
Livret de rentrée   

Prise en main de l’ENT 

Enseignants  

Cahier de textes, messagerie, classeur, 

services personnels 





Authentification 
 

A l’aide de vos identifiants de connexion connectez-vous à l’ENT de 

votre établissement 

 Rendez-vous sur l’adresse 

www.monbureaunumerique.fr.  

 Entrez vos identifiants académiques. 

 Une fois connecté, sélectionnez votre éta-

blissement dans le menu.  

 Rendez-vous directement 

sur le portail de votre établis-

sement  

 Entrez vos identifiants aca-

démiques. 

Ou  

Nom de l’établissement 

http://www.monbureaunumerique.fr


 

. 

VISION SYNOPTIQUE 



 

 

 



Le cahier de textes 

Le cahier de textes de l’ENT est un service 

qui propose différentes entrées adaptées 

aux activités de l'enseignant :  

- Préparation 

- Organisation et animation  de cours 

- Suivi du travail réalisé par les élèves.  

 
Depuis cet onglet  l'enseignant a accès : 

• À son cahier de textes personnel; 

• Aux cahiers de textes de ses classes 
et groupes d'enseignement; 

• Au détail de chaque séance; 

• Au cahier de textes de l'enseignant 
remplacé, le cas échéant.  

 

Grâce au cahier de textes, l'enseignant 
peut : 

• Créer des nouvelles séances; 

• Consulter la charge de travail de ses 
classes 

 Cet onglet  permet la créa-
tion et le suivi de l'ensemble 
des travaux à faire. 
 
Remarque :  les devoirs 
peuvent faire l’objet d’un 
rendu écrit (sous forme 
d’un fichier type traitement 
de textes, diaporama) ou 
audio.

Depuis l'onglet "Classeur", l'ensei-
gnant peut : 

• Créer des activités pédagogiques 
grâce à des outils métier ; 

• S’organiser en créant des dossiers 
pour y ranger ses activités pédago-
giques ; 

• Diffuser facilement des dossiers et 
activités aux élèves ; 

• Retrouver rapidement tous ses dos-
siers et activités (onglet « Mon clas-
seur ») et ceux transmis aux élèves 
(onglet « Mes classes »). 



La messagerie  

Attention :  
 

La messagerie pouvant être interne et externe à la fois, il est nécessaire de préciser la 
typologie des messages que l'utilisateur peut rédiger au sein et/ou hors de l'ENT : 
 Message interne : un message est dit interne si la liste des destinataires corres-

pond à des comptes ENT. 
 Message externe : un message est dit externe si la liste des destinataires corres-

pond à des adresses de messagerie autres que celles de l'ENT. 
 Message mixte : un message est dit mixte si la liste des destinataires correspond 

à des comptes ENT (dont la messagerie externes est activée) et des adresses hors 
ENT. 

 

Un message est considéré comme interne jusqu'au moment où l'utilisateur  
ajoute un destinataire externe. Dans ce cas, le message devient mixte. 
 

Source : Site de la Kommunauté 



Les rubriques espaces des classes  

Attention !  

La rubrique de classe est une rubrique-mère 

qui permet à chaque professeur de commu-

niquer, en dehors de la sous-rubrique disci-

plinaire qu’il aura créée. 



Les services personnels  

Les services personnels comprennent 

un agenda personnel, un porte docu-

ment, des formulaires et des favoris. 

L'agenda personnel sert à la fois à saisir des évène-

ments propres à l'utilisateur et à visualiser simulta-

nément l'ensemble des agendas auxquels il a accès, 

comme le cahier de textes, des agendas de réserva-

tion de ressources, etc.  

Dans le service Formulaires, un utilisateur peut 

créer des questionnaires, des QCM, des sondages 

ou encore des quizz puis les diffuser via la messa-

gerie, les rubriques ou une activité du cahier de 

textes. 

Le porte-documents est un espace de stockage en 

ligne où l’utilisateur peut déposer les documents 

qu’il souhaite conserver.  

Le gestionnaire de favoris permet de mémoriser 

des pages web internes ou externes (liens) à l’ENT. 

Ils apparaîtront dans l’onglet Favoris. 



Afin de vous accompagner dans la prise en main 

des services de l'ENT, des tutoriels, ainsi que des 

vidéos sont disponibles sur le site de la Kommu-

nauté de Kosmos. 

Vous retrouverez  dans l’onglet « AIDE EN LIGNE »  toutes les infor-
mations utiles et de nombreuses réponses à vos questions selon 
votre profil. 

Les rubriques qui vous sont particulièrement destinées :  

Si votre établissement a opté pour le service Vie scolaire ( Absences/
Evaluations) vous pourrez également consulter les rubriques :  

Pour y accéder, en mode connecté, à partir 

de la page d’accueil, cliquez sur  

l’ampoule. 

ASSISTANCE  

En cas de difficulté, à l’administrateur ENT de 

votre établissement  référent numérique    

S’ils ne peuvent pas vous répondre, ils pourront contacter le gui-

chet d’assistance académique. 

Remarque : une fois sur le site de la Kommunauté, 

si nécessaire cliquez sur CONNEXION 


