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Contexte 

Avant de pouvoir positionner les acquis scolaires des élèves, il est impératif de saisir les 
éléments du programme travaillé. Cette saisie peut se faire de manière collective ou 
individuelle. 

Une aide à la saisie permettant de sélectionner les éléments du programme est disponible.  
Les éléments sélectionnés peuvent ensuite être modifiés. Son utilisation n’est pas obligatoire 
et la saisie libre reste possible. 

Il est possible de prévoir des éléments du programme pour l’année grâce à la fonctionnalité 
« Aide à la programmation ». Ceux-ci seront récupérables pour chaque bilan de l’année. 

 

Ces éléments pourront être propagés pour toutes les classes de même niveau. 

 

La saisie des éléments du programme ne peut se faire que sur des bilans non verrouillés. 

 

Pour gagner du temps, il est conseillé de commencer par l’aide à la programmation ou la saisie 
collective et d’ajuster individuellement. 
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1. Aide à la programmation annuelle des éléments du 

programme 

1.1. Pour une classe 

 

 

1. Sélectionner le menu « Aide 
à la programmation » dans 
l’onglet Outils 

  

  

2. Choisir la classe et 
sélectionner le domaine ou le 
sous-domaine souhaité dans 
la liste proposée 
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3. Entrer en mode Édition 

  

  

 

4. Saisir les éléments du 
programme (voir étapes 6 à 7 
de l’Ajout de la Saisie 
collective pour plus 
d'informations) pour une ou 
plusieurs périodes, puis les 
enregistrer 

Annuler la saisie avec le bouton  
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1.2. Recopie des éléments du programme pour les classes de même 

niveau 

L’aide à la programmation permet à un seul enseignant de saisir, selon la répartition définie 
en conseil de cycle, les éléments du programme pour l’ensemble des classes de même niveau. 

 

 

1. Après avoir programmé les 
éléments d’un domaine (ou 
d’un sous-domaine) pour une 
classe, sélectionner une 
autre classe de même niveau 
en conservant le même 
domaine 

Le domaine sélectionné se conserve 
lors de la sélection d’une nouvelle 
classe. 

  

  

 

2. Passer en mode Édition, 
sélectionner la classe depuis 
laquelle vous voulez copier 
les éléments du programme, 
cliquer sur le bouton « Ok », 
puis enregistrer le tout 

 

1.3. Modification 

Les étapes sont identiques (1.1 Pour une classe). 

Cependant, il faut de nouveau « Appliquer la programmation » dans la saisie collective ou 
individuelle pour prendre en compte la modification faite. 

  



 

Livret Scolaire Unique du CP à la 3e 1D   

  
 

LSUN-Version 21.3    1D - Saisie des éléments du programme 25/11/2021 5/11 

2. Saisie collective des éléments du programme 

La saisie collective des éléments du programme travaillés durant la période peut être 
effectuée pour la classe entière ou pour un groupe d’élèves de cette classe. 

Pour les classes multi-niveaux, la saisie collective s’effectue niveau par niveau. 

 

2.1. Ajout 

 

 

1. Sélectionner le menu « Saisie 
collective des éléments de 
programme » dans l’onglet 
Bilans 

  

  

2. Choisir la classe, le niveau 
dans le cas d’une classe 
multi-niveaux, la période et 
le domaine ou le sous-
domaine d’enseignement 
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3. Cliquer sur le bouton associé 
pour ajouter des éléments du 
programme pour la classe 
entière ou pour un groupe 
d’élèves 

Attention : Si le bilan d’un élève est 
verrouillé, l’ajout d’éléments pour la 
classe entière ne sera pas possible 
(bouton absent). 

  

 

4. Pour un groupe d’élèves : 

Saisir le nom du groupe et 
sélectionner les élèves voulus 

  

  

 

5. Dans le cas de l’utilisation de 
l’aide à la programmation : 

Cliquer sur le bouton 
« Appliquer la 
programmation » pour 
récupérer les éléments du 
programme enregistrés dans 
le menu « Aide à la 
programmation » 
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6. Saisir dans l’encadré votre 
élément du programme ou 
cliquer sur le bouton 
« Afficher l’aide à la saisie » 
pour visualiser une liste de 
proposition d’éléments du 
programme basés sur la 
sélection de l’étape 2 

 

Cliquer sur le bouton « + » 
pour ajouter une proposition 
d’élément du programme 

  

  

7. Cliquer sur le bouton 
« Ajouter un élément » pour 
ajouter un élément du 
programme supplémentaire 

Les éléments de l’aide sont 
modifiables. 

Pour le supprimer, cliquer sur le 
bouton  

L’ordre de présentation des éléments 
du programme peut être modifié 
avec les boutons  

  

 

8. Enregistrer la saisie une fois 
cette dernière terminée 

Ou l’annuler à l’aide du bouton  
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2.2. Modification 

 

 

Il est toujours possible de 
modifier les éléments du 
programme en mode Édition. 

 

2.3. Suppression 

 

  

Cliquer sur le bouton en 
forme de poubelle. 

Une confirmation de 
suppression est demandée. 
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3. Saisie individuelle des éléments du programme 

Les éléments du programme saisis individuellement sont affectés à un seul et unique élève. 

Bien évidemment, les éléments saisis collectivement peuvent être, à tout moment, 
désélectionnés dans cette saisie individuelle. 

 

3.1. Ajout 

 

 

1. Sélectionner le menu « Saisie 
individuelle et recherche de 
bilans » dans l’onglet Bilans 

  

  

2. Choisir la classe, le niveau 
dans le cas d’une classe 
multi-niveaux et la période 

  

   

3. Cliquer sur le bouton en 
forme d’œil ou en forme de + 
pour visualiser le bilan d’un 
élève 
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4. Entrer en modification 

  

 

5. Cliquer sur le bouton 
« Ajouter des éléments de 
programme » 

  

 

6. Saisir les éléments du 
programme (voir étapes 5 à 7 
de l’Ajout de la Saisie 
collective pour plus 
d'informations), puis les 
enregistrer 

Annuler la saisie avec le bouton  
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7. Enregistrer la saisie sur le 
bilan 

Ou l’annuler à l’aide du bouton  

 

3.2. Modification 

 

 

Il est toujours possible de 
modifier les éléments du 
programme en cliquant sur le 
bouton « Modifier les 
éléments de programme ». 

 


