
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ce document, vous présente, la nouvelle interface de la saisie en ligne des 

candidatures aux examens d’Etat, qui  fait maintenant beaucoup plus que 

cela. Il s’agit actuellement d’un portail de gestion scolaire en ligne. 

Après s’être connecté comme on le fait habituellement sur le portail, on se 

retrouve devant l’écran suivante : 

 

Ensuite, on pose la souris sur le menu ENSEIGNEMENT GENERAL comme le 

montre l’écran qui suit 



 

Ensuite, en place la souris sur le sous menu GESTION SCOLAIRE comme le 

montre l’écran qui suit :  

 

Enfin en cliquant sur ce sous menu, l’interface suivante apparait : 



 

Cette interface comporte six (6) onglets principaux qui sont : 

 INSCRIPTION, pour la gestion des inscriptions des élèves de 

l’établissement, c’est l’écran par défaut de cette interface; 

 CLASSES, pour la gestion éventuelle des classes à diƯérents niveaux 

de l’établissement ; 

 MATIERES, pour la gestion des matières enseignées aux diƯérents 

niveaux et éventuellement séries  de l’établissement ; 

 NOTES, pour la gestion des notes des devoirs et des compositions ; 

 FRAIS SCOLAIRES pour la gestion des frais d’inscription et des frais 

mensuels ; 

 PARAMETRAGE, pour régler certains paramètres comme la division 

de l’année scolaire en trimestre ou en semestre. 

A l’exception des modules NOTES et FRAIS SCOLAIRES qui sont payants, 

les autres modules sont gratuits. 

Nous allons donc décrire chacun des modules représentés par ces onglets. 

Commençons notre description par le module PARAMETRAGE. 

En cliquant sur cet onglet, nous obtenons la fenêtre suivante : 



 

Cette fenêtre est composée de quatre sections. La première section 

Découpage annuel, comme son nom l’indique, permet de faire une division 

trimestrielle ou semestrielle de l’année scolaire. Par défaut l’année scolaire 

est découpée en trimestre, le bouton radio trimestriel est actif. Si l’on veut 

un découpage annuel en semestre en cliquera sur le bouton radio 

semestriel. 

Les trois autres sections permettent pour le collège et le lycée de fixer le 

poids de la note de composition par rapport à la moyenne des notes de 

devoirs. Par défaut, ce poids est de 2 ( la note de la composition vaut le 

double de la moyenne des notes de devoirs). Pour la section Pondération 

des notes Cycle Primaire, comme il y a généralement, les compositions 

mensuelles, il y a en plus les notions de devoir à domicile et des devoirs de 

classe , il y aura la pondération entre les moyennes des notes des devoirs à 

domicile et les notes de classes. Bien évidemment pour les compositions 

trimestrielles ce qui a été dit pour les cycles collège et lycée vaudra 

également. 

Une fois que tous ces paramètres sont ajustés, pour les prendre en compte 

dans la base de données, on clique sur le bouton  

 



Continuons notre description. 

Le module INSCRIPTION, c’est la fenêtre qui apparait lorsqu’on clique sur 

le sous menu GESTION SCOLAIRE ou sur l’onglet INSCRIPTION 

Les inscriptions des élèves se font à travers ce module. Par défaut le 

bouton radio initiale est activé. 

 

Il s’agit ici d’inscrire un nouvel élève qui n’a jamais été répertorié dans la 

base de données ( pour cette année scolaire, à priori aucun élève n’est 

dans la base de données, mais à partir de l’année scolaire prochaine ça ne 

sera plus  le cas). Il y a deux sous onglets, le premier IDENTITE DE L’ELEVE qui 

permet de saisir les informations relatives à l’identité de l’élève (nom, 

prénom, date de naissance, etc). Le second sous onglet SCOLARITE  pour 

choisir le niveau de l’élève comme le montre la fenêtre qui suit : 



 

Ici, on sélectionne le cycle, le niveau, éventuellement la série si le cycle 

choisi est le lycée, la classe si dans le niveau les classes ont été créées. En 

séries littéraires bien évidemment, il faudra choisir la première et la 

seconde langue. Ensuite en enregistre en cliquant sur le bouton 

 

En activant le bouton radio réinscription, on suppose que l’élève pour lequel 

on veut procéder à l’inscription avait déjà été inscrit en ligne au cours des 

années scolaires antérieures. Dans ce cas, on procède d’abord par sa 

recherche, selon l’un des critères de la zone de recherche ; ça pourra être 

par son identifiant si on le connait, par un préfixe du nom si le bouton radio 

Par nom est sélectionné, par un préfixe du prénom si le bouton radio Par 

prénom est sélectionné ou par la date de naissance sous le format 

xx/xx/xxxx si le bouton radio Par Date de naissance est sélectionné. En faisant 

la recherche par exemple par nom, on cliquera d’abord sur le bouton radio 

Par nom comme le montre la capture d’écran ci-dessous 



 

A l’issue de la recherche, en tapant par exemple mal qui est un préfixe de 

malonga, on aura la capture d’écran suivante : 

 

Notre MALONGA se trouve soit à la troisième ou à la quatrième ligne. Une 

fois la ligne concernée sélectionnée, on ira sur le sous onglet SCOLARITE 

pour modifier les informations relatives au niveau et ensuite en validera en 

cliquant sur le bouton  

 

Ainsi, on aura réinscrit un élève de l’établissement. 

En cliquant sur le bouton radio transfert, la démarche sera similaire sauf 



que la recherche se fera uniquement à partir de l’identifiant de l’élève qui 

était dans un autre établissement l’année scolaire précédente (et qui était 

dans la base de données) et qui veut s’inscrire dans votre établissement. 

Une fois l’élève retrouvé dans la base de données, après avoir procédé à la 

modification des informations relatives à la scolarité et éventuellement des 

informations d’identité, on valide l’inscription en cliquant sur le bouton 

 

 

En cliquant sur le bouton radio modification, on recherche d’abord l’élève 

concerné suivant l’un des diƯérents critères de recherche et on procède à 

la modification des informations personnelles ou de scolarité de l’élève 

concerné en validant les modifications en cliquant sur le bouton 

 

Les boutons  et  

Permettent d’imprimer les listes par niveau et par classe s’il y a des classes 

dans certains niveaux. 

En cliquant par exemple sur le bouton  

, 



la web suivante apparait 

 

On choisit ensuite le cycle, le niveau et éventuellement la série si le cycle 

choisit est le lycée. Par exemple, on choisissant comme cycle Collège, le 

niveau 6 EME et en cliquant sur , une page similaire sera 

aƯiché 

 

En cliquant sur le bouton , on pourra imprimer la liste sur 

une imprimante réelle comme le montre l’écran suivant. 



 

Le module CLASSES comme nous l’avions dit en introduction a pour 

vocation la gestion des classes. Lorsqu’on clique sur l’onglet 

correspondant l’écran ci-dessous apparait : 



 

Pour créer une nouvelle classe, on commence par choisir le niveau 

correspondant en choisissant le cycle, le niveau et éventuellement la série 

si le cycle choisi est le lycée. Ensuite si la zone de saisie Nom de la classe 

n’est pas vide, on clique sur le bouton  

 pour vider la zone de saisie Nom de la classe, 

ensuite, on saisit le nom de la nouvelle classe et on enregistre en cliquant 

sur le bouton     

 

Supposons que nous ayons choisie la 5 EME, comme le montre l’écran ci-

dessous  

 

Saisissons dans la zone de saisie  Nom de la classe  CINQUIEME A 



Comme le montre l’écran qui suit : 

 

En cliquant sur le bouton  

 

la nouvelle classe est enregistrée et elle apparait sur la liste des classes du 

niveau comme on le voit sur l’écran qui suit : 

 

 

Bien évidemment, on pourra modifier le nom d’une classe et valider la 

modification en cliquant sur le bouton correspondant ou supprimer une 

classe (si aucun élève n’est dans cette classe) en cliquant sur le bouton 

correspondant. 



Il est entendu que ces deux opérations ne peuvent se faire qu’après avoir 

sélectionner la classe sur la liste des classes du niveau. 

Le module MATIERES  a vocation à gérer les matières enseignées aux 

diƯérents niveaux de l’établissement. En cliquant sur l’onglet 

correspondant, l’écran ci-dessous apparait : 

 

Pour saisir une nouvelle matière, tout comme pour une nouvelle classe, on 

choisit d’abord le cycle, le niveau et éventuellement la série si le cycle 

choisit est le lycée. Si les zones de saisie Nom de la matière et CoeƯicient ne 

sont pas vides, on les vide cliquant sur le bouton  

 

Essayons de saisir une matière, à l’école primaire au CM2, comme le 

montre l’écran ci-dessous : 

 



En cliquant sur le bouton 

 , la nouvelle matière sera enregistrée dans la base 

de données et apparaitra sur la liste des matières de ce niveau dans votre 

établissement comme le montre l’écran qui suit : 

 

Ensuite, vous pouvez continuer à saisir une nouvelle matière en cliquant 

sur le bouton  pour vider les zones de saisie Nom 

de la matière et CoeƯicient et saisir le nom de la nouvelle matière et de son 

coeƯicient. 

Enfin, on pourra modifier le nom et/ou le coeƯicient d’une matière 

particulière et en validant les modifications en cliquant sur le bouton  

 et supprimer une matière en cliquant sur le bouton  

 

Bien sûr, aussi bien pour modifier ou supprimer une matière, il faudra 

d’abord au préalable la sélectionner dans la liste des matières du niveau. 

 



Le module NOTES, traite de la gestion des notes qui comprend la saisie des 

notes des devoirs, des notes de compositions, du calcul des moyennes 

trimestrielles et éventuellement mensuelles pour le cycle primaire et enfin 

de l’édition des bulletins des notes. 

En cliquant sur l’onglet du même nom, l’écran ci-dessous apparait : 

   

Cet écran est constitué de deux sous onglets, le premier GESTION DES 

NOTES pour la saisie des notes et le second MOYENNES ET RELEVES DES 

NOTES pour le calcul et l’édition des bulletins de notes. 

Commençons par le premier sous ongle relatif à la saisie des notes. 

On commence toujours par le choix du niveau de l’élève auquel on veut 

saisir une note. Donc naturellement on choisit le cycle, le niveau, 

éventuellement la série si le cycle choisi est le lycée et éventuellement la 

classe si le niveau choisi comporte des classes. Choisissons par exemple 

le niveau 3 EME. 



 

Vous notez que la liste des matières apparait pour le choix de la matière 

pour laquelle on veut saisir la note. Ceci suppose que la liste des matières 

du niveau avait été saisie au préalable. 

Ensuite au cycle collège et lycée, les évaluations étant généralement en 

trimestre (ou semestriellement si le découpage annuel avait été fait en 

semestre), on choisit le trimestre correspondant comme le montre l’écran 

ci-dessous : 

 

Ensuite, il faut sélectionner le type d’évaluation. S’agit-il d’une note de 

devoir ou d’une note de composition ? Par défaut le bouton radio devoir est 



sélectionné et dans ce cas, il s’agira d’une note de devoir qu’on saisira. S’il 

s’agit d’une note de composition en cliquera sur le bouton radio composition 

Enfin on ira sur la zone de recherche avec les diƯérents critères pour 

rechercher l’élève auquel on veut saisir la note. Supposons qu’il s’agisse de 

l’élève OKO David auquel nous voulons saisir une note de devoir en 

EXPRESSION ECRITE. On ira dans la zone de recherche et on fera par exemple 

une recherche sur le préfixe du nom. Ça nous donne ceci : 

 

Choisissons à présent la matière, on obtient ceci : 

 



Supposons que notre élève a eu 12.75. Nous allons sur la zone de saisie 

adjacente au bouton  comme le montre l’écran qui 

suit : 

 

On enregistre la note  en cliquant sur le bouton  et on 

obtient l’écran qui suit : 

 

On peut modifier la note si nous nous sommes trompés en allant modifier 

la note dans la zone de saisie en face des boutons  



 et la modification est prise en compte en cliquant sur le 

bouton  et on peut supprimer cette note en cliquant sur le 

bouton  

Le même raisonnement vaudra pour une note de composition. 

En cycle Primaire, les évaluations sont généralement mensuelles, comme 

le montre le choix du mois  sur l’écran qui suit : 

 

Ce qui fait que les compositions trimestrielles sont confondues avec les 

évaluations des mois de Décembre, Mars et Juin. 

Une fois toutes les notes d’un niveau au cours d’un trimestre saisie 

s’agissant par exemple du collège ou du lycée, nous passons au sous 

onglet MOYENNES ET RELEVES DES NOTES pour calculer d’abord les moyennes 

des élèves du niveau comme le montre la capture d’écran qui suit : 



 

Le calcul des moyennes est lancée en cliquant sur le bouton 

 et jusqu’à l’apparition du message comme indiqué sur 

l’écran qui suit : 

 

Une fois le calcul des moyennes eƯectué, on peut à présent imprimer les 

bulletins des notes. On peut le faire pour un élève particulier ; dans ce cas, 

on clique sur le bouton radio individuel et on recherche l’élève dans la zone 

de recherche comme montré sur l’écran ci-dessous : 



 

Ensuite, on prévisualise le bulletin en appuyant sur le bouton 

 et le résultat est le suivant : 

 

Ensuite on peut imprimer le bulletin. 

Les applications web ayant généralement pour but des traitement rapides,  



en cliquant sur le bouton radio tranche, les zones de saisie adjacentes 

contiennent au départ 1 et l’eƯectif total des élèves dans le niveau. Il pourra 

rapidement se poser un problème lorsqu’il s’agira d’éditer des bulletins de 

notes pour des classes ayant des gros eƯectif au-delà de 300 élèves par 

exemple. Pour éviter des incohérences pour l’impression des bulletins de 

notes pour ce genre d’eƯectif, on procédera à une édition par tranche, par 

exemple dans le cas d’espèce (quoi l’eƯectif est ridiculement bas 13), on 

pourra commencer par éditer les bulletins du numéro 1 à 7 par exemple et 

ensuite de 8 à 13. 

Faisons le de 1 à 7 comme le montre l’écran qui suit 

 

Prévisualisons les bulletins en cliquant sur le bouton  



 

 

Le module FRAIS SCOLAIRES, traite des frais scolaires, des montants des 

frais d’inscription, des frais d’écolage mensuel et d’autres frais mensuels 

comme les frais de TD et du paiement des dits frais et des statistiques de 

paiement. 

En cliquant sur l’onglet du même nom, l’écran ci-dessous apparait : 



 

Ce module comprend quatre sous onglets qui sont : GESTIONS DES 

MONTANTS DES FRAIS, PAIEMENT FRAIS D’INSCRIPTION, PAIEMENT FRAIS 

MENSUEL ET ETAT DES PAIEMENTS 

Commençons par la GESTION DES MONTANTS DES FRAIS : lorsqu’on clique sur 

l’onglet FRAIS SCOLAIRES, l’écran qui apparait est justement le sous 

onglet GESTION DES MONTANTS DES FRAIS. Il s’agit de saisir les montants des 

diƯérents frais. Cette interface est composée de quatre section. Chaque 

section se chargeant de la gestion des montants des frais pour un cycle 

donné.  

Pour chaque cycle, il y a d’abord le type de frais comme le montre l’écran 

qui suit : 



 

 Ici par exemple on voit qu’il y a les frais d’inscription qui sont payés une 

fois pendant les inscriptions, les frais mensuels d’écolage, de TD, de 

cantine ou de transport qui sont payés mensuellement. Commençons par 

choisir les frais d’inscription au cycle PRIMAIRE comme le montre l’écran qui 

suit : 

 

Il y a deux boutons radio : Tout le cycle et Par niveau. Lorsque le bouton radio 

Tout le cycle est sélectionné, en saisissant un montant dans la zone de 



saisie qui est en dessous de ce bouton radio ou entre les deux boutons 

radios comme le montre l’écran qui suit : 

  

Et en validant par la touche entrée comme le montre l’écran qui suit : 

 

ce montant sera enregistré pour tous les niveaux du cycle. Pour le voir 

cliquant sur le bouton radio Par niveau, comme le montre l’écran ci-dessous  



 

Ensuite, on peut modifier le montant des frais d’inscription d’un niveau en 

allant modifier le montant dans la zone de saisie associée. Par exemple, si 

les frais d’inscription au CM2 sont de 25000, on saisira 25000 dans la zone 

de saisie associé au niveau CM2 et on validera en appuyant sur la touche  

ENTREE comme le montre l’écran qui suit : 

 

Cliquant sur le bouton radio Tout le cycle, on  aura l’écran ci-dessous  



 

Cliquant à nouveau sur le bouton radio Par niveau, on verra l’écran ci-

dessous  

 

On voit bien que les modifications des frais d’inscription au CM2 ont été 

prises en compte. 

Choisissons maintenant par exemple les frais d’écolage qui sont des frais 

mensuels obligatoire, comme nous le voyons sur l’écran qui suit : 



 

Une fois choisi, on voit à côté, le choix du mois. Par défaut le choix du mois 

est  et si nous gardons la sélection sur le bouton radio Tout 

le cycle, et mettons un montant par exemple 27500 dans la zone de saisie 

qui suit comme le montre l’écran ci-dessous : 

 

Et en validant par la touche ENTREE , cela signifiera que pour tous les niveau 

de ce cycle c’est-à-dire en 6EME, 5EME, 4EME et 3EME et pour tous les mois, 

les frais d’écolage seront de 27500 et on peut le vérifier en cliquant sur le 



bouton radio Par niveau et en choisissons n’importe quel mois comme le 

montre l’écran ci-dessous : 

 

Bien sur pour un niveau donné comme par exemple la 6EME, on pourra 

considérer que les frais d’écolage mensuels sont de 25000. Dans ce cas on 

maintient la sélection sur le bouton radio Par niveau et le choix du mois par  

 comme le montre l’écran suivant et en valide par la 

touche ENTREE. 



 

On verra par exemple en changeant de mois, dans les autres niveaux le 

montant d’écolage sera toujours à 27500 alors qu’en 6EME le montant sera 

désormais à 25000 comme le montre l’écran qui suit : 

 

Enfin pour un niveau donné on pourra modifier le montant des frais 

d’écolage pour un mois précis. Dans ce cas on maintiendra la sélection sur 

le bouton radio Par niveau et on choisira le mois concerné et on saisira dans 



la zone de saisie associée au niveau le montant désiré et en validera  par la 

touche ENTREE. 

Ce qui a été dit pour les frais d’écolage vaut pour les frais de TD, les frais de 

cantine et les frais de transport. 

Passons maintenant au paiement des frais d’inscription et autres frais 

mensuels. 

En cliquant sur le sous onglet PAIEMENT FRAIS D’INSCRIPTION, l’écran qui suit 

apparait :  

 

Avant de continuer dans nos explications, insistons sur le fait toutes les 

opérations entreprises pour un élève à travers ce portail suppose que cet 

élève est préalablement enregistré dans la base de données. Ceci vaut 

pour un nouvel élève qui veut s’inscrire dans un établissement. On 

commencera d’abord par l’inscrire qui à le supprimer dans la base de 

données après s’il se trouve que finalement il renonce ou est incapable de 

s’acquitter des frais d’inscription. 

Il s’agit donc ici du paiement des frais d’inscription d’un élève. 

Naturellement on choisit son niveau par le choix du cycle , du niveau, 

éventuellement de la série si l’élève est au lycée. Ensuite on le recherche 



par l’un des critères mis à notre disposition comme le montre l’écran qui 

suit : 

 

On note qu’au CM2, les frais d’inscription valent 25000 et on constate que 

par défaut qu’il n y a aucune réduction (0%). Appliquons une réduction de 

10% par exemple, ça donnera ceci : 

 

On validera le paiement en cliquant sur le bouton  et 

un aperçu du reçu de paiement en deux volet (un volet pour l’élève et un 

autre pour l’établissement) sera aƯiché comme le montre l’écran ci-

dessous : 



 

En refaisant la recherche sur le même élève pour vérifier si le paiement a 

été eƯectif , on note que  devient 

 pour nous permettre de corriger le montant à 

payer si jamais on s’était trompé. En outre on peut de nouveau réimprimer 

le reçu en cliquant sur le bouton  

En cliquant sur le sous onglet PAIEMENT FRAIS MENSUEL, l’écran qui suit va 

s’aƯicher 

 



 

A part le fait qu’il va falloir choisir le type de frais ( frais d’écolage, de TD, de 

transport ou de cantine) et le mois de paiement, les raisonnement qui ont 

été utilisés précédemment pour les frais d’inscription sont les mêmes ici. 

Enfin le dernier sous onglet ETAT DES PAIEMENTS, a pour objet de faire le 

point le paiement des diƯérents frais à un moment donné, par exemple le 

point du paiement des frais d’inscriptions à quelques jours de la rentrée ou 

du paiement des frais d’écolage à la fin d’un mois donné. En cliquant sur ce 

sous onglet l’écran suivant apparait : 

 

Les butons radio regroupés sous la section Choix du niveau d’agrégation, 

permettent du niveau d’agrégation le plus petit (classe) au plus grand 



(établissement) de faire le point du recouvrement du paiement des frais. 

En cliquant le bouton radio Par Classe ou Par Niveau par exemple, on vérifiera 

par exemple pour un type de frais donné et éventuellement pour un mois 

donné faire le point pour ceux des élèves de la classe ou du niveau qui ont 

payé et combien a été recouvré et la liste ceux de la classe ou du niveau 

n’ayant pas encore payé les dits frais. 

Parlons par exemple du paiement des frais d’inscription. Prenons l’exemple 

du niveau 3EME pour lequel nos simulations ont la situation de ceux qui ont 

payé les frais d’inscription et de ceux qui n’en ont pas payé. En ayant choisi 

au préalable le cycle collège et le niveau 3EME et sélectionnant le bouton 

radio Par Niveau, comme le montre l’écran ci-dessous : 

 

En cliquant sur le bouton   l’aperçu de 

la liste des élèves de la 3EME n’ayant pas payé les frais d’inscription sera 

aƯichée comme on le voit sur la capture d’écran ci-dessous : 



 

Et en cliquant sur le bouton   l’aperçu 

de la liste des élèves de la 3EME ayant payé les frais d’inscription sera 

aƯichée ainsi que le total du montant encaissé pour ces élèves qui ont 

payé. 



 

En cliquant sur le bouton radio Cycle ou Pour l’Etablissement et en cliquant 

sur le bouton  , l’aperçu du montant 

total encaissé pour le cycle sélectionné ou pour tout l’établissement avec 

un sous total par cycle sera aƯiché comme le montre les deux captures 

d’écran qui suivent : 



 

 

 



Tout comme pour l’état de paiement des frais d’inscription, le processus 

est le même pour l’état de paiement des frais mensuels tels les frais 

d’écolage et autres à la diƯérence qu’il faudra choisir le type de frais 

d’abord et le mois de paiement. 

 

 

Ainsi nous vous avons présenté dans un langage aussi simple que 

possible suƯisamment illustré par de nombreuses captures d’écran 

pour faire pratiquer presque en live le fonctionnement du logiciel. 

 

 

 

 


