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Formation LSUN 1er degré 

 

 

Proposition de déroulé de formation pour présenter l'enchaînement des actions  

pour les directeurs d'école et les professeurs. 
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1. Connexion à l'application 
 

 

Se connecter au PIA, depuis la page d’accueil : Services pratiques  / Métiers / Arena par OTP.  
 

 

 
NB : Les professeurs des écoles utilisent également ce même lien, sans avoir besoin d'une clé OTP. Il sera demandé une authentification par OTP uniquement 

aux directeurs d'école. 

 

 

 

 

2. Paramétrage 
 

 
Le premier paramétrage à effectuer la synchronisation des élèves et des enseignants pour récupérer les classes 

de BE1D, suivi du paramétrage des périodes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://pia.ac-dijon.fr/
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A. Synchronisation élèves-enseignants  
NB : La synchronisation peut se faire tout au long de l'année, autant de fois que nécessaire. 
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B. Paramétrage des périodes 
 

NB : Le paramétrage des périodes n'est utile que si l'école va choisir une saisie manuelle et non un import depuis un éditeur privé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Périodes personnalisées 

Rappel des classes pour 

lesquelles il manque 

une périodicité 

NB : Pas possibilité d’enregistrer                tant que les données ne sont pas renseignées. 
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C. Paramétrage de l'import 
 

 
 

 

 

 

 
NB : Le message "Veuillez paramétrer les périodes..." apparaît même lorsque les périodes ont été renseignées. Sans incidence sur le fonctionnement de 

l'application. 

 

Le choix de l'import entraîne une modification du menu "Paramétrage" du directeur d'école : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Le choix de l'import entraîne une modification du menu "Bilans" des professeurs des écoles : 

 

 

 

 

Périodes trimestrielles 

Import "Saisie manuelle" Import "Import d'un logiciel de suivi" 

Import "Saisie manuelle" Import "Import d'un logiciel de suivi" 



Académie de Dijon - septembre 2016 6 

D. Paramétrage type de positionnement 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
NB :  

- Chaque professeur peut choisir le type de positionnement désiré pour chaque division qui le concerne. 

- Le LSUN ne gère pas encore le mode « AVEC affichage du niveau de maîtrise », cette option sera livrée en novembre 2016 

 

 

 

3. Saisie 
  
 A.   Déclaration de la classe enseignée 
 

Dans le 1er degré, un professeur des écoles aura, par défaut, accès à toutes les classes de l’établissement. 

Il est vivement conseillé de « déclaré » la classe enseignée en la mettant en favori, dans le menu Bilans / Saisie 

individuelle et recherche de bilans. 

Cette classe sera sélectionnée par défaut dans chaque menu proposé. 

 

 
 

 

 

 

 

Cliquer sur l’étoile pour déclarer sa classe 
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B.  Saisie collective des éléments du programme 
 
La saisie collective des éléments du programme doit être faite avant de commencer à renseigner un bilan. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 C.   Saisie individuelle et recherche de bilans 
 

 

 

La saisie des acquisitions et des positionnements peuvent se faire de deux manières différentes : 

- Saisie élève par élève de l’ensemble des domaines (cf. ci-après), 

- Saisie collective matière par matière (cf. § 3.D.) 
 

 

 

 

 

 

Sélectionner la période et le domaine 

Privilégier l'aide à la saisie 
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NB : Une fois le bilan de l'élève créé, le symbole               se transforme en              , et le symbole              est visible. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner la classe, le niveau et la période 

Création d'un 

bilan pour l'élève 

Les données manquantes 

pour verrouiller le bilan 

(pour export par exemple). 
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En cliquant sur le crayon en haut à droite de la fiche de l'élève            , on peut saisir les bilans : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

NB : 

-  Il est possible d'ajouter sur cette page des éléments de programme, mais ils ne sont ajoutés QUE pour l'élève concerné. 

- Le positionnement  s'inscrit par domaine, même si des éléments ont été ajoutés. 

- Les appréciations se saisissent par matière.               . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Éléments définis lors de 

la saisie collective 
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Pour accéder 
aux 

appréciations 
générales, 

Les parcours 
éducatifs, 

et la 
communication 

avec la famille 
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 D.  Saisie collective des acquis scolaires 
 

Il est possible de renseigner collectivement les acquis scolaires pour une classe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 E.  Saisie collective des parcours éducatifs 
 

Même principe que pour la saisie collective des acquis scolaires. Les données seront insérées sur les bilans de 

chaque élève de la classe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner la classe, la période et le domaine concernés 

Renseigner le positionnement pour chaque élève de la classe 
et valider à l'aide du bouton              .                 
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4. Verrouillage et édition des bilans 
 

A.  Verrouillage d’un livret 
 

Le verrouillage d’un livret est nécessaire pour l’édition du livret et pour le transfert inter-académie. 

 Les informations indispensables sont :  

- La saisie d’un moins 1 élément de programme travaillé par sous-domaine 

- Au moins 3 domaines de renseignés dans leur totalité (principaux éléments du programme travaillés, 

acquisition et progrès, positionnement), 

- Appréciations générales renseignées 

 
NB : L’icône  ‘?’ permet de connaître les informations manquantes avant de pouvoir verrouiller : 

     

 

 

Il est alors possible de verrouiller les bilans individuellement ou collectivement : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
NB : Lorsqu’un livret est validé, le statut passe de            à            et l’icône             est actif.       

 

 

 

Verrouillage individuel du bilan de l’élève                 

Verrouillage collectif des bilans d’une classe                 
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B. Edition d’un livret 
 

L’édition d’un livret ne peut se faire que lorsqu’il est verrouillé. 

Il se peut se faire de 2 manières différentes : 

-  Depuis le bilan individuel d’un élève  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Depuis la page d’accueil du menu Saisie individuelle et recherche de bilan : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple de livret au format PDF : 
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5. Transfert de dossier élève 
 
NB : Le transfert inter-académique sera disponible dans la prochaine version, en novembre 2016 

 

Le bilan d’un élève qui quitte l’académie doit nécessairement être verrouillé. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONNEXION ENS : 

Menu Paramétrage ENS :  
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