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LES ÉTAPES DE LA NOTATION
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Votre outil de notation en ligne va vous permettre de renseigner les changements de niveaux de langues et de 
saisir les notes de vos élèves, directement sur votre espace enseignant. 

La notation des élèves s’effectue en 4 étapes. Il est nécessaire de valider définitivement tous les changements de 
niveaux de langue pour pouvoir valider la notation :

La période de changement 
de niveaux de langue est 
ouverte, je peux 
commencer ma saisie en 
ligne :

1 – saisie et validation des 
changements de niveaux 
de langue
2 – saisie des notes 

Notation
disponible

J’ai commencé à saisir les 
notes. J’utilise le bouton 
« Enregistrement 
temporaire » pour pouvoir 
effectuer la saisie en 
plusieurs fois. Une fois 
terminée, je clique sur 
« Validation définitive »

Notation
en cours

J’ai terminé et validé ma 
saisie de notes.

Je ne peux plus apporter 
de modification dans 
l’espace scolarité.

Notation
validée

Notation
clôturée1 2 3 4

Les secrétariats procèdent
à une phase 
d’harmonisation des notes 
(ajustements divers, 
corrections, …).

Les notes harmonisées sont 
alors prêtes pour la diffusion 
auprès des étudiants. Elles 
pourront permettre aux jurys 
de valider le passage des 
étudiants dans leur année 
supérieure.



SE CONNECTER À SON ESPACE SCIENCES PO
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1

Identifiez-vous
sur votre espace Sciences Po :

Avec votre adresse SciencesPo et le mot
de passe associé

Les différentes actions possibles 
sont réparties en 4 onglets

Assiduité

Notation

Vos évaluations

Vos étudiants
• Trombinoscope
• Liste des étudiants

• Saisie des notes
• Saisie des commentaires

https://scolarite.sciences-po.fr/

3

2
Cliquer sur l’onglet
« Enseignement et étudiants» :

https://scolarite.sciences-po.fr/PROD/twbkwbis.P_GenMenu?name=homepage


Cliquer sur                      pour accéder à l’écran de saisie des notes

PROCÉDER AUX CHANGEMENTS DE NIVEAU

Sciences Po – Notation en ligne - Enseignants 44

Pour chaque élève, indiquer si son 
niveau de langue doit monter, 
rester identique ou descendre.

Procéder ainsi pour chaque élève inscrit au cours Vous ne pourrez pas valider les notes et appréciations 
sans avoir procédé aux changements de niveau

Pour procéder à la notation des élèves, cliquer sur l’onglet « Notation »

• Tous les cours sont classés par semestre,
• Vous pouvez en afficher un seul…

… pour cela, cliquer sur le menu 
déroulant, choisir le semestre, 
puis cliquer sur « soumettre »

Cliquer sur « Enregistrement 
temporaire » pour stocker les 
changements de niveau saisis. La 
saisie peut être partielle.  Les 
changements de niveau seront 
modifiables.

Cliquer sur « Valider 
changement niveau » pour une 
validation définitive. Ils ne 
seront plus modifiables.

4

1

2



SAISIR LES NOTES ET LES APPRÉCIATIONS
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La note finale de l’élève 
sera automatiquement 
calculée après la validation 
des notes.

Pour valider la saisie, 
cliquer sur « Ok »

Saisir la note et les  
appréciations concernant : 
- Expression orale & 
participation
- Expression écrite & 
participation
- Compréhension auditive 

& participation
- Compréhension textuelle 
& participation
- Appréciation globale de 
l'étudiant

Pour procéder à la notation des élèves, cliquer sur l’onglet « Notation »

• Tous les cours sont classés par semestre,
• Vous pouvez en afficher un seul…

… pour cela, cliquer sur le menu 
déroulant, choisir le semestre, 
puis cliquer sur « soumettre »

1

Cliquer sur                      pour accéder à l’écran de saisie des notes
Cliquer sur l’icône pour saisir les notes et les appréciations de 
chaque élève :2

5
Procéder ainsi pour chaque élève inscrit au cours



ENREGISTRER LES NOTES
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Enregistrer / Valider les notes 2
Cliquer sur « Enregistrement 
temporaire » pour stocker les 
notes et appréciations déjà saisies, 
la saisie peut être partielle. Les 
notes et appréciations seront 
modifiables.
La notation passera à :

Cliquer sur « Validation 
définitive » pour une validation 
définitive des notes. Elles ne 
seront plus modifiables 
La notation passera à : 

Cliquer sur « Réinitialiser » pour 
supprimer toutes les informations 
saisies. La réinitialisation n’est 
plus possible après la validation 

6
666

Si vous ne disposez pas de suffisamment d’éléments pour noter l’étudiant, cocher la case 

Motiver cette impossibilité, et valider en cliquant sur « Ok » :

1



CONSULTER LES NOTES
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7

77

Le détail pour chaque élève La synthèse pour tous les élèves inscrits au cours


Consulter les notes des élèves, après leur harmonisation. Pour cela, cliquer sur le bouton       .
Un délai existe entre le moment où vous validez définitivement la notation et la mise à disposition de ces états pdf.
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