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1. INTRODUCTION 

Ce document constitue un manuel utilisateur des espaces directeurs  déployés dans l’académie de Rennes, 
pour le 1

er
 degré. 

Il vient en complément de l’aide en ligne disponible www.toutatice.fr . 

 

______________________________________________________________________________________ 

Information 

 

Les espaces directeurs sont une première étape dans la solution globale  de l’académie de Rennes, 
pour répondre à la mise en œuvre du protocole de simplification des tâches du directeur (circulaire 
n° 2014-138 du 23-10-2014) 

______________________________________________________________________________________ 

 

  

http://www.toutatice.fr/
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2. UN ESPACE DIRECTEUR, POUR QUOI FAIRE ? 

L’espace directeur, accessible depuis votre bureau Toutatice, vous permet  

 de visualiser rapidement les informations transmises par votre DSDEN depuis le début de l’année 

 de visualiser rapidement les informations transmises par votre DSDEN depuis le début de l’année 

 d’accéder à vos outils informatiques, propres à votre fonction de directeur 

 d’accéder aux dernières versions des documents administratifs de votre département (exemple: 
règlement type départemental) 

 d’accéder rapidement aux documents que le Ministère de l’Education Nationale met à votre 
disposition pour vous accompagner dans  votre fonction de direction 

Il permet également de soumettre des documents à la validation (ou la lecture) par votre IEN de 
circonscription ou par la DSDEN de votre département. Il s’agit par exemple des dossiers de sortie 
scolaire avec nuitées, des calendriers prévisionnels de concertation, des projets pédagogiques, les 
comptes-rendus de conseil d’école, etc. (ces thématiques sont spécifiques à chaque département de 
l’académie) 

Il permet également de partager des documents administratifs au sein de l’école, comme par exemple 
les demandes de sorties occasionnelles. 
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3. SE CONNECTER A  TOUTATICE 

description maquette 

Rendez-vous sur 

http://www.toutatice.fr    
 

cliquez sur le lien 

<j’accède à mon profil> 

en page d'accueil 

 

Choisissez le profil 

<Personnel de 

l'académie de Rennes> 

cliquez sur le bouton 

<Valider> : vous 

accédez alors à la page 

«<Mon bureau> de 

Toutatice et aux autres 

espaces relatifs à votre 

fonction :  

 

cochez la case <Mémoriser ce profil> si vous souhaitez que cette page 

ne vous soit pas présentée à la prochaine connexion sur le poste / 

terminal utilisé 

vous accédez alors à la 

page «<Mon bureau> 

de Toutatice et aux 

autres espaces relatifs à 

votre fonction 

 

En cas de difficultés d'accès à Toutatice et à l'ENC, prenez contact avec la plateforme d'assistance 

informatique  

 par le formulaire en ligne : http://assistance.ac-rennes.fr 

 ou par mail : assistance@ac-rennes.fr en n'oubliant pas de signer le message, en 

mentionnant votre identité et votre établissement ou service, préciser l'objet, noter le 

contexte et les messages d'erreur, indiquer un n° de téléphone de rappel ainsi les 

http://www.toutatice.fr/
http://assistance.ac-rennes.fr/
mailto:assistance@ac-rennes.fr
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description maquette 

disponibilités permettant d'être contacté facilement. 
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4. ACCEDER A L’ESPACE DIRECTEUR  

descriptio

n 

maquette 

Lorsque 

vous vous 

connectez à 

Toutatice, 

vous 

accédez  à 

un 

« bureau ».  

 

Cliquez sur 

le pavé 

orange  
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descriptio

n 

maquette 

Un nouvel 

Onglet 

s’ouvre.  

Il s’agit de 

votre 

espace 

directeur 
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5. QUELLES SONT LES INFORMATIONS PRESENTEES SUR L’ESPACE  
DIRECTEUR 

5.1 ACTUALITE D’ALERTE 

 

description maquette 

Le bloc « Actualité 

Urgente » de l’espace 

directeur  vous restitue les 

alertes en provenance de 

votre DSDEN. 

Cette rubrique peut ne pas 

être présente. 

 

 

 

Pour visualiser 

complètement un article, 

cliquez sur le titre. 

 
Pour réafficher votre 

espace directeur, cliquez 

sur « espace direction 

école » 

 

 

5.2 ACTUALITE DE VOTRE DSDEN 

description maquette 

Le bloc « Actualités de la  DSDEN » de 

l’espace directeur  liste toutes les actualités  

de votre DSDEN. Les actualités les plus 

récentes apparaissent en premier. 
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description maquette 

Pour visualiser complètement un article, 

cliquez sur le titre. 

 

Un article peut contenir des fichiers en pièce 

jointe. Pour visualiser le fichier, il suffit de 

cliquer sur le fichier. 

Selon votre navigateur, soit le fichier s’ouvre 

soit directement, soit il apparait dans les 

éléments téléchargés 

La recommandation est, sauf avis contraire 

dans l’article, de NE PAS CONSERVER 

SUR VOTRE POSTE LE FICHIER 

TELECHARGE. La référence est en effet 

Toutatice, et non pas le PC de votre école. 

 

Pour réafficher votre espace directeur, 

cliquez sur « espace direction école » 
 

Les actualités de la DSDEN sont également 

présentes sur l’espace DSDEN du votre 

département, accessible depuis l’onglet 

« DSDEN <num département> ». Dans cet 

onglet, elles sont présentées sous forme de 

rubriques 

 

 

5.3 ACTUALITE DE VOTRE IEN 

description maquette 

Le bloc « Actualités de 

l’IEN» de l’espace directeur  

liste toutes les actualités  de 

votre IEN. Les actualités les 

plus récentes apparaissent en 

premier. 
 



BND 
  

Pas à pas Version : 2.1  

 

Académie de Rennes 
SERIA-T 

 Page : 11 / 26 

 

description maquette 

 

 

Pour visualiser complètement 

un article, cliquez sur le titre. 

 

Un article peut contenir des 

fichiers en pièce jointe. Pour 

visualiser le fichier, il suffit de 

cliquer sur le fichier. 

Selon votre navigateur, soit le 

fichier s’ouvre soit 

directement, soit il apparait 

dans les éléments téléchargés 

La recommandation est, sauf 

avis contraire dans l’article, de 

NE PAS CONSERVER SUR 

VOTRE POSTE LE FICHIER 

TELECHARGE. La référence 

est en effet Toutatice, et non 

pas le PC de votre école. 

 

Pour réafficher votre espace 

directeur, cliquez sur « espace 

direction école »  
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description maquette 

Ces actualités sont également 

présentes sur l’espace de 

circonscription, rubrique « à 

l’intention des directeurs » (à 

gauche sur la copie d’écran 

présentée ici) 

 

 

 

5.4 ACCES AUX DOCUMENTS ADMINISTRATIFS DE VOTRE DSDEN 

description maquette 

Les circulaires et autres documents 

administratifs de votre département sont 

accessibles depuis l’icône  Ressources 

Admininistratives <département> 

 
Un clic sur cette icone ouvre un nouvel 

onglet présentant un moteur de recherche de 

documents administratifs.  

Le filtre est prépositionné sur les documents 

administratifs utiles à votre fonction de 

directeur d’école. 

 

NE PAS CONSERVER SUR VOTRE POSTE les documents administratifs accessibles depuis cette page. 

La référence est en effet ResAdmin, et non pas le PC de votre école. 

 

 

5.5 ACCES AUX RESSOURCES  SANTE ET  SECURITE AU TRAVAIL 

description maquette 

Les ressources santé et sécurité au travail 

sont accessibles via l’icône  « Ressources 

Santé et sécurité au travail » 
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5.6 DOCUMENTS SECURITE DE VOTRE ECOLE (PPMS, DOCUMENT UNIQUE, 
EXERCICES, ETC…) 

description maquette 

Les documents sécurité de votre 

école sont accessibles depuis 

l’espace direction école. 

 
Un clic sur le compteur vous 

permet d’accéder aux dossiers 

qu’il vous appartient de mettre à 

jour  

 

 

5.7  ACCES A VOS APPLICATIONS INFORMATIQUES POUR LA DIRECTION 
D’ECOLE 

description maquette 

Les applications informatiques pour la 

direction d’école sont  accessibles depuis la 

boite « applications du directeur » 

 

 

 

5.8 LIENS UTILES POUR LA DIRECTION D’ECOLE 

description maquette 

Les liens utiles pour la direction d’école sont 

accessibles depuis la boite « liens ». 

 

 

 

5.9 FLUX RSS 

description maquette 
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description maquette 

Des flux RSS restituant les derniers numéros 

du Bulletin Officiel, les dernières informations 

éduscol  par exemple vous sont proposées 

 
Cliquez sur la barre rose pour visualiser le 

flux 

 

 

5.10  GESTION DES DOSSIERS  DE L’ECOLE 

Description :    Toutatice vous permet de  

- Constituer, transmettre, échanger des dossiers avec votre circonscription ou votre direction 
départementale. 

- Visualiser les dossiers transmis à votre circonscription ou votre direction départementale 

- Corriger au besoin les documents transmis à votre circonscription ou votre direction départementale. 

- Constituer un patrimoine documentaire propre à votre école 

Ces dossiers sont associés à des thématiques et sous thématiques. Selon les thématiques et sous 

thématiques, Toutatice vous propose automatiquement le bon aiguillage des dossiers (transmission 

vers la DSDEN, vers la circonscription ou internes à l’école). 

 

5.10.1 Création d’un dossier 

 

Description :    Il est possible de créer un dossier depuis le bureau numérique de l’école 
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description maquette 

Cliquez sur le bouton 
« nouveau dossier » 

 
 

Sur la page, une zone de 
saisie du dossier s’ouvre. Il 
vous est possible de décrire 
votre dossier et d’ajouter 
des pièces jointes à votre 
dossier. 

Attention : les champs 
notés avec un * doivent être 
saisis obligatoirement lors 
de la première création 
(sauf le champ « Vos 
documents ») 

 

 

A la création, les seules 
actions possibles (actions 
proposées en bas de 
l’écran) 

 sont   

- l’enregistrement du 
dossier  

- Ou l’annulation 
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description maquette 

Si le dossier est un dossier 
de type « sortie scolaire », 
une zone de saisie « détail 
de la sortie scolaire » est 
affichée (cf. 5.10.2 pour 
plus de détail sur cette 
zone) 

 

 

Dans la partie « Aide » vous 
trouverez les liens pour 
télécharger la dernière 
version des formulaires 

dont vous avez besoin. 

 

Le lien vous dirige vers les 
« Ressources 
administratives ». Cliquez 
sur le lien proposé pour 
télécharger le formulaire.  

Enregistrez-le sur votre 
ordinateur puis allez l’ouvrir 
pour le compléter puis le 
sauvegarder. 
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description maquette 

 

Revenir dans le BND en 
cliquant sur l’onglet 
« espace direction » 

 

Ajoutez votre pièce jointe 
précédemment complétée 
en cliquan sur « ajouter un 
document » 

 

Puis en fonction de la thématique et de la sous thématique que vous allez sélectionner, différentes actions seront proposées : 

Dossier à transmettre à la 
circonscription pour 
validation.  

 

Dossier à transmettre à la 
circonscription pour prise 
de connaissance par l'IEN 
(exemple: compte-rendu de 
conseil d'école). 

 

Dossier à transmettre à la 
DSDEN pour validation. 

 

Dossier à transmettre à la 
DSDEN pour prise de 
connaissance. 

 

Dossier interne à l’école. 

Attention, les dossiers 
internes à l'école ne 
peuvent pas être transmis à 
la circonscription 

 

 

 
5.10.2 Saisie des données macroscopiques des sorties scolaires 

Description :    Pour les sorties scolaires, il est demandé de saisir de façon macroscopique 

la description du voyage 
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description maquette 

Destinations principales  

 

Cliquez sur ajouter une 
destination 

 

 

 

Un écran de saisie 
s’affiche 

 

Si la desctination principale 
est en France, une aide à 
la saisie de la ville est 
proposée 

 

Si le service d’aide à la 
saisie des villes est 
indisponible ou si les 
caractères que vous avez 
saisis ne correspondent à 
aucune ville, un écran 
comme celui présenté ici 
est affiché : 

 

Vérifiez les caractères que 
vos avez saisis, et au 
besoin corrigez les, puis  
cliquez sur « Relancer le 
service d’aide à la saisie » 
pour que Toutatice vous 
propose une liste de  
ville(s). 

 

Si il n’y a pas d’erreur dans 
votre saisie, cliquez sur 
« Relancer le service 
d’aide à la saisie » pour 
que Toutatice vous 
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description maquette 

propose une liste de  
ville(s). 

 

Si à nouveau, il y  a échec, 
saisissez la ville et le 
numéro de département. 
puis « valider » 

Si vous avez saisie une 
ville en utilisant l’aide à la 
saisie des villes, la 
destination principale est 
affichée comme suit dans 
l’écran récapitulatif 

 

Si par contre, vous n’avez 
pas utilisé l’aide à la 
saisie des villes, la 
destination principale est 
affichée comme suit dans 
l’écran récapitulatif 
(affichage d’un point 
d’exclamation) 

 

Groupes 

Pour décrire le ou les 
groupes d’enfants (nombre 
et niveau de classe) 
cliquez sur ajouter un 
groupe 

 

 

Un écran de saisie de 
groupe s’affiche. 

 

Itinéraire 

 

Dans cette rubrique, il vous 
est demandé de décrire de 
façon MACROSCOPIQUE 
les étapes majeures de la 
sortie scolaire (exemple : 
une école à Brest  
organise une sortie 
scolaire à Lyon en passant 
par Rennes sans 
changement de gare à 
Paris, on aura 4  étapes 

 1 aller 
Brest>Rennes 

 1 aller 
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description maquette 

Rennes>Lyon 

 1 retour Lyon> 
Renens 

 1 retour 
Rennes>Brest 

 

L’ajout de chaque étape se 
fait sur sélection du bouton 
« ajouter une étape » 

 

L’écran de saisie d’une 
étape s’affiche comme suit. 

 

 

Une aide de saisie des 
villes est également 
disponible. (cf. ci-dessus 
« destinations 
principales ») 

 

Hébergement 

S’il s’agit d’une sortie 
scolaire avec nuitée, il 
vous est demandé de 
saisir des inforations sur 
l’hébergement 

 

La description  de chaque 
hébergement se fait sur 
sélection du bouton 
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description maquette 

« ajouter un hébergement» 

 

L’écran de saisie d’une 
étape s’affiche comme suit. 

 

Une aide de saisie des 
villes est également 
disponible. (cf. ci-dessus 
« destinations 
principales ») 

 

Encadrants 

 

Il vous est demandé de 
fournir des informations de 
contact de chaque adulte 
prenant part à la sortie 
scolaires. 

 

Cliquez sur « ajouter  un 
encadrant » pour déclarer 
un adulte. 
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description maquette 

Un formulaire comme suit 
s’affiche 

 

 
 
5.10.3 Accès aux dossiers de l’école 

 

Description :    Il est possible de consulter ou modifier un dossier depuis le bureau 

numérique du directeur 

 

 

description maquette 

Le bureau numérique du directeur vous 
donne accès aux documents de l’année 
scolaire en cours, en cliquant sur les 
compteurs présentés ici. 
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description maquette 

ECOLE – En préparation 

 

Ce compteur donne accès aux documents en préparation dans l’école. Ils sont affectés soit à vous, soit à un 
enseignant de l’école.  

 

Il vous est possible de  

- Modifier ces dossiers, s’ils vous sont affectés 

- Réaffecter ces dossiers à un autre enseignant de l’école (cf. 5.10.4) si la sous thématique le permet.  

- Supprimer le dossier 

 

Ces documents peuvent ensuite, selon la thématique et la sous thématique,  

- Etre archivés, s’ils sont internes à l’école 

- Ou transmis à la DSDEN ou la circonscription (pour validation ou archivage) 

ECOLE – À Corriger  

 

Ce compteur donne accès aux documents transmis à la DSDEN ou à la circonscription, et qui doivent être 
complétés/corrigés. 

 

Il vous est possible de  

- Modifier ces dossiers, s’ils vous sont affectés 

- Réaffecter ces dossiers à un autre enseignant de l’école (cf. 5.10.4) si la sous thématique le permet.  

 

Ces documents peuvent ensuite, selon la thématique et la sous thématique,  

- retransmis à la DSDEN ou la circonscription (pour validation ou archivage) par vous seul. 

DIRECTEUR – En préparation 

 

Ce compteur donne accès aux documents en préparation, et qui vous sont affectés.  

 

Il vous est possible de  

- Modifier ces dossiers 

- Réaffecter ces dossiers à un autre enseignant de l’école (cf. 5.10.4) si la sous thématique le permet. 

- Supprimer le dossier 

 

Ces documents peuvent ensuite, selon la thématique et la sous thématique,  

- Etre archivés, s’ils sont internes à l’école 

- Ou transmis à la DSDEN ou la circonscription (pour validation ou archivage) 

ECOLE – À Corriger  

 

Ce compteur donne accès aux documents transmis à la DSDEN ou à la circonscription, qui doivent être 
complétés/corrigés et qui vous sont affectés. 

 

Lorsque les documents reviennent de la circonscription ou de la DSDEN, vous seuls y avez accès.  

 

Il vous est possible de  

- Modifier ces dossiers 

- Réaffecter ces dossiers à un autre enseignant de l’école (cf. 5.10.4) si la sous thématique le permet. 
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description maquette 

Ces documents peuvent ensuite, selon la thématique et la sous thématique,  

- Etre archivés, s’ils sont internes à l’école 

Ou transmis à la DSDEN ou la circonscription (pour validation ou archivage) 

CIRC. DSDEN – En Cours 

 

Ce compteur donne accès aux documents transmis à la DSDEN ou à la circonscription, et qui sont en cours de 
validation. 

Il ne vous est pas possible de modifier ces dossiers. 

Validés 

 

Ce compteur donne accès aux documents transmis à la DSDEN ou à la circonscription, et qui sont ont été 
validés. 

Il ne vous est pas possible de modifier ces dossiers. 

Refusés 

 

Ce compteur donne accès aux documents transmis à la DSDEN ou à la circonscription, et qui sont ont été 
validés. 

Il ne vous est pas possible de modifier ces dossiers. 

Archivés 

 

Ce compteur donne accès aux documents transmis à la DSDEN ou à la circonscription, et qui sont ont été 
archivés. 

Il ne vous est pas possible de modifier ces dossiers. 

Internes à l’école 

 

Ce compteur donne accès aux documents internes à l’école, et qui sont ont été archivés. 

Il ne vous est pas possible de modifier ces dossiers. 

 

 

5.10.4 Affectation d’un dossier à un enseignant 

Description :    Il est possible d’affecter un dossier en préparation ou à corriger à un 

enseignant. 

 
description maquette 

Dans la liste des dossiers, 
sélectionnez  et cliquez sur 
le dossier à affecter à un 
enseignant. 

Le dossier s’ouvre à l’écran. 
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description maquette 

S’il ne vous est pas affecté, 
le projet s’ouvre en lecture 
seule. Vous devez alors 
prendre en charge le dossier 
en cliquant sur « se charger 
du dossier ». 

Le dossier vous est alors 
affecté.  

Si le dossier vous est 
affecté, il s’ouvre en 
lecture/écriture. 

 

En bas de l’écran, 
sélectionnez le bouton de 
transfert de dossier. 

 

Il vous est possible de 
sélectionner le nom de 
l’enseignant dans la liste 
proposée. 

 

Cliquez sur le bouton de 
transfert à nouveau. Le 
dossier est alors affecté à 
l’enseignant. 
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