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1.1 Introduction :  

 

Créer une fiche "Personnel", "Enseignants" ou "Personnel ou Enseignant" permet de gérer plusieurs types 

d'utilisateurs dans Charlemagne et/ou sur EcoleDirecte. 

Un utilisateur "Personnel et Enseignant" pourra gérer les infos administratives et scolaires, paramétrer les 
autorisations pour le site ED des personnels et du coup basculer du site EcoleDirecte "Personnel" au site 
"Enseignants" avec le même code de connexion. 

 

 

1.2 Création d’une fiche adulte enseignant ET personnel :  

 

Charlemagne  Administration / Adultes / Adultes ou Icône  
 
 

 

 
 
 
 

La liste des adultes apparaît. Afin d’en créer un nouveau, il faut d’abord fermer la fenêtre de recherche puis cliquer sur  

 (à droite de la fiche adulte) ou F2. 

 

Lors de la création, 5 onglets sont créés :  
 

 Général 
 
 Complément 

 
 Vie Scolaire  
 
 EcoleDirecte  
 
 Facturation 
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a) Onglet « Général » 
 

 
 
 

Étape 1 : Cliquer sur Saisir la civilité, le nom et prénom de l’enseignant  
 
Étape 2 : Choisir la catégorie « Enseignant et Personnel » 
 
Étape 3 : Un cadre « Professeur principal » apparait vous donnant l’information si le paramétrage a bien été effectué 
(Vérification dans le Menu Administration / paramétrage / classes). 
 
Étape 4 : Associer une fonction à la fiche adulte pour être visible en tant que destinataire sur la messagerie 
EcoleDirecte 
 
 

b) Onglet « Complément » 
 

 

 
 
 

Comme dans les fiches familles ou élèves, vous pouvez gérer ici des informations complémentaires (paramétrable 

par le menu Table / informations complémentaires adultes). 

  

Remarque : 

Si la fiche est de catégorie « Personnel et 
Enseignant », le bouton de supervision 
permet de choisir dans quel compte 
EcoleDirecte on veut aller 
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c) Onglet « Vie Scolaire » 

 

 

Étape 1 : Les infos de la zone « Matières » proviennent du paramétrage de Charlemagne Vie Scolaire (emploi du 

temps/emploi du temps hebdomadaire/ Enseignants). 
 

Étape 2 : Les infos de la zone « Classes » proviennent du paramétrage de Charlemagne Notes (paramétrage 

classes). 
 

Étape 3 : La zone « Établissement » est disponible à la saisie avec l’icône  
 

Étape 4 : Les absences de l’enseignant issues de Charlemagne Vie Scolaire sont présentes ici. 

 

Étape 5 : La zone « Inspection » est disponible à la saisie avec l’icône  
 
 
 

Remarque : La mise à jour de ces données est accessible sur Charlemagne Vie Scolaire via le menu  

Outils / Maj des Enseignants, Matières. 
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d) Onglet « EcoleDirecte » 
 

Il s’agit ici de paramétrer les différents accès du personnel et d’autoriser les fonctionnalités sur EcoleDirecte  

  

Étape 1 : Cocher « Utilisateur EcoleDirecte »  
 

Étape 2 : Cocher les établissements à autoriser. 
 

Étape 3 : Paramétrer les fonctionnalités autorisées à chaque personnel, vérifier la coche « Messagerie » et attention 
à la coche « Non joignable par les familles ». 

Étape 4 : Paramétrer les notifications qui permettent d’être averti dès l’instant qu’une donnée est en attente sur 
internet : un message reçu, des inscriptions pour les Passages à récupérer. 

 

 

 Remarque : L’activation des notifications se fait dans Charlemagne Outils dans le menu : 

Configuration / Notifications EcoleDirecte 

 

Détermine les différentes 
notifications que le personnel 

peut recevoir sur les 
différents modules de 

Charlemagne 

 

Pour valider la création de votre 

fiche, cliquer sur  
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 Il est possible d’associer un ou des groupes à un personnel. 

Ce qui permettra aux AESH, AVS et autres responsables de niveaux de ne pouvoir consulter sur leur compte 
EcoleDirecte que les informations des élèves des groupes qui leurs sont associés.  
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e) Onglet « Facturation » 
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1.3 Association d’une fonction à la fiche Adulte pour la messagerie EcoleDirecte 

 

Pour pouvoir être visible en tant que destinataire sur la messagerie EcoleDirecte, il est nécessaire d’associer une 

fonction à la fiche Adultes. Ceci est valable pour les fiches Adultes « Personnels » et Adultes « Enseignant et 

Personnel ». 

 

a) Création de la fonction 
 

Charlemagne  Administration / Adultes / Fonctions  

 
 

 

 

 

Étape 1 : Cliquer sur pour créer une nouvelle fonction 
 
Étape 2 : Saisir le nom de la fonction 
 
Étape 3 : Valider en cliquant sur la flèche verte 
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b) Associer des personnels à la fonction 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Etape 1 : Cliquer sur « Affecter au personnel » 

 
Étape 2 : Cliquer sur pour associer le personnel 

 
Étape 3 : Double cliquer sur le personnel sélectionné ou utiliser les flèches de direction  
   
  Associer       Enlever l’association 
 

   Puis valider  
 


