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LES FICHES PRATIQUES 

 

 
• Saisie des notes par le Web 

• Paramétrage de la période de saisie et des correcteurs 
(personnes autorisées à saisir les notes) 
• Suivi des saisies de notes par le Web 

Prérequis :  

-  les inscriptions pédagogiques doivent avoir été réalisées ; 

RAPPEL IMPORTANT : l’enseignant saisie la note par le Web et la note est importée dans Apogée. 
L’enseignant ne lance pas les calculs pour avoir un résultat, c’est à vous de le faire :  

      - Vous devez OBLIGATOIREMENT lancer les calculs en masse sur chaque élément saisi par les 
enseignants pour faire apparaitre dans Apogée les résultats (ADM/AJ/DEF) 
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Dans l’onglet « Option » - « Basculer vers accès à distance » 

 

1ère PARTIE 

Puis « Saisie notes » - « Affectation des périodes SN » 
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Paramétrage de la période pour la saisie des notes. 

 
Suivre la numérotation : 

1 – Modifier le numéro de votre centre de traitement (si nécessaire) 

2 – Précisez la session concernée par la saisie 

3 – Saisir le code étape concerné par la saisie 

4 – Nature de l’élément : prérégler sur « Toutes », toutefois, vous pouvez décider de ne faire apparaitre que les 
éléments où il y aura au moins un correcteur. En général, nous saisissons les notes sur les UE et les EC. Pour cela, 
cochez « Quelques » puis « EC » et « UE » et un autre si nécessaire, pour une meilleure visibilité 

(Année AN, Module MODU, Majeur MAJ ; Mineure MIN., Stage STAG…etc...)  

5 – Période élément : prérégler sur « Toutes », ; En cochant « Quelques », vous choisissez les éléments à afficher 
(semestre 1 (S1) ou du semestre 2 (S2)… etc  ) toujours pour une meilleure visibilité 

6 – « Afficher » : affiche le résultat de votre recherche dans le cadre « objets ». 

7 – Affecter dates : Vous saisissez sous la forme (jj/mm/aaaa) dans les deux cellules (« Date ouv ».) et (« Date 
ferm ».) les dates d’ouverture et de fermeture de de votre campagne de saisie pour l’ensemble des objets,  

8 – Cliquez sur le bouton « Affecter dates » pour valider les dates choisies. 
Notez qu’il est toujours possible d’affecter une période différente à un objet, en modifiant les cellules (« Date 
ouv ».) et (« Date ferm ».) concernées.  

9 – N’oubliez pas d’enregistrer votre travail avec la disquette  

  

Si votre élément attend 
un « résultat » et qu’il est 
coché « note », vous pouvez 
décocher « note » et cocher 
« résultat » 
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Rappel, prérequis épreuve  

Si vous souhaitez faire apparaitre que les éléments « épreuve », vous pouvez cocher « Uniquement les objets 
EPR » à côté de l’onglet « Afficher » 

ATTENTION – POUR LES EPREUVES, « EPR » les notes sont saisies sur les épreuves mais les calculs sont lancés 
sur les éléments supérieurs. Cochez AD pour les épreuves EPR afin que les correcteurs saisissent sur les bons 
codes.  

2ème PARTIE 

Paramétrer les correcteurs. 
Deux possibilités : 

1 - vous passez par la flèche entourée ci-dessous  
2 - vous quittez la page par le tiret entouré  

 

Si vous choisissez la 2ème possibilité. 

« Saisie notes » puis « Affectation des correcteurs » 
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Suivre la numérotation sur cette page. 

 

1 – Saisir votre centre de traitement (si nécessaire) 

2 – Sélectionnez la session concernée 

3 – Précisez « ELP » pour un élément EC ou UE ou « EPR » si votre élément est une épreuve. 

4 – Saisir le code de l’élément 

5 – Si l’objet ne s’affiche pas, vérifiez les paramétrages de « date ouv » et « dates ferm » de la partie 
« Paramétrer les éléments ». 

6 – cliquer sur « Afficher » pour voir les correcteurs 

7 – Affecter un correcteur : choisir une cellule « code » vide ; saisissez directement le code numérique du 
personnel ou pressez F9 pour la recherche, cette fenêtre apparait  

-  Saisissez le nom de famille du correcteur puis sélectionnez le dans la liste quand vous l’avez trouvé  
 

- Supprimer un correcteur, cliquez sur la cellule code du correcteur, puis cliquez sur la corbeille en haut.  

N’oubliez pas d’enregistrer votre travail avec la disquette. 
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Paramétrer les éléments  
Quelques explications : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

AD veut dire « Accès à distance », Choisissez les éléments ouverts à la saisie web en cochant AD. Décochez dans 
le cas contraire 

DC : veut dire « Dupliquer correcteurs », Les éléments cochés DC seront concernés par la duplication 

Vous pouvez  

Cliquer « Dupliquer » pour réaffecter les mêmes correcteurs/groupes de référence entre la session 1 et 2 
(c’est un raccourci fonctionnel)  

Ou 

Définir un objet de référence dans les cellules « Dupliquer correcteur à partir d’un objet de références »., puis 
choisir la session et enfin cliquez sur « Dupliquer » (second bouton). 
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SUIVI DES SAISIES DE NOTES PAR LE WEB 

Permet d’avoir une vision sur l’avancement de la saisie des notes par les enseignants et de pouvoir 
les relancer rapidement avant la fin de la campagne de saisie. 

Dans l’onglet « Option » - « Basculer vers résultat » 

 

Dans l’onglet « Administration » - « Suivi des saisies de notes Web » 
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Suivre la numérotation sur cette page. 

 

 

1 – Saisir son centre de traitement 

2 – Saisir pour vérification soit « Version d’étape » soit « Elément » soit « Epreuve », tout dépend de ce que 
vous voulez vérifier et relancer  

3 – Choisissez la session concernée pour la vérification 

4 – Cliquez sur « Afficher » (les objets apparaissent) 

- Vous verrez le nombre d’étudiant inscrit pédagogiquement sur l’élément et à côté le nombre 
d’étudiant pour lesquels il reste des notes à saisir. 

- La double flèche permet de voir les enseignants qui doivent saisir les notes 

5 – Configurer la relance : mail qui peut être envoyé directement aux correcteurs pour les avertir que des 
étudiants n’ont toujours pas de notes et que la fermeture de la saisie approche.  

ATTENTION : le mail que vous configurez sera le même pour toute la composante. Il ne peut pas être 
personnalisé pour chaque formation et donc si vos dates d’ouverture/fermeture de campagne sont 
différentes, vous ne pouvez pas les rappeler. 

Vous êtes libre de le rédiger comme vous le souhaitez : 

- Cocher ou non « Intégrer le logo de l’établissement dans les mails » 
- Expéditeur : mettez l’allias de votre scolarité 
- Entête : corps du mail à définir selon vos besoins 
- Signature : votre scolarité et « Accepter » 
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6 – en cliquant sur le bouton « Tout sélec. Obj à relancer », seulement les éléments concernés par une relance 
seront cochés automatiquement (les éléments où ils manquent des notes). 

7 – « Prévision d’exécution de la relance des correcteurs » :  

 

Date d’envoi à définir 

Heure d’envoi à définir 

Différé : si vous cochez « différé », les mails de relance seront envoyés à la date et l’heure que vous 
aurez paramétrées 

Immédiat : les mails de relance seront envoyés immédiatement 

8 – « Accepter » pour enregistrer votre suivi et envoyer une relance si vous le souhaitez 


