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1. Les prérequis :

Les ressources numériques font partie
de la politique documentaire de
l'établissement. Elles nécessitent une
organisation collective discutée en
conseil pédagogique et/ou numérique.

Vous retrouverez tous les
documents utiles sur la page
dédiée au GAR et aux
ressources numériques sur le
site académique des
professeurs documentalistes :
http://www4.ac-nancy-
metz.fr/documentation/

Un exemple d'organisation en
établissement scolaire est
disponible ici :
https://www.thinglink.com/scene/
938435050809065473
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• les ressources institutionnelles (BRNE,
Eduthèque, etc...) automatiquement
ajoutées au GAR de votre établissement.

• les abonnements achetés par
l'établissement, pour lesquels il est
conseillé de faire remplir le récapitulatif ci-
après par votre Direction ou service
d'intendance, afin de faciliter les
affectations des licences.

Il y a plusieurs types de
ressources dans le GAR.

Il faudra affecter les licences
à des populations spécifiques
pour chacune d'entre elles :
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2. En amont des affectations :
s'assurer de certains éléments

Votre administrateur ENT doit nettoyer les comptes
enseignants dans l'ENT (fusionner les comptes en
doublon et supprimer ceux des enseignants ayant
quitté l'établissement. Des tutoriels et un mail
explicatif ont été mis à disposition des administrateurs
ENT par la DANE.

Votre secrétariat doit s'assurer que les groupes ont
été actualisés dans la base Siècle et que les élèves ont
bien été affectés dans ces groupes (manipulation à
réaliser depuis le logiciel d'emploi du temps).

Les correctifs devraient apparaître dans l'ENT puis dans
le GAR quelques jours plus tard. Si malgré ces correctifs
les populations, classes et/ou groupes n'apparaissent
pas correctement dans le GAR, votre administrateur ENT
doit contacter le support Atos par téléphone au 08 10
45 78 00 ou par courriel à l'adresse suivante :

• sos-e-lorraine@atos.net
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3. Procéder aux affectations :
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Les licences enseignants :
Chez la plupart des distributeurs et éditeurs, les licences sont
universelles (peuvent être affectées à n'importe quel profil de
population : élève, enseignant ou professeur-documentaliste). Chez
d'autres éditeurs, les licences ne peuvent être affectées qu'au profil
indiqué lors de la commande.

Certains éditeurs ont offert des licences-enseignants à l'achat d'un
certain nombre de licences-élèves, pour d'autres elles étaient
disponibles uniquement à l'achat.

Pour chaque ressource, une licence-enseignant est disponible
gratuitement dans le GAR pour un professeur-documentaliste de
l'établissement, et ne pourra pas être affectée à un autre profil.

Que faire en cas de licences-enseignants insuffisantes?

1. Si vous avez des licences-élèves surnuméraires disponibles, il s'agit
peut-être de licences universelles que vous pouvez tenter d'affecter
aux enseignants.

2. Si cela ne fonctionne pas, votre service gestionnaire doit contacter
LDE pour obtenir ou acheter les licences non commandées (ou faire
corriger les informations de LDE si ces licences avaient été
commandées au préalable).

Pour information, il est possible pour chaque enseignant de
récupérer une version téléchargeable du manuel acheté par son
établissement, sur justificatif d'achat : l'enseignant intéressé
devra généralement obtenir un duplicata du bon de commande
LDE auprès du service gestionnaire ou faire une déclaration sur
l'honneur, et se rendre lui-même sur le site web de l'éditeur
pour télécharger son manuel.
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4. Les autres ressources 
numériques :

Que faire si votre établissement souhaite acheter un manuel ou
une ressource numérique absente du catalogue LDE ?

1. La ressource peut être achetée sur les fonds propres de
l'établissement.

2. Votre chef d'établissement peut envoyer un mail à LDE en
mettant la DANE et la Région en copie, afin de proposer
d'ajouter cette ressource au catalogue LDE. La décision est prise
en concertation entre différentes instances.
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Les éditeurs des ressources qui ne sont pas des manuels scolaires
(GPO, Europresse, Educ'arte...), vont rentrer eux aussi petit à petit
dans le GAR. Le nombre de licences disponibles pour toutes ces
ressources étant généralement infini (car souvent en « licence
établissement »), vous pourrez les affecter à toutes les populations.
Mais la vigilance est de mise : de rares ressources nécessiteront peut-
être une affectation plus fine (en « licence individuelle »), en fonction
de ce qui a été commandé par votre établissement.



5. En cours d'année

• Lors de l'arrivée d'une nouvelle ressource
ou d'une nouvelle licence dans le GAR , vous
devriez être avertis par mail. Il ne vous
restera plus qu'à affecter cette ressource.

• Si vous ne recevez aucune alerte mais que la
ressource apparaît dans le GAR, contactez le
support GAR pour signaler que le système
d'alerte ne fonctionne pas.

Attention aux arrivées d'élèves et d'enseignants, et aux
changements de classe.

S'assurer que la direction vous en informe au plus tôt
pour pouvoir affecter les ressources.

En cas de licence épuisée, le gestionnaire d'intendance
devra contacter LDE afin de débloquer la situation ou
d'acheter une nouvelle licence.
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6. En cas de problème

Si vous avez le moindre doute,
contactez le support GAR, qui sera en
mesure d'identifier la source du
problème et de vous réorienter vers le
support correspondant.
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