquer sur ajouter un sujet pour créer un nouveau sujet de discussion 

3 Voir les discussions en cours sur chaque sujet 

4 Saisir votre message pour compléter la discussion 

Remarque : 
Les membres sont identifiés dans chaque message, il vous sera donc aisé de retrouver l’auteur des messages 
malencontreux  
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7. Cloud 

 

 

 

  

1 Cliquer sur l’onglet « Cloud » 

2 

 Ajouter un fichier 

 Créer un nouveau dossier dans le dossier actuel 

 Ajouter un lien web et éviter de télécharger des vidéos dont le poids limiterait 
rapidement votre espace 

 Ajouter un fichier collaboratif 
3 Supprimer un dossier ou un document pour les membres qui ont les droits de suppression 

Astuce : 

 

En affichant l’explorateur de fichiers de votre ordinateur en parallèle, vous pourrez Glisser / Déposer directement vos 
fichiers ou dossiers dans un dossier du cloud 
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8. Activité  

 

Le flux d’activité vous permet de consulter rapidement toutes les actions que les membres ont pu effectuer depuis votre 
dernière visite par exemple. 

Chaque membre à la possibilité de purger les traces de son activité. 
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9. Ecrire aux membres d’un espace de travail 

Deux méthodes pour envoyer un message rapidement aux membres d’un espace de travail : 

Depuis l’espace de travail 

 

 

Depuis la messagerie (soumis à paramétrage) 

 

 

  

1 Cliquer sur l’onglet « Les membres » 

2 Cliquer sur le bouton « Ecrire à tous les membres » 

1 Depuis la messagerie cliquer sur « Nouveaux message » 

2 Cliquer sur  pour sélectionner un espace de travail 
3 Sélectionner l’espace  

4 Sélectionner le ou les destinataires 
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10. Changement d’année scolaire 

 

Lors de la bascule d’année scolaire de Ecole Directe qui a lieu mi-juillet, tous les espaces et leurs saisies (documents, 
discussion, agenda) sont conservés en l’état. 

 

Pour les espaces de travail organisationnels (espaces de classe créés dynamiquement) votre administrateur 
EcoleDirecte doit mettre à jour depuis l’admin EcoleDirecte  

 

 Paramétrages généraux menu ENT – configuration   

 et  

 

 Paramétrages généraux menu ENT – Administration des espaces 

 

 

 

Si nécessaire, pour les espaces de travail libres, chaque administrateur doit penser à mettre à jour les membres de son 
espace. 

 

 

 

Remarque : 
Cette mise à jour doit être effectuée le jour de la rentrée pour ne pas que les élèves voient leurs classes avant la 
rentrée scolaire 
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La saisie des notes et appréciations se situe dans le menu  

1. Notes 

 

1 Sélectionner la classe, la période ainsi que la matière sur laquelle vous souhaitez effectuer votre saisie 

2 Se positionner sur l’onglet « Notes » 

3 Cliquer sur le  pour ajouter une évaluation 

4 Cliquer sur  pour exporter vers Excel le tableau des notes saisies 
5 Cliquer sur la  pour enregistrer 

 

Lors de la création d’un nouveau devoir, il vous sera demandé : 

 

 Le libellé 
 La date  
 La date d’affichage * 
 Le type de devoir * 
 Le coefficient 
 Non significatif : cocher si le devoir ne doit 

pas compter dans la moyenne 
 Le barème : /20   /10 * 
 Si la notation est en lettre * 
 Si les notes peuvent être négatives 

 

* Eléments soumis au paramétrage des notes et/ou 
de l’admin école Directe  

 

 

  

Remarque : 

L’affichage de vos classes ou périodes est lié au paramétrage du module Charlemagne notes, si des 

informations sont manquantes voir auprès de votre référent notes dans votre établissement 
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2. Appréciation matière 

L’appréciation matière est à saisir par chaque enseignant dans sa matière. 

 

1 Sélectionner la classe, la période ainsi que la matière sur laquelle saisir les notes 

2 Se positionner sur l’onglet Appréciations 

3 Cliquer sur la  pour afficher le détail des notes, appréciations et incidents vie scolaire d’un élève 

4 Cliquer sur le  pour visualiser les moyennes et appréciations des périodes précédentes 

5 Saisir l’appréciation de l’élève 

6 Accéder au dictionnaire d’appréciations prédéfinies pour l’élève en cours 

7 

Icônes pour  

 Dupliquer les appréciations vers une autre période 

 Gérer les appréciations prédéfinies 

 Imprimer les appréciations  

 Sauvegarder 
  

1 

Saisir les notes, le « . » du pavé numérique peut être utilisé 
en guise de virgule 
La légende vous indique les saisies possibles (Abs pour 
Absent, Disp pour dispensé, () pour que la note d’un élève ne 
soit pas comptabilisée dans sa moyenne. 
Vous pouvez également personnaliser les paramètres de 
l’évaluation pour un élève en particulier en cliquant gauche 

sur la note puis .  
2 Moyenne de l’élève pour tous les devoirs 

3 Moyenne de la classe pour ce devoir 

4 
  Accéder aux paramètres de l’évaluation 

 Modifier vos notes 
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3. Appréciation générale 

Le menu appréciation PP permet au professeur principal de visualiser l’ensemble des évaluations d’un élève ainsi que 
les éléments liés à la vie scolaire, il peut être projeté lors du conseil de classe. 

Il est accessible depuis le menu de « Saisie de notes » par le professeur principal ou depuis le menu « Consultation 
des classes » pour le profil personnel qui en a les droits. 

 

1 
Sélectionner la classe et la période correspondant à votre saisie. Attention si vous devez saisir une 

appréciation pour une demi période, penser à le préciser sous l’élève 
2 Se positionner sur l’onglet « Appréciations PP » 

3 
Par défaut l’onglet « Evaluations » est sélectionné mais vous pouvez afficher les incidents « Vie Scolaire » 
ainsi que le carnet de correspondance numérique ou l’accès pédagogique si ces derniers sont activés par 
votre établissement 

4 
Par défaut ce sont les évaluations de la période sélectionnés qui sont affichées mais vous pouvez choisir de 
consulter une autre période. Les évaluations récentes sont soulignées en bleu.  

5 

Les évaluations de la période sélectionnée s’affichent, vous pouvez choisir de consulter les 
Moyennes Moyennes et appréciations 
Compétences Evaluations de compétences dans chaque matière 
Graphiques Graphique des moyennes par matière ou radar des moyennes 
Composantes Evaluation des composantes destinées au LSU 
Classe Appréciation de la classe par matière 

6 Saisir l’appréciation générale de l’élève pour la période en cours 

7 Saisir éventuellement l’appréciation « Vie scolaire » 

8 Saisir une mention du conseil, cette saisie est soumise à un paramétrage du module Notes 

9 Saisir l’appréciation générale de la classe 

10 Changer d’élève en cliquant  ou passer au suivant ou au précédent avec .  

Cliquer sur  vous permet également de passer à l’élève suivant. 

11 
 pour enregistrer,  pour gérer les appréciations définies du professeur principal,  sortir en pdf le 

suivi complet des acquis de l’élève,  envoyer dans Excel les appréciations générales pour tous les élèves. 
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4. Appréciation classe 

L’appréciation classe est à saisir par les enseignants pour chaque matière depuis l’onglet « Appréciations » : 

 

L’appréciation classe générale est à saisir par le professeur principal depuis l’onglet « Appréciation PP » 

 

L’ensemble des appréciations classe se consulte depuis l’onglet Evaluations – Classe du menu « Appréciations PP » 
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Les tutoriels vidéos EcoleDirecte

Première connexion
Grâce à ce tutoriel, découvrez comment réaliser la première 
connexion à votre compte EcoleDirecte.

PERSONNEL D’ÉTABLISSEMENT PROFESSEUR PARENT ÉLÈVE

Modification des informations personnelles 
Grâce à ce tutoriel, découvrez comment modifier vos infor-
mations personnelles et celles de vos enfants  
sur EcoleDirecte.

PARENT

Créer et rejoindre une visioconférence
La visio s’invite sur le portail en ligne Ecole Directe !

PERSONNEL D’ÉTABLISSEMENT PROFESSEUR PARENT ÉLÈVE

Gestion des Post-it
Grâce à ce tutoriel, découvrez comment créer et gérer les 
post-it de votre établissement sur EcoleDirecte.

PERSONNEL D’ÉTABLISSEMENT

Réunions parents/professeurs en  
visioconférence
Grâce à ce tutoriel, découvrez comment réaliser  
une réunion  parents/professeurs en visioconférence.

PERSONNEL D’ÉTABLISSEMENT PROFESSEUR PARENT
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https://www.facebook.com/EcoleDirecte/
https://www.linkedin.com/company/aplim/
https://www.youtube.com/channel/UC5l2ygmjeEmCySRqsiuN7Awhttp://
https://aplim.fr
https://www.youtube.com/watch?v=vhf0lTzwNYk
https://youtu.be/HIRNAckN-mg
https://www.youtube.com/watch?v=eFxQUL63eMg
https://www.youtube.com/watch?v=xraSpKsd9lE
https://youtu.be/C8vNTuUmrD0


ZA les Côtes - 73190 SAINT-JEOIRE-PRIEURE -

 www.aplim.fr

Le rendu des devoirs en ligne  
(côté Enseignant)
Grâce à ce tutoriel, découvrez comment un enseignant 
peut donner un travail en ligne à ses élèves  
depuis EcoleDirecte.

PROFESSEUR

https://www.facebook.com/EcoleDirecte/
https://www.linkedin.com/company/aplim/
https://www.youtube.com/channel/UC5l2ygmjeEmCySRqsiuN7Awhttp://
https://aplim.fr
https://youtu.be/eQPh7EownSg

