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GUIDE D’UTILISATION DE L’ESPACE PARENTS 
DE LA CITE SCOLAIRE CLAUDE LEBOIS 

 
Mise à jour du 12/01/2009. 

 
>> CONNEXION A L’ESPACE PARENTS : 

 
Connectez-vous sur le site Internet de la Cité Scolaire : www.claudelebois.fr et vers lequel 
nous vous conseillons de créer un raccourci. 
 
Pour créer facilement un raccourci sur votre bureau : 
 

 
 
 
Cliquez sur le «favicon» présent à côté du nom de domaine www.claudelebois.fr et tout en 
maintenant le bouton droit de votre souris appuyé déplacez votre pointeur vers l’extérieur de 
la page internet. 
 
 
Sur la page d’accueil du site Internet, cliquez sur «Espace Parents» dans la section 
«Bienvenue au lycée » : 
 

 
 
Vous accédez à l’Espace Parents. 
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Munissez vous de vos identifiants et de votre mot de passe présents sur l’email qui vous a 
été envoyé par l’établissement sur votre boîte email communiquée pour recevoir les 
notifications d’absences. 
 
Cliquez sur «Je dispose de mes codes d’accès». 
 

 
>> LES SERVICES DE L’ESPACE PARENTS :  

 

 
 
Pour profiter pleinement de votre Espace Personnel, nous avons mis en place des services 
complémentaires : 
 

- Un guide d’utilisateur, récapitulant les fonctionnalités de l’Espace,  
 

- Une Foire Aux Questions (FAQ), où nous répondons aux questions les plus 
fréquentes posées par les parents. 

 
S’il s’agit de votre première visite, nous vous invitons à imprimer le Guide Utilisateur.  
 
Les parents cliquent sur «Accès sécurisé parents» et les élèves «Accès sécurisé élèves». 
 
Veuillez entrer votre identifiant  et votre mot de passe. 
Il vous sera possible de les modifier par la suite. 
 

 
 
et pointez avec la souris sur « Se connecter ». 
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>> BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL :  

 
> Présentation de la partie haute de votre écran : 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
A savoir :  

- Pour éviter le piratage, il vous faut quitter votre Espace en cliquant sur l’icône   . 
 
- Dans le cas où plusieurs enfants sont scolarisés dans l’Etablissement, un seul Espace vous 
est réservé. Pour passer d’un dossier à l’autre, vous voudrez bien utiliser l’ascenseur présent 
à côté du nom de l’élève. 
 
 
> Les cinq menus principaux : 
 

- Vie de l’établissement, 
- Résultats, 
- Orientations, 
- Vie Scolaire, 
- Mes données. 

 
Ils regroupent des sous-menus. Pour passer d’un menu à l’autre, pointez une fois sur l’onglet 
correspondant qui devient de couleur bleue. 
 

 
 
 
Apparaît en dessous le sous-menu : 
 

 
 
que vous pouvez sélectionner de la même façon que précédemment. 

Ouverture de l’aperçu avant 
impression puis après validation 
copie de la page en cours. 

Présentation  
des données adaptée. 

Identités du responsable 
légal et de l’élève. 

Déconnexion. 
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> Présentation en détail de chacune des parties : 
 
 

 
 

Vous permet de connaître le calendrier des vacances pour l’année scolaire en cours sur 
la partie droite et un récapitulatif des vacances de la zone A sur la partie de gauche. 
 

 
 

 Ce planning peut être imprimé en cliquant sur l’icône  
 
 
 

 
 
 
 En cliquant sur l’onglet résultats, trois sous-menus s’affichent : 
 

- Relevé de notes pour connaître en temps réel les notes de votre enfant. 
 

 
 
 N.B. : sur la droite de l’écran, utilisez l’ascenseur pour sélectionner un trimestre. 
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- Bulletin élève : quelques jours après le conseil de classe, le bulletin de notes du 
trimestre en cours est publié avant son envoi par la poste. 
 

 

 
 
 N.B. : sur la droite de l’écran, utilisez l’ascenseur pour sélectionner un trimestre. 
 

- Equipe pédagogique : une présentation des professeurs et de la matière 
enseignée ainsi que du nombre d’heures de cours. 

 Le nom du professeur principal figure en première position. 
 

 
 
 
 

 
 

 La rubrique orientation divisée en deux sous-parties «Liste des orientations» et 
«Orientations» propose à la consultation la liste des orientations possibles. 
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 L’onglet « Vie Scolaire » donne accès à quatre sous-parties : 
 

o  Emploi du temps : 
 

 
 
 L’emploi du temps de votre enfant sur l’année scolaire en cours. 
 

 
 

 L’emploi du temps se consulte en cliquant sur le jour correspondant dans le calendrier 
situé au dessus. 

 
 Pour avoir plus d’informations sur un cours, sélectionnez-le avec votre souris et une 
fenêtre s’affiche à l’écran. 

 
 Les cours de groupe ne figurent pas sur cet emploi du temps et nous vous invitons à le 
compléter en consultant le carnet de correspondance de l’élève. 

 
 

o Le cahier de texte : 
 

 Rempli par Mesdames et Messieurs les Professeurs est publié dans cet espace. Les 
parents et les élèves consultent les devoirs à faire et les contenus de cours par matière 
et par date. 

 
 Pour utiliser au mieux cette fonction, une barre d’outils a été spécialement conçue à 
votre attention. Consultation en trois étapes : 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. Choix du jour. 2. Type de consultation : 
- travail à faire 
- ou contenu des cours. 

3. Choix de la matière. 
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o Les absences : 

 
Cette rubrique regroupe toutes les informations concernant les absences et les retards, 
qu’ils soient justifiés ou non. 

 

 
 
 Pour se repérer facilement dans cette page, quatre parties ont été conçues : 
 

1. La sélection du type de calendrier : annuelle, mensuelle, 
2. Le nombre d’heures manquées par matière données à titre d’information, 
3. Le planning des absences et des retards, 
4. Le récapitulatif des absences et des retards sur l’année scolaire. 

 
 

Plus précisément sur la consultation du planning des absences et des retards : 
 

- Une absence est de couleur jaune et un retard est de couleur bleue, 
- Une absence ou un retard non justifiés sont complétés d’un point d’exclamation 
rouge (planning annuel) ou de l’annotation «à justifier» (planning mensuel). 
 

  
 

 
 Pour en savoir plus sur chacune des absences ou chacun des retards vous pouvez 
cliquer sur le retard ou l’absence choisie et la fenêtre suivante s’affiche. 

 
Pour une absence injustifiée : 

 
 

1 

2 3 

4 
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Pour une absence justifiée : 

 
 

 Sur cette fenêtre sont indiqués : le jour et l’heure de l’absence, le motif, le nombre 
d’heures manquées et le nombre de demi-journées. 

 
Rappel : sur le bulletin de notes trimestriel, la comptabilisation des absences se fait par 
demi-journées. 

 
 Dans le cas où une absence n’est pas justifiée nous vous demandons de nous faire 
parvenir une justification par l’intermédiaire des coupons présents dans le carnet de 
correspondance. 

 
 

o Dossier Vie Scolaire : 
 

 
  
 Vous permet de consulter le dossier scolaire de votre enfant :  
 

- le nombre d’absences (à ne pas confondre avec le nombre de demi-journées 
sur le bulletin), 
- le nombre de retards,  
- les dispenses de sport en cours, 
- les sanctions : correspondantes aux exclusions temporaires. 

 
 

 
 
 «Mes données» est le cinquième menu de l’Espace Parents. 
 
 Lui-même divisé en deux sous-parties «Votre compte» et «Le compte de vos enfants». 
 
 

o Votre compte : 
 

 
 

Vous avez la possibilité ici de changer votre mot de passe. Suivez les indications à 
l’écran. La prise en considération de votre nouveau mot de passe se fera lors de votre 
connexion prochaine. 
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o  Le compte de vos enfants : 

 
 La Cité Scolaire offre la possibilité aux élèves d’avoir accès à certaines informations. 
 
Chaque famille décide de l’opportunité de donner libre accès à la consultation des 
notes à son fils ou à sa fille. 
 
Pour accéder à l’Espace Elèves, les parents doivent communiquer à leur enfant 
l’identifiant et le mot de passe présents dans cette partie. 
 

 
 
N.B. : comme indiqué ci-dessus, le mot de passe peut être personnalisé. 
 
Muni de son identifiant et de son mot de passe, l’élève se connecte à l’Espace Elève 
comme ses parents, seule différence : il lui faut cliquer sur «Accès sécurisé élèves» 
dans la page d’accueil. 
 

 
 
 
 
 

LE PRESENT GUIDE DE L’UTILISATEUR EST MIS A JOUR REGULIEREMENT 
SUITE A L’AJOUT DE NOUVELLES FONCTIONS. 

 
NOUS VOUS INVITONS A CONSULTER LA DATE DE MISE A JOUR 

PUBLIEE AU DEBUT DU GUIDE ET A IMPRIMER CE DERNIER. 
 
 

CITE SCOLAIRE CLAUDE LEBOIS – 2009 


