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3 MODES POSSIBLES :
Le chef d’établissement choisit son mode par classe, ou par niveau, ou pour l’en-
semble de son établissement.

IMPORT ÉDITEURS PRIVÉS

IMPORT SCONET

SAISIE MANUELLE

Pour chaque étape le 
mode sera précisé par 
un code couleur. 

L’objet de ce guide est de vous accompagner dans la 
mise en œuvre du LSUN au sein de votre établissement.  

En effet, cela nécessite de réaliser un certain nombre 
d’opérations de gestion, dans un ordre chronologique 
que l’on vous invite à suivre. 

Ainsi vous trouverez dans ce document la description des 
étapes nécessaires à l’édition des bilans périodiques et 
de fin de cycle.



E�ectuer les mises à jour

Dé�nir le mode de fonctionnement

Paramétrer l’AP, l’EPI, et les parcours éducatifs

Préparer les saisies collectives, AP, EPI et les parcours éducatifs 

Saisie collective des éléments de programme travaillés

Saisie manuelle des évaluations

Import des bilans

Diriger les conseils de classe

Éditer les bilans périodique
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FIN DE CYCLE

FIN DE CYCLE

Étape de fin de cycl 4

IMPORT ÉDITEURS PRIVÉS

IMPORT SCONET

SAISIE MANUELLE
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COMMENT ?

ÉTAPE 1 : Effectuer les mises à jour (synchronisation avec bases 
élèves et professeurs) 

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est à destination du :
 •   Chef d’établissement (administrateur)

Cette fonctionnalité permet de synchroniser pour des classes sélectionnées, les données éta-
blissement, divisions, élèves et enseignants afin de récupérer les données modifiées dans Base 
élèves :
 •   Pour l’établissement, tous les données exceptées le code UAI sont mises à jour   
      (adresse, nom du responsable, intitulé,...),
 •   Pour les divisions, les codes et les libellés sont mis à jour (libellé),
 •   Pour les élèves, seules les données administratives sont mises à jour (nom, prénom, ...),
 •   Pour les enseignants, les données mises à jour sont les données administratives et les  
      divisions associées,
 •   Pour les bilans périodiques élèves, le professeur principal peut être créé ou modifié.
Important : la synchronisation  ne met pas à jour  les données de scolarité de l’élève (change-
ment de classe ou de niveau)  dans  les bilans verrouillés et les bilans en cours de saisie.

Depuis le menu Paramétrage / Synchronisation des données élèves et ensei-
gnants, le chef d’établissement actionne manuellement le bouton «Synchronisa-
tion base élèves».

NB : A terme, la synchronisation se fera automatiquement en arrière-plan d’une 
manière transparente sans aucune intervention de l’utilisateur. Ce menu est appe-
lé à disparaitre.
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QUESTIONS/RÉPONSES
Comment se passe la synchronisation des données élèves ?
•   Chacun des élèves des structures sélectionnées pour la synchronisation est recherché   
     dans la base BEE, si l’élève :
  a.   N’est pas retrouvé dans la BEE, il ne se passe rien et le message    
        d’avertissement suivant est affiché : «L’’élève <Prenom Nom> n’est plus   
        scolarisé dans la divisionYYYY.».

  b.   A été retrouvé dans BEE et qu’il a été modifié :
   -   S’il a un ou plusieurs bilans verrouillés, alors les informations LSUN de  
       l’élève sont archivées (avec les données élèves en l’état).
    Exemple : L’élève DUPONT Marie claire a des bilans dans LSUN, en  
    cas de modification du prénom en Marie-claire Yvete (ajout d’un   
    second prénom), les informations dans LSUN sont archivées avec le  
    prénom tel qu’il existait Marie claire.

   -   Les données personnelles (courantes) de l’élève  sont mises à jour  et un  
       message d’information est affiché :  «L’élève <Prenom Nom> (<Division>)  
       a été mis à jour.».
    Exemple : Correction de l’orthographe du Nom, ou ajout d’un   
    deuxième prénom, changement de responsables, adresse, mél, ...

Comment se passe la synchronisation des données enseignants ?
•   La synchronisation des données des enseignants se fait en trois étapes :
  1.   Synchronisations des informations des enseignants : 
       Pour chaque enseignant lié (par un acquis et / ou étant professeur principal) à  
       des périodes pédagogiques configurées pour les divisions sélectionnées, si   
       l’enseignant :
   a.   N’est pas retrouvé dans les données STS Web, le message    
         d’avertissement  suivant est affiché : «L’enseignant <Prenom Nom> n’a  
         pas été retrouvé pour la division XXXX dans les données SIECLE.».
   b.   A été retrouvé et qu’il a changé, les données sont mises à jour et le 
         message d’information suivant est affiché : «L’enseignant <Prenom   
        Nom>(<Division>) a été mis à jour.».
Note : si aucune période n’est configurée, un message d’avertissement indiquera «Aucune pé-
riode n’est paramétrée pour la division XXXX.».

  2.   Synchronisation des enseignants des différents acquis :
        Pour chaque service d’enseignement lié  aux élèves des divisions sélectionnées  
        et dont les bilans ne sont pas verrouillés , si un nouvel enseignant est importé  
        via le service web S3E (réplicat Siècle des données STS Web),
   -   Il est ajouté dans LSUN.
   -   Le message d’information suivant est affiché : 
      «Les enseignants <Prenom Nom> ont été ajoutés à l’acquis XXXX».
Note : si un élève n’est lié à aucun de ces services d’enseignement, un message d’avertissement 
indique «Aucun service d’enseignement n’a été trouvé pour l’élève <Prenom Nom> dans la base 
de données SIECLE.».
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3.   Synchronisation des enseignants ‘ professeurs principaux : 
        Pour chaque bilan non verrouillé des divisions sélectionnées, si le professeur   
        principal à changé (dans Réplicat Siècle via le service web  S3E -STSWeb)
   - Il est ajouté dans LSUN,
   - Le message d’information suivant est affiché : «Le professeur principal  
    <Prenom Nom> a été ajouté au bilan de l’élève <Prenom Nom>».
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ÉTAPE 2 : Paramétrage du mode de fonctionnement, par classe, par 
niveaux ou pour tout l’établissement

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est à destination du :
 •   Chef d’établissement

Le chef d’établissement a la possibilité de paramétrer des modes de fonctionnement différents 
classe par classe afin de pouvoir remonter dans le livret les réalités de ses pratiques pédago-
giques.
 •   Des classes en mode Saisie manuelle : le positionnement peut prendre
  a.    Le positionnement  Avec notes (avec ou sans moyenne de classe),
  b.    Le positionnement Avec Objectifs d’apprentissage,
  c.    Le positionnement Autre positionnement sur une échelle de 1 à 4.
 •   Des classes en mode import depuis Sconet Notes :
  a.   Pour ce type de paramétrage le positionnement est automatiquement sur   
          «Positionnement avec notes» (avec ou sans moyenne de classe), il ne    
        peut être modifié.
 •   Des classes en mode Import depuis un logiciel de suivi des acquis : pour ce mode  
      de paramétrage, il est possible de choisir 
  a.   Positionnement Avec notes (avec/sans moyenne de classe),
  b.   Positionnement Avec objectifs d’apprentissage,
  c.   Positionnement Autre positionnement sur une échelle de 1 à 4.

NB : Pour les trois types de positionnement,  le paramétrage de l’Affichage du niveau de maîtrise 
des domaines du socle est possible.

COMMENT ?
Depuis le menu Paramétrage> Paramétrage par classe, le chef d’établissement  accède à  la page 
ci-dessous pour effectuer les différentes actions :
 •   Définir la source de données,
 •   Choisir le type de positionnement,
 •   Afficher ou Non la maîtrise des domaines du socle.
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Remarques :
 •   Les divisions des établissements sont toutes paramétrées par défaut, en import Éditeur  
     avec notes sans affichage de la moyenne de classe et sans affichage du niveau de
     maîtrise des domaines du socle.

En cas de changement de paramétrage, veuillez consulter la fiche (en annexe)
  
Remarque :
Quelles que soient les modifications apportées au paramétrage, les bilans verrouillés ne sont pas 
modifiés.
En revanche, pour les bilans non verrouillés :
 •   Quand on passe d’un positionnement  AVEC notes à SANS notes, les notes des   
      bilans non verrouillés sont supprimées,
 •   Quand on passe d’un positionnement SANS notes à AVEC notes, le positionnement  
      des bilans non verrouillés est supprimé,
 •   En paramétrage avec notes, quand on passe de AVEC affichage de la moyenne de   
      classe à SANS affichage de cette moyenne, la moyenne de la classe des bilans non   
      verrouillés n’est plus affichée mais elle N’est PAS supprimée,
 •   Quand on passe de AVEC affichage du niveau de maîtrise des domaines du socle à   
      SANS affichage de ce niveau, les données du socle des bilans non verrouillés ne   
      sont plus affichées mais elles NE sont PAS supprimées.
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ÉTAPE 3 : Paramétrer l’AP et l’EPI

QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Ce cas d’usage est destination du :
 •   Chef d’établissement
 •   CPE, Documentaliste
 •   Enseignants et enseignant professeur principal

Le paramétrage des accompagnements personnalisés a pour objectif de définir les accompagne-
ments personnalisés, pour l’établissement.
Un accompagnement personnalisé possède un intitulé, une description et une ou plusieurs disci-
plines. Il peut concerner tous les élèves du collège (6ème, 5ème, 4ème et 3ème).

Depuis le menu Paramétrage / Paramétrage des accompagnements personnalisés, 
l’utilisateur déclare le(s) accompagnement(s) personnalisé(s) à réaliser durant la  
période.

Cette étape est à réaliser dans votre outil de vie scolaire
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Paramétrer l’AP
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QUESTIONS/RÉPONSES
Y’ a t-il un nombre minimum de disciplines à sélectionner par accompagnement personnalisé ?
 •   Une discipline au minimum doit être présente.

Y’ a t-il un nombre maximum de disciplines à sélectionner par accompagnement personnalisé ? 
 •   Toutes les disciplines des services d’enseignement de l’établissement. 

Est ce qu’une discipline peut être sélectionnée plusieurs fois ?
 •   Une discipline n’est présente qu’une seule fois dans l’EPI ou l’AP.
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QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Ce cas d’usage est destination du :
 •   Chef d’établissement
 •   CPE, Documentaliste
 •   Enseignants et enseignant professeur principal
NB : 
Quel que soit le profil de l’utilisateur connecté, l’Enseignement Pratique Interdisciplinaires est 
accessible et modifiable.

Le paramétrage des enseignement pratiques interdisciplinaires a pour objectif de définir les EPIs 
par thématique, pour l’établissement.
Un enseignement pratique inter-disciplinaire est composé d’une thématique appartenant à une 
nomenclature prédéfinie, d’un intitulé, d’une description et au minimum de deux disciplines.

Les thématiques EPI sont au nombre de 8 et sont disponibles seulement en cycle 4  pour les 
élèves 5ème, 4ème et 3ème. Six de ces thèmes seront traités obligatoirement pour chaque élève 
au cours de ce cycle, à raison  d’au moins 2 thèmes différents chaque année. 

Depuis le menu Paramétrage / Paramétrage des Enseignements Pratiques In-
ter-disciplinaires, l’utilisateur crée l’EPI en l’associant à l’une des thématiques 
proposées dans la liste. 

SA
IS

IE
 M

A
N

U
EL

LE

IM
PO

RT
 S

CO
N

ET
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Paramétrer les EPI
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QUESTIONS/RÉPONSES

Y’ a-t-il un nombre minimum de disciplines à sélectionner par Enseignement pratiques   
Inter-disciplinaire ?
 •   Deux disciplines au minimum doivent être présentes.

Y’ a-t-il un nombre maximum de disciplines à sélectionner par Enseignement pratiques Inter-discipli-
naire?
 •   Toutes les disciplines des services d’enseignement de l’établissement.

Est ce qu’on peut modifier un Enseignement Pratique Inter-disciplinaire ?
 •   Si l’EPI est impliqué dans des bilans périodiques dont au moins un est verrouillé, l’EPI  
      n’est pas modifiable.

Est ce qu’on peut supprimer un Enseignement Pratique Inter-disciplinaire ?
 •   Seuls les EPIs non reliés à un groupe sont supprimables. (voir la fiche saisie collective  
      des EPIs).
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Etape 4 : Saisie collective des AP, EPI et des parcours éducatifs

QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Ce cas d’usage est destination du :
 •   Chef d’établissement
 •   CPE, Documentaliste, Enseignants et enseignant professeur principal

La saisie collective des accompagnements personnalisés permet de saisir une appréciation (com-
mentaire)  collective à un groupe d’élèves concernant un accompagnement personnalisé.
La saisie de l’appréciation individuelle est également possible depuis ce menu pour les élèves du 
groupe rattachés à cet AP.
Pour les établissements ayant un mode d’import en «Saisie manuelle» ou «Depuis Sconet_Notes», 
toutes les données AP sont accessibles et modifiables à l’inverse du mode import «Depuis un 
autre logiciel», toutes les données sont importées et affichées mais elles ne sont pas modifiables.
Les accompagnements personnalisés concernent tous les élèves du collège de la 6éme à la  
3éme. 

Depuis le menu Bilans/ Saisie collective des accompagnements personnalisés, l’uti-
lisateur renseigne l’accompagnement personnalisé paramétré au préalable depuis 
le menu Paramétrage des Accompagnements Personnalisées.
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QUESTIONS/RÉPONSES

Est-ce que tous les profils ont accès à la liste de tous les accompagnements personnalisés ?
 •   L’enseignant a accès aux accompagnements personnalisés pour lesquels il enseigne au  
      moins une discipline,
 •   Les autres profils ont accès à tous les accompagnements personnalisés.

Comment ca se passe pour les AP regroupant des élèves de divisions fonctionnant avec des 
périodes différentes ?
 •   Si un AP doit être restitué sur différentes périodes pour un même élève/groupe   
                d’élèves, l’enseignant devra renseigner complètement un nouvel AP, c’est-à-dire re-  
      saisir les enseignants des disciplines, l’appréciation collective, re-sélectionner les élèves  
      ainsi que les commentaires individuels le cas échéant.

Est ce possible de modifier un accompagnement personnalisé ?
 •   Un accompagnement personnalisé est modifiable tant qu’aucun bilan n’est verrouillé
 •   S’il existe au moins un bilan verrouillé pour un élève impliqué dans l’AP, ne sont plus  
      modifiables (en plus de l’AP) :
  o   les enseignants,
  o   le nom du groupe,
  o   l’appréciation collective,
  o   les élèves ayant des bilans verrouillés (le commentaire ne peut pas être modifié  
       et l’élève ne peut pas être supprimé),
Un icône verrou est affiché à côté des différents champs.

Est ce possible de supprimer un accompagnement personnalisé ?
 •   La suppression d’un AP n’est plus possible à partir du moment où le bilan d’au moins  
      un élève impliqué dans l’AP est verrouillé.

A savoir :
•   La liste des enseignants propose tous les enseignants de la discipline dans l’établissement,
•   Si un seul enseignant est proposé dans la liste, il est sélectionné par défaut,
•   La liste des divisions présente toutes les divisions de l’établissement.
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QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Ce cas d’usage est destination du :
 •   Chef d’établissement
 •   Enseignants et professeurs principaux du cycle 4 
 •   CPE 
 •   Documentaliste

La saisie par l’utilisateur des actions des élèves du cycle 4 dans le cadre des enseignements pra-
tiques interdisciplinaires afin de compléter les données du bilan périodique.
Une action d’Enseignement Pratique Interdisciplinaire est constituée de :
 •   Thématique interdisciplinaire, sélectionnée par l’enseignant et paramétrée au préalable  
      (voir la fiche Paramétrage des EPI),
 •   Intitulé de l’EPI, saisi par l’enseignant,
 •   Description de l’EPI,
 •   Enseignants/disciplines (plusieurs enseignants peuvent intervenir sur la même EPI)
 •   Appréciation collective : complétée par des informations spécifiques pour chaque élève  
      concerné par l’EPI (les élèves peuvent provenir de plusieurs divisions et niveaux   
      différents).

Les EPI sont au nombre de 8 et sont disponibles seulement en cycle 4 pour les 5ème, 4ème et 
3ème. Six de ces thèmes seront traités obligatoirement pour chaque élève au cours du cycle, à 
raison  d’au moins 2 thèmes différents chaque année. 

Saisie collective des EPI
Depuis le menu Bilans / Saisie collective des EPI, les actions sont saisies par  divi-
sion et par élève. Toute saisie reste modifiable quel que soit le profil utilisateur.
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Saisie collective des EPI
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QUESTIONS/RÉPONSES
Quel est le nombre de disciplines impliquées par EPI ?
 •   Toutes  les disciplines des services d’enseignement de l’établissement sont  proposées  
      et peuvent être sélectionnées.

 Qui peut saisir un EPI ?
 •   Un enseignant ne peut renseigner que des EPIs pour lesquels il enseigne au moins une  
      discipline.
 •   Lorsqu’un enseignant renseigne un nouvel EPI il est positionné par défaut sur les   
      matières qu’il enseigne.

Si un bilan est verrouillé pour un élève participant à un  EPI, que se passe-t-il alors ?
 •   L’appréciation collective n’est plus modifiable,
 •   Le commentaire de cet élève n’est pas modifiable,
 •   L’élève ne peut plus être supprimé du groupe,
 •   L’EPI ne peut plus être supprimé,
 •   On peut néanmoins toujours ajouter/modifier d’autres élèves.

Remarque :
 •   Pour pouvoir enregistrer les renseignements d’un EPI,  l’enseignant doit être    
      positionné au moins sur une des matières de l’EPI. A noter que si l’enseignant a choisi  
      de modifier un EPI renseigné préalablement par un autre enseignant de la même   
      matière, il ne pourra enregistrer que s’il se positionne lui en tant qu’enseignant   
      de la dite matière.
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QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Ce cas d’usage est à destination du :
 •   Chef d’établissement : pour tous les élèves de on établissement
 •   Professeur principal : pour les élèves des divisions en sa responsabilité de    
      Professeur principal et pour lesquelles il a un service
 •   Enseignant : pour les élèves des divisions pour lesquelles il a un service
 •   Documentaliste : pour tous les élèves de l’établissement

Saisir une description individuelle des parcours éducatifs pour les élèves depuis le menu Bilans / 
Saisie individuelle et recherche de bilans.
Saisir une description collective des parcours éducatifs  pour la division depuis le menu Bilans /
Saisie collective des parcours  éducatifs.

En fonction du paramétrage d’import de l’établissement et de l’état du bilan, les 
données des parcours sont modifiables ou pas.
 •   En paramétrage établissement Saisie Manuelle ou Import depuis Siècle  
      Notes, toutes les données des parcours éducatifs sont accessibles et   
      modifiables,
 •   En paramétrage établissement Import-Editeurs, toutes les données des  
      parcours éducatifs sont importées. Elles sont affichées mais non   
      modifiables,
 •   Si le bilan périodique de l’élève est verrouillé, les données des parcours  
      éducatifs sont affichées mais ne sont pas modifiables.

Saisie Individuelle des parcours éducatifs 
Depuis le menu Bilans / Saisie individuelle et recherche bilans, l’utilisateur peut 
saisir/consulter les parcours éducatifs de l’élèves.
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Saisie collective des parcours éducatifs 
Depuis le menu Bilans / Saisie collective des parcours éducatifs, l’utilisateur peut  saisir/
consulter la description/appréciation des parcours éducatifs commune à la division.

QUESTIONS/RÉPONSES
Est-ce que le personnel médical (Infirmier et médecin) est concerné par la  saisie du par-
cours éducatif de santé des élèves ?
 •   L’accès à l’application LSUN pour ces agents sera traité dans une version future de   
      l’application.
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QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Ce cas d’usage est à destination du :
 •   Chef d’établissement
 •   Enseignant

Afin de refléter l’organisation des enseignements en groupes dans LSUN, la saisie collective des 
éléments du programme travaillés durant la période peut être faite par division, par groupe STS 
et/ou encore par groupe d’élèves créé dans LSUN. Les groupes créés ont une portée juste pour 
la discipline et la période, ils ne sont pas réutilisés pour une autre matière, chaque enseignant 
créant ses groupes, et les recréant pour la période suivante.

La saisie collective des éléments du programme travaillés, peut être faite par divi-
sion ou par groupe multi-divisions (le multi-niveau n’existe pas en tant que tel en 
2D).

•   Saisie collective des éléments du programme pour une division :

ÉTAPE 5 : Saisie collective des éléments de programme travaillés 
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Cette étape est à réaliser dans votre outil de vie scolaire
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•   Saisie collective des éléments du programme pour un groupe LSUN
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•   Saisie collective des éléments du programme pour un groupe STS

•   Synthèse d’une saisie collective mixte (par structure, pour tous les élèves et par   
     groupes LSUN)

Remarques :  
 •   Les éléments de programme peuvent être créés ou modifiés uniquement dans  
      ces deux modes de parmétrages (saisie manuelle, import SCONET),   
 •   Pour un profil ENS, les structures proposées sont les divisions et groupes   
           paramétrés en Saisie Manuelle ou Import -Sconet Notes pour lesquels    
                l’enseignant possède un service dans BEE,
 •   Pour une classe en paramétrage Import-Sconet Notes, les disciplines proposées  
      sont celles des élèves déjà importés.
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QUI ?

POURQUOI ?

COMMENT ?

Cette action est à destination du :
 •   Chef d’établissement
 •   Enseignant, et enseignant professeur principal
 •   Documentaliste

Le chef d’établissement est le seul habilité à sélectionner le paramétrage du type de positionne-
ment avec objectifs d’apprentissage après avoir défini la source de données sur «Saisie manuelle» 
ou Import. (Sconet Notes ne fournit pas ce type d’évaluation)
Les autres utilisateurs peuvent évaluer le niveau des acquis scolaires des élèves des structures 
pour lesquelles ils ont un service (à l’exception du documentaliste qui a accès à tous les élèves de 
l’établissement).

L’évaluation des acquis scolaires des élèves par objectifs d’apprentissage peut se 
faire de deux manières :

 1.   Saisie individuelle, via le menu  Bilans / Saisie individuelle et recherche  
       de bilans

Étape 6 : Saisie manuelle des évaluations (avec objectif d’apprentis-
sage ou sur une echelle de 1 à 4)
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Cette étape est à réaliser dans votre outil de vie scolaire. 
En import éditeur les données importées seront simplement affichées mais non modi-
fiables.

IMPORT 
ÉDITEUR 
PRIVÉ
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 2.   Saisie collective,  via le menu Bilans / Saisie collective des acquis scolaires

L’évaluation des acquis scolaires des élèves, par une notation sur une échelle de 1 à 4, 
peut se faire de deux manières :

 1.   Saisie individuelle, via le menu  Bilans / Saisie individuelle et recherche de   
       bilans

Saisie manuelle-Notation sur une échelle de 1 à 4
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 2.   Saisie collective,  via le menu Bilans / Saisie collective des acquis scolaires



26

COMMENT ?

Depuis le menu Bilans > Import, le chef d’établissement peut importer les données
 •   Des bilans périodiques de Sconet Notes,
 •   Des bilans périodiques et de fin de cycle des autres éditeurs privés.

Pour ce faire, le chef d’établissement doit activer l’import et sélectionner le fichier des données 
comme indiqué ci-après :

ÉTAPE 7 : Import des bilans

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est à destination des :
 •   Chef d’établissement (adjoint) et par délégation du rôle CE aux autres membres 

La fonctionnalité d’import des données est accessible via le menu «Bilans/Import». Elle permet 
d’importer les données saisies dans les logiciels éditeurs pour alimenter les bilans périodiques et 
les bilans de fin de cycle* du livret de l’élève. Le fichier importé est au format XML.
Cette opération est possible (nécessaire) pour les classes ayant un mode de paramétrage par 
classe positionné sur : 
 •   Import Sconet Notes : Les données importées sont partielles et les bilans sont à   
      compléter/verrouiller dans LSUN, 
 •   Import Editeurs : Les données sont complètes et les bilans (périodiques et de fin de   
      cycle) importés sont complets et verrouillés.
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L’import d’un grand nombre d’élèves peut prendre plusieurs minutes.  
À la fin de l’import, un rapport d’exécution est affiché (cf Synthèse d’import).

Import Sconet Notes :
En complément de l’import, le chef d’établissement, le professeur principal et les ensei-
gnants peuvent, si ce n’est déjà fait, compléter les bilans dans LSUN avant de pouvoir les 
verrouiller/éditer.

Les informations à saisir afin qu’un bilan soit complet  sont :
 •   Au moins un élément de programme par discipline notée ou évaluée,
 •   L’appréciation générale si elle n’a pas été importée,
 •   Les données de vie scolaire (si elles n’ont pas été importées : cas des    
      établissements n’utilisant pas le module Vie scolaire).

Les informations suivantes sont facultatives :
 •   Les appréciations individuelles /collectives des  Parcours (Avenir, Éducation   
      artistique et culturelle, Citoyen, Santé),
 •   Les Enseignement Pratiques Interdisciplinaires,
 •   Les Accompagnements Personnalisés.
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Import Éditeur privé :
Les données importées depuis un Editeur privé sont complètes. Les bilans sont verrouillés 
(non dé-verrouillables). Les bilans sont accessibles et visualisables au format PDF depuis la 
recherche de bilans.
Les données importées ne sont pas modifiables mais elles peuvent être écrasées/remplacées 
par un nouvel import afin de corriger les erreurs contenues dans les données importées dans 
les bilans.

Les bilans importés portent en eux les informations du positionnement du socle. 

 Pour les données provenant du logiciel SCONET NOTES,
 •   La cohérence de la période présente dans le fichier d’import vis-à-vis des périodes   
      définies dans SIECLE Commun est vérifiée. Si un écart est constaté (période inexistante,  
     millésime différent, nombre de périodes), un message d’alerte sera affiché sans pour  
     autant bloquer l’intégration des bilans dans LSUN,
 •   Si pour un bilan périodique, l’appréciation générale est présente dans le fichier à   
      importer et si cette donnée est absente ou avait déjà été importée dans LSUN,   
      l’appréciation générale est mise à jour par les données du fichier,
 •   Si pour un bilan périodique, l’appréciation générale est présente dans le fichier à   
      importer et si cette donnée a été saisie manuellement dans LSUN, le traitement   
     d’import rejette le bilan périodique concerné,
 •   Les données saisies directement dans LSUN pour compléter les données importées (les  
      parcours, éléments du programme)  sont conservées à l’exception des données de vie  
      scolaire qui relèvent d’un traitement particulier :
  o   Si le bilan est importé sans les données de vie scolaire, les données vie scolaires  
       saisies directement dans LSUN sont conservées,
  o   Si le bilan est ré-importé avec les données de vie scolaire, ces dernières sont   
                 remplaçées.
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Que se passe- t-il si le fichier importé est vide ou pas au format attendu (XML) ?
 •   L’application continue de fonctionner et un message d’erreur est affiché à l’utilisateur.
 
Que se passe- t-il si le fichier éditeur  à importer d’une classe contient le bilan d’un élève 
dont les enseignants (et Professeur principal) sont sans services d’enseignements ?
 •   Le fichier est importé avec le bilan périodique de l’élève et le message d’alerte   
                suivant es affiché : «“ces enseignants ne peuvent consulter le bilan de l’élève   
      dans LSUN.
   
Que faire si l’élève n’est pas scolarisé dans l’établissement ?
 •   Vérifier la scolarité de l’élève pour la période dans Siècle-BEE (Base Elève) puis dans  
      les données du logiciel de suivi des acquis.

Que faire si la matière n’est pas connue dans Siècle ?
 •   Vérifier dans STS Web que les services enseignants sont bien définis. Souvent, on   
      associe une matière à un service enseignant alors qu’elle n’est pas au programme   
                de la structure (division ou groupe). Par conséquent, on peut créer des services hors  
       programme. Ils sont identifiés dans STS web par un fond jaune clair     
       (au lieu d’un fond blanc). Ces services  sont exportés sans contrôles depuis    
       STS vers Siècle.
       Dans LSUN, en mode import, les acquis scolaires sont intégrés mêmes s’ils concernent  
       une matière  hors programme.  En mode saisie manuelle, la saisie n’est pas possible.
       Le cas des matières inconnues dans Siècle se produit fréquemment lors de l’évolution  
       des nomenclatures. Les établissements basculent les services d’une année 
       scolaire à l’autre sans vérifier le changement des matières (Ex : passage de «Histoire  
       Géographie» à «Histoire Géographie Ens. Moral & civique). Ou encore pour des   
       matières sensiblement identiques (Ex : «Sciences Physique» et «Physique - Chimie»).
 •    En dernier recours, vérifier le profilage de l’établissement dans le module    
       Nomenclatures sinon remonter le problème au SSA pour qu’il vérifie dans la BAN.

Que faire si le service n’est pas connu dans Siècle ?
 •   L’association des enseignants aux structures se fait dans STS Web. Bien que cette 
      application signale les erreurs (services hors programmes…), il reste possible    
      d’associer les enseignants à des disciplines non enseignées. Le risque d’une telle   
      erreur est d’avoir un enseignant non rattaché à une discipline dans LSUN. Dans ce cas,  
      il vous est possible tout au long de l’année, d’effectuer des corrections dans STS Web.

QUESTIONS/RÉPONSES



30

La synthèse d’import (rapport d’éxecution)

COMMENT ?

Ce rapport permet au chef d’établissement de visualiser les alertes et les éventuelles  erreur(s) 
générées lors de l’import d’un fichier de données depuis Sconet_Notes ou depuis un éditeur 
privé.

Il existe 4 niveaux d’anomalies et les messages sont affichés par ordre alphabétique de l’intitulé 
du message.
 •   Informatifs : message(s)  n’ayant aucun impact sur le contenu du fichier importé;   
      Ce sont des messages techniques non liés à des règles de gestion,
 •   Avertissements : les bilans comportant que des messages d’avertissements ou d’alertes  
      sont importés,
 •   Erreurs : les bilans comportant des messages d’erreurs sont rejetés,
 •   Bloquants : le traitement est arrêté, le fichier est rejeté, aucun bilan n’est importé.

Après l’import la synthèse d’import s’affiche à l’écran :
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 1.   Bilan périodique (Import depuis Sconet_Notes ou Editeur)
Cet onglet est présent si des bilans périodiques ont été importés. Le rapport de synthèse est 
composé de
 o   3 blocs récapitulatifs :
  •   Le nombre de bilans traités, importés, rejetés, importés avec succès, importés  
                avec alertes ;
   •   Le nombre d’alertes par message d’alertes,
   •   Le nombre d’erreurs par message d’erreurs ,
 o   La liste détaillée des alertes et erreurs regroupées par libellé de message.

 2. Bilan de fin de cycle
Cet onglet est présent si des bilans de fin de cycle ont été importés. Le rapport de synthèse 
est composé de
 o   3 blocs récapitulatifs :
  •   Le nombre de bilans traités, importés, rejetés, importés avec succès,   
       importés avec alertes,
  •   Le nombre d’alertes par message d’alertes,
  •   Le nombre d’erreurs par message d’erreurs,
 o   La liste détaillée des alertes et erreurs regroupées par libellé de message.
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* Attention le rapport d’exécution n’est pas ré-affichable. Vous pouvez néanmoins, lancer 
l’impression de votre navigateur. La zone détail reste très explicite. La zone détail rappelle 
et présente minutieusement tous les éléments (erreurs et avertissements) du rapport d’im-
port.

QUESTIONS/RÉPONSES
Que faire si l’élève n’est pas inscrit dans la classe ?
 •   Vérifier la scolarité de l’élève pour la période dans Siècle_BEE (Base Elèves) puis dans 
      les données du logiciel de gestion des notes et l’affecter à une structure (si aucune   
      classe).
 •   Vérifier la scolarité de l’élève pour la période dans Siècle_BEE (Base Elèves) puis dans 
      les données du logiciel de gestion des notes, le désinscrire  et le réinscrire dans la   
      bonne structure (si affecté dans une autre classe).

 Que faire si l’élève n’est pas scolarisé dans l’établissement ?
 •   Vérifier la scolarité de l’élève pour la période dans Siècle_BEE (Base Elève) puis dans  
      les données du logiciel de gestion des notes et si besoin croiser le code rne de   
      l’établissement d’affectation de l’élève avec celui du fichier XML importé.

En import Sconet_Notes, que faire si le bilan de l’élève est rejeté car il en existe un dans 
LSUN à l’état verrouillé?
 •   Déverrouiller le bilan existant dans LSUN et réimporter à nouveau.

Que faire si le bilan de l’élève contient un enseignement hors programme (discipline non au 
programme de la formation de l’élève) ?
 •   Vérifier les matières enseignées dans les services STS Web.  

Que faire si le fichier importé contient un enseignant inconnu dans Siècle_BEE ?
 •   Vérifiez les données dans le logiciel de gestion des notes, dans STS WEB (Services et  
      Structures) et dans SIECLE Base Élèves Etablissement (BEE).
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ÉTAPE 8 : Diriger le conseil de classe

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est à destination du :
 • Chef d’établissement

L’écran de saisie individuelle des données du bilan a été optimisé afin de permettre une meil-
leure visibilité au chef d’établissement et aux enseignants. En fonction du mode de paramétrage, 
il peut consulter et/ou finaliser (modifier/compléter au besoin) les informations des bilans pério-
diques des élèves durant le conseil de classe.
L’accès est possible depuis le menu Bilans /Recherche bilan.

COMMENT ?

Depuis le menu Bilans / Saisie individuelle et recherche de bilans, le chef d’établis-
sement accède au bilan périodique élève par élève.
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Cette étape est à réaliser dans votre outil de vie scolaire. Consulter et modifier les bilans  
depuis l’éditeur

IMPORT 
ÉDITEUR 
PRIVÉ
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Une fois le bilan de l’élève affiché, il peut le basculer en mode plein écran,  pour une 
meilleure visibilité.

QUESTIONS/RÉPONSES
Quel est l’intérêt du plein écran et quand est ce qu’il est utilisé ?
 •   L’intérêt du plein écran est de permettre au chef d’établissement en présence du corps 
enseignant de finaliser durant le conseil de classe les bilans périodiques dans les meilleures 
conditions. Il peut vérifier, saisir, modifier au besoin  toutes les informations du bilan en projec-
tion plein écran.
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ÉTAPE 9 : Éditer les bilans périodiques

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est à destination des :
 •   Chef d’établissement (adjoint) et par délégation du rôle CE aux autres membres

La fonctionnalité d’édition du bilan est disponible depuis le menu ‘Bilans/Recherche bilan pério-
dique’. Elle permet de générer un fichier au format PDF, avec les données du bilan, tel qu’il peut 
être imprimé/envoyé aux responsables légaux de l’élève.
L’action d’édition n’est possible que si  les bilans des élèves sont verrouillés.
Cette action génère un fichier PDF contenant les bilans de tous ces élèves.

COMMENT ?
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 •   Soit pour un élève directement par
  o   l’icône ‘Imprimante’ (voir point 7 sur la capture précédente),

  o   l’icône ‘Œil’ (mode consultation) et ensuite en cliquant sur le bouton 

Autrement, un écran résultat de la recherche d’élèves est affiché, laissant la possibilité à l’utilisa-
teur de choisir les élèves pour l’édition du bilan.

NB : La page du suivi des acquis correspond au paramétrage du positionnement de la classe.
Remarque :
 •   Les enseignements de complément tel que les les matières optionnelles : Latin, Grec  
      et langues régionales sont gérées, dans LSUN, de la même manière que les autres   
      disciplines. Elles diffèrent seulement au niveau de l’édition; elles apparaissent en bas  
      du tableau de suivi des acquis.
 •   La page du suivi des acquis du bilan correspond au paramétrage du positionnement  
      choisi pour la classe, Avec notes  ou Sans notes (avec objectifs d’apprentissage).
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Le fichier PDF généré peut être sauvegardé et/ou envoyé vers l’imprimante pour une sortie pa-
pier.

QUESTIONS/RÉPONSES
 •   Quand est-ce que l’édition est possible et dans quelles conditions ?
  o   L’édition d’un bilan par le CE  est possible si et seulement si celui-ci a été   
       verrouillé par le CE.

Pour verrouiller un bilan celui-ci doit satisfaire les conditions suivantes :
 •   Au moins un enseignant est associé à chaque discipline du bilan ;
 •   Et
  o   soit l’élève est noté pour la discipline,
  o   soit l’appréciation et au moins un élément du programme sont renseignés.
 •   Évolution des acquis scolaires et conseils pour progresser :
  o   appréciation renseignée.
 •   Vie scolaire :
  o   nombre de retards,
  o   nombre d’absences justifiées,
  o   nombre d’absences injustifiées.

L’icône «?» disponible pour chaque bilan vous renseignera sur les éléments manquants. 
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ÉTAPE 10 : Éditer en mode brouillon le bilan périodique ou de fin de 
cycle

POURQUOI ?

COMMENT ?

QUI ?
Ce cas d’usage est à destination des :
 •   Chef d’établissement (adjoint) et par délégation du rôle CE aux autres membres,
 •   Enseignants et professeurs principaux,
 •   DOC, CPE et COP.

La fonctionnalité d’édition d’un brouillon est possible si le bilan n’est pas verrouillé. Le brouillon 
contient toutes les données  (même vides comme les acquis non renseignés).
Le  fichier PDF contenant le(s) bilan(s) de(s) l’ (les) élève(s) concerné(s) et chaque bilan est estompé 
par un filigrane «BROUILLON».

Cette action peut s’accomplir en choisissant :

 1.   Soit la sélection souhaitée au sein de la division (tous ou une partie des 
élèves de la liste) puis «Editer les brouillon de la sélection» en passant par l’action 
d’ensemble ensuite valider avec le bouton OK.

Via l’action d’ensemble «Editer le brouillon de la sélection»
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Cette étape est à réaliser dans votre outil de vie scolaire
IMPORT 
ÉDITEUR 
PRIVÉ
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 2.   Soit l’élève résultat du filtrage (ou sélection individuelle pour consultation /  
       modification) et cliquer sur le bouton «Brouillon du bandeau de navigation. 

Via le bouton «Brouillon»

Exemple de Brouillon
 •   Brouillon d’un bilan de cycle
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ÉTAPE 11 : Bilan de fin de cycle

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est destiné :
 •   Chef d’établissement et Professeur principal en saisie /modification,
 •   Les autres acteurs (Enseignant, DOC, COP, CPE) en consultation uniquement.
Condition :
 •   Paramétrage de la classe en mode import Sconet_Notes ou saisie manuelle.

À la fin de chaque cycle, l’équipe pédagogique détermine le  positionnement de l’élève dans 
chaque composante du socle commun à partir des avis des différents professeurs concernés. Ce 
positionnement résulte de la synthèse des éléments permettant le suivi des acquis scolaires des 
élèves.

Le bilan de cycle peut être renseigné / modifié durant tout le cycle mais ne peut être édité (à 
l’exception du brouillon)/ verrouillé qu’à la fin du cycle pour envoi aux responsables. Il appartient 
à un élève pour un établissement et un cycle.

COMMENT ?

Depuis le menu Bilans /Saisie individuelle et recherche de bilans, l’utilisateur peut 
renseigner le bilan de fin de cycle.
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Cette étape est à réaliser dans votre outil de vie scolaire
IMPORT 
ÉDITEUR 
PRIVÉ

Pour pouvoir faire un bilan de fin de cycle, en troisième ou en sixième, il faut que le 
positionnement sur les 8 composantes du socle soit renseigné.
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Edition d’un brouillon

NB : Les bilans de fin de cycle sont consultables depuis l’historique de l’élève (Livret).
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ANNEXES

ANNEXE 1 : Export vers AffelNet-Lycée
        Quel que soit le mode de paramétrage des classes de l’établissement (import, saisie manuelle..)

QUI ?

POURQUOI ?

Quel que soit le mode de paramétrage des classes de l’établissement (import, saisie manuelle..),
cette opération relève du chef d’établissement.

L’export des données LSUN  nécessaires à l’affectation des élèves au lycée.
Les informations exportées vers AffelNet-Lycée proviennent :
 •   Des bilans de fin de cycle 4 ayant été verrouillés dans l’établissement,
 •   Des bilans périodiques de 3ème  ayant été verrouillés durant l’année scolaire.

COMMENT ?
Cette fonctionnalité n’est pas «visible» dans LSUN : c’est AffelNet-Lycée qui initie une demande 
de transfert.

Remarques :
 •   Pour que les données d’un élève soient exportées, il faut que l’élève ait au moins un  
      bilan périodique de 3ème verrouillé,
 •   Si un bilan a été déverrouillé et non re-verrouillé, son historique étant présent,   
      ce dernier sera exporté (comme dans les TS),
 •   Les élèves sans INE ne seront pas exportés.

NB : La version d’AFFELNET-Lycée proposant le téléchargement des données en prove-
nance de LSUN ne sera mise en production que fin avril 2017.

!
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ANNEXE 2 : Transfert inter-académique

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est destiné :
 •   Chef d’établissement

Importer le livret d’un élève (tous les bilans périodiques et les bilans de cycles) depuis un établis-
sement d’une autre académie.
Quelle que soit la source de données et le type de positionnement paramétré dans l’établisse-
ment le transfert inter-académique est possible.

COMMENT ?
Au prèalable l’élève doit être inscrit dans la base élève, scolarisé dans l’établissement, et affecté 
dans une division. Depuis le menu Paramétrage / Import inter-académique, le chef d’établisse-
ment importe le livret de l’élève sélectionné dans son établissement.

Le fichier importé est au format XML et il doit respecter le formalisme décrit par le schéma XSD 
pour garantir la validité du fichier lors de l’import.
Le transfert  prend en compte les positionnements du bilan d’origine : positionnement 1-4 
ou positionnement par objectifs d’apprentissage, ou positionnement par notes (avec ou sans 
moyenne).

Quel que soit le mode de paramétrage des classes de l’établissement (import, saisie manuelle..)!
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QUESTIONS/RÉPONSES
Qu’en est-il de l’élève qui change d’établissement au sein de la même académie ?
 •   Au sein de l’académie, le chef d’établissement  n’a aucune action à effectuer dans   
     LSUN, le bilan est hébergé au niveau de la base de données académique.
      Quelle que soit l’établissement d’affectation, l’application identifie l’élève (recherche le  
      bilan LSUN) grâce à son identifiant national.
A quelle période le transfert de livret LSUN est possible ?
 •   Le transfert du livret est possible toute l’année :
  o   Si le transfert se passe en fin de période pédagogique, l’établissement d’accueil  
       rapatrie le livret avec tous les bilans périodiques complets,
  o   Si le transfert se passe en cours de période pédagogique,  l’établissement   
       d’accueil rapatrie les bilans complets des périodes passées, plus le bilan   
            incomplet (mais verrouille) de la période en cours. Il peut créer un nouveau bilan  
       dans l’établissement d’accueil pour cette période.
NB : Un élève peut avoir 2 bilans périodiques pour la même période pédagogique. Cas d’un 
élève ayant changé de classe ou d’établissement en cours d’année
Qu’est ce qu’on importe dans le le livret transféré ?
 •   Le livret transféré, contient :
  o   Tous les bilans périodiques existants de l’élève à l’état verrouillé,
  o   Tous les bilans de cycle de l’élève s’ils existent,
  o   Toutes les attestations.
Est ce qu’on peut modifier les bilans importés ?
 •   Les bilans périodiques importés par le transfert inter-académique ne sont pas   
               modifiables dans LSUN (verrouillés), en revanche, ils peuvent être consultés et édités  
               au format PDF.
Combien de livrets  peut on importer par demande de transfert ?
 •   Le transfert inter-académique, se fait élève par élève. En cas de fratrie, il faut faire  
      autant de demandes que d’enfants scolarisés dans la famille (du cp à la 3ème).
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ANNEXE 3 : Échanges DNB-CYCLADES

QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est destiné :
 •   Chef d’établissement
Condition :
 •   Disponible pour tout type de paramétrage (Saisie manuelle, Import Sconet_Notes ou  
      Import Editeurs)
 •   Classes de 3EME (fin de cycle 4)

L’export des données LSUN vers Cyclades pour alimenter les calculs du contrôle continu pour le 
DNB (élèves de troisième uniquement).

COMMENT ?
Cette fonctionnalité est accessible dans le LSUN à partir du menu : Paramétrages > Export CY-
CLADES pour le DNB. Le chef d’établissement effectue une demande d’export pour l’ensemble 
des élèves de 3éme de l’établissement.

Quel que soit le mode de paramétrage des classes de l’établissement (import, saisie manuelle..)!
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QUI ?

POURQUOI ?

Ce cas d’usage est destiné :
 •   Chef d’établissement

Le chef d’établissement peut, en cours d’année, modifier le paramétrage par classe d’une division 
même s’il existe des bilans qui lui sont rattachés.
Cependant, le comportement est différent selon la source des données et le mode de paramé-
trage vers lequel on migre :

 1.   Source de données  «Import depuis un éditeur» : les bilans importés sont complets  
       et verrouillés, ils sont conservés.

 2.   Source de données «Import Sconet Notes» : Les bilans importés sont incomplets et  
       non verrouillés. Mais peuvent avoir été complétés et verrouiller dans LSUN.

ANNEXE 4 : Changement de paramétrage en cours d’année



47

Source : Diffusion nationale LSUN adaptée DAN/DSI Rectorat de Grenoble

 3.   Sources de données «Saisie manuelle» : Toutes les données sont à saisir dans LSUN

Remarque :
Quelles que soient les modifications apportées au paramétrage, les bilans verrouillés ne sont pas 
modifiés.
En revanche, pour les bilans non verrouillés :
 •   Quand on passe d’un positionnement  AVEC notes à SANS notes, les notes des bilans  
      non verrouillés sont supprimées,
 •   Quand on passe d’un positionnement SANS notes à AVEC notes, le positionnement     
      des bilans non verrouillés est supprimé,
 •   En paramétrage avec notes, quand on passe de AVEC affichage de la moyenne de   
     classe à SANS affichage de cette moyenne, la moyenne de la classe des bilans non   
     verrouillés n’est plus affichée mais elle N’est PAS supprimée,
 •   Quand on passe de AVEC affichage du niveau de maîtrise des domaines du socle à 
      SANS affichage de ce niveau, les données du socle des bilans non verrouillés ne sont  
      plus affichées mais elles NE sont PAS supprimées.




