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Cette notice est destinée au chef d’établissement et au(x) superviseur(x) du catalogue LéA désigné(s) par ses soins. Les 

scénarii décrits dans ce présent livret ne sont réalisables que si l’utilisateur est connecté sous le profil « chef 

d’établissement ». 

Les fonctionnalités de ce profil offre à l’établissement une autonomie dans la gestion des projets de bons de commandes 

aux éditeurs, et des affectations des ressources aux utilisateurs. Le contenu de ce manuel est susceptible d’évoluer en 

fonction des adaptations apportées à l’application catalogue LéA. La version actualisée de ce document est disponible en 

permanence à l’adresse http://crdp.ac-bordeaux.fr/lea/, rubrique [Manuels d’utilisation]. 
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Le catalogue comporte trois types de ressources :  

 les ressources du bouquet régional, financées par la région Aquitaine pour l’année scolaire, et pour l’ensemble 

des lycéens de l’académie : Jalons pour l’histoire du temps présent - Encyclopédia Universalis - Edumedia - 

EducagriNet - Lesite.tv, 

 des ressources gratuites, 

 des ressources payantes. 
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S’abonner à un titre du bouquet régional 

Pour accéder à chacune de ces ressources financées par le Conseil régional, l'EPLE doit suivre la procédure 

d'abonnement suivante (commande d'un abonnement à "0€"). 

Commander une ressource du bouquet régional 

1/8 Rechercher le titre en utilisant la commande « Liste alphabétique » de la rubrique « Catalogue ». 

 

2/8 Choisir un titre du bouquet régional puis cliquer sur « créer un BC ». 

 

3/8 Compléter le formulaire. 

 dans le champ « Montant selon conditions spécifiques » : inscrire 0 (zéro) ; 

 dans le champ « Commentaire » : inscrire Bouquet régional ; 

 cliquer sur « Continuer… » 
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4/8 Valider le bon de commande. 

 Cocher la case « oui » d’acceptation des conditions générales d’utilisation pour activer le bouton de 

validation, 

 Cliquer sur le bouton « Valider et informer l’éditeur ». 

 
 

Vous ne devez pas imprimer le bon de commande qui apparaît après la validation. 
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Affecter la ressources aux utilisateurs de l’établissement 

5/8 Vérifier le bon traitement de la commande 

Afficher le tableau de bord : il est accessible au démarrage de l’application du catalogue LéA ou en cliquant sur 

« Mon compte » lorsque le catalogue est ouvert. 

Vérifier le traitement de la commande en consultant la rubrique « Action urgente » : la mention « Abonnements 

non affectés » doit apparaitre. Si rien n’apparaît sous 48 heures, avertir l’administrateur par courriel à l’adresse 

suivante : catalogue.lea@crdp-aquitaine.fr 

6/8 Cliquer sur « Abonnements non affectés ». 

 

7/8 Cliquer sur « aucun » dans la colonne « Affecté ». 
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8/8 Cocher la case qui précède « abonner/désabonner tout l'établissement » puis cliquer sur« Valider ». 

   

La ressource est accessible à tous les utilisateurs de l’établissement. 
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S’abonner à un titre gratuit  

Le titre choisi doit être gratuit et ne doit pas faire l'objet d'un abonnement existant.  

1/3 Rechercher le titre en utilisant la commande « Liste alphabétique » de la rubrique « Catalogue » 

 

2/3 Cliquer sur le bouton « créer un abonnement » :  

 

 l'abonnement est créé en tâche de fond 

 la page d'affectation des utilisateurs à cet abonnement apparaît => cf. chapitre « Affectation d'utilisateurs ».  

Note  :  Dans le cas où un abonnement existe déjà pour un titre libre,  le bouton « créer un abonnement 

» disparaît  et  est  remplacé par un bouton  « abonnement  » qui mène à la page d'affectation des 

utilisateurs.  

3/3 Cocher la case correspondant à « affecter tous utilisateurs plus d’informations » puis cliquer 

sur« Valider ». 

 

La ressource est accessible à tous les utilisateurs de l’établissement. 
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S’abonner à un titre payant  

Commander une ressource 
Le titre choisi doit être payant.  

1/8 Rechercher le titre en utilisant la commande « Liste alphabétique » de la rubrique « Catalogue » 

 

2/8 cliquer sur « créer un BC » 

 
 

3/8 Remplir le formulaire préparatoire : 

 Cocher la case « Tarif Etablissement », « Tarif groupe » ou « Tarif abonnement individuel » en fonction du 

besoin et préciser le tarif. Le choix du mode d’abonnement peut varier en fonction des seuils d’effectifs 

proposés par l’éditeur ou en fonction de l’effectif de l’établissement. 

 

 Ajouter un commentaire, si souhaité, dans le champ « Commentaires ».  
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4/8 Valider en cliquant sur le bouton « Continuer »  

Le bon de commande apparaît, affichant les coordonnées de l’éditeur et de l’établissement et le tarif final.  

 Lire les conditions générales d’utilisation du service en cliquant sur le lien prévu à cet effet sous le tarif final du 

devis  

 Accepter les conditions générales d'utilisation du service en cochant la case « oui ». Le bouton « Valider et 

informer l’éditeur » devient actif.  

5/8 Cliquer sur le bouton «Valider et informer l’éditeur».  

 

Le bon de commande s'affiche 

 imprimer le bon de commande (il apparaît maintenant également dans la liste des bons de commande en 

attente disponible via le menu « BC en attente » de « Abonnements »). 

 Signer et apposer le cachet de l’établissement 

 Envoyer le bon de commande à l’adresse suivante : 

CRDP d’Aquitaine 

Catalogue LéA 

75, cours d’Alsace-et-Lorraine 

CS 91665 

33075 BORDEAUX CEDEX 

Après enregistrement de la commande, le CRDP d’Aquitaine transmet la commande à l’éditeur/diffuseur. 
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L’éditeur/diffuseur est informé de la commande dès l’appui sur le bouton « Valider et informer l’éditeur ». Dès 

réception de la commande papier l’éditeur/diffuseur émet une facture au nom de l’établissement.  

Affecter la ressources aux utilisateurs de l’établissement 

Afficher le tableau de bord : il est accessible au démarrage de l’application du catalogue LéA ou en cliquant sur 

« Mon compte » lorsque le catalogue est ouvert. 

Vérifier le traitement de la commande en consultant la rubrique « Action urgente » : la mention « Abonnements 

non affectés » doit apparaitre. 

Si la commande a été validée, sous la rubrique « Action urgente » apparaît la mention « Abonnements non 

affectés ». 

6/8 Cliquer sur « Abonnements non affectés ». 

 

7/8 cliquer sur « aucun » dans la colonne « Affecté » 
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Dans le cas d’une commande pour tout l’établissement 

8a/8 Cocher la case qui précède « abonner/désabonner tout l'établissement » puis cliquer sur« Valider ». 

 

La ressource est accessible à tous les utilisateurs de l’établissement. 

Dans le cas d’une commande pour un groupe d’usagers 

8b/8 Sélectionner la ou les classes, les élèves qui auront accès à la ressource. 

 

La ressource est accessible au groupe sélectionné. 

 


