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L’onglet famille affiche les informations de la famille du dossier d’inscription sur EcoleDirecte.  

 
 

Choix 1 :   
 Coordonnées de la famille non modifiables de cette fenêtre. Dans notre exemple, il y a 2 familles donc 2 onglets 

sont accessibles. Cliquez sur le nom de la famille que vous souhaitez traiter. 

   apparait (en bas à gauche de la fenêtre) quand la famille a validé son dossier sur 
EcoleDirecte (que le dossier élève soit validé ou non). 

Choix 2 :  

  permet de modifier, compléter votre dossier famille. 

  permet de supprimer le dossier Elève.  Vous effacez uniquement toute la saisie de la famille sur 
EcoleDirecte pour le dossier Elève. La famille devra refaire toute la saisie du dossier Elève.  

  permet de visualiser l’historique du dossier (Cf l’explication précédente sur le dossier Elève) 

 
Choix 3 :  
 Devant chaque élément :  

  indique que c’est une information demandée sur EcoleDirecte. 

  indique que l’information est en plus obligatoire sur EcoleDirecte. 
 Si c’est vide, cela signifie que ce n’est pas demandé aux familles sur EcoleDirecte. Vous pourrez si besoin 

faire votre propre saisie. 

 

 Le code comptable est donné à titre indicatif. 
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Si vous êtes en modification , vous pouvez : 

 Modifier ou cocher le Mode de règlement, saisir ou modifier l’IBAN (s’affichent par défaut les infos de la 
fiche famille ou la saisie par la famille sur EcoleDirecte), 

 Renseigner le Jour de prélèvement uniquement si vous proposez des jours de prélèvement différents, 
 Cocher ou modifier la Cotisation A.P.E.L., 
 Via le clic droit, modifier ou saisir le Quotient Famille, 
 Cocher Facture sur papier, vous permettra de sortir une facture papier en parallèle de l’envoi sur 

EcoleDirecte. 
 Renseigner le Nombre d’enfants à charge, il est obligatoire pour la remontée au Rectorat. 

 
 
 
 
 
Choix 4 :   

 
 

 En cliquant sur , vous ouvrez la fenêtre du Suivi des pièces de dossier Elève : 

  permet de visualiser le contenu de toutes les pièces déposées.  

  permet de visualiser le contenu de la pièce sélectionnée. 

 en face de chaque pièce du dossier, indique que le dossier Famille est validé (que le dossier élève soit 
validé ou non). 

 Si vous êtes en 

modification  

 du dossier élève, il est 

possible de : 

- modifier l’état de la 
pièce en cliquant 
dessus. Attention 
si vous passez 
l’état en Non 
reçue, la pièce 
sera supprimée. 

- associer un 
document à une 
pièce. Cliquer sur la 

ligne et , puis sélectionner le fichier. L’état de la pièce passe en Reçue. 

 Un seul fichier par pièce.  
 

Sur la fenêtre des pièces, s’affiche la notion de payeur sur le responsable  
 
 En sélectionnant le responsable concerné : 

 
 
   permet de rouvrir le dossier sur EcoleDirecte 

      permet d’envoyer un message EcoleDirecte 
 

 

 

 

 En cliquant sur , vous ouvrez la fenêtre de Suivi des signatures. Rappel : les documents à signer sont 
fournis par l’établissement. Les familles doivent les lire, puis ils sont signés électroniquement par le biais d’un 
code reçu sur leur téléphone portable au moment de la validation du dossier 
On retrouve ici aussi les dossiers Famille/Elève signés et les pièces du dossier au moment de la validation 
des dossiers. 

Remarque : Toutes ces informations ne seront intégrées à la fiche famille qu’après la récupération des dossiers (après 
l’ouverture d’année). Vous pouvez donc anticiper votre saisie pour l’année prochaine sans impacter l’année en cours. 

Remarque : Vous pouvez gérer aussi des pièces du dossier non demandées sur EcoleDirecte. 

Remarque : Ces informations sont stockées dans le dossier et ne seront dans la 
fiche famille qu’à la récupération de vos dossiers dans la nouvelle année. 
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     « Photo » du dossier Elève signé lors de la validation du dossier par la famille. 

    « Photo » du dossier Famille signé lors de la validation du dossier par la famille. 

     Pièce du dossier signé par la famille lors de la validation du dossier Famille/Elève. Pièce visible sans 

la signature dans Pièces du dossier via l’icône . 

     Document qui a été signé par la famille dans le dossier Elève/Famille. 
 

 Intitulé des documents signés. L’identifiant interne de l’élève dans Charlemagne est affiché entre parenthèse 
après son nom. 

 

  permet d’afficher le document sans la signature électronique. 
 

  Permet d’afficher l’attestation du document avec la signature électroniqu. 
 
 

Affichage de la 
date et l’heure 
de la signature, 
le prénom et le 
nom du parent, 
et le numéro de 
téléphone 
utilisé. Ces 
informations 
apparaissent 
sur chaque 
page. 
 
 
 
 
 
Pas de modification dans cette fenêtre.  
 

 
Choix 5 :  

 Devant chaque information complémentaire :  

  indique que c’est une information demandée sur EcoleDirecte. 

  indique que l’information est en plus obligatoire sur EcoleDirecte. 

 Si c’est vide, cela signifie que l’information complémentaire n’est pas demandée aux familles sur 
EcoleDirecte. Vous pourrez, si besoin, faire votre propre saisie. 
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 En modification  du dossier élève, 

vous pouvez modifier ou saisir la 

valeur de chaque information 

complémentaire, même celles que 

vous n’avez pas demandées aux 

familles. 

 
 
 
 
 
 
Choix 6 :  
Ne pas être en modification pour avoir accès à ces boutons. 
 

 
permet d’accepter le dossier Famille (quelque soit l’état du dossier élève en 
Etape 2 sauf le Non commencé.) 

 
permet de rouvrir le dossier Famille uniquement afin de permettre une modification des 
informations par la famille (les signatures électroniques des documents sont conservées). Vous devez 
renseigner un commentaire qui sera affiché sur le portail EcoleDirecte de la famille. En parallèle, la 
famille reçoit un mail directement dans sa messagerie personnelle.  

 
permet d’accéder en supervision au portail EcoleDirecte de la famille. 

 
  
 pour envoyer un message sur EcoleDirecte ou un sms à la famille. 

 indique que la famille est payeur (information venant de la fiche élève et non modifiable dans cette 
fenêtre) 

 

Remarque : Les valeurs des informations complémentaires sont stockées dans le dossier en 
attendant leur récupération après l’ouverture d’année. Vous pouvez donc anticiper votre saisie pour 
l’année prochaine sans impacter l’année en cours. 


