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FICHE TECHNIQUE DE L’UTILISATION  
DES LIVRETS SCOLAIRES NUMERIQUES BTS 

 

Cette fiche a pour objectif l’utilisation des Livrets numériques génériques (livrets identiques pour tous les 
BTS) 

PRESENTATION  
 

Format Excel partageable, soit sous des versions Microsoft soit par des sites académiques (tribu, autres) 

 

Editable sous la forme de feuille de saisie par Unité et par enseignant  
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SAISIE 
 

1 SAISIE DES INFORMATIONS ADMINISTRATIVES  
 

Dans l’onglet : informations 
administratives  

1. Choisir le BTS  
En cliquant sur la liste 
déroulante 

2. Saisir ou coller les informations 
du tableau :  
Nom, prénom, date de 
naissance, lieu de naissance, N° 
Insee, N°INE, LV1 : tous ces 
champs, sauf INSEE, peuvent 
être extraites directement de la 
base SIECLE ou du logiciel de 
gestion de l’établissement 

3. Dans le cas de formation par 
alternance, possibilité de 
modifier la voie de formation.  

4. Saisir l’année de session 
d’examen 

5. Modifier le cas échéant les 
coordonnées de l’établissement 

6. Actualiser les données des 
résultats des sessions 
précédentes  
   

 

La saisie de cette feuille d’informations administratives, va automatiquement venir compléter la feuille de 
saisie des notes et également les livrets individualisés. C01,C02,C03 etc. 

Les feuilles C01, C02 etc sont volontairement bloquées afin de ne pas être modifiables.  
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2 SAISIE DE LA FEUILLE « SAISIE DES NOTES » 
 

Cette feuille a deux fonctions :  

1. Fonction de saisie des notes et appréciations par enseignant par Unité formative 
2. Fonction de saisie lors du conseil de classe des « avis du conseil de classe » et des observations 

éventuelles » 
 

 

La saisie des notes est proposée : 

Soit en Trimestre (l’enseignant doit compléter les 3 colonnes de la 1er année puis de la 2ème année)  

Soit en Semestre (l’enseignant doit compléter le 2 colonnes de la 1er année puis de la 2ème année) 

 

La saisie des appréciations permet une saisie longue et donc précise de l’appréciation faite de l’enseignant 
sur l’étudiant.  

Le calcul des moyennes par étudiants est automatisé ainsi que le calcul des moyennes de la classe.  

Dans le cas d’absence de note, vous avez la possibilité de remplacer la note par des abréviations 

N/N pour non noté 

Abs pour Absent 

Disp pour Dispensé 

Dans le cas de l’utilisation d’une abréviation la moyenne sera calculée uniquement sur les notes saisies. 

Ces saisies viennent automatiquement compléter les feuilles C01, C02 etc individuellement par étudiant. 

La saisie des notes doit IMPERATIVEMENT être réalisée avant le conseil. 

Ces feuilles sont également paramétrées pour pouvoir les imprimer par matière si besoin était, avant ou après 
la saisie.  
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La saisie de l’avis du conseil de classe. 

 

Lors du conseil de classe, pour chaque étudiant, le président du conseil pourra venir saisir directement les 
« Avis du conseil » (en utilisant la liste déroulante) ainsi que les Observations éventuelles. 

 

Ces dernières viendront compléter automatiquement les feuilles C01, C02, etc…  

Le calcul de la « REPARTITION DES AVIS EN % » sera automatiquement calculé et intégré dans le livret 

 

 

Enfin, en cas de souci, vous pouvez contacter : 

Vincent.barbarin@ac-reims.fr 

Sebastien.thunevin@ac-reims.fr 
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3 EDITION DES LIVRETS 
 

Une fois la saisie du conseil de classe validée, le président du conseil va pouvoir éditer les livrets  

Le paramétrage de l’édition est automatisé il vous suffit de demander l’édition des feuilles C01, C02, etc… 
pour que les livrets recto verso s’impriment.  

 

 


