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Absences (éléves)

ABSENCES (ELEVES)

Les absences des éléves sont saisies via la feuille d’appel (absence constatée) ou
directement sur la grille d’emploi du temps (absence prévue).

PARAMETRAGE

Définir les autorisations des professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez les catégories Absentéisme et Feuille d’appel.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les autorisations des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.

3.Sélectionnez la catégorie Absences éléves.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les autorisations des personnels en mode vie scolaire
1. Rendez-vous dans |'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Absences et retards et Feuille d’appel des permanences et
des personnels.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les informations publiées sur les Espaces
= Publication des absences sur les espaces (parents, éléves, professeurs, etc.), p. 10

Paramétrer le décompte des demi-journées d’absence
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.
2. Renseignez la Référence mi-journée, en fonction de laquelle sont déterminées les demi-
journées.
3. Pour le décompte des demi-journées d'absence, vous choisissez entre :
e les 1/2 journées brutes : une demi-journée d'absence est comptée méme si I'éléve est
absent une heure;
e les 1/2 journées calculées : les demi-journées sont calculées en fonction de la durée de
I'absence. Si la demi-journée fait 4 heures et que I'éleve est absent 2 heures,
PRONOTE comptabilise la moitié d'une demi-journée d'absence.
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Absences (éléves)

Récupérer les absences depuis une autre application

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La commande Imports/Exports > PARTENAIRES > ... permet de récupérer les absences et les
retards saisis dans:

e Arc-en-Self (= Arc-en-Self, p. 32),

e ARD Access (= ARD Access, p. 35),

e COBA,

e Scola Concept,

e TurboSelf (= TurboSelf, p. 354).

Modifier la date de cloture de saisie des absences pour le trimestre

Par défaut, la saisie des événements de la vie scolaire est automatiquement cléturée a la
fin du trimestre (date définie dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes
officielles).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.

2. Sélectionnez toutes les classes qui ont la méme date de cléture.

3.Cliquez surle bouton & en haut de la colonne Vie sco. du trimestre concerné.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez la date a partir de laquelle les éléments de vie
scolaire ne doivent plus étre comptabilisés pour ce trimestre.

Définir les motifs d’absence possibles
= Motifs d'absence, p. 247

Définir le seuil de signalement aux parents / a I'académie
= Absentéisme, p. 11

Définir le seuil pour le décrochage scolaire
= Décrochage scolaire, p. 98

SAISIE DES ABSENCES

Les absences peuvent étre saisies par les personnels ou par les professeurs, depuis un
Client PRONOTE, depuis leur Espace sur Internet ou depuis I’'application mobile. Elles
sont saisies sur la grille d’emploi du temps ou via la feuille d’appel.

Saisir une absence sur la grille d’emploi du temps

La saisie sur la grille d’emploi du temps permet de saisir rapidement une absence prévue a
I’avance.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > i5p Grille des absences et retards.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3.Cliquez surla semaine concernée dans la réglette en haut.

4.Sélectionnez Absence.

5. Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.



Absences (éléves)

6. Cliquez-glissez sur les jours ol I'éleve est absent: I'absence apparait de la couleur du
motif.

Type de saisie

(® Ahsence (Retard O Exclusion O Infirmerie |- MALADIE AVEC CERTIFICAT - | [ appel fait par renseignart

03ha0 lun, 04 mars mar, 05 mars mer. 06 mars jeu, 07 mars

09h00
10ha0
11h00

12hin

13h30

SCIENCES DE LA VIEET D
LEFEVRE A.

14h30

FRANCAIS
DUPAS M.
15h30

EP:  Vimentation)
TONT.

16h30

[SITAGR.1
17h30

1&ha0

Remarque : pour réduire ou supprimer ’'absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone.

Ouvrir / Fermer une absence qui s’incrémente au fil du temps P2 A

Prérequis La saisie des absences ouvertes doit étre autorisée dans le menu Parameétres >
ABSENCES ET APPELS > Options.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > Sy Grilles des absences et retards.
2.Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le créneau ol commence I’absence.

4.PRONOTE propose d’ouvrir I'absence : cliquez sur Oui.

5. L’absence s’incrémente au fil du temps.

6. Pour fermer I’'absence, cliquez sur le bouton g qui s’affiche a la fin de I'absence.

lun. 04 mars lun. 04 mars

HISTOIRE-GEOGRAPHIE HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LACAZE H. LACAZE H.

ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
BROWM J. BROWM J.

FRANCAIS FRANCAIS
DUPAS M. DUPAS M.
1 L]




Absences (éléves)

Saisir un éléve absent en cours ou en permanence

= Feuille d'appel, p. 171

Saisir une absence a la demi-pension
= Demi-pension, p. 101

Saisir une absence a I’internat
= Internat, p. 199

Saisir une absence pour un éléve en stage

Prérequis L’option Autoriser la saisie d’absence sur les jours de stage doit étre autorisée
dans le menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Options.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > S, Grille des absences et retards.
2.Sélectionnez I’éleve dans |a liste a gauche.

3. Cliquez surla semaine concernée dans laréglette en haut.

4. Sélectionnez Absence.

5. Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

6. Cliquez-glissez sur les jours ou I’éléve est absent: I'absence apparait de la couleur du
motif.

7.Le nombre d’heures d’absences saisies sur la période de stage s’affiche dans la colonne
Absences (en heures) de 'onglet Stages > Stagiaires > ;= Liste.

VISUALISATION DES ABSENCES

Savoir combien d’éléves sont absents ce matin dans I’établissement

= Tableau de bord de la journée, p. 351

Editer la liste des absences du jour, de la semaine, etc.

1. Rendez-vous dans ’onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards.
2. Allumez sur la réglette les semaines concernées et / ou définissez une période en haut a
droite.

3. Pour afficher uniquement les absences aux cours, cliquez sur le bouton | | en haut a
gauche et décochez dans la fenétre qui s’affiche les retards et autres types d’absence.
4.La liste des absences peut étre triée sur n’importe quelle colonne. De cette maniére,

vous pouvez retrouver en un clic sur le titre de |la colonne:

e les absences non réglées administrativement (clic sur la colonne RA) ;
e |les absences sans motif (clic sur la colonne Motif) ;

e les absences d’un éleve (clic surla colonne Nom) ;

e les absences pour une matiére (clic sur la colonne Matiére), etc.



Absences (éléves)

SUuIVI DES ABSENCES

Prévenir les responsables

Par défaut, les absences sont publiées en temps réel sur ’Espace Parents : les parents sont
informés lorsqu’ils se connectent a leur Espace. Pour les prévenir sans attendre qu’ils se
connectent a leur Espace, vous pouvez leur envoyer un SMS ou un e-mail.

Prérequis Les parents doivent avoir un e-mail/un numéro de portable renseigné, accepter
ces moyens de communication et I’établissement doit étre abonné au service de SMS le cas

échéant.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Publipostage > & Publipostage des absences et
retards.

2. Utilisez si nécessaire les filtres en haut de I’écran pour réduire la liste a certains
événements.

3.Si les lettres types/ SMS types n’ont pas été définis par défaut en fonction du motif
(= Motifs d'absence, p.247), il faut indiquer ceux que vous souhaitez utiliser:
sélectionnez les absences, faites un clic droit et choisissez Modifier > Lettre type / SMS
type.

4. La colonne Echéance permet de saisir la date a laquelle il faut envoyer le courrier pour le
retrouver rapidement le jour J (il s’affiche en rouge).

5.Sélectionnez tous les événements a prendre en compte, faites un clic droit et choisissez
Envoyer un courrier /un SMS a la sélection.

Publipostage des absences et retards Période | Aujourdhui ~ | du [0107:2020 B3] au [01072020 |
Eléves & prendre en compte Evénements & prendre en compte
«  Classe (Toutes) Retards (tous)
| e <l apsences (tous) b Uniguement les urgents (échéance en rouge)
7| &bsences aux repas ftous) -ﬂ- Afticher les réglés administrativement

Uniguement |25 mineurs
7| sbsences 4 Minternat (tous) 3

Lett

Echeance Classe

SMS type Type Eléves

ko E |2
Envoyer un courrier & la sélection
Envoyer un SMS a la sélection
Selectionner les absences urgentes

Tout sélectionner

Modifier ’

Remarque : vous pouvez également prévenir les parents depuis le tableau de bord de la
journée (= Tableau de bord de la journée, p. 351).

Valider ou renseigner le motif de I’'absence

Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards :

e Si les parents ont donné un motif depuis leur Espace , il s’affiche dans la
colonne Raison. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209). Pour accepter le motif donné: faites
un clic droit sur I'absence et choisissez Modifier > Accepter la raison donnée par les
parents comme motif. L’absence est automatiquement marquée comme réglée
administrativement (colonne RA).
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o Si le motif vous a été transmis autrement , double-cliquez directement
dans la colonne Motif. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en
haut adroite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 209).

Joindre un certificat médical a une absence

Rendez-vous dans 'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards :

e Siles parents sont habilités a justifier une absence depuis PEspace Parents, ils peuvent
directement charger le certificat médical depuis leur Espace.

e Si le certificat vous a été transmis par e-mail ou a été scanné, double-cliquez dans la
colonne @ . Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

Remarque: la taille maximale des piéces jointes est définie par un administrateur dans le
menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

Modifier les statuts d’une absence

Le statut d’'une absence (Justifié / Injustifié, Santé Oui/Non, Hors établissement Oui / Non)

dépendent par défaut de son motif (= Motifs d'absence, p. 247), mais vous pouvez les

modifier manuellement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne appropriée: Justifiée, H.Etab, Santé. Si vous ne voyez
pas les colonnes, cliquez sur le bouton |, en haut a droite de la liste pour les afficher
(= Liste, p. 209).

Régler une absence administrativement

En fonction du motif de I’'absence (= Motifs d'absence, p. 247), ’absence peut étre réglée

administrativement par défaut. Sielle ne I'est pas, il faut la régler manuellement pour que

I’'absence sorte des décomptes des absences non réglées.

1. Rendez-vous dans 'onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne RA. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

Editer le récapitulatif des absences d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > g Liste des absences et
retards par éleve.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette les semaines concernées et / ou définissez une période en haut a
droite.

4.Sélectionnez les absences a prendre en compte dans le menu déroulant et indiquez la
maniére de compter les demi-journées. En fonction de ce qui a été défini dans
Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options, les Demi-journées bulletin correspondent aux
1/2 journées brutes ou aux 1/2 journées calculées (=> Demi-journée, p. 100).

5. Lerécapitulatif peut étre imprimé, envoyé par e-mail ou édité en PDF. Pour cela, cliquez
sur le bouton &= dans la barre d’outils.
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Editer un récapitulatif des absences par classe ou par niveau

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > 22 Récapitulatif des
absences, retards et passages a l’infirmerie.

2.Cliquez surle bouton || et cochez uniquement la classe ou le niveau souhaité.

3. Paramétrez a gauche les absences a prendre en compte.

4. Allumez sur la réglette les semaines concernées et/ou définissez une période en haut a
droite.

5. Double-cliquez sur une classe pour afficher dessous le détail par éléve.

6. Le récapitulatif peut étre imprimé, envoyé par e-mail ou édité en PDF. Pour cela, cliquez
sur le bouton = dans la barre d’outils.

AFFICHAGE DES ABSENCES SUR LE BULLETIN

Faire figurer les absences sur les bulletins

IANGLAIS LV1 16,00 Good job!
Mme BACHELET

LvE

ESPAGNOL L2 14 00 Quelgues étourderies a I'écrit, mais
M. LACAZE une bone participation en classe
Continuez survotre lancée |

Moyenne genérale 15,00

Absences : 7 demijournées dont 1 est non justifiée {23h00)

2.Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
3. Allezdans l'onglet Pied.

4. Cochez Nombre de 1/2 journées d’absences et éventuellement Préciser les 1/2 journées
non justifiées et Afficher les heures de cours manquées.

Indiquer qu’une absence ne doit pas apparaitre sur le bulletin

Le fait qu’une absence soit comptabilisée ou non pour le bulletin dépend par défaut du

motif de I'absence (= Motifs d'absence, p. 247) mais vous pouvez corriger le nombre de

demi-journées comptabilisées manuellement dans la liste.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > ;= Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne 1/2] Bulletin et saisissez 0 pour que I’absence ne soit pas
comptabilisée pour le bulletin. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton # enhaut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).
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PUBLICATION DES ABSENCES SUR LES ESPACES (PARENTS, ELEVES, PROFESSEURS, ETC.)

Publier les absences sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et explorez les options possibles dans les
rubriques suivantes:

Dans I’Espace Parents : Vie scolaire > Récapitulatif,

Dans I’Espace Professeurs : Absentéisme,

Dans I’Espace Eléves : Vie scolaire > Récapitulatif,

Dans I’Espace Vie scolaire : Absences et retards,

Dans I’Espace Entreprise : Vie scolaire > Récapitulatif.

Ne pas publier certaines absences
1. Rendez-vous dans ’onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards.

2.1l faut renseigner pour ces absences un motif qui n’inclut pas la publication (Publ. = N)
(= Motifs d'absence, p. 247).

Autoriser les parents a justifier les absences depuis I’Espace Parents

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez Vie scolaire > Récapitulatif dans I'arborescence.

4. A droite, cochez Autoriser les parents a justifier les absences (raison, commentaire et
justificatif en piéce jointe).

5. Depuis leur Espace, les parents peuvent justifier 'absence depuis la page d’accueil.

Absences, punitions ...

| 74 Absence non justifiée Détail de I'événement x
Hier de 8hoO awzhoo®

M Absence non justifiée Hier de Bh00 & 12h00

Votre raison
MALADIE AVEC CERTIFICAT

Justificatif
0 K justificatif-maladie-Clotilde pdf | X

Votre commentaire (max 200 c)

4h0O de cours manquées

Voir aussi
= Absentéisme, p. 11
= Convocation, p. 91
= Demi-pension, p. 101
= Dispense, p. 114
= Feuille d'appel, p. 171
= Motifs d'absence, p. 247
= Retard, p. 318
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ABSENCES (PROFESSEURS)

Les absences des professeurs sont saisies depuis I’application EDT:

e soit depuis un Client EDT connecté a labase PRONOTE : les cours annulés ou les cours de
remplacement apparaissent alors immédiatement sur les emplois du temps des éléves;

e soit depuis EDT Monoposte ou depuis un Client EDT connecté a une base EDT: les
emplois du temps actualisés doivent alors étre transférés dans la base PRONOTE.

Remarque : les étiquettes qui apparaissent sur les cours peuvent différer selon les emplois du
temps. Pour plus d’information, consultez la documentation EDT.

Afficher ou masquer les cours annulés sur les emplois du temps (vus depuis un Client
PRONOTE)

Sur les affichages T Emploi du temps, un clic sur le bouton s en haut a droite de la grille
affiche ou masque les cours annulés suite a une absence du professeur.

T=T: 2 & T 28

nars avril i iLin i avril
ieudd 0711 wendredi D511 jeudi 07411 wvendred 0611
FRAHCAIS Prof. absent FRANCAIS
DUPAS M. B LAT DUPAS M.
105 (= LATIH 105 (=]
HISTOIRE-GEOGRAPHIE Prof. absent HISTOIRE-GEOGRAPHIE
MOREAU C. FRANCAIS MOREAU C.
[3A (1)] = DUPAS M. [3A (1)] =
TECHNOLOGIE TECHHOLOGIE
DEJEAN Y. DEJEAN Y.
EDUCATION PHYSIQUE ET S... [3A (1}] = EDUCATION PHYSIGUE ET S... [3A (1)] =
PUJOL P. PUJOL P.
B3A (1) AHGLAIS LV1 34 (1)1 AHGLAIS LV1
BROWN J. BROWN J.
[ [3A (1)] = ta) [3A (1] =

Afficher ou masquer les cours annulés sur I’Espace Parents et 'Espace
Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Dans le menu déroulant, sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves.
3. Dans I’arborescence, cliquez sur Emploi du temps (dans Vie scolaire).

4.Dans le volet a droite, cochez ou décochez Afficher les cours annulés selon si vous
souhaitez qu’ils apparaissent ou non.

ABSENTEISME

Un affichage dédié permet de repérer en un coup d’ceil les éléves qui dépassent les
seuils définis et d’alerter les familles ou, si nécessaire, ’'académie.

Fixer les seuils d’alerte et de signalement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2.Dans I’encadré Gestion de ’'absentéisme, saisissez un nombre de 1/2 journées d’absences
pour le Seuil d’alerte des familles et un autre pour le Seuil de signalement a ’académie.
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Absentéisme

Alerter les familles
La lettre type proposée par défaut est la lettre Alerte aux familles personnalisable dans
I'onglet Communication > Courriers > %w Edition des lettres types.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Tableaux de bord > g Tableau de signalement des
absences.

2. Choisissez le mois a prendre en compte dans le menu déroulant.

3.Cliquez sur le nombre d’éléves ayant dépassé le seuil d’alerte aux familles: la liste des
éleves concernés s’affiche en dessous.

Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen 'zj: 3 Signalement académique - seuilen '2j: 4

o o g 9 'y e _,’ﬁ‘.

55 Eléves

4. Sélectionnez tous les éléves, faites un clic droit et choisissez Alerter la famille.

5. Laissez |a lettre type proposée par défaut ou cliquez sur A choisir pour choisir une autre
lettre type de la catégorie Signalement.

6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.

Signaler les éléves a I’académie

La lettre type proposée par défaut est la lettre Signalement académique personnalisable
dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.

Prérequis Les familles des éleves concernés doivent avoir été alertées au préalable.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Tableaux de bord > g Tableau de signalement des
absences.

2. Choisissez le mois a prendre en compte dans le menu déroulant.

3.Cliquez sur le nombre d’éléves ayant dépassé le seuil de signalement a I'académie: la
liste des éléves concernés s’affichent en dessous.

4.Sélectionnez tous les éleves, faites un clic droit et choisissez Signaler a l’académie.

5. Laissez la lettre type proposée par défaut ou cliquez sur A choisir pour choisir une autre
lettre type de la catégorie Signalement. Vous pouvez en méme temps envoyer une lettre
informant le signalement aux parents.

6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.

Répondre a ’enquéte ministérielle

Rendez-vousdansle menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les absences pour ’enquéte
ministérielle. Vous pouvez générer un fichier *.csv par mois.

Voir les statistiques sur les absences dans I’établissement

1. Rendez-vous dans ’'onglet Statistiques > Absences.

2. Dans cet onglet, vous pouvez visualiser pour la période sélectionnée :
e le pourcentage des absences par classe et par séquence horaire,

le taux d’absence par motif,

le diagramme d’évolution du taux d’absence,

les statistiques mensuelles des absences de I’établissement,

]
]
]
e le tauxd’absence par filiere.



Acces a la base suspendu

ACCES A LA BASE SUSPENDU

En version Réseau, l'accés a la base est suspendu aprés plusieurs erreurs
d’identification. L’acces a la base redevient possible aprés un certain temps ou apres
que le SPR a manuellement débloqué I’adresse IP concernée.

Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans les parametres de sécurité depuis 'une des applications suivantes :
e Serveur @), volet Parametres de sécurité,
o Client @), menu Serveur > Paramétres de sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Voir les connexions.

3. Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.

4.Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.

5. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais@, cliquez sur le volet Parametres de
sécurité.

2. Allez dans I'onglet Gestion des adresses. Le nombre d’essais et le temps de blocage
dépendent du Niveau de contréle des adresses IP non privilégiées. Il est déconseillé de le
désactiver.

o Niveau faible: 1 minute de blocage aprés 5 essais,
o Niveau moyen:1minute de blocage aprés 3 essais,
o Niveau élevé : 5 minutes de blocage aprés 3 essais.

Voir aussi
= Sécurité, p. 326

ACCOMPAGNANT

S’ils sont identifiés comme AVS ou AESH, les personnels ont accés a un Espace
Accompagnants dédié au suivi de leurs éleves.

Indiquer qu’un personnel est AVS ou AESH

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > E=] Fiche.
2.Sélectionnez le personnel dans laliste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton # dela rubrique Identité.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez AVS ou AESH dans le menu déroulant
Fonction. Si vous souhaitez utiliser un autre intitulé, cliquez sur le bouton |-/ pour
créer une nouvelle fonction ; elle doit avoir Accompagnant pour Genre.



Accompagnant

wor Identité de DELORME Jessica

=Etat civil

Civiliteé
Mom Mom de naissance
[ELORME |
Prénom
|_|esgica | wor Sélectionner ou Editer une fonction
Libellé Genre Q
*Informations administratives ) MNouvesu
Fonction s o
e _ AESH Accompagnant g
Agsistart d'éducation Surveillance
Assistarte sociale Administratit
BNS Accompagnant gl
CPE Cadre de Vie scolsire | v
B
Annuler “alicer

Renseigner les éléves accompagnés

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > EZ] Fiche.

2.Sélectionnez 'laccompagnant dans la liste a gauche.

3. Cliquez surle bouton & delarubrique Communication.

4. Cliquez sur Affecter des éléves et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléeves
concernés.

“Identité rd
Mme DELORME Jessica

Aucune adresse renseignée Aucun téléphone renseigné

AVS
*Communication _l\
ErEiEsER Eleves, charge
Etablizsement Responsables

nor. Mme DELORME Jessica - Communication

Préférences de contact

SMES E-mailz Discussions avec
' Courriers de |'établizsement + les responzables des éléves pris en charge
des responsshles les élgves priz en charge

¥ les professeurs et personnels

Accepte d'étre contact de vie scolaire

=C ien Espace

idertifisnt  [JDELORME | CEEEEmbEnEEED

| ¥ Affecter des léves
CARRE Tanguy
DELHAYE “icky

Mot de passe

Conzulter notre poltique de sécurité des mots de passe

Annuler Walider
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Accompagnement personnalisé (groupes)

Définir les rubriques de ’Espace Accompagnants
= Espace Accompagnants, p.153

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (GROUPES)

Pour pouvoir changer les éléves de groupe chaque semaine, il est indispensable que les
groupes soient définis dans EDT comme des groupes a effectif variable (option a
cocherdansla fenétre de personnalisation des cours complexes). Les groupes a effectif
variable sont signalés par I'icéne 7 dans la liste des groupes.

Autoriser les professeurs a modifier les groupes a effectif variable

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. A droite, déployez la catégorie Eléves.

4. Cochez Affecter aux groupes / parties et, le cas échéant, Groupes ou parties a effectif
variable uniquement.

Modifier les groupes
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Mes données > T Mon emploi du temps ,
e Ressources > Groupes > ;= Liste
2.Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez les semaines concernées en haut a droite.
4.Cliquez surla ligne Modifier les éléves.
5. Choisissez :
e soit Modifier les éléves pour sélectionner les éléves;;

e soit Affecter les éléves d’'une autre semaine pour remplacer la sélection par celle d’une
autre semaine.

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (SERVICE DE NOTATION)

Pour faire apparaitre I'accompagnement personnalisé sur les bulletins et I’exporter
vers LSU, il faut qu’il corresponde a un service de notation dont la matiére est
étiquetée « Accompagnement personnalisé ».

Les services dont les matieres sont étiquetées « Accompagnement personnalisé » sont
par défaut des services Sans notes: seule une appréciation peut étre saisie par le
professeur.

Etiqueter une matiére « Accompagnement personnalisé »
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Acc. Pers. pour afficher une coche verte. Sivous ne voyez
pas cette colonne, cliquez sur le bouton # en haut a droite de la liste pour I'afficher
(= Liste, p. 209).



Permettre la saisie de notes pour I’'accompagnement personnalisé

Attention : les services d’accompagnement personnalisé notés ne seront pas remontés en
tant qu’accompagnement personnalisé dans LSU.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes / Groupes > B Services.
2. Double-cliquez dans la colonne Mode pour transformer Sans notes en Avec notes.

Voir aussi
= LSU, p. 217

Activer / Désactiver la page d’accueil au démarrage

Chaque utilisateur peut choisir d’afficher la page d’accueil ou le derniére affichage visité
lors de la précédente connexion.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Dans l'encadré Page d'accueil, cochez / décochez Lancer la page d'accueil a chaque
connexion.

Choisir les widgets de la page d’accueil
Par défaut, tous les widgets de la page d’accueil sont affichés.
1. Cliquez sur la croix en haut a droite d'un widget pour le masquer.

2. Pour l'afficher a nouveau, cliquez sur le bouton £ en haut a droite et cochez-le dans la
fenétre qui s'affiche.

ADMINISTRER A DISTANCE

Vous pouvez piloter les applications Serveur, Relais et PRONOTE.net depuis un autre
poste que celui sur lequel est installée I’application. Vous devez pour cela utiliser
I’applicatif d’administration a distance correspondant.

Télécharger et installer I’'applicatif d’administration a distance

Les applicatifs d'administration a distance se trouvent sur la page de téléchargement des
applications PRONOTE dans la rubrique Administration a distance des applicatifs réseau.
1. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.

2. Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

Autoriser Padministration a distance depuis I’application

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais (§), cliquez sur le volet Administration a
distance.

2. Cochez Autoriser I’ladministration a distance.

3. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s’il est utilisé par une autre application.

4. Saisissez I'adresse du poste sur lequel est installé I'applicatif d’administration a
distance.



Adresse IP

Remarque : si vous souhaitez administrer & distance depuis plusieurs postes, il faut que les
adresses de ces postes soient toutes autorisées. Si ces adresses se suivent, laissez coché Par
bloc et choisissez le masque qui convient. Si les adresses ne se suivent pas, cochez Par plage
et saisissez les plages d’adresses concernées.

Paramétrer I’applicatif d’administration a distance
1. Dans I'applicatif d’administration a distance, allez dans le volet Liste des serveurs.
2.Saisissez un nom pour le Serveur, PRONOTE.net ou le Relais.

3. Reportez I'adresse IP et le numéro de port qui figurent dans le volet Paramétres de
publication de I’'application.

ADRESSE IP

Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur ou au Relais sont
autorisées et contrdlées (blocage aprés authentification erronée, limitation des
connexions par seconde, etc.).

Interdire certaines adresses IP

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais@, cliquez sur le volet Parameétres de
sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Contréler toutes les adresses.

4. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiere adresse, puis la

derniere;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

Autoriser uniquement certaines adresses IP

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais@, cliquez sur le volet Parametres de
sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Interdire toutes les adresses.

4.Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit
comme adresses controlées (en vert) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiere adresse, puis la

derniere;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

Privilégier certaines adresses IP

Aucun contréle n’est effectué sur les adresses privilégiées.
1. Dans les applications Serveur @ ou Relais @, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.
2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses.
3. Saisissez les adresses privilégiées (en bleu):
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiére adresse, puis la
derniere;



Adresse postale / e-mail

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

Débloquer les adresses IP suspendues
= Accés a la base suspendu, p. 13

ADRESSE POSTALE / E-MAIL

Les adresses postales et les adresses e-mail peuvent étre récupérées de STSWEB,
SIECLE, EDT ou importées depuis un tableur. Les utilisateurs (professeurs,
responsables, personnels, maitres de stage) peuvent modifier leur adresse e-mail
depuis leur Espace s’ils y sont autorisés.

Les adresses, si elles sont renseignées dans STSWEB et SIECLE, sont récupérées dans
PRONOTE lors des mises a jour depuis ces applications.

Modifier une adresse dans PRONOTE
1. Rendez-vous dans I’onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteur > E=] Fiche,
e Ressources > Eléves > g Dossiers éléves,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton # en haut adroite pour éditer la fiche de renseignements.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ Adresse / E-mail.

Reporter I’adresse postale des parents sur la fiche de I’éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Adresse > Recopier I'adresse
depuis les responsables.

Ne pas écraser les adresses saisies dans PRONOTE lors d’'un import SIECLE

1. Dans la fenétre de récupération des éléeves de SIECLE, déployez Mettre a jour les
coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

2. Décochez Adresse, Code postal, Ville.

Autoriser les utilisateurs a renseigner leur adresse depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans ’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et cochez I’option suivante :
e Dans I’Espace Parents, rubrique Informations personnelles > Compte : Autoriser la
modification des coordonnées.
e Dans [I’Espace Professeurs, rubrique Généralités: Modifier ses informations
personnelles (identité).
e Dans PEspace Vie scolaire, rubrique Généralités: Modifier ses informations
personnelles.



& AGATENET

AGATENET

AGATE est un logiciel de gestion administrative et financiére utilisé par les
établissements privés catholiques.

IMPORTER/EXPORTER DES DONNEES DEPUIS/VERS AGATE

Mettre a jour la base PRONOTE avec les données AGATE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis AGATE, exportez le fichier *.xml destiné a PRONOTE (pour plus d'informations,
contactez I'ASREC Centre).

2.Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > AGATE >
Importer les données (.xml) et désignez le fichier exporté a |'étape précédente.

Si vous souhaitez mettre a jour la base PRONOTE avec les données AGATE régulierement,
vous pouvez programmer un import automatique via le menu Imports/Exports >
PARTENAIRES > AGATE > Paramétrer l'import automatique.

Mettre a jour la base AGATE avec les données PRONOTE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > AGATE >
Exporter les données (.xml), désignez le dossier ol sera le fichier *.xml et validez.

2.Depuis AGATE, importez le fichier *.xml généré a I'étape précédente (pour plus
d'informations, contactez I'ASREC Centre).

Si vous avez choisi le mode non hébergé de PRONOTE et souhaitez mettre a jour la base
AGATE avec les données PRONOTE régulierement, vous pouvez programmer un export
automatique via le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > AGATE > Paramétrer 'export
automatique.

METTRE EN PLACE UNE INTERCONNEXION ENTRE AGATE ET PRONOTE

Quels sont les établissements concernés par l'interconnexion AGATE - PRONOTE ?

Les établissements concernés sont ceux qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et
souhaitent faciliter la vie de leurs utilisateurs en mettant a leur disposition une passerelle
simple et sécurisée entre leur Espace PRONOTE et le portail AGATENET.

En quoi consiste cette interconnexion ?

Elle permet a un utilisateur authentifié a PRONOTE (responsable légal, professeur,

personnel administratif) :

e d'accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son compte AGATENET depuis
la page d'accueil PRONOTE,

e de visualiser, si I'établissement le souhaite, sur la page d'accueil PRONOTE ses
informations de facturation AGATE.
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AGATENET

Comment paramétrer cette interconnexion ?

Depuis I'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion financiére du
Client PRONOTE (en Mode administratif), le chef d’établissement dispose d’une interface
dédiée au paramétrage de I'interconnexion AGATE - PRONOTE.

Premieére étape : le rapprochement des identités AGATE-PRONOTE

Pour un établissement donné, les bases de données PRONOTE et AGATE travaillent sur la

méme population d’individus mais forment deux référentiels utilisateurs distincts. Le

rapprochement des identités permet de « synchroniser » ces deux référentiels en stockant
dans la base de données PRONOTE de I'établissement I'identifiant unique AGATE de
chaqueindividu commun aux deux bases.

1. Exportez depuis AGATE le fichier *.xml de rapprochement des identités contenant les
identifiants uniques AGATE des utilisateurs (pour plus d'information, contactez
I'ASREC CENTRE).

2. Importez depuis PRONOTE ce fichier *.xml en cliquant sur le bouton Importer les
identifiants depuis I'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion
financiére > Interconnexion.

3. Allez dans 'onglet Rapprochement des identités pour vérifier qu'il n'y a pas d'erreurs et
le cas échéant les corriger. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Identifiant
Partenaire pour rapprocher manuellement I'utilisateur PRONOTE de son identifiant
AGATE. Il se peut que PRONOTE demande a nouveau d'importer le fichier *.xml de
rapprochement des identités a cette étape.

m] Gestion des identités | PRONOTE.net

Interconnexion = Rapprochement des identités
AGATEMNET - Rapprochement de I'identité des utilisateurs du partenaire :

Personnels Professeurs Responsables D’j

Utilisateurs PRONOTE 14 31 250
Utilisateurs AGATENET 14 a0 250 | Récupérer les identifiants
Utilisateurs rapprochés 14 30 236
Utilizateurs AGATENET & rapprocher - - 14

*Liste des | Responsables ~ | présents dans | PRONOTE - | Uniguement les non rapprochés

Hom Prénom Adresse Identifiant partenaire Q
ABADIE CHRISTINE Ijl
ABRAHAN Danielle )
ALLARD MOHAMMED
ALLARD FATIMA {b clic
ALVES Jean Emmanuel clic
ALVES Nathalie
ANIOT CECILE

Deuxiéme étape : déléguer I'authentification a PRONOTE

La délégation d’authentification a PRONOTE permet de proposer a un utilisateur

(responsable Iégal, enseignant et/ou personnel administratif) authentifié a PRONOTE un

acces direct et sans ré-authentification a son compte personnel AGATENET. Par

conséquence, il n'est plus nécessaire de fournir des codes d’accés aux usagers d'un portail

AGATENET.

1. Dans l'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion financiére >
Interconnexion, cochez Activer la délégation d'authentification.
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2. Si vous ne souhaitez pas afficher les informations de facturation sur la page d'accueil
PRONOTE mais laisser uniquement les utilisateurs se connecter a leur compte
AGATENET via un lien, saisissez I'intitulé du lien et I'infobulle. Le lien s'affichera dans la
rubrique Liens utiles de la page d'accueil. Si vous souhaitez afficher les informations de
facturation, laissez ces champs tels quels (ils ne s'afficheront pas). L'accés au compte se
fera directement depuis un widget dédié sur la page d'accueil.

3. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants / responsables /
personnels).

Troisiéme étape : activer la récupération des données financiéres d'AGATE dans
PRONOTE

La récupération des données AGATE permet d'afficher les données de facturation du self,
de la cafétéria et de I'étude (solde, prochaines échéances, avertissement si solde en
négatif) directement sur la page d'accueil PRONOTE.

Dans l'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion financiére >

Interconnexion, cochez Activer la récupération des informations AGATENET de gestion.

La récupération des données est ensuite:

e automatique: tous les matins, PRONOTE récupere les données AGATE relatives aux
individus rapprochés d'un établissement.

e manuelle: un individu rapproché peut demander le rafraichissement instantané de ses
données AGATE depuis le widget affiché sur sa page d'accueil PRONOTE (10 minutes
minimum entre deux demandes).

L’'agenda PRONOTE permet aux personnels et professeurs de partager des événements
avec toute lacommunauté éducative. A part les utilisateurs du Mode administratif qui
peuvent voir tous les évéenements, chaque utilisateur (personnel en Mode vie scolaire,
professeur, parent, éléeve, etc.) voit uniquement les événements qui le concernent.
Chacun peut synchroniser I'agenda PRONOTE avec son agenda personnel depuis son
Espace.

Certains événements comme les rencontres parents-professeurs planifiées depuis
EDT, les punitions a surveiller et les visites en entreprise apparaissent
automatiquement dans I’agenda des personnes concernées.

Autoriser les professeurs a saisir des évéenements
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Voir ’'agenda de [’établissement et Saisir des
événements dans ['agenda.

Autoriser les personnels en Mode vie scolaire a saisir des événements
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Consulter ’'agenda et Saisir des événements
dans l'agenda.
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Autoriser les utilisateurs administratifs a voir tous les événements
Les utilisateurs en mode administratif peuvent étre autorisés a voir tous les évenements
de I’'agenda, comme C’est le cas par défaut pour les utilisateurs du groupe Administration.
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que vous étes sur le premier affichage Q.
3.Sélectionnez le groupe d’utilisateurs auquel vous souhaitez donner I'autorisation dans
laliste a gauche.
4.Dans I'onglet PRONOTE, sélectionnez la rubrique Communication et cochez Consulter
tous les événements (mode admin).

Autoriser les utilisateurs a synchroniser leur agenda depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans ’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et cochez I’option suivante :
e dans I'Espace Parents et P’Espace Eleves, rubrique Communication > Agenda:
Permettre le téléchargement de [’lagenda au format ICAL,
e dans I'Espace Professeurs et I'Espace Vie scolaire, rubrique Communication:
Télécharger 'agenda au format iCal.
3.Une icone iCal apparait alors en haut a droite de I’'agenda sur I’Espace, et permet de
récupérer le lien a coller dans son agenda personnel.

- 3
= AE@al W%
oy
B &
29 Lun 30 Mar.
Juin Juin Export au format iCal x
el
L <
- Semaines & prendre en compte
& Partage s £
P = Toutes les semaines publiées
Réunion pble "
pédagogiques 2 modes de récupération de l'agenda
lettres - Cliquez sur le lien ci-dessus pour télécharger le fichier iCal de
Hierde17h30o a I'agenda tel qu'il est actusllement (il ne sera pas mis & jour
12h30 automatiquernant)

Exporter l'agenda au format iCal

Aucun commentaire i X
- Copiez I'adresse ci-dessous dans votre "gestionnaire d'agends" pour

Cree por - Mme le synchroniser avec PROMNOTE (votre agenda sera mis a jour en
Doucer temps réel)

httpy/ wse-ag index-education france B2/pronotefical/Agends

Vous pouvez aussi utiliser le code ci-dessous pour récupérer l'adresse

Saisir un événement dans I’'agenda

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Agenda > S, Agenda (via le widget de la
page d’accueil par exemple).

2. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.

3. Double-cliquez 13 ot vous souhaitez créer I’événement.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre.

5. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Vous pouvez créer de nouvelles
catégories en cliquant sur le bouton |- |. Les événements s’afficheront dans la couleur
de leur catégorie.



Agenda

6.Si I’évenement est récurrent, cliquez sur le bouton Définir une périodicité et indiquez a
quelle fréquence il doit &tre répété. Les évenements ainsi générés pourront ensuite étre
modifiés individuellement, ou bien comme série.

wor Nouvel évEnement

Tire:  [Réunion d'équipe lle Je Catégorie | B Pédagogie -]

Début : |?7-"0?-'?0?0 | |13=00 :| Sans horaire (]
DeEfinir une

Fin:  [27022020 ED| [19w00 %] périodicité

) Gucticienne ClLe tous les Elmois
CHhiehdamadaire quatrieme - | |ieu(li d | tous les Elmois

® Mensuelle
Jours ouvrés uniguement

Du (27022020 B| ay [040722020 B

Annuler Walicer

7.Saisissez le contenu.

8. Par défaut, I’évenement est partagé. Pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda, décochez I'option & Partagé avec.

9.Indiquez les personnes concernées en plus des utilisateurs du Mode administratif

(concernés par tous les évenements partagés) :

e siI’événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton || pour cocher les classes
concernées. Cochez ensuite Professeurs / Personnels pour publier dans I’'agenda des
équipes pédagogiques (telles que définies dans Ressources > Classes > Equipe
pédagogique), Responsables / Eléves pour publier sur les Espaces Parents / Eleves ;

e si ’évenement n’est pas lié 3 une classe ou qu’il est nécessaire d’ajouter des
professeurs ou personnels qui ne sont pas dans les équipes pédagogiques, allez dans
onglet Destinataires a titre individuel, cliquez sur les boutons|-| et cochez
directement les destinataires;

e si ’événement concerne des personnes réunies dans une liste de diffusion créée au
préalable (= Liste de diffusion, p. 213), cliquez sur le bouton :&: situé sur la gauche.

10. Cliquez sur Valider.

Modifier plusieurs événements en méme temps

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > i= Liste des événements.
2.Surlaréglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.
3.Sélectionnez les évenements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.

4. Faites un clicdroit et choisissez la commande appropriée.

Remarque: si vous modifiez un événement périodique, PRONOTE vous demande si vous
souhaitez modifier uniquement cet évenement ou bien tous les évenements de la série.
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

Personnaliser son agenda

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > S, Agenda.
2.Cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite et choisissez d’afficher:
e lescours,
e les conseils de classe planifiés dans EDT,
e lesvacances et les jours fériés,
e |les périodes de stage.

ALERTE PPMS (PLAN PARTICULIER DE MISE EN SURETE)

Tous les utilisateurs administratifs ainsi que tous les personnels en mode vie scolaire
et enseignants habilités peuvent lancer une alerte. Tous les personnels et enseignants
connectés a PRONOTE ou ayant Iapplication mobile PRONOTE recoivent une
notification.

Modifier les alertes PPMS par défaut

Il existe cing alertes PPMS (Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire, Tsunami) ainsi
qu’une alerte neutre (Alerte).

Vous pouvez personnaliser le texte.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > GENERAUX > PPMS.

2. Sélectionnez I'alerte dans la liste a gauche.

3. Personnalisez le texte a droite.

4. Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas a droite pour voir le message qui
s'affichera.

ALERTE INCEHDIE n

| Guittez le batiment dans le calme en suivant les fiéches vertes.
Regroupez-vaus au point de rassemblement préwvu.

MNe criez pas - Ne courez pas.

Lancée le 03103 & 15h29 par Superviseur, | Ouvtir la discussion

ALERTE CONFINEMENT H

| Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par I'établizsement.

Noubliez pas de farmer portes ot fonitres.

Lancée le 08103 & 15h29 par Superviseur, | Ouvtir la discussion

ALERTE INOHDATION H

| Guittez le bitiment dans le calme en suivant les flidches vertes.
l Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.
L]

e e ] /e criez pas - Me conrez pas.

N P

I

Lancée le 03103 & 15h29 par Superviseur, Ouvrir la discussion
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

ALERTE HUCLEAIRE X

| Gardez votre calme |
‘ Suivez les consignes de confinement mises en place par 'établizsement.

‘ Noubliez pas de fermer portes ot fenbtres.

Lancée le 0803 & 15h29 par Superviseur, | Quyrir la discussion |

ALERTE TSUHAMI ﬂ

Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par 'établissement.

Ne criez pas - Ne courez pas.

Lancée le 0503 & 15h29 par Superviseur. Quvrir ba discussion

Gardez votre calme et suivez les instructions.

Mo criaz pas - Noe conrez pas.

Lancée le 0803 & 15h29 par Superviseur, Quyrir la discussion

Créer des alertes personnalisées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour I'alerte et validez avec la touche
[Entrée].

3.Sélectionnez I'alerte créée, puis saisissez le texte a droite.
4. Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas a droite pour avoir un apercu.

Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

1. Cliquez sur le bouton [ dansla barre d’outils.

2. Personnalisez le texte si nécessaire.

3. Pardéfaut, il n’y a pas de destinataire : cliquez sur le bouton |- |.
4

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires. Vous pouvez cocher tous les
utilisateurs en cochant la premiére case.
5. Cliquez sur Envoyer.
6.Dans la fenétre suivante, vous pouvez soit :
o cloturer I’alerte;
e envoyer un second message aux destinataires.

Procéder a un exercice d’alerte
Danslafenétre d’envoide I'alerte, cochez Indiquer qu’il s’agit d’un exercice avant d’envoyer.
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

Alerte aux enseignants et personnels

Les professeurs et personnels connectés vort étre avertis instantanément de
votre alerte par une natification dédiée

Modéle d'alerte | Incendie i

| Indlicuer quil s'agit d'un exercice

Aa| Quittez le bitiment dans le calme en suivant les flsches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas.

45 destinataires

- | Envoyer

ALERTE INCENDIE

| Quittez le bétiment dans le calne en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de razsemblement prévu,

Mo criez pas - Ne coureZ pas.

EXERCICE

Lancée le 08/03 & 15h11 par Superviseur, | Quvrir la discussion

Imprimer laliste des éléves présents au moment de I’alerte

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Dans la colonne Eléves présents, sélectionnez le créneau correspondant a l'alerte.

3.Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez en haut Liste des présents et, dans I'onglet
Mise en page, cochez I'option Tout déployer (pour obtenir la liste des éléves, et pas
seulement le nombre d’éléves par classe).

5. Cliquez sur Imprimer.

o Impression des détails du tableau de Bord

Choizizzez votre impression

Tableau de hard Détail des informations ® Liste des préserts
Type de sortie : '# Imprimante PDF
Mom : Adobe PDF %
Format: | A4 - Mh. de copies : D ¥ Copies triges

Impression en noir et blanc
Un document par ressource

Autoriser les personnels en mode vie scolaire a lancer des alertes

1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Communication.

4. Cochez Lancer des alertes.
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Allergie

Autoriser les professeurs a lancer des alertes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. A droite, déployez |a catégorie Communication.

4. Cochez Lancer des alertes.

Les allergies d’un éléeve s’affichent dans I'onglet Santé de son dossier. Les allergies
alimentaires s’affichent également sur I'onglet Absences > Demi-pension > Décompte
des repas a préparer.

Saisir les allergies d’un éleve

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Allergies. Sivous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton |,£ en haut adroite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 209).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I’allergéne parmi ceux qui sont proposés ou utilisez
la ligne Nouveau pour en créer un.

4. Validez.

Saisir les allergies d’un éléve

1. Rendez-vous dans l'onglet Infirmerie > Eléves > g* Fiche santé.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton & de larubrique Allergies.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Saisir une allergie.

5. Cochez I'allergéne parmi ceux qui sont proposés ou utilisez la ligne Nouveau pour en
créerun.

6. Validez.

Autoriser les parents a saisir les allergies depuis ’Espace Parents

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez Informations personnelles > Compte enfant dans I’arborescence.
4. A droite, cochez Autoriser la modification des informations médicales.

Remarque: sil'allergéne de ’éléve n’est pas répertorié dans PRONOTE, les parents peuvent
le saisir dans un champ libre.

ANCIENNE VERSION DE PRONOTE

Sivous souhaitez ouvrir une base enregistrée dans une ancienne version de PRONOTE,
il faut dans certains cas l'enregistrer avec une version intermédiaire. Toutes les
anciennes versions peuvent étre téléchargées sur le site Internet, depuis la page
PRONOTE > Téléchargements > Anciennes versions.



Année précédente

Base enregistrée avec PRONOTE 2017 2 2019
Ouvrez directement la base avec PRONOTE 2020.

Base enregistrée avec PRONOTE 2014 et 2016

Installez PRONOTE 2017 en évaluation pour enregistrer la base, avant de l'ouvrir avec
PRONOTE 2020.

Base enregistrée avec PRONOTE 20113 2013

Installez PRONOTE 2014 en évaluation pour enregistrer la base, puis renouvelez
I'opération avec PRONOTE 2017, avant de I'ouvrir avec PRONOTE 2020.

ANNEE PRECEDENTE
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Consulter la base de Pannée précédente sans la mettre en service

En mode hébergé : si la base de données était déja hébergée I'année précédente, il faut
simplement sélectionner I'année scolaire désirée dans le menu de la fenétre
d'identification.

administratif
Année scolaire |[ETEERAEL] (=]
Mode . 2019-2020
enseignan e e 2018-2019
Votre identifia) 2017-2018
© Voire mot de passe l_
el
aan

Mode e ——
vie scolaire

Si la base de données de I'année précédente n'était pas hébergée, vous pouvez la charger
sur le Serveur hébergé (= Hébergement, p.185) pour y accéder comme décrit
précédemment.

En mode non hébergé :

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, allez dans le dossier oll se trouve la base de I'année
précédente et double-cliquez sur la base.

3. Vous accédez a la base en consultation : vous pouvez imprimer ou faire des exports vers
les applications nationales. Pour modifier les données, il faut impérativement
remplacer la base en service par la base a modifier ou acquérir I'applicatif réseau
Utilisateur Monoposte Réseau (voir ci-dessous).

4. Pourrevenir ala baseen service, lancez la commande Fichier > Quitter la consultation de
la base locale.



Application mobile

Modifier la base de I’'année précédente sans |la mettre en service

Pour modifier une autre base que celle en service, il faut télécharger I'applicatif réseau
Utilisateur Monoposte Réseau depuis le site http://www.index-education.com/fr/
telecharger-pronote.php et faire I’acquisition d’un Utilisateur supplémentaire Monoposte
sur version réseau auprés de notre service commercial.

Récupérer des données de I’'année précédente dans la base en cours
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

APPLICATION MOBILE

Une application mobile gratuite (Android, iPhone) éditée par Index Education peut
étre téléchargée par les utilisateurs de PRONOTE (hors maftres de stage et
inspecteurs).

Chacun utilise les mémes identifiant et mot de passe que ceux qu'il utilise pour se
connecter a son Espace sur Internet.

Chacun retrouve via l'application une sélection de fonctionnalités adaptées: emploi
du temps du jour, derniéres notes et absences, discussions, informations de
|'établissement, feuille d'appel du cours, etc.

Télécharger I'application mobile
1. Depuis Google Play /App Store, saisissez PRONOTE dans le champ de recherche.
2. Sélectionnez I'application avec I'icéne .

Possibilité n°1: se connecter avec le code a flasher (recommandé)

Se connecter une premiere fois a son Espace depuis un ordinateur permet de récupérer le

code a flasher avec son smartphone.

1. Depuis I'Espace, rendez-vous dans Mes données > Paramétres et cliquez sur le bouton
Code a flasher avec l’'application mobile, ou bien cliquez sur le bouton QRcode a c6té de
votre nom dans le bandeau en haut de la fenétre.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un code a 4 chiffres de votre choix pour lancer la
génération et validez.

3. Le QRcode s'affiche dans une fenétre : scannez-le via I’application mobile. Vous pouvez
également recopier ’lURL qui s’affiche en dessous.

COLLEGE INDEX EDUCATION aNATE
i Espace Professeurs - Mme DOUCET Laure| & | ) PRONOTE

Ba

QR Code de configuration de I'application mobile. x
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Appréciations

Possibilité n° 2: trouver I'établissement par géolocalisation
Cette possibilité est réservée aux établissements qui ont choisi le mode hébergé.

Possibilité n° 3 : se connecter avec I'adresse du site

L'adresse correspond a la page commune des Espaces suivie du suffixe /mobile.html :

e Mode hébergé : I'adresse est RNE.index-education.net/mobile.html (remplacez RNE par
le RNE de I'établissement) ;

e Mode non hébergé: I'adresse figure dans I'application PRONOTE.net @), volet
Paramétres de publication.

APPRECIATIONS

Les appréciations saisies valent pour les bulletins et pour les bilans périodiques. Elles
peuvent étre saisies depuis I'un ou I'autre et apparaitront dans les deux.

PARAMETRAGE

Définir les droits liés aux appréciations pour les professeurs

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Appréciations.

4. Cochez les actions autorisées.

Modifier la taille maximale des appréciations

Par défaut, toutes les appréciations sont limitées a 255 caracteres. Lors de la saisie, un
compteur affiche le nombre de caractéres restants lors de la saisie d’appréciations.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > EVALUATION > Bilans périodiques.

2. Choisissez pour chaque type d’appréciation un nombre maximal de caracteéres.

Cloturer la saisie des appréciations pour une période (trimestre, etc.)

On distingue la cloture des appréciations des professeurs de celle de I'appréciation du
conseil de classe. Lorsqu’une période est cloturée, il n’est plus possible de créer, modifier
ou supprimer les appréciations.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.
2.Sélectionnez les classes pour lesquelles la date de cléture est la méme.

3.Cliquez surle bouton & en haut dela colonne App. prof. /App. cons.

Remarque: a droite du tableau, vous pouvez également cléturer les appréciations du bilan
annuel et du livret scolaire.



Appréciations

BIBLIOTHEQUE D’APPRECIATIONS

Constituer sa bibliothéque d’appréciations

Sil’utilisateur de l'assistant de saisie est autorisé dans son profil, chaque professeur peut
se constituer une bibliothéque d’appréciations dans laquelle il pioche lorsqu’il remplit les
bulletins, relevés, etc.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > Appréciations de ’assistant de saisie.

2. Choisissez I'onglet correspondant au type d’appréciations.

3. Saisissez le libellé de |a catégorie dans la liste a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie.

5. Saisissez a droite les appréciations en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

A savoir: les professeurs peuvent récupérer leur bibliotheque d’appréciation d’une
année sur l’autre, depuis le Client ou I’'Espace Professeurs.

Récupérer les bibliothéques d’appréciations d’'une année sur I’'autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

Activer / Désactiver I’assistant de saisie

1. Cliquez sur le bouton 2+ en haut a droite de I’écran.

2. Double-cliquez dans une cellule (le curseur % indique que I’assistant est activé) pour
ouvrir la bibliotheque d’appréciation.

3. Double-cliquez sur une appréciation pour I’'affecter a un éléve.

4. L’assistant passe automatiquement a I’éleve suivant. Si vous souhaitez saisir une
appréciation personnalisée, cliquez sur le bouton Passer en saisie. Une fois
appréciation saisie, validez avec la touche [Entrée]: [Iassistant se rouvre
automatiquement pour I’éleve suivant.

SAISIE DES APPRECIATIONS

Les appréciations saisies dans le bulletin de notes sont automatiquement reportées
dans le bilan périodique et inversement.

Prérequis La maquette du document doit contenir les appréciations.

Saisir les appréciations du bulletin de notes

Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations :

. Saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe,
o T, Saisie des appréciations des professeurs par matiére,

e 3¢ Saisie des appréciations des professeurs par éléve,

e =5 Saisie des appréciations générales,

e g Parcours éducatifs.

Saisir les appréciations du bilan périodique
Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins :
. Bilan périodique de I’éléve et de la classe,

e i, Saisie des appréciations générales.



Arc-en-Self

Saisir les appréciations du relevé de notes
Rendez-vous dans I'onglet Notes > Relevé de notes :

. Consultation et saisie des appréciations,

o T Saisie des appréciations des professeurs par matiére.

Saisir les appréciations du livret scolaire

Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Livret scolaire > Wy Saisie des appréciations
annuelles par service.

Saisir Pappréciation de la fiche brevet
Rendez-vous dans 'onglet Résultats > Brevet > g¢ Saisie des fiches Brevet par éléve.

Saisir ’appréciation du stage
Rendez-vous dans 'onglet Stages > Stagiaires > E5] Fiche de stage.

Saisir une appréciation non visible par les éléves et leurs parents
= Avis du professeur, p. 40

ARC-EN-SELF

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent permettre aux utilisateurs
de se connecter depuis PRONOTE a leur espace client Arc-en-Self sans s'authentifier
une seconde fois et mettre en place un échange automatique de données.

Une interconnexion entre Arc-en-Self (AES) et PRONOTE permet une synchronisation
des deux bases de données.

Ces échanges de données liées a la restauration scolaire entre I'Intendance et la Vie

Scolaire se traduisent par:

e La transmission par AES des jours de restauration pour lesquels un individu est inscrit :
AES transmet a PRONOTE la liste des jours de restauration pour chaque individu.

e La transmission par PRONOTE d’un prévisionnel de présence au service de restauration
scolaire : PRONOTE transmet a AES la liste des éléves absents avant le repas, les éléves
absents sont alors mis en opposition dans AES afin de bloquer leur passage au self.

e La transmission par AES des absences constatées pendant le service de restauration :
AES transmet a PRONOTE la liste des éléves absents a la demi-pension.

Les enseignants et les parents bénéficient d’'un acces direct et sans s'authentifier a
nouveau a leur espace famille ALISE a partir du lien affiché dans leur page d’accueil
PRONOTE.

Récupérer les absences enregistrées dans Arc-en-Self
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > Arc En Self > Récupérer les
absences a la demi-pension.
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Archive

Permettre aux utilisateurs d’accéder directement a leur Espace famille ALISE

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent permettre aux professeurs et
aux familles de se connecter depuis PRONOTE a leur Espace famille ALISE sans
s’authentifier une seconde fois. Les utilisateurs accedent a leur Espace famille ALISE
depuis un lien publié dans la rubrique Liens utiles sur leur page d’accueil.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir exporté le fichier
* xml de rapprochement d’identités depuis Arc-en-Self (Espace Famille > Paramétrage >
Exporter le fichier de rapprochement PRONOTE).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

2. Sélectionnez Arc-en-Self dans la liste a gauche.

3. A droite, cliquez sur le bouton Importer les identifiants.

4. Désignez le fichiez *.xml exporté depuis Arc-en-Self.

5. Allez dans I'onglet Rapprochement des identités et vérifiez si le rapprochement a été
effectué pour tous les utilisateurs: si nécessaire, double-cliquez dans une cellule pour
rapprocher manuellement I'utilisateur PRONOTE de son identifiant Arc-en-Self.

6. Dans I'onglet Interconnexion, cochez Activer la délégation d’authentification.

7.Saisissez I'intitulé du lien et I'infobulle qui s’afficheront sur les pages d’accueil des
utilisateurs.

8. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (Professeurs ou Responsables).

e Interconnexion | Rapprochement des identités

flom Descriptif Arc en Self - Paramétres d'interconnexion
Arc en Selt Restauration scolaire:
L La premiére étape de Tinterconnexion consiste & importer les identifiants des
différents utilsateurs concernés par Arc en Self.
TURBOSELF Restauration scolaire:  les enseignants
- les éléves
- les responsables

ARD Restauration scolaire

Wous refrouverez ces identifiants dans fonglet "Rapprochement des identités™
cicontre

Importer les identifiants

=Délégation d'authentification

Déléguer fauthentification permetira aux utiisateurs daccéder au sfte deArc en Self sans avor  salsir 4 nouveau un identifiant
et un mot de passe. L'accés au site se fera via un lien, que vous pouvez personnaliser ci-dessous, qui Sera exposé dans la
rubrique « Liens utiles » de la page d'accuel des Espace de PRONOTE net.

Informations supplémentaires fournies par Arc en Self

# Activer la délégation d'authentification

Intéulé dulien | Services en ligne liés  la restauration Public concerné
7les

Infobulle du lien | permet gaceéder & lespace famille de [établissement sans avoir & sauthentifisr

4 nouveau. ! les responsables

=Echanges automatiques

Cette fonctionnalité permettra au serveur PRONOTE d'échanger directement des données avec le serveur de Arc en Self.
Activez les différents échanges voulus et transmettez la clé de sécurité & Arc en Self

Une archive comprend la base de données et I’'ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints) si vous le souhaitez. Toutes les
archives créées automatiquement sont chiffrées (*.archs): afin de protéger les
données sensibles, elles sont exploitables uniquement par PRONOTE. Vous pouvez
également générer des archives au format *.zip si vous le souhaitez.

Paramétrer I’archivage automatique
Par défaut, des archives sont automatiquement générées.



e Enmode hébergé, 'archivage est géré par Index Education.
o En mode non hébergé, vous pouvez le paramétrer dans I'application Serveur §), depuis
le volet Sauvegardes et archives.

Archiver manuellement la base en service

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Fabriquer une archive :
e compressée (*.zip) : le dossier peut étre décompacté et exploré manuellement,
e chiffrée (*.archs): aucun élément du dossier ne peut étre lu sans que I'archive soit

récupérée dans PRONOTE.

2. Vous passez en mode Usage Exclusif : une fois |la modification effectuée, il faut penser a
enregistrer et quitter le mode Usage exclusif (> Mode Usage exclusif, p. 242).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base a archiver (le cas échéant la base ouverte)
et cliquez sur Ouvrir.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier oli enregistrer I'archive, cochez les
fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur Enregistrer.

Consulter une archive créée automatiquement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton
Consulter.

3. Lancez ensuite la commande Fichier > Quitter la consultation de [’archive pour revenir a
la base en cours.

Remplacer la base en service par une archive
En mode hébergé :

1. Rendez-vous sur la console d’hébergement @, dans le volet Serveur PRONOTE, onglet
Sauvegardes.

2.Sélectionnez I'archive, faites un clic droit et choisissez Ouvrir cette archive.
3. Mettez la base en service.

En mode non hébergé :

1. Dansl'application Serveur @), cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.
2. Cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives.

3. Sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton Ouvrir.

4. Mettez la base en service.

Voir aussi

= Copie de la base, p. 93
= Sauvegarde, p. 325
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ARD Access

ARD ACCESS

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education peuvent
interconnecter PRONOTE et le portail de gestion financiere ARD-GECENLIGNE pour
mettre en place un échange automatique de données entre l'intendance et la vie
scolaire : prise en compte des jours de repas, échanges des absences a la restauration,
etc.

Les utilisateurs peuvent accéder a leur compte ARD-GECENLIGNE sans avoir a
s'authentifier 3 nouveau; ils visualisent sur leur page d'accueil PRONOTE leurs
informations GECENLIGNE de restauration (solde de porte-monnaie, derniéres
opérations, etc.).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande auprés
de la société ARD pour activer le module PRONOTE dédié a I'interconnexion PRONOTE -
ARD Access.

Permettre aux utilisateurs d'accéder directement a leur espace client ARD-GEC

Les utilisateurs accédent a leur espace client ARD-GECENLIGNE depuis un lien publié dans
larubrique Liens utiles sur leur page d'accueil PRONOTE.

Prérequis Il faut &tre un utilisateur du groupe Administration et avoir exporté le fichier
* xml de rapprochement d'identités depuis le module PRONOTE de ARD-GECENLIGNE
(pour plus d'informations, contactez la société ARD).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

.Sélectionnez ARD dans la liste a gauche.
.Adroite, cliquez sur le bouton Importer les identifiants.
. Désignez le fichiez *.xml exporté depuis ARD.

.Allez dans l'onglet Rapprochement des identités et vérifiez si le rapprochement a été
effectué pour tous les utilisateurs : si nécessaire, double-cliquez dans une cellule pour
rapprocher manuellement l'utilisateur PRONOTE de son identifiant ARD-GECENLIGNE.

6.Dans 'onglet Interconnexion, cochez Activer la délégation d'authentification.

7. Saisissez l'intitulé du lien et I'infobulle qui s'afficheront sur les pages d'accueil des
utilisateurs.

8.Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants / éléeves /
responsables / personnels).

ASSISTANCE

L’acces au service d’assistance et a toutes les documentations se fait depuis le logiciel.

v M~ W N

Afficher les supports d’aide et d’assistance

Cliquez sur le bouton Assistance dans la barre des menus. Dans la fenétre qui s’affiche,
vous pouvez entre autres:

accéder a une sélection de tutoriels vidéos ,

e explorer I’aide en ligne, la FAQ ou le forum de discussion ,

e contacter le service par e-mail ou demander a étre rappelé par téléphone ,

e proposer une amélioration a I’équipe de développement



Attestation d'assurance

Visualiser I'aide pour I'onglet affiché

Cliguez sur le bouton @@ en haut a droite: une page de I'aide vous est proposée. Vous
pouvez faire une recherche ou explorer le sommaire si vous ne trouvez pas la réponse a
votre question dans cette page.

ATTESTATION D'ASSURANCE

Les responsables peuvent déposer une attestation d’assurance directement depuis
I’Espace Parents dans I'onglet Informations personnelles > Les données personnelles de
mon enfant.

Autoriser le dépot de I’attestation d’assurance sur PEspace Parents
= Documents a fournir, p. 115

Consulter une attestation d’assurance

Une fois le document fourni sur I’Espace Parents, il apparait dans le dossier de I’éléve.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Dans 'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité.

3.Le document apparait a coté du bouton [ dans les informations administratives:
cliquez surle document pour I'ouvrir.

Joindre manuellement une attestation d’assurance au dossier de I’éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.

2.Dans 'onglet Identité, cliquez sur le bouton &' de la rubrique Identité.

3. Sous Assurance responsabilité civile, cliquez sur le bouton | .

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a joindre au dossier.

ATTESTATION SCOLAIRE (ASSN, ASSR, APER, APS)

Les attestations scolaires peuvent étre saisies ou récupérées dans PRONOTE et mises
ala disposition des familles dans les Espaces Parents / Eléves.

Saisir les attestations délivrées a un éleve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour faire apparaitre sa fiche.

3. Dans l'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour entrer en
mode édition.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Attestations et cliquez sur
Ajouter une attestation.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez I'(es) attestation(s) délivrée(s), puis cliquez sur le
bouton Valider.

6. Précisez ensuite la date d'obtention (ou le cas échéant, sélectionnez Non délivrée).

Remarque : vous pouvez saisir les attestations pour une multisélection d'éléves.



J’ Authentification

Autoriser les parents / éléves a télécharger les attestations
1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3.Dans l'arborescence, sélectionnez Documents a télécharger dans Informations
personnelles (pour les parents) ou Mes données (pour les éléves).

4. Cochez Autoriser le téléchargement des attestations.

Faire figurer les attestations sur le bulletin

2.Dans l'onglet Pied, encadré Attestations délivrées, cliquez sur le bouton || et dans la
fenétre qui s’affiche, cochez les attestations a faire figurer sur les bulletins.

Récupérer les ASSR de SIECLE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les attestations ASSR.

AUTHENTIFICATION

L’authentification via la saisie d’un identifiant et d’un mot de passe est obligatoire
pour tous les utilisateurs. Elle peut se faire lors de la connexion a PRONOTE (avec un
identifiant et un mot de passe PRONOTE) ou étre déléguée si vous souhaitez que les
utilisateurs se connectent a PRONOTE via 'ENT (avec un identifiant et un mot de
passe fournis par ’'ENT).

UTILISER L’AUTHENTIFICATION PRONOTE

Gérer les identifiants et mots de passe PRONOTE

Un identifiant et un mot de passe PRONOTE sont générés automatiquement pour tout
utilisateur saisi ou récupéré dans la base.

= Mot de passe et identifiant, p. 243

Gérer la double authentification

Dans le respect des recommandations de la CNIL, il est conseillé de demander une
double authentification en cas de connexion depuis un nouvel appareil. La double
authentification est proposée par défaut et il est conseillé a chaque utilisateur de
définir un code PIN.

= Code PIN, p.79

DELEGUER L’AUTHENTIFICATION A L’ENT

Pour que les utilisateurs se connectent a leur Espace ou au Client avec leur identifiant et
mot de passe de ’'ENT, il faut déléguer 'authentification.

Définir une délégation CAS (protocole utilisé par la plupart des ENT)
= ENT, p. 138



Autorisation d'hospitalisation

Définir une délégation Ws-Federation
= Ws-Federation, p. 369

AUTORISATION D'HOSPITALISATION

Saisir Pautorisation d’hospitalisation pour un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Infirmerie > Eléves > 3" Fiche santé.
2.Sélectionnez I’éleve dans |a liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Informations médicales.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorisation d’hospitalisation.

Consulter Pautorisation d’hospitalisation

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Allez dans l'onglet Santé (le cas échéant, utilisez les fleches en haut a droite pour le
voir) : 'autorisation d’hospitalisation est mentionnée dans la rubrique Informations
médicales, a condition que les parents aient autorisé la diffusion de ces informations
depuis leur Espace (= Permettre aux parents d’autoriser la diffusion des informations
médicales, p. 195).

Voir aussi
= Infirmerie, p. 192

AUTORISATION DE SORTIE

Les autorisations de sortie permettent d'établir avec précision la liste des éléves qui
doivent se trouver dans I'établissement et les feuilles d'appel des permanences. Elles
peuvent figurer sur les emplois du temps imprimés et les interfaces de saisie de
programmation des retenues.

Saisir les autorisations de sortie possibles

Par défaut, trois types d'autorisation sont possibles:

e Aux horaires de l'établissement : par défaut, ceux qui débutent et cléturent vos grilles,

e Aux horaires habituels : ceux qui débutent et cléturent I'emploi du temps annuel de
I'éleve,

e En fonction des cours assurés: si le dernier cours est annulé, les éleves peuvent sortir
plus tot.

Vous pouvez en saisir d'autres :

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > GENERAUX > Autorisations de sortie.
2. Cliquez sur Créer une nouvelle autorisation de sortie.

3. Renseignez le Libellé et validez avec la touche [Entrée] de votre clavier.

4. Choisissez les heures d'entrée et de sortie que vous souhaitez, puis validez.



Autorisations

Autoriser les parents a saisir les autorisations de sortie depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez Informations personnelles > Compte enfant dans I’arborescence.

4. A droite, cochez Autoriser le choix de l’autorisation de sortie et sélectionnez la date
jusqu’a laquelle elle peut étre saisie.

Renseigner les autorisations de sortie des éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Dans laliste a gauche, sélectionnez les éleves a I'autorisation de sortie identique.

3.Dans longlet Identité > Scolarité, rubrique Régime, sélectionnez le critere
d’autorisation de sortie dans le menu déroulant :

e Aux horaires de I’établissement : ceux qui débutent et cl6turent vos grilles horaires,

e Aux horaires habituels : ceux qui débutent et cl6turent 'emploi du temps annuel de
I’éleve,

o Enfonction des cours assurés : si le dernier cours est annulé, les éleves peuvent sortir
plus tot.

Régime

| Tel quel ¥ [l

Jour Midi (4) Soir () | A
lunicii

mardi
mercredi
BERTHELGT Jeuel
BERTHET
BERTIM
BERTIM
BERTOM
BERTRAND
BESMNIER
BESMIER

Ldrien wendredi
1

Lahcene
Alimentation [ 4 éléve(s) concernéis) )

Autorizstion de sortie

Aux horaires habituels E

- Tel quel
HEGHER Aux horaires de I'établissement
BESMER Maxime Aux horaires du college
BIDALLT Sebastien Aux horaires habituels

BIGOT Flarian
BILLARD Romain

Remarque : vous pouvez également renseigner [’autorisation de sortie pour un seul éléve en
éditant sa fiche de renseignement (en cliquant sur le bouton & en haut a droite).

AUTORISATIONS

Les autorisations d'un utilisateur dépendent du groupe (pour les utilisateurs qui se
connectent en Mode administratif) ou du profil (pour les utilisateurs qui se
connectent en Mode vie scolaire ou en Mode enseignant) auquel il est affecté.

Les autorisations sont uniquement définies a partir du Client PRONOTE.

= Groupe d'utilisateurs, p. 181
= Profil des personnels, p. 286
= Profil des professeurs, p. 287



Avis du chef d’établissement

AVIS DU CHEF D’ETABLISSEMENT

Il est possible de paramétrer les avis qui apparaissent dans le menu déroulant de la
fiche brevet et des livrets scolaires dans Paramétres > GENERAUX > Avis du chef
d’établissement.

AVIS DU PROFESSEUR

Les professeurs dans I'impossibilité d’assister a un conseil de classe peuvent
transmettre leur avis a [Iéquipe pédagogique ou au professeur principal.

Contrairement aux appréciations, ces avis ne sont pas visibles par les éléves et leurs
parents.

Saisir un avis

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Suivi > W Consultation des avis professeurs.
2. Sélectionnez un service dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez |la période dans le menu déroulant en haut a droite.

4. Renseignez la colonne Avis professeur.

[classes v | [Trimestre 1 ~ | Avis professeur du service ITALIEN Lu2

L
Hom PosQ, Eléve H.Abs. | Ret. |HMotes| Moy Avis professeur Q
an Avecno A AUFFRET Lazhare 10 15,00  Trés bontravail. [
B Avec no M
3C Avec no
3D Avec no BLONDEL Priscillia 10 13,00 Eldve doude mais dizsipée
448 Avec no ‘
Avec no Bl
o DUCHESHE Marine 19 11,00 | Ne fais pas sttention & ce gqui se passe en classe.
4D Avec no
4 Avec no
=5 EEE| 1M Eléve assidu, qui fat des sfforts de parti:ipmiorﬂ I
13 < > ’
(SaLt de ligne : haj+Eritrée 514255
Services RIGAL Pauline 0 11,00
a
g WARIM Melanie 0 12,00
s
I |
- . N N N A7)

Consulter les avis des professeurs
Les avis peuvent étre consultés depuis :

e I'affichage de saisie, onglet Résultats > Suivi > Wy Consultation des avis professeurs,
e le dossier de suivi, onglet Résultats > Suivi > gm Dossiers (uniquement pour les
professeurs principaux et les tuteurs),

e le mode conseil de classe (= Conseil de classe (mode), p. 90), rubrique Suivi de I’éléve >
Avis professeur.
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Bac blanc (brevet blanc, etc.)

BAC BLANC (BREVET BLANC, ETC.)

Si vous souhaitez calculer une moyenne du bac blanc et éventuellement éditer un
document spécifique pour cet examen, il faut créer une période personnalisée et lui
rattacher toutes les notes correspondantes.

Définir une période pour le bac blanc
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes personnalisées.

2.Cliquez dans la ligne de création, saisissez « Bac blanc» et validez avec la touche
[Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la date de la premiére épreuve, validez et
faites de méme avec la date de la derniére épreuve.

4. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez le niveau concerné.

Saisir les coefficients pour le bac blanc

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et une période a été créée

pour le bac blanc.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.

2. Sélectionnez les classes qui ont les mémes coefficients dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la période Bac blanc dans le menu déroulant en haut a droite.

4. Sélectionnez les services devant avoir le méme coefficient, faites un clic droit et
choisissez Modifier les services sélectionnés > Modifier le coefficient.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le coefficient souhaité et validez: vous le
retrouvez dans la colonne Coeff. bac blanc.

Editer un bulletin avec toutes les notes du bac blanc

Prérequis Vous avez créé une période pour le bac blanc et des devoirs rattachés a cette

période.

2. Affectez cette maquette aux classes concernées pour la période « Bac blanc» dans
I'onglet Bulletins > Maquettes > g Affectation par période et par classe.

3. Dans Bulletins > Saisie des appréciations et Bulletins > Diffusion > Impression des
bulletins, sélectionnez la période « Bac blanc » dans le menu déroulant en haut a droite
pour saisir les appréciations et imprimer les bulletins, comme vous le faites avec les
bulletins classiques (= Bulletin de notes, p. 53).

BAREME

Modifier le bareme par défaut (sur 20)

Le baréme de notation est paramétrable par niveau.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Niveaux.
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2. Par défaut, le bareme de tous les niveaux est sur 20. Double-cliquez dans la colonne
Bareme pour le modifier ou procédez en multisélection via la commande Modifier >
Baréme disponible sur le clic droit.

Remarque: le baréme peut étre modifié lors de la création des devoirs (= Devoir, p. 104).

BASE

Une base de données PRONOTE contient toutes les données pour une année scolaire.

CREATION DE LA NOUVELLE BASE

42

Chaque année, il faut créer une nouvelle base PRONOTE et la mettre en service pour
que les utilisateurs puissent s’y connecter.

Créer une nouvelle base vide en mode hébergé

En mode hébergé, la création d’une nouvelle base a la fin du mois d’aolit est automatique
(sauf siune nouvelle base a déja été mise en ligne par vos soins).

Pour créer une nouvelle base manuellement:

1. Connectez-vous a la console d'hébergement @.

2.Allezdans le volet Serveur PRONOTE ©).

3.S’ilyadéja une base en service, cliquez sur Arréter le Serveur.

4. Cliquez sur le bouton Créer une base.

Administration du serveur PRONOTE

A

(:, Mettre en service 5: p
Accueil @ Anete

9 Charger une base
Ressources :
e o Créer une base

»

Serveur PRONOTE F£4 Préparerl'année suivants

Base en cours : Base demo 2020
Créée le 27/06/20 17:06 Derniére saisie l= 15/07/20 02:55

Scolarité :

Vie scolaire :

natieres
205 groupes
888 anciens éléves

5.Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée
avec les données d'EDT) puis validez.

6. Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre |la base accessible depuis un
Client @ (= Client PRONOTE, p. 77).

Créer une nouvelle base vide en mode non hébergé

En mode non hébergé, il faut créer une nouvelle base vide tous les ans.

1. Dans I'application Serveur ), cliquez sur le bouton [ 7 en haut a droite. (Si le bouton
est grisé, cliquez auparavant sur Arréter la mise en service).

2. Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée
avec les données d'EDT) puis validez.

3. Saisissez un nom pour votre base puis enregistrez: le nom de la base et le dossier dans
lequel elle est enregistrée s'affichent dans un bandeau en haut de la fenétre.

4.Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un
Client @ (= Client PRONOTE, p. 77).



INITIALISATION DE LA BASE

Initialiser la base vide avec les données d’EDT (recommandé)

Initialiser la base avec les données d’EDT permet la création automatique des services
de notation et le fonctionnement optimal du cahier de textes et de I'appel. Vous
pouvez dans un second temps compléter la base en récupérant des données de la base
PRONOTE de I’'an passé.

Attention: lors de I’initialisation, les données éventuellement présentes dans la base
sont écrasées.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté.

2. Un assistant vérifie les données EDT et vous guide jusqu’a:

e enmode hébergé : I'initialisation de la base de données PRONOTE;

e en mode non hébergé: la génération d’un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip
qu’il faut ensuite récupérer depuis un Client PRONOTE (@) avec la commande Fichier >
Nouvelle base > A partir d’EDT...

3. Vous pouvez alors compléter votre base en récupérant les données PRONOTE de I’'an

passé (= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302).

Initialiser la base vide a partir de la base de I’an passé

Cest possible d’initialiser [abase a partir d’'une ancienne base. Il est préférable d’initialiser

la base a partirdu fichier de préparation de rentrée généré en fin d’année (= Récupérer les

données d'une autre base PRONOTE, p. 302).

1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’'une ancienne base.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez si vous souhaitez repartir de la base ou du fichier
de préparation de rentrée généré a partir de celle-ci. En mode hébergé, vous pouvez
désigner les archives crées automatiquement.

3.Dans une nouvelle fenétre, indiquez le premier jour de I'année et les données que vous
souhaitez conserver /supprimer, puis validez.

AUTRES OPERATIONS SUR LA BASE

Ouvrir une base existante en mode non hébergé
Avec PRONOTE 2020, vous pouvez ouvrir des bases créées avec PRONOTE 2019,
PRONOTE 2018 et PRONOTE 2017 (=> Ancienne version de PRONOTE, p. 27).
1. Dans 'application Serveur @), lancez I'une des commandes :
e Fichier > Ouvrir une base;
e Fichier > Rouvrir une base pour ouvrir une base récemment ouverte;
e Fichier > Récupérer une archive > compressée pour ouvrir un fichier *.zip.
2.Ouvrez le fichier: le nom de la base et le dossier dans lequel elle est enregistrée
s’affichent dans un bandeau.

Charger une base existante en mode hébergé

Pour ouvriret mettre en service une base créée depuis un Serveur PRONOTE en local, il faut
I’avoir chargée au préalable sur la console d’hébergement.



Base

Dans I'application Serveur @) installée en local :

1. Lancez la commande Fichier > HEBERGEMENT DE PRONOTE > Générer les fichiers pour
I’hébergement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le numéro d’hébergement, validez et choisissez
un dossier d’enregistrement.
3. PRONOTE géneére au moins quatre fichiers :
e *HNOT pour la base,
e * HCOURRIERS pour les courriers,
e * HDOCJOINTS pour les documents annexes,
e * HPHOTOS pour les photos.

Depuis la console d’hébergement @, volet Serveur PRONOTE §) :
1. Cliquez sur le bouton Charger une base et désignez le fichier *.HNOT.
2. Allez dans I'onglet Autres bases.

3. Sélectionnez la base dans la liste Bases précédemment mises en service ou la liste Bases
téléchargées depuis I’établissement.

4. Cliquez sur le bouton Ouvrir cette base a droite.

Depuis un Client § connecté au Serveur hébergé, pour charger les documents joints,
lancez la commande Hébergement > Compléter la base hébergée et désignez le
fichier *. HDOCJOINTS.

Mettre en service / Arréter la mise en service de la base

e En mode hébergé: depuis la console d’hébergement @, dans le volet Serveur
PRONOTE @), cliquez sur le bouton Mettre en service ou Arréter le Serveur.

e En mode non hébergé : dans I'application Serveur €), cliquez sur le bouton Mettre en
service ou Arréter la mise en service en haut a droite.

Administration du serveur PRONOTE

Base en cours - Base demo 2020
= 27/06/20 17:06 Derniére saisie le 15/07/20 02:55

a
Qj Mettrs en senvice

Accueil © arrets

g Charger une base
e Créer une bass

Serveur PRONOTE Preparer l'année suivants

Ressources : Scolarite : Vie scolaire :
s

Fermer la base en mode non hébergé
Prérequis Il faut avoir arrété la mise en service de la base au préalable.
Dans I'application Serveur @), lancez la commande Fichier > Fermer la base.

Voir aussi

= Archive, p. 33
= Copie de la base, p. 93
= Sauvegarde, p. 325
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Bilan de cycle

BILAN DE CYCLE

Le bilan de cycle indique pour chaque éléve le niveau de maftrise des domaines du socle
commun a la fin de la sixieme et de la troisieme. Il peut étre édité a la fin de chaque
cycle mais également en cours de cycle, pour chaque période.

PARAMETRAGE

Autoriser les professeurs a saisir les bilans de cycle
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2.Dans la catégorie Compétences, cochez Accéder aux bilans de cycle et Saisir la synthése
des acquis scolaires.

Choisir le mode de calcul des niveaux de maitrise
Parsoucide lisibilité, nous allons prendre pour référence ’onglet Compétences > Bilans
par domaine > Evaluations par compétence dans les exemples qui suivent ; les modes de
calcul sont identiques depuis I'onglet Bilans de cycle.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options.
2. Choisissez I'une des deux options:

e a partir de ’ensemble des évaluations qui sont rattachées au domaine: il s’agit d’'une

moyenne de toutes les compétences évaluées, oll chaque item est sur le méme plan;

J. MARTINE |Cyc\e 3 - | ‘ D1.3 - Langages mathématiques, scientifique v | ‘Toutee les é i - | | Unid les élé avec é
[¥.3 - Langages E k etin au Cycle 3 @ Maitrise satisfaisante ~ || |15/10/2019
Items Coet. | I MNiveau | validele Q4
4 Utiliser les nombres entiers, les nombres décimaux et les fractions simples ’_‘)
[n}

06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.

21112019 - MATHEMATIQUES - SIMON A ®

28i08/18 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J n'
4 Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utiisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur

20409419 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J. L

4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques
06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Reconnaitre et utiiser quelques relations géométriques (notions d'alignement, d'appartenance, de perpendicularité, de par:

12/10/19 - TECHNOLOGE - DEJEAN . -]
4 Se repérer et se déplacer
23/08/18 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 2 [

e en fonction des niveaux de maitrise de chaque élément du domaine : il s’agit alors de |a
moyenne des éléments signifiants (lignes bleues).

J. MARTINE |Cyc|e3 - | ‘ D1.3 - Langages mathématiques, scientifique ~ | ‘Toutes les é - | <! Unii les é1é ave &
D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatiques au Cycle 3: | @ Maitrise satisfaisante ~ || |15/10/2019
Items Coef. | § Niveau validéle Q
4 Utiliser les nombres entiers, les nombres décimaux et les fractions simples ’_‘j
O

06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3

A Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.
21112019 - MATHEMATIQUES - SIMON A,
29/08/19 - PHY SIQUE-CHIMIE - WEISS J

A Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utiisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur [ ] 151018
20/08/19 - PHY SIQUE-CHIMIE - WEISS J
4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques [ ] 15(10/18
06/11/18 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Reconnaitre et utiiser quelyues relations géométriques (notions d'alignement, d'appartenance, de perpendicularité, de par: a 15110019
1210419 - TECHNOLOGIE - DEJEAN .
4 Se repérer et se déplacer { ]
23/08/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A, - Eval 2 [ ]
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Remarque: si vous choisissez un calcul en fonction des niveaux de maitrise de chaque
élément du domaine et que les professeurs utilisent le référentiel par matiére, veillez a bien
renseigner la colonne Elément signifiant associé dans les bilans dans 'onglet Compétences
> Référentiels > Par matiére. Si la correspondance n’est pas établie, chaque item sera
comptabilisé au méme niveau qu’un élément signifiant.

Saisir le niveau de maitrise par domaine

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bilans de cycle > @ Bilan de cycle de Iéléve.
2.Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.

3.Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

4. Lasaisie des niveaux de maitrise peut se faire :

e manuellement: double-cliquez dans la colonne correspondant au Niveau de maitrise
pour chaque domaine. Vous pouvez sélectionner plusieurs domaines et leur affecter
le méme niveau via la commande Modifier le niveau de maitrise disponible sur le clic
droit;

e automatiquement : cliquez sur le bouton ¥ en haut de la colonne Domaines pour
calculer les niveaux de maftrise en fonction des évaluations saisies selon le mode de
calcul choisi dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options (voir précédemment) et
le type de moyenne souhaité (classique, en prenant les 5 derniers niveaux de maitrise,
les 5 meilleurs niveaux de maitrise, etc.) (= Pondération, p.279). Les valeurs
calculées restent modifiables.

Remarque: le statut Absent n’est pas accepté par LSU.

Saisir la synthése des acquis scolaires

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bilans de cycle > g@ Bilan de cycle de ['éléve.
2. Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez Fin de cycle comme période dans le menu déroulant a droite.

4. Saisissez la synthése des acquis scolaires dans I’encadré correspondant.

Joindre le bilan de cycle au bilan périodique / bulletin de compétences

2. Cochez Bilan périodique de compétences de I’éleve dans le Pied de la maquette
concernée, dans ’onglet Compétences.

Joindre le bilan de cycle au bulletin de notes
Pour afficher le bilan de cycle en pied de bulletin :

2. Cochez Bilan périodique de compétences de I’éleve dans le Pied de la maquette
concernée, dans ’onglet Compétences (= Bulletin mixte, p. 61).



Boursier

Pour éditer le bilan de cycle en plus du bulletin (imprimé a la suite ou ajouté comme piéce
jointe a I'e-mail): dans la fenétre d'impression des bulletins, cochez Ajouter d'autres
documents et cliquez sur le bouton || pour sélectionner Bilan de fin de cycle.

nor Impre: des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents

® - o
'® Bulletin eleve Bulletin vierge 7 ajouter dautres documents

o) Eleves sélectionnés (1)

léves des classes sélectionnées (27)
Bilan de fin de cycle,

) éléves detoutes les classes (421)
) Bulletin de= classes sélectionnées (11
Bulletin vierge

Exporter les bilans de cycle vers LSU
= LSU, p. 217

Editer un document détaillé des compétences par domaine
Les bilans par domaine sont disponibles pour la classe et pour chaque éléve. lls peuvent
&tre imprimés ou publiés sur les Espaces.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Compétences > Bilans par domaine > g8 Evaluations par compétence,
o Compétences > Bilans par domaine > 32 Bilan par domaine de la classe.

2. Saisissez les niveaux de maitrise ou cliquez sur le bouton ¥ pour les calculer en
fonction des évaluations saisies selon le mode de calcul choisi dans le menu
Parameétres > EVALUATION > Options.

Voir aussi
= Compétences, p. 85

BOURSIER

Indiquer qu'un éléve est boursier

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton &' de larubrique Scolarité.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans I'onglet Année en cours et double-cliquez
sur le champ Bourses.

5. La liste des bourses s'affiche dans une nouvelle fenétre. Cochez la bourse concernée;
créez-lasielle n'y figure pas.

6. Vous pouvez indiquer a c6té le nombre de parts.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection d'éléves.
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BREVET

La fiche brevet reprend les niveaux de maitrise saisis dans PRONOTE et permet de
valider les notes finales.

Préciser les matiéeres d’équivalence
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Equivalence, puis, dans la fenétre qui s’affiche, sur la
matiére & mettre en regard. Si vous ne voyez pas la colonne Equivalence, cliquez sur le
bouton # en haut adroite delaliste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

Remarque: les matiéres sans équivalence s’affichent en rouge dans l'onglet Résultats >
Brevet > g# Saisie des fiches Brevet par éléve. Double-cliquez dessus pour établir
I'équivalence.

Affecter une série brevet aux classes de 3¢

1. Rendez-vous dans ’onglet Résultats > Brevet > g¢ Saisie des fiches Brevet par éléve.

2. Double-cliquez dans la colonne Brevet en face de chaque classe.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la série qui convient: la série est
affectée par défaut a tous les éléves de la classe.

4. Dans laliste des éleves, personnalisez si nécessaire la série de certains éléves en double-
cliquant dans la colonne Examen scolaire.

Editer les fiches brevet

Prérequis La série brevet a été affectée a la classe ou directement a I’éléve.
1. Rendez-vous dans I’'onglet Résultats > Brevet > g¢ Saisie des fiches Brevet par éléve.
2.Sélectionnez une classe et un éléve pour afficher sa fiche brevet.

3.Les niveaux de maitrise saisis dans I'onglet Compétences sont automatiquement
reportés dans le tableau des Domaines du socle commun: pour le modifier, double-
cliquez dans la colonne Maitrise.

4. Choisissez I'enseignement de complément dans le menu déroulant et précisez si
I'objectif est atteint.

5. Saisissez I'appréciation générale et choisissez I'avis du chef d’établissement dans le
menu déroulant. Pour modifier la liste des avis disponibles, rendez-vous dans le menu
Parametres > GENERAUX > Avis du chef d’établissement.

6. Renseignez le tableau du Contréle final en double-cliquant dans la colonne Points. La
somme totale est visible dans le tableau Brevet.

7. Cochez Recu ou Ajourné.

Remarque: pour aller plus vite, vous pouvez également procéder en multisélection d’éléves
depuis 'affichage Résultats > Brevet > 2= Récapitulatif des fiches brevet.

Mettre en place un brevet blanc
= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 41
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BULLETIN DE COMPETENCE

Le bulletin de compétences ou bilan périodique permet d’éditer a la fin de chaque
période un document avec pour chaque matiére: les évaluations, le pourcentage de
réussite, un positionnement, une appréciation, etc.

Bulletin du Trimestre 1
INDEX E DUCATION

Rue Paul Langevin BOUCHAR Celia
13013 Marseille Née le 16022006

49 96 9E 9€ 98

Année soolaire : 20482020

3A (27 Eléwes)

Professeur principal : M. FROFESSEUR Maxime
W, Ahmed BOUCHAR

Mme LYDIE BENOIT
12 rue du moulin
13013 Marseille

Watires Compétences valuées Ddaildes ahmions g5, Pos.  Mote Pppréviations
ANGLAIS L [T W3 . 1238 Ensemble comest
Ve BROVIN Eouter & comprendre
Farer an contin
BRTE PLASTIGUES W Ersemble comeet
Wime MONIER Taepeier, aalyeer 23 praique, calle de sszpars
‘T’EEEEE relation avet celle des aristes, Sowrir
alal

Se repérer dans les domaines [iézaux ans

astiques , e sensble aus quesions de ['ar 0
EOUCATION PHYSIGLE ET SFORTIVE I I nog = Bonz et
Ve ROLK Faftager darides, assumer das réles et des

responsabiltes

T approprier ume culture prysique arie ot O

AMTigue pour constire prgrasshemert un
reqgard lucide surle morde contermporain

FRANCAIS [TT 15 1400 Ercemble moen
W GALLET Comprendre e < exprimer 3 lol 2

Lire

Ecrire |
HISTOIRE- GE 06 A& F HIE I'T B3 2 1200 Ercemble comet.
e MORESU e repérer dans e temps : corstnire des repires

histoniques

Faizonner justifer une démarche et las choix 0]

effeotués

Fratiquer différertzlangages en histoire & en 0]
TBLIEN L2 I T B3 g 1295 Ercemble comest

e LEWY Parer en conting
Ecri

re
Féagir & disleguer
WA THEN ATIGES [T o

W. PROFESSEUR  Chemher |

1063 Peut misuxfam. Des efforts remamués, un
2 peu d'accompagrement aiderai 3

Modéliser RIERISSSEE
Faizonner
MUSIGUE 100 o 1500 Bxczllernt ravwail
wime WERNET Ecouter, comparer, coretruire ure cuture musicale
commune
FHYSIGLE CHIMIE . 1025 [Oare lamoerne
Ml SION
SCIENCES DE L8 WIE ET DE LA TERRE TTTT [ 3 10 DEelamoeme
vime TESSIER: Adopter un compontement thique et responsable 1
TECHNOLOGIE 50 . 1213 Bonz réautEts
. DEJEAH Fratiquer des démarches soerti iques &
techndogiques
Hdopiter un eomportement éthiqus st responzable
WIE DE CLASSE | &y . Deseffortsde participation.
e TESSIER L3 senibilté : 20i et les aures
L'ergagement : agrindidusllemert et
collsaement
=]
EFlbig dda] [T 40 . Des efforts de paticipation.
ul. DEJEN Lkilizer lesmédias de maniére responzable
wime TESSIER Produire, commurniquer, patager des inbmaicns

La senaibilité : soi et les aures
Le jugement : penzer par soi- méme etawec les
Lejuge penzer p i
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Choisir les services affichés

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > T Services par classe.
2. PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 330) :
e pourretirer une matiére du bulletin, désactivez le service correspondant;
e pour afficher sur le bulletin une matiere qui n’y figure pas, activez le service
correspondant. S’il n’existe pas, créez-le.

Remarque : pour 'ordre des services et les éventuels regroupements de matiére, PRONOTE
reprend ce qui est défini pour les bulletins de notes dans longlet Bulletins >
Maquettes > S Personnalisation des matiéres par classe (= Bulletin de notes, p. 53).

Définir les maquettes
Vous pouvez définir plusieurs maquettes.

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche. Au besoin créez-en une.

3.Dans chaque onglet (En-téte, Corps, Pied et Bilan périodique de classe), cochez les
éléments a faire figurer sur le bulletin et vérifiez le résultat sur I’'apercu.

4.Parmiles options du corps du bulletin, vous avez notamment le choix concernant :

e lesinformations complénjentaires : détail des compétences évaluées ou éléments du
programme travaillés (= Eléments du programme, p. 126),

e |laforme sous laquelle s’affiche le détail des évaluations,

e |le tableau transversal: si les professeurs ont évalué des compétences de la grille
COMPETENCES TRANSVERSALES (Connaitre, S’informer, Raisonner, Réaliser,
Communiquer, etc.), vous pouvez les afficher en plus ou a la place des compétences
propres aux matieres,

e |le détail a afficher pour chaque matiere : enseignant, positionnement, appréciations,
etc.

e I'affichage du positionnement des périodes précédentes (3 partir de la deuxieme
période),

e I'affichage de la moyenne des devoirs notés par service.

Affecter les maquettes aux classes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans 'onglet Compétences > Bulletins > g Affectation par période et par
classe.

2.Sélectionnez les cellules classe / période auxquelles vous souhaitez affecter une méme
maquette et cliquez sur le bouton # en haut adroite.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette dans le menu déroulant et
validez.
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REMPLIR LES BULLETINS DE COMPETENCES

Autoriser les professeurs / personnels a saisir les bulletins de compétences

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils
d’autorisations.

2.Dans la catégorie Compétences, cochez Accéder aux bilans...

Saisir ou calculer le positionnement (de 1a 4) des éléves
= Positionnement, p. 279

Saisir ou calculer une note équivalente au positionnement
= Bulletin mixte, p. 61

Saisir ou récupérer les éléments du programme travaillés
= Eléments du programme, p. 126

Saisir les appréciations

1. Rendez-vous dans longlet Compétences > Bulletins > Wy Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Sélectionnez une classe et un service pour saisir les appréciations en regard de la liste
des éleves (= Appréciations, p. 30).

3. L’appréciation globale et I'appréciation du CPE peuvent se saisir en bas du bulletin de
I'éleve ou dans laffichage dédié, onglet Compétences > Bulletins > Sy Saisie des
appréciations générales.

Visionner les résultats sous forme de graphe

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > g Bilan périodique de [’éléve et de
la classe.

2.Sélectionnez une classe et un éleve pour afficher son bulletin et cliquez sur le
bouton % en haut a droite.

DIFFUSER LES BILANS PERIODIQUES

Imprimer les bulletins de compétences

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > & Impression.

2. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez la période a prendre en compte dans le menu déroulant en haut a droite et
indiquez en-dessous les services a imprimer.

4. Cliquez sur le bouton Imprimer les bilans périodiques.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie. Ajoutez
éventuellement d’autres documents a imprimer en méme temps et / ou d’autres
périodes que celle sélectionnée.

6. Utilisez les onglets pour mettre en forme le bulletin :

e Page: selon le nombre de colonnes affichées sur la maquette, il peut étre plus
pratique d’imprimer au format paysage. Jouer sur les marges peut également aider a
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faire tenir le bulletin sur une ou deux pages.

e Présentation : par défaut, la taille des éléments de programme et des appréciations
est réduite jusqu’a la taille de police minimale autorisée : cochez Hauteur adaptée a la
taille de ’appréciation pour avoir toujours la méme taille de police.

Pour une mise en page plus aérée, décochez Imprimer toutes les bordures :
seules les bordures horizontales seront conservées.

e Police : jouez sur la taille souhaitée /minimale pour arbitrer entre place et lisibilité.

7. Vérifiez le rendu grace a I’Apergu, puis cliquez sur Imprimer/Générer.

Publier les bulletins de compétences sur les Espaces Parents et Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > €3 Publication des bulletins.

2. Cochez les Espaces sur lesquels vous souhaitez publier les bulletins de compétences.

3.Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin de chaque période. Pour modifier
rapidement les dates :

e si vous avez déja défini des dates pour la publication du bulletin de notes, cochez
’option Synchroniser les dates définies avec celles de la publication du bulletin pour
récupérer automatiquement les dates;

e sinon, le moyen le plus rapide est d'agir en multisélection (avec la touche Ctrl du
clavier enfoncée) en utilisant le bouton crayon en haut a droite.

| Synchronizer les dates définies avec celle de la publication du bulletin

Controle en &

Classe Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période 1 0
coursde 5]
34 0103520 3000820 30/08/20
3B 0103020 3005520 30005520
3C 0103520 3000820 30/08/20
3D 0103020 30520 30005520
48, 0103520 30/08/20 30/08/20
it 0103120 | Trimestre 1
4c 0103520
EC o320 Modification des 17 clazses
58, 010320 sélectionnees
5B 0103520 =
& Publier le |24/11/2019
ac 0103520
0 010320 Publier 4 la o8 novembre
) 01103420 Publier |2 ler{ un,  mar.  mer.  jeu.  wen. =sam.  dim.
6B 003620 | za 29 30 3 1 2 3
Me pas publi

BE D1/0320 4 5 B 7T 8 3 10
ED 0103520

11 12 13 14 15 16 17
LIS 0103520

18 14 0 i 22 23 24

252? 2% 2 30 1

Remarque : vous retrouvez cet affichage depuis 'onglet Communication > PRONOTE.net.

Exporter les bilans périodiques vers LSU
= LSU, p. 217
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Annés £ colaire | 2018/2020

3A (27 ildves)
Professeur principal: Mme DUPAS

Bulletin de notes

BULLETIN DE NOTE

Bulletin du 1er Trimestre

BILLAUD Amelia
N e le S0AH2004

Mime Genevieve BILLAUD
12 rue du maulin
13013 Marseille

- Moyennes & atil
Matieres Eléve Clas. Appreciations
ALLEMAND LVZ 16,00 1353 Excellent travail |
hime ZMMERMANN
ANGLAIS L1 12,00 1322 Bonne participation & l'oral. Plus de rigueur est attendue & I'crit.
hime BRChirN

ARTS PLASTIQUES
hime MINIER

12,00 1285 Un sens artistique certain, aux dépens des consignes.

EDUCATION PHYSIGUEET SPORTIVE
. PLIOL

12,00 1320 Esprit d'8quipe

FRENCAIS
Mime DUPAS

16,00 1338 Tras bon travail

HISTOIRE- GEDGRAPHIE
hime MOREAL

15,00 1285 Travail sérieux Le travail fourni en géographie ne doit pas étre minimise
par rapport & Nhistoire.

MATHEMATIQUES
I, DALAOUL

13001304 Travail correct

MUSIGUE
Iime VERNET

12001243 Dommage de gaspiller une belle voixen bavardages

FHYSIQUE CHIME
Mime GALDIN

15,00 11,38 Travail sérieux

SCIENCES DE LA VIE ET DE LATERRE
Mime LEF EVRE

14001281 Bon travail dans I'ensemble.

EPI[big data) Bon travail de Amelia en EPI (big data) au Trimestre 1
W DEJEAN
n hime GAIDIN
T
W EPI[danse) Bon travail de Amelia en EPI (danse) au Trimestre 1
hime ALVEREZ
hime ZIMMERMANN
ITALIEN L2 Bon travail de Amelia en ITALIEN LW2 au Trimestre 1
W DEIEAN
Eorit
Oral parliama
Woyennes ginéraes 13701251

Aucune absence - Aucun retard

PREPARER LES BULLETINS

Récupérer les maquettes de I'an passé

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Lancez la commande Imports / Exports > PRONOTE > Récupérer les données d'une base
PRONOTE.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, désignez I’archive de I'an passé (mode hébergé) ou le
fichier de préparation de rentrée (mode non hébergé) (= Récupérer les données d'une
autre base PRONOTE, p. 302).
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3. Cochez les éléments relatifs au bulletin dans la fenétre de récupération et validez.

Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'année en cours X

Cocher toutes les données

4[] putorisations »
Perzonnels
Profrsseirs
4|« Bulletin
| Maguettes de bulletin
| Maguettes de relevé
| Appréciations de 'sssistant de =aisie
+| hentions
+| Regroupements du bulletin
+| Ordre des matiéres du releve
P [ Communications
b [ Compétences
Eléments du programme
Documents des caziers nUmerigques
P[] E-mail
¥ [ Etablizzement
Formats dimport et d'export
¥ [ Idertifiant= et mots de passe de PRONOTE
Identifiants ENTACAS
Inspecteurs pédagogiques
Liste des alimerts
Modeles d'alertes PPMS
P [ Motations
Criertations
Parcours éducatits des éléves
Partailz e-sidoc

Progressions
b | Ressources pédagogigue
b Stage

P[] Wie scolsire

Pour récupérer les utiisateurs, utiizez la commande :
Fichier = Administration des utiisateurs = Récupérer les utiisateurs

| Annuler || Walicer |

4. Une fois, les données récupérées, pensez a quitte le mode Usage exclusif.

Définir les maquettes
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > i Définition.
2.Vous pouvez soit :
e sélectionner une maquette existante pour la modifier,
e créer une nouvelle maquette en utilisant la ligne Créer un modéle,
e dupliquer une maquette existante en faisant clic droit puis Dupliquer et
personnaliser la maquette dupliquée.
3.Dans chaque onglet a droite (En-téte, Corps, Pied et Bulletin de classe), cochez les
éléments a faire figurer sur le bulletin. L'apercu est mis a jour au fur et a mesure de vos
modifications. On peut revenir a cette maquette plusieurs fois - c'est souvent au
moment de I'édition ou de I'impression qu'on se rend compte de certaines choses - mais
ce qu'il faut définir en amont ce sont les champs que doivent remplir les enseignants :
e lenombre et le type d'appréciations, en modifiant éventuellement le nombre maximal
de caracteres (attention, il sera changé pour toutes les maquettes);
e les éléments de programme, en modifiant éventuellement le nombre maximal
d'éléments par matiere (modifié aussi pour toutes les maquettes).
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En-téte § Corps § Pied  Bulletin de classe

Détail des moyennes
Afficher le détail des moyennes  ® aprés les matigres O aprés les apprécistions
#la moyenne (ou positionnement) de 'éléve Grizer la colonne ¥ Mettre en oras
le nombre de points oktenus par '€léve
les crédits ECTS obtenus par I'8léve
V| la moyenne de la classe
les movennes sup. etint.
le= mayennes des périodes précédentes
la moyenne annuels
le rang de 'Elgve Fang general
| Mévalution de [Eléve Tolérance =
() & saisir
At rappott 4 $a moyenne
) par rapport & son écart avec sa classe

Moyenne géneérale

| la moyenne génerale Arrondit les moyennes

Appréciations des professeurs

A |A|)|1récia‘tions |

B |Progression |

C |Conseil |

Lataille des apprécistions des professeurs est limitée & 255 caractéres

Eléments du programme

¥/ |Bléments du programme travaillés durant la période |®

Le nombre d'ééments de programme travailés & saizir dans chagque matidre est limité 4 5.

Affecter les maquettes aux classes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Maquettes > [ Affectation par période et par
classe.

2.Sélectionnez les cellules classe / période auxquelles vous souhaitez affecter une méme
maquette et cliquez sur le bouton & en haut a droite.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette dans le menu déroulant et
validez.

des

de ins par classe et par période

Classe(s) Trimestre 1 Trimestre 2

Affectation des maquettes par période &
48 Cyel Toutes les périodes :
4C Cycl|  Affectsr la macuette : 4
4D Cycl . 4
o el atoutes les classes 7
5B Cycl % aux classes sélectionnées 4
ac Crycl 4
5D Cych srnuler | | valider 4
BA, Sans M Htes
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Déterminer les matiéres a afficher sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > Ff Services par classe.
2. PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 330) :
e pourretirer une matiéere des bulletins, désactivez le service correspondant ;
e pour afficher sur les bulletins une matiere qui n’y figure pas, activez le service
correspondant; s’il n’existe pas, créez-le;
e pour afficher plusieurs appréciations et/ou sous-moyennes pour une méme matiére, il
faut que la matiére comporte des sous-services. Créez-les au besoin (= Sous-service
de notation, p. 343).

| Trimestre 1 i | 3B - Services de notation

Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Fac. Mode

€

+) Créer un service

L] ACC frangais 3B = 3ACC FRGR.1 DUPAS harion Avec note:
L] ACC frangais 3B = 3ACC FRGR.2 REBOUL Guillaume Avec note:
@ ACC langues 3B = 3ACC LAGR A BACHELET Marine Avec notes
L] ACC maths 3B = 3ACC MAGR 1 DaLIAOUN Karim Avec note:

ACC sciences 3B = 3ACC SCGRA SO Thomas Avec note:
w‘l"x’ ACC sciences 3B = 3ACC SCGR.2 TESSIER Audrey Avec notes
- ALLEMAND L2 3B = 3ALLGRA ZIMMERMANN Sarah Avec note:
L ANGLAIS LV 3B BROVYH Julie Avec note:
L] ARTS PLASTIGUES 3B MOMIER Céline Avec note:
L] EDUCATION PHYSIQUE ET SPOF 38 PUJOL Philippe Avec note:
L] EPI (hig data) 3B DEJEAN Yannick Avec notes

EPI (big data) 3B GALDIM Florence

EPI (danse) 3B ALVARET Sabring

Sachez aussi que PRONOTE tient compte des options d'impression pour les bulletins
imprimés et les bulletins publiés sur les Espaces. Cela signifie qu'un service sans note et /
ou sans appréciation ne sera pas visible si vous I'avez indiqué dans l'onglet Bulletins >
Diffusion > ¥& Impression des bulletins.

| Trimestre 1 - | Juliette FERHANDEZ - Impression du bulletin

Impression des services sur le bulletin d'un &léve

Imprimer tous les services
= Imprimer les services ayant au moins ;
+#|une note ou un positionnement sur une échelle de 1 4 4
< Une appréciation
Zlune annotation | o | (Absent, Mon noté, Dispense, Inapte, Mon rendu)

Imprimer les services de coefficient nul
Masguer les annotations

Impression des sous-zervices sur le bulletin d'un éléve

% |mprimer tous les sous-services

Imprimet les sous-services ayant au moins :

| Imprimer les sous-services de coefficient nul

Maszguer les annotations
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Personnaliser I’affichage des matiéres

1. Rendez-vous dans |'onglet Bulletins > Maquettes > 55 Personnalisation des matieres par
classe.

Classes

Hom

Personnalisez le bulletin de la classe 36 o

aramétres par défaut des services

= Paramétres appliqués par défaut i tous les services de I'établissement.
3c . Affichage des services sans sous-services
a0 Matiéres Moy.

Matiere 1 iifficher lenseignant responsakle du service!
44 “

Frofessaur 1 Affichage des sous-services
i Watiére 2
ac Professenr 1  Afficher les sous-services
4D Esrit | Afficher les moyennes des sous-services
54, Professeur | | Afficher la moyenne générale de la matisre
=8 Saisie des appréciations par sous-service
s — [/ Afficher Penssignant responsable du service

WMatiére 3
50 Frofesseur 3 Sous-services de plusieurs enseignants
54 7] Afficher lenseignant responsable du service
= Afficher tous les enseignants sur la méme ligne que
BC l'enseignant responsabls
0 (/| Aficher les enseignants des sous-services
uis 7] Afficher les sous-matisres

Afficher la sous-matiére et lenseignant sur la méme ligne
| Fermer
EFI (hig data)
Wi, DEJEAN

2.Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour définir le paramétrage qui vaudra par
défaut pour tous les services.
Plusieurs options concernent I'affichage des sous-services : I'apercu a gauche est dans
ce cas bien pratique pour comprendre ce que I'on fait !

Matiéres Moy. | %' =Paramétres d'EPI (big data)

HISTOIRE-GEOGRAPHIE 3 N 3
Wime MOREAL 75 Paramétres par défaut
ITALIEM L2 TABR 1 - ® Paramétres personnalisés
hdme LEWY

z Affichage des sous-zervices
EHSAEUIES - +| Afficher les sous-services
METRE e +| Afficher les moyennes des sous-services
MUSIQLE - | Afficher la moyvenne générale de la matiére
hime WVERNET Saizie des appréciations par sous-service
PHYSIGUE-CHIMIE
b, SIMON
SCIENCES DE LAVIE ET DE LAT “
Mme TESSIER Sous-zervices de plusieurs enseignants
TECHNOLOGIE Afficher l'enzeignant responzable du service
hdme GRANGE - Atficher tous les enzeignants sur la méme ligne
WVIE DE CLASSE que l'enzeignant responsable
hdme MOMIER - +| afficher les enseignants des sous-services

~| Afficher les sous-matiéres

Atficher la sous-matiére et I'enseignant
=ur la méme ligne

4 EF| {danse;

EFI

3.Vous pouvez ensuite personnaliser ces parametres pour certaines matiéres:
sélectionnez la classe dans la liste a gauche, puis la matiére, sélectionnez Paramétres
personnalisés dans le volet de droite et cochez les options souhaitées.
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4. Par défaut, les matieres sont classées par ordre alphabétique. Pour modifier cet ordre,
sélectionnez une matiére et utilisez les boutons fleches en haut a droite de la liste des
matieres, ou bien cliquez-glissez la matiére a I'endroit souhaité. Pour ne pas avoir a
répéter cette opération pour chaque classe, cliquez sur le bouton Choisir le modeéle
d'une classe et désignez la classe pour laquelle vous avez personnalisé I'ordre des
matieéres.

5. Pour regrouper plusieurs matiéres sous un méme intitulé, sélectionnez-les [Ctrl + clic],
cliquez sur le bouton Regrouper la sélection et, dans |a fenétre qui s'affiche, saisissez un
libellé pour ce regroupement. Cochez Afficher la moyenne des regroupements le cas
échéant.

6. Inversement, si besoin, cliquez sur le bouton Dissocier la sélection.

REMPLIR LES BULLETINS

Les moyennes sont calculées automatiquement et les professeurs complétent les
bulletins.

Saisir les appréciations
= Appréciations, p. 30

Saisir les parcours éducatifs
= Parcours éducatifs, p. 265

Saisir ou calculer le positionnement pour les services sans notes
= Bulletin mixte, p. 61

Saisir ou récupérer les éléments du programme travaillés
= Eléments du programme, p. 126

Vérifier que les appréciations ont été saisies
1. Rendez-vous dans ’onglet Bulletins > Vérification > [gg| Vérification des bulletins.
2.Sélectionnez la période, le niveau, la classe et le professeur pour retrouver toutes les
appréciations manquantes:
e | > |l'appréciation n’a pas été saisie;
. I’appréciation n’est pas prévue dans la maquette du bulletin;;
. I’appréciation est saisie, mais il manque au moins une autre appréciation.

DIFFUSER LES BULLETINS

Envoyer un seul bulletin pour les parents habitant a la méme adresse

= Responsables, p. 314

Imprimer les bulletins d’une classe
1. Rendez-vous dans 'onglet Bulletins > Diffusion > ¥ Impression des bulletins.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche et la période dans le menu déroulant a
droite: par défaut, PRONOTE imprime tous les services, que I’éléve soit noté ou non.
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Dans le volet de droite, vous pouvez choisir d’imprimer tous les services ou uniquement
les services répondant a certains critéres. Si le paramétrage vaut pour toutes les
classes, vous pouvez procéder en multisélection.

3. Cliquez sur le bouton Imprimer les bulletins.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez les bulletins éleves a imprimer et cochez
éventuellement les autres documents a imprimer en méme temps.
5. Choisissez Imprimante comme Type de sortie.
6. Cochez les options souhaitées:
e encadré Choix des destinataire: en cochant Copie pour ’établissement, vous pouvez
sortir un exemplaire du bulletin pour les établissements d’origine des éléves;
e encadré Imprimer pour d’autres périodes : par défaut PRONOTE imprime les bulletins
de la période courante ; vous pouvez en imprimer d’autres;
e encadré Classes a prendre en compte : permet de choisir les bulletins a imprimer pour
les éleves ayant changé de classe en cours d’année.
7.Rendez-vous dans les onglets pour paramétrer la mise en page. Pour faire tenir les
bulletins sur une seule page, cochez Hauteur adaptée aux appréciations et éléments du
programme dans l'onglet Présentation, jouez sur la taille de la police dans I'onglet
Police, et s’il le faut, sur les marges dans I'onglet Page.
Pour une mise en page plus aérée, décochez Imprimer toutes les bordures dans
'onglet Présentation : seules les bordures horizontales seront conservées.

8. Vérifiez le résultat avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Envoyer les bulletins par e-mail

Prérequis Les responsables doivent avoir accepté de recevoir des e-mails (= Préférences
de contact, p. 283) et les maftres de stage doivent étre désignés comme destinataires des
e-mails (Stages > Maitres de stage > i= Liste, colonne D. E-mail).

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Diffusion > ¥ Impression des bulletins.

2.Sélectionnez une classe dans la liste a gauche. Ne sélectionnez pas d’éleve si vous
souhaitez appliquer le méme paramétrage a tous.

3. Par défaut, PRONOTE affiche sur les bulletins tous les services, que I’éléve soit noté ou
non. Dans le volet de droite, vous pouvez choisir d’afficher uniquement les services et /
ou les sous-services répondant a certains critéeres.

Si le paramétrage vaut pour toutes les classes, vous pouvez procéder en multisélection.
4.Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils.

.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

6. Cochez les options souhaitées (voir ci-avant) et utilisez les onglets pour paramétrer la
mise en page.

7.Cliquez sur Imprimer/Mailer. Dans la fenétre qui s’ouvre, PRONOTE vous propose
d’imprimer un exemplaire pour les destinataires qui n’ont pas d’adresse e-mail.

[a

Publier les bulletins sur les Espaces
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Diffusion > €& Publication des bulletins.
2. Cochez les Espaces sur lesquels vous souhaitez publier les bulletins.

3. Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin de chaque période. Pour modifier
rapidement les dates:

e si vous avez déja défini des dates pour la publication du bilan périodique, cochez
I’option Synchroniser les dates définies avec celles de la publication du bilan
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périodique de compétences pour récupérer automatiquement les dates;
e sinon, le moyen le plus rapide est d'agir en multisélection (avec la touche [Ctrl] du
clavier enfoncée) en utilisant le bouton crayon en haut a droite.

Remarque : vous retrouvez cet affichage depuis 'onglet Communication > PRONOTE.net.

Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement
= Eléve sorti de I’établissement, p. 130

Envoyer les bulletins aux établissements d'origine

1. Rendez-vous dans |'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers Eléves.

2.Si vous souhaitez envoyer les bulletins par e-mail, vérifiez que vous avez saisi les
adresses e-mail des établissements d'origine : rendez-vous dans l'onglet Identité de la
fiche d'un éleve, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité et, dans la fenétre qui
s'affiche, cliquez sur le bouton || & c6té du menu déroulant Etablissement d'origine.
Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les adresses e-mail des établissements.

3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Bulletins > Diffusion > & Impression des bulletins.

4. Procédez comme pour l'impression ou I'envoi aux parents : sélectionnez une classe dans
la liste a gauche et la période dans le menu déroulant a droite, puis cliquez sur le
bouton = dans la barre d'outils.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, encadré Choix des destinataires, cochez Copie pour
|'établissement et Tri par établissement d'origine (décochez Responsables si vous leur
avez déja transmis les bulletins).

6. Choisissez le Type de sortie :

e si vous cochez E-mail, le bulletin de chaque éleve sera envoyé par e-mail a
I'établissement d'origine;

e si vous cochez PDF (pour envoyer ensuite a chaque établissement tous les bulletins
qui le concernent, en un seul mail), cochez ensuite Un document *.pdf par ressource,
cliquez sur le bouton|-| et, dans la fenétre qui s'affiche, cochez L'établissement
d'origine: vous pourrez ainsi repérer quels PDF doivent étre envoyés a quel
établissement simplement en regardant le nom des fichiers.

7. Cliquez sur Générer ou Mailer.

Choix des destinataires

Responsables - Maitre de stage +| Copie pour I'tablissement
Tri par responsable | Tri par etabliszement d'origine
Professeurs principaun Tuteurs

wor Dptions

Type de sortie : _ Imprimante ©® PDF(_/E-mail Rajouter au nom du documert

1 Un document * pdf par ressource | L'établissement dlorigine

La classe

| Ouvrir le dossier & lissue de la génération
+|Proténé IP < Imprimakle |

Fermer

Consulter les bulletins des années précédentes (mode non hébergé)
Il faut ouvrir la base concernée (= Année précédente, p. 28).
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Consulter les bulletins des années précédentes (mode hébergé)

Un affichage dédié permet de consulter les bulletins des années précédentes directement
depuis labase actuelle.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Archives > [£] Bulletins des années précédentes.

2. Sélectionnez un éléve.

3. Double-cliquez sur le bulletin : il s’affiche en PDF.

Remarque : depuis ’Espace Parents, les parents peuvent également télécharger les bulletins

des années précédentes. Pour cela, vérifiez dans Communication > PRONOTE.net que la
rubrique Anciens bulletins est cochée dans I’arborescence de 'Espace Parents.

Créer une archive avec tous les bulletins de I’'année en PDF

En fin d’année, générez tous les bulletins en PDF : c’est un moyen trés simple pour pouvoir
les consulter ultérieurement.

1. Rendez-vous dans 'onglet Bulletins > Diffusion > ¥ Impression des bulletins.

. Sélectionnez toutes les classes a gauche.

.Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils.

.Dans la fenétre d’impression, cochez Bulletin éléve et Copie pour I’établissement.

. Choisissez PDF comme Type de sortie.

.Cochez Imprimer pour d’autres périodes, cliquez sur le bouton|-| et cochez toutes les
périodes de I'année dans la fenétre qui s’affiche.

7. Cliquez sur Générer.

BULLETIN MIXTE

Si vous avez des classes oll les services avec et sans notes sont mélangés, vous pouvez
éditer des bulletins mélant notes et compétences. Selon la prépondérance d’un mode
d’évaluation sur l'autre, et les informations que vous souhaitez afficher sur le bulletin,
vous pouvez prendre comme base le bulletin de notes ou bien le bulletin de compétences.

oUW N

Choisir la base du bulletin mixte
Il vous faudra travailler depuis I'onglet Bulletins (= Bulletin de notes, p.53) si vous
souhaitez afficher:
e les moyennes (moyenne générale de I’éleve, moyenne de la classe, moyenne la plus
haute /la plus basse, moyennes des périodes précédentes, moyenne annuelle),
e lerangde I’éleve,
o |e détail des services (nombre de notes, coefficients, volume horaire, heures de cours
manquées).

Il vous faudra travailler depuis 'onglet Compétences (= Bulletin de compétences, p. 49) si
vous souhaitez afficher:

e alafois une note et un positionnement pour un méme service,
e les évaluations par élément signifiant ou item,
e le positionnement des périodes précédentes.
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Siune classe qui fonctionne avec des notes comprend des services évalués uniquement
par compétences, PRONOTE récupére le positionnement des éléves pour ces services et
I’affiche ala place de la moyenne.

- ennes e
Maticres }FL::YP—@ Appréciations

ANGLAIS LV1 . Bon travail. Participez davantage en classe pour continuer & progresser.
Mme DOUCET

[ARTS PLASTIQUE S 15,00 14,15( Une belle perception esthétique
Mme MONIER

FRANCAIS . Travail régulier. Relire régulierement vos cours et lire (choisissez des ouvrages quivous
M. REBOUL plaisert) vous aidera a maitriser vos connaissances
HISTOIRE-GEOGRAPHIE 14,00 13,62| Travail sérieux

M me MORE AL

MATHEMATIQUE § 2 Un manque de rigueur que vous pourrez compenser en poursuivant vos efforts. Reprenez
M. DALLADUL chez vous les exercices qui vous ont posé probléme, et en devoir, prenez le temps de
comprendre 'énonce et de relire vos démonstrations.

Saisir ou calculer le positionnement pour les services sans notes

Prérequis Les services concernés ont pour mode Sans notes dans Ressources > Classes >

Services.

1. Rendez-vous dans Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations des
professeurs par matiére.

2. Sélectionnez la classe puis un service sans note dans la liste a gauche.

3.Sivous avez saisi ou calculé le positionnement pour le bilan périodique, vous n’avez rien
a faire: la colonne Pos. (Positionnement) est déja remplie. Sinon, cliquez sur le
bouton ¥ pour calculer automatiquement un positionnement a partir des évaluations
saisies. Les positionnements générés restent modifiables d’un double-clic dans la
cellule (= Positionnement, p. 279).

FRANCAIS - Appréciations du service

Elave [w}] Evaluations ¥ Pos. I n.Lsu|g App. A : Appréciations Q
ALVES Jordan | | 2 11,00 | Des progrés notables en cours de trimestre. o
Continuez ! @
BLONDEAU Constance [ a 13,00 | Travail régulier. Participer en cours vous aidera & maftriser
V0S connaissances.
BONIN Tiphaine [ | —— 11,00 | Des efforts irréguliers.

BONNEALU llyes
BOUCHET Maxence [ I

16,00 | Bon travail
12,00 Travail sérieux. Relisez bien les consignes pour éviter
les fautes d'tourderies,

|

CARPENTERThomas [ [ 3 16,00 | Trés ben travail

CARTER Sophie [ | s @ 13,00 Travail sérisux

CHRISTOPHE Jonathan [ | 8 14,00 | Bon travail, continuez ainsi.

DAVID Willy [ . § 14,00 | Bon travail

DELCROIX Simon [ T 2 10,00 Résultats inégaux Ne vous découragez pas,
continuez vos efforts.

DELORME Solenne [ 3 13,00 | Travail sérigux.

DUCLOS Romane [ i 14,00 Bon travail

DUREUX Imene I T 2 10,00 Reprensz les exsrcicss qui posent prabléme pour
continuer & progresser.

DUVAL Quentin [ | I 3 14,00  Bon travail

FELIX Oceane [ 3 13,00 | Travail sérieux v

Hz= < >
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Afficher le bilan a la fin du bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Maquettes > i Définition.
2. Sélectionnez la maquette concernée dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet Pied, cochez Bilan de cycle en fin de période.

Compétences
| Bilan de cvcle en fin de période | BN N A e R b L] Iz‘
Commentaires Sans la barrette des évaluations

Avec la barrette chr des é
Avec la barrette par niveau de maitrise des évaluation

Aucun commertsire affiché

4.Sélectionnez dans le menu déroulant le type d’affichage souhaité, avec ou sans
barrette, chronologique ou par niveau:
e sanslabarrette des évaluations,

Maitrise des composantes du socle du Cycle 3 en fin de Trime stre 1

. Maitrise . . Maitrise Trés bonne
Domzines insuffisante Maitrise fragile satisfaisante maitrise
D1.1 - Langue fancaise & Foral et 3 Méorit >
D12 - Langues étrangéres et régionales. *
[1.2 - Langages 2math jenti =t ; X
D1.4 - Langage des arts et du corps =
[:2 - Les méthodes et outls pour 3 pprendre X
D3- La brmation de la personne et du cibyen X
[4 - Les sysEmes naturels et les sysEmes tech nigues X
D& - Les représeniations du monde et Factivigé humaine b
e avec la barrette chronologique des évaluations,
Maitrise des composantes du socle du Cycle 3 enfin de Trimestre 1
Domaines Evalations oMdtrise, | Maitie fragile | Malrise, | Trés bomn
D1.1 - Langue frangsise & fordl & & Mécit (LRI 1T IOR O T X
D1 2 - Langues &rangémes strégonales | | b
D13 Langeg — = r - %
D1 .4 - Langage des arts stdu comps o
D2 - Les méthodes et outils pour Bpprandre =
L2 - Ls formation de |s pesonne stdu ctoven x
D4 - Les systémes naturels et les sysmes echiques [ | ®
DE - Las mprésentations du mende et scfuté humsine 110 1O AT AN T ®
e avec la barrette par niveau de maitrise des évaluations.
Maitrise des com posantes du socle du Cycle 3 en fin de Trime stre 1
Domaines Evaluations h?:f'fti:.:em Maitrise fragile “gsafz’;;s:nh Tﬁiﬁ:e
D1.1 - Langue fancaise & Foral et 3 Méorit | . Il >
D12 - Langues £ trang res =t régionales 000 ] X
D1.2 - Langsges mathimati ientifques et N X
D14 - Langage des arts et du corps [ L ] x
[:2 - Les méthodes et outls pour 3 pprendre - - X
D32- La formation de la personne et du citoyen [ 1] ] X
D4 - Les sysEmes naturels et les sysEmes technigues. [ ] ] X
D5 - Les représe nitions du monds 2t [activig humaing [ |

AFFICHER DES NOTES DANS UN BULLETIN DE COMPETENCES

Dans le bulletin de compétences, note et positionnement peuvent cohabiter pour un
méme service. Les notes peuvent étre:
e récupérées automatiquement (pour les services avec notes),
e saisies manuellement (pour les services avec ou sans notes),
e calculées automatiquement a partir du positionnement (pour les services avec ou
sans notes).



Bulletin mixte

Matidres Compétences évaluées Détail des évaluations Pos. | Mow Apprcistions
|ANGLAIS LV1 . Bon travail. Participez davanta ge en
ime DOUCET |E crire et réagir & écrit 1 classe pour continuer a progresser.
[P arter en continu 1D 20
[ART S PLASTIQUES 16,00 Une belle perception esthétique
ime MONIER: Metire en osuvre un projet artistique 2!

S'exprimer, anafyser sa pratique, celle de ses 1
pairs; établir une relation avec celle desaristes,
s'ounTir & laltérité

Se repérer dans les domaines lies auxarls 1
plastiques, étre sensible aux questions de I'art
FRANCAIS . Travail régulier. Relire réguliérement vos
f = cours et e {choisssez des ouviages qui
1 REBOUL [Lire et comprendre I'écrit 2 outs plainert) v o s e e
|L|ra 2 connaissances
HISTOIRE-GEOGRAPHIE . 1400 | Travail sérieux
ime MOREAL [Situer et se situer dans le temps et l'espace 1 1

Se repérer dans le temps : construire des repéres 10 28
histongues
MATHEMATIQUES 2 Un mangue de rigueur gue vous pourrez
1

A DALIACUI [chercher COmpenser en poursuivant vos efiorts.

1 Reprenez chez vous les exercices qui

M odéliser vous ont posé probléme, et en devoir,
Representer 1 prenez le temps de comprendre l'énoncé
|Raisnnnar 1‘7 et de relire vos démonstrations.

MU SIGUE _T 12,00 Travail corredt

ime VERNET P rendre du recul sur la pratique artistique i ]
individuelle et collective
|E chan ger, partager et argum enter 1

PHY SI1QUE-CHIMIE 15,00 |Trés bon travail

M. WEISS \

Remarque: pour un service, il est possible d’avoir uniquement un positionnement,
uniquement une note ou encore une note et un positionnement.

Prévoir les notes dans la maquette
1. Rendez-vous dans ’onglet Compétences > Bulletins >
2. Sélectionnez lamaquette dans la liste a gauche.

3. Dans l'onglet Corps, cochez Note de l’enseignant. Par défaut, les notes doivent étre
saisies; si vous souhaitez que soient automatiquement récupérées les notes des
services qui en comportent, cochez en outre Affecter comme note la moyenne pour les
services notés.

# Paramétrage des maquettes.

Tahleau par Tahleau
matigre tranzversal

Enseignant(s) de la matiére |

Pourcentage de réussite @

Positionnement

Positionnement des périodes préceédentes

Mote de 'enseignant

Affecter comme note la moyvenne pour les services notés

Atficher la moyenne de la clazze pour les services notés
Atficher la moyenne générale

Apprécistions

Progression

OO0 RO 0O & | EE EE

Conzeil

La taille des appréciations des professeurs est limitée & 255 caractéres

Récupérer ou saisir des notes dans le bulletin de compétences
Prérequis Les notes ont été prévues dansla maquette du bulletin.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >y Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Sélectionnez une classe et un service.
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Bulletin mixte

3.Si vous avez coché Affecter comme note la moyenne pour les services notés dans la
maquette du bulletin, vous n’avez rien a faire pour les services notés : les notes sont
automatiquement récupérées pour les services avec notes et ne sont pas modifiables
(colonne grisée).

[Trimestre 1 - | Du [02108/2019 ] au [3011212018 9| ARTS PLASTIQUES - 6C - C. MONIER

01.1 - Lang... M .4 - Langage des arts ... D2 - Les m..

26 éléves @ Synthése des évaluations z Pos} Note 11/10/2019 11/10i2019 11/10i2019
lustifier d... Justifier d...| Décrire de...| Identifier I..
ALVES Jordan [ 16,00 @
BLONDEAU Constance 1M 15,00
BONIN Tiphaine 1 14,00
BONNEAL llyes 0 13,00 ] ] ]
BOUCHET Maxence [nang| 16,00
CARPENTER Thomas i 12,00 [ ] [+ ]
CARTER: Sophis I 10,00 (] (]
CHRISTOPHE Jonathan 1 18,00
DAVID Willy Im 16,00
DELCROIX Simon [rm 17,00 ]

4.Si vous n’avez pas coché I'option, vous pouvez saisir manuellement les notes dans la
colonne Note ou les générer a partir du positionnement en cliquant sur le bouton # en
haut de la colonne (= Positionnement, p. 279).

[ Trimestre 1 ~ | Du [0210912019 ED| au [30112/2019 D] FRANCAIS - 6C - G. REBOUL

D1.1 - Langue frangaise a l'oral et & I'écrit

26 éléves (@ synthése des évaluations ¥ Pos| # Note 11102019
dentifier d... Lire et co... Comprend...|Contrdler ..

ALVES Jordan N1 2 11,00 e
BLONDEAU Constance oam [ ] 13,00
BONIN Tiphaine oI 2 11,00 (]
BONNEAU llyes m [ ] 16,00 [+ [ ]
BOUCHET Maxence [nnnn| 2 12,00
CARPENTIER Thomas [monn| [ ] 16,00 [+] [ ]
CARTIER Sophie am [ ] 13,00 [ ]
CHRISTOPHE Jonathan oI 3 14,00 [ ]
DAVID Willy m [ ] 14,00 L ]
DELCROLX Simon o1 ] 10,00



Bulletin mixte



Cachet de l’établissement

CACHET DE L’ETABLISSEMENT

Le cachet de I'établissement peut figurer en bas des courriers.

Télécharger le cachet de I’établissement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Cachet.

2. Cliquez sur le bouton Ajouter et, dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez I'image
souhaitée (formats acceptés:*.jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp). Vous pouvez ensuite
retoucher 'image en cliquant sur le bouton |- .

Insérer le cachet de I’établissement en bas d’une lettre type

Le cachet de I’établissement peut étre inséré comme une variable.

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.
2.Sélectionnez la lettre type dans la liste a gauche.

3.Dans le volet de droite, placez le curseur a I’'endroit ol vous souhaitez insérer le cachet,
cliquez sur le bouton Insérer dans les outils d’édition et choisissez Cachet. La variable
««<Cachet>> seraremplacée par I'image correspondante lors de I’envoi.

CAHIER DE TEXTES

Pour que les enseignants puissent saisir les cahiers de textes, il faut avoir récupéré les
cours depuis EDT et ceux-ci doivent étre suffisamment précisés (= Cours non exploitable,
p. 95).

Autoriser les professeurs a saisir le cahier de textes
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2.Dans la catégorie Cahier de textes, cochez a minima Saisir le cahier de textes.

Saisir le cahier de textes

Les professeurs peuvent désormais saisir le cahier de textes depuis I'application

mobile.

Depuis le Client, la saisie se fait dans I'onglet Cahier de textes > Saisie > B Par professeur.

e Pour gagner du temps lors de la saisie, les professeurs peuvent préparer des
progressions en amont et en affecter le contenu au cahier de textes en cours d’année
par simple glisser-déposer (= Progression, p. 288).

e Les entrées du cahier de textes peuvent étre enregistrées comme parcours éducatifs
(= Parcours éducatifs, p. 265).

e En mode hébergé uniquement: les professeurs peuvent se connecter a leur compte
Cloud (espace de stockage sur Internet du type Box, Dropbox, Google Drive ou One
Drive) pour transférer directement des documents stockés au cahier de textes.



Saisir les éléments de programme

= Eléments du programme, p. 126

Donner du travail a faire a la maison

Par défaut, le travail a faire se donne pour le cours suivant de méme matiére avec au
moins une ressource en commun, de maniére a ce que I’'on puisse donner du travail d’un
cours en classe entiére a un cours en groupe (et vice-versa). Les professeurs peuvent
choisir de restreindre les cours suivants aux cours avec exactement le méme public, ou
encore de les étendre a des cours de matiere différentes (par exemple pour donner du
travail entre un cours d’EPI et un cours standard) dans le menu Mes préférences >
AFFICHAGE > Cahier de textes.

Il est également possible de donner du travail a faire pour quelques éléves seulement.

ARCHIVAGE ET CONSULTATION

Générer le cahier de textes en PDF

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de textes pour un PDF par
classe et par matiere,
o Cahier de textes > Tableau de contréle > B=8 pour un PDF par classe toutes matiéres
confondues.

2. Affichez les données a générer en PDF.
3. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.
4.Sélectionnez PDF comme Type de sortie et validez.

Consulter les cahiers de textes de I’'année précédente
= Année précédente, p. 28

Autoriser I'inspecteur a consulter les cahiers de textes
= Inspecteur, p. 198

Voir aussi
= Co-enseignement, p. 84
= Progression, p. 288
= QCM, p. 295
= Ressources pédagogiques, p. 316
= Visa (cahiers de textes), p. 365

CALENDRIER

Si vous avez initialisé la base PRONOTE avec les données d’une base EDT, vous
récupérez le calendrier défini dans EDT. Les dates de I’'année scolaire correspondent
par défaut a celles du calendrier scolaire.



J Carnet de correspondance / liaison

Modifier les dates de I’'année scolaire

Si des données ont été saisies sur une période que vous souhaitez supprimer, il faut
supprimer ces données au préalable.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Saisissez une nouvelle date de début et/ou de fin d’année. En version Réseau, vous
passez en mode Usage Exclusif: une fois la modification effectuée, il faut penser a
enregistrer et quitter le mode Usage exclusif.

Voir aussi
= Semaine A/Semaine B, p. 327
= Vacances et jours fériés, p. 361

CARNET DE CORRESPONDANCE / LIAISON

Signaler un défaut de carnet

1. Rendez-vous dans l'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des permanences et des personnels.

2. Cliquez dans la colonne Défauts de carnet :

e Sil'établissement a autorisé la publication de cette information, I'icone % s'affiche
en haut dela colonne et le défaut de carnet est par défaut publié surI'Espace Parents.
Vous pouvez le dépublier en faisant un clic droit et en choisissant la commande
Dépublier.

e Si |'établissement n'a pas autorisé la publication de cette information, I'icone &¢
s’affiche.

Pourretrouverl'ensemble des défauts de carnet d'un éléve, allezdans I'onglet Ressources >
Eléves > gm Dossiers éléves > Carnet. Le nombre de défauts de carnet s'affiche en bas de la
page: cliquez sur le bouton |- | pour avoir le détail.

Mettre un mot dans le carnet (pas de réponse attendue)

1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,
e Absences > Feuille d’appel> =¢ Feuille d’appel.

2. Saisissez votre remarque dans la colonne Observations a I’attention des parents. Vous
retrouvez I'ensemble des observations relatives & un éleve dans son dossier, dans
Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Carnet.

Remarque : pour que le mot soit consultable par les parents, il faut cocher la case Publier sur
I'Espace Parents avant de valider. Ils recoivent alors une notification.

Lancer une discussion avec les parents
= Discussion, p. 109.



Casier numeérique

SIER NUMERIQUE

70

Les professeurs, personnels et maitres de stage disposent chacun d’un casier
numérique dans lequel ils peuvent recevoir et déposer des documents a I’attention de
leurs collegues.

Les éleves n'ont pas de casier numérique, mais il est possible de déposer des
documents a leur attention via les ressources pédagogiques (= Ressources
pédagogiques, p. 316), et ils peuvent rendre leurs devoirs en ligne depuis leur Espace si
le professeur a indiqué ce mode de rendu dans le travail a faire (= Cahier de textes,
p. 67).

Autoriser les utilisateurs a déposer des documents

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > @ Profils
d’autorisations (pour les professeurs et les personnels de vie scolaire) ou, connecté en
SPR, dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs > Gv > PRONOTE (pour les
utilisateurs administratifs).

2.Dans la catégorie Communication, cochez Déposer des documents dans les casiers
numériques.

Créer des catégories de documents
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Casier numérique.
2. Cliquez sur la ligne de création et saisissez le libellé de la catégorie.

Déposer un document dans un casier numérique

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs / Classes / Personnels > i= Liste.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [T] dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a déposer.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la catégorie et validez: les destinataires
recoivent une notification et peuvent consulter le document dans Communication >
Casier numérique > gl Mon casier numérique.

Notifier par e-mail qu'un document a été déposé
= Notification, p. 258

Gérer les documents déposés dans les casiers numériques
1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Casier numérique > ¥ Documents déposés
dans les casiers.
2. Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :
e modifier la catégorie en double-cliquant dans la colonne correspondante;
saisir un mémo a destination des personnes recevant le document;
ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes;
consulter un document (commande sur le clic droit) ;
mettre a jour un document (commande sur le clic droit) pour éviter de renvoyer un
nouveau document;



Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type

e supprimer un document (commande sur le clic droit): attention, le document est
supprimé pour tous ses destinataires.

que jai dé és dans les casiers

: = s Destinataires
Hom du document Catégorie B4 Memo

Personnels Professeurs

(+) Dépossr Un document

Compte rendu de la réunion du 150220 pdf Administration & lire avart ba prochaine réunion 7 33
s ot pour s-1 podf ocLments q
e SRR ! Consulter
Guelgues mot pour rédiger vos appréciastions-2 pdf | Autres types de documents 33
Guelgues mot pour rédiger vos appréciations-3 pdf | Autres types de documents | Recuperer depuis le serveur 33

IMettre a jour
Supprimer

Madifier la cateégarie

Modifier la taille maximale des documents déposés dans le casier numérique
= Piece jointe, p. 278

Récupérer les documents du casier numérique d’'une année sur l'autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

CATEGORIE D'UNE LETTRE OU D'UN SMS TYPE

La catégorie d’une lettre type / d’'un SMS type détermine les affichages a partir
desquels la lettre /le SMS peut étre envoyé ainsi que les variables qu’on peut y insérer.
La catégorie d’une lettre /d’un SMS est choisie lors de sa création.

Voir depuis quels affichages une lettre type /un SMS type peut étre envoyé
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

o Communication > Courriers > 4g, Edition des lettres types,

o Communication > SMS > [z Edition des SMS types.

2.Placez le curseur sur la catégorie de la lettre type /du SMS type: une infobulle liste les
affichages a partir desquels la lettre type /le SMS type peut étre envoyé.

4 Destinées i I'académie @
Dossier individuel Signalement ~
Signalement Académigue Signalement

4 Destinées aux éléves

Cerificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité (x2) Divers
Connexion des éléves Divers
Connexion EMT Divers
Attestation de stage Stage

4 Destinées aux entreprises

Abzenc iire
Taxe Apprertizsage Divers
= = Lettre type disponible dans les affichages suivants :
Connexion des entreprises Maitre de =1
Convertion stage agricale Stage * Absences
Canvention stage CLG Stage Publipostage : aux maitres de stage
Convertion stage LP Stage * Stages
4 Destinées aux inspecteurs Maitre de stage : Publipastage des absences
Connexion des inspecteurs Divers
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Modifier la catégorie d’une lettre type / d’'un SMS type

1. Rendez-vous dans ’onglet souhaité:
e Communication > Courriers > 4g, Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2.0n ne peut pas modifier la catégorie des lettres types / SMS types créés par défaut.
Pour modifier la catégorie d’'une lettre type / d’un SMS type créé par vos soins, double-
cliquez dans la colonne Catégorie et choisissez une autre catégorie dans la fenétre qui
s’affiche : si des variables ne sont pas disponibles pour la nouvelle catégorie, elles
seront supprimées de la lettre type /du SMS type.

Permettre au professeur documentaliste de faire I’'appel au CDI

= Professeur Documentaliste, p. 284

Interconnecter le portail du CDI avec PRONOTE
= e-sidoc, p. 147

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Autoriser les parents / éléves a télécharger le certificat depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3.Dans [Iarborescence, sélectionnez Documents a télécharger dans Informations
personnelles (pour les parents) ou Mes données (pour les éléeves).

4. Cochez Certificat de scolarité parmiles documents proposés.

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Parents A | ¥ Publier I'espace et la version mobile
Optiohs genérales A
. e
-7 # Page d'accueil O Documents liés aux responsables O:
- Informations personnelles * Or
i Compte [ Adrezse
< Compte enfant = [ Informations de connexion
Pararnétres =

v Cahier de textes = ; -

- D Documents liés aux éleves O:
< Contenu etressources [+
7| Trawail & faire = [ Adresse

-] Motes = [] Autarization de sortie
i-[#| Les notes ** O | Carte lgve
4 Releve ™ [ Cavalier
Bulletins LA Certificat de scolarité (Uniguement pour les préférentiels)
; P
* Elullet?n LR ]} Infarmations de connexion
|« Bulletin de la classe 2
[ Mom-prénom-classe
il Graphes
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Certificat de scolarité

Remarque: pour personnaliser le certificat, rendez-vous dans l'onglet Ressources >
Eléves > i= Liste, cliquez sur le bouton [2), sélectionnez le certificat dans la liste & gauche et
apportez vos modifications dans 'onglet Contenu du document (une fois les modifications
faites, fermez la fenétre a ’aide de la croix en haut droite ou via le bouton Annuler).

Imprimer les certificats de scolarité

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2.Sélectionnez les éleves concernés dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [2)dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Certificat de scolarité.

5. Modifiez si nécessaire le texte dans I'onglet Contenu du document, et le nombre de
certificat a imprimer par page dans I'onglet Configuration de la planche.

6. Vérifiez le résultat avec I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

wor Impression des documents x

Ressources & imprimer

@ sélectionnées (1) Oestrates (27)  Otoutes (421)

Type de sortie : ® Imprimante PDF

Mom: OKI-CE10-320488 %
Format : | A4 - M. de copies El Copies triges

Impression en noir et blanc

Modéles de documents - Eléves Configuration de la planche | Contenu du document
n - EG | See =

[[<rechercher une batise par son noms |

Libellé AR |11~ Brisl

) Créer un modéle de document P x I%E %

Modeles destinés aux eléves

ABC 8 | Insérer

Adresse

Autorisation de sortie L B0 S 2 s e

Carte Elgve

Cavalier -

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Certificat ité
Informations de connexion Je soussigné . directeur de établissement «Etablissements, cerifie que "éléve ©

Mom-prénom-classe «Mam + Prénamn
né(e) e oDate de naissances 3 «lieu densissancen
résidant

sAdrasse - ligne 1» cAdresse - ligne 2»

«Code postale «villes

est aotuellement insorit(e) dars mon dtablissement en slasse de «Nom de la classe en
qualité de oR égimen et que sa fréquentation estréguliére

Fait 3 «Villen, le «D ate du jours
Le chef d'élablissement

(1 [

Envoyer les certificats par e-mail

1. Si vous souhaitez personnaliser le certificat, rendez-vous dans I'onglet Communication
> Courriers > 4w Edition des lettres types: sélectionnez la lettre type Certificat de
scolarité a destination des éléves ou des parents et apportez vos modifications dans le
volet a droite.

2.Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste et sélectionnez les
destinataires dans laliste.

3. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez E-mail comme type de sortie puis le Certificat
de scolarité a destination des éleves ou des parents et cliquez sur Imprimer/Mailer.
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Chat (messagerie instantanée)

C MESSAGERIE INSTANTANEE)

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux personnels de communiquer de
maniére instantanée.

Démarrer une conversation

1. Cliquez sur le bouton (& dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les professeurs et /ou personnels avec lesquels
vous souhaitez converser. Les utilisateurs connectés s’affichent en haut de la liste,
précédés d’'un carré rouge s’ils sont en cours, vert s’ils sont disponibles.

3. Cliquez sur Lancer la conversation.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre message et cliquez sur Envoyer : le message
s’affiche sous forme de notification sur les écrans des destinataires connectés. Un clic
sur cette notification ouvre la fenétre de discussion.

wor. Client PRONOTE 2020 - Mme DUPAS en modification

Fichier Editer Imports/Exports l\;n': oréférences Parameétres

wor. Envoi d'un message instantané

Contacter la vie scolaire

rCher dn U e |Q.

. DOUCET Laure - En cours ~
. GENET Mathilde - Connectéle)

B GUERIN Johanna - Connectéle)

. Supervizedr - Connectéle)

I ADMIN Ja - Flon connectés)

.ALVAREZ Sabrina - Mon connectéle)

.Assistant d'éducation - Mon connectéle)

. BACHELET Marine - Fon connectérs)

. BROWH Julie - Fon connectére)

. CECCACI Thomas - Mon connectéle) w

a6
Lancer la conversation \

Aa Bonjour,
As-tu réussi a débloquer la photocopieuse tout & I'heure 7|

J

B oo/o/o/o/o/o/da)o

wor Conversation

1 destinataire | - Ervoyer

Remarque : si vous envoyez un message instantané a un utilisateur qui n’est pas connecté, il
le retrouve dans ses discussions.

Retrouver une conversation
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.
2.Dans levolet a gauche, sélectionnez Conversation.
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Classe

Discussions | = Rechercher = Uniquement les non lues | Conversation
4 =]
+ [TT]
- = Aa
En cours Mouvelle Archiver Mettre & la Purger les Butres
discussion corbsills messages actions
& Archives
Objet Date | S
= A Conversation (1 18h15 ¥
R outes P 1 destinataire | Envoyer & Mie GENET b

lun a3

Catégories & 19155 Moi —» Mile GENET M. lun. 22/05/20
Conversation (2) jetac 11 15m15
Bleu
Bonjour,
IRl Rouge As-tu r8ussi 4 déblogquer la
3l ?
.\/en photocopieuse tout & 'heure
@ Alerte

@ Contact vie scolaire
& Brouillons

& Carbeille

Les classes ont été récupérées d’EDT. Elles s’affichent dans Ressources >
Classes > i= Liste.

CARACTERISTIQUES A SAISIR

Indiquer le calendrier de notation (trimestriel / semestriel)
= Notation, p. 256

Indiquer le positionnement pour LSU (classes de primaire, college)
= LSU, p. 217

Indiquer la filiere pour LSL (classes de lycée)
= LSL, p. 215

Indiquer les maquettes a utiliser
= Bulletin de compétences, p. 49
= Bulletin de notes, p. 53
= Relevé de notes, p. 312

Indiquer le professeur principal
= Professeur principal, p. 286

Voir le trombinoscope de la classe
= Trombinoscope, p. 353



Classe
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Mettre un éléve dans une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Dans laliste adroite, cliquez sur la ligne d’ajout.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le volet Sans classe pour le déplier et double-
cliquez sur I’éléve a ajouter.

5. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les groupes dans lesquels I’éléve doit étre
ajouté et validez.

Remarque : vous pouvez également, depuis la liste des éléves, double-cliquer dans la colonne
Classe.

Changer un éléve de classe

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Eléves > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Classe.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez tout d’abord la nouvelle classe de I’éléve, puis
cochez les groupes dans lesquels I’éléve doit étre ajouté et appliquez le changement :
e sur’année scolaire compléte si aucune note ou évaluation n’a été saisie pour I’éléve :

tout se passera comme si I'éléve n’avait jamais été dans la classe initiale ;

e apartird’une date que vous indiquez : I’historique de I’éléve est alors conservé.

Retirer un éléve d’une classe
1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez laclasse de I’éleve dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez I’éléve a droite, faites un clicdroit et choisissez Retirer [’éléve de la classe.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez sile changement vaut :
e sur I'année compléte: aucun historique ne sera conservé; ce sera comme si I'éléve
n’avait jamais été dans cette classe;

e aladatedevotre choix: I'affectation sera conservée dans I’historique de I’éléve.

Imprimer la liste des éléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2.Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste.
3.Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Liste des éléves par classe, sélectionnez un
type de sortie, et utilisez les onglets pour mettre en forme la liste.

5. Vérifiez le résultat avec I'’Apercu et cliquez sur Imprimer.

Voir aussi
= Groupe d’éleves, p. 180



J Classe sans notes

CLASSE SANS NOTES

L’évaluation des compétences dans PRONOTE permet de gérer des classes sans notes
(= Compétences, p. 85).

Pour exporter les bulletins vers LSU, il est nécessaire de :

e indiquer le mode d'évaluation choisi dans la liste des classes (= LSU, p. 217) ;

e calculerle positionnement des éleves (= Bulletin de compétences, p. 49).

CLIENT PRONOTE

Le Client est I’'application qui permet de se connecter a la base de données mise en
service depuis un Serveur PRONOTE pour consulter ou modifier les données.

Télécharger et installer le Client
1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2020.
2. Dans la rubrique PRONOTE 2020 RESEAU | Pour les utilisateurs,
e si vous avez un systeme d’exploitation Windows, téléchargez le client PRONOTE
proposé par défaut,
e si vous avez un systeme d’exploitation Mac, cliquez sur Vous possédez un systéme
Mac? et téléchargez le pack d'installation avec Wine pour MAC OS (Mac).

Remarque: les personnes qui souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent
installer Wine et suivre les indications données dans notre FAQ.

Autoriser les professeurs / personnels a télécharger le Client PRONOTE depuis leur
Espace

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > Qv Profils
d'autorisations.

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
3. Dans la catégorie Généralités, cochez Télécharger le client PRONOTE.

Connecter le Client au Serveur
1. Depuis I'écran d'accueil du Client, cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d'un
nouveau serveur.
2. Saisissez:
En mode hébergé:
e comme Adresse IP : RNE.index-education.net,
e comme Port TCP: 49300.
En mode non hébergé :
e comme Adresse IP : I’Adresse IP du Serveur PRONOTE (ou du Relais PRONOTE s'il est

utilisé).
e comme Port TCP: le Port TCP du Serveur PRONOTE (ou du Relais PRONOTE s'il est
utilisé).
Ces informations figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur (ou du
Relais).

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.



Remarque : les boutons Supprimer ce bouton d’accés au Serveur >, Modifier les paramétres
de connexion .~ et Créer un raccourci de connexion sur le bureau [#] s'affichent au survol du
bouton de connexion.

Remarque:si le Client est installé en dehors du réseau de l'établissement, il faut vérifier que
le réseau autorise les connexions depuis 'extérieur ; le port correspondant au Serveur (ou au
Relais, le cas échéant) doit étre ouvert.

Mettre a jour le Client (en mode non hébergé)

Par défaut, la mise a jour est automatiquement proposée quand le Client se connecte a un
Serveur dans une version supérieure. Si la mise a jour automatique a été désactivée, vous
pouvez la réactiver via le menu Configuration > Mise a jour.

En mode hébergé uniquement: les professeurs peuvent se connecter a leur compte
Cloud (espace de stockage sur Internet du type Box, Dropbox, Google Drive ou One
Drive) pour transférer directement des documents stockés au cahier de textes.

Connecter son compte Cloud a PRONOTE

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2. Double-cliquez dans la colonne Contenu de la séance ou A faire pour une autre séance.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton aa et, dans le menu Configuration,
sélectionnez le type de compte (Box, Dropbox, Google Drive, One Drive ou Digiposte).
4.Votre navigateur s’ouvre. Connectez-vous au compte ; PRONOTE mémorise I'accés pour

les connexions suivantes.

Ajouter des ressources de son compte Cloud au cahier de textes

Prérequis Vous avez connecté votre compte Cloud a PRONOTE (depuis PRONOTE) et avez

autorisé le partage de vos documents (depuis votre compte Cloud).

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2. Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le bouton aa et sélectionnez votre
compte Cloud.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez les dossiers et documents de votre Cloud.
Cochez ceux auxquels vous souhaitez donner I'accés et cliquez sur Partager.

Supprimer la connexion a son compte Cloud

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2. Double-cliquez dans Contenu de la séance ou A faire pour une autre séance.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton am et sélectionnez Configuration >
Supprimer les informations de connexion : votre compte Cloud ne sera plus proposé.
Pour que les utilisateurs avec qui vous avez partagé des documents ne puissent plus les
consulter, révoquez I’'accés a PRONOTE depuis votre compte Cloud.



Faire apparaitre sur le bulletin un enseignement suivi a distance

1. Créez la matiére suivie a distance dans la liste des matiéres, un professeur CNED dans la
liste des professeurs, un groupe dans la liste des groupes et mettez I’éléve concerné
dans le groupe.

2.Créez le service de notations dans Ressources > Groupes > f Services par groupe
(= Service de notation, p. 330).

3. Saisissez les notes dans Notes > Saisie des notes > 5y Saisie (= Devoir, p. 104).

La saisie d’un code PIN lors d’une connexion depuis un nouvel appareil, en plus du mot
de passe, permet de renforcer la sécurité de son compte. Cette double-
authentification est proposée par défaut a tous les utilisateurs.

Indiquer les mesures de sécurité possibles

Les mesures de sécurité proposées par défaut correspondent aux recommandations de la
CNIL.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité.

2. Dans I'encadré Politique de sécurité pour les professeurs et les personnels, cochez les
mesures de sécurité que vous souhaitez proposer aux utilisateurs. Il n’est pas conseillé
de proposer Aucun politique supplémentaire.

Définir un code PIN

Lors de votre premiére connexion, laissez coché Définir un code PIN et utilisez le pavé
numérique pour saisir puis confirmer le code, en cliquant sur Valider a chaque fois.

Renforcer la sécurité de mon compte
© En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin d'azsurer la sécurisation de votre compte, chague connexion depuiz un appareil "non idertifié” fera l'objet d'une mesure
de =écurité supplémentaire.
Choizizzez, parmi celles ouvertes par votre &ablizsement, celle qui vous correspond e misu ©

(® Deéfinir un code PIM (conseillé)
Ce code PIN zera demandé & chague connexion depuis un appareil "non identifié”, et une notification sera envoyée

sees | 8 9 7 3 5

= [l6 |04 12
Le code PIN doit contenir au moins 4chiffres

<)

) Maotification uniquement
A chague connexion depuis un appareil non idertifié, vous serez notifié par e-mail etiou directement dans le logiciel

) Aucune séourité supplémentaire (déconseilé)

Si vous n’activez pas le code PIN lors de la premiére connexion, vous pourrez toujours
le faire ultérieurement depuis le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de
mon compte.
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Code PIN

Se connecter depuis un nouvel appareil

1. Sila double authentification est activée, une fenétre s’affiche au lancement du logiciel.

2. Utilisez le pavé numérique pour saisir votre code PIN et cliquez sur Valider.

3.Si lappareil depuis lequel vous vous connectez n’est utilisé que par vous ou des
personnes de confiance, cochez J’enregistre cet appareil et donnez-lui un nom vous
permettant de I'identifier : le code PIN ne vous sera plus demandé lors d’'une connexion
depuis cet appareil (a2 moins que vous utilisiez un mode navigation privée) ; seuls votre
identifiant et votre mot de passe seront nécessaires.

C ion depuis un appareil non identifié
Afin de garantir la sécurité de votre compte, vous devez renseigner votre code PIN.

9 6 0 7 2

En cas d'oubli, votre inistrateur

afin qu'il réinitialise votre code PIN. 3|58 )14

< Valider

Sivous utiisez réguliérement cet appareil pour vous connecter, identifiez le pour ne plus recevoir cette notification.

Identification de I'appareil

| Jenregistre cet appareil =ous un libellé qui me permettra de le reconnaitre ©
Par fo : M3 Travail, E i 4

Ordi portable perso

Annuler

Gérer les appareils enregistrés

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.

2. Vous retrouvez tous les appareils que vous avez enregistrés dans la rubrique Liste des
appareils/navigateurs identifiés sur mon compte.

3.Si vous n’utilisez plus I'un d’eux, sélectionnez la ligne correspondante et cliquez sur
I'icone poubelle, ou bien utilisez la touche [Suppr.].

Liste des appareilsnavigateurs identifiés sur mon compte

Libellé Appareil Derniére conn...

Poste Bureau - AGINdex-educ 160372020 0

B < >
Modifier son code PIN

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.
2. Cliquez sur le bouton Modifier mon code PIN.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre code PIN actuel, puis renseignez-en un
nouveau et confirmez-le.



J‘ Coefficient

Réinitialiser le code PIN d’un professeur / personnel

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez l'utilisateur concerné, faites un clic droit et choisissez lacommande :
e Générer un nouveau code PIN s’il s’agit d’un personnel;

e Modifier la sélection > Mot de passe et code PIN > Générer un nouveau code PIN s’il
s’agit d’'un professeur.

COEFFICIENT

COEFFICIENT DES COMPETENCES EVALUEES

Modifier le coefficient d’une compétence pour I’évaluation
Lors de la création d’une évaluation, renseignez la colonne Coefficient.

Code Compétences évaluées I Coef. I Hiv. i
':‘B Ajouter des compétences '
LANG 1.1 [Miveau A1] Comprendre des mots familiers et des expressions trés courantes v

2
LANMG 1.4 Comprendre des messages oraux et des documents sonores de nature et de cor | 1
LANG 2.3 [Miveau B1] Comprendre des textes rédigés dans une langue courante et renvays 2
LANG 2.6 S'approprier le document en utiizant des repérages de nature différerte : indices 1

COEFFICIENT DES DEVOIRS OU DES EVALUATIONS (MOYENNE OU POSITIONNEMENT)

Modifier le coefficient d’un devoir
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans l'onglet Notes > Saisie des notes > ;= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Coeff. pour saisir le coefficient souhaité. Si vous ne
voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton ,# en haut a droite de la liste pour
I’afficher (= Liste, p. 209).

Remarque : vous pouvez également modifier le coefficient dans la fenétre de modification du
devoir.

Modifier le coefficient d'une évaluation

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Evaluations > i= Liste des évaluations de
I’année scolaire.

2. Double-cliquez dans la colonne Coeff. pour saisir le coefficient souhaité. Si vous ne
voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour
I'afficher (= Liste, p. 209).

Remarque: vous pouvez également modifier le coefficient dans la fenétre de création/
modification de l'évaluation.
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Autoriser les professeurs a modifier les coefficients
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Services et notations, cochez Modifier le coefficient général de ses
services.

Modifier le coefficient d’une matiére pour une classe

Prérequis Le service doit étre Avec notes (= Service de notation, p. 330).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > T Services par classe.
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Adroite, sélectionnez la période (Trimestre 1, Trimestre 2, etc.) dans le menu déroulant.

4.En bas, dans les parameétres du service, saisissez le coefficient du service pour la
MOYENNE GENERALE.

Modifier le coefficient d’une matiéere pour plusieurs classes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ‘B Services par classe.

2.Sélectionnez les classes dans la liste a gauche.

3. Adroite, sélectionnez la période (Trimestre 1, Trimestre 2, etc.) dans le menu déroulant.

4.Triez la liste des services sur la colonne Matiére / Sous-matiére et sélectionnez les
services concernés.

5. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier les services sélectionnés >
Modifier le coefficient.

6.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le coefficient du service pour la MOYENNE
GENERALE.

Appliquer les coefficients d’'une classe a d’autres classes
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > T Services par classe.
2. Sélectionnez les classes dans la liste a gauche.

3.Lancez la commande Editer > Affecter les coefficients d’une classe pour les classes
sélectionnées.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la classe dont vous souhaitez reprendre
les coefficients.

Personnaliser les coefficients par éleve

Siune méme classe regroupe plusieurs filieres, vous pouvez définir des jeux de coefficients
différents et les affecter a chacun des éléves.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > x32 Jeux de coefficients.
2.Sélectionnez une période dans le menu déroulant.

3.Sélectionnez une classe dans le menu déroulant.

4.Cliquez en bas sur le bouton Créer un nouveau jeu et saisissez un nom.

82



J Coefficient

5.Validez: une nouvelle colonne apparait, oll vous pouvez saisir les coefficients pour
chaque matiere.

6.Dans le volet de droite, sélectionnez les éléves auxquels vous souhaitez affecter un
méme jeu de coefficients, faites un clic droit, choisissez Changer le jeu de coefficient et
double-cliquez sur le jeu a affecter.

Remarque : pour ne pas avoir a répéter l'opération pour les autres classes de méme niveau,
par exemple, cliquez sur le titre du jeu en haut de la colonne, faites un clic droit, choisissez
Appliquer a d’autres classes, et cochez les classes pour lesquelles répliquer cette colonne.

Faire des simulations avec différents coefficients

Pour imaginer les résultats d’un éléve dans telle ou telle filiere, vous pouvez simuler ses
moyennes avec d’autres coefficients.

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Simulations > S, Définition.

2. Cliquez surla ligne de création et saisissez un nom pour la simulation.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes concernées.

4.Saisissez a droite les coefficients des matiéres a prendre en compte dans les moyennes
simulées.

5. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Simulations > [gg Visualisation.
6. Consultez |la moyenne par simulation en regard de la moyenne du bulletin.

Faire figurer les coefficients des services sur le bulletin

2. Dans I'onglet Corps, encadré Détail des services, cochez les coefficients.

COEFFICIENT DES PERIODES (MOYENNE ANNUELLE)

Modifier le coefficient des périodes dans le calcul de la moyenne annuelle

Pour calculer la moyenne annuelle, PRONOTE calcule la moyenne pour chaque période et
fait la moyenne des moyennes obtenues.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > £, Saisie.
2.Sélectionnez la classe et un service dans les listes a gauche.

3.Sélectionnez Année (Trois trimestres) ou Année (Deux semestres) dans le menu
déroulant.

4. Saisissez en bas de I’écran le coefficient de chaque période: ils vaudront pour tous les
services de la classe.

Voir aussi
= Moyenne, p. 249



Co-enseignement

CO-ENSEIGNEMENT

Permettre a un co-enseignant de noter

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > 'Bf Services par classe.

2. Sélectionnez laclasse alaquelle enseigne le co-enseignant dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Modifier les services
sélectionnés > Ajouter un co-enseignant.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le professeur et validez: le service s’affiche avec
I’icéne du co-enseignement [].

Remarque: un service peut étre mis en co-enseignement sans que les cours soient en co-
enseignement.

Permettre a un co-enseignant de remplir le cahier de textes
Le co-enseignant doit étre ajouté au cours depuis EDT.

COMMUNICATION

Renseigner les coordonnées

= Adresse postale / e-mail, p. 18
= Préférences de contact, p. 283
= Téléphone, p. 352

Utiliser la messagerie interne au logiciel

= Chat (messagerie instantanée), p. 74
= Discussion, p.109

= Information, p. 196

= Sondage, p.339

Communiquer par des moyens externes
= Courrier, p. 94
= E-mail, p. 131
= SMS, p. 337

Voir aussi
= Agenda, p. 21
= Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Sireté), p. 24
= Carnet de correspondance/ liaison, p. 69
= Casier numérique, p. 70
= Mémo de la vie scolaire, p. 234
= Mémo sur le cours, p. 236
= Notification, p. 258
= PRONOTE.net, p. 289



Compétences

COMPETENC

L’évaluation des compétences peut se faire par domaine et par matiére.

S’ils y sont autorisés, tous les enseignants peuvent évaluer les compétences de leurs
éleves, que leur service soit sans notes ou avec notes. S’ils y sont autorisés, les
personnels peuvent également évaluer les compétences.

Les évaluations portent sur des compétences relatives a la matiére et / ou sur des
compétences organisées par domaine.

Quels que soient les référentiels utilisés (référentiel par matiere / référentiel par
domaine), PRONOTE permet:

e d’éditer un bilan périodique avec toutes les matiéres (= Bulletin de compétences,
p.49);

Bilan périodique « Fanny BERHARD » (A été publié le 25/11/2019) * 2 2

Par matiére | Transversal

Matiéres Détail des évaluations % réuss. | Pos. Appréciations
ANGLAIS LV1 [ T - T 2 Ensemble irrégulier
Mine BRGUH

ARTS PLASTIOUES [ I 50 @ | Dans la moyenne.
Mme MONIER

EDUCATION PHYSIQUE ET T 100 @ Bons résuttats

SPORTIVE
Mme ROLK

> Bk

ESPAGNOL LV2 [ I 1 o 2 Ensembls moyen
Mme MARTINEZ

FRANCAIS a 2 Dans |a moyenne.
M.GALLET

e de saisir ou calculer un positionnement de 1 a 4 qui s’affiche dans le bilan périodique
(= Bulletin de compétences, p. 49) et dans le bulletin de notes si la matiére n’a pas été
notée par ailleurs ainsi qu’une note exportable vers LSU si nécessaire (= LSU, p. 217) ;

[ Trimestre 1 ~ | Bulletin de Fanny BERNARD (A été publié le 25/11/2018) Il ¥ % @ 2 M

Hotes A
Eléve |Classe
Matiéres Moy, Moy App. A : Travail App. B : Avis Global

ANGLAIS LV1
hime BROWN

10,37 Enzemble irrégulier. Trimestre trés moyen. Fanny doit
fournir un travail qui devrai &re plus
régulier. ke vous décourager pas.

ARTS PLASTIQUES 10,87 Dangz la moyenne Aftention & ne pas bavarder en clazse
hime MONIER f rester concentré sur le travail.
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE 12.85 Bons résuttats Elgve motivée

hidme RO

ESPAGHOL LV2 10.88 Enzemble moyen Des résuttats & consolider

hidme MARTINES

FRANCAIS M,88 Dansz la moyenne. Des résultats & conzalider.

hd. GALLET



Compétences

e d’éditer un bilan de cycle, exportable vers LSU a la fin de chaque période ou a la fin du
cycle (= Bilan de cycle, p. 45).

Fanny BERNARD - Bilan | Trimestre 1 ~ |[cyelea -] ¥ @ 2

) X . ¥ Hiveau de maitrise o
Domaines @ Evaluations fre.

[11 - Langue frangsise & for
[ 2 - Langues érangéres st
.3 - Langages mathématiou [T

[l 4 - Langage des arts et oo I

D2 - Les méthodes et outiis po [T T EMEEECT]

D3 - La formation de la persor [ECTICBERCT DT
[4 - Les systémes naturels & IECTIED

D5 - Les représertations dun [ECEEREECEITH

&

&

Remarque : des bilans détaillés par domaine peuvent également étre édités et publiés sur les
Espaces.

AUTORISATIONS

Définir les droits liés aux compétences pour les personnels en Mode
administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.

3. Sélectionnez la catégorie Compétences dans 'onglet PRONOTE.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les droits liés aux compétences pour les personnels en Mode vie scolaire

Par défaut, les personnels peuvent créer et modifier les grilles ainsi que saisir des
évaluations en sélectionnant les compétences dans les grilles de leur choix (grille par
matiere/grille par domaine).

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Compétences.

4. Cochez les actions autorisées.

Autorisations Dispo. dans l:.
[] dCompétences ~
Créer ou moditier les référentiels par domaine et les compétences numérigques @
Personnaliser les référentizls du socle commun @
Créer ou moditier les référentiels par matiére @
Modifier les coefficients des matieres par domaine @
Saisir des évaluations & partiv des référentiels par domaine @@
Saizir des évalustions & partiv des référentiels par matiére @@
Saigir des évaluations sur les compétences numérigues @
Accéder aux bilans périodiques @
Accéder aux bilans par domaing o@®
Saizir les nivealr: de matrise des compétences @
Accés au livret de compétences numérigues @
Accéder aux bilans de cycle @
D Rencontres v



Compétences

Définir les droits liés aux compétences pour les professeurs

Par défaut, les professeurs peuvent créer et modifier les grilles ainsi que saisir des
évaluations en sélectionnant les compétences dans les grilles de leur choix (grille par
matiere /grille par domaine).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Compétences.

4. Cochez les actions autorisées. Il faut savoir que :

e les modifications faites sur les référentiels valent pour tous,

e il n'est pas nécessaire de limiter la saisie des évaluations a partir des référentiels par
domaine pour avoir des bilans par domaine. De méme, il n’est pas nécessaire limiter la
saisie des évaluations a partir des référentiels par matiére pour avoir des bilans
périodiques.

PARAMETRAGE INITIAL

Personnaliser les niveaux de maitrise

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Les libellés et les équivalences en point par défaut correspondent aux préconisations du
BO, mais vous pouvez les modifier si vous le souhaitez.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise.
2.Vous pouvez:
e renommer les niveaux;
e modifier les nombres de points attribués automatiquement pour le calcul du
positionnement;

e activer certains niveaux pour une granularité plus fine;
e choisirun systéme de codes (A+, A, B, C, etc.) a la place des pastilles de couleur;
e changer la couleur des pastilles.

Remarque: si vous choisissez les pastilles de couleur, chaque utilisateur conserve la
possibilité de saisir les niveaux d’acquisition avec des codes.

Eléve Classe
D14 D1.2 D1.3
BOMMOT Jessica 34 [+ ] [+ ] [+]
BOUET Maxime 3C [ ] [ ]
BOULAMGER Celia 38 @ [ ] [ ]
BOUQUET Thomas 34, ] ]
BOLIR Pauline 30 [ ] [ ] [ ]
CARRE Geoffrey 34 [ ] [ ] [ ]
Eléve Classe
D14 D1.2 D1.3
BONNOT Jessica 348 At At At
BOLET Maxime 3C E A C
BOULAMGER Celia 38 A A A
BOURUET Thomas 38 C C E
BOUR: Pauline o) A C C
CARRE Geoffrey 34 A A C
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Préparer I’évaluation des LVE

e Pour saisir des compétences du domaine Langues étrangéres et régionales, il est
indispensable d’étiqueter les matiéres de langues (= LVE, p. 221).

e Indiquez depuis le menu Paramétres > EVALUATION > Options si les éléments signifiants
en fin de cycle doivent étre évalués avec les niveaux de maitrise ou bien I’échelle
officielle du CECRL (A1, A2, B1, etc.).

Personnaliser les référentiels de compétences
= Référentiels de compétences, p. 305

EVALUATION DES COMPETENCES

Evaluer les compétences

= Evaluation de compétences, p. 162

Attribuer un positionnement pour le service
= Positionnement, p. 279

EDITION DES PRINCIPAUX DOCUMENTS

Editer un bilan par matiére a la fin du trimestre / semestre
= Bulletin de compétences, p. 49

Editer un bilan de cycle en cours ou fin de cycle
= Bilan de cycle, p. 45

Faire figurer les compétences sur le bulletin de notes
= Bulletin mixte, p. 61

Publier les compétences sur les Espaces Parents et Eléves

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3. Dans I’'arborescence, rubrique Compétences, cochez les éléments souhaités:

e Les évaluations, selon la Date de publication renseignée lors de la création de

I’évaluation,

e Bilan périodique, que vous pouvez consulter dans I'onglet Compétences > Bilans par
matiére > &,

e Bilan par domaine, que vous pouvez consulter dans I'onglet Compétences > Bilans par
domaine > .

Remarque : pour publier le bilan de cycle, ajoutez-le au pied du bulletin de notes et /ou du
bilan périodique.



Configuration conseillée

CONFIGURATION CONSEILLEE

Configuration matérielle minimale

e 4 Gode RAM

e Disque durde 100 Go

Configuration logicielle

Windows
Mac0S Li
Configuration Configuration ac X
minimale conseillée
Windows 7 Wmdow.s10 Via Wine Via Wine
. (32/64 bits)
(32/64 bits) ; ou ou
. s Affichageen .
(déconseillé) 1600 x 1280 PlayOnMac | PlayOnLinux
Client PRONOTE
Windows 7
(32/64 bits) Windows Server Via Wine
Windows Server 2019 e ou
Serveur 2008 R2 (32/64 bits) PlayOnLinux
PRONOTE (déconseillé)
Windows 7
@ (32/64 bits) Windows Server
Windows Server 10 ) = Y p—
2008 R2 (32/64 bits)
PRONOTE .net (déconseillé)
Windows 7
(32/64 bits) Windows Server Via Wine
Windows Server 2019 e ou
2008 R2 (32/64 bits) PlayOnLinux
Relais PRONOTE = (déconseillé)
Windows 10 . .
NOT Windows 7 (32/64bits) Yia Wine
(32/64 bits) Affichageen .
Utilisateur 1600 x 1280 PlayOnLinux
Monoposte

Remarque: le support de sécurité pour Windows 7 a pris fin le 14 janvier 2020. Nos
applications fonctionnent encore sur Windows 7 mais nous vous conseillons de passer
rapidement a une version supérieure de Windows.



Conseil de classe (mode)

CONSEIL DE CLASSE (MODE)

Le mode conseil de classe regroupe toutes les informations nécessaires aux prises de
décision du conseil.

Passer en mode Conseil de classe

Cliguez surle bouton ifi dansla barred’outils ou connectez-vous en tant qu’utilisateur du
groupe d’utilisateurs Conseil de classe.

CONTACTER LA VIE SCOLAIRE

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux personnels de joindre de maniere
instantanée (notification sur I’écran) un ou plusieurs personnels identifiés comme
«contacts de lavie scolaire ».

IDENTIFICATION DES CONTACTS DE LA VIE SCOLAIRE

Autoriser les personnels a indiquer s’ils sont contacts de vie scolaire

1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Généralités.

4. Cochez Modifier ses informations personnelles.

Se désigner comme contact de vie scolaire

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Mes données >[ES]Mes informations
personnelles.

2. Cliquez sur I'icone # a droite de la rubrique Communication pour éditer la fiche.

3. Cochez Accepte d'étre contact de vie scolaire.

Désigner des personnels comme contacts de vie scolaire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans |’onglet Ressources > Personnels > =] Fiche.

2. Sélectionnez les personnels concernés dans la liste a gauche.

3. Adroite, dans la rubrique Communication, cochez Accepte d’étre contact de vie scolaire.

ENVOI DU MESSAGE

Permettre / Interdire de contacter de maniére instantanée la vie scolaire

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > v Profils
d’autorisations.

2. Dans la catégorie Communication, cochez /décochez 'option Contacter la vie scolaire.

Envoyer un message instantané a un contact de la vie scolaire
1. Cliquez sur le bouton (@) dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Contacter la vie scolaire.



Convention de stage

3. Saisissez votre message. Si plusieurs contacts sont connectés, vous pouvez choisir a qui
adresser le message en cliquant sur le bouton | - .

4. Cliquez sur Envoyer.

CONVENTION DE STAGE

Personnaliser la convention de stage par défaut

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.

2.Dans la rubrique Destinées aux entreprises, sélectionnez la lettre type Convention stage
agricole/CLG/LP et faites les modifications souhaitées dans le volet de droite
(= Lettre type, p. 203).

Editer les conventions de stage

Prérequis Les stages doivent &tre créés et les entreprises désignées.
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > i= Liste.

2. Sélectionnez les éleves dans la liste.

3.Cliquez sur I'icone = dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail,
Maileva) et la lettre type Convention stage.

5. Cliquez sur Imprimer/Mailer.

Indiquer que la convention de stage a été signée

1. Rendez-vous I'onglet Stages > Stagiaires > ;= Liste.

2. Sélectionnez les éleves dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Convention signée par > Eléve / Entreprise > Oui.
Remarque : pour retrouver toutes les conventions de stage non signées, cliquez sur le titre de

la colonne Convention signée par Eléve ou Convention signée par Entreprise. Si vous ne
voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton | £ en haut a droite de la liste pour I afficher.

CONVOCATION

Les convocations saisies dans le logiciel apparaissent sur les feuilles d’appel, et sont
signalées aux éleves sur leur Espace. Les éleves qui ont I'application mobile sont
automatiquement notifiés.

Convoquer un éleve a la vie scolaire, a ’infirmerie, etc.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2.Sélectionnez I’éléve, faites un clic droit et choisissez Convoquer ’éléve > a la vie
scolaire / a infirmerie... Pour ajouter un autre type de convocation au menu, choisissez
Enrichir la liste.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la date, I’heure et le motif de la convocation.



Convoquer un éléve a la vie scolaire depuis le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la
journée.

2. Une fois la liste des éleves absents, en retard, exclus, etc. affichée (= Tableau de bord
de la journée, p. 351), sélectionnez I’éléve a convoquer, faites un clic droit et choisissez
Convocations > Convoquer a la vie scolaire.

Indiquer les éléeves convoqués sur les feuilles d’appel
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2.Dans I’encadré Options de la feuille d’appel, cochez Indiquer sur la feuille d’appel les
convocations des éléves. Les éleves convoqués a la vie scolaire s’affichent sur les feuilles
d’appel avec I'icone 3%.

Imprimer la liste des éléves convoqués

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Cliquez sur le bouton == dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Détail des informations.

4.Cliquez sur le bouton || pour choisir les créneaux horaires a prendre en compte, puis
cochez Convoqués.

5.Sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF), paramétrez la mise en page et vérifiez
le résultat avec I’Apergu avant de cliquer sur Imprimer/Générer.

Régler administrativement une convocation
1. Rendez-vous dans ’onglet Absences > Convocations > i= Liste des convocations.

2.Sélectionnez une période via la réglette ou le menu déroulant en haut a droite.
Réduisez la liste en cliquant sur les boutons | - | pour sélectionner les classes et les types
de convocation a afficher.

3. Double-cliquez dans la colonne VU pour régler une convocation.

Remarque : vous pouvezrégler une multisélection de convocations via lacommande VU > Oui
sur le clicdroit.

Mettre un destinataire en copie cachée d’un e-mail

1. Depuis la fenétre d’envoi du courrier, aprés avoir choisi le courrier et les destinataires
principaux, cliquez sur le bouton Imprimer/Mailer.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autres comme Destinataires.

3. Dans une nouvelle fenétre, saisissez I’'adresse e-mail du destinataire a mettre en copie
dans le champ Cci.
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J‘ Copie de la base

Masquer automatiquement toutes les personnes en copie

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.
2.Sivous étes autorisé a utiliser un compte établissement, il est sélectionné par défaut.
3. Cliquez surle bouton £¥.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'option Masquer les adresses des destinataires des
e-mails (Copie cachée).

COPIE DE LA BASE

Créer une copie de la base en service

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Cette commande peut étre lancée depuis un Client PRONOTE ou depuis un Client EDT si
vous souhaitez retravailler certains emplois du temps avec EDT Monoposte.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Créer une copie de la base.
2.Sélectionnez le dossier dans lequel la copie doit étre enregistrée.
3.Nommezla copie de la base.

Remarque: pour créer une copie avec tous les documents annexes (photos, lettres types,
etc.), lancez [a commande Fichier > Fabriquer une archive.

CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

Activer / Désactiver le correcteur orthographique

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Dans I’encadré Correcteur orthographique, cochez/ décochez Vérifier l'orthographe au
cours de la frappe.

Modifier la couleur des cours sur les emplois du temps
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.

2. Dans P’encadré Couleurs des cours, indiquez si I’emploi du temps des professeurs doit
étre coloré en fonction des matiéres ou des classes.

Remarque: les couleurs affectées aux matiéres / classes peuvent étre modifiées par un
utilisateur du groupe Administration dans la colonne g== de la liste des matiéres / classes.

Modifier la couleur des onglets dans le Client

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs.
2.Sélectionnez un affichage, puis une couleur dans le menu déroulant correspondant.



Courrier

Remplacer les pastilles par des codes pour évaluer les compétences
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Dans I'encadré Symboliser les niveaux de maitrise, cochez Remplacer les pastilles de
couleurs par les codes.

Modifier la couleur des Espaces

Cest chaque utilisateur qui peut modifier la couleur de son Espace depuis les Paramétres
(rubrique Mes données ou Informations personnelles).

COURRIER

Un courrier est une lettre type personnalisée en fonction du destinataire. Il peut étre
imprimé, édité en PDF, envoyé par e-mail ou transmis directement au service
d’expédition de la Poste via le service Maileva.

Modifier le contenu des courriers
= Lettre type, p. 203

Envoyer un courrier depuis une liste de ressources
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les ressources concernées dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

Ervoi d'un courrier pour les professeurs

® zélectionnés (34 Oletratz (34)  Otous (34)

Type de sortie : _/Imprimante (_/PDF (® E-mail

Joindre 0 * pof ] Protégé lr ¥ Imprimable |

| Ectire e courrier dans le corps du mail

Libellé Catégorie

4 Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs Divers
Connexion EMT

2

< Imprimer les éiguettes correspondantes @

Rédiger une letire type @ Fermer ApErgu Imprimer Mailer

Pauline
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J‘ Cours non exploitable

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie :
e Imprimante pour un envoi papier,
e PDF (= PDF, p. 267),
e E-mail (le courrier est alors envoyé dans le corps de mail et/ou en piéce jointe au
format PDF) (= E-mail, p. 131),
Maileva pour une mise sous pli externalisée, si vous avez souscrit au service
(= Maileva, p. 223).
4.Sélectionnez la lettre type a utiliser. Si cette lettre type contient un en-téte variable,
sélectionnez I'en-téte a utiliser dans le menu déroulant (= En-tétes et pieds de page,
p. 143).
5.Si vous lancez une impression papier, vous pouvez Imprimer les étiquettes
correspondantes pour les enveloppes (= Etiquette, p. 162).
6. Vérifiez le résultat avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Envoyer un courrier relatif aux absences
= Absences (éléves), p. 3

Envoyer un courrier relatif aux punitions
= Punition, p. 291

Envoyer un seul courrier pour les parents habitant a la méme adresse
= Responsables, p. 314

Consulter la liste des courriers envoyés
Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %w Historique des envois.

Voir aussi
= E-mail, p. 131
= Etiquette, p. 162
= Maileva, p. 223
= Préférences de contact, p. 283

COURS NON EXPLOITABLE

Le message « Cours non exploitable » apparait dans le cahier de textes quand il s’agit
d’un cours insuffisamment précisé dans EDT.

Retrouver les cours non exploitables par PRONOTE

Dans EDT, depuis la liste des cours, dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours
insuffisamment définis pour PRONOTE.
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Cours non exploitable

Rendre un cours complexe exploitable en le précisant

1.

Depuis EDT, dans Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement, vérifiez que la date de
prise en compte des modifications correspond a la semaine en cours ou a la premiére
semaine de I'année scolaire, de maniére a ce que I'appel puisse étre fait et les cahiers de
textes saisis rétroactivement depuis le début de I'année.

.Dans EDT, dans la liste des cours, sélectionnez le cours, ouvrez la fenétre de précision

via le raccourci [Ctrl + R] et sélectionnez le mode de répartition souhaité (les différents
modes sont décrits dans la documentation EDT).

.Retournez dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement pour remettre la

semaine en cours ou la semaine suivante comme date de prise en compte des
modifications.



Déconnexion des utilisateurs

DECONNEXION DES UTILISATEURS

Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs des Espaces

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Dans 'application PRONOTE.net @), cliquez sur le volet Paramétres de sécurité.

2.Dans I’encadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez dans le menu déroulant la
durée d’inactivité apres laquelle les utilisateurs sont déconnectés.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les professeurs

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil.

3.Dans l'encadré Déconnexion automatique en bas a gauche de [|écran, cochez
Déconnecter les professeurs de ce profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la
valeur souhaitée.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés en Mode Vie
scolaire

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez un profil.

3.Dans l'encadré Déconnexion automatique en bas a gauche de [Iécran, cochez
Déconnecter les personnels de ce profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la
valeur souhaitée.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés en Mode
Administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Gv.

3.Sélectionnez un groupe d’utilisateurs.

4. Dans I’encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce
groupe en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans la liste des utilisateurs connectés depuis I'une des applications
suivantes:
o le Serveur @), volet Utilisateurs connectés,
o le Client ), menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés.

2. Faites un clic droit sur I'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l'utilisateur....
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Décrochage scolaire

DECROC SCOLAIRE

Les fonctionnalités dédiées au décrochage scolaire permettent de repérer les éléves
décrocheurs en fonction de vos critéres et de mettre en place un suivi particulier.

Définir les seuils de déclenchement

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Décrochage > () Détection du décrochage.
2. Personnalisez les périodes de suivi selon vos besoins.
3. Cliquez surle bouton ¥ en haut a droite.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez a gauche I'un des indicateurs.
5. Définissez a droite les seuils pris en compte (pour I'Alerte niveau 1 /I'Alerte niveau 2) :
e pour l'indicateur Résultats : nombre de points perdus (moyenne générale) entre deux
périodes (en enlevant le cas échéant les matieres a ignorer),

e pour lindicateur Moy. Eléve / Moy. MEF : écart de la moyenne de I’éléve par rapport a
la moyenne des éleves de méme niveau (en enlevant le cas échéant les matiéres a
ignorer),

e pour Pindicateur Taux d’échec (Evaluations): pourcentage d’évaluations avec le
niveau Maitrise insuffisante,

e pour l'indicateur Absence : nombre de demi-journées d'absence par mois,

e pour l'indicateur Retard : nombre de retards par mois,

e pour l'indicateur Discipline : nombre de punitions / sanctions par mois (en enlevant le
cas échéant certains types de punitions /sanctions aignorer),

e pourl'indicateur Comportement : nombre d'incidents par mois,

e pour l'indicateur Infirmerie : nombre de passages a l'infirmerie par mois.

Détection du décrochage - | du [03/09:2018 au (19102018 =
| Jau B au | ] -

Hombre d*éléves détectés par indicateur
Evolution Moy Moy Eléue [ Moy. MEF Taux d'échec Absence Retard Discipline Comporte... | Infirmerjj

Seuils

[ Encleqs du ter seuil = 24 33 = 5
[ Seui dalerte niveau 1 = 5 = 1 1
W Seuil dalerte niveau 2 - 3

= Paramétres du décrochage

Indicateurs [e¥
Résultats
Moy. Eleve § Moy, MEF | Uniquement les absences injustifiges

Taux d'échec (Evaluations:

Définition des sevils par mois (en detmi-journées bulleting
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Afficher laliste des éléves dépassant les seuils

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Décrochage > (g) Détection du décrochage.
2.Sélectionnez une période dans la liste : mois ou trimestre.



J Décrochage scolaire

3. PRONOTE affiche pour chaque indicateur:
e En deca du 1er seuil: le nombre d'éleves concernés par au moins une baisse de
moyenne, une absence, unincident, etc.,
e Seuil d'alerte niveau 1: le nombre d'éléves ayant dépassé le seuil Alerte niveau 1 (voir
ci-avant),
e Seuil d'alerte niveau 2 : le nombre d'éléves ayant dépassé le seuil Alerte niveau 2 (voir
ci-avant).
4. Pour afficher la liste des éleves concernés, sélectionnez les cellules, une a une (avec la
touche [Ctrl] enfoncée) ou par ligne /colonne en cliquant sur le titre.
5. Pour repérer les éléves qui ont dépassé le plus de seuils (tout indicateurs confondus),
triez la liste en cliquant en haut de la colonne Synthése du décrochage.

Déclencher un suivi

Déclencher un suivi permet de voir sur une méme interface tous les indicateurs mois par
mois et de partager avec I'équipe pédagogique / les parents toutes les actions mises en
place pour lutter contre le décrochage.

1. Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > (g) Détection du décrochage.

2. Affichez la liste des éléves dépassant les seuils (voir ci-avant).

3. Double-cliquez dans la colonne |® pour déclencher le suivi.

4.Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > | Suivi décrochage : le suivi a été

créé automatiquement. Vous pouvez également créer des suivis directement depuis cet
onglet.

5. Sélectionnez le suivi dans la liste a gauche: les indicateurs et les mémos de vie scolaire
s'affichent a droite.
6.Vous pouvez:
e en cliquant sur le bouton + sur la ligne du suivi: lancer une discussion, ajouter une
piece jointe, mentionner une autre communication, etc.
e saisir des commentaires de suivi dans le volet de droite.

7. Pour cléturer un suivi, faites un clic droit et choisissez Cléturer le suivi.

Autoriser les professeurs principaux a voir le tableau du décrochage scolaire /
déclencher un suivi

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Résultats/ Orientations/ Décrochage scolaire, cochez les actions
autorisées.

Récupérer les suivis de décrochage d’une année sur I’'autre
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une
base PRONOTE.

2. Désignez le fichier de préparation de rentrée, puis cochez Suivis du décrochage parmi les
données arécupérer (=> Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302).



Définir les éléves délégués

= Engagements de I’éléve, p. 137

Définir les responsables délégués

1. Rendez-vous dans ’onglet souhaité Ressources > Responsables > EZ] Fiche.

2. Sélectionnez le responsables dans la liste a gauche pour afficher sa fiche identité.
3.Cliquez surle bouton & pourentrer en édition dans la rubrique Identité.

4. A coté de Délégué de classe, cliquez sur le bouton|-| et cochez la classe dont le
responsable est délégué.

Autoriser les responsables délégués a communiquer avec les autres
responsables

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans I'encadré Messagerie, cochez/ décochez Activer la messagerie (information,
sondage et discussion) entre tous les responsables d’éleves, délégués et membres du
conseil d’administration.

Voir aussi
= Discussion, p.109
= Vote, p. 367

Paramétrer le décompte des demi-journées d’absence

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2. Renseignez |a Référence mi-journée a droite, en fonction de laquelle sont déterminées
les demi-journées.

3. Pour le décompte des demi-journées d’absence, vous choisissez entre :

e les 1/2 journées brutes : une demi-journée d’absence est comptée méme si I'éléve est
absent une heure;

e les 1/2 journées calculées : les demi-journées sont calculées en fonction de la durée de
I'absence. Sila demi-journée fait 4 heures et que I’éléve est absent 2 heures, PRONOTE
comptabilise la moitié d’une demi-journée d’absence.

4. Manuellement, vous pouvez modifier sur le bulletin le nombre de demi-journées dans la
colonne 1/2) Bulletin (= Affichage des absences sur le bulletin, p. 9) : C’est le nombre qui
apparaitra sur le bulletin de I’éleve.



Demi-pension

PARAMETRAGE

Indiquer les jours concernés par la demi-pension
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

2. Par défaut, la gestion de la demi-pension est active pour tous les jours de la semaine. Si
la cantine n’est pas ouverte le mercredi, par exemple, décochez cette journée.

Définir les régimes

Les régimes que vous récupérez de SIECLE sont des libellés. Il est indispensable d’indiquer
a PRONOTE les repas qu’ils concernent si vous souhaitez saisir les absences aux repas.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.

2. Double-cliquez dans la colonne R. midi et/ ou R. soir pour affecter le repas du midi et/
ou le repas du soir au régime sélectionné.

Régimes
Code Libellé R. midi R. s0ir Int.
(%) Créer un nouvesu régime
DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
EXTERNE LIERE
INTERNE DANS LETABLISSEMENT

BED ®

Indiquer le régime des éléves

Prérequis Les régimes ont été définis dansle menu Parameétres > GENERAUX > Régimes.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez les éléves qui ont le méme régime et dans I'onglet Identité, rubrique

Régime, sélectionnez le régime dans le menu déroulant. Décochez éventuellement
certains jour si les éléves ne déjeunent pas toute la semaine a la cantine.

Eléve | Classe = | | Eléves de 34 ~ | |ldertité | Responsakles  Wie scolsire | Carmet | Parcours éduca
L ) =

E 3 3

_ He{e) le Hom Prenom Q Classe
(F) Créer un léve Y | | &
11/09/2002 BERNARD Faniry o = 3
1672002 BLANC Louis 8
R |Aucun - | 7

0900272003 BOMNOT Jeszsica

150212002 BOULANGER | Celia Stelu ®
a

28M 202002 BOLGIET Thotms |A“"““ - |

Régimes

Régime
g DEMI-PEHSICHHAIRE DANS L'ETABLISSEMEN V}

Jour Midi (14) Soir (0) ~
luncli
mari
mercredi
310552002 DUPOLUY tdelina jeudi
261002002 DURET Irene ] vendredi &

[Sioszos2 | FauCHER




Demi-pension

DECOMPTE DES REPAS EN FONCTION DES ABSENCES

Activer / Désactiver le décompte automatique des repas a préparer

Le décompte automatique des repas permet de soustraire les éléeves absents du nombre de
repas a préparer.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

2. Cochez /décochez Décompte automatique des repas de midi / du soir.

3.Indiquez I’heure limite de décompte des repas: au-dela de cette heure, la saisie d’une
absence ne sera plus prise en compte pour le calcul du nombre de repas a préparer.

Autoriser les personnels a inscrire / désinscrire un éléve au repas
1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Feuille d’appel des permanences et des personnels, cochez Inscrire /
Désinscrire un éléve aux repas.

Inscrire / Désinscrire un éléve au repas depuis la feuille d’appel
1. Rendez-vous dans 'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.
2. Cliquez dansla colonne Repas pour afficher I'icone barrée et décompter un repas.

Appel du pour le cours de 08100
oanon,___lu 0 Suivi depuis
| MATHEMATIOU... 26 élévels) Absences | Retards, Infirmerjg Punitions: Exclusions Dispensgg CPSSTVations a lattentiondes | g oo ragements _Défata de  po,o ir,
B iy  Pton hiseensg parents o P
= BERTHELOT Louis [11]
MATHEMATIQUES BILLET Fierre ®
BISSON Clara (17}
“UHISTSAMSONZ  poumpon Emma R (]
CLEMENT Louis-Paul [}
MATHEMATIQUES | | DEVLLERS Vianney
ot DIDIER Fiora 5 2 @
T DUMOLLIN Ludovic (R
MATHEMATIGUES RALEREENEY
FAYE Hugo ®
120 B revreR Neoes AR
FOREST Alexia
— GASHIER Tishaine (R P (]
HERVE Marietis W
LAMEERT Artfur (1)
1 LANDAIS Romain @
LAPEVREBarbara L e 1 ®
e LASSERRE Hugo ()
LATOUR Adele @
LAVERGHE Anthony v 2 ®
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Décompter un repas depuis la grille de saisie des absences
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5 Grille des absences et retards.
2.Sélectionnez I’éleve demi-pensionnaire dans la liste a gauche.



Demi-pension

3. Cliquez sur I'icéne des couverts en bas de la grille, sous le jour concerné.

DURET Irene 3 13h30
SCIENCES DE LA VIEETI
FAUCHER &xel 3 T
Nl o
ANGLAIS LV1 AHGLAIS LV1
FRANCOIS L a8
aura BROWNI J. BROWII J.
GUEGAM Hermine | 34 15han
JAMET Eva 34 EDUCATION PHYSIQUE E
ROUX H. 5
LAMARGLUE Remi | 34 16h30 HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LEBHAN Bastien | 34 MIOREAIE.
MALRIN Elodie 34 17ha0
SCHAEFFER Maxime 34 18h00
SOLER Sabrina 348
TISSIER Laurent 38 v || Repas 11 1 e 1

1 AL

Remarque: si le décompte automatique est activé dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Demi-pension, lorsque vous saisissez une absence quirecouvre ['heure limite
du décompte des repas, le repas est automatiquement décompté.

Prévoir des repas pour les stagiaires
Vous pouvez prévoir des repas pour les stagiaires méme si leurs cours sont annulés.
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E5] Fiche de stage.

2. Sélectionnez les stagiaires concernés, faites un clic droit et choisissez Compter les
éleves aux repas de midi > Oui.

Voir le nombre de repas a préparer

1. Rendez-vous dans ’onglet Absences > Demi-pension > [(5| Décompte des repas a préparer.

2. Sélectionnez Toutes les classes dans le menu déroulant et la date du jour: PRONOTE
affiche la liste de tous les éleves demi-pensionnaires normalement présents dans
I’établissement ce jour-la.

3. Les repas a préparer décomptés depuis les feuilles d’appel et la grille de saisie des
absences sont pris en compte: ils s’affichent avec I'icéne barrée. Vous pouvez en
décompter d’autres d’'un double-clic dans la colonne Repas du midi.

4. Ajoutez éventuellement d’autres repas a préparer en bas de la liste (pour les
professeurs et le personnel, par exemple) et cl6turez la saisie en cliquant sur le cadenas
acoté du nombre de Repas a préparer.

Cusses:[A < | Décompte des repas  preparer pour e [v10v2019 » amia

Inserit Régime Absent la matinée | Motif de Pabsence | Repas dumidi | Allergies alimentaires Q) f-Décompte prévisionnel totl cu jour-
BERTHELOT Louis  DEMI-PENSIONNAIRE DAMS LETABLISSEMENT (1) A | Repas 2 préparer '
BILLET Piarre DEMIPENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT ® 8 S ;
F T Repas & préparer supplemertares: [ |
BISSON Clara DEMIPENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @
BOURBONEMMA  DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ® Fiepas préparés 21
CLEMENT Lotis-Paul  DEMIPENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ®
DIDIER Fiona DEMIPENSIONNARE DANS LETAELISSEMENT o 0Sh0D &18h00 Mot non encare conn (7]
FAYE Huga DEMI-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT ®
GASMER Tighaine  DEM-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSEVENT e 0Sh0D & 1600 MALADIEAVEC CERTIFICAT ("] Ghtzn
HERVE Warietie DEMI-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT ®
LAMBERT Arthur DEMI-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT  cle 0Sh00 & 18h00  RAISON FAMILIALE [}
LANDAIS Romain  DEM-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSENENT ®
LAPEYRE Barbars DEMI-PEMSIONNMAIRE DANS LETABLISSEMENT W Fruits & coques
LASSERREHugo  DEMLPENSIONMAIRE DANS LETABLISSENENT ®
LATOUR Adele DEMI-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSENENT 1)
LAVERGNE Anthony  DEMLPENSIONNAIRE DANS LETABLISSENENT ®
NORMAND Heloise  DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSENENT ®
FERON Florert DEMLPENSIONNAIRE DANS LETABLISSENENT ®
TARDY Arthur DEMLPENSIONNAIRE DANS LETABLISSENENT ®

ALENTIM Paul DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT 1]

S S F R
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Remarque : lorsque la classe est signalée absente dans EDT, les repas sont automatiquement
décomptés.

ABSENCES AUX REPAS

Récupérer les absences depuis un logiciel de restauration scolaire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La commande Imports/Exports > PARTENAIRES > ... > Récupérer les absences... permet de
récupérer le fichier avec les absences exporté depuis ARC-EN-SELF, COBA, TURBOSELF.

Les établissements dont la base est hébergée peuvent également récupérer
automatiquement les absences depuis TURBOSELF (= TurboSelf, p. 354).

Saisir les absences aux repas
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Demi-pension > Sy Saisie des absences aux repas.
2.Sélectionnez une classe dans le menu déroulant.

3. Décochez Repas pris ou cochez Absent pour les absents : PRONOTE calcule le nombre de
repas non servis.

Classes : Saisie des absences aux repas du & |$1042019 »  amidi

1. self Inserit Régime Repas pris | Absent Motif de I'absence au repas
BERTHELOT Louis DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ©

Décompte total du jour

Repas préparés

> BlFP

EILLET Pierre DEWI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT o §
BISSON Clara DEMI-PENSIONNAIRE DAHNS LETABLISSEMENT 5 feenserses s T o6}
BOUREON Emma DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT = Autres repes servis [
CLEMENT Louis-Faul  DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT 5 Repesnenzer s 2
DIDIER Fiona DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
FAYE Hugo DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ]

GASNIER Tiphaine DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT [/]

HERVE Marictte DEWI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

LAMBERT Arthur DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT 5

LAKDAIS Romeain DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT =

LAPEYRE Barbara DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT /] v
(19 epnspréws pour omsers o

Remarque: les repas décomptés sont visibles dans la liste, mais il ne sont pas comptabilisés
dans les repas non servis (puisqu'ils n'ont pas été préparés).

Voir aussi
= Allergie, p. 27
= Menus de la cantine, p. 237
= Régime alimentaire, p. 310
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Pour saisir les notes, vous créez un devoir auquel les notes sont associées. Un service
de notation doit avoir été créé pour la matiéere et la classe a noter (= Service de
notation, p. 330).

Les parametres renseignés pour le devoir, tels que le baréeme et le coefficient,
permettent 3 PRONOTE de calculer automatiquement la moyenne des éléves
(= Moyenne, p. 249). Les notes sont publiées sur I'Espace Eléves et I'Espace Parents a

la date que vous spécifiez.



Devoir

PARAMETRAGE

Définir les droits liés aux devoirs pour les professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Services et notations, cochez |les actions autorisées.

CREATION ET SAISIE DES NOTES

Créer un devoir et saisir les notes

Prérequis Les périodes de notation ne sont pas cloturées.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Ep Saisie.

2. Sélectionnez Classes ou Groupes dans le menu déroulant. Dés que le service ne concerne
pas la classe entiere (et uniquement la classe entiere), il est défini pour un groupe:
classe en demi-groupes, groupe de langues, etc.

3. Sélectionnez une classe ou un groupe puis un service dans les listes a gauche. Sivous ne
trouvez pas le service correspondant, assurez-vous qu’il a bien été créé, qu’il est actif et
que son mode est Avec notes (= Service de notation, p. 318).

4.Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

5. Cliquez sur le bouton Créer un devoir.

| Trimestre 1 * | AHGLAIS LV1 - 5B - BROWH Julie - Hotes
| Créer un devair | ol
27 élglres oy
AMIOT Mathieu wor. Créer un devoir : ANGLAIS L¥1 - 5D

ARMAL Jean-Ba
ALFFRET Lyes
BESNIER Maxime Date: [13/01/2020 Catégories : | Ml Devoir en classe -
BLAMC Sylvain
BOCAUET Simon

Aszgocier un QCM | = @ Aucun

Commentaire : |Présentation orale |

BORDES Alexis Eléves de Période 1 Période 2
BOREL J Frangois sD Trimestre 1
CASAMOVA Marion ) 2 ) =

CHEVALLIER Roxane Publier la note & partir du 20_-01_-2020|

ETIENNE Lucie avec le sujst 1]

FABRE Laurens avec le corrigé @

FISCHER: &mine

FORTIM Raokin Matation sur : Coefficient : @

GUEGAN Clementine Ramener sur 20 les notes du devair lors du caloul de ks moyenne
LAMOUR I 7 :

LAMGLET Carnille

LEEERRE Celine Créer une évalustion

MARTEAL Lucie
MATHIS Maxence

MICHELET Antoine Annuler Creer

6.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les parametres du devoir :
e ladate du devoir;
e la catégorie du devoir, si vous souhaitez pouvoir facilement trier la liste des devoirs;
e ladatealaquelle les notesseront publiées sur les Espaces;;
e la ou les périodes ol le devoir doit étre comptabilisé dans la moyenne; si une période
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d'examen blanc a été définie (= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 39), le devoir peut
compter a la fois pour I'examen et le trimestre;

e joignez éventuellement un corrigé, qui sera publié sur les Espaces en méme temps
que les notes;

e définissez le mode de notation (baréme, coefficient et, si le devoir est facultatif, s’il

doit étre compté comme un bonus ou comme une note) ;

pour noter les éleves sur un QCM préalablement créé (= QCM, p. 279), cliquez sur le

bouton |- |en face d’Associer un QCM ;

pour créer une évaluation de compétences en méme temps, cochez Créer une

évaluation (= Evaluation de compétences, p. 158).

7.Cliquez sur Créer: PRONOTE crée une colonne dans laquelle vous pouvez saisir les
notes. Il est également possible de saisir des annotations pourindiquer que I’éléve était
absent, dispensé, n’a pas rendu le devoir, etc. : pour en connaftre le détail, cliquez sur le
bouton @) en haut a droite de I'affichage.

Remarque: les professeurs peuvent également créer un devoir sur table depuis le cahier de
texte, en faisant clic droit sur le cours ot doit avoir lieu le DS et en choisissant Programmer
un devoir sur table.

Importer les notes depuis un tableur

1. Depuis le tableur, sélectionnez et copiez vos notes. Elles doivent avoir été saisies avec
les éleves dans I'ordre alphabétique.

1 |Eleve Mote
2 |BERNARD Fanny

3 |BLANC Louis

4 |BONNOT Jessica
5 |BOULAMGER Celia
6 |BOUQUET Thomas
7 |CARRE Geoffrey
8 |CHOLLET Pierre

9 | CLAUDEL Camille
10 |DELORME Anais
11 |DEMAY Corentin
12 |DEVILLE Coline
13 |DUBOIS Amaury

2.Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > ;= Liste.

3.Sélectionnez le devoir dans la liste et cliquez sur le bouton [2) en haut a droite du
tableau de notes pour coller les données saisies.

MANIPULATIONS

Modifier un devoir
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > 55 Saisie.
2. Double-cliquez sur la date du devoir pour ouvrir la fenétre de modification.
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| Trimestre 1 - | SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE - 3A - TESSIER Audrey - llotes
| créer undevair | w2 2z 170 oz T
27 éléves Moyen... {hj e 1 1 R
BERNARD Farny 13,38 1200 1250 1,00 A
BLANC Louis 1,75 11,00 10,00 1200
IO J2oe e il Bl ! Modification d'un devoir : SCIENCES DE LA VIEET DELA TERRE- 34 X
BOULANGER Celia 950
BOUGLET Thamas 1E3 15 | Deyorveroulls
CARRE Geaffrey 800 1300 4 _
Date Commentaire :
CHOLLET Pierre 1288 1200 1500 13
CLALUDEL Camille 1017 11,00 MRcu 3, Eleves de Période 1 Période 2
DELORME A risis 125 1400 1250 1) 3a Trimestre 1
DEMAY Corentin 1067 1000 1000 A
DEYILLE Coline 1053 800 1050 q1) FPublerlanote & parti du
DUBDIS Amaury 12,38 a0 1500 13 avec le sujst @
DUBRELIL Emilie 1317 1300 ks 14 sitidams (0
DUROLY helina 167 12,00 1200 M
DURET Irene 1263 14,00 1200 A1) Motstion sur: Coefficient : @
FAUCHER Axel 1163 | 16,00 8,00 | 10 Ramener sur 20 les notes du devoir lors du caloul de la moyenne
FORTIN Chiloe 1253 1700 1200 12
- - : Devoir facultatit | Comime un bonus @
FRANCOIS Laura 1075 1000 1200 10
GUEGAN Hermine 150 1,00 1050 1) [ Evalustion associée
JAMET Eva 1085 1500 900 1

Moy, de |z classe : mmmq ‘W

annuler | | valider

Modifier plusieurs devoirs en méme temps
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.

2.Sélectionnez les devoirs a modifier, faites un clic droit et choisissez I’élément a changer
dans Modifier les devoirs sélectionnés.

Changer un devoir de service de notation

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration et il faut

que le service de notation de rattachement ait été créé (= Service de notation, p. 330).

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > ;= Liste.

2. Sélectionnez le devoir, faites un clic droit et choisissez Changer de service le devoir
sélectionné.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le nouveau service et validez.

Verrouiller des devoirs
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > ;= Liste.

2.Sélectionnez les devoirs qui ne doivent plus étre modifiés, faites un clic droit et
choisissez Verrouiller les devoirs sélectionnés.

Remarque: vous pouvez également cocher Devoir verrouillé depuis la fenétre de
modification du devoir dans l'onglet Notes > Saisie des notes > 5y Saisie.

Trier les devoirs par catégorie

1. Dans |la fenétre de création ou de modification des devoirs, sélectionnez une catégorie
dansle menu déroulant.
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Devoir

2.Sila catégorie souhaitée n’existe pas, cliquez sur le bouton | | pour la créer. Par défaut,
les catégories saisies par un enseignant sont visibles par tous les enseignants: pour
réduire la liste, cochez Uniquement mes catégories et celles affectées a mes devoirs. |l
est également possible de retirer le droit de création aux enseignants depuis leur profil.

wor, Modification d'un devoir : ANGLAIS L¥1 - 4C

Devoir verrouilé

Date: 2411012019 Catégories

Commentaire H

EESl wor Sélectionner une catégorie

4c
| Uniquement mes catégiries et celles aifectées & mes devoirs
Publier |z note & partir - [28/10) | 2= Libellé Crééepar Q
avec le sujet 1] () Movveay
2 Aucune
AVEC & COrrigé @
I D=voir & lamaison
Notetion sur : Coefficiert] I:l Devoir de ratirapage DOUCET Laure
Ramener sur 20 les notes du dd - DL En e
. . [ niote de participation en classe DOUCET Laure
Devoir facultatit | Comme un| . 5
Evaluation associce Annuler “alider

3. Les devoirs s’affichent avec une bande de couleur correspondant a leur catégorie dans le
tableau de notes.

|Trimestre 1 - | ANGLAIS LV1 - 4C - DOUCET Laure - Hotes
Créer un devair Jzano e Jorno Jesns hoos T
29 éléves Moyen...| 1 1 1 1 1 |
SUFFRET Lazhare 1380 14,00 18,00 1300 11,00 1300 A
BESMIER Amelie 1240 1200 1100 1400 1200 1300
BILLARD Romain 1450 1300 1400 1100 17,00 1800
BLOMDEL Prizcillia 12,20 1500 11,00 1200 11,00 1200

4. Pour trier les devoirs, rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.
Cliquez sur le bouton |- | Catégories et, dans la fenétre qui s’affiche, décochez les
catégories de devoirs a ne pas afficher.

Liste des devoirs - Catégories:{1/5)

Professeur Classe Mali'e_re Sous-matiére Date ,"
&) Mouveau [
DOLCET Laure 4c ANGLAIS L\/1_ o7nong
DOUCET Laure 4C ANGLAIS LW 161013
ot Sélection des catégories x
. Bl Uniguement mes catégiries et celles affectées 4 mes devoirs i
D E=- Libelle Créee par Q
[ sucune
o [l Devoir & s maison
O |:| Devoir de rattrapsge DOUCET Laure
) Ml Devor en classe
a |:| Mote de participation en classe DOUCET Laure
| B
Annuler Walicler
Voir aussi

= Cahier de textes, p. 67
= Notation, p. 256
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Discussion

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants via la
messagerie interne de PRONOTE. Tous les utilisateurs qui ont I'option Discussions
cochée dans leur fiche peuvent utiliser ce canal de communication.

PARAMETRAGE

Pour qu’une discussion soit possible, il faut que les discussions soient activées dans
I’établissement et que chaque participant soit autorisé a/ accepte de participer aux
discussions.

Activer / Désactiver les discussions dans I’établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.
2.Dans I’encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

Autoriser ou interdire les discussions pour tous les éléves / parents
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Ressources > Responsables > =] Fiche de renseignements,

o Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Identité.
2.Sélectionnez toutes les personnes de la liste via le raccourci [Ctrl + A].

3. Dans la rubrique Préférences de contacts, cochez (pour autoriser) ou décochez (pour
interdire) 'option Discussions.

Responsables 699 1 bl electi és visibles - Fiche de i it

Tous les responsables =ldentité (699 responsables sélectionnés)

-]
Hom Prelms Q =Coordonnées

Pays
Tel quel || -

*Informations administratives
Profession
[ e
Situation

| -]

*Communication

=Préférences de contact

SMS ( 697 responsable(s) concernéels v E-mails ( A7 responzable(s) concernéel

699 /699 < >

Remarque : vous pouvez également autoriser ou interdire les discussions en monosélection
pour un éléve ou un parent donné en cliquant sur 'icone # de la rubrique Communication
dans 'onglet Identité.
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Indiquer quels professeurs / personnels acceptent les discussions avec les éléves et /
ou les responsables

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >[EZ]Fiche de
renseignement.

2.Sélectionnez les personnes qui acceptent les discussions dans la liste a gauche.

3. Dans la rubrique Communication > Préférences de contacts, cochez les ressources avec

lesquelles les professeurs/les personnels acceptent d’avoir des discussions: les
responsables et / ou les éléves.

Remarque : vous pouvez également procéder en monosélection sur la fiche, en s’assurant que
la coche verte est bien visible ./, ou depuis la liste en cochant les colonnes Discussion
parents (Dis. par.) ou Discussion éléves (Dis. él.).

Modifier la durée au-dela de laquelle les discussions de la corbeille sont supprimées

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > COMMUNICATION > Courrier/SMS/Messagerie.

2. Par défaut, les discussions non archivées sont supprimées au bout de 45 jours. Vous
pouvez diminuer ou augmenter la durée de stockage dans I’encadré Messagerie.

UTILISATION
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Initier une discussion

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les participants dans la liste, en gardant a
I’esprit que tous les participants d’une discussion peuvent se répondre entre eux. Si
vous souhaitez communiquer des données a un grand nombre de personnes, mieux vaut
diffuser une information (= Information, p. 196).

2.Cliquez sur le bouton {Jydans la barre d’outils.

ences Parametre
i

Responsables

erveur Confiauration

Fichier Editer Extraire Imports/Fxnorts Mes préfér
R @ = o] (& Cah.[QCM | Mot | Cpt. | B

@

Responsables 2 responsables sélectionnés visibles - Fiche de renseignements

Tous les resporn
wor Nouvelle discussion

Ciw Hom
Destinataires

hime  BILLET
Mme | BISSON Responzables | = 2
L S e Professeurs | == 0
hme | BLANC

Personnels | == 0
M. et BLANC

] BLANCHAR
M. et BLANCHET
hime | BLANCHET

Ohijet |Deman(le de RDV

we sLencrer | U0 g T U == =
M. | BLANDIN
M. | BLONDEAU

i
=
<
g
<
|»
<
™
<
%
oy

Bonjour,

Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi a 17h afin d'évoquer les absences

= répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?
M. et BLOT

Mmne | BLOT Cordialement,|
M. |BOCGLET Jessica Juilliard, CPE

hime  BODIN




Discussion

3. Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez éventuellement d’autres participants en cliquant
surles boutons| . |.

4.Saisissez un objet, votre message et cliquez sur Envoyer.

Remarque : vous pouvez également initier une discussion depuis 'affichage Communication
> Messagerie > %8 Discussions.

Voir les messages non lus et y répondre

Depuisla page d’accueil, les messages non lus s’affichent dans I’'encart Discussions ; cliquez
surun message pour le lire et y répondre.

® Discussions (2) A %

Réunion de rentrée (1) - 11h46 - JULLIARD J.
LV1 - Wovage en Angleterre

Eunion de rentrée

= 1 destinataire °| Enwoyer

JUILLIARD J. —» Moi ven. 0504119 11hdE

Pourrait-on décaler la réunion & mardi ?

| Fermer |

Répondre a un message qui n’apparait plus sur la page d’accueil
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥8 Discussions.

2. Sélectionnez la conversation dans la liste a gauche, saisissez votre message a droite et
cliquez sur Envoyer.

< Rechercher = lesnonlucs  Accueil d'un nouvel assistant d'éducation - § participants
. T & -
Aa
Nauvelle srchiver | Mefredla || Cleser | Aures actions 0
= dissussion corbele
Archives
Objet owte 0] Partiopants
E 2 fun - > —
= L = b = S destnatares @ | Envayer
ven. DSD4/13 12112 OLIVERAG. — &% ST
Catégories + ven. 0504419 12h03 SABYN. —> 28 OLIVERA G, —» 2% ven.05I4/18 12m2
s ven. DSI4113 12h05 Mol > 28
i Sleu ven. 05104113 1206 JULLIBRD J. —> 2% Avec plaisit
Bl Rouge L1 - Voyage en Angleterre (1) Tihes Superviseur
Réuricn de rerirée (1) The2 Superiseur Cordialernent,
W ven Guilaume OLIVERA, CRE
& Brouillons SABYNL —» 28 ven 0S047G 12003
B Corbeille ) Pas de problme pour moi

Cordialement,
Noémie SABY, Assistant d'éducation

Afficher la discussion dans une fenétre flottante

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2.Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Isoler la discussion dans
une fenétre.
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3. Vous pouvez alors conserver la discussion a I'écran tout en changeant d’affichage.

Idertité | Resp.  Wie scol. Carmst  Parcours éducatits  Relevé  Bul.

Suiviplur,  Ci 1] ¥

Classes ~ | [Eléves de 4B - “identité
Hom Coenm Q DACOSTA Alice § - née le 28032007 & Marssile
BLANDIN Marine P T ——
A + 596) 6 96 96 95 95
BOMHEFOY Sofiane > e — [ o8
BOULET Quertin = “B France
p 2 o alice dacostai@fournisseur.ir
£
CARRIERE Anthany il
CAZENAYE Claire

CHRISTOPHE Kevin

DELAPORTE Logan
DELHAYE Wicky
DEVOS Aline
DOSSANTOS Thomas
DUCHENE Hevin
FAWRE Walentine
FOUQUET Carla
GREMER: Cyprien
JAMES John
JAOUER Guertin
LAy Camille
LANG Antaine
LARQCHE Anais
MARTINEAL Jeremy
PEPIN Chiog
SEGUN Hugo
TEYSSIER Tewa
THIERR Gauthier
28 <

E] 1 destinstaire @)

M. DACOSTA B. - DACOSTA Alice (6B) —» Moi jeu. 040620 12h10

Bonijour,

Serait-il possible de vous rencortrer pour discuter ensemble des difficuttés rencontrées
pat Alice 7
Je peux me rendre disponible tous les jours & partiv de 16h.

En wious remerciant par avance,
Cordialement,
M. Dacosta

Envoyer

Fermer

Seretirer d’une discussion

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Se retirer de la discussion :
vous ne recevrez plus les messages de réponse (sauf si I'initiateur de la discussion vous 'y

rajoute manuellement).

Transférer une discussion a un autre utilisateur

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥8 Discussions.
2. Faites un clicdroit sur la discussion et choisissez Transférer la discussion.

Catégoriser les discussions

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clic droit et choisissez Classer:
dans la fenétre qui s’affiche, cochez les catégories souhaitées. Vous pouvez
personnaliser les catégories existantes (couleur, nom et abréviation) et en créer

d’autres.

3. Retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant a gauche.

MODERATION

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées: il n’est pas possible d’avoir acces
a des discussions dans lesquelles vous n’étes pas inclus - exception faite des messages

signalés comme inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR.
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Discussion

Mettre fin a une discussion

Lorsqu'un utilisateur met fin a une discussion qu'il ainitié, les participants voient toujours
la discussion mais ne peuvent plus participer.

Prérequis Il faut avoirinitié la discussion.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥8 Discussions.

2. Sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Mettre fin a la discussion.

Signaler un message / une discussion inapproprié
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Faites un clic droit sur le message /la discussion et choisissez Signaler au superviseur un
contenu inapproprié dans le message ou Signaler cette discussion au superviseur pour
suppression : le message /la discussion sont alors transmis et notifiés au SPR.

Supprimer définitivement un message / une discussion signalé

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2.Sélectionnez a gauche la catégorie Signalements pour voir tous les messages/
discussions signalés.

3.Sélectionnez le message /la discussion et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton
Mettre a la corbeille.

Exclure temporairement un éléve des discussions en cas de débordement
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.

2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche et, dans l'onglet Identité, rubrique
Communication, cliquez sur la coche devant ¢ Prof.-Personnel pour désactiver I'acces
aux discussions.

ARCHIVAGE

Les discussions sont automatiquement supprimées au bout d’un certain nombre de jours
(voir ci-avant). Si vous souhaitez les conserver, il faut impérativement les archiver.

Archiver une discussion
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver, ou utilisez le bouton
correspondant au-dessus de la messagerie.

Consulter les discussions archivées
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Messagerie > ¥8 Discussions.
2. Sélectionnez la rubrique Archives a gauche.

Voir aussi

= Chat (messagerie instantanée), p. 74
= Liste de diffusion, p. 213



Dispense

= Piece jointe, p. 278
= Préférences de contact, p. 283

Les dispenses de cours s'affichent sur les emplois du temps des éléves.

Autoriser les professeurs a saisir des dispenses
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil danslaliste a gauche.
3. Cochez Saisir des dispenses :
e dans larubrique Feuille d’appel, pour les dispenses ponctuelles a un cours,
e dans larubrique Absentéisme, pour les autres dispenses.

Saisir une dispense pour une période
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

o Absences > Dispenses > iSp Saisie des dispenses ,
e Infirmerie > Dispenses >iEp Saisie des dispenses ou de lenseignement a la
maison

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Dans le menu déroulant a droite, sélectionnez |la matiére pour laquelle vaut la dispense.

4. Par défaut, une dispense est saisie pour la journée ; vous pouvez cibler la matinée ou
I’aprés-midivia le seconde menu déroulant.

5. Cliquez-glissez sur les jours concernés: ils s’affichent dans la couleur de la matiére.
(Cliquez-glissez a nouveau dessus si vous souhaitez modifier ou annuler la dispense.)

6. Une ligne correspondant a la dispense s’affiche dans le tableau en-dessous. A partir de
la, vous pouvez préciser si la présence est obligatoire (si oui, I’éléeve pourra étre saisi
comme absent sur la feuille d’appel), ajouter un commentaire et attacher une piéce
jointe (= Piéce jointe, p. 278).
floves Felix DAUPHI - Saisic des dispenses de p

[Classes 1 [semc RN ERLAlET STEIT
[ <] 23 4 5[6 7 8 21 28 20 30
o [N [¥ [T v e t|n AL
53 Hom e B 12 3/4 5/6 78 27 28 20 30 31
ALLARD Abeliall 48 I R e e e B e e W[V ]s
2 2
AUBERT Nesrine 48 il 2 O RAEALARAR) 7126 |29 [0
i YRR RN E R sTolc[w
PERTEET: der) 8 12 3 456 73 27 28 29 30 31
BIDALLT Sebastien 48 , B ARER IR ME Rl AR
any.

1 ERURERIAEn e 1 (2|3 |a|s SENEEINSIE 27 28 29 30 31
CLEMENT Florine: 48 PP N N FE A v 3 s
CROUZET Alexia 48 1.2 3 4 56 T & 9 0 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20

[ 11 Daprin Fei Mare | 2| L[ ¥ = [V (0| [um e[V E o t[u [ v ]| [u|ule[v][E]n[t[u
DELAGE Elodle 7 1.2 3 4 5 6 7T 8 9 10 11 12 13 13 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31
U Hor = e [T s e e = e e e e e e T e e[ e e e e

1.2 3 4 5 6 T & 9 0 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30

Y OUEE Clolen B war | V| [0 | w[w[a[¥ s [o ¢ n|[a]a[vs[ofc(afulalv|s|[uo]c|ulnfa[v]s]|0
FELLEARE D 5 1.2 3 4 5 6 T & 9 10 1 1213 14 15 16 17 13 1920 21 22 23 24 25 26 21 28 20 30 31
FOURNER Arthony 48 Juim [ S|4 @[3 [V s o o |m [V s o[t |ufufafw[s]o]c|ulnfa|v|s]nlt|u
GARCIA Magalie 48 1.2 3 4 5 6 T & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 13 19 20 21 22 23 24 25 26 21 26 20 30
R S o Sat TS [ = o C (@ [w o v s o]t ulu[a[v[s[o]|[u[u]i[v[s]o]t ulula|v
HILARE Delphine 5 1.2 3 4 5 6 7T 8 9 0 11 12 13 13 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31

Aot [ = C [ [ W[V s o] m ula v= ot u[u[a[v[s[o] |u|n][v =]z
e o 1.2 3 4 56 T % 9 10 11 1213 19 15 16 17 13 1920 21 22 23 24 25 26 21 28 20 30
IMBERT Guertin 48
LAURET Lucas B Felix DAUPHIN - Toutes les dispenses de Fannée ®
AEEN Exerim @ Matiere Date Présence obligatoire Heures p... Commentaire 05
MAURICE AviieHc 10 [ EDLCATION PHYSK du 06/01/20 3 0800 au 101203 Non anoo "
NETCEIEN 40 [ EDUCATION PHYSK le 1310120 cie 08RO & 13600 Non ho
i ERLEATID & [C] EDUCATION PHYSI e 1410 /20 de 08h00 & 13000 Non ohon
RIVENERZO 5B [] EDUCATION PHYSIC le 154120 de OSHOD & 13000 Mo oo
Subia N Focne B | [C] EDUCATION PHYSIK e 1610 /20 de DBKOD & 13h00 Mon ohon v

ia4 < > B
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Documents a fournir

Dispenser I’éléeve ponctuellement pour un cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.

2. Sélectionnez le cours et double-cliquez dans la colonne Dispense.

Dispenser un éléve redoublant de certains cours

Si vous souhaitez autoriser un éléve redoublant a ne pas assister a tous les cours, vous

pouvez:

e soit saisir des dispenses par matiére pour toute 'lannée (voir ci-avant);

e soit lui créer un emploi du temps personnalisé, de la méme maniére que pour un éléve a
besoins éducatifs particuliers (pour plus d’informations, consultez I'entrée Eléve
détaché de ladocumentation EDT).

Utiliser la dispense « Enseignement a la maison »

Cette dispense permet d’indiquer les éléves en enseignement a distance. Les feuilles
d’appel sont mises a jour. Chaque éléve voit sur son Espace si c’est une journée dans
I’établissement / a la maison.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Dispenses > 5y Saisie des dispenses.

2.Sélectionnez tous les éléves dans le méme cas de figure (si vous avez au préalable utilisé
une famille pour les trier, C’est trés rapide).

3. Sélectionnez la dispense Enseignement a la maison.
4. Allumez les semaines oll les éleves sélectionnés doivent rester a la maison.

DOCUMENTS A FOURNIR

Les parents peuvent déposer des documents spécifiés par I’établissement depuis leur
Espace.

Vie Rencontres
scolaire  Parents/Profs

QDACOSTAAIicelGBl /ﬁ‘ Informations d‘ =f Notes Compétences Résultats
—

personnelles

Compte Compteenfant Paramétres Documents a télécharger

Les données personnelles de men enfant

Documents a fournir Attestation d'assurance

pour DACOSTA Alice A Assurance-Dacosta pdf X

Justificatif de domicile

& Joindre un fichier

Justificatif de lemiployeur (2 joindre jusgqu'au 11/06/2020)

& Joindre un fichier

Mettre en place le dépot de documents par les parents
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Documents a fournir.
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Dossier de l’éléeve

2.Cliquez dans la ligne d’ajout, saisissez le nom du document souhaité et validez avec la
touche [Entrée]. Dans les fenétres qui s’affichent ensuite, cochez les classes concernées
puis indiquez une date limite de dépot si nécessaire.

Document joint pour éléves

T Hature du document Classes concernées A déposer sur I'Espace ... Q
) Créer un nouveau document
Atteststion d'assurance Toutes les classes Qui (=ans date limite)
Justificatif de domicils Toutes les classes Oui (sans date limite)
Justificatif de l'employeur 64 BB, 6C, 6D Oui (Jusgu'au 11/06/2020)

3. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net.

4.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant puis Compte enfant dans
I’arborescence (rubrique Informations personnelles) : cochez a droite Autoriser le dépot
de documents.

Choisissez I'espace i paramétrer | Espace Parents - | +|Publier I'espace et la version mobile
Options générales A ¥ Autoriser la modification du mot de passe
) ﬁ Page d'accueil = Autarizer la modification des infarmations médicales
- Informations personnelles = | Publier le= projets d'accompagnement

Compte =
® Compte
Pararétres =
¥ Documents & télécharger =
-[¥| Cahier de textes =
L[ Contenu et ressources =
L) Travail & faire =

Autarizer le choix de l'autorization de sortie jusgu'au (23092019

| Autorizer la modification des régimes alimentaires

| Autorizer le dépdt de documents

Remarque: la taille maximale des piéces jointes se modifie dans le menu Paramétres >
communication > Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints (maximum
2048 Ko).

Récupérer les documents déposés par les parents

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.v

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > lig) Documents fournis par les
responsables.

2. Cliquez sur un document pour I'ouvrir ou bien procédez en multisélection : sélectionnez
les éleves pour lesquels vous souhaitez récupérer les documents, faites un clic droit,

choisissez Récupérer tous les documents sélectionnés et indiquez le dossier dans lequel
I’archive contenant tous les documents doit étre enregistrée.

DOSSIER DE L’ELEVE

L’'onglet Ressources > Eléves > pm Dossiers éléves regroupe toutes les données sur
I’éleve sélectionné: identité, scolarité, carnet de correspondance, vie scolaire,
parcours éducatifs, relevés, bulletins, suivi pluriannuel, compétences, absences,
sanctions, orientations, emploi du temps, stages, santé.
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Dossier de vie scolaire

OSSIER DE VIE SCOLAIRE

Les dossiers de vie scolaire permettent de regrouper des absences, punitions,
correspondances, etc., liées au méme événement. Certains éléments créés dans

PRONOTE (punitions, sanctions) entrainent automatiquement la création d’un dossier
devie scolaire.

Créer / compléter un dossier de vie scolaire pour un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche et allez dans I'onglet Vie scolaire.
3.Sélectionnez le trimestre en cours dans le menu déroulant.
4

.Cliquez sur la ligne de création pour créer un nouveau dossier et/ou sur le + en début de
ligne pour ajouter un élément au dossier.

ldertité.  Responsables | Yie scolaire | Carnet  Parcours éducatits  Relevé  Bulletin Suiviplur.  Compétences  absences  Sanctions  Orientation EDT - St 4| »
Année compléte ~ | Vie scolaire de Laura HOAREAU

=Recapitulatif sur :

hre o o k= Ho B o0 Ao Ao o= XK &

=Dossiers particuliers de I'année

<|Mémos ¥/ Dossiers

Afficher les dossiers des années précédentes

Evénement Date Auteur Interlocuteur Complément d'information i @ 5 |k
(+) Créer un dossier

+ [ Leongue maladie - 1810520 JUILLIARD Jessica

+ 4 [0 Fausse alarme {incendie, bombe} - 060420 JUILLIARD Jessica

Convocation vie sco  Le D6M42020 Superviseur
E-mail @. Le 06/04/2020 JUILLIARD Mme HOAREAL Claudine

Restreindre I’accés aux dossiers de la vie scolaire

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
o Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves, onglet Vie scolaire,
e Ressources > Eléves > g Dossiers de la vie scolaire.

2. Lors de la création/ modification d’un dossier de vie scolaire, cochez Restreindre la
visibilité du dossier.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les personnels et/ou les professeurs qui peuvent
le visualiser.

Modification de dossier

Diate Caténoria hotit
|14\l'l]lis‘2l]19 | | B Comportement | |'U'iolem:e verbale

Resp. administratif

|Superuiseur | 7| Restreindre |a vishbiité du dosgier | - | 3 PErSONNES ont aCoes &U
dozsier

Contexte commentaire

Lieu Aurélie 8 ey un comportement trés violent envers un
| Salle de classe - | professeur et & tenu des propos désoblieants.
ictime Un situstion familiale délicate en serait la cauze, Un

render-vous avec ses parerts a &té pris.

| Un professeur - |

Temain

| Un autre éléve - |
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Dossier de vie scolaire

Afficher tous les dossiers de vie scolaire
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > g Dossiers de la vie scolaire.
2. Vous pouvez trier les dossiers par éléve ou par date.
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Indiquer les motifs de punition / sanction qui entrainent la création d’un dossier de
vie scolaire

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs.

2. Double-cliquez dans la colonne Dossier pour cocher les motifs concernés (= Motifs
d'incident, punition, sanction, p. 248).



ECTS

Activer la fonctionnalité ECTS

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES> Fonctionnalités
optionnelles.
2. Cochez Saisie des ECTS dans les bulletins et choisissez un mode de calcul :
e Calcul au ratio de la moyenne: les ECTS sont attribués au ratio de la note obtenue par
I’éleve;
e Calcul par dépassement d’un seuil: les ECTS sont attribués si I’éleve a obtenu a
minima la note seuil. Par défaut, ce seuil correspond a la moyenne, mais vous pouvez
le modifier pour chaque service de notation.

Définir pour chaque service le nombre de crédits a obtenir

Prérequis Lafonctionnalité ECTS a été activée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > "B Services par classe.
2.Sélectionnez une classe dans la liste a gauche pour afficher ses services a droite.
3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut.

4.Double-cliquez dans la colonne ECTS de chaque service pour indiquer le nombre d’ECTS
aattribuer:
e lorsque le Seuil ECTS est atteint, si vous avez choisi le calcul par dépassement d’un
seuil (vous pouvez modifier le seuil dans la colonne correspondante) ;

Seuil

@ Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe ECTS ECTS
() Créer un service

L] FRAMNCAIS 38 4 10,00
L] HISTOIRE-GEQGRARHIE 34 3 10,00
[ ] ITALIEM %2 34 = SITAGR A 10,00
] LATIN 348 = SLATINGR 1 10,00
L] MATHEMATIQUES 38 @ 10,00
L] MUSIGLE 38 10,00
L] PHY SIGLE-CHIMIE 34 3 10,00

e lorsque I’éléve a la note maximale, si vous avez choisi le calcul au ratio de la moyenne.

Faire figurer les crédits ECTS sur le bulletin

2.Dans l'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez les crédits ECTS obtenus par
I’éléve.

3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > W Saisie des
appréciations des professeurs par matiére.

4.Sélectionnez une classe et un service de notation dans les listes a gauche.

5. Cliquez sur le bouton ¥ en haut de la colonne pour calculer les ECTS selon la méthode
choisie dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Fonctionnalités optionnelles.
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EDT

Il faut avoir récupéré les données EDT dans PRONOTE pour pouvoir saisir les cahiers de
textes, saisir les absences et publier les emplois du temps dans les différents Espaces
en ligne (Espace Parents, Espace Professeurs, etc.).

NOT

Alarentrée, vous initialisez
|| votre base PRONOTE avec les
données d’EDT, puis vous
connectez un client EDT au

Serveur PRONOTE pour faire
@ @ les modifications d’emploi du
temps dansla base PRONOTE.

—_—

Si vous n’avez pas acquis le droit de connexion d’EDT-PRONOTE, programmez des
transferts entre les deux bases de données.

/—N NOT

Alarentrée, vous initialisez
votre base PRONOTE avec les
données d’EDT, puis vous
transférez régulierement les

4 4 données d’EDT dans la base
PRONOTE.
EDT
JE | JE | —

INITIALISATION DE LA BASE PRONOTE

L’idéal est de construire la base PRONOTE en I'initialisant avec les données d’EDT : ainsi,
vous étes sir de démarrer I’'année avec des données qui concordent.

Vérifier que les cours d’EDT sont suffisamment précisés pour PRONOTE

Tous les cours de la base EDT seront lus par PRONOTE ; toutefois si les cours complexes ne
sont pas suffisamment précisés, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il
sera impossible de faire I’'appel ou de remplir le cahier de textes pour ces cours (= Cours
non exploitable, p. 95).



De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éléves, ils n’apparaitront pas sur les
emplois du temps des éléves, et il sera impossible de faire 'appel pour ces cours. Pour les
retrouver dans EDT et procéder aux ajustements nécessaires, lancez la commande
Extraire > Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des cours.

Initialiser la base PRONOTE avec les données d’EDT

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté et suivez les étapes
proposées.

En mode hébergé, |a base PRONOTE est automatiquement initialisée et vous pouvez vous
y connecter depuis un Client PRONOTE (@) ou un Client EDT @) (si le droit de connexion
EDT-PRONOTE est acquis).

i Transférer vers PRONOTE x

Etape 4 : Analyse des données PRONOTE

Werific ation
delalicence
La base en service sur votre serveur est la base de I'snnée précédente
Al dtoe La b ctuellement ice est la base 2015/2019
annéeS A base aciuellement en Service e: 3 hase &

EDT Si vous avez fini de renseionet les données dans cette base vous devez en
créer une nouvelle avant de transférer votre emploi du temps 20192020
La base 2018/2019 sera archivée, vous pourrez la retrouver dans les

Interragation anciennes bases en service sur votre console ohébergemert
du serveur
héhergé

Analyse des
données
PROMOTE

Créer une nouvele base

Transfert des et l'alimerter avec les données de EDT

donnees

ACEES AUy
données

fransférées
Fermer

En mode non hébergé :

1. EDT géneére un fichier PourPRONOTE.zip.

2. Depuis un Client PRONOTE @) conngcté a la nouvelle base PRONOTE, lancez la

commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’EDT 2014/2015/2016/2017/2018/2019/
2020.
Attention : cette commande écrase les données de la base. Si votre base contient des
données que vous souhaitez conserver, utilisez la commande Imports/Exports > EDT >
Récupérer des données.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

Prérequis Vous avez EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de
professeurs et vous disposez du droit de connexion d’EDT-PRONOTE (il est compris par
défaut dans la licence EDT Réseau ; vous devez en revanche en faire 'acquisition si vous
avez EDT Monoposte).
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Télécharger le Client EDT depuis le site Internet

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger
PRONOTE 2020.

2.En fonction de votre systeme d'exploitation, téléchargez directement le Client EDT @)
(Windows) ou le pack d'installation avec Wine pour MAC OS (Mac). Les personnes qui
souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et suivre les
indications données dans notre FAQ.

Connecter le Client EDT au Serveur PRONOTE

Prérequis Le Serveur PRONOTE @) est installé et une base a été mise en service.

1. Depuis I'écran d'accueil du Client EDT @), cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées
d'un nouveau serveur.

2.En mode hébergé: saisissez RNE.index-education.net dans le champ Adresse IP (en
remplacant RNE par le RNE de I’établissement) et laissez 43000 comme Port TCP.

=1) Paramétres de connexion au serveur

Saigizzer les paramétres de connexion directe au serveur

Adresze de la machine (Mom ou P :

=1 Client EDT 2019 RHE.index-education.net | x

Configuration Part TCP: Désignation du serveur ©

Errers [43000 | [Base PrRONOTE |

e Recherchez un serveur si vous Ees sur le réseau dun éablissemert O}
| mnruter || walider

Baze PRONOTE

| Chercher mon éablissement ... | (| Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur ...

En mode non hébergé : saisissez I'Adresse IP et le Port TCP du Serveur PRONOTE @) (ou
du Relais PRONOTE Q) s'il est utilisé). Ces informations figurent dans le volet
Paramétres de publication du Serveur @) (ou du Relais {@). Si le Client est installé en
dehors du réseau de l'établissement, il faut vérifier que le réseau autorise les
connexions depuis I'extérieur; le port correspondant au Serveur (ou au Relais, le cas
échéant) doit étre ouvert.

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.

Si vous ne souhaitez pas travailler directement sur la base PRONOTE, il faut transférer
régulierement les données de la base EDT dans la base PRONOTE.

Le transfert peut se faire manuellement ou étre programmé a la fréquence désirée.
Attention : la création de nouvelles données interrompt le transfert automatique: un
transfert manuel ponctuel et une mise en correspondance des données sont nécessaires
avant de reprendre le transfert automatique.



Transférer manuellement les données d’EDT a PRONOTE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel et enregistrez le
fichier *.zip.

2. Depuis un Client PRONOTE ), lancez la commande Imports/Exports > EDT > Récupérer
des données et désignez le fichier *.zip généré depuis EDT.

3.Importez a la date du jour, en cochant a minima la case Mettre a jour les emplois du
temps, les absences professeurs et les remplacements.

4. Mettez en correspondance les données qui doivent I’étre et validez.

Transférer automatiquement les données d’EDT a PRONOTE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert automatique
des données.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, activez I'enregistrement automatique et choisissez la
fréquence de I'enregistrement.

3. En mode hébergé : saisissez votre numéro d'hébergement.

En mode non hébergé : notez le dossier dans lequel le fichier avec les données EDT va
étre exporté.

4. En mode hébergé : depuis le Client PRONOTE ), lancez la commande Imports/Exports >

EDT > Récupération automatique de données, activez I'import et choisissez les options
de récupération.
En mode non hébergé : lancez la commande Fichier > EDT > Récupération automatique
des données depuis le Serveur PRONOTE €) ; activez l'import, choisissez les options de
récupération et assurez-vous que le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les
fichiers est bien le méme que celui indiqué dans EDT.

EDUKA est un logiciel de gestion administrative et financiere utilisé par les lycées francais
de I'étranger.

IMPORTER/EXPORTER DES DONNEES DEPUIS/VERS EDUKA

Mettre a jour la base PRONOTE avec les données EDUKA

1. Depuis EDUKA, exportez le fichier *.xml destiné a PRONOTE (pour plus d'informations,
contactez EDUKA).

2.Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > EDUKA >
Importer les données (.xml) et désignez le fichier exporté a I'étape précédente.

Sivous souhaitez mettre a jour la base PRONOTE avec les données EDUKA régulierement,
vous pouvez programmer un import automatique via le menu Imports/Exports >
PARTENAIRES > EDUKA > Paramétrer l'import automatique.
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Mettre a jour la base EDUKA avec les données PRONOTE

1. Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > EDUKA >
Exporter les données (.xml), désignez le dossier ou sera enregistré le fichier *.xml et
validez.

2. Depuis EDUKA, importez le fichier *.xml généré a |'étape précédente (pour plus
d'informations, contactez EDUKA).

Sivous souhaitez mettre a jour la base EDUKA avec les données PRONOTE régulierement,
vous pouvez programmer un export automatique via le menu Imports/Exports >
PARTENAIRES > EDUKA > Paramétrer l'export automatique.

Quels sont les établissements concernés par I'interconnexion EDUKA - PRONOTE ?

Les établissements concernés sont ceux qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et
souhaitent faciliterlavie de leurs utilisateurs en mettant a leur disposition une passerelle
simple et sécurisée entre leur Espace PRONOTE et |a plateforme EDUKA.

En quoi consiste cette interconnexion ?

Elle permet a un utilisateur authentifié a PRONOTE (responsable légal, professeur,
personnel administratif) d'accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son
compte EDUKA depuis |a page d'accueil PRONOTE.

Comment paramétrer cette interconnexion ?

Depuis’onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la gestion financiére du
Client PRONOTE @) (en Mode administratif), le chef d’établissement dispose d’une
interface dédiée au paramétrage de I'interconnexion EDUKA - PRONOTE.

Interconnexion § Rapprochement des identités

Eduka Suite - Paramétres d'interconnexion

La premiére étape de linterconnexion conziste & importer les identifiants des différents utilisateurs
concernés par Eduka Suite.

- les enseignants

- les éléves

- les responzables ft

- les personnels ﬁ
Wous retrouverez ces identifiants dans l'onglet "Rapprochement des identités" ci-contre

| Impaorter les idertifiants |

=Délégation d'authentification

Déléguer l'authentification permettra aux utiizateurs d'accéder au site de Eduka Suite sans avoir & saizir & nouveau un
identifiant et un mot de passe. L'accés au site se fera via un lien, gue vous pouvez personnalizer ci-dessous, gui sera exposé
dans la rubrigue « Liens utiles » de la page d'accueil des Espace de PRONOTE net.

Informations supplémentaires fournies par Eduka Suite

Activer la délégation d'authentification

Irtitulé du lien  [services en ligne de paiement des factures. Public concerné
| les enseignants

Infobulle du lien | connectez-vous § votre compte Eduka pour consulter vos factures ou mettre &
jour vos informations. +lles responsables

| les perzonnels




Premiére étape : le rapprochement des identités EDUKA-PRONOTE

Pour un établissement donné, les bases de données PRONOTE et EDUKA travaillent sur la

méme population d’individus mais forment deux référentiels utilisateurs distincts. Le

rapprochement des identités permet de « synchroniser » ces deux référentiels en stockant
dans la base de données PRONOTE de I’établissement I'identifiant unique EDUKA de
chaque individu commun aux deux bases.

1. Exportez depuis EDUKA le fichier *.xml de rapprochement des identités contenant les
identifiants uniques EDUKA des utilisateurs (pour plus d'informations, contactez
EDUKA).

2.Importez depuis PRONOTE ce fichier *.xml en cliquant sur le bouton Importer les
identifiants depuis I'onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la
gestion financiére > Interconnexion.

3. Allez dans I'onglet Rapprochement des identités pour vérifier qu'il n'y a pas d'erreurs et
le cas échéant les corriger. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Identifiant
Partenaire pour rapprocher manuellement l'utilisateur PRONOTE de son identifiant
EDUKA. Il se peut que PRONOTE demande a nouveau d'importer le fichier *.xml de
rapprochement des identités a cette étape.

Deuxiéme étape : déléguer I'authentification a PRONOTE

La délégation d’authentification a PRONOTE permet de proposer a un utilisateur
(responsable légal, enseignant et/ou personnel administratif) authentifié a PRONOTE un
acces direct et sans réauthentification a son compte personnel EDUKA. Par conséquent, il
n'est plus nécessaire de fournir des codes d’acces aux usagers de la plateforme EDUKA.

1. Dans I'onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la gestion financiére >
Interconnexion, cochez Activer la délégation d'authentification.

2. Saisissez l'intitulé du lien et I'infobulle. Le lien s'affichera dans la rubrique Liens utiles
de la page d'accueil.

3. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants / responsables /
personnels).

Interconnexion || Rapprochement des identités
Eduka Suite - Rapprochement de I'identité des utilisateurs du partenaire :

Personnels Professeurs|Responsables |j_j

Utilisateurs PRONOTE 14 k1] 250

Utilisateurs Eduka Suite 14 a0 250 | Récupérer les identifiants |

Utilisateurs rapprochés 14 30 236

Utilizateurs Eduka Suite & rapprocher - - 14

sListe des | Responsables - | présents dans @ # Uniquement les non rapproches

HNom Prénom Adresse Identifiant partenaire Q

ABADIE CHRISTINE i
ABRAHAM Danielle ~
ALLARD MOHAMMED
ALLARD FATIMA clic
ALVES Jean Emmanuel clic
ALVES Nathalie
AMIOT CECILE
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Eléments du programme

ELEME DU PROGRAMME

Les éléments du programme travaillés peuvent étre désignés au fur et a mesure parle
professeur depuis le cahier de textes. Lors de la saisie des bulletins et /ou des bilans
périodiques, les éléments a faire apparaitre peuvent étre rapidement choisis parmi les
éléments déja désignés.

PARAMETRAGE

Prévoir les éléments du programme dans la maquette du bulletin

2. Dans l'onglet Corps, encadré Eléments du programme, cochez I'option et saisissez le
libellé a faire figurer.

Prévoir les éléments du programme dans la maquette du bilan périodique

2.Dans l'onglet Corps, sélectionnez Eléments du programme travaillés dans le menu
déroulant Informations complémentaires.

Définir un nombre maximum d’éléments a afficher
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options.

2. Par défaut, le nombre d’éléments est limité a 5. Vous pouvez le modifier dans le menu
déroulant.

Permettre la saisie des éléments depuis le cahier de textes X
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.

2.La saisie des éléments du programme est possible dés qu’ils sont prévus dans la
maquette. Pour saisir les élémentsindépendamment du paramétrage des maquettes de
bulletin, cochez I'option Activer la saisie des éléments du programme pour les classes
quand cette saisie n’est pas imposée par la maquette de bulletin.

Saisir des éléments du programme depuis le cahier de textes

Prérequis La maquette du bulletin/du bilan contient les éléments de programme ou bien
la saisie a été activée dans les préférences.

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2.Sélectionnez laclasse, le service et les semaines concernés.
3. Double-cliquez dans la colonne Eléments du programme.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléments travaillés pendant la séance.

5. Vous pouvez en saisir de nouveaux. Double-cliquez dans la colonne |43 si vous voulez
que d’autres professeurs puissent les utiliser.
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Eléments du programme

Saisir des éléments dans le bulletin / le bilan périodique
Prérequis La maquette du bulletin/du bilan contient les éléments de programme.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

o Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations des professeurs par
matiére,

o Compétences > Bulletins > Wy Synthése et saisie des appréciations par service.

2.Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
3. En bas a droite, cliquez dans la cellule Eléments du programme travaillés.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éléments a afficher:

e si les éléments travaillés ont été saisis dans le cahier de textes, sélectionnez Par
rapport aux éléments saisis dans le cahier de textes au cours de la période et cochez
Afficher le(s) X élément(s) les plus travaillés sur la période: PRONOTE affiche les
éléments les plus travaillés en premier ; cochez les éléments souhaités ;

@ Par rapport aux Eéments saisis dans le cahier de textes au cours de la période

| A fficher le(z) l:l 2| élémertrs) les plus travailés sur la période

._'_J Eléments saisis dans le cahier de texte H Auteur B Q
4+ 4 Ecouter et comprenire LsuU B_ ]
A Comprendre des messages oraux et des documents som 323 E A
O Se familiatiser sux réaltés sonores de la langue, et s'entr 10429 B i
+ 4 éerire Lsu A
¥, Mokiliser les outils pour écrire, cortiger, modifier son écrit 144 B
O Rédiger un texte court et construit sur un sujet connu 12442 B
O Reformuler un message, rendre compte, raconter, décrire 12042 B
4 4 Lire et comprendre LSU B
¥, Comprendre dans un message des maots familiers et des | 14 B

G
[!3 ce bulleting le nombre d'éléments du programme & saisic dans chague matidére est limité &0 5
e s’il n’y a pas eu de saisie préalable dans le cahier de textes, cochez les éléments parmi
les éléments du programme proposés par LSU et /ou les éléments partagés par les
autres professeurs et /ou les compétences des grilles par matiere.
5.Une fois les éléments du programme insérés en bas du bulletin / bilan périodique, si
vous souhaitez modifier leur ordre, cliquez sur le bouton en haut a droite de la cellule et
utilisez les boutons fleches dans la fenétre qui s'affiche.

Récupérer automatiquement les éléments dans le bulletin /bilan
périodique
Prérequis Les éléments ont été saisis depuis le cahier de textes.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Bulletins > Saisie des appréciations > Ty Saisie des appréciations des professeurs par
matiére,
o Compétences > Bulletins > W Synthése et saisie des appréciations par service.
2.Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
3.En bas a droite, cliquez sur le bouton # de la cellule Eléments du programme
travaillés et choisissez Affecter automatiquement: les éléments avec le plus
d’occurrences sont automatiquement affectés aux bulletins, dans la limite du nombre
d’éléments autorisés par la maquette. Les éléments restent modifiables manuellement.
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Personnaliser les éléments travaillés par éleve

Par défaut, les éléments travaillés qui s’affichent sur le bulletin d’'un éléve sont ceux de sa

classe ou de son groupe, mais il est possible d’en ajouter ou d’en enlever.

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > g¢ Saisie des
appréciations des professeurs par éléve.

2.Sélectionnez la classe, le service puis I'éléve.

3.Dans l'onglet Eléments du programme travaillés en bas, cochez la case Personnaliser
pour [l’éléve sélectionné] : PRONOTE reporte automatiquement les éléments de la
classe dans cette case. Double-cliquez dessus pour ouvrir la fenétre de saisie et
personnaliser les éléments.

ALpprécistions | EISMent du programine travailés | Apprécistions Genérales

Eléments de programme de la classe [4C] Personnaliser pour BESHIER A.
 Comprencre les points essentiels dun message * Comprendre les points essertiels dun message
* Résfier Un texte court et construit sur un sujst conmy * Résfiger un texte court et construit sur un sujst connu

= - " (%) - "

T ® Reformuler un message, rendre compte, racanter, décrire, expliauer, argumenter. A * Reformuler un message, rencre compte, racanter, décrive, explicuer, aroumenter.
« Sawoir lire des documents vidéo et saveir metire en relation images et documents sonores {be:u

o
B
wor Saisie des principaux éléments travaillés du programme
Choisir parmiles &léments du cycle | Cycle 4 -
[ ®)Par rapport & la matisrs \LANGUES VIVANTES (ETRANGERES OU REGIONALES) -

es éléments cue fai créés
#lles éiéments cu programme proposss par LSU
#lles éiéments partagés par les professeurs
Ies compétences des référentiels par matitre
CIPar rappart aux diéments saisis dans le cahier defextes au cours de la périade
Aticher le(s) l:' 2 slémentrs) les plus trawailés sur s période
LANGUES VIVANTES (ETRANGERES OU REGIONALES) | [ Auteur
Créer une composante

4 Découvrir des aspects cutturels de lalangue: Lsu
Identifier quelaues grands repéres culturels

> B2 .0

Refoérer et comarencre les spéciicités ties pays o des rég
Repérer les indices cullurels et mobiiser ses connaissance
4 Décourir les aspects culturels d'une langue vivante Lsu
Mobiliser des références cuburelles pour interpréter les 612
Mobiiser ses connaissances culturelles pour décrire des p
Percevor les spécificités cuurelles des pays et des régior
4 Ecouter et comprendre LSU
Comprendre des messages oraux et des documents sonor
Comprendre des mots familiers et des sxpressions trés cot
Comprendre les paints essertiels d'un message
Comprendre une intervention bréve

0oe/oo+ooo+ooo+®E

EH000HEHE00HEESE (&

Repérer des indices pertinents, extralinguistioues ou inguis

<

i =

Dans ce bilietin, I nombre chélgments du programmme & saisir dans chaque matisre est limté 4: 5

Atfecter & datres éléves Ordanner les éléments saisis Fermer

Les éléves sont récupérés d’EDT et peuvent étre importés / mis a jour depuis SIECLE.

Importer les éléves dans la base

= Excel (import), p. 166
= NetSynchro, p. 255
= SIECLE, p. 334
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Ajouter manuellement un éléve a la base

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > = Liste.

2. Cliquez dans la ligne de création, saisissez le nom de I’éléve, son prénom et sa date de
naissance en validant avec la touche [Entrée] a chaque fois.

Récupérer un éléve venant d’un autre établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration. L’établissement d’origine a
transmis un fichier PRONOTE (= Eléve sorti de I’établissement, p. 130).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Importer les éléves envoyés
par un autre établissement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier *. xml envoyé par I’'autre établissement.

Affecter les éléves a leur classe et leurs groupes
= Classe, p. 75
= Groupe d’éléves, p. 180

Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (groupes), p. 15

Consulter la liste des éléves d’un cours

Sur tous les affichages Wi Emploi du temps, sélectionnez une ressource, puis un cours: la
liste des éleves s’affiche a droite.

Imprimer la liste des éléves d’une classe /d’un groupe
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
e Ressources > Classes > i= Liste s
e Ressources > Groupes > i= Liste

2. Sélectionnez une ou plusieurs classes / groupes dans laliste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Liste des éléves par classe / groupe.

5. Sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

6. Sélectionnez les options de mise en page de votre choix.

7.Dans l'onglet Contenu, choisissez les colonnes a afficher et la place a accorder a
chacune.

8. Vérifiez le rendu via I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

Compléter la fiche de I’éleve
= Fiche identité, p. 178

Définir ce qu’un éléve peut faire / voir dans PRONOTE

= Espace Eléves, p. 155
= Préférences de contact, p. 283
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Eléve a besoins éducatifs particuliers

ELEVE A BESOINS EDUCATIFS PARTICULIERS

Avec EDT 2020, les éléves a besoins éducatifs particuliers (ULIS, SEGPA, UPE2A, etc.)
peuvent étre détachés de leur classe et ajoutés a d’autres cours simultanés, sans qu’il y
ait besoin de les mettre dans une classe dédiée et de désigner une classe de
rattachement (plus d’infos dans la documentation EDT).

Gérer les éléves a besoins éducatifs particulier dans leur classe de référence

Si vous avez géré les éléves a besoins éducatifs comme des éléves détachés dans EDT
(méthode recommandée), vous n’avez rien a faire dans PRONOTE. Les services des
cours en classe entiére restent des services rattachés a la classe méme si des éléves en
sont détachés, et des services en groupe sont créés pour les cours comprenant
uniquement des éleves détachés.

Gérer les éleves a besoins éducatifs particuliers dans une classe dédiée

Si vous avez utilisé dans EDT P'ancienne méthode de gestion des éléeves a besoins
éducatifs particuliers, en les regroupant dans une classe et en créant une partie par
éleve :

e vérifiez que la classe de rattachement de chacun est bien renseignée depuis la liste des
éleves (colonne Cl. rat., modifiable depuis EDT) ;

e activez les services de notation correspondants aux groupes (éléves a besoins éducatifs
particuliers + classe) et désactivez les services en classe entiére : par exemple, activez le
service 6A (1) maths et désactivez le service 6A maths (= Service de notation, p. 330) ;

e ajoutez la classe ULIS / SEGPA / UPE2A, etc., parmi les Classes évaluées dans les
référentiels de compétences (= Référentiels de compétences, p. 305).

Voir aussi

= Accompagnant, p.13
= Projet d'accompagnement, p. 288

ELEVE SORTI DE L’ETABLISSEMENT

Indiquer que I’éléve est sorti de I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez I’éléve a gauche dans la liste.

3.Cliquez sur le bouton & de I’encadré Scolarité.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une date de sortie de fin de scolarité.
5. L’éleve s’affiche en gris dans laliste.

Retrouver tous les éléves ayant quitté I’établissement

1. Rendez-vous l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Dans le premier menu déroulant au-dessus de la liste, sélectionnez Classes.
3.Dans le second menu déroulant, sélectionnez Eléves sortis de [’établissement.
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Masquer les éléves sortis de I'établissement

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes / Groupes > i= Liste.

2. En haut de la liste des éléves, cochez I'option Afficher uniquement les éléves présents
dans la période sélectionnée.

3. Ainsi, les éleves sortis de I'établissement au premier trimestre ne seront plus visibles au
second, etc.

Ne pas réimporter dans la base les éléves sortis de I’établissement

Pour ne pas réimporter des éléves pour lesquels une date de sortie est renseignée dans
SIECLE (= SIECLE, p. 334), lors de 'import cochez Ne pas mettre a jour niimporter les éléves
dont la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au... et sélectionnez
une date postérieure a leur date de sortie.

Remarque: limport ne supprime aucun éléve de la base: c’est & vous de le faire
manuellement depuis la liste des éléves si vous ne souhaitez pas conserver une trace de leur
passage dans I’établissement.

Suspendre I’accés a PEspace Eléves
= Espace Eléves, p. 155

Générer un fichier PRONOTE pour le nouvel établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2.Sélectionnez les éleves pour lesquels vous souhaitez exporter un fichier PRONOTE.

3. Lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE > Exporter dans un fichier les données
des éléves sélectionnés: PRONOTE exporte un fichier.xml qui contient toutes les
données relatives a I’éléve et utilisables dans une autre base PRONOTE.

Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez I'éleve sorti de I’établissement.

3. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Bulletin parmi les documents proposés et cliquez
sur Imprimer les documents cochés.

La plupart des documents imprimables (lettres types, bulletins, etc.) peuvent étre
transmis par e-mail.

PARAMETRAGE DE L’ENVOI DES E-MAILS POUR L’ETABLISSEMENT

Activer la délégation de I’envoi d’e-mails au Serveur

La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages:
e unseul paramétrage a faire (voire pas de paramétrage en mode hébergé) ;



e pas d'e-mail perdu en cas de panne (si le serveur SMTP est en panne, les e-mails sont
conservés au niveau du Serveur PRONOTE et renvoyés plus tard) ;

e plus d'attente pendant l'envoi (l'utilisateur peut continuer a travailler ou quitter
PRONOTE tout de suite apres I'envoi).

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

En mode hébergé, |a délégation est active par défaut.
En mode non hébergé, il faut I’'activer et la paramétrer:

1. Depuis un Client @), rendez-vous dans le menu Serveur > Paramétres d'envoi des e-mails.
2. Cochez Déléguer l'envoi de tous les e-mails au serveur PRONOTE.

3. Saisissez le nom de I'expéditeur, il sera visible par les destinataires.

4

.Cliquez sur le bouton & pour saisir les parametres du serveur SMTP, en général le
serveur SMTP académique (contactez votre service technique académique ou faites une
recherche sur Internet, cesinformations sont souvent en ligne).

5. Saisissez |'adresse e-mail de I'expéditeur : elle sera utilisée pour I'envoi de notifications
ainsi que pour I'envoi des e-mails envoyés par des utilisateurs dont I'adresse n'est pas
dans les domaines autorisés.

6. Saisissez les domaines autorisés.

7.Cliquez sur Tester l'envoi d'e-mails. En cas d'échec, modifiez le Chiffrement de la
communication avec TLS dans les paramétres du serveur SMTP, puis testez a nouveau.

Remarque: si vous ne souhaitez pas activer la délégation de l'envoi d’e-mails et utilisez
plusieurs serveurs SMTP, il est possible de définir des profils d’envoi dans le menu
Configuration > Gérer les profils d’envoi d’e-mails.
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Gérer les comptes e-mails de I’établissement

Les comptes e-mails de I’établissement permettent aux utilisateurs d’envoyer des e-mails
depuis des adresses partagées du type viescolaire@monetablissement.fr,
secretariat@monetablissement.fr, etc.

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Gérer les comptes e-mails de [’établissement.
2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le libellé et ’adresse e-mail du compte.

4

.Reportez le code recu a I'adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question/
réponse secréte.

5. Une fois le compte créé, indiquez les personnels / professeurs habilités a envoyer des e-
mails avec ce compte.

7 Administration des comptes e-mail &tablissement

Comptes établissement Q Vie scolaire

Mouveau o
Wilisateurs du compte

Précizez les utiizateurs qui ont le droit d'envoyer des e-mailz avec ce compte.

Personnels Professeurs
i-_3_-= Ajouter des Personnels -3- Ajouter des Professeurs
GUERIM Johanna DaLIAOU Karim

MORAND Pierre
CLIWERA Guillaume
SABY Moémie

Supervizeur




Vérifier les adresses e-mail des destinataires
= Adresse postale / e-mail, p. 18

S’assurer que les destinataires acceptent les e-mails
= Préférences de contact, p. 283

PARAMETRAGE DE L'ENVOI DES E-MAILS POUR CHAQUE UTILISATEUR

Configurer le compte e-mail a utiliser
Des comptes établissements permettent a plusieurs utilisateurs d’utiliser la méme
adresse d’envoi.
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.
2.Sivous étes autorisé a utiliser un compte établissement, il est sélectionné par défaut.
3. Cliquez sur le bouton & pour personnaliser l'utilisation du compte:
e vous pouvez définir une adresse de réponse différente : par exemple, vous souhaitez
recevoir les réponses sur une adresse personnelle;
e vVous pouvez masquer automatiquement toutes les personnes en copie afin de ne pas
diffuser les coordonnées des destinataires.

4.Sivous n’étes pas affecté a un compte établissement, configurez un compte personnel
en saisissant votre nom et votre adresse mail.

Vérifier les parameétres d’envoi d’e-mails

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.
2.Sil’envoi d’e-mails est délégué au Serveur @), vous n’avez aucun paramétrage a faire !
3.Sil’envoi d’e-mails se fait via le Client @, cliquez sur le bouton ¢ :

e si des profils d’envoi ont été définis, vous pouvez récupérer les parametres
correspondants en cliquant sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails ;

e si aucun profil n’est défini, renseignez les champs relatifs a votre serveur SMTP, en
général le serveur SMTP académique (contactez votre service technique académique
ou faites une recherche sur Internet, ces informations sont souvent en ligne) ;

e laissez le délai d'attente du serveur a sa valeur par défaut.

4. Cliquez sur Tester ['envoi d'e-mails :

e sivous obtenez le message Délai dépassé, revenez sur les parametres et augmentez le
délaid'attente jusqu'a 60 secondes;;

e en cas d'échec, modifiez le Chiffrement de la communication avec TLS, puis testez a
nouveau.

ENVOI DES E-MAILS

Envoyer une lettre type par e-mail

Prérequis Les parameétres d’envoi d’e-mails sont corrects, les destinataires acceptent de
recevoir des e-mails et leurs adresses e-mails ont été renseignées.

1. Procédez comme pour imprimer une lettre type, par exemple en cliquant sur le
bouton [
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2.Dans la fenétre d’envoi du courrier, sélectionnez E-mail comme Type de sortie. Les
lettres types disponibles sont fonction des affichages (= Lettre type, p. 203).

3. Pour éviter une «déformation» de la lettre par le navigateur du destinataire, vous
pouvez joindre la lettre en PDF. Pour la rendre immédiatement lisible, sans que le
destinataire ait a ouvrir la piece jointe, cochez Ecrire le courrier dans le corps de mail.

4. Cliquez sur le bouton Imprimer/Mailer.

w01 Envoi de courriers x

Ervoi dun courtier pour les responsables
@ zelectionnés (11 Oexraits (6990 tous (533)

Type de sortie: Imprimante /PDF| ® E-mail

Jnindre [+ pott ] Protéué g ¥ Imprimatle |

7| Ecrire le courrier dans le corps du mail

Libellé Catégorie

inées aux responsables

Responzable seul

Connexion EMT
2
| Imprimer lez étiquettes correspondantes Fj

Rédiger une lettre type ® Fettmer Apercu Iimpritner Mailer

5.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez et mettez en forme I’e-mail (objet, corps du
message et signature). Vous pouvez également ajouter d’autres destinataires en

cochant Autres.

6. Cliquez sur Envoyer l'e-mail. Si tous les destinataires n’ont pas d’adresse e-mail
renseignée dans PRONOTE, vous pouvez au préalable cocher Imprimer un exemplaire,

Uniquement a ceux qui ne recoivent pas d’e-mail.

P —— 2

De
Destinataires ¥ Responsables

Aures () =

Objet Connexion 4 lEspace Parents

Aa Bonjour 4 tous,

Vous pourrez notamment consulter :

- son emploi du temps.

- son cahier de textes,

- ses résultats (notes et compétences),

- les bulletins

Cordialement,
Mme GUERTAIN, CPE du collége Victor Hugo

A tous les destinataires ® Uniguemert & cews oui ne regoivert pas de-mail

Imprimer un exemplaire

Fermer

Vous trouverez cijoint les informations pour vous connecter & votre Espace en ligne et suivre la scolarité de votre enfant.

Envayer le-mail
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Envoyer un document par e-mail

Prérequis Les parameétres d’envoi d’e-mails sont corrects, les destinataires acceptent de

recevoir des e-mails et leurs adresses e-mail ont été renseignées.

1. Procédez comme pour imprimer le document, par exemple en cliquant sur le bouton &=.

2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Pour éviter une « déformation » du document par le navigateur du destinataire, vous
pouvez joindre le document en PDF.

4. Cliquez sur Imprimer/Mailer pour saisir le message qui s’affichera dans le corps de I'e-
mail.

Impression des bulletins

Documents & imprimer du Trimestre 1 Ajouter d'autres documents
) Bulletin eléve Bulletin vierge Relevé de notes Bilan par domaine
& élgves sélectionnés (27) Bulletin de compétences Bilan de fin de cycle
éléves des classes sélectionnées (27) Bulletin de la classe
éleves de toutes les classes (424) Récapitulatit des absences et retards
Bulletin d.es F:Iasses selectionnées (1) Récapitulatif des sanctions et punitions
Bulletin vierge Graphe Araignée
Choix des destinataires
~|Responzables | - Maitre de stage Copie pour 'Etablizzement
f ] [ p
Tri par responsable Tri par établizzement d'origine
Professeurs principaux
Type de sortie : Imprimante PDF = = E-mail
Joindre [)*pdf [#IProtégé g [ mprimable Farmat :
* b A5 Personnalisé
LAY § L: |2T0 mm
A3 H: [203 mm

Envoyer un e-mail

Prérequis Les parametres d’envoi d’e-mails sont corrects, les destinataires acceptent de
recevoir des e-mails et leurs adresses e-mails ont été renseignées.

1. Depuis une liste de ressources, cliquez sur le bouton (@ dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, si vous aviez déja sélectionné une ressource dans la liste,
elle est présélectionnée comme destinataire. Vous pouvez ajouter/ enlever des
destinataires en modifiant les ressources concernées et en cliquant sur le bouton| -
pour cocher les destinataires.

3. Sivous souhaitez enregistrer I’'e-mail comme modéle, saisissez a gauche un libellé pour
ce modele.

4.Saisissez un objet ainsi que le corps du message.
5. Ajoutez votre signature (= Signature d'e-mail, p. 336)
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Emploi du temps

6. Cliquez sur Envoyer I’e-mail.

Fichier Editer Etraite Mes préférences Paramatres Assistance W

@ [o¥ & Ressources

Prénom

o7 Envoi d'un e-mail

Professeurs concernés ® sélectionnés (33) extraits (33) tous (33)
Destinataires directs ] Professeurs (33033} | -
En capie Persannels (0HE) | - Autres (0 dest )
Objet ‘Formation premiers secours ‘

Choisissez un modéle

Joindre : ll [Premiers_secours.par; ‘

Modéle d'e-mail == = = 5
— BJ7UYE E arial ~ 13px - A-BR-PRL T T
() Mouvesau
Bonjour,
Une formation aux premiers secours aura lieu au début du mois prochain.
Vous trouverez ci-joint la brochure descriptive.
Merci aux professeurs intéressés de s'inscrire sur la liste prévue a cet effet en salle des professeurs
Cordialement,
Jessica JUILLIARD, CPE

Fermer |a fenétre aprés lenvol Fermer | | aperqu || Envoyer re-mail

Consulter la liste des e-mails envoyés

Chaque utilisateur peut consulter les e-mails envoyés depuis son compte personnel
ainsi que tous les e-mails envoyés depuis le(s) compte(s) établissement auquel il a
acces.

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > E-mails.
2.Sélectionnez le compte dans le menu déroulant.

3. Pour retrouver un e-mail, triez laliste en cliquant sur le titre de la colonne appropriée ou
utilisez le bouton @ en haut a droite de la liste.

4. Sélectionnez un e-mail pour afficher son contenu a droite.

EMPLOI DU TEMPS

Récupérer les données de I’emploi du temps
= EDT, p. 120

Voir un emploi du temps

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Classes / Eléeves /
Personnels > Tg¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez une ressource pour afficher son emploi du temps. Utilisez la réglette en
haut de ’emploi du temps pour afficher la semaine désirée.
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Encouragements

Afficher / Masquer les cours annulés sur les emplois du temps
Cliquez sur le bouton s en haut a droite des grilles.

avril i avtil

jeudi 0711 vendred 05011

jeudi 07411 wendredi 05011

Prof. absent
HISTOIRE-GEOGRAPHIE HISTOIRE-GEOGRAPHIE
MOREAU C. MOREAU C.
[3A (1}] E [BA (1] E
TECHNOLOGIE TECHHOLOGIE
DEJEAHN Y. DEJEAN Y.
EDUCATION PHYSIQUE ET S... [3A (1} = EDUCATION PHYSIQUE ET S... [3a (1] =
P[L::.ﬂ; ;;' ANGLAIS LV1 P['é“:‘ot';ﬁ' ANGLAIS LV1
BROWI J. BROWI J.
= 134 {1)] = = [3A (1] =
Voir aussi
= ENT, p.138
= ICal, p. 189

ENCOURAGEMENTS

La colonne Encouragements permet au professeur de saisir des encouragements
depuis la feuille d’appel d’un cours. En fonction du paramétrage choisi par le
superviseur, ils peuvent étre publiés ou non sur ’Espace Parents et ceux-ci peuvent
recevoir une notification.

Visualiser I'ensemble des encouragements d'un éléve

Vous retrouvez le récapitulatif des encouragements d'un éléve dans son dossier, dans
Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves, onglet Carnet.

Voir aussi
= Feuille d'appel, p. 171
= Valorisation, p. 361

ENGAGEMENTS DE L’ELEVE

Les engagements de I’éléve (délégué, membre du conseil, membre d’une association,
etc.) peuvent apparaitre sur son bulletin.

Saisir les engagements d'un éléeve

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers Eléves.

2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité.
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4.Dans la fenétre qui s'affiche, onglet Année en cours, double-cliquez dans le champ
Engagements.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les engagements de I'éleve et validez.

Remarque : vous pouvez procéder en multisélection pour affecter les mémes engagements a
plusieurs éléves.

Créer de nouveaux engagements

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers Eléves.

2. Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, onglet Année en cours, cliquez sur le bouton |- |du champ
Engagements.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec |la touche [Entrée].

ENREGISTRER

Les données sont enregistrées automatiquement, sauf en mode Usage exclusif
(= Mode Usage exclusif, p.242) ou il faut cliquer sur le bouton [¥) dans la barre
d’outils ou utiliser le raccourci clavier [Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

EXPORTER LES EMPLOIS DU TEMPS VERS L’ENT

Exporter les emplois du temps vers PENT

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Socles ENT > Export manuel de ’'emploi du
temps ou Imports/Exports > Socles ENT > Export automatique de ’emploi du temps.

SE CONNECTER AUX ESPACES VIA L’ENT

La délégation de I'authentification permet aux utilisateurs de se connecter a leur Espace
PRONOTE sans avoir a s’authentifier s’ils se sont déja authentifiés via leur ENT.

Déléguer ’authentification aux Espaces a un serveur CAS
Prérequis Une base est en service sur le Serveur PRONOTE @), mais n’est pas publiée sur
le Serveur PRONOTE.net @), qui doit étre arrété.
1. Rendez-vous sur I'affichage Déléguer 'authentification :
o enmode hébergé, depuis la console d’hébergement @), volet PRONOTE.net @),
o enmode non hébergé, depuis I'application PRONOTE.net @.
2. Cochez Définir une délégation CAS.

3. Cochez dans le tableau les Espaces concernés par la délégation. Pour pouvoir cocher la
page commune, il faut que tous les Espaces soient cochés.
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Administration de PRONOTE.net
)

@ Publier |a base @ Non publice ‘ Base: Base demo Livret scolaire 2020.not

Parameétres de publication ‘ Déléguer l'authentification | Paramétres de sécurité ‘
Déléguer l'authentification

Serveur PRONCTE Gestion des délégations

[F] Définir une délégation CAS g

NOT # EDT
[C]Définir une délégation Ws-Federation ﬂ-

Clients
Choix de la délégation en fonction de I'espace

Délégation d'authentification

Espaces
CAS Ws-Federation Aucune

PRONOTE.net

Page commune
Espace Direction

7 Espace Professeurs

= Espace Vie scolaire
Assistance
Espace Parents
Espace Accompagnant
Espace Eléves
Espace Entreprise

Espace Académie

Remarque: l’activation de la délégation vaut a la fois pour le Client PRONOTE et pour les
Espaces; si jamais vous souhaitez désactiver celles des Espaces mais pas des Clients, ne
décochez pas Définir une délégation CAS : cochez Aucune (délégation) dans le tableau pour
tous les Espaces.

4.Si vous avez déja délégué Il'authentification des Clients, le paramétrage est
automatiquement repris. Sinon, cliquez sur le bouton & a co6té de Définir une
délégation CAS pour le définir.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S’il n’y
figure pas, conservez la configuration manuelle et saisissez ’lURL ol s’exécute le serveur
CAS. En-dessous s’affichent les URL d’authentification et de validation.

Paramétres de publication ‘ P péiéguer tauthentification ‘ Paramétres de sécurité
Déléguer l'authentification

Gestion des délégations

[ Dsfinir une délegation Cas| € |

[JD&finir une délégation We-Federation

Définir une délégation CAS x
Mon ENT : (‘Atrium (Région Sud Provence-Alpes-Cote d'Azur) % C]

URLdu serveur cAs [ Les adresses d'authentification et de validation sont différentes

[https:/www atrium-sud friconnexion

Lien d'authentification : https:/www.atrium-sud.fri

in?servi ps: DEVsimuFRindex-education.net%2Fpronote%2F
Lien de validation : https:/fwww.atrium-sud.fi { I ?TARGET=https:%2F%2F DEVsil .index-education.net%2Fpronote%2F

URL 5 communiquer au socle ENT :https://DEVsimuFRindex-education.net/pronote/**

O Autoriser I'authentification directe par PRONOTE.net. URL & communiquer aux utilisateurs de PRONOTE pour une connexion directe :
https://DEVsimuFRindex-education.net/pronote/?login=true
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6. Paramétrez ensuite l'identification des utilisateurs (voir plus loin).

7.Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent également se connecter a leur Espace
sans passer par ’'ENT, cochez Autoriser I'authentification directe par PRONOTE.net.
Dans ce cas, les utilisateurs devront se connecter avec leur identifiant et leur mot de
passe PRONOTE.

Accéder aux Espaces a travers CAS

L’acces aux différents Espaces se fait par P'URL publique de PRONOTE.net. Les utilisateurs
utilisent le mot de passe et I'identifiant de I’'ENT.

SE CONNECTER AU CLIENT PRONOTE VIA L’ENT

Lintégration SSO permet aux enseignants et personnels de se connecter au Client
PRONOTE () sans avoir a s’authentifier s’ils se sont déja authentifiés via leur ENT.
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Déléguer I'authentification aux Clients au travers du SSO

Prérequis Le Serveur est arrété.

1. Rendez-vous sur I'affichage Déléguer l'authentification :
o enmode hébergé, depuis la console d’hébergement @, volet Serveur PRONOTE ),
e en mode non hébergé, depuis I'application Serveur §.

2. Cochez Définir une délégation CAS.

3. Cochez dans le tableau les modes concernés par la délégation.

Suivi des connexions Autr 585 st 2 Sécuritd Déléguer FMauthentification

Déléguer Fauthentification

Gestion des délégations
E:éf nir une delegation CAS -n-
[Oosfinir une délégation Ws-Federation
Choix de la délégation en fonction du mode de connexion

Délégation d'authentification
Mode de connexion
CAS \Ws-Federation Aucune

Mode administratif
Maode ensesignant

Maode vie scolaire

Remarque: l'activation de la délégation vaut a la fois pour le Client et pour les Espaces; si
jamais vous souhaitez désactiver celles des Clients mais pas des Espace, ne décochez pas
Définir une délégation CAS : cochez Aucune (délégation) dans le tableau pour tous les modes
de connexion.

4.Si vous avez déja délégué l'authentification des Espaces, le paramétrage est
automatiquement repris. Sinon, cliquez sur le bouton & a c6té de Définir une
délégation CAS pour le définir.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S’il n’y
figure pas, conservez la configuration manuelle.



Gestion des délégations

FADsfinir une alégation CAS | KR

Définir une délégation CAS

x

Mon ENT | Atrium (Région Sud Provence-Alpes-Céte d'Azur) 8

URL duserveur CAS ] Les adresses dhauthentification et de validation sont différentes

I trium-sud.fric
Lien d'authentification - hitps:/v trium-sud. i i i p: i ind
Lien de validation : https:// trium-sud.fr/k i 7TARGET: p:
URL du serveur pour | serveur CAS hitps:/DEVsi .ind i o

[ Autoriser tauthentification par le serveur {sans interroger le serveur CAs) @

@ Tout Ie temps
O Uniquement lorsque le serveur CAS ne répand pas

6. Paramétrez ensuite I'identification des utilisateurs (voir plus loin).

7.Sivous souhaitez que les utilisateurs puissent également se connecter au Client sans
passer par ’ENT, cochez Autoriser l'authentification par le serveur PRONOTE, sans
interroger le serveur CAS. Dans ce cas, les utilisateurs devront se connecter avec leur

identifiant et leur mot de passe PRONOTE.

Accéder a la base PRONOTE a travers CAS

Aulancement du Client; les utilisateurs utilisent le mot de passe et I'identifiant de I’ENT.

wf Identification

*Choix du mode de connexion
(® Mode administratif () Mode enseignant () Mode vie scolaire

-Page d'authentification

JASIG
Central Authentication Service (CAS)

Entrez votre identifiant et votre mot de passe.
Identifiant:

Identifiant du compte ENT
Mot de passe:

Mot de passe du compte ENT

SE CONNECTER

Jasiq Central i Service 3.5.1

Consulter une année précédente

Année 2019/2020 ~

Sauthentifier directement sur le serveur Annuler

IDENTIFICATION DES UTILISATEURS

Paramétrer I'identification des utilisateurs

Que lauthentification soit déléguée pourles Clients ou les Espaces, vous devez déterminer

comment est reconnu l'utilisateur dans PRONOTE a la premiére connexion.
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En mode hébergé, rendez-vous depuis la console d’hébergement @ dans:
e Serveur PRONOTE @) > Déléguer l'authentification pour le SSO Clients,
e PRONOTE.net @ > Déléguer I'authentification pour le SSO Espaces.

En mode non hébergé, rendez-vous dans I'application souhaitée en prenant soin d’arréter
la mise en service/la publication:

e Serveur PRONOTE @) > Déléguer l’authentification pour le SSO Clients,
e PRONOTE.net @ > Déléguer 'authentification pour le SSO Espaces.

1. Cliquez sur le rouage de la délégation CAS.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des

utilisateurs en haut a droite.

Suivi des connexions ses Délégucrl‘nulhcn!iﬁnlinn

Gestion des délégations

EAD<finir une aéiégation cas| £

Dé&finir une délégation CAS

Man ENT: [ Atrium (Région Sud Provence-Alpes-Cte d'Azur) -8

vrtauseneurcas 0 i tion des utilisateurs @x

https: /www.atrium-s|

Définition de l'identifiant commun a CAS et PRONOTE

Lien d'authentification;

Lien de validation
@ Utiliser lidentifiant utilissteur CAS (Suiect) (O Utiliser I'sttribut CAS
URL du serveur pour le ser
Reconnaissance de l'utilisateur dans PRONOTE a la premiére connexion

M autarser lauthentficat Avec ldentité de lutilisateur w
®Tout e temps Avec lidentité de l'utilisateur
O uniquement lorsaug Avec I'identifiant PRONOTE de l'utilisateur
Par double authentification 7
Avec lidentifiant CAS déjé renseigné dans PRONOTE | B
Profil chutlisateur: [ Vaiider |

Personnalisation des valeurs de I'attribut CAS categories :

Professeurs: | National_DOCNational_ENS

Eléves: [National ELV

Darents: | National TUT

Acacemie (Inspecteurs [aiona AcA
pédagogigues) —
Vie scolaire ou Direction  ['ational COLNational DIRNational ETA:National EVS

(Personnals) :

I
I
|
Entreprise {Maitre de stage) = | ]
I
|

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de l'utilisateur dans

le menu déroulant :

e Avec I'identité de l'utilisateur: ce sont les champs échangés entre CAS et PRONOTE
quivont permettre de reconnaitre l'utilisateur qui se connecte la premiére fois. Il faut
indiquer la désignation de ces champs par CAS. Il en est de méme pour les catégories.

e Avec l'identité PRONOTE de lutilisateur: dans ce cas, saisissez lattribut CAS
contenant I'identifiant PRONOTE. Pour récupérer les identifiants PRONOTE pour
I’ENT, connectez-vous ensuite au Client ) et lancez la commande Imports/Exports >
Socles ENT > Exporter les identifiants PRONOTE.

e Par double authentification : I'utilisateur doit saisir son login et son mot de passe
PRONOTE pour établir sa reconnaissance lors de sa premiére connexion.

o Avec I'identifiant CAS déja renseigné dans PRONOTE : ’'administrateur doit importer
dans PRONOTE tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu’ils puissent se
connecter via CAS a PRONOTE.



& En-tétes et pieds de page

Résoudre les problemes d’authentification

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis un Client PRONOTE (@), rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des
identités.

2. PRONOTE distingue les problemes liés a la configuration de linterconnexion
(affichage ® Résolution des échecs d’interconnexion) des problemes d’identification
(affichage i= Délégation d’authentification, voir ci-apres).

Rapprocher manuellement un utilisateur avec son identifiant CAS

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis un Client PRONOTE (@), rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des
identités > (= Délégation d’authentification.

2. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.

3.Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.

4.Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.

EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Il existe par défaut trois modeles que vous pouvez personnaliser. Vous pouvez
également en créer d'autres. lls pourront étre utilisés lors de la rédaction des lettres
types et lors de certaines impressions (pour les emplois du temps, notamment).

Créer des en-tétes et pieds de page personnalisés
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2.Cliquez dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].
3. Sélectionnez le type de modele:

e Dimension libre : le modéle créé est utilisable en tant qu’en-téte ou pied de page. Vous
pouvez modifier sa taille, son alignement, son orientation et définir ou non un
encadrement. Il est seulement utilisable dans les courriers ;

e Dimension avec une hauteur maximale de 3 cm : 3 part la hauteur maximale limitée a

3 cm, vous pouvez accéder a toutes les autres options de mise en forme. Il est
utilisable dans les courriers et les impressions ;
e Dimension fixe : vous ne pouvez pas intervenir sur la mise en forme. Seul le contenu
est personnalisable. Il est utilisable dans les courriers et les impressions.
4. Sélectionnez I’en-téte ou pied de page dans la liste et personnalisez-le dans le volet a
droite.
5.Sivous avez choisiles modeéles Dimension libre ou Dimension avec une hauteur maximale
de 3cm, vous pouvez définir la mise en page (orientation, alignement, taille et
encadrement).
6. Cliquez sur le bouton Insérer et choisissez les variables souhaitées. Les informations
concernant [I'établissement sont celles saisies dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Identité.
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En-tétes et pieds de page

7. Pour afficher un logo dans I'un des modeles par défaut, chargez-le au préalable dans
Paramétres > ETABLISSEMENT > Logos au formats *.bmp, *.jpeg, *.jpg ou*.png, puis faites
un clic droit sur I’encart Logo du modéle et choisissez Bibliothéque de logos> [Nom du
logo].

Modéles Oriertation Alignsment & fimpression Taille (mim) Encadrement

) Portrait ) )
Dimension  |Q GP:y;:ge @Gauche Ocentrs ODrote Largeur

Fixe |<3em |Libre & Hauteur
-7 -amEG j S ESEEQQ DCYXEA

=anc 8| nstrer | <Rechercher une batise par san nam |

i Encadrer
Libellé

@ Créer un modzle

Bannigre horizontale

/]

Date du jour
Année scolaire

Etablissement
Bibliotheque de logos e College »

ahdrewze- ligns 1 dtaby

whdease- lign2 flbo
cCoda poatal stabun o¥ills
Btabn

Gontct:

Tél: o Eléphone fice &
Fax: oFaxéhn

Emal: cE-mail étabn

Insérer I'en-téte / le pied de page dans une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.

2. Sélectionnez lalettre type concernée dans la liste.

3. Positionnez le curseur a I'endroit oll vous souhaitez placer I’en-téte ou le pied de page.
4. Faites un clic droit, puis choisissez En-tétes / Pieds de page > [Nom].

5. Les variables sont remplacées par les données appropriées. Une fois I’en-téte intégré a
la lettre type, vous pouvez sélectionner le bloc et modifier son emplacement
manuellement.

Remarque : vous pouvezintégrer plusieurs en-tétes /pieds de page sur une méme lettre type.

Dupliquer un modeéle

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2. Sélectionnez un modele dans la liste.

3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer.
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Restaurer un modéle par défaut

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2. Sélectionnez un modele dans la liste.
3. Faites un clicdroit et choisissez Restaurer l'original.

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 214



Entreprise

ENTREPRISE

Importer les entreprises depuis un tableur
= Excel (import), p. 166

Saisir les entreprises manuellement

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Cliquez dans la ligne de création.

3.La fenétre de création s’ouvre : renseignez a minima la raison sociale.

Regrouper les entreprises par siége social
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Cumulez laliste par siége social en cliquant sur le bouton = en haut a droite de la liste.

3. Cliquez sur le + devant le siége social pour créer une société directement sous le siege
social ou bien rattacher une société déja créée dans PRONOTE.

Afficher uniquement les entreprises pour I’'année en cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Cochez Uniquement celles acceptant des stagiaires : PRONOTE affiche uniquement les

entreprises pour lesquelles la colonne Acc. est cochée. (Cette colonne est
automatiquement cochée sil’entreprise est associée a un stage pour I’'année en cours.)

Classer les entreprises selon des critéres qui vous sont propres
= Famille, p.169

Définir un nombre maximal de stagiaires par entreprise
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Max stag. pour limiter le nombre de stagiaires.

Publier la liste des entreprises sur ’Espace Eléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant et, dans I'arborescence, cochez
Stage > Entreprises.

Voir aussi

= Espace Entreprise, p. 157
= Maitre de stage, p. 224
= Stage, p. 344
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Pour faire apparaitre les EPI sur les bulletins et les exporter vers LSU, il faut qu’ils
correspondent a des services de notation dont la matiére a une thématique EPI.

Les services dont les matieres ont une thématique EPI sont par défaut des services
Sans notes : seule une appréciation peut étre saisie par le professeur.

Indiquer la thématique de la matiére EPI

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration .

1. Rendez-vous dans |’onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la thématique correspondante.

Permettre la saisie de notes pour les EPI

Attention : les services d’EPI notés ne seront pas remontés en tant que tels dans LSU.
1. Rendez-vous dans |'onglet Ressources > Classes / Groupes > B Services.
2. Double-cliquez dans la colonne Mode pour transformer Sans notes en Avec notes.

EQUIPE PEDAGOGIQUE

Vous disposez dans PRONOTE de la liste des professeurs liés a une classe /un éléve.

Modifier ’équipe pédagogique de la classe

L’équipe pédagogique d’une classe regroupe par défaut tous les professeurs qui ont cours

avec au moins un éléve de laclasse. Vous pouvez modifier cette équipe, par exemple retirer

un professeur qui intervient ponctuellement ou ajouter un personnel tel que CPE ou

assistante sociale.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Equipe pédagogique.

2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur Modifier l’équipe pédagogique.

4.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les professeurs et personnels a ajouter et/ou
décochez les professeurs et personnels a retirer.

6A - Equipe pédagogique personnalisée

Professeur Principal 1 Mme LEFEVRE Aurélie

Civ. Hom Matiére Fonction P.P. Hrs.. Eff. {1
[+ Madifier 'équipe pédagogioue

13 professeurs

hitne  BROWM Julie FRARCAIZ L]

M. CECCACI Thomas EDUCATION PHY SIQUE ET SP Bh20 13
Ml GEMET hsthilce: FRAMNCAIZ 4h0o - 26
Mine  GRANGE Sophie TECHHMOLOGIE 1h0o - 26
M. LACAZE Hugo HISTOIRE-GEOGRAPHIE Shoo 26
Mm: LEFEVRE Aurélie SCIENCES DE LA VIEET DE| 2hi0 26
ime  LEY™Y Giovanni FRAMNCAIZ LJ

Mine  MILLOT Pauline ANGLAIS LV, VIE DE CLASE EhDO 26
Mme  MOMIER Céline ARTS PLASTIGLES hoo 26

M. PROFESSEUR Maxime MATHEMATIQUES

4h00 26



Voir le trombinoscope de I’équipe pédagogique de la classe

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
o Ressources > Classes > |R] Trombinoscope de I'équipe pédagogique ,
e Ressources > Trombinoscope »>[gg Trombinoscope de [’équipe pédagogique

2.Sélectionnez une classe pour afficher le trombinoscope de I'équipe pédagogique. Le
professeur principal figure en gras.

Lancer une discussion avec I’équipe pédagogique de la classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez une classe, faites un clic droit et choisissez [J) Démarrer une discussion
avec ’équipe pédagogique (= Discussion, p. 109).

Diffuser une information a I’équipe pédagogique
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2.Sélectionnez une classe, faites un clic droit et choisissez 4 Diffuser une information
(= Information, p. 196).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Equipe pédagogique.

Informer I’équipe pédagogique de I’éléve et les CPE d’un incident, d’une sanction ou
d’une punition

Dans l'onglet Sanctions correspondant, dans la rubrique Diffuser l'information dans
I’établissement, cliquez sur le bouton i (= Sanction, p. 323).

Les établissements abonnés a la solution documentaire e-sidoc/ BCDI du réseau
Canopé peuvent ajouter un widget Portail du CDI sur les Espaces Eléves, Professeurs,
Vie scolaire, etc. Les établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent
en plus interconnecter PRONOTE et leur(s) portail(s) e-sidoc afin que les utilisateurs
puissent accéder au portail sans avoir a s’authentifier a nouveau et visualiser sur leur
page d’accueil PRONOTE leurs emprunts en cours.

Permettre de lancer une recherche e-sidoc depuis son Espace

Pour permettre aux utilisateurs de lancer une recherche documentaire depuis leur page
d’accueil PRONOTE, il faut déclarer le portail e-sidoc dans PRONOTE.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires >coiPartenaires liés aux
solutions documentaires.

2.Sélectionnez e-sidoc dans la liste a gauche.
3. Cliquez a droite sur le bouton Créer un portail e-sidoc.

4. Sélectionnez votre numéro RNE dans le menu déroulant pour compléter I’adresse du
portail et validez.

5. Saisissez un nom et un descriptif (infobulle) pour le portail : ils s’afficheront sur la page
d’accueil des utilisateurs.
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Espaces en ligne

6. Dans le cas d’une cité scolaire qui a plusieurs portails e-sidoc, cliquez en haut a droite
sur le bouton Ajouter un portail et recommencez I'opération : les détails de chaque
portail s’affichent dans un onglet dédié. Pour chaque portail, cliquez sur le bouton | | a
c6té de Classes concernées et cochez les classes concernées dans la fenétre qui s’affiche.

Permettre de voir les ouvrages empruntés au CDI depuis son Espace

Les établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent permettre aux
utilisateurs de visualiser les ouvrages empruntés au CDI sur leur page d’accueil PRONOTE
et d’accéder a leur compte e-sidoc sans s’authentifier une nouvelle fois. Pour cela, il faut
activer la délégation d’authentification a PRONOTE, exporter depuis PRONOTE les
utilisateurs e-sidoc dans un fichier *.xml vers BCDI et activer la récupération des
informations e-sidocdans PRONOTE. Ce n’est possible que si'authentification a PRONOTE
et e-sidoc n’a pas été déja déléguée a une autre entité (ENT, etc.).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir déclaré le portail e-
sidoc dans PRONOTE au préalable (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires >coiPartenaires liés aux

solutions documentaires.

2. Sélectionnez e-sidoc dans la liste a gauche.

3. Adroite, cochez Activer la délégation d’authentification.

4. Cliquez sur le bouton Exporter les utilisateurs pour e-sidoc.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez un répertoire sur votre poste et laissez cochés
uniquement les utilisateurs concernés.

6. Dans le cas d’une cité scolaire qui a plusieurs portails e-sidoc, recommencez I'opération
en choisissant I’'autre portail dans la fenétre qui s’affiche.

7. Les fichiers *.xml exportés depuis PRONOTE pour chaque portail e-sidoc déclaré doivent
ensuite étre importés dans BCDI.

8. Cochez la case Récupérer les informations e-sidoc pour les exposer dans PRONOTE
(Emprunts en cours ...) pour activer la récupération journaliere des données relatives aux
emprunts d’ouvrage du CDI.

Les Espaces publiés sur Internet permettent d'accéder a la base de données sans
installer de logiciel, via un navigateur Internet, sur ordinateurs et smartphones. Pour
ce faire, la base doit étre publiée sur le Serveur PRONOTE.net @. 1l est ensuite
possible de désigner depuis un Client PRONOTE (@) les Espaces qui doivent ou non étre
rendus accessibles en fonction des utilisateurs concernés (Espace Professeurs, Espace
Parents, Espace Eleves, etc.).

PUBLIER LES ESPACES

Publier labase en ligne avec PRONOTE.net
= PRONOTE.net, p. 289

Choisir les Espaces a publier avec PRONOTE.net
1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Parameétres communs dans le menu déroulant.



Espaces en ligne

3. Cochez les Espaces a publier dans la colonne Publié.

Choisissez I'espace a paramétrer | Paramétres communs -
Existe en version PRONOTE.net o
mobile Publié Page d'authentification

Page commune Images PROMOTE
Espace Direction Images PROMOTE
Espace Professeurs Images PROMOTE
Espace Yie scolaire Images PROMOTE
Espace Parents Images PROMOTE
Espace Eltves Images PROMOTE
Espace Entreprise Images PROMOTE
Ezpace Académie Images PROMOTE

&l =

Les Espaces Professeurs, Parents, Eléves et Vie scolaire peuvent également étre publiés
depuis la page d’accueil du superviseur d’un clic sur I’icéne &.

B Connexions en cours CJ x
S 3

Administratifs 1 1] (Il reste 4 licences disponibles)

Professeurs o o o @

“ie scolaire u] - u] @

Parents - - o @

Eléves - - o &

Le contenu des Espaces se parametre depuis le Client PRONOTE. Ce paramétrage permet de
choisir les données et les fonctionnalités mises a la disposition des utilisateurs.

Paramétrer les Espaces Professeurs et Vie scolaire

Les autorisations dépendent du profil des professeurs /personnels.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.

2.Sélectionnez I'Espace a paramétrer dans le menu déroulant: vous retrouvez les
autorisations définies dans Ressources > Professeurs / Personnels > g Profils
d'autorisations. Les actions possibles depuis I'Espace sont signalées par I'icone @ .

Choisissez I'espace i paramétrer | Espace Professeurs = | ¥ Publier I'espace et la version mobile
Saisie autorisée

@ | Avec le client PRONCTE (Mode enseignant) #|Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) D [V Avec e client EDT (Mode enseignant)

Un professeur principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa classe.
Il peut également renseigner leurs hilans de cycle.

| =Rechercher une autorization=

[Profil 1 - Pty E.:’

[} [ Généralités A
[ [Eleves
[ ] aServices et Hotations

Créer des sous-services @

“oir les services des autres professeurs a

Afficher leurs appréciations @
Modifier le coefficient général de ses services bio']
Saigit les devoirs et les notes dans ses services a
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Espaces en ligne

Paramétrer les Espaces Eléves, Parents, Entreprise et Académie

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez I'Espace a paramétrer dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence, cochez les affichages que vous souhaitez rendre disponibles.

4.Des options sont associées a certains affichages: sélectionnez un élément de
I'arborescence a gauche pour afficher les options a droite. De cette maniére, vous
pouvez notamment déterminer les dates de publication des relevés de notes, bulletins,
etc.

Choisissez I'espace i paramétrer | Espace Parents = | ¥/ Publier I'espace et la version mobile
Options générales ~  Détail des devoirs
-/ #§ Page d'accueil ™ | Atficher les movennes de la classe
Infarmations personnelles = o ; - ;
P | afficher le détail des devoirs (moyvenne classe, coefficient, commentaire..)

Compte =

4 Compte enfant ™ Deétail des services
Paramétrag * < Afficher les movennes de I'éléve

¥ Documents & télécharger *
-[¥| Cahier de textes ™

v Contenu des cours ™
7| Travail & faire * | Afficher lez moyennes générales (de 'éléve et de la classe)

| Afficher le détail des services (moyenne classe, moyenne inf. et sup.)

Moyenne générale

v Ressources pédagogigues
[+ Motes *

< Relevé de notes ™

Modifier I'image en arriére-plan sur la page d'authentification

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.
3. Double-cliquez dans la colonne Page d'authentification pour I'Espace de votre choix.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez au choix:
e lesimages proposées par défaut par PRONOTE,
e un fond uni neutre,
e une image personnalisée, dont vous indiquez I'URL. L'image, au format *.jpeg, *.jpg,
* png ou *.gif, peut étre stockée ol vous le souhaitez (site Internet du lycée, espace de
stockage personnel...), du moment qu'elle est accessible publiquement via son URL. 1|
est préférable qu'elle soit de grande dimension (par exemple, 1280 x 1024). Si jamais
I'image est plus petite que la fenétre du navigateur, elle est répétée horizontalement
et verticalement.
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Publier des liens utiles sur les pages d'accueil

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.
3.Cliquez surla ligne de création pour préciser I'intitulé du lien.

4. Saisissez ensuite I'URL, un éventuel commentaire, puis précisez sur quel Espace doit
apparaitre le lien.

Intitulé du lien URL Commentaire Public

(#) Mouvesu lien utie
Evaluation des SEME https: ffeduscol education fr/pid39011 fevalustions-de-cp-cel-Ge | Pour sinformer sur les nouveautes du baccalauréat | Responsables
En route vers le baccalauréat 2021 hitp:thttps: ficache medla.eduscol education.frifle/ec2021/240 | Pour sinformer sur les nouvesulés du baccalauréal | Professeurs

Attendus de fin dannés et repires annuels  hittps: feduscol education fripid3521 fattendus-et-reperes i Professeurs, Responsables



J Espaces en lighe

Remarque : pour les professeurs ou les personnels de la vie scolaire, ces liens utiles sont
visibles également sur la page d'accueil du Client.

Publier les mentions légales

Les mentions légales sont obligatoires sur tout site Web; elles s'affichent sur la page
d'authentification.

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Parameétres communs dans le menu déroulant.

3. Cochez Mentions légales de tous les espaces, puis renseignez les différentes rubriques.

Renseigner les e-mails de contact de I'établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

2.Dans la rubrique E-mails, saisissez les adresses e-mail de I'établissement qui seront
proposées aux utilisateurs des Espaces (Webmaster et/ ou Secrétariat) puis cochez
Publier.

3. Les utilisateurs des Espaces retrouvent ces informations en cliquant sur le bouton
en haut de I’écran, a c6té du nom de I’établissement.

Permettre aux professeurs / personnels de télécharger un Client PRONOTE
En mode non hébergé :

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

3.Dans I'encadré Coordonnées du Serveur PRONOTE, reportez I'Adresse IP (ou nom de
domaine) et le N° de port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du
Serveur PRONOTE §).

En mode hébergé: les coordonnées du Serveur sont consultables depuis la console
d'hébergement @, dans le volet Clients EDT et PRONOTE.

CONNEXION AUX ESPACES

Renseigner I'adresse des Espaces a communiquer aux utilisateurs

Chaque lettre type Connexion contient une variable <<AdresseSitelnternet>> qui reprend
I'adresse Internet indiquée dans les parametres de I'établissement.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

2. Pour que l'adresse des Espaces figure sur le courrier Connexion envoyé aux utilisateurs,
renseignez le champ Site internet.

Remarque : vous pouvez aussi renseigner directement ['adresse exacte de chaque Espace
dans la lettre type qui lui correspond dans ['onglet Communication > Courriers > 4w, Edition
des lettres types.

Envoyer les identifiant et mot de passe pour se connecter a son Espace
= Mot de passe et identifiant, p. 243
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Espace Académie

Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés
= Mot de passe et identifiant, p. 243

Déconnecter automatiquement un utilisateur aprés un certain temps d’inactivité
= Déconnexion des utilisateurs, p. 97

ERGONOMIE DES ESPACES

Activer / Désactiver le mode Accessible

Le mode Accessible permet une meilleure gestion des contrastes de couleurs.
1. Depuis les Espaces, rendez-vous dans Mes données > Parameétres.

2. Cochez Activer le mode accessible.

Modifier la couleur /la langue des Espaces

= Couleur, p. 93
= Langue de I'application, p. 203

ESPACE ACADEMIE

| COLLEGE INDEX EDUCATION
L) Espace Académie - DUPONT Magali (9

PRONDTE

v

_ 2 Vie ~ ~
OM. LRSIV Mes données RIS Communication

oE
o M. DALIAOU| K |d“‘mas =3
nj [table du 09/07/20 au 18/07/20) R - 3
(), cooresseurm
- || ¥ 58]  [32] 13 ia] 15 [38] = | ¢ a2 [20) 2 [22] 23 | ¢ | ¢ |28 2z |28 20 [30] 3 | | ¢ [2] s |38 30 58] s 4] <1 2] o3 4] 25 s
. I nov. | déc. I janw, | féwr. | mars I avr. ai | juin [ juil. |
I&I Mme SIMON A.@ mar. 07 juil. mer. 08 juil. Jjeu. 09 juil. ven. 10 juil.
J MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
1B 6C 6C
MATHEMATIQUES 104 20 108
09h00 1A
101
10h00 -
MATHEMATIQUES
: : Tiel
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES 202
1hoo 18 BAM)
106 MATHEMATIGUES
6C
104
12h00
13h00
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
14h00 6C 1A
10 o
15h00
ACC maths
- BACC MAGRIT
MATHEMATIQUES 107
16h00 3A
104
17h00 / /
18h00

‘Touses vos donnéas sont

Mentions legales hébergees enFrance
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Espace Accompagnants

L’Espace Académie est I'espace web auquel se connecte chaque inspecteur
(= Inspecteur, p.198). Pour cela, il doit saisir un identifiant et un mot de passe qui
sont générés automatiquement (= Mot de passe et identifiant, p.243). Selon les
autorisations accordées, il peut notamment :

e consulter ’emploi du temps et le cahier de textes des professeurs inspectés;

e consulter les informations et sondages;

e consulter’'agenda de I’établissement.

Découvrez ’Espace Académie en démo sur notre site :
https://demo.index-education.net/pronote/academie.html

Publier et paramétrer ’Espace Académie
= Espacesen ligne, p. 148

ESPACE ACCOMPAGNANTS

@ COLLEGE INDEX EDU X
] 2 COLLEGE INDEX EDUCATION

Lid Espace Accompagnants - Mme DELORME J. (AVS) 82 O PRONOTE
- : E Cahier 9 Vie , 1
“\O ) DACOSTA Alco (68} [ Mesdonnces  (SEMEM Notes Compétences (YR Communication »

~J Précédente connexion le vendredi 03 juillet a 1Th39 IEB [For ]
o CARRE Tanguy (68) | =
\O_\ DACOSTA Alice (68) Travail a faire Agenda
Aucun travail & faire m'a été saisi pour cette J) Rencontre sportive
Semaine Q1 i juil. Aujourd'hui

08hOX

MATHEMATIQUES.

Derniéres ressources pédagogiques Informations & Sondages
b FRANCAIS “
. _ Aucune nouvelle information
Suggestions_lectures_vacances.pdf déposé

le3juil

hot

Discussions

12h0¢

Aucun nouveau message

Absences, punitions ...

Encouragement Menu de la cantine

14hot le 29 juin 310h00
QO rrzun O

Pamplemousse

15n0¢

Derniéres notes

5o Tomates farcies |15

HISTOIRE-GEOGRAPHIE 12,00
le10juin
T7h0X Comte

Riz/Ratatouille & ¢

Touresvos donnésssont |l INDEX EDUCATION
habr 3

Meqtions leneles rgeasen France TR Faisons avancer técole

(@ Trmstemoner (9 mossestssmnion |

L’Espace Accompagnants est I’espace web réservé aux AVS et AESH. Il permet de suivre
efficacement la scolarité des éléves accompagnés. L’utilisateur qui s’y connecte peut
notamment:

e modifier ses coordonnées ;

e consulter 'emploi du temps des éléves accompagnés ;

e consulterleurs cahiers de textes;

e consulter leurs derniéres notes, relevés, compétences et bulletins;

e consulter leurs absences, retards ou sanctions;

e visualiser la liste de I'équipe pédagogique avec éventuellement I’e-mail des professeurs
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Espace Direction

s’ils acceptent d’étre contactés;
e accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;
e visualiser I’'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via
I’application mobile PRONOTE (=> Application mobile, p. 29).

Découvrez ’Espace Accompagnants en démo sur notre site:
https://demo.index-education.net/pronote/accompagnant.html

Désigner les personnels pouvant se connecter a I’'Espace Accompagnants
= Accompagnant, p. 13

Publier et paramétrer ’Espace Accompagnants
= Espaces enligne, p. 148

ESPACE DIRECTION

SITE DE DEMONSTRATION
Espace Direction - CHRAIBI D. (Proviseur adjoint) B8 ()

3 Mes données D"‘"‘;ﬁl‘:" EmpIol  ¢ommunication

Page daccueil

Pense-béte Agenda (10)

18 Inscription au groupe d'activité
sept. Du18 sept. 51400 au 25 sept. & 1700

21 REUNION - ACCUEIL PARENT 6°
sept. Le2lsept. de17h00 313h00
Cours non assurés des professeurs
22  Punition a surveiller

MmeDIALOH. o sept. Le22 tept. de 17000 & 18n00
21 08h00
sept. 5D - 205 )
25 10ho0
sept. 64 - 205
Informations & Sondages (1)
® Accueil des TZR
GUERIN 1
Absences des personnels
HURAULT S,
Discussions (1)
21t Le 21/09 de 08h00 & 18h00D .
=i = Réunion ;.:n
os/ogf19 -

Incidents (1)

Casier numérique (1)
o du21/09 au25/09

B Préparer le conseil de classe.docx
W

s Le23/09/20 315h04 déposé par Proviseur - SUPERVISEUR - 05 sept.

signalé par PROFESSEUR Maxime

Menu de la cantine

Q ez @

Charcuterie au choix/Carottes ripées

Données de la vie scolaire

o du 21/09 au25/09
lun.21 mar.22 mer. 23 jeu.24 ven.25 L )
Steack haché/Dos de colin au beurre
Absents 66 32 32 32 B Chou fleur/Epinard
- Camembert/Yaourt aux fruits
Retardataires 1 [¢] 1 1 o
Pomme/Kiwi

Mentionslégales

Toutes vos donnecs sonk (g INDEX EDUCATION T ccédera faide en ligne
L Fai Vel

hebergees en France isans avancer Fiesle
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Espace Eléves

L’Espace Direction est I'espace web réservé aux personnels du groupe Administration.
Il permet de garder le contact avec I’établissement. Le personnel qui s’y connecte peut
notamment:

e consulter 'agenda et les informations,

e lire ses messages de discussion ety répondre,

e voir lesincidents.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via
I’application mobile PRONOTE (=> Application mobile, p. 29).

Découvrez ’Espace Direction en démo sur notre site:
https://demo.index-education.net/pronote/direction.html

Publier et paramétrer I’Espace Direction
= Espacesen ligne, p. 148

[z SITE DE DEMONSTRATION
Espace Eléves - PARENT Fanny (34) B8 ()

Notes Compétences Résulte Stage Communication

Page d'accusil  Précédente conneion e mardi 05 septembre 0h30 RE

Travail a faire Agenda
lun. 21 sept.
e - 18 Inscription au groupe d'activité
Aucun travail a f té sais tte s ?
cemaine 2 ucun travail & faire n'a été saisi pour cette semaine BES| Do 10 2err 8 14mOG 2025 sept. AT7HOO

a8

28  Election des délégués de classe
sept. Le 28 sept
Derniéres ressources pédagogiques

03n00) ) 06 Chorale Gospel
5 MATHEMATIQUES oct. LeGoct
Support 7.txt déposé le 20 mai
®+7
10n00

HISTOIRE-GEOGRAPHIE it
e Absences, punitions ...
206
2 Retard Informations & Sondages
HAE L e zrsent sano0
MATHEMATIQUES.
AROFESCEUR M. Aucune nouvelle information

;7 Absence non justifiée
le 17 sept. de 8h00 & 18h00
12h0¢

S Retard
1210 sept. 3 8h00 Discussions

Aucun nouveau message

13h30 Derniéres notes
ANGLAIS LV1 12,00 Menu de la cantine
e 12 sept

14n30

SCIENCES DE LAVIE ETDE LATERRE 1450 ° un. 21 sept. °
ANGLAIS LV1 =
SROWN ] le 19 sept. .
103 Pomelos/Crudités
) ESPAGNOL LV2 15,00
15h le15 sept Dos de colin au beurre/ Chipolatas

EDUCATICN PHYSIQUE ET SPORTVE L
Frites /Poélée campagnarde
Piscine municipale

— Tome grise/Babybel

Demiéres évaluations

Fruits/Créme dessert

TECHNOLOGIE oc

Toutes vs gonnées sont o INDEX EDUCATION
e ol cole

Acciors el )
e

Mentionslégsles

L’Espace Eléves est I'espace web auquel se connecte chaque éleve. Pour cela, il doit

saisir un identifiant et un mot de passe qui sont générés automatiquement (= Mot de

passe et identifiant, p. 243). Selon les autorisations accordées, il peut notamment :

e modifier son mot de passe et ses coordonnées (e-mail et numéro de téléphone);

e consulter son cahier de textes (voir le travail a faire et télécharger les ressources
pédagogiques mises a disposition par les professeurs) ;
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Espace Eléves

rendre des devoirs ;

répondre aux QCM proposés par les enseignants;

consulter ses notes, relevés de notes et bulletins;

consulter ses compétences;

consulter ses résultats (livret scolaire, suivi pluriannuel) ;

consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

consulter sa fiche de stage et la liste des entreprises;

accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;
consulter I'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire ;

e télécharger ses anciens bulletins (si I’établissement a choisi le mode hébergé).
Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via
I’application mobile PRONOTE (=> Application mobile, p. 29).

Découvrez 'Espace Eléves en démo sur notre site:
https://demo.index-education.net/pronote/eleve.html

Publier et paramétrer PEspace Eléves
= Espaces en ligne, p. 148

Définir la date de publication des notes, bulletins, compétences, etc.

e Le résultat d’un devoir / d’une évaluation de compétences est publié a la date indiquée
par le professeur lors de la création du devoir /de I’évaluation. Si le professeur a prévu
un corrigé, il est publié en méme temps.

e Par défaut, les relevés de notes sont publiés au début de chaque trimestre. Pour
modifier les dates de publication, rendez-vous dans Communication >
PRONOTE.net > i=, sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant, puis Relevé
dans I'arborescence (= Diffusion des relevés, p. 313).

e Par défaut, les bulletins et les bilans périodes sont publiés a |a fin de chaque trimestre.
Pour modifier les dates de publication, rendez-vous dans Communication >
PRONOTE.net > =, sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant, puis Mon
bulletin de notes (= Diffuser les bulletins, p.58) et/ou Mon bilan périodique
(= Diffuser les bilans périodiques, p. 51) dans I’'arborescence.

Remarque: les dates sont identiques pour [’Espace Parents.

Permettre la réinitialisation des mots de passe perdus
= Mot de passe et identifiant, p. 243

Voir la date de derniére connexion a ’Espace Eléves

Consultez la colonne Date de la derniére connexion de I'onglet Ressources >
Eléves > i= Liste. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 209).

Suspendre I’accés pour les éléves sortis de I’établissement

Sivous ne décochez pas l'option Bloquer la connexion a ’Espace Eléves dans la fenétre de
confirmation qui s’affiche lorsque vous saisissez une date de sortie de I’établissement
pour I’éleve, PRONOTE bloque automatiquement I’accés a I’Espace.
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Espace Entreprise

Si vous souhaitez bloquer I'accés ultérieurement, décochez 'option puis, au moment
souhaité, faites un clic droit sur I’éléve et choisissez Bloquer ’accés a ’Espace Eléves des
éléves sortis de I’établissement.

ESPACE ENTREPRISE

SITE DE DEMONSTRATION PRONATE
Espace Entreprise - DUTRENTE Isabelle (1) PRONOTE

Vie  communication
scolaire htekdonid

(')pmsnr Fanny (3a) [EECER-CONCERN Stage Notes Compétences

Mon entreprise Compte Paramétres Bﬁé?

Mon entreprise

Lieu du stage 36 CENTURY
Commerciale
11ue de la grande bleue
13000 Marseille
PACE (13)
Tél. Fixe BITEEEEE
Tél. Port. v
Fax +  |o4seoE6%69
N° SIRET iRz
N° URSSAF 12121212121256M\
Site web
Contact(s) de Mile DUTRENTE I
Fentreprise
Nom Mile DUTRENTE
Prénom Isabelle
Agent commercial
Responsable de Fentreprise et maitre de stage
Tél. Fire v
Tél Port +33  [gg1oIqIO101

Fax -

Courrier électronique isabelledutrente@fournisseur fr

Toutes vos domnies st g INDEX EDUCATION Accéderafaideenligne |
hebergees enfFrance ™Y Faisons.avancer réele

"‘ Q'lnular ‘sur PRONOTE
LV

Mentions Bgales

L’Espace Entreprise est I'espace web auquel se connecte chaque maitre de stage

(= Maitre de stage, p. 224). Pour cela, il doit saisir un identifiant et un mot de passe

qui sont générés automatiquement (= Mot de passe et identifiant, p. 243). Selon les

autorisations accordées, il peut notamment :

e renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

e proposer des offres de stage;

e remplir la fiche de stage ;

e consulter 'emploi du temps, les absences et les résultats (relevé de notes, bulletin) de
son stagiaire;

e accéder aux outils de communication (casier numérique, informations, sondages).

Découvrez ’Espace Entreprise en démo sur notre site:

https://demo.index-education.net/pronote/entreprise.html

Publier et paramétrer ’Espace Entreprise
= Espacesen ligne, p. 148

Voir aussi
= Stage, p. 344
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Espace Parents

paReNT Fanny (s RO normet

SITE DE DEMONSTRATION
Espace Parent: PARENT Fra 28 ¢

Page d'accueil _ Pricidnteconnedon el o 4 0H37 RE
Travail a faire Agenda
lun. 21 sept.
- N R - 18 Inscription au groupe d'activité
o st srens s e sosrcsvesmane 8, o mgoweduciis Q) Q)
08ho
21 REUNION - ACCUEIL PARENT 6° Q
sept. Le21sept de17h00 a 13h00
Derniéres ressources pédagogiques
08h00 i 28  Election des délégués de classe Q Q
MATHEMATIQUES sept. Le26 sept
W support 7.txt déposé le 20 mai
@ +7
10800
HISTOIRE-GEOGRAPHIE Absences, punitions ...
o6
£ Retard Informations & Sondages
Nhoo L em sept. &8h00
MATHEMATIQUES . - rformati
FROFESCEUR M |, Absence non justifiée Aucune nouvelle information
207 e 17 sept. de 8h00 & 18h00
12h00
g Retard
1210 sept. 3 8h00 Discussions
« Entretien - Orientation de Fanny 20t
=u
13h30 Derniéres notes = RDV - Orientation Fanny 208 n
22/08h19 -
ANGLAIS LV1 12,00
119 sept « Entretien orientation [ ]
07/03/19 - SUPERVISEUR
16h30 SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE 14,50
ANGLAIS LV1 le19sept.
BROWN 1.
103 ESPAGNOL LV2 15,00
Bh30 le 15 sept. Menu de la cantine
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE o Thar 124é °
. 25ept.
Piscine municipale
16h30 Derniéres évaluatiens Carettes rapées
TECHNOLOGIE ooe ® Colin/Paupiette de Veau

Toues s domsessort g INDEX EDUCATION il
Teerpees anrance T o Cicoe

Mentionslégales

L’Espace Parents est I’espace web auquel se connecte chaque responsable. Pour cela, il

doit saisir un identifiant et un mot de passe qui sont générés automatiquement

(= Mot de passe et identifiant, p. 243). Selon les autorisations accordées, il peut

notamment :

e modifier son mot de passe, ses coordonnées et ses préférences de contact;

e modifier les données personnelles de son enfant (mot de passe, informations
médicales, régime alimentaire a respecter) ;

. déposer des documents demandés par I'établissement (= Documents a fournir,
p. 115);

e justifier les absences de son enfant;

e consulterle cahier de textes;

. consulter les manuels numériques;

e consulterles derniéres notes, relevés de notes et bulletins ;

e consulterle livret scolaire ou le suivi pluriannuel ;

e consulter ’emploi du temps actualisé en temps réel ;

e consulter les absences, retards ou sanctions;

e visualiser la liste de I’équipe pédagogique avec éventuellement I’e-mail des professeurs
s’ils acceptent d’étre contactés;

e avoir connaissance des absences des professeurs;

e saisir lesveeux d’orientation;
e consulterla fiche de stage de son enfant et la liste des entreprises ;



J Espace Parents

e préciser ses desiderata pour les rencontres parents/professeurs et consulter le
planning des rencontres;

e accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;

e visualiser I’'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via

I’application mobile PRONOTE (= Application mobile, p. 29).

Découvrez ’Espace Parents en démo sur notre site:

https://demo.index-education.net/pronote/parent.html

Publier et paramétrer ’Espace Parents
= Espacesen ligne, p. 148

Définir la date de publication des notes, bulletins, compétences, etc.

Le résultat d’un devoir /d’une évaluation de compétences est publié a la date indiquée par
le professeur lors de la création du devoir /de I’évaluation. Si le professeur a prévu un
corrigé, il est publié en méme temps.

Par défaut, les relevés de notes sont publiés au début de chaque trimestre. Pour modifier
les dates de publication, rendez-vous dans Communication > PRONOTE.net >i=,
sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant, puis Relevé dans I’arborescence
(= Diffusion desrelevés, p. 313).

Par défaut, les bulletins et les bilans périodiques sont publiés a la fin de chaque trimestre.
Pour modifier les dates de publication, rendez-vous dans Communication >
PRONOTE.net > i=, sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant, puis Bulletin de
I’éléve (= Diffuser les bulletins, p. 58) et/ou Bilan périodique de ’éléve (= Diffuser les
bilans périodiques, p. 51) dans I'arborescence.

Remarque : les dates sont identiques pour ’Espace Eléves.

Gérer les comptes des responsables

Par défaut, chaque responsable a son espace, son identifiant et un mot de passe. La

commande Réinitialiser 'accés a ’Espace Parents permet d’étre str d’avoir appliqué le

méme paramétrage a tous les responsables.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Responsables > E5] Fiche de renseignement.

2. Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser 'accés a 'Espace Parents.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, laissez I'option a tous les autres responsables « Légaux » ou
« En charge » cochée par défaut (recommandé) ou choisissez I'autre option pour avoir
un seul acces par famille.

Permettre la réinitialisation des mots de passe perdus
= Mot de passe et identifiant, p. 243

Voir la date de derniére connexion a ’Espace Responsables

Consultez la colonne Date de la derniére connexion de I’'onglet Ressources > Responsables >
[E=] Fiche de renseignement. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez surle bouton % en
haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 209).
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Espace Professeurs

&= SITE DE DEMONSTRATION
pace Professeurs - M. PROFESSEUR Maxime B3

Page diaccusil £ Précedente connexion kevendredi20 sptemre 1043 RE
Emploi du temps (semaine Q2) Pense-béte Agenda (10)
du 2108 au25/09 1 3 Exercice de relaxation avant [épreuve du 13/09 - 14 18 Inscription au groupe dractivité
i 2= sept. Du 18 sept & 14h00 au 25 sept. & 17h00
e 220 o 24p3 259

21 REUNION - ACCUEIL PARENT 6°
Sept. Le21sept. de 17h00 219000

MATHE MATHE Appels non faits (6]
P = 28 Election des délégués de classe
g @ WATHE | G + Lun.21-T1hoo T sept. Lez8sept
i3 MATHEMATIQUES
warre | marne et | 7T e @47
THE e T T + Lun.21-10h00 sc
207 207 207 207 MATHEMATIQUES
oo 328 8 8= g - Ven.18-14h30 3c
e £PI (big data) )
— — e Informations & Sondages
sc 6 5¢
207 207 1o
MATHE 207 @3 Aucune nouvelie information
hoo 5
207
MATHE
3h
["Ym = a Cah. de textes non saisis (2) Discussions
12n00
+ vena- a0 - —
+ Ven.18-10h00 sc

EPI (développement durable)

Casier numeérique (2)
3h30

[1#] Projet padagogiquedocx
. W deonse par Proviseur - SUPERVISEUR - 10 jan.
e e — Observations (4)

(73 Préparer le conseide classe.docx
1630 D L Toutes . Q W1 gépose par Proviseur - SUPERVISEUR - 05 sept

¢ DAMOUR Chioé
© 3D, 21sept

1m0 A eI - Menu de la cantine
30, 21ept
o L O wase @

\# BISSON Clara
GA, Z1sept Pomelos/Crudités

18h30
\ol KOFFI Anthony Dos de colin au beurre/Chipolatas
64, 21sept -

N | Menions égales [ s s e

” e e
5 NoEX EpUcaTion = [E——

L’Espace Professeurs est I'espace web auquel peut se connecter chaque professeur.

Pour se connecter a son Espace, chaque professeur doit saisir un identifiant et un mot

de passe. S’il se connecte a |a base également depuis un Client @, il utilise les mémes

identifiant et mot de passe. Selon les autorisations accordées, il peut notamment :

e voir son emploi du temps et ceux de ses classes;

e faire I'appel, noter les retards, les passages a I'infirmerie, le matériel oublié, etc.
pendant I’heure de cours;

e remplir le cahier de textes au fur et a mesure ou a partir d’'une progression préparée au

préalable, y compris depuis I'application mobile;

créer des QCM et les proposer aux éléves;

récupérer les travaux laissés par les éleves ;

saisir les notes et les évaluations ;

saisir les appréciations sur les bulletins et les bilans;

consulter les fiches de stage de ses stagiaires ;

préciser ses desiderata pour les rencontres parents/professeurs et consulter le

planning des rencontres;

e accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;

e visualiser I'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via

I’application mobile PRONOTE (=> Application mobile, p. 29).



Espace Vie scolaire

Découvrez ’Espace Professeurs en démo sur notre site:
https://demo.index-education.net/pronote/professeur.html

Publier et paramétrer I’Espace Eléves
= Espacesen ligne, p. 148

Bloquer I’accés a I’Espace Professeurs en fonction du profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > :
2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez le profil auquel va s’appliquer I'interdiction.
4.Dans I’encadré Acces autorisé, décochez Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs).

ESPACE VIE SCOLAIRE

SITE DE DEMONSTRATION
Espace Vie scolaire - JUILLIARD J. (CPE) B8 (!

Communication

Canier oo Emploi
tex ®  dutemps

Page d'accueil fi§

Planning Pense-béte
Y . Gy - Rappeler Mme DERAND (3eD)
Classes O mez2ser ) E ppel (3eD)
0BNO0  09MDO_ 10R00  TIhOO  12h00 1530 14n30  1Sh30 16h30 17n308R00
. HISTOIR ANGLAL || HISTOIRE-GEOGRA-
38 | MOREA _ | BROW. EAUC.
25 L3 Appels non faits
MATHE .. | EDUCA_ EPI (da- | PHVsIQ.
33 DALIAD. | PUIOL P. | [ZIMME-| GAUDI
102 ymna.. Salleste| 108 Tous les appels ont été effectuds
MATHE . [ ANGLaL. JEBINGES] DHvsIQ. EDUCATION PHYSL. | HISTOIR..
3C ||paLiao- | srow. JVERNE- | GAuDI | ROUX M. JOLY A
09 105 |sallede.| 106 piscine municipale | 109
HISTOIR.. | EDUCATION PHYSL_ MATHEMATIQUES [|EPI (big. 2 e
30 | MOREA. Rl | PROFESSEUR M. [|GAUDL Mes travaux 3 réaliser
206 | Piscine i 207 106
EDI [me.. EDUCATION PHYSL.
< | GRANG. | FAVIER E Aucun travail & réaliser
108 GCymnzse 1
PHYSIQ. MATHE.. | EPI (étu
48| GAUDI | | SIMON A | DEJEA_
106 Salleint..| 105
ANGLAL. IMATHE. EPI (#tu. Cours non assurés des professeurs
4¢ | DoUCE.. || DALIAG. | LEFEVR.
10 103) 201 MmeDIALOH. °
EDI [mé.. EDUCA. | PHYSIQ.
4D [ GALLET... FAVIER GAUDI
105 Gymna.. 106 21 08ho0
E sept. 5D- 205
5A | PHYSIQ.. | EPI (dév.
SIMONT.| SIMONT. 25 10h00
MATHEMATIQUES | ANGLAL EPI [dév. sept. 6A-205
s8 SIMON A BROW. | SIMON T,
Selle informatique | 103 Labe1
HISTOIR ANGLA] I3 MATHE _ | TECHN
sC LACAZE. BROW.. | ‘eouveen aue oveouee || PROFES.. | GRANG.
0, S IS £ L0 Absences des personnels
HISTOIR.. MATHE MUSIQ ANGLAI
5D | LACAZE . SIMON A. | | VERNE BROWV_.
o Salle inf. Salle de 103 HURAULT 5. v
MATHE HISTOIR..
6A | PROFES. LACAZE. | | 21 .
207 Mo Le 2102 de 0BRO0 &18h00
sept.
TECHN.
- | EDUCATION PHYSL.. | gE |
W 105
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L’Espace Vie scolaire est I'espace web auquel peut se connecter chaque personnel.
Pour se connecter a son Espace, chaque personnel doit saisir un identifiant et un mot
de passe. S’il se connecte a la base également depuis un Client @, il utilise les mémes
identifiant et mot de passe. Selon les autorisations accordées, il peut notamment :

e saisirles absences des éleves;

e saisir la feuille d’appel des permanences;

e saisirles punitions;

e mettre un mot dans le carnet de correspondance;
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voir les notes, le travail a faire et 'emploi du temps d’un éléve ;
saisir des évaluations de compétences;
accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;
visualiser 'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles
viaI’'application mobile PRONOTE (= Application mobile, p. 29).
Découvrez ’Espace Vie scolaire en démo sur notre site:
https://demo.index-education.net/pronote/viescolaire.html

Publier et paramétrer ’Espace Vie scolaire
= Espaces enligne, p. 148

ETIQUETTE

Imprimer des étiquettes pour coller sur les enveloppes

Lenom et I'adresse des destinataires figurent surles étiquettesimprimées en méme temps
que les courriers.

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, cochez I'option Imprimer les étiquettes
correspondantes.

2. Cliquez sur le bouton 5 pour spécifier les options de mise a jour.

Imprimer des étiquettes pour identifier carnets, magazines, etc.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables /
Personnels > = Liste.

2. Sélectionnez les ressources concernées dans la liste.

3.Cliquez surle bouton [2) dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez un modele dans la liste de gauche ou créez-
en un nouveau.

5. A droite, précisez dans I'onglet Configuration de la planche |a taille, le nombre de
vignettes, etc.

6. Dans I'onglet Contenu du document, saisissez du texte et insérez des variables via le
bouton Insérer.

7. Vérifiez le rendu avec I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

EVALUATION DE COMPETENCES

Les professeurs peuvent évaluer les classes pour leurs services de notation. Les
personnels peuvent évaluer les éléves des classes auxquelles ils ont acces.

La saisie se fait dans I'onglet Compétences > Evaluations > 5, Saisie. Lors de la création
d'un devoir noté (= Devoir, p. 104), il est possible de créer une évaluation rattachée au
devoir.

Créer une évaluation
1. Rendez-vous dans |'onglet Compétences > Evaluations > 5 Saisie.
2. Sélectionnez Classes ou Groupes dans le menu déroulant. Dés que le service ne concerne



Evaluation de compétences

pas la classe entiere (et uniquement la classe entiere), il est défini pour un groupe:
classe + éleves ULIS, classe en demi-groupes, groupe de langues, etc.
3. Sélectionnez une classe /un groupe et un service /un personnel dans les listes a gauche.
4.Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a droite et cliquez dans la ligne
de création.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez:
e unintitulé pour I'évaluation,
o ladatedel'évaluation,
e ladate de publication des résultats et du corrigé sur les Espaces enligne,
e la période,
e le coefficient (un coefficient 0 permet de ne pas prendre en compte I'évaluation dans
les bilans),

6.Cliquez sur la ligne Ajouter des compétences pour sélectionner les compétences sur
lesquelles les éleves sont évalués.

7.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les éléments évalués parmi ceux des référentiels
par domaine et /ou par matiére.
8. Une fois les compétences choisies, vous pouvez pour chaque compétence :
e définir un niveau de maitrise par défaut qui permettra d’accélérer la saisie et
d’affecter un coefficient qui sera pris en compte dans le calcul des positionnements ;

Maodification d'une évaluation

Camille MOREALU - 3A - HISTOIRE-GEOGRAPHIE

Initituilg:

Evaluation continue

Descriptif

Saut de ligne : Maj+Ertrée 0i1000

Date Période 1 Période 2 Coefficient
[03i09:2018 | [ Trimestre 1 -1 ~|[1

Pukliée le avec le sujet @

01/09:2019 P
avec le corrige @

Code Compétences évaluées Coef.| Niv. |
() Ajouter des compétences

HIST | 1.5: Situer un fait dans une épogue ou une période donnée. 1 8 |+
HIST | 3.1 : Poszer et se poser des questions & propos de situations historigues ou géographi 1 [ ]
HIET | 6.9: S'approprier et utilizer un lexique spécifique en contexte. 1

e ordonner les compétences avec les fleches en haut a droite de la liste.
9.Validez. L'évaluation créée s'affiche a droite.

Créer une évaluation en méme temps qu'un devoir noté

Lors de la création d'un devoir noté (=> Devoir, p. 104), vous pouvez créer une évaluation
rattachée au devoir.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notes > Saisie des notes > 55 Saisie.

2. Sélectionnez Classes ou Groupes dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez une classe ou un groupe puis un service dans les listes a gauche.
4.Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

5. Cliquez sur le bouton Créer un devoir.
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6.Dans la fenétre qui s'affiche, en plus des paramétres du devoir, cochez Créer une
évaluation.

7.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les compétences évaluées puis validez.

8. Cliquez sur le bouton Créer: I'évaluation est créée en méme temps que le devoir.

Les niveaux de maitrise peuvent alors se saisir:

e soit depuis l'interface de saisie des notes Notes > Saisie des notes > Sy Saisie : cliquez
sur le bouton @ en haut de la colonne de saisie des notes;

e soit depuis I'interface de saisie des évaluations Compétences > Evaluations >, Saisie
des évaluations comme pour une évaluation indépendante.

Créer une évaluation associée a un QCM
= QCM, p. 295

Attribuer une évaluation a une autre matiére

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Evaluations > = Liste des évaluations de
I’année scolaire.

2. Sélectionnez I'évaluation, faites un clic droit et choisissez Modifier > Service.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le nouveau service et validez.
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Saisir le niveau de maitrise pour une compétence
Prérequis Une évaluation a été créée.
1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Evaluations > iZp Saisie des évaluations.
2.Sélectionnez une classe et un service /un personnel dans les listes a gauche.
3.Sélectionnez |'évaluation pour afficher le tableau des niveaux de maitrise.
4.Un double-clic dans une cellule affiche dans une fenétre les niveaux possibles : double-
cliquez sur celuide I'éleve. Pour aller plus vite, vous pouvez :
e procéder par multisélection: un clic sur un éléve pour saisir tous ses items; [Maj +
clic] pour saisir des cellules contigués ; [Ctrl + clic] pour saisir des cellules éparses ;

S Comprend... Wiliser de... Mobiliser ...
Eléves

M,4% 3% 8,1 %
BERMARD Fariny ] a ]
BLANC Louis a @ L ]
BOMNOT Jessica a L |
BOULANGER Celia ““q
BOUGLET Thamas [+]

e modifier le sens de saisie en cliquant sur le bouton # en haut a droite: au lieu de
saisir une méme compétence pour tous les éléves avant de passer a la compétence
suivante, vous saisissez toutes les compétences d'un éléve avant de passer a I'éleve

suivant;

26 éléves MATH-2.1 MATH- 41 MATH-5.1 )_”
BERTHELOT Louis ® @ ®
BILLET Pierre ® [ ]

BISSON Clara
BOURBOMN Emma

CLEMENT Lauis-Paul 0 —

DEVILLERS Vianney
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e utiliser lesraccourcis claviers (également possible en multisélection).

26 éléves MATH-21  MATH- 41  MATH-51
— -
BERTHELCT Louis
BILLET Pierre [ ] & &
BISSON Clara ® ® ®
BOURBCON Emma ® ® o
CLEMENT Louis-Paul ® ® o
DEVILLERS Vianney ® L ® ]
N p——
DIDIER Fiona | d i
° U @ | Trés bonne maitrise 5]
@ | Maitrise satisfaisante 5
e =
resgue maitrisé
B
u Maitrise fragile
EOREST Alexia [ Début de maitrise

5. Pour ajouter un commentaire au niveau de maitrise, sélectionnez-le, faites un clic droit
et choisissez Ajouter un commentaire : il s'affichera au survol de l'icéne.

Remarque : attribuer un niveau de maftrise par défaut lors de la création de ['évaluation (voir
plus haut) est un autre moyen d'accélérer la saisie !

Importer les niveaux de maitrise depuis un tableur

Dans le tableur, chaque niveau doit se traduire par une lettre, un chiffre, etc. au choix de
l'utilisateur. Les éleves sont présentés selon une liste alphabétique (nom de famille).
Chaque ligne correspond a un éléve, chaque compétence évaluée a une colonne.

1. Depuis le tableur, sélectionnez et copiez les niveaux de maftrise.

2.Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Evaluations > i= Liste des évaluations de
I’lannée scolaire.

3. Sélectionnez I'évaluation dans la liste et cliquez sur le bouton [& en haut a droite du
tableau de notes.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le code (lettre ou chiffre) correspondant a chaque
niveau de maitrise puis validez.

4R

Eléves MATH-3.1 | MATH-4.1 | MATH-5.2 | MATH-6. |Q
AUBRY Pauline [
BLONDEAU Victoire I&|
BOIS Julie
HRLL DT D @ Correspondance pourimport .. X
BOUR Pauline
CARTIER Pauline Saisissez les codes correspondant &
DAMOUR Chioe chague niveau de maitrise
DEVUS Setiatin Trés bonne maftrise
DUPIN Marie
DUPONT Quentin WMaitrise satis faisante
DUPRE Manon Presque maftrisé
FABRE Daphne

2 Maitrise fragile

FORESTEER Sophiane
FOUCHER Bryan Début de maitrise

FROMENT Higham
GOURDON Laureen
PELTEER Fantine

Maitrise insuffisante

Absent

RIOU Geoffroy Dispensé DISPENSEI
SAUMAGE Nour
SENECHAL Marion Annuler | [ valider |

SIMONET Khadija
STEPHAN Valentin
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Excel (export)

EXCEL (EXPORT)

Exporter la liste / le tableau a I’écran par copier-coller
1. Dans PRONOTE, cliquez sur le bouton [ en haut a droite de la liste.
2. Dans Excel, faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Exporter des données en choisissant les champs a exporter

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML > Exporter un fichier texte.
2.Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.

3. Choisissez le format d’export.

4.Cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui
s’affiche les champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est
en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.

EXCEL (IMPORT)

Importer des données dans PRONOTE depuis Excel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Dans Excel, sélectionnez les données a importer et copiez-les [Ctrl + C].

2.Dans PRONOTE, sur la liste concernée par I'import, collez les données [Ctrl+V]. La
fenétre d’import s’ouvre.

3. Vérifiez que le type de données a importer correspond bien a la liste a remplir.

4.Indiquez le séparateur de champs : en général, il s’agit de la tabulation.

5.Associez chaque colonne avec une rubrique PRONOTE en cliquant sur la fleche au
niveau du titre de colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, conservez Champ
ignoré.

6. Si votre feuille Excel contient une ou plusieurs lignes de titres, cochez Ne pas importer
les x premiéres lignes.

7.Sivous comptez refaire ultérieurement cet import, cliquez sur le bouton Enregistrer en
haut de la fenétre pour enregistrer le format d’import : PRONOTE géneére un document
que vous pourrez charger la fois suivante et qui vous dispensera d’avoir a refaire la mise
en correspondance des colonnes.

8. Cliquez sur Importer.

Remarque : outre le copier-coller, vous pouvez utiliser la commande Imports/Exports > TXT/
CSV/XML > Importer un fichier texte et désigner votre fichier Excel.

Importer les notes d'un devoir depuis Excel
= Devoir, p. 104

Importer les niveaux de maitrise d'une évaluation depuis Excel
= Evaluation de compétences, p. 162



Importer des référentiels de compétences depuis Excel
= Référentiels de compétences, p. 305

Importer les menus de la cantine depuis Excel
= Menus de la cantine, p. 237

Importer les maitres de stage et les entreprises depuis Excel
= Maitre de stage, p. 224

Vérifier les autorisations des professeurs

Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > Qv Profils d’autorisations.

e Pour des exclusions de cours: dans la catégorie Feuille d’appel, cochez Saisir des
exclusions de cours.

e Pour des exclusions temporaires de I’établissement: dans la catégorie Punitions et
sanctions, cochez Accéder aux sanctions > Saisir.

Saisir une exclusion de cours

1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants (Mode administratif),
o Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel (Mode enseignant).

2. Sélectionnez le cours dont I’éléve est exclu.

3. Cliquez dans la colonne Exclusions.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le motif de I’'exclusion et indiquez si la punition
doit ou non étre publiée sur ’Espace Parents.

Saisir une exclusion temporaire de I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5y Saisie des mesures
conservatoires.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne de création.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez le motif et validez (= Motifs d'incident, punition,
sanction, p. 248).

5. Renseignezdans le volet de droite le détail des circonstances ainsi que la date a laquelle
I’exclusion entre en vigueur.

Prévenir les parents d’une exclusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 55 Saisie.
2.Sélectionnez un éléve puis une mesure conservatoire.

3. Dans la rubrique Prévenir les responsables, vous pouvez :
e cocher Publier la mesure conservatoire dans le récapitulatif de la vie scolaire sur
I’Espace Parents ;
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Extraire des données

e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton[<]
(= Courrier, p. 94) ;
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [ (= SMS, p. 337).

Informer I’équipe pédagogique d’une exclusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > Sp Saisie.
2. Sélectionnez un éléve puis une mesure conservatoire.

3. Dans la rubrique Diffuser l'information dans [’établissement, cliquez sur le bouton ki
pour envoyer une information.

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données permet d’afficher uniquement ces données dans la liste.

Afficher uniquement les données sélectionnées

Depuis une liste =, sélectionnez les données a extraire et, dans le menu Extraire,
choisissez Extraire la sélection. Pour aller plus vite, utilisez le raccourci [Ctrl + X].

Définir une extraction personnalisée

Depuis uneliste i=, dans le menu Extraire, choisissez Définir une extraction. Pour aller plus
vite, utilisez le raccourci [Ctrl + F].

Récupérer toutes les données aprés une extraction

Depuis une liste i=, pour retrouver toutes les données suite a une extraction, choisissez
Extraire > Tout extraire. Pour aller plus vite, utilisez le raccourci [Ctrl + T].

Utiliser les extractions prédéfinies

Un certain nombre d’extractions sont prédéfinies pour vous faire gagner du temps (par
exemple, extraire tous les éléves sans photo, extraire les responsables qui n’ont pas saisi
lesveeux d’orientation, etc.). N’hésitez pas a explorer le menu Extraire > Autres extractions
depuis I'affichage sur lequel vous travaillez. Voici quelques extractions possibles:

e Extraire I'équipe pédagogique des éléves sélectionnés,

Extraire les éleves sans classe,

Extraire les éleves sans responsable,

Extraire les éleves dont les responsables n'ont pas la méme adresse,

Extraire les éléves sans photo,

Extraire les éleves valorisés.
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Les familles permettent de trier les données selon des critéres qui sont spécifiques a
votre établissement. En créant une famille, vous ajoutez une colonne supplémentaire
dans les listes de données.

Créer une famille et ses rubriques

1
2

3.

. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Familles.
.Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources concernées et validez.

Il est désormais possible d’utiliser les familles pour classer les entreprises, les

sessions de stage, les salles et les matériels.

toutes les rubriques qui peuvent étre affectées aux ressources.

Familles

Hom Utilisée pour o

Rubrigques
(4] Mouvele famille

(4] Mouvelle rubrigue

Activité hors cours
Domsines d'enseignements
Libellé

Eléve, Professeur
Professeur

Clasze, Eléve

.Sélectionnez la famille créée et cliquez sur la ligne de création des rubriques pour saisir

@

Afficher la famille dans la liste

1.

Depuis une liste i=, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, faites passer parmi les colonnes affichées (= Liste,

p-209):
e soitla colonne correspondant ala famille créée,

e soit la colonne Familles, si plusieurs familles ont été définies pour un méme type de
ressource. Depuis la liste, vous sélectionnez alors la famille a afficher en cliquant sur

la fleche a c6té du titre de la colonne.

Eleves |Classes - | |Eléves de 3A - |
Prénom Hé(e) le W Activité hors cours Sexe

() Créer un éléve Mouveau

Fanmy 111082002 Activité hors cours 3A
Louis 16072002 = i) 38
Jezzica 0922003 38
Celia 150202002 F 38
Thomaz 25M 212002 Informaticpue G 34,
Geoffrey 1508/2002 Informaticpue el 38



Cocher pour chaque donnée les rubriques appropriées

1. Depuis une liste i=, sélectionnez les données qui sont associées aux mémes rubriques,
faites un clicdroit et choisissez Modifier la sélection > Familles.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les rubriques et validez.

Eleves |Classes - ‘ ‘Eléves de 3A

-]

Prénom Hé(e) le 7 Activité hors cours Sexe Classe
(F) Créer un &léve
Fanry 110872002 F 38
Jessica 097022003 F 34
Celia 15022002 F 38
Thamas = a

Eléve : BLANC Louis

Geoffrey y.
Pierre 14062002
Canile 1 B30 Activité hors cours Libellé i
anais 01/09:2003 Echeas
Corentin | 2210520074 Informatioue
Coline 03072002 UNSS
Amaury 26052003
Enillie: 200072003
heling 310552003
Irene 26M 0,200
Al 311082003
Chioe 02/04/200:
Laura 4 0M0E2001 A T
Hermine | 23m8200 [ annuer | [ walder
Eva 1501172002 F
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Afficher les données cumulées par famille

1. Depuis une liste i=, cliquez sur le bouton = en haut a droite.

2. Si plusieurs familles de données sont associées aux ressources de la liste, sélectionnez
celle quidoit servir de critére dans le menu déroulant en haut de la liste.

Salles ordonnées par | Equipement -

Hom

Capacité

- Equipement

[» Lecteur DVD {10/10)
A Projecteur (13/13)

Salle de réunion

4 Salles banalisées

101
10z
105
106
107
109
20
204
206
207
204
218

[> TBI (5/5)

[» Sans rubrique {(16/16)

28
28
29
29
30
28
28
28
29
30
28
29
30

20

Projecteur, TEI

Projecteur

Lecteur 0D, Projecteur
Projecteur

Projecteur, TEI

Lecteur 0D, Projecteur
Projecteur

Lecteur 0D, Projecteur
Projecteur

Projecteur

Projecteur

Lecteur 0D, Projecteur
Projecteur

|||| > %0



Feuille d'appel

FEUILLE D'APPEL

Une feuille d’appel est toujours liée a un cours. Il peut s’agir d’'un cours, d’un cours de

permanence ou d’un cours de CDI.

e Les cours sont récupérés d’EDT. Pour que tous les professeurs concernés puissent
remplir |a feuille d’appel, il faut que les cours complexes soient précisés et les cours de
co-enseignement mis en co-enseignement.

e Les cours de permanence et les cours de CDI sont récupérés d’EDT s’ils ont été créés sur
’emploi du temps annuel ou sur 'emploi du temps par semaine. lls peuvent aussi étre
créés directement dans PRONOTE par les personnels et les professeurs documentalistes
(= Permanence, p. 268).

PARAMETRAGE DE LA FEUILLE D’APPEL

Vérifier les autorisations des professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations.

2. Pour chaque profil utilisé, cliquez sur la catégorie Feuille d’appel et laissez cochées
uniquement les actions autorisées.

Détail des autorisations [:::::: l::
[ ] | Absentéisme ~
D AFeuille d'appel
Accéder 3 la feuille d'appel avec le suivi des éléves ** @@
Saigir des absences @@
Saizir les matifs d'absences @
Saizir des dizpenses @@
Accéder aux suivis des autres cours @@
Choisir ses rubriques | - @@
Saisir des observations aux parents @@
Saisir des encouragements @@
Consulter les défauts de carnet @@
Saisir des défauts de carnet @@
Accéder 8 la feuille d'appel sans suivi @
Limiter |2 saisie & se5 cours @@
Saizir 4 partir des boitez & cocher uniguement @@
Autorizer la saisie des absences ouvertes @@
Saigir des retards @@
Saisir le motif de retard @
Saizir des exclusions de cours @@
Saisir des punitions @@
Programmer les punitions @
Saizir des passages & linfirmerie @@
10 Accéder aux feuiles d'appel des jours précédents @@
Interdire la saizie des abzences et retards aprés la fin du cours (délai de 15 min accepté) @@
Créer cours de CDI* @@ v

Vérifier les autorisations des personnels
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.

2. Pour chaque profil utilisé, cliquez sur la catégorie Feuille d’appel des permanences et
des personnels et laissez cochées uniquement les actions autorisées.
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Feuille d'appel

Paramétrer la feuille d’appel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.

Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options :

e Cochez Autoriser les professeurs a modifier les absences et retards saisis par la vie
scolaire sur la feuille d’appel pour indiquer présent un éléve initialement prévu absent.

e Décochez Indiquer sur la feuille d’appel les convocations des éléves si vous ne voulez pas
que l'icone % apparaisse sur la feuille d’appel (= Convocation, p. 91).

e Cochez Indiquer sur la feuille d’appel les éleves ayant une absence non réglée pour qu’ils
soient affichés en rouge.

e Sélectionnez pour la durée des retards Calcul automatique en fonction de ’heure de
début du cours afin que les professeurs qui saisissent le retard a l'arrivée de I'éleve
n’aient pas besoin de la calculer.

e Saisissez le nombre de jours pendant lequel un mémo (symbolisé par I'icone =) reste
sur les feuilles d’appel (== Mémo de la vie scolaire, p. 234).

e Décochez Faire apparaitre le gdteau d’anniversaire sur la feuille d’appel si vous ne voulez
pas que I’anniversaire des éléves soit signalé par l'icéne .

e Cochez Activer la feuille d’appel horaire sans le suivi des éléves si vous souhaitez que les
professeurs puissent utiliser I'ancienne feuille d’appel. Il faut alors aussi cocher
I’autorisation correspondante dans leur profil : Accéder a la feuille d’appel sans suivi.

Paramétrer les rubriques disponibles pour I’appel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La feuille d’appel permet de saisir tous les événements notables pendant I’lheure de cours.
Depuis la feuille d’appel, les professeurs peuvent saisir :

une absence,

unretard (= Retard, p. 318),

un passage a l'infirmerie (= Infirmerie, p. 192),

une punition (= Punition, p. 291),

une exclusion (= Exclusion, p.167),

une dispense (= Dispense, p. 114),

un défaut de carnet (= Carnet de correspondance / liaison, p. 69),

une absence au repas (= Demi-pension, p. 101),

une observation a I'attention des parents,

des encouragements,

un mémo a I'attention du personnel et/ou des enseignants(= Mémo de la vie scolaire,
p. 234).

Ces rubriques s'affichent a partir du moment ol les professeurs/ personnels ont
I'autorisation de saisir ces données.

Des rubriques supplémentaires peuvent étre proposées: elles sont facultatives, chaque
professeur /personnel choisit ou non de les afficher et de les utiliser.
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Feuille d'appel

Absences

Retards

Infirmerie

Punitions

Exclusions

Dispenses

Observations a
I'attention des
parents

Encouragements

Défauts de carnet

Lecon non apprise
(rubrique facultative)

Oubli de matériel
(rubrique facultative)

Travail non fait
(rubrique
facultative)

Nouvelle rubrique
créée parle
superviseur

Colonne présente
sur la feuille d’appel

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Selon le profil d’autorisations
du professeur

Si conservées par le
superviseur et selon le
paramétrage du professeur

* A condition que la rubrique soit publiée

Publication sur
I’Espace Parents

Automatique*

Automatique*

Selon la décision
de l’infirmerie

Selon la décision
du professeur

Selon la décision
du professeur

Automatique*

Selon la décision
du professeur

Selon la décision
du professeur

Sirendu publiable
par le superviseur
et selon ladécision
du professeur

Sirendues
publiables par le
superviseur et
selon la décision
du professeur

Demande d’un
accusé de
réception

Non

Non

Non

Selon le motif

Selon le motif

Non

Oui

Oui

Si demandé par
le superviseur

Si demandé par
le superviseur
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Feuille d'appel

Pour gérer les rubriques facultatives et indiquer les rubriques publiables et celles pour
lesquelles un accusé de réception est demandé, rendez-vous dans le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Rubriques de la feuille d'appel :

e Pour supprimer une rubrique, faites un clic droit et choisissez Supprimer. Seules les
rubriques facultatives non utilisées peuvent étre supprimées : elles s’affichent en rouge
sur un fond blanc.

e Pour créer une nouvelle rubrique, utilisez la ligne de création Créer une nouvelle
rubrique.

e Pour que I'information puisse &tre publiée sur 'Espace Parents / Eléves si le professeur
le souhaite, cochez la colonne Publiable.

e Pourqu’unaccusé deréception soit demandé aux parents /éléves, cochez la colonne AR.

Personnaliser sa feuille d’appel

Les professeurs / personnels peuvent choisir d’afficher ou de masquer les colonnes
facultatives prévues par Padministrateur, ainsi que les colonnes apportant des
informations sur les éléves.
1. Rendez-vous dans ’onglet correspondant a votre mode de connexion :

o Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,

o Absences > Feuille d'appel > = Feuille d'appel.
2. Affichez la feuille d’appel d’un cours.
3.Cliquez surlaclé plate en haut a droite £ .

4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez les rubriques facultatives a afficher et masquez
éventuellement certainesinformations sur les éléves.

Appel ot suivi |0 Suivi dlepuis [01/06/2020 -

Observations a Pattention des (£

) parents 9 ( i
.

26 éléve(s) ety QL e Ahsenc§ Relnl(l@ Infir mel@ Pllniliolwi? E)«:Iusiné? Dispeus.§
7 7

AMTOINE Benjamin

BERMARD Manon ot Personnalisation de la feuille d*appel x

BERTRAND Rayane
BLETMerc, o s 1 “Informations sur les éléves
BOSC Aurelie
CLALIDE Remy a2 At 1 71 4R - Méléve est déléous de la classe
CrConstance) 7| i projet daccompagnement mis en place pour Mléve
DELAMARE Alan 21 o N
anniversaire de [éléve
DEMANGE Stacy bt
DESCHAMPS Theo ¥ @ : mémo valorisant l'éléve
DIOT Florian 5 1 1| devair & rendre
N 5.9 >
CUAUE Lavse gt 7 ed : mémos de la vie scolaire
FAUNVEL Laurineg i
FORT Nicolas vl [ 'l&ve est convogué & |a vie scolaire
FREY Emilie 75 ahsert au cours précédent
HOAREAU Laura #15% shzence non réglée administrativemnent
HUARD Titfanie m
HUGON Gael *Rubriques facultatives de lafeuille d*appel
LEERIS Helly 2
PARISOT Martin #Legon non apprise
PERMOT Gluientin | Oubli cle matériel
RIGAL Eliza | Travail non fat
ROYER Sera /| Bhsence de tenue professionnels
RUIZ Clatide A 1
| Comportement
SANCHEZ Anaelle
SR e Annuler alider
< >

| Appel terming E 24 Elgves prézents danz |a sale
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Feuille d'appel

UTILISATION DE LA FEUILLE D’APPEL

Remplir la feuille d’appel en classe

1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,
e Absences > Feuille d'appel > =¢ Feuille d'appel.

2. Vérifiez que la date du jour est sélectionnée.

3.Sélectionnez le cours pour afficher la liste des éléves. Si la mention Cours non
exploitable s’affiche, c’est qu’il n’a pas été suffisamment précisé dans EDT (=> Cours non
exploitable, p. 95).

4.Cochez la colonne Absences pour signaler les éléves absents. Si vous y étes autorisé,
vous pouvez également choisir le motif.
Si I’absence concerne une partie du cours seulement, faites un clic droit sur la coche et
choisissez Modifier l’absence : dans la fenétre qui s’affiche, décochez la portion ol
I’éleve est présent.

Appel du | vendredi 26 juin 2020 ~ | pour le cours de #3h00 4 10h00

vendredi 26/06

08hoo Appel et suivi | Appel

26 eleve(s) I‘g e 't",_, Q L E'&’- x') P Al)senc§ Re(ar(lé Inﬁrmeri% Punilions% E)(clusion@Dispens@
09ho0 & & &
ANGLAIS LV1 ALVES Jordan
BLOMDEAL Constance
103 [ [BONIN Tighaine 7 1
10h00
BOMHESL! I P
— M"ES 2 = Madifier I'absence
&xEnCE
CARPENTIER Thomas Madifier le motif de I'absence
R SEALEIL Supprimer I'absence
A“GL::;S L2 CHRISTOPHE Jonathan | PP
104 DAYID Wil
12h00 DELCROX Siman wr Durée de Fabsence - BONIN Tiphaine
08h00 1000
Annuler Walider

5.Signalez de méme les retards, punitions, passages a I'infirmerie, etc.

6. Une fois les absences et autres évenements saisis, cochez Appel terminé en bas de la
feuille d’appel pour que I'appel soit pris en compte par 'administration.

Certainesinformations sont publiées sur I'Espace Parents automatiquement, certaines ne
le sont pas selon le choix de I'établissement, certaines le sont si vous choisissez de les
publier. Pour savoir lesquelles, regardez I'icone en haut de la colonne:

e &% information publiée automatiquement,

e &% information non publiée,

e % information publiée au choix du professeur ou de linfirmerie (pour certaines
informations, une option Publier sur I'Espace Parents est proposée lors de la saisie;
pour d'autres, I'information est publiée par défaut, mais vous pouvez la dépublier via le
clicdroit).

Remplir la feuille d’appel en permanence
= Permanence, p. 268
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Feuille d'appel

Voir le nombre d’absences, de retards, etc., depuis une date donnée

1. Rendez-vous dans ’onglet correspondant a votre mode de connexion:
e Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,
e Absences > Feuille d'appel > =¢ Feuille d'appel.

2. Affichez la feuille d’appel d’'un cours.

3.Dans le menu déroulant a droite Suivi depuis, sélectionnez la date a partir de laquelle le
total d’absences, de retards, etc., doit étre calculé : PRONOTE affiche dans la colonne

grisée de chaque type d’événement le nombre d’occurrences pour chaque éléve depuis la
date donnée.

Appel dui _Illn(li 25 mars V€ pour le cours de 08h00 4 09h00

oahon . lundi 25103 Suivi depuis (03/09.2018

MATHEMATIGQU... 26 éléve(s) a0y = 4174 E“’ﬁ'- Pl Ahsenc§ Retar(lé Infirmerie

GA E

08hoo BERTHELOT Louis

MATHEMATIQUES BILLET Piarre

BISSON Clara

BOURBOM Emma 4

CLEMENT Louis-Faul x 7

MATHEMATIOUES DEVILLERS ‘iariney -
e DIDIER, Fiona 5 ;2
D DUMOULIN Ludcvic

<ULIS> SAMSON
10h00

MATHEMATIQUES FALUCHER: Cincly

F&YE Hugo

12h00 FEVRIER Nicolas 4
FOREST Alexia

GASMIER Tiphaine “} 1
HERYE Matisttes

LARMBERT Arthur

13h30 LANDAIS Romain

LAPEYRE Barbara

LASSERRE Hugo

LATOLR: Adele

LANERGHE Anthory 1} 2

14h30

IMPRESSION DE LA FEUILLE D’APPEL

Imprimer une feuille d’appel papier

1. Rendez-vous dans I’'onglet correspondant a votre mode de connexion:
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,
e Absences > Feuille d’appel> =¢ Feuille d’appel.

2. Sélectionnez le cours a gauche.

3. Cliquez sur le bouton &= de la barre d’outils.

SUuIVI DES APPELS NON FAITS

Sont considérés comme appels non faits, tous les appels pour lesquels |a coche Appel
terminé n’a pas été cochée en bas de la feuille d’appel.



Feuille d'appel

LATOUR Adele

LAYERGNE Anthaony s 2
MORMAND Heloise

PASGQUET Guillaume

PER.CHN Florert

SELLIER: Camelia

TARDY Arthur

WALENTIM Paul

o=

': <| sppel terming | E 22 élgves prézents dans la salle

Envoyer un rappel aux professeurs qui n’ont pas fait I'appel

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Sélectionnez un créneau d’Appels non faits dans le tableau (= Tableau de bord de la
journée, p. 351).

3.Sélectionnez les appels non faits dans la liste qui s’affiche en dessous, faites un clic

droit et choisissez Demander aux professeurs sélectionnés de faire ['appel
(= Information, p. 196).

Tableau de bord du |23.-'10.-2019 | » ‘:.! | =Chercher un éléves |

Absences Y Exclusions Eléves | Eléves sans | Appels non %
RA Hon RA Retards cours présents cours faits

03h00 - 09k00 264 12 56 10
0Sh00 - 10R00 264 14 128 21 16
10h00 - 11ho0 12 [ 406 4 17
11100 - 12h00 12 27 343 2 [
A12h00 - 13k00 222

O (i) 26
13h00 - 13030 222

13h30 - 14h30
14h30 - 1:5h30
15h30 - 16h30
1Bh30 - 17h30
17h30 - 18h00

[ zoctts | e | s | 6 | | 5 |
£ >

Appels non faits entre 11hd0 et 12h00

Ense nt Heures cours Classe/Groupe Salle
-y
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Fiche identité

FICHE IDENTITE

La fiche identité contient les coordonnées, les informations sur la scolarité, les
préférences de contact, etc.

Renseigner la fiche identité d’un utilisateur
1. Rendez-vous dans ’onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteurs > =] Fiche,
o Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Identité,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2. Sélectionnez l'utilisateur dans la liste a gauche pour afficher sa fiche identité.
3. Cliquez sur le bouton # pour modifier les informations de la rubrique.
4.Gagnez du temps en saisissant certains champs, notamment les préférences de
contact, en multisélection.

Eleve: ‘Iliveaux - ||Tous les éléves w | ldertté Responssbles Ve scolsie  Carmet  Parcours éducatifs Relevé  Buletin Sub
Hom Prénom Q
= T *Informations administratives
(! Créer un eleve i
) hiutuelle
" Organisme‘ Aucune = |
Oui
Cotisation
Mon Motit
|Aucun v |

*Communication

Préférences de contact

i SMS ( 423 éldve(s) concernéls) 1 | E-mailz [ 423 &lgve(s) concernélz) )
[« Courriets | Digcuzsions

Renseigner ’'adresse postale et e-mail d’un utilisateur
= Adresse postale / e-mail, p. 18

Renseigner le numéro de téléphone
= Téléphone, p. 352

Indiquer les moyens par lesquels un utilisateur peut étre contacté
= Préférences de contact, p. 283

Voir aussi
= Eléve, p. 128
= Maitre de stage, p. 224
= Personnels, p. 270
= Professeur, p. 284
= Responsables, p. 314
= Tuteur, p. 356
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Afficher les résultats d’un éleve sous forme de différents graphiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Classes > [v, Graphiques.

2. Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant.
4

. Choisissez a droite le graphique souhaité: |y Histogramme des moyennes, 3 Profil,
1.1 Ecart des moyennes, iz Evolution annuelle ou cliquez sur le bouton [F pour ajouter

=

le graphique aux graphiques déja affichés.
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Pas de note pour Trimestre 2
Pas de note pour Trimestre 3

Trimestre 1

ANGLA,.. ARTS P... MUSIGUE FRANC... HISTOL... MATHE... PHYSIQ... TECHN... EDUCA. .. ESPAG... SCIE L AR L MUBIOLE FRAERE Wt ulo S IO kel

Lv1 ARTS PLASTI... EDUCATION M...  FRANGAIS
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HST-GEQ  WMATHEMATIG... PHYSI!

Voir le profil de compétences (graphe araignée) d’un éléeve

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > ] Bilan périodique de I’éléve et de

la classe.

2.Sélectionnez une classe et un éleve pour afficher son bilan et cliquez sur le bouton 3

en haut a droite.

Publier les graphes sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
3. Dans I’arborescence, sous Notes, cochez Graphes.



Grille horaire

Imprimer le(s) graphe(s) avec le bulletin de notes / bilan périodique

Depuis |a fenétre d’impression, cochez I'option Graphe dans Ajouter d’autres documents et
choisissez le cas échéant le graphe a imprimer.

wor Impression des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents

(®) Bulletin éléve Bulletin vierge

1 + djouter d'autres documents
Elgves zélectionnés (1)

Elgves des claszes sélectionnées (29

glgves de toutes les classes (421]

) Bulletin des claszes sélectionnées (1) Graphe

Bulletin vierge =
wor. Autres documents a imprimer x

Relevé de notes
Bilan périodigue
Miveaux de maitrize par matiére

Bilan par domaine

période | Trimestre 1 - |

cycle

| Tous les cycles - |

Bilan de fin de cycle

période | Trimestre 1 - |

cycle | Tous les cycles - |

Livret des compétences numérigques
Bulletin de la classe
Récapitulatif des absences ef retards

Récapitulatif des sanctions et punitions

' Graphe

Histogramme moyennes
Histogramme écarts

Histogramme évolutions
Histogramme des positionnements

GRILLE HORAIRE

Modifier la grille horaire aprés la création de la base

Depuis un Client EDT @y connecté a la base commune, dans le menu Fichier, choisissez
Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille horaire.

GROUPE D’ELEVES

Les groupes d’éleves sont créés et gérés en amont dans EDT. Les modifications restent
possibles depuis PRONOTE.

Affecter des éléves a un groupe

1. Rendez-vous dans |’onglet Ressources > Groupes > ;
2. Sélectionnez un groupe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne d’ajout a droite.

Liste.

180



Groupe d'utilisateurs

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éleves a ajouter au groupe. Si ’'emploi du
temps d’un éléeve n’est pas compatible avec celui du groupe, I'éleve s’affiche avec
licéne T .

5. Validez: les éléves sont ajoutés au groupe a la date de la manipulation. Vous pouvez
modifier cette date dans la colonne Entrée.

Remarque: si un éléve est dans un groupe incompatible avec le groupe oll vous souhaitez
l’ajouter, il faut d’abord le sortir du groupe initial en renseignant la colonne Sortie avec une
date égale ou antérieure a la date du jour.

Sortir un éléve d’un groupe

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Groupes > i= Liste.

2.Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.

3. Dans la liste a droite, renseignez la colonne Sortie : I’éléve est retiré du groupe a la date
spécifiée.

Remarque : vous pouvez également renseigner la date de sortie depuis le dossier de [’éléve,

onglet Ressources > Eléves > Dossiers éléves, onglet Identité, en cliquant sur Historique des
changements.

Affecter des éléves a un groupe d’accompagnement personnalisé
= Accompagnement personnalisé (groupes), p. 15

Autoriser les professeurs a modifier la composition des groupes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Eléves, cochez Affecter aux groupes / parties (= Profil des professeurs,
p. 287). Pour que les professeurs puissent modifier tous les groupes, et pas uniquement
ceux dont la composition peut changer chaque semaine, décochez Groupes ou parties a
effectif variable uniquement.

Profil 1 - Détail des autorisations
Accés autorisé

@ swec e cliert FRONOTE (Mode enseignart) () ] Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) (@] Awve

|grou|)e| <] |
Détail des autorisations Lisnes u,
dans |41
L] aEleves
Affecter aux groupes [ parties @@@
Groupes ou parties & effectif variable uniguement @@

GROUPE D'UTILISATEURS

Les autorisations des personnels qui se connectent en Mode administratif sont gérées
par groupes d’utilisateurs. Les personnels du méme groupe partagent les mémes
autorisations.

Des groupes sont créés par défaut. Si vous avez besoin de distinguer davantage les
autorisations données aux personnels, créez de nouveaux groupes.

181



182

Groupe d'utilisateurs

Créer un groupe d’utilisateurs

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Gv.

3.Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du groupe et validez avec la touche
[Entrée].

4. Par défaut, le groupe créé est de type MoDIF: modifiez-le si nécessaire en double-
cliquant dans la colonne Type (voir ci-apres).

Administration des utilisateurs @

Groupes d'utilisateurs @
Hom Type @ @ u
) Créer un groupe [ ‘_:

+ Administration aovmm & O
ADMINA DN
SPR-Supeniseu

+ Assistants d'éducation MODIF @
AE-Assistant déducation
GUERIN-GUERIN

+ Conseil de classe MODIF @
CC-Consell de classe

+ CPE MODIF [ror}
CE-CPE

+ Encadrement social MODIF @

+ Infirmier(e) MODIF [rr}
IF-infivmierie)

+ Médecins MODIF [rr}
ME-Médecin scoigire

+ Mon nouveau groupe MODIF @ @
MODIF-GRIVET

+ Psychologues E.M. MODIF [hor]
PE-Psychologue EN.

+ Consultation conswt @ O

@ o

Remarque: les groupes que vous créez s’affichent en blanc ; les groupes par défaut, en gris.

Modifier le type du groupe

Il existe trois types de groupes:

e ADMIN : seul le groupe Administration, créé par défaut, est de type ADMIN ; C’est le groupe
du SPR, qui possede toutes les autorisations;

e MODIF: ce type permet de créer des groupes ol les utilisateurs sont autorisés a modifier
les données choisies par le SPR;

e CONSULT: ce type permet de créer des groupes pour les utilisateurs qui consultent
uniquement les données. Pour pouvoir créer des groupes de ce type, il faut acquérir la
licence de consultation (= Licence de consultation, p. 207).

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.



Groupe d'utilisateurs

3. Double-cliquez dans la colonne Type pour passer de MODIF 3 CONSULT ou de CONSULT a
MODIF.

+ Médecins MODIF [ror} + Médecins MODIF [ror}
Ms-Médecin scolalve ME-Médecin scolalve
+ Mon nouveau groupe MODIF @ @l + Psychologues E.H. MODIF @

MODIF- GRIVET

+ Psychologues E.N. MODIF
PE-Psychologue EN.

+ Consultation consut @ @

il 20 il 20

Remarque : vous pouvez modifier uniquement le type des groupes que vous avez créés; le
type des groupes par défaut (affichés en gris) n’est pas modifiable.

PE-Psychologue EN.
+ Consultation

+ Mon nouveau groupe

consut @ &
consut /(@ @

Définir les autorisations d’un groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Gv.

3.Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche (si vous sélectionnez un utilisateur du
groupe, vous pouvez consulter les autorisations, mais pas les modifier).

4.Dans I'onglet PRONOTE, sélectionnez chaque rubrique et cochez les actions que vous
autorisez aux utilisateurs du groupe.

5.Si la colonne @y est cochée dans la liste a gauche, vous pouvez faire de méme avec les
autorisations liées au Client EDT dans I'onglet EDT.

Groupes d'utilisateurs @ i déducation - MODIF -
Hom Type B @ 4  PRONOTE
) Créer un aroupe B | = .
rre— 'mgm' p i @10 = | Bves Autorisations liées aux cahiers de textes [«Y
dministration
P Salles Accéder aux cahisrs de textes
-Superviseuw
ErS _m e MO | |6 MatérisksMissions Saisir le cortenu et le travail & faire
=i I'éducation 0
5 Communication Vit |8 récapitulatit
AFE-Assistant d'éducation "y Cr
‘0ir |es progressions
+ Conseil de classe MODIF
aE T o MNotesRésultats/Décrochage Créer
onsell de classe
G Affecter aux cahiers detexes
+ CPE MODIF o S
CE-CPE
- Buletins
+ Encadrement social MODIF o) o T
sences Eleves
[+ infirmier{e) MODIF 0 PunitionsiSanctions
IE-Infirmierte) =
e ages
+ Médecins MODIF o}
MS-Médecin scolgive
+ Modification mooiF | & O
+ Psychologues EM. MODIF pioT)
FE-Psychologue EN.
+ Consultation consuLtT & @
v
Déconnexion automatioue
Deéconnecter les uliissteurs
de ce groupe en cas
dinactivité supérieure & i 7
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Groupe d'utilisateurs

Voir les autorisations d’un groupe directement dans la liste des personnels

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Les autorisations sont visibles et modifiables depuis la liste des personnels: survolez
le groupe et cliquez sur I'ceil qui s’affiche (= Personnels, p. 270).

CPE - MODIF - Autorisations

PROMOTE  EDT
Droits en fonction dum
Mode Administratif Autorisations li¢es aux pr. s Q

Eléves PRONOTE et EDT
Administration Salles Créer et supprimer
CPE MatérislzMissions Modifier
CPE Export Uniquement les profils d'autarisations
Infirmierie) Profil 1 Communication Consulter les informations personnelles
Médecins Personnels PROHOTE uniquement
Mode non autorisé Frofil 1 Cahier de textes Consulter les absences
Mode non autorisé Profil 1 Notes/ResultatsDecrochage
Made non autorisé Profil 1 QcM

ComnAtenres &
[ 1 RE
Fermer
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Hébergement

HEBERGEMENT

L'hébergement des applications PRONOTE permet de se libérer de toutes les
contraintes inhérentes a la gestion des serveurs. Les applications Serveur @ et
PRONOTE.net @ n'ont plus besoin d'étre téléchargées; elles sont installées chez
Index Education.

Seule l'installation de Clients () pré-paramétrés pour se connecter a la base hébergée
est alacharge de I'établissement.

Le pilotage des applications se fait depuis une console d'hébergement sur Internet.
Un guide PDF dédié a I’hébergement est disponible sur notre site dans la rubrique
PRONOTE > Téléchargements > Documentations en PDF ou directement depuis la
console d’hébergement dans le volet Assistance.

Se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Windows
Pour se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Windows, vous installezun
applicatif sur votre poste et vous connectez a la console sur Internet via cet applicatif.

1. Depuis un navigateur Internet, la premiere fois, allez sur
https://hebergement.index-education.net.

2.Cliquez sur le bouton Installer la console pour Windows et suivez la procédure
d’installation.

3. Depuis le poste ol est installée la console, a chaque connexion a la console, double-
cliquez sur le raccourciinstallé sur votre bureau.

4.Saisissez le numéro d’hébergement (transmis par e-mail).
. Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

6. Lors de la premiére connexion uniquement, saisissez un numéro de facture (transmis
par e-mail).

ul

@ Console hébergement PRONOTE x

Assistance  Menuindzx

@ Accés i votre console d’hébergement

¥

NUMméro ohé t: [Transmis par e-mail |

Mot e passe hé i [Transmis par sms |
Se connecter & la consale dhébergement f s
@‘ Console hébergement PRONOTE x

Assistance

@ Accés a votre console d’hébergement

; Muméro de facture: | Transmis par e-mail ]

O

Installer le certificat ‘
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Hébergement

Si vous avez perdu ces informations (numéro d'hébergement, mot de passe, huméro de
facture), vous pouvez les demander a nouveau depuis un Client via le menu Hébergement >
Recevoir mes identifiants d'hébergement.

Se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Mac

Pour se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Macg, il faut installer au

préalable un certificat.

1. Sur la page d’accueil de la console, cliquez sur Je n’ai pas encore téléchargé mon
certificat.

2. Saisissez votre numéro d’hébergement (transmis par e-mail) comme identifiant et votre
mot de passe (transmis par SMS).
Sivous perdez ces informations, vous pouvez les demander a nouveau, depuis un Client
connecté a la base, via la commande Hébergement > Recevoir mes identifiants
d’hébergement.

3. Saisissez le numéro de votre derniére facture (recue par e-mail) et cliquez sur le bouton
Je télécharge mon certificat.

4.Copiez le mot de passe nécessaire pour linstallation et suivez la procédure
d’installation du certificat.

5. Une fois le certificat installé, fermez toutes les fenétres de votre navigateur
et reconnectez-vous a la console d’hébergement.

Passer a la version suivante

Sivotre base était déja hébergée chez Index Education en 2019-2020, connectez-vous a
votre console d’hébergement pour indiquer quand vous désirez passer a la version
2020.

La pré-version PRONOTE 2020 est disponible a partir du 6 juillet 2020. Vous
pouvez, jusqu’au 20 juillet, demander le passage a cette pré-version depuis votre
console dans le volet Mon compte.

Par défaut, le passage a PRONOTE 2020 se fait automatiquement entre le 21 et le
24 ao(it. Si, a cette date, la base en service est :

e une base 2019-2020 : une nouvelle base vide 2020-2021 est automatiquement créée et
mise en service.
e une base 2020-2021: la base est conservée.

Créer une nouvelle base vide

La création d’une nouvelle base a la fin du mois d’aolit est automatique (sauf si une
nouvelle base a déja été mise en ligne par vos soins).

Pour créer une nouvelle base manuellement :

1. Connectez-vous a la console d'hébergement.

2.Allezdans le volet Serveur PRONOTE ©).

3.Sinécessaire, arrétez le Serveur puis cliquez sur le bouton Créer une base.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée
avec les données d'EDT) puis validez.

5. Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un Client
(= Client PRONOTE, p. 77).
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Charger une base existante en cours d’année

Pour ouvriret mettre enservice une base créée depuis un Serveur PRONOTE en local, il faut

I’avoir chargée au préalable sur la console d’hébergement.

Dans I'application Serveur @) installée enlocal :

1. Lancez la commande Fichier > HEBERGEMENT DE PRONOTE > Générer les fichiers pour
I’hébergement.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le numéro d’hébergement, validez et choisissez
un dossierd’enregistrement : PRONOTE géneére au moins quatre fichiers (*.HNOT pour la
base, * HCOURRIERS pour les courriers,*.HDOCJOINTS pour les documents
annexes, *. HPHOTOS pour les photos).

Depuis la console d’hébergement @), volet Serveur PRONOTE ) :

1. Si nécessaire, arrétez le Serveur puis cliquez sur le bouton Charger une base et désignez
le fichier *. HNOT.

2. Allez dans 'onglet Autres bases.

3. Sélectionnez la base dans la liste Bases précédemment mises en service ou la liste Bases
téléchargées depuis ’établissement.

4. Cliquez sur le bouton Ouvrir cette base a droite.

Depuis un Client connecté au Serveur hébergé, pour charger les documents joints,
lancez la commande Hébergement > Compléter la base hébergée et désignez le
fichier *. HDOCJOINTS.

Remplacer la base en service par une archive

1. Dans la console d'hébergement @), cliquez sur le volet Serveur PRONOTE ), puis sur
'onglet Sauvegardes.

2.Sélectionnez la sauvegarde et cliquez sur Ouvrir cette sauvegarde.

3. Mettez la base en service.

Réserver une licence pour les utilisateurs du groupe Administration

Votre licence autorise un certain nombre de connexions simultanées en Mode
administratif. Pour étre certain que le SPR et les autres utilisateurs du groupe
Administration puissent toujours se connecter, il est possible de leur réserver des licences.
Depuislaconsole d'hébergement @), cliquez sur le volet Serveur PRONOTE @) et allezdans
I'onglet Suivi des connexions. Saisissez le nombre de Licences réservées pour les
administrateurs.

Publier les Espaces sur Internet

La base est publiée par défaut. Pour arréter / relancer la publication, allez sur la console
d'hébergement @, dans le volet PRONOTE.net.

Vous pouvez ensuite publier /dépublier les Espaces Professeurs, Parents, Eléves et Vie
scolaire depuis la page d’accueil du Client @).

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 289
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HyperNotes

Déléguer ’authentification
= ENT, p. 138

Charger les bases des années précédentes sur le serveur

A la fin de chaque année scolaire, la base est automatiquement archivée. Si c’est la
premiére année ou sivous souhaitez remplacer une base archivée automatiquement, vous
pouvez charger manuellement les bases des années précédentes sur le serveur hébergé.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis un Client @), rendez-vous dans le menu Hébergement > Gérer les bases des
années précédentes.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur une base pour la remplacer ou sur une
cellule vide pour compléter une année.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base a charger.

Renouveler le contrat d’hébergement

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis un Client @), rendez-vous dans le menu Hébergement > Renouveler mon contrat
d’hébergement.

2. Suivez lesinstructions pour éditer une facture pro-forma.

HYPERNOTES

Le module HyperNotes produit, pour chacune des notes de I’éléve, la note moyenne
qu’il aurait eue si le devoir avait été corrigé et noté par chaque professeur de la méme
matiére (pour le méme niveau ou tous niveaux confondus).

Utiliser le module HyperNotes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > HyperNotes > 5.
2. Sélectionnez laclasse dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez la période dansle menu déroulant.
4. PRONOTE affiche le tableau des notes:
e ennoir, les notes dont la différence avec ’'HyperNote n’est pas significative,
e en rouge, les notes inférieures a ’HyperNote (la notation a été plus sévere qu’elle
’aurait été en moyenne dans les autres classes),
e envert, les notes supérieures a ’HyperNote (la notation a été plus indulgente qu’elle
’aurait été en moyenne dans les autres classes).

5. Affinez la lecture des résultats en choisissant en bas de I’écran I’écart entre les notes et
I’'HyperNote, qui justifie de passer les notes en rouge ou en vert.
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Les fichiers iCal (*.ics) générés par PRONOTE peuvent &tre lus par la plupart des
agendas personnels et des applications.

Exporter ’agenda au format iCal depuis le Client
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > 5, Agenda.

2. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez iCal comme Type de sortie.

Permettre de télécharger ’agenda au format iCal depuis les Espaces
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez I’'Espace concerné dans le menu déroulant.
o Espace Parents / Eléves: sélectionnez Communication > Agenda dans I'arborescence

et cochez Permettre le téléchargement de [’lagenda au format ICAL.

e Espace Vie scolaire: catégorie Communication, cochez Consulter [l'agenda >

Télécharger au format iCal.
e Espace Professeurs: catégorie
’établissement > Télécharger au format iCal.

Casier numérique Informations & sondages  Discussions  Listes de diffusion

Agenda de [établissement & hebdomadaire

BREVET BLANC

Communication,

cochez

Menu dela cantine  Calendrier scolaire

Export au format iCal

Voir

I’agenda

de

Semaines & prendre en compte

® Toutes les semaines publiées
Uniquem

2modes de récupération de l'agenda

les semzines sélectionnées

- Cliquez sur le lien ci-dessus pour telécharger le fichier ICal de
I3genda tel quil st actugllement (il ne sera pas mis 2 jour
cutomatiquement)

Exporter 'sgenda au format iC

- Capiez I'sdresse ci-dessous dans votre "gestionnaire diagends” pour
le synchroniser avec PRONGITE [votre sg=nda s=rs mis & jour en
temps reel)

http//w8-index-education france 88/pronote/ical/Agenda_M__ PROF

Vious pouvez aussi Utiliser e code ci-dessous pour rgcupérer Iadresse
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Imprimer

EMPLOI DU TEMPS

Permettre aux professeurs de télécharger ’emploi du temps au format iCal depuis
leur Espace

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant.

3.Dans la catégorie Consultation des emplois du temps, cochez Télécharger 'EDT au
formaticCal.

Lancer I'impression d’un affichage

1. Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

3. Pour accéder aux parametres de 'imprimante et /ou en sélectionner une dans le cas ol
votre poste est raccordé a plusieurs imprimantes, cliquez sur le bouton 2.

4. Utilisez les onglets pour mettre en page le document.
5. Vérifiez le résultat via I'’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Eléves us||= X

Eléves [Classes  ~ |[Héves de 3a

(w71 Impression de la liste des élaves

tom Prénom Né{e) le o Q
E}Créer i e Dornges & imprimer ) . A
BERNARD Fanny TR Selection () (@ Edraciion (27 ) Tout (424) 5
BLANC Lauis 161702002 34
BCHNOT Jessica 09/02/2005 34 Type de sortie| < Imprimante | _ PDF
BOULANGER Celia 15M20002 34 - %
BOLGLET Thomas 281202002 3A — Mo, decopies: [T ~] 4 Coniesbices
GARRE Geotirey 15M92002 34
CHOLLET Fierre 14ME2002 34 IpFaEEnGIGE R EIES
CLAUDEL Caile 16132002 34
DELORME Anais 01092002 34 prrmp—

DEMAY Corertin 252002 34

Folice Criertation WMarges (cm)

DUBOIS Amaury 2EMS2002 34 m m

Bas Drote
DUBREUL Emiiz 20072002 38 e o IEEEES
DUROUY Melina 310502002 34 En-téte et pied e page
DURET Irene 26102002 | 34 Endéte: [/Dateetheure [/ Numéro de page Nom de base [+ Mom de Iétablissement
Lo s 5] il /082002 | 34 Titrs cie page: (¥ [Liste des éléves |
FORTIN Chioe 020402003 34 )
Pied de page : [ | |
FRANCOIS Laura 10062001 34
GLEGAN Hermine 2332002 34 ]
JAMET Eva 15112002 38 UEEEEMPEPERSD
LAMARQUE Remi 011172000 38 DR
LEBHAN Bastien 28082002 34

Organisation des colonnes

MAURN Elodie 190202002 34
PARENT Fanny 10062003 | 34 e Zone imprimée : 190 mm 4{

SCHAEFFER Mesine 05072003 34 ) ) o
soLER corina Tonomoot |5a Hom Prénom Néfe)le|S Classe o' |Alle.. M| I°Hat | MEF V%ﬁ gj‘j&
TISSER Leurert 0622002 34
30 mm 30 mm 20mm B 20mm  20mm  15mmE 20mm  22mm
- Modifiez Fordre des colonnes en les déplagant 4 1 souris.
- Wasifiez I largeur des calannes & ks sauris ou en saisissant une nouveli valeur en mm.
Former || apercu || imoriner

Imprimer un courrier
= Courrier, p. 94
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Imprimer les bulletins de notes
= Bulletin de notes, p. 53

Imprimer les bilans périodiques
= Bulletin de compétences, p. 49

Imprimer la liste des éléves
= Classe, p. 75

Etre averti lorsqu’une impression comprend plus de X pages
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans I'encadré Courriers et impression, cochez Me prévenir lors de l’envoi d’une
impression de plus de X pages et spécifiez le nombre de pages.

Voir aussi

= Courrier, p. 94
= PDF, p. 267

INCIDENT

La fiche incident permet de saisir toutes les données relatives a un incident. Les
punitions ou les sanctions saisies depuis cette fiche se retrouvent ensuite dans les
affichages dédiés.

Saisir unincident

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Incidents > iy Saisie des incidents.

2. Cliquez surla ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la date et I’heure de I'incident, ainsi que son
motif : les motifs qui s’affichent avec I'icone gg donnent lieu automatiquement a la
création d’un dossier de vie scolaire (= Motifs d'incident, punition, sanction, p. 248).

4.Dans le volet de droite, cliquez sur la ligne d’ajout pour ajouter les protagonistes de
Iincident (auteur, victime ou témoin).

5. Pour chaque auteur, saisissez le cas échéant une punition, une sanction ou une mesure
conservatoire en double-cliquant dans la colonne Mesure disciplinaire. Elle s’affichera
également dans l'onglet dédié de PRONOTE (Sanctions > Punitions/ Mesures
conservatoires / Sanctions).

6. Pour chaque auteur:

e cochez la colonne g pour que le dossier soit publié dans les dossiers scolaires sur
I’Espace Parents;
e cochez la colonne & pour que I'incident apparaisse dans le récapitulatif de la vie
scolaire sur I’Espace Parents;
e double-cliquez surle bouton [ pour envoyer la lettre type Appel a contradictoire.
7. Saisissez en-dessous les circonstances de 'incident.
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Infirmerie

Si vous cochez Fait de violence, I'incident sera pris en compte lors de I'export vers
I'application FAITS ETABLISSEMENTS.

8. Cliquez sur le bouton g pour transmettre la déclaration d’incident aux équipes
pédagogiques concernées (= Information, p. 196).

Remarque: seul un utilisateur connecté en Mode administratif peut modifier un incident
qu’il n’a pas saisi.

Voir aussi
= Mesure conservatoire, p. 239
= Punition, p. 291
= Sanction, p. 323

EN MODE INFIRMERIE

Le Mode infirmerie est un mode dédié au personnel médical. On se connecte
automatiquement en Mode Infirmerie quand on est un utilisateur du groupe Médecins
ou Infirmier(e). Les utilisateurs Médecin scolaire et Infirmier(e) sont créés par défaut.
Vous pouvez en créer d’autres.

Groupes dutilisateurs @ Infirmier(e) - MODIF - Autorisations
Hom wpe @ @& B | rronoTE
) Créer un groupe [ ——— . .
Autorisations liées aux éleves
+ Administration aonmn @ & " - -
Communication Créer et modifier
ADMIN-ADMIN N
Rencontres Supprimer
SPR-Supenviseut Py . B : g oy
= MotezRésuttatsiDécrochage Yaoir les fiches idertité et les responsables
+ Assistants d'éducation MODIF @ .
. R B Dispense Gerer les projets d'accompagnements
AF-Assistant déducation o i
Gerer les bourses et les exonerstions
GUERIN-GLUERIN - -
= “oir la photo et le trombinoscope
+ Conseil de classe MODIF @ .
Gérer les responsables
CC-Conseli de classe
Attecter aux classes et parties
+ CPE MODIF [ror} - — -
Uniquement aux parties a effectit vatishlie
CECPE - —
= Acceder aux dossiers eleves
+ Encadrement social MODIF [vor] Saisir | & ducatit
EISIN 1BS parcours educalTs
+ Infirmier(e) Lo
ner | MoDIF | | v DT
IF-infirmier{e) -
= = hodifier
+ Medecins MODIF @ o
ME-Médecin scalaive F ey —
ElEVE tE NoES
+ Modification moniFe | (@ @ :
+ Psychol ENL MODIF [ror} ConRElences
hologues E.N.
ek g Bulletin
PE-Psychologue EN. .
+ Consultati consut @ & =l
onsultation
Fiche brevet

Se connecter en Mode médecin / infirmerie

Dans la fenétre de lancement du Client, sélectionnez Mode administratif et utilisez
I’identifiant et le mot de passe d’un utilisateur des groupes Infirmier(e) ou Médecins.
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Infirmerie

Renseigner le dossier médical d’un éleve

Les informations non confidentielles saisies dans le dossier médical de I’éleve sont

consultables dans le dossier de I'éléve, onglet Santé, si les parents en ont donné

I’autorisation depuis leur Espace.

1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans 'onglet Infirmerie > Eléves > g* Fiche
santé.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton # de la rubrique souhaitée, ou double-cliquez directement sur

Pinformation a saisir:

e Projets d’accompagnement (=> Projet d'accompagnement, p.288): vous pouvez
ajouter un Motif, qui sera ou non confidentiel @, attacher une piéce jointe et rendre
le projet d’accompagnement consultable par I'équipe pédagogique €3 (= Equipe
pédagogique, p. 146) ;

o Allergies (= Allergie, p.27): un double-clic dans la colonne @& permet de garder
information confidentielle. Les allergies alimentaires se retrouvent sur l'onglet
Absences > Demi-pension > Décompte des repas a préparer ;

e Informations médicales: informations relativesau médecin traitant et aux
vaccinations (un double-clic dans la colonne & permet de garder I'information
confidentielle).

Remarque: certaines informations ont pu étre saisies directement par les parents depuis
I’Espace Parents.

Renseigner un passage a I'infirmerie

1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans l'onglet Infirmerie > Eléves > G Fiche
santé.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3.A droite, dans la rubrique Passages a linfirmerie, cliquez sur la ligne de création et
choisissez soit la date du jour, soit la date de votre choix sur le calendrier qui s’affiche
alors.

4. Saisissez I’heure d’arrivée (colonne De) et de départ (colonne A).

5. Saisissez les symptomes relevés et les actes entrepris en double-cliquant sur les champs
concernés. Si les symptdmes et les actes ne figurent pas dans la liste, cliquez sur le
bouton # pourlesajouter, ou rendez-vous dans le menu Paramétres > Infirmerie > Actes
médicaux /Symptomes médicaux.

6. Plusieurs options permettent des niveaux différents de confidentialité :

e cochezla colonne @ pourque seul le personnel médical ait accés aux informations;;

e cochez Commentaire réservé au corps médical pour que le passage a 'infirmerie soit
ajouté au dossier de I’éleve sans le commentaire;;

e cochez la colonne & pour informer les parents du passage a linfirmerie sur leur
Espace.
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Infirmerie

4 Passages al'infirmerie

Date De A Accompagnateur HC | & @ \T: Symptomes .f\

/]

|Mnux de téte, Maux de ventre |

=Actes entrepris ra

|Prise de température, Médicament délivré |

Comtnentaire

Maux de ventre importants et nausées ; 1 comprimé de MB&%‘E&S + appel
des parents

+ Commentaire réservé au corps médical

>

Type dintervention .'\ Izsue de l'intervention 4

1 |Bréve - | |Retour au domicile - |

Remarque: les passages a l'infirmerie ont pu étre saisis par le professeur depuis la feuille
d’appel.

Organiser la visite médicale

Vous pouvez programmer le passage des éléves et leur envoyer des convocations.
1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans l'onglet Infirmerie > §, Visites
médicales.
2. Allumez sur laréglette la semaine surlaquelle la visite médicale doit avoir lieu.
3.Cliquez surlaligne de création.
4. Dans la fenétre qui s’affiche :
e cliquez surle bouton |- |et cochez les classes ou les éléves concernés;
e indiquez le premier jour de la visite ;
e indiquez I’heure a laquelle commence la visite;
e s’il y a plusieurs médecins, sélectionnez le médecin/ infirmier(e) concerné dans le
menu déroulant ;
e indiquez la durée d’une visite.
5. PRONOTE génere un ordre de passage qui tient compte de la pause déjeuner et s’étend
sur tous les jours ouvrés de la semaine.

6. Pour envoyer une convocation, sélectionnez tous les éleves concernés et cliquez sur le
bouton 59 de la barre d’outils.
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Saisir une visite médicale
Les informations saisies lors des visites médicales sont uniquement visibles par le
personnel médical.

1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans I'onglet Infirmerie > Eléves > g Fiche
santé.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Adroite, dans la rubrique Visites médicales, cliquez sur la ligne de création puis sur Créer
ala date et sélectionnez une date sur le calendrier qui s’affiche.

4. Double-cliquez dans les colonnes Taille et Poids pour les renseigner et utilisez le champ
libre Commentaire pour saisir d’autres informations.



Infirmerie

Saisir une dispense
= Dispense, p. 114

HORS DU MODE INFIRMERIE

Signaler un passage a I'infirmerie
1. Rendez-vous I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.
2. Sélectionnez le cours a gauche, puis cliquez dans la colonne Infirmerie.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez I’heure de départ, de retour et indiquez I’éléve
qui aaccompagné le malade a I'infirmerie.

Remarque : vous pouvez également saisir un passage a l'infirmerie depuis 'onglet Absences >
Saisie > Sp Grille des absences et retards.

Permettre aux parents d’autoriser la diffusion des informations médicales

1. Rendez-vous I'onglet Communication > PRONOTE.net.

2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence, rubrique Informations personnelles, sélectionnez Compte enfant.

4.Dans le volet a droite, cochez Autoriser la modification des informations médicales : les
parents peuvent ainsi renseigner les coordonnées du médecin traitant, autoriser ou non

I’hospitalisation en cas d’urgence, et autoriser ou non la diffusion du dossier médical
hors personnel médical, aux professeurs et personnels.

Informations

Vie Rencontres
personnelles /

Notes Compétences Résultats _ .t plonicbiofs

\| BLOT Laurie {4C)

Compte Compteenfant Paramétres Documents a télécharger
—

Les données personnelles de mon enfant

Informations medicales “IMedecin traitant
Nom  AMADEO Emma
Adresse |6 place ditalie
Complement
d'adresse
Code postal /
Ville

#® -
g -

. Jautorise 'hospitalisation de mon enfant en cas d'urgence

75013 | Paris

Autres informations a communiquer

Laurie fait de I'ssthme. Sa ventoline est dans la poche avant de son sac a dos.

Ces informations seront automatiguement diffusées au corps medical de I'etablissement

. Jautorise leur diffusion au reste du persennel (administratif et enseignants)

Autoriser les professeurs a consulter le dossier médical
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2.Dans la catégorie Eléves, cochez Consulter la fiche médicale validée par le responsable
légal.
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Information

Consulter le dossier médical d’un éléve
1. Rendez-vous ensuite dans 'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche et rendez-vous dans 'onglet Santé :
e les allergies sont visibles sans restriction ;
e les passages a I'infirmerie sont listés, sauf s’ils ont été classés confidentiels par le
médecin scolaire ;
e les autres informations médicales (coordonnées du médecin traitant, autorisation
d’hospitalisation et informations complémentaires) sont visibles uniquement si les
parents ont autorisé leur diffusion depuis I’Espace Parents.

Rappel: les informations confidentielles et les informations dont la diffusion n’a pas été
autorisée par les parents sont uniquement visibles par le personnel médical connecté en
Mode infirmerie.

Voir aussi
= Allergie, p. 27
= Médecin scolaire, p. 233
= Médecin traitant, p. 234
= Projet d'accompagnement, p. 288

INFORMATION

La diffusion d’une information via la messagerie interne de PRONOTE permet de
toucher un large public sans engager d’échange (pas de réponse possible). Un accusé
de réceptionindique si le destinataire a pris connaissance de I'information.

S’ils y sont autorisés, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser une
information aux personnels, professeurs, parents, éléves, etc.

Autoriser les professeurs / personnels a envoyer des informations
1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > @ Profils
d’autorisations.

2.Dans la catégorie Communication, cochez Diffuser des informations/ Effectuer des
sondages.

Autoriser les responsables délégués a envoyer des informations
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans I’encadré Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les parents. Les
responsables délégués pourront envoyer des informations aux parents de la classe de
leur enfant.

Diffuser une information
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les ressources concernées dans la liste.
2.Cliquez surle bouton 4 dansla barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez éventuellement d’autres destinataires, saisissez
le titre et le contenu de votre information.
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Information

4. Cochez I'option avec accusé de réception si vous souhaitez voir qui a consulté
Pinformation (voir ci-apres).

5. Passez en position Publier et définissez la période durant laquelle I'information doit
rester visible.

6. Cliquez sur Valider.

[ @~ Q0

Classes %

Classes wor Diffuser une information

Destinataires

G Créer une Classe Classes | = |2 Prendre en compte les ééves rattachés
¥ Responsshles 7| Elgves Mafires de stage
a8 'j.__U”EWD!pa'E‘EVE Equipe pédagogique  Autres personnels | - |0
(1Un envoi par responsable
4B
il Titre: |Ra|)|)el sur le diplome national du brevet | ‘Di\rers - ‘
Ugru=s===aw ~ux ~ XOEBERE
Tv—L ZE Z2E 0 Avey Xax Q FP
Bonjour,

Les éléves seront évalués selon les épreuves suivantes :
« Epreuve écrite de francais (3 heures)

Epreuve écrite de mathématiques (2 heures)

.

Epreuve écrite d'histoire - géographie - enseignement moral et civique (2 heures)

.

Epreuve écrite de physique-chimie, sciences de la vie et de la Terre, technologie,
« épreuve de sciences » (1 heure)

Epreuve orale de soutenance (15 minutes)

| avec accusé de réception

Brouillon .‘ Publier & partir du (04072020 |iusqu'au ‘04’07'?020 |

Annuler Walider

Consulter les accusés de réception

Prérequis L’option avec accusé de réception a été cochée lors de I’envoi de I'information.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_]Informations et sondages.
2.Sélectionnez une information dans la liste a gauche.

3. Rendez-vous dans ’onglet Retours : ils sont classés par type de destinataires. Un clic sur
un volet permet de voir en détail qui a accusé réception de I'information.

Consulter toutes les informations recues / envoyées

Les dernieres informations recues s’affichent sur la page d’accueil mais vous pouvez

consulter toutes lesinformations dans un affichage dédié.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Messagerie > _|Informations et sondages.

2.Sélectionnez Réception ou Diffusion dans la barre du haut pour consulter les
informations recues ou envoyées.

3. Sélectionnez une information pour afficher son contenu dans I'onglet Apercu.
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Inspecteur

ENVOYER UNE INFORMATION AUX RESSOURCES CONCERNEES PAR UN EVENEMENT

Envoyer une information aux éléves d’un cours et / ou a leurs responsables

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants ,
e Cahier de textes > Saisie > @ Par professeur ,
e Ressources > Classes > ¥ Emploi du temps
2. Sélectionnez un cours ou une classe, faites un clic droit et ch0|5|ssez Diffuser une
information.

Envoyer une relance aux professeurs qui n’ont pas fait I'appel

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la
journée.

2.Sélectionnez un créneau dans la colonne Appels non faits puis sélectionnez en bas les
appels non faits, faites un clic droit et choisissez Demander aux professeurs
sélectionnés de faire I’appel.

Envoyer une information aux maitres de stage et / ou aux professeurs
référents
1. Rendez-vous dans ’'onglet Stages > Sessions de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez la session de stage, faites un clic droit et choisissez Diffuser une
information.

Informer I’équipe pédagogique et le CPE d’un incident, d’une punition ou d’une
sanction

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Punitions / Sanctions / Incidents > 55 Saisie.

2. Sélectionnez I’incident /la punition /la sanction.

3. Dans la rubrique Diffuser 'information dans [’établissement, cliquez sur le bouton .

Voir aussi
= Discussion, p.109
= Liste de diffusion, p. 213
= Sondage, p. 339

INSPECTEUR

Créer un inspecteur dans la base

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Inspecteurs > i= Liste.

2.Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom de I'inspecteur, en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

3. Unidentifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés pour la
connexion a ’Espace Académie ; vous pouvez les modifier si nécessaire.
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Internat

4.Renseignez la discipline de Iinspecteur pour qu’il ait accés aux professeurs qui le
concernent.

Donner accés au cahier de textes a I'inspecteur

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > EZ] Fiches professeurs.

2. Sélectionnez le professeur inspecté.

3. Cliquez surle bouton # de larubrique Identité pour éditer la fiche.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorise la consultation des cahiers de textes et
définissez les dates entre lesquelles I'inspecteur y aura accés.

Remarque: pour aller plus vite, sélectionnez tous les professeurs pour lesquels vous
souhaitez autoriser la consultation et faites la modification sur le volet de droite.

Publier ’Espace Académie
= Espace Académie, p. 152

INTERNAT

Définir les régimes d’internat

Les régimes que vous récupérez de SIECLE sont des libellés. Il faut indiquer a PRONOTE ce
qu’ils recouvrent.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.

2. Double-cliquez dans la colonne Int. pour indiquer qu’il s’agit d’un régime d’internat et
dans les colonnes R. midi et R. soir pour inclure les repas et pouvoir saisir les absences
auxrepas.

Régimes
Code Libellé R. midi R. soir Int.
(+) Créer un nouveau régime
DEMI-PENSIONMAIRE DAMNS L'ETABLISSEMENT
EXTERME LIBRE
IMTERME DAMNS L'ETABLISSEMENT

BEp ®

Indiquer quels éléves sont internes

Prérequis Les régimes ont été définis dansle menu Parameétres > GENERAUX > Régimes.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves.

2.Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Régimes et sélectionnez le
régime interne dans le menu déroulant.

5. Le cas échéant, décochez les repas que les éléves ne prennent pas.

Remarque : pour aller plus vite, sélectionnez tous les éléves qui sont internes et faites la
modification sur le volet de droite.



Internat

Elaves |Classes - | |Tous les éléves

Hom Prénom Régime

() Créer un éléve
Masime INTERNE DANS L'ETABL
DELHAYE Tory EXTERNE LIBRE

DESCAMPS hanan EXTERME LIBRE

DUBOS Amanding i
FREMOMT Alicia DEMI-PEMSIOMNMAIRE DAMS L'E1
GROMDIN Aurelien DEMI-PEMSIOMNMAIRE DAMS L'E1
HUMBERT Charlotte EXTERME LIBRE
DEMI-PEMSIONMAIRE DAMS L'E1

LAPEYRE Aline

L IC INTERME DAMS L'ETABLI

- | ldertité | Responsables  Vie scolaire Carnet | Parcours éducati
Régimes
Régime
INTERHE DAHS L'ETABLISSEMENT v] |
Jour Midi (4) Soir (4) ~
mardi v v
mercredi ' '
jeudi v
vendredi v é
v

Saisir les absences a 'internat P2 A
Prérequis Le régime d’interne a été attribué aux éléves concernés (voir ci-avant).
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5y Grille des absences et retards.

2.Sélectionnez I’éleve interne dans la liste

réglette.

a gauche et la semaine concernée sur la

3. Sélectionnez Absence et choisissez le motif dans le menu déroulant.
4.Sous le jour concerné, cochez la ligne Internat.

Type de saisie

ORetard  CBxclusion  Cinfrmerie (I RAISON FAMILIALE + ) [ appe it par renseignart

lun, 02 sept., mar, 03 sept.,

mer, (4 sept, jeu. 05 sept.

ven, 06 sept,

Voir aussi
= Demi-pension, p. 101
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Journal des opérations

JOURNAL DES OPERATIONS

Afficher le journal des opérations
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > A propos de NomDeLaBase.not.

2. Les derniéres opérations sont listées. Pour avoir le détail des opérations (manipulation,
heure, utilisateur), cliquez en bas sur le bouton Consulter le journal des opérations.

not A Propos de la base Base-2020-6.not x

PROMNOTE 2020 - 0.1.152

Base : Base-2020.not

Derniére modification : 09/07/2020 10:38:13
Emplacement : Clsers \Desktop PROMOTEL
Taille du fichier : 9973 Ko

Dernidres opérations | Données principales | Structure de la arille

fo}

Date A Hature de I'opération
Q7072020 10:47 @ Modlificstion des dates de l'snnée scolaire
06072020 14:30 @ Import texte des référentiels de compétences par domaine
16062020 00:00 Conversion de la baze PROMOTE 2020 - 0.0.244
2805720201013 Conversion de la baze PRONOTE 2019 - 0.2.4
0210972019 10:24 @ Création de la baze & partir SEDT

AEEEER

Commentaire sur la base
Ici, wous pouvez saizir un commentaire lié & votre fichier.

| Consulter le journal des opérations | Fermer
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Journal des opérations
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Langue de l'application

LANGUE DE L'APPLICATION

Les langues disponibles sont le francais, I'anglais, I'espagnol et I'italien.

Changer la langue de I’'application

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Langues.

2.Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez la langue dans le menu déroulant et validez.
3.Fermez et relancez PRONOTE pour que le changement de langue soit pris en compte.

LETTRE TYPE

Une lettre type est un modele de courrier contenant des variables qui sont remplacées
par les données adéquates lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou
PDF joint pour envoi par e-mail). Une lettre type vaut pour un certain type de
destinataires (éleves, personnels, professeurs, responsables, maitres de stage,
inspecteurs) et peut étre envoyée depuis certains affichages, déterminés par sa
catégorie (stage, absences, divers, punition, etc.).

CREATION, PERSONNALISATION

Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou
les dupliquer et modifier les lettres dupliquées. Vous pouvez également créer de
nouvelles lettres types en partant d’une page vierge.

Créer une nouvelle lettre type
1. Rendez-vous 'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de destinataire et la catégorie, c’est-a-
dire le contexte d’envoi. La catégorie détermine les affichages a partir desquels la lettre
type peut étre envoyée (= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 71).

4.Validez : vous pouvez mettre en forme la lettre dans le volet a droite.
Remarque : une lettre type ne peut avoir qu’une seule catégorie. Si vous souhaitez créer des

lettres types similaires pour plusieurs types de destinataires, créez la premiére, mettez-la en
forme puis dupliquez-la.

Mettre en forme une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > % Edition des lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.
3. Utilisez les outils d’édition pour mettre en forme la lettre. Vous pouvez insérer:
e desimages,
e unen-téte/pied de page (= En-tétes et pieds de page, p. 143),
e des variables, qui seront remplacées par les données adaptées aux destinataires lors
de I’envoi (= Variable (lettre ou SMS type), p. 362).
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Lettre type

SE&KX OCc X EA

Insérer

-

Lzulululugulululuzu||3|||4|||5|||5|||?|||3|||9|||10|||11|||12|||13|||14|||15|||1£p||1?|||13||

- -
~

= " Sera remplacé par

st E":hh un des an-tétes

i variable définks lars de

- fimpression.

~

- wCivEles «PrenomEles «HomBes

= wfdrLigne 1 Elex

Ui} wfdrLigne? Eles

- whdrLigned Elex

T «fdrlignedEles

- «CodePostalBes o'lleBex

= sFayzHes

i

=

[

: CERTIFICAT DE SCOLARITE

S

g

E Je soussigne ,diredeur de 'établizzement «Etablissem ents,
b} cetifie gque I'éléve

8 «HomPrenomEles

z néie) le «Datel aisE lew 4 «LieuHaisE lex

o} rézicant

= «AdrLignel Eles «AdrLigne?E les

7 «CodePostalEl es « VilleElew

i est aduellem ent inscritie) dans mon étaklissement en dasse de «ClasseEles en

z qualité de «RegimeEles et que sa fréquentation est réguliére. W

Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste.

3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer la sélection.

Supprimer une lettre type
Les lettres types par défaut ne peuvent pas étre supprimées.
1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.

2.Sélectionnez la lettre (non grisée), faites un clic droit et choisissez Supprimer la
sélection.

Changer la catégorie d’une lettre type
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 71
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RECUPERER DES LETTRES TYPES

Récupérer des lettres types de I’'année précédente

Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.

e Soit vous récupérez les lettres seules en cliquant sur le bouton Récupérer des lettres
types en bas de la liste (par défaut, elles sont stockées (fichiers *.COU) dans le dossier :
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION 2019-0\FR\
Serveurs\Numéro-du-Serveur\Courrier),

e soit vous récupérez les lettres types avec les autres données via le fichier de préparation
derentrée (= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302).

Restaurer une lettre type par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.

2.Pour supprimer les modifications effectuées sur une lettre type par défaut,
sélectionnez la lettre dans la liste a gauche, faites un clic droit et choisissez Restaurer
Poriginal.

ENvoOI

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 71

Envoyer une lettre type
= Courrier, p. 94

Enregistrer la licence

En mode non hébergé uniquement, il est indispensable d’enregistrer sa licence pour
continuer a travailler apres la période d’évaluation. Il faut I’enregistrer a nouveau si vous
renouvelez votre licence, changez de poste ou faites une nouvelle acquisition (utilisateurs
supplémentaires, inscription au service SMS, etc.).
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre
licence.
2. Munissez-vous d’une facture récente et, dans la fenétre qui s’affiche, saisissez:
e votre référence client (si une application PRONOTE est déja installée et enregistrée
survotre poste, votre référence client est automatiquement récupérée),
e unnuméro de facture récent,
e votre e-mail.

Si vous rencontrez un probleme avec l'enregistrement automatique (réseau,
connexion, pare-feu, etc.), adressez une demande a code@index-education.fr en
précisant les éléments suivants:

e le nom de I'établissement et la ville, la référence client et le numéro de facture qui
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Licence

figurent sur votre facture,

e laversion du produit que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

e la clé d'identification que vous pouvez copier [Ctrl+C] en allant dans Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code,

e lalettre du poste a remplacer (dans le cas d'un remplacement de matériel) qui se trouve
dans le menu Configuration > A propos).

Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le [Ctrl + C], lancez la commande Fichier >

Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code, collez-le [Ctrl+ V] et

validez.

Vérifier le nombre d’utilisateurs acquis par I’établissement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Depuis la page d'accueil, un widget affiche le nombre d'utilisateurs administratifs
connectés et le nombre de licences disponibles restantes.

B Connexions en cours CJ x
@ O @

Aclministratifz 2 1] (Il reste 2 licences dizponibles)

Professeurs 9 a g

Wie scolaire 1] 0 @

Parents - o @

Eleves 0 &

Votre licence permet un certain nombre de connexions simultanées en Mode administratif
(4 pardéfaut) ; sice nombre est atteint, les utilisateurs administratifs suivants devront se
connecter en Mode vie scolaire (ou en consultation, si vous avez acquis la version de
consultation).

Si vous avez acquis le droit de connexion du Client EDT a PRONOTE, le nombre de
connexions acquis s’ajoute a celui des Clients PRONOTE et vous pouvez connecter
indifféremment des Clients PRONOTE et EDT. Par exemple, si vous avez 4 connexions
simultanées par PRONOTE et 2 autres via le droit de connexion du Client EDT, vous pouvez
connecter simultanément 6 Clients en Mode administratif. Par exemple :

e 6Clients PRONOTE,

e 1Client EDT et 5 Clients PRONOTE,

e 2Clients EDT et 4 Clients PRONOTE, etc.

Réserver une licence pour le SPR
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Votre licence vous permet un certain nombre de connexions simultanées en Mode
administratif. Pour étre certain que le SPR puisse toujours se connecter, il est possible de
lui réserver une licence.
1. En mode hébergé : depuis la console d'hébergement @, cliquez sur le volet Serveur
PRONOTE @), onglet Suivi des connexions.
En mode non hébergé : dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Paramétres de
publication.

2. Saisissez 1dans le champ Licences réservées pour les administrateurs.
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Licence de consultation

Voir les utilisateurs connectés et, au besoin, les déconnecter
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés.

2.Pour déconnecter un utilisateur en Mode administratif qui aurait oublié de se
déconnecter et récupérer une licence: faites un clic droit et choisissez Déconnecter
['utilisateur....

wor Liste des utilisateurs connectés

Poste Appli. Etat Mode Wilisateur Base Durée
localhost : 53310 @ 2020-011: Connecté - PROMOTE. net Baze-2020-6.not 1 jour14:2
Incalhost - 53267 @ 2020-011:  Connecté en modification Administratif  Superviseur (SPR) Basze-2020-6 not 05:00:49

Connects en modificatio Enseignant | DOUCET Laure - i 4
localhost : 55268 @) 2020- 01 1: Connect en modification Administratit

g [+ Déconnecter |'utilisateur DOUCET Laure
localhost © 55270 @ 2020 -0.1.10  Connecté en modification Administratif

LICENCE DE CONSULTATION

La licence de consultation permet de rendre accessible la base de données depuis un
Client PRONOTE en consultation a un nombre illimité d'utilisateurs. Elle est nécessaire
si vous souhaitez que certains utilisateurs se connectent uniquement en consultation
car les autres modes (administratif, vie scolaire, enseignant) ne peuvent étre réduits a
la consultation uniquement.

Installer PRONOTE en version de consultation
Lors de l’installation, sélectionnez Version de consultation.

Programme d'installation PRONCOTE 2020 bt

Choix de la version 4 installer:

Wous étes client

Féservée aux détenteurs d'une licence de PRONOTE ou

Four consulter la base de données enregistrée avec la version de
ersion de consultation FROMOTE pour laguelle vous avez zaisi le code d'enregistrement
incluant la licence de consultation.

Wous n'étes pas client

FPermet dimprimer les principaus documents administratifs
Wergion bulletin [relatifs aux anciens éléves] des bazes des années précédentes.

R 3 Pour eszayer. pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de
Yersion d'évaluation FROMOTE en dehors de limpression et des échanges avec
SIECLE.

Annuler

Si vous avez installé PRONOTE sans indiquer qu'il s'agissait d'une version de
consultation, vous n'avez pas besoin de faire une nouvelle installation: lancez la
commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d'enregistrement, cliquez sur le
bouton Saisie du code et entrez le code CONSULT.
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Licence de consultation

Définir les données consultables en version de consultation

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Sélectionnez le groupe Consultation (ou tout autre groupe de type CONSULT que vous
aurez défini) dans la liste a gauche et cochez les autorisations a donner a droite

(= Groupe d'utilisateurs, p. 181).

it Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs @

Groupes d'utilisateurs @ Consultation - COHSULT - Autorisations
Hom wpe @ @B rroMoTE DT
[+ Créer un groupe Y o z
Professeurs Autori liges aux I}
+ Administration aonn @ & = =
Elgves PRONHOTE uniquement
ADMIN-ADMIT - -
Salles Acoider aux compétences
SPR-Supervizenr -~ . 5 A N
= = = MatérielzMissions “air les evalustions
+ Assistants d'education MODIF @ o R . L
= = Communication Acceéder aux bilans periodigues
AE-Assistant d'éducation =
Personnels Imprimer
GUERIN-GUERIN .
Cahier de textes Accéder aux bilans par domaine
+ Conseil de classe MODIF @ . . B =
MotesRésultatsDécrochace Accéder aux bilans de cycle
CC-Consell de ciasse 5
G Imprimer
+ CPE MODIF [ror} u -
C Accéder aux statistigues
CE-CPE
= Bulletins
+ Encadrement social MODIF @ o
Abzences éleves
+ Infirmier{e) MODIF {hor]
Punttion=iSanctions
IF-Infirmigrie)
= Stages
+ Médecins MODIF [ror}
Ms-Médecin scalaire
+ Modification moor @ &
MODIF-MO00F
+ Psychologues E.Ml. MODIF [hor]
PE-Psychologue EN.
ConsurT) em v
H 0

Consulter la base en service

Dans la fenétre de lancement du Client @), sélectionnez Mode administratif, puis cochez

Consultation.

Mode
administratif

COLLEGE INDEX EDUCATION
Mode

enseignant

|| lotre identifiant I

fAan
Mode
wig scolaire

| lYatre mot de passe |

+| Conzuttation Se connecter
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Consulter une autre base que la base en service

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans le dossier oli se trouve la base a consulter et
double-cliquez sur la base.

3.Vous accédez a la base en consultation. Vous pouvez également imprimer des
documents et faire des exports vers les applications nationales. Pour revenir a la base
en service, lancez lacommande Fichier > Quitter la consultation de la base locale.

Les applications PRONOTE sont concues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systeme Microsoft Windows. Cependant, certaines applications peuvent étre
installée sur des postes Linux via des logiciels de type Wine ou PlayOnWine.

Sivous rencontrez des difficultés lors de I'installation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les problemes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

LISTE

Tous les affichages sous forme de liste i= fonctionnent de la méme maniére.

Aller directement a une lettre dans une liste
Tapezlalettre au clavier.

Déplier / Replier une liste

Certaines listes possedent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précede un élément pour le déplier ou le replier, ou bien cliquez sur le bouton [ » en haut a
droite de la liste pour déplier ou replier d’'un coup tous les éléments.

[ mars [ awril [ mai

[ [ octobre [ novembre [ décembre [ fanvier [ février

Absences

Classes ¢_:’_ Eléves Hé(e) le [T Total % Taux !z journées justifices Hors étab Santé >

A0S journées |d'absence Hon Oui Hon Oui Hon DY
3A 9 éleves 10 " 1,13 % 4 10 1 T 4
A3D 3 éleves 4 4 0,48 % 2 4 1 3
ALBRY Pauling 0401 /2001 1 1 2,78 % - 1 - 1
DAMOUR Chioe 18M 072002 2 2 5,56 % 1 2 = 1 1
DUPIN Marie 20007 /2002 1 1 2,78 % - 1 1 1
6A 1éleves 1 1 011 % - 1 1 - - 1
6D 10 éléves 3 8 0,82 % 8 - 7 1 8 -

acwsses ——— Tmbves ————m | s | ow | w = 2 | 6 | s
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Afficher ou masquer des colonnes

1. Cliquez sur le bouton | £ en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleches
pourindiquer si elles doivent étre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Professeurs
Civilité Hom Prénom Prineipal de Autorisation 3
R GEs ) Personnalisation de la liste des professeurs *®
Mme ALWARES
\ine ] Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
Mime Brawm | 92 Adresse 2 Civ. Civilité t
M DALl Adr3 Adresse 3 Mom Marm *
M. DEJESN Adrd. Adresse 4 Prénom Prénam fal
Mine DOUCET Cacle EMT Cadle d'activation [ Cl.P. Principal de
Mme DUPAS Famille: Fanille:
Mims FAVIER Id 5TS Identifiant ETS Autorisation Autorisation
M. GALLET FHX Inclicatif Id. connexion lelertifiant ce conn
Mime SALDIN Libellé postal Libellé postal = MODP Mot de passe
Ml GENET Mhre CA Membre C& Id. PROMOTE-EMT | Identifiant PROMO"
\ine i TEl. fixe Téléphone fixe = Id. CAS Icertifiant CAS
M LachzE | Toutes = | Adr Adresse 1
Mine LEFEYRE| [ <Aucuna | il wille
Mne  LEVY R Code Postal
hime: MARTIN Province Province
Mime MARTINE Pays P?yis
Mime MILLOT Port. Teléphone partabh
Mme MONIER e huméra
Mme MOREAL| Farents Accepte les infos
Mine MGUYERN D.SMS Destinataire SMS
M PROFES] Dis. &l Discussion éleves
M. PLJOL Dis. par. Discussion parent v
M. REBOLL Largeurs par défaut des colonnes || Fermer | v
Ji 34734 < =

Vérifier a quelle colonne et ligne correspond la cellule

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et placez le curseur de la souris sur la cellule
concernée: PRONOTE colore la ligne et |a colonne correspondantes.

Eléve Classe Dorreire: £ &
D11 m.2 0.3 (113 D2 03 D4 11 -

DOUROLUK Aok 3E1 [ ] [ ] L [+] L] L
DUBUS CARBONMEL Artoir 3E3 [ ] L] [ ]
DUMAS Maia 3ES [ ] [ ] [ ] L L] L L]
DUWEAL Amal 3E4 [ ] L L]
EL HAILOUFI Larerzo 3E2 L [ J L [ J LJ L LJ L
EUZET Baptiste 3ES [ ] [ ] [ J L L) L L]
FABRE Coline 3E3 [ J @ L LJ
FARRUGGIA Lisa 3E3 [ ] L L) L
FASSINA Guilaume 3E1 L [J LJ L
FAYOLLE Sufian 3E3 L [J L L L) L L]
FLOURENS Thibautt 3E3 [ ] L) l,\[} L
FONADE Alexandre 3E1 < L L L L] L] Ld
FONOLLOSA Manon 3E2 [ ] [ ] [ ] L L)
FONTESSE Jeanne 3E1 [ ] [J Ctrl
FORTIER Lyyham 3E5 [ ® L)
FOUCHER Mohamed SER [ ] [ ] L)
FREDIERE Celia 3E3 [ ] L] L
FUSCO Mosh 3E5 [ [ ] . L] L
GHALI Alyson 3ES L ] [ ] L ] [+] L ] [ ] [ ] L] v

Remarque: cette fonctionnalité vaut également pour la plupart des tableaux.
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Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic sur le
bord du titre de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a la taille de la
plus longue donnée de la colonne.

Professeurs

Ciw Hom Prénom | |+ Principal de Autorigation Discipline &
(+) Créer un professeur i
Mme  ALVAREZ =abrina 4 r Profil 1 TECHWOLOGIE [l
hme BACHELET hlarine Profil 1 AMGLAIS

hme  BROWN ulie Profil 1 AMGLAIS

hd. DaLlAcU Harim (=] Profil 1 MATHEMATIGUES

. DEJEAMN rannick 448 Profil 1 TECHNOLOGIE

Mme  DOUCET Laure BC Praofil 1 AMGLAIS

hme  DUPAS hdarion 3B Profil 1 LETTRES CLASSIC

Mme  FAVIER Elndiz 48, 94 Profil 1 EDUC PHYS

hd. GALLET Benjatnin Profil 1 LETTRES MODERME
Mme  GALDIN Florence 38 Profil 1 SCIEMNCES PHYSIG

Mile  GEMET hlat hilcle: a0 Profil 1 LETTRES MODERME
hme  JOLY Ancres 4c Profil 1 HIST GEC

hd. LACATE Hugo EB Profil 1 HIST GEC

Mime  LEFEVRE Aurélie E&, Profil 1 SWT

Mme  LEWY Giovanni Profil 1 ITALIEM w

BN sar31 < >

Déplacer une colonne
Cliquez-glissez le titre de la colonne a I’endroit souhaité.

Liste des professeurs Liste des professeurs
Hom Prénom o | Autortestion | MDECERE & Hom Prénom Discipline Principal de | Autorisation &

() Créer un professeur |on () Créer un professeur ol

ALYAREZ Sabrina Lv2-ESPAGNOL | A ALVAREZ Sabrina L2 - ESPAGNOL Profil 1 A

BACHELET  Marine Prafil 1 LV1 - ANGLAIS BACHELET  Marine LV1 - ANGLAIS Profil 1

BROWN Julie Prafil 1 LV1 - ANGLAIS BROWN duiie LV - ANGLAIS Profil 1

CECCACI Thomas Prafil 1 CECCACI Thomas Profi1

DALIAOL Karim 6D Prafil 1 MATHEMATIGLES DALIAOLI arim MATHEMATIGUES  [6D Profi1

DEJEAN Yannick m Prafil 1 TECHNOLOGIE DEJEAN Vannicl TECHNOLOGIE 44 Profil 1

DOLCET Laure 6C Prafil 1 LV - ANGLAIS DOLCET Laure LV1 - ANGLAIS 8C Profil 1

DUPAS Marion £ Prafil 1 LATIN, FRANGAIS DUPAS Merion LATIN, FRANGAIS |38 Profil 1

FAVIER [ 48,54 Prafil 1 EPS FAVIER Elodie EPS 48, 54 Profi1

GALLET Berjain Pratil 1 FRANGAIS GALLET Benjamin  [FRANGAIS Profi1

GALDIN Florence | 3C Prafil 1 PHYSIG / CHMIE GALDIN Flarence  [PHYSIQJCHME  |3C Profil 1

GENET Mthilde D Prafil 1 FRANGAIS GEHET Methilde FRANGAIS 50 Profil 1

GRANGE Sophie 4D Prafil 1 TECHNOLOGIE GRANGE Sophie TECHNOLOGIE 40 Profil 1

Joy Andrea 4c Pratil 1 HISTORE / GEO JoLy andrea HISTORE { GEO I Profi1

LACAZE Hugo 68 Prafil 1 HISTORE / GEO LACATE Hugn HISTORE { GEO 58 Profil 1

LEFEVRE Auréle 6a Prafil 1 SVT LEFEVRE surélie SMT B4 Profil 1

LEVY Giovanni Prafil 1 Lvz2 - ITALEN LEVY Giovenni[Lv2 - ITALEN Profil 1

MARTINEZ Laura Prafil 1 L2 -ESPAGNOL | v MARTINEZ Laura L2 - ESPAGNOL Profi1 v

il =3 < > i e < >

Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne.
Le curseur de tri vous rappelle sur quelle colonne la liste est triée. Certaines listes peuvent
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comporter un second niveau de tri (repérable au curseur blanc).
Cliquez une seconde fois sur le titre de la colonne pour inverser le tri (ordre alphabétique

BlFD

inversé).
Durée Hom Classe Date Motif
e

% Smn ARMAHND Tony 40 lur. 024 0M 7ol

9 smn ARMAND Tony 40 mer. 0441041 7-08h00

- smn ARMAND Tony 40 mar. 17.10017-08h00

km ASTIER Lucie 50 le 18/09M7 e 08h00 & 18h00 [ MALADIE AVEC CERTIF
[#] 10mn AUBRY Pauline 30 Le 17A0 de 12003 12013

km BLONDEAU Constance C e 04/0917 cle 10030 & 11h30

Ik BLOHDEAU Constance 6C e 18/09M7 de 10h30 & 11h30

by BONHEFOY Sofiane 6B & 040947 (Micli)

kM CASTEL Kenza 5C le 04/09M7 e 08h00 & 18h00 [ MALADIE AVEC CERTIF

1 CHRISTOPHE Jonathan 6C e 044097 (Micli)

km CHRISTOPHE Jonathan 6C & 04/09/17 cie 10h30 & 11h30

b4 FORTIH Chloe 3c e 04094 7 (Micliy

by GUEGAH Hermine 3C & 040947 (Micti)

1 JAMET Eva 3c le 04/09H 7 (Micliy
A < >
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Effectuer une recherche dans une liste

1. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste.

2.Saisissez au moins une lettre du mot/nom a retrouver: PRONOTE réduit la liste
automatiquement et surligne le mot recherché.

Eleves |Classes - | |Tnus les éléves

i |

Hom Prénom Hé(e) le 5 Classe Prj. d"acc. iulie\ [ x]
BILLET Jullien 22042002 G 3B BILLET “%
BOIS Jullie 16032002 F 30 BOIS i
FERMANDET Juliette: 160572002 F 38 FERMA,
LALMAY dulie 06032005 F  5C LALNA
PELLETIER Julie 281202003 F 44 PELLET
ROBIN Jullien 27092002 G 4C RCBIN
THEWEMET dullien 181152002 G 34 THEVEI
TOURMIER dullien 260572003 G 4C TOURM
WAMMER dulliette 01092005 F BC “ARNME
= 423/423 < >

Voir aussi

= Extraire des données, p. 168

= Multisélection, p. 252
= Police, p. 279
= Supprimer, p. 350



Liste de diffusion

LISTE DE DIFFUSION

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un
ensemble de contacts.

Créer une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :3: Listes de diffusion.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3.Sélectionnez la liste créée, cliquez sur le bouton 4 précédant chaque ressource pour
ajouter des éleves, responsables, professeurs, etc.

4. Par défaut, la liste de diffusion est utilisable seulement par son créateur. Cliquez dans
la colonne [F] pour partager la liste avec les autres utilisateurs.

Listes de diffusion | Uniguement mes listes Brevet - Composition de la liste
_ Hom auteur Y +Elkves o ~
(+) Créer une nouvele liste de diffusion AUBRY Pauline
BERNSRD Fariny
Equipe de letires hici BERTHE Alexandre
BILLAUD Amelia
BILLET Julien
BLANC Louis Y,
+Respongables 183 ~
time ABRAHAM D,
time BALDIN C

Mne BERMARD C.
I, et Mime BERNARD P.
I, et hime BERTHE M.

Mime BERTHE . w
+Maitres de stage
+Professeurs 23 A

Mime ALYAREE .
hme BACHELET M
titne BRCAWM ) w
+Personnels
n 2 +Inspecteurs pédagogiques

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a partager une liste de
diffusion

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Gv.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Partager ses listes de diffusion.

Autoriser les professeurs / personnels connectés en Mode Vie scolaire a partager une
liste de diffusion

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > & Profils
d’autorisations.

2.Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
3. Dans la catégorie Communication, cochez Partager ses listes de diffusion.
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Logo de l’établissement

Utiliser une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans ’onglet Communication > Messagerie > :&: Listes de diffusion.

2.Sélectionnez la liste de diffusion et cliquez sur le bouton 5, ¢ ou{Jj dans la barre
d’outils.

Remarque: vous pouvez également cliquer sur le bouton ;& dans la fenétre de diffusion
d’une information, d’un sondage ou d’une discussion.

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

Importer un logo

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Logos.

2.Saisissez unintitulé pour le logo dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur I'image Cliquer pour choisir une photo.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo. Les formats
acceptés sont les suivants : *.bmp, *.jpeg, *.jpg et *.png.

Choisir le logo a afficher sur le Client et les Espaces

&

Mode
administratif

COLLEGE INDEX EDUCATION
Mode
EnNSeigrEnt

” Voire identifiant |

/\ ‘ Vatre mot de passe |
AaR

adle
vie scolaire

#| Consultation Se connecter

COLLEGE INDEX EDUCATION
Y Espace Professeurs - Mme DOUCET Laure 38 (! PROMOTE

Précédente connexion le vendredi 26 juin a 15h35

Page d'accueil ﬁ
—

Emploi du temps (semaine Q2) Pense-béte

Semaine précéde... @ - Rapporter manuel 6

15/06 16/06 17/06 18/06

08hOD
ANGL..

4C|
09h0D 52 Appels non faits (34)
A[_}?L.. ANGL. | | ANGL.
o (] (]
10h00 = = = = Aujourd'hui - 15h30 8D
TECH. | ANGL.. NANGL. | ANGL ANGLAIS LW
ooz Foga| s o
1ho0 N :
. | ANGL. | ANGL. = Aujourd'hui - 14h30 4c
GE!E] GBE ANCLAIS V1

12h00
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VERIFICATION PREALABLES A LA REMONTEE DES LIVRETS SCOLAIRES VERS LSL

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir importé le logo.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2.Sélectionnez le logo dans le menu déroulant.

Insérer un logo dans I’en-téte des courriers

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2.Sélectionnez un en-téte dans la liste a gauche.

3. Faites un clic droit sur le carré Logo et choisissez le logo dans la Bibliothéque de logos
(= En-tétes et pieds de page, p. 143).

Seuls les utilisateurs administratifs habilités a faire des exports peuvent exporter les

livrets vers LSL. Les données exportées sont les suivantes :

o Eléve:identifiant éleve,

o Evaluations: identifiant matiére, moyennes périodiques, appréciation annuelle,
évaluation des compétences, enseignants, structure (effectif, moyenne, % répartition
moyenne), date de validation,

e Engagement: codes, avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

¢ Investissement : avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

e Avis CE : avis,nom et prénom de |la personne, date de validation,

e Avis examen : avis.

Vérifier que les filieres sont bien renseignées
Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > :

Liste et complétez sibesoin la colonne

Filiére.
Classes |Trimestre 1 - |
Hom Eff. Hiveau Filiére Hotation

* Créer une classe

14 29 1ERE 1é&re générale Trimestrielle
18 23 1ERE 18re STMG Trimestrielle
24 26 ZMDE Seconde générale et technologique | Trimestrielle
2B 26 ZMDE Seconde générale et technologique | Trimestrielle
Tiel 26 TERMIMNALE Terminale générale Trimestrielle
Tie2 23 TERMIMNALE Terminale SThG Trimestrielle

Vérifier que les services sont associés aux matiéres du livret
1. Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Livret scolaire > g# Fiche scolaire.

2. Les matiéres sans équivalence s’affichent en rouge: double-cliquez dessus et, dans la
fenétre qui s’affiche, cochez le service correspondant (les services sans équivalent
s’affichent en rouge).

3. Pour éviter de répéter 'opération pour chaque éléve, avant de valider, cochez I'une des
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options pour répercuter I’association a tous les éleves de la filiere ou des services

sélectionnés.

[1a - | Bieves [ AUFFRET Lazhare -

Disciplines

Hot...| Rang Moy E... Moy ...

Unigquement les options suivies par I'éléve

AENSEIGHEMENTS OBLIGATOIRES

FRAHCAIS
FRANCAIS/ Benfamin GALLET

HISTOIRE-GEOGRAPHIE

clic
clic

ENSEIGHEMENT MORAL ET CIVIGUE

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTI
FAVIER

A savoir:

e Les matiéres qui restent en rouge n’apparaitront pas sur les livrets imprimés.

e A chaque matiére correspond un seul service. Si vous avez deux services pour une
matiere, fusionnez-les: selon les cas, soit vous rattachez les services en groupe aux
services en classe entiére (=> Service de notation, p. 330), soit vous passez I'un des deux
services en co-enseignement (= Co-enseignement, p. 84), puis transférez les devoirs et

wor Service associé a la matiére du livret

Matiére du livret | HISTOIRE-GEQGRAPHIE

Choisissez Iz service associé ©

Services de I'éléve ARMAND Tony

ANGLAIS LM DOUCET Laure

ARTS PLASTIQUES MONIER Céfine

EDLICATION PHYSIQUE ET SFORT | FAVIER Elodie

EFl {étude des éoliennes) JOLY Andres

EFI (métamorphoses) GALLET Benjamin

FRANCAIS GALLET Benjamin
JOLY Andres

MATHEMATIGUES DALIAOUI Karim

MUSIGILIE WERMET Meélanie

PHYSIQUE-CHIMIE FALIDIN Florence

SCIENCES DE LAYIE ET DE LA TE  TESSIER Audrey

| Répercuter les associstions & tous les éléves des services sélectionnés

Répercuter les associations & tous les éléves de la filidre, suivant la méme matiére

Annuler

“alicler

appréciations de I'autre service sur le service en co-enseignement(= Devoir, p. 104).
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Vérifier les identités et les identifiants SIECLE

e Les matieres ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne SIECLE dans I'onglet
Ressources > Matiéres > ;= Liste. Si ce n’est pas le cas, récupérez les identifiants SIECLE
du fichier ExportXML_Nomenclature.zip avec la commande Imports/Exports > SIECLE >

Mettre a jour les codifications.

Matiéres

B2 | Code Libellé

Code SIECLE}| LVE Acc. pers.

F Créer une matiére

|:| AP Accompagnement person| 006600
[ ane ANGLAIS Ly 030201 LVE
B :rTs ARTS PLASTIGUES 090100
[ ers EDUCATION PHYSIQUE ET t
[ esr ESPAGNOL Lvz2 030602 LVE
B Franc FRAMCAIS 020700
I Grec GREC ' LVE
[ HizED HISTOIRE-GED 040600




e Les éleves ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne Id SIECLE de I'onglet
Résultats > Livret scolaire > Récapitulatif des livrets scolaires. Si ce n’est pas le cas,
récupérez-les depuis le fichier ExportXML_ElevesAvecOuSansAdresse.zip avec la
commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les identifiants des éléves (pour les
exports vers LSU/LSL).

e Le nom et prénom des professeurs et personnels qui ont rempli les appréciations sont
renseignés dans I’'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > ;= Liste.

Remplir les livrets scolaires
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Résultats > Livret scolaire > g# Fiche scolaire,
e Résultats > Livret scolaire > Z= Récapitulatif des livrets scolaires.

2. Utilisez le premier ou le second affichage selon si vous souhaitez avoir une vue
complete sur un éléve ou travailler en multisélection.

Exporter les livrets scolaires

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Livret scolaire > = Récapitulatif des livrets
scolaires.

2. Consultez la colonne LSL > Exportable :

e une fleche verte # indique que le livret de I’éléve sera exporté,
e une fleche rouge # indique que certains prérequis bloquants ne sont pas remplis:
positionnez le curseur sur la fleche pour savoir desquels il s’agit.

3. Vérifiez dans la colonne LSL > Données facultatives pour ’export que les livrets sont
complets. Si un i rouge s’affiche, le livret est incomplet : positionnez le curseur sur la
fleche pour savoir quels éléments manquent (notes, annotations, évaluations, etc.).

4.Une fois les éventuels problemes réglés, lancez I'export via la commande Imports /
Exports > LSL > Exporter les livrets scolaires vers LSL.

5. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton | - | pour choisir les classes a exporter.

6. Choisissez ensuite :

e Vers NetSynchro sivous avez le certificat, et cliquez sur Exporter ;
e Vers un fichier : indiquez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier puis

cliquez sur Exporter. PRONOTE génére le fichier *.xml que vous devez remonter vers
LSL.

A la fin de chaque période, vous exportez les bulletins avec pour chaque éleve (en gras

les données qui bloquent I’export si elles sont manquantes) :

o l'identifiant SIECLE,

e pour chaque matiére: Pidentifiant SIECLE + le professeur + une note ou un
positionnement (en fonction du positionnement LSU de la classe) + une appréciation +
les éléments du programme travaillés,

¢ le nombre d’absences justifiées et injustifiées + le nombre de retards,

o la date du conseil de classe,

o l’appréciation du conseil de classe,

217



e les parcours éducatifs,

e lesthématiques EPI et les appréciations,

e lesaccompagnements personnalisés et les appréciations,

e les modalités spécifiques d’accompagnement,

e lesdonnées administratives liées a I’éléve et aux responsables.

Ala fin de chaque cycle, vous exportez les bilans de cycle des éléves concernés.

EXPORT DES BULLETINS / BILANS PERIODIQUES
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Indiquer le type de positionnement LSU pour chaque classe

LSU accepte un seul systéme d'évaluation par classe : Avec notes ou Sur une échelle de 13 4
ou Par objectif d’apprentissage. Le type de positionnement doit étre le méme dans LSU et
dans PRONOTE.

Si une classe comporte des services avec notes et des services sans notes (= Service de
notation, p.330), vous pouvez, avant de procéder a I'export vers LSU, calculer des
notes « LSU » pour les services sans notes et saisir des positionnements pour les services
avec notes. Ainsi, quel que soit le type de positionnement choisi, tous les services d’une

classe mixte peuvent étre exportés (voir ci-apres).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ‘B Services par classe.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Pos. LSU dans la liste des classes a gauche, cliquez sur le
bouton % en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

3.Sélectionnez les classes ayant le méme type de positionnement.

4. Faites un clic droit et sélectionnez Modifier la sélection > Positionnement : Avec notes
ou Sur une échelle de 1a 4 ou Par objectif d’apprentissage.

Hom Effectif Hiveau Filiere Hotation Positionnement dans LSU
(+) Créer une classe
s 3 uus Trimestrielle Avec nates
r-—_—
Maodifier Miveau
Supprimer la sélection Filiére
50 | Motation | Ml GERET

= Impaorter depuis le presse-papier  Ctrl+¥ e e noie e

Exporter dans le presse-papier

bz Prafesseur principal Surune échellede 124

58 | Toutestraie Reférentiels par damaine Par abjectifs d apprentissage

o Extraire la sélection Ctrl+X Reférentiels par matizre el
i@ 1 Enlever la selection Evaluation des compétences numériques 4 e O %
48 . Mime FaWIE
48 Autres E.\.ttractlons ) > Maquette du relevé de notes M. DEJEAN
3D 23 3EME Magquette du bulletin de notes Mme MORE
3c 22 3EME Maquette du bilan pénodique de compétence Mme GALC
3B 27 JEME Sessions de stage Mme DURS:
38 27 3EME M. PROFES

Date de conseil

Etablissement

Famille

Cauleur L3

MEF

5. Dans la fenétre qui s’affiche, PRONOTE propose de rendre tous les services de la classe
en accord avec le type de positionnement: avec notes ou sans notes. Vous pourrez
ensuite modifier chaque service indépendamment si nécessaire.



Gérer I’export des services d’une classe mixte

Pour remonter un service avec notes pour une classe dont le positionnement LSU est Sur
uneéchellede 1a 4 ou Par objectif d’apprentissage, vous devez générer un positionnement.
Sinon le service est exporté « non positionné ».

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > W Saisie des
appréciations des professeurs par matiére.

2.Sélectionnez la classe et le service concerné.

3. Saisissez un positionnement dans la colonne Pos. ou cliquez sur le bouton ¥ en haut
de la colonne pour calculer automatiquement les positionnements (en fonction des
évaluations saisies et du mode de calcul choisi dans Paramétres > EVALUATION > Options).
Les valeurs calculées restent modifiables.

Eléve NHotes | Moy. [ Z J Pos.
BERMARD Fanriy 444 14,00 gl
BLAMC Louis 44 13,00 3
BOMMOT Jessica 44 11,00 2
BOULANGER Celia 4i4 13,00 3
BOUGUET Thotmas a4 10,00 2

Pour remonter un service sans notes pour une classe dont le positionnement LSU est Avec

notes, vous devez générer une note « LSU ». Sinon le service est exporté « non noté ».

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > W Saisie des
appréciations des professeurs par matiére.

2.Sélectionnez la classe et le service concerné.

3. Saisissez une note dans la colonne Note LSU ou cliquez sur le bouton ¥ en haut de la
colonne: PRONOTE calcule automatiquement une note en tenant compte du
coefficient de chaque évaluation et des niveaux de maitrise. Les valeurs calculées
restent modifiables.

Eléve =] Evaluations I pos. [T .Lsu
BERMARD Fanny I | e 12,00
BILANC Louis [ I ] 2 10,00
BOMNNOT Jessica | I IR S . 11,00
BOULANGER Celln [ o 2 14,00
BOUQUET Thomes [ ] @ 9,00

Vérifier si des données sont manquantes

L’affichage dédié a I'export vers LSU, a la fois de saisie et de consultation, permet de

vérifier s’il manque des informations et, au besoin, de les compléter. Le professeur

principal peuty avoir accés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Vers LSU > £= Récapitulatif des bilans exportés
vers LSU.

2. Consultez la colonne LSU pour savoir si les données de I’éléve peuvent étre exportées:

. il ne manque aucune donnée, I’export sera complet,
e 1 I’'export est possible, mais il manque des données,
. I’export est possible pour certains services seulement,

e & l'exportestimpossible;il manque des données bloquantes.
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Reécapitulatif de la classe Trimestre 1 - | | 3EME ~ | |« Afficher uniquement les éléves non exportables

hem Eléve Matiéres non ¢...
Hom Prénom Identifiant | Projet Hiveau Classe MEF Pos.. Code Elts..
: MAADIA Alexis hancuant 3EME 3PFP 3PPRO e 212 5M2

Non exportable vers LSU i cause des problé mes suivants :

Information{s} m tels) bloquant I'export :

* |dentifiant SIECLE de I'éléve manquant

* 2 matiéres sans identifiant ne seront pas exportées :
= "VEMTE"
= “TECHMOLOGIE"

Sil’export n’est pas possible, ouincomplet, passezla souris sur I'icone fleche pour voir dans
Iinfobulle quelles sont les données manquantes.

Remonter les bulletins vers LSU

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans périodiques vers
LSU.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les périodes de notation et les classes a
exporter en cliquant sur les boutons | -
3. Choisissez ensuite :
e Vers NetSynchro si vous avez le certificat, et cliquez sur Exporter;
e Vers un fichier : indiquez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier puis
cliquez sur Exporter. PRONOTE génere le fichier *.xml que vous devez remonter vers
LSU.

EXPORT DES BILANS DE CYCLE

Les bilans de fin de cycle sont remontés dans LSU indépendamment du positionnement
LSU de la classe.

Remonter les bilans de fin de cycle vers LSU

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans de fin de cycle
vers LSU.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les classes a exporter en cliquant sur le
bouton|-|.
3. Choisissez ensuite :
e Vers NetSynchro si vous avez le certificat, et cliquez sur Exporter;
e Vers un fichier : indiquez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier puis
cliquez sur Exporter. PRONOTE génere le fichier *.xml que vous devez remonter vers
LSU.
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Etiqueter les langues vivantes étrangéres

Etiqueter les langues vivantes étrangéres permet de saisir les compétences
correspondantes.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne LVE.

Matiéres

Code Libellé LVE [|Spé.

# Créer une matiére

[ A ALLEMAND Lv2 LVE
[ ane ANGLAIS Ly 3
B sRTS ARTS PLASTIOUES

[ pevor DEVQIRS FAITS

[ Ers EDUCATION PHY SIQUE ET SPORTIY

[ Esp ESPAGNOL L2 LVE
B FrenC FRANCAIS

I Grec GREC LVE
[ H-GE HISTOIRE-GEOGRAPHIE

[ LATIN LVE
[ matHs MATHEMATIGUES

B mus MUSIGUE

[ pH-CH PHY SIQLUE-CHIMIE

Remarque: si les professeurs de latin et de grec souhaitent saisir des compétences du
domaine D1.2, il faut également étiqueter leurs matiéres LVE.

Evaluer les compétences de langue sur I’échelle du CECRL (A1, A2, B1, etc.)
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options.
2. Sélectionnez sur I’échelle officielle du CECRL.

Options
Walidation des tems

Me pas autorizer la modification des niveaux de maitrize des compétences et domaines =aisis
les années précédentes

Modalité d'évaluation des éléments signifiantz en LYE en fin de cycle
(® sur 'échelle officielle du CECRL

Crsur l'échelle de 1 & 4 des niveaux de matrise
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Les applications PRONOTE et EDT sont concues pour étre installées sur des postes

équipés d'un systeme Microsoft Windows.

Toutefois, il existe des solutions pour utiliser nos applications depuis un poste Mac:

1. Se connecter via le client web (Espace Professeurs, Espace Vie scolaire, Espace
Direction), accessible depuis n'importe quel poste connecté a Internet. C'est la solution
préconisée pour les professeurs.

2.Télécharger I'un des packs comprenant [Wine + application] disponible sur notre site
danslarubrique PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE a condition:

e d'avoir une version récente de Mac OS (mais attention, a la date d’impression de ce
livre, il n’est pas encore possible d’utiliser le pack avec la version Mac OS Catalina) ;

e de préciser dans Préférence systéme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général >
Autoriser les applications téléchargées de : « N'importe ol ».

Remarque : pour des raisons de sécurité, il est toujours fortement conseillé au superviseur
(SPR) de se connecter depuis un poste équipé d'un systéeme Microsoft Windows.

Maileva est un systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
I’établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a
publiposter peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge
d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

Activer I'option Maileva

L’établissement doit avoir au préalable souscrit un abonnement auprés de Maileva.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > COMMUNICATION > Maileva.

2. Cochez Activer l’envoi par Maileva.

3. Saisissez la Référence utilisateur et le Mot de passe fournis par Maileva.

Configuration hailevs

< Activer l'envol par Malleva

Je suiz déja référence chexz hiaileva Attertion |
Référence utiisateur : I:I Ce service nlest pas un service INDEX EDUCATION )
Pour toutes questions concernant la connexion, le suivi du courrier ou la
Mot de passe l:l facturation, il conwient de contacter directement Mailewa :

ETERDERE] Service gratuit + prix appel

Je ne zuiz pas rétérence MAILEVA™

‘ Tester la connexion avec hMailewva ‘

Affranchissement par défaut - | LETTRE_GRAND_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 -]

Remarque: si vous n’avez pas encore souscrit d’abonnement, découvrez les abonnements
proposés en cliquant sur MAILEVAT .
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Maitre de stage

Autoriser les personnels administratifs a publiposter via Maileva
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Gv.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.

Autoriser les personnels de vie scolaire a publiposter via Maileva

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d'autorisations.
2. Sélectionnez un profil danslaliste a gauche.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Utiliser le service Maileva.

Autoriser les professeurs a publiposter via Maileva

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d'autorisations.
2. Sélectionnez un profil danslaliste a gauche.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Utiliser le service Maileva.

Envoyer des courriers avec Maileva

1. Dans la fenétre d'envoi des courriers, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et
vérifiez que I'adresse des destinataires est au format enveloppe.

2. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options
spécifiques a Maileva :
e |'impression en noir et blanc,
e |'impression recto-verso,
e lagestion des plis non distribués (PND).

3.Sélectionnez la lettre type a envoyer, puis cliquez sur le bouton Apercu avant envoi puis
Envoyer.

Voir les courriers transmis a Maileva

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > }w Historique des envois.

2.Cliquez au-dessus de la colonne maieva= pour retrouver rapidement les courriers
transmis a Maileva (= Liste, p. 209). Pour toutes les questions concernant le suivi et la
facturation, contactez directement Maileva.

MAITRE DE STAGE

Le maftre de stage est une personne de I’entreprise. Il se connecte a I’Espace Entreprise
depuis lequel il peut proposer des offres de stage et consulter les informations
relatives aux stagiaires qu’il encadre.

Importer les maitres de stage depuis un tableur
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis le tableur, préparez le fichier. On doit avoir un maitre de stage par ligne avec a
minima une colonne pour le nom, une colonne pour le prénom, une colonne pour la
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& Maitre de stage

raison sociale de I’entreprise (si les entreprises sont déja dans PRONOTE, veillez a les
orthographier de la méme maniére).

2. Sélectionnez les données dans le tableur et copiez-les avec [Ctrl + C].

3.Dans PRONOTE, allez sur n’importe quel affichage de I'onglet Ressources et faites
[Ctrl + V] pour coller les données.

4.Sélectionnez Maitres de stage dans le menu déroulant et indiquez a quel champ
correspond chaque colonne (= Excel (import), p. 166).

5. Cliquez sur Importer.

Remarque :sivous réalisez cet import régulierement, enregistrez le format d’import pour ne
pas avoir a établir les correspondances a chaque fois.

Autoriser les enseignants a créer et désigner les maitres de stage

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Stages.

4. Cochez Voir les maitres de stage et Saisir: cette fonctionnalité est disponible
uniquement lorsque I’enseignant est connecté depuis un Client PRONOTE.

Créer un maitre de stage a la volée

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Maitres de stage > ;= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un maitre de stage.

3. Remplissez la fiche de renseignements en commencant par I’entreprise: si elle n’existe
pas encore dans la base, cliquez sur le bouton| | pour la créer.

4.Saisissez toutes les informations que vous connaissez; I'identifiant et le mot de passe
sont générés automatiquement.

Désigner le maitre de stage pour un stage

Vous indiquez le maitre de stage depuis la fiche du stage (= Stage, p. 344). A partir du
moment ol le maitre de stage est précisé, celui-ci peut accéder aux informations
concernant le stagiaire depuis I’'Espace Entreprise et étre destinataire des courriers
concernant le stagiaire (convention de stage, récapitulatif des absences, etc).

Remettre les identifiants et mots de passe aux maitres de stage

Lidentifiant et le mot de passe sont générés automatiquement a la création du maitre de
stage (= Mot de passe et identifiant, p.243). Ils sont visibles dans sa fiche. Pour les
remettre au maitre de stage, le plus simple est d’envoyer par courrier ou par e-mail la lettre
type Connexion des entreprises. Vous pouvez la personnaliser au préalable dans
Communication > Courriers > % Edition des lettres types.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2.Sélectionnez tous les maitres de stage concernés.

3. Cliquez sur le bouton [] de la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Sélectionnez la lettre type Connexion des entreprises.

6. Cliquez sur Imprimer / Générer / Mailer.
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Manuels numériques

Communiquer avec les maitres de stage

Vous pouvez:

e leur envoyer une lettre type (= Courrier, p. 94) ;

e leur envoyer un e-mail (= E-mail, p.131);

e leur envoyer un SMS (= SMS, p. 337) ;

e diffuser uneinformation via ’Espace Entreprise (= Information, p. 196) ;

e faire un sondage via ’Espace Entreprise (= Sondage, p. 339);

e déposer un document dans leur casier numérique dans I’Espace Entreprise (= Casier
numérique, p. 70).

Publier ’Espace Entreprise
= Espace Entreprise, p. 157

Voir aussi
= Entreprise, p. 145
= Stage, p. 344

MANUELS NUMERIQUES

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education disposent d'un
acces direct aux manuels numériques des éditeurs interconnectés avec PRONOTE. Les
professeurs et les éleves peuvent accéder directement aux contenus en ligne (énoncés,
corrigés, vidéos, articles, etc.) qui les concernent depuis leur Espace.

& Génération’5 B @ewecser [N

(TS M E%L"[(-::'-p pearitrees
f» edumedia Biblio w:lOK=
| £

Déléguer la gestion des manuels numériques

Le SPR peut déléguer la gestion des manuels numériques en ouvrant les droits

correspondants:

e aux autres utilisateurs du Mode administratif : depuis le menu Fichier > Administration
des utilisateurs, rubrique Manuels numériques, cochez Gérer les manuels numériques ;
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Manuels numériques

e aux professeurs qui se connectent via le Client : dans 'onglet Ressources > Professeurs >
G Profils d’autorisations, rubrique Manuels numériques, cochez Gestion des manuels
numériques.

Permettre I’accés aux manuels numériques

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et le numéro RNE de
I’établissement doit étre renseigné dans Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Manuels numériques > i= Manuels numériques.

2.Cliquez sur le bouton Mettre a jour le catalogue de I’établissement : |a liste des manuels
acquis est actualisée.
3. Affectez les manuels numériques aux professeurs et aux éléves :

e soit en ajoutant, pour le manuel sélectionné, les professeurs et les éleves de votre
choix depuis les listes a droite ;

e soit en utilisant le bouton Attribution automatique situé en haut a droite: dans la
fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Réinitialiser en fonction des données du
kiosque ou choisissez vous-méme les matiéres et les niveaux: les professeurs et les
éleves sont ajoutés en fonction de leurs matiéres et niveaux (codes récupérés de
SIECLE /STSWEB).

4.Dans la liste a gauche, double-cliquez sur I'icéne & dans les colonnes Professeurs,
Eléves et Responsables et Accompagnants pour publier le lien vers le manuel sur les
Espaces correspondants: le nombre d’utilisateurs affectés au manuel s’affiche alors ala
place de l'icone.

Fiche de registre RGPD Mettre i jour le catalogue de I'établi - Britannica Image Quest Consulter le manuel
Titre Kiosque Editeur  Professeurs  Fléves  Resp.etAce. O =Personnes ayant accés au manuel Atribution sutomatique
Cahier numérinue Parcaurs Mal GENS Génération 5 & & & (il
Fearliress FEARLTREE 17 473 & Regrouper par Regrauper par
Platetorme EGUCARTE EDUCARTE  ARTE & @& & Professeurs i Fidves i
sduivedia Secondsire EDUMEDIA  eduMedia 10 £ & ) jouter des professeurs B} @ Ajoter des éives a3
Universalis Education UNIVERSAL  Encyclapsedia H 107 & ANTOINE Berjamin "] | AUBRY Pavine [
Universalis Junior UNIVERSAL  Encyclopastia 7 53 & BERMARD Manon BERNARD Fanny
= I "] BERTHELCT Lovis BERTHE Alexandre
= 43 823 BERTRAND Rayane BILLAUD Amelia

BILLET Pierre BILLET Juiien

BINET Warc-ntoine BLANC Louis

EISSON Clara BLANCHET Antaine

BOSC Aurslie BLONDEAL Victoire

BOLRBON Emma BOIS Julie

CLALDE Remy BCNNALID Anaille

CLEMENT Louis-Paul BONNET Adeline

CUNY Constance BONNOT Jessica

DELAMARE Alan BOLET Maxime

DEMANGE Stacy BOLLANGER Celia

DESCHAMPS Theo BOLGLET Thomas

DEVILLERS Vianney BOLR Paling

Remarque : les responsables et accompagnants ne se désignent pas nommément ; ils sont
automatiquement sélectionnés en fonction des éleves affectés.

Autoriser la consultation des manuels depuis les Espaces
Les manuels peuvent étre consultés par les professeurs et les éleves dans la rubrique
Ressources pédagogiques de leur Espace. Par défaut, cette rubrique est publiée.

Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > :

e Pour I'Espace Eléves: cochez Contenu et ressources dans I’arborescence a gauche (sous
Cahier de textes).

e Pour I’Espace Professeurs : I’acces aux ressources pédagogiques est possible dés que le
professeur est autorisé a saisir le cahier de texte.
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Matériel

Indiquer qu’un manuel ne sert pas pour un cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Saisie > 8 Mon cahier de textes.
2.Cliquez sur le bouton ¥ a coté de X manuels numériques.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les manuels que vous ne souhaitez plus voir pour
ce cours.

4.Vous pouvez afficher a nouveau ces manuels en passant par le bouton .

@ Contenus du 16 juil. 2020 HATIER Indice Maths 1re voie générale Licence enseignant 5 ans +5 manuels numerigues ﬁ
Titre:

Aa | Bordas Indice Maths 1re voie générale Licence enseignant S ans A

| Bordas Enseignement Scientifique 1re 2019 Licence enseignant 5 ans

lm # Indice Maths 1re voie générale Licence enseignart 5 ans
& | A Enseignement Sciertifique 1re 2019 Licence 1 an
Eg ’ zl;dict.a Msths 1re vuie. .généra\e Licenc.e 1an .
nseignement Sciertifique 1re 2019 Licence enseignant 5 ans
[l
Annuler Enregistrer

Ajouter un lien direct vers un exercice, chapitre, etc.

Sile manuel numérique est compatible (éditeurs Génération 5 et Universalis), vous pouvez

ajouter dans le cahier de textes des liens directs vers des contenus (énoncés, corrigés,

atlas, vidéos, etc.).

1. Dans la fenétre de saisie du contenu des cours / du travail a faire, cliquez sur le
bouton [#.

2.Sivous utilisez cette fonction pour la premiere fois : choisissez le manuel concerné dans
la fenétre qui s’affiche puis cliquez sur le bouton [# a coté du contenu a partager et
envoyez le lien a PRONOTE.

3. Une fois le lien envoyé ou si vous aviez déja désigné des contenus auparavant, votre
bibliothéque de contenus s’affiche.

4.Vous pouvez:
e cliquersurlaligne Créer un lien pour ajouter un autre contenu;;
e sélectionner des contenus et cliquer sur le bouton Ajouter les liens sélectionnés pour

mettre les liens dans le cahier de textes.

MATERIEL

La gestion des matériels dans EDT et PRONOTE permet de laisser les personnels et les
professeurs réserver des matériels pour leurs cours. La réservation de matériel via
PRONOTE est disponible si I'établissement a acquis le droits de connexion du Client
EDT a PRONOTE (EDT). Travailler sur une seule et méme base est indispensable:
I'import des emplois du temps depuis une base EDT distincte écrase les réservations
postérieures a la date prise en compte pour la récupération des données.
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Saisir ou importer les matériels
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Matériels > i= Liste.

2. Saisissez les matériels directement dans la liste ou importez-les depuis un tableur



Matériel

(= Excel (import), p. 166). Si plusieurs matériels sont interchangeables, ne les créez pas
plusieurs fois : saisissez un nom et spécifiez le nombre d’occurrences (colonne Nb. occ.).

Trier les matériels selon des critéres qui vous sont propres
= Famille, p.169

PERMETTRE LA RESERVATION DE MATERIEL

Pour qu'un professeur ou un personnel puisse réserver un matériel, il faut qu'il soit

autorisé a réserver des matériels et qu'il fasse partie des utilisateurs habilités a
réserver ce matériel-la.

Autoriser les personnels connectés en Mode administratif a réserver des
matériels

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2.Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.

3. Allezdans I'onglet EDT.

4.Sélectionnez |a catégorie Gestion semaine et absences.

5. Cochez Réserver une salle ou un matériel.

6.Le bouton |- permet de vérifier / modifier 'ouverture des matériels a la réservation.

Autoriser les personnels connectés en Mode vie scolaire a réserver des
matériels

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans laliste a gauche.
3. Adroite, déployez |a catégorie Réservation de salle et matériel.

4. Cochez Réserver des salles et des matériels pour ses cours et Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours.

5.Le bouton |- | permet de vérifier / modifier 'ouverture des matériels a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des matériels

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Réservation de salle et matériel.

4. Cochez Réserver des salles et des matériels pour ses cours et Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours.

5.Le bouton |- | permet de vérifier / modifier I'ouverture des matériels a la réservation.

|matériel |
Détail des autorisations Lispod q
dans |41
D AConsultation des emplois du temps
Des matériels @@@
!_| ARéservation de salle et matériel
Réserver des salles et des matériels pour ses cours * | SED
Részerver des salles et des matériels pour de NOUVEALX COUFE * ||« @@@



Matériel

Définir un seuil de réservation

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Pour empécher les réservations au dernier moment, définissez un délai a respecter
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Matériels > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Délai.

Préciser par qui peut étre réservé un matériel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Matériels > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Réservable par. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton £ en haut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, ouvrez la réservation du matériel en cochant soit des types
d’utilisateurs, soit nommément des utilisateurs : le matériel devient réservable par les
utilisateurs a condition que leur profil le permette.

Liste des materiels

Hom Hb. oce. Infermations Gestionnaires Réservable par

(+) Créer un matérisl

Lecteur DVD 3 Me pas oublier d'enlever le CO JUILLIARD Jessica
T8I rofesseurs, CPE, JUILLIARD Je=ssica (3)

Widéoprojecteur 5 Tous les professeurs, CPE, JUILLIARD Jessica, OLIVERA Guillaume (3]
Tablettes 30 Tous les professeurs, CPE, OLIVERA Guillaume (3)

ous les professeurs, CPE, JUILLIARD Jessica (3)

S RlFo

Professeurs et personnels pouvant réserver

A Personnels | Professeurs

D 4Personnels

Assistant d'éducation
CPE

Médecin scolaire

>‘,O

Proviseur
Fonction non définie
4Professeurs
ALVARET Sabrina
BACHELET Marine
BROWMN Julie
CECCACI Thomas v

CE

HEgaRO00RD

| Annuler | “alicder

RESERVER UN MATERIEL

Réserver un matériel en créant un nouveau cours

1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Matériels > Q, Recherche multi-critéres.
2. Cliquez a gauche sur + Ajouter un professeur ou + Ajouter un personnel.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nom de l'utilisateur pour lequel le matériel est
réservé et validez.

4. Cliquez a gauche sur + Ajouter un matériel.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le matériel a réserver. S’il en existe plusieurs
exemplaires, saisissez le nombre d’exemplaires a réserver.

6. Modifiez si nécessaire la matiére par défaut Réservation de matériel et ajoutez le cas
échéant d’autres ressources au cours.
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Matiere

7. Cliquez sur Recherche.

8. Déplacez le cadre vert sur un créneau qui débute par des bandes blanches (créneau sur
lequel le matériel et les ressources sont disponibles).

9. Double-cliquez pour créer le cours et réserver le matériel.
10. Le cours apparait sur 'emploi du temps avec I’étiquette Réservation de matériel.

Recherche multi-critéres Mme Julie BROWN - Emploi du temps:
T — e i e Imlerel e |
1un. 02 sept & unc 02709 mard 0309
iz d Réservation de
Réservation e materiel matériel e
+ Ajouter un professeur 1 o
BROVN J. Réservation de matéricl - [ g
+ Ajouter une chsse 1h00 - undi 02/08 4 08h00 - H AHGLAIS LV 3C
+ Ajouter un groupe 5¢ UCIS D UMDNT; ey
2 <ULIS> FOUQUET Lu...
+ Ajouter un personnel 1 RS 7
CEE RESERV - Réservation de matériel
e s T 1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
2 Professeurs 1 B 5
Widéomrojecteur 1 BROWN.ILEE
+ Ajouter une salle
Personnels 1
Recherche CPE ANGLAIS LV ANGLAIS LV1
5D 5C
Groupes 0
Classes 0
Parties 0
Selles 0 - -
Wiatériels 1
Vidéoprojecteur 1
Méma ("4
ANGLAIS LV
36
= [ ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV
= Salle, p. 321

MATIERE

Les matiéres sont dans la plupart des cas récupérées d’EDT. Vous pouvez en créer de
nouvelles, notamment si certains services de notation ne correspondent pas a des
cours (enseignement a distance, etc.).

Créer une nouvelle matiere

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Cliquez surla ligne de création.

3. Saisissez le libellé de la matiére et validez avec la touche [Entrée].

4. Modifiez le code proposé par défaut ou validez directement avec |a touche [Entrée].

5. La matiéere est créée et positionnée a sa place dans laliste en fonction du critére de tri.

Etiqueter les langues vivantes étrangéres

Pour que les enseignants de langues puissent saisir des évaluations du domaine D1.2 -
Langues étrangéres et régionales, il est indispensable d’étiqueter les langues vivantes
étrangeres.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
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1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne LVE. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour P’afficher (= Liste, p.209). L'icone [E3
indique qu’il s’agit d’'une matiére de langue vivante étrangere.

Définir la thématique des matiéres EPI

En définissant la thématique des matieres utilisées pour les cours d’EPI, vous permettezla
remontée des EPI vers LSU. Les services de notation correspondants deviennent
automatiquement des services « sans notes ».

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton ,# en haut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une thématique EPI et validez.

Désigner les matiéres d’accompagnement personnalisé

En désignant les matiéres utilisées pour les cours d’accompagnement personnalisé, vous
permettez laremontée des données relatives a I’'accompagnement personnalisé vers LSU.
Les services de notation correspondants deviennent automatiquement des services
«sans notes ».

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Acc. Pers. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton £ enhaut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 209).

Mettre a jour les codifications SIECLE

Les codes SIECLE des matieres sont indispensables pour la bonne gestion des manuels
numériques (= Manuels numériques, p.226), 'export vers Parcoursup (= Parcoursup,
p.266) et I’'export vers LSU (= LSU, p. 217) et LSL (= LSL, p. 215).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir a sa disposition le
fichier ExportXML Nomenclature.zip généré depuis SIECLE.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > = Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Code SIECLE, cliquez sur le bouton 4| en haut a droite
de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 209).

3. Les matiéres sans code SIECLE utilisées dans des services de notation s’affichent avec
I’icéne .i..Vousles retrouvez facilement en triant la liste sur cette colonne.

4.Lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Mettre a jour les codifications.
5. Sélectionnez a gauche le fichier ExportXML Nomenclature.zip, puis validez en dessous.
6. Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

Saisir des matiéres d’équivalence

Les matieres d’équivalence sont utilisées pour:
e voir ’évolution d’un éléve dans une matiére méme si son libellé change d’une année sur
lautre;
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Médecin scolaire

e comparer les notes des classes dans des services ayant des matieres avec des libellés
différents (dans les tableaux de moyennes et les graphiques).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Matiére d’équivalence. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste,
p.209).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la matiere d’équivalence: si elle n’a pas
encore été saisie, vous pouvez I'ajouter a la liste en cliquant sur la ligne de création.

MEDECIN SCOLAIRE

Le médecin scolaire est un utilisateur qui se connecte a la base depuis un Client en
Mode administratif. Un groupe d’utilisateurs Médecins et un utilisateur Médecin
scolaire sont créés par défaut. A ce groupe dutilisateurs correspond une série
d’autorisations spécifiques et des affichage dédiés (= Infirmerie, p. 192).

Personnaliser l'utilisateur Médecin scolaire créé par défaut

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur g*.

3. Sélectionnez l'utilisateur MS - Médecin scolaire qui se trouve dans le groupe Médecins.

4. Modifiez le nom et le prénom de l'utilisateur.

5. Modifiez également son identifiant (remplacez par exemple MS par ses initiales).

6. Saisissez un mot de passe. L’utilisateur devra obligatoirement modifier ce mot de passe
lors de sa prochaine connexion(= Mot de passe et identifiant, p. 243).

Remarque :siplusieurs médecins scolaires interviennent dans I’établissement, créez d’autres
utilisateurs dans le groupe Médecins.

Modifier les autorisations par défaut du groupe Médecins
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs Médecins a gauche.
4.Sélectionnez une catégorie.

5. Cochez ou décochez les autorisations.

Voir aussi
= Allergie, p. 27
= Autorisation d'hospitalisation, p. 38
= Dispense, p. 114
= Infirmerie, p. 192
= Médecin traitant, p. 234
= Projet d'accompagnement, p. 288
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Médecin traitant

MEDECIN TRAITANT

Saisir les coordonnées du médecin traitant

1. Rendez-vous dans I'onglet Infirmerie > Eléves > g* Fiche santé.
2. Sélectionnez un éléeve dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Informations médicales.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du médecin traitant et ses numéros de
téléphone.

Consulter les coordonnées du médecin traitant

Prérequis Les parents doivent avoir accepté la diffusion des informations médicales
depuis leur Espace (= Permettre aux parents d’autoriser la diffusion des informations
médicales, p. 195).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez un éléeve dans la liste a gauche.

3.Dans la partie droite, rendez-vous dans I'onglet Santé (le cas échéant, utilisez les
fleches en haut a droite pour le voir).

MEMO DE LA VIE SCOLAIRE

Les mémos de la vie scolaire permettent de communiquer et stocker simplement une
information au sujet d’'un éléve. lls ne sont pas communiqués aux parents /éléves mais
peuvent étre communiqués aux enseignants via les feuilles d’appel Appel et suivi. Les
enseignants peuvent également saisir des mémos s’ils y sont autorisés.

AUTORISATIONS ET PARAMETRES

Autoriser les personnels connectés en Mode administratif a consulter et saisir les
mémos

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie Eléves, puis cochez Vie scolaire (mémos et dossiers) et
Modifier.

Autoriser les personnels connectés en Mode vie scolaire a consulter et saisir les
mémos

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil danslaliste a gauche.

3.Dans la catégorie Absences et retards, cochez Consulter les mémos de la vie scolaire et
Saisir les mémos de vie scolaire ou de valorisation de I’éléve.
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Mémo de la vie scolaire

Autoriser les professeurs a saisir les mémos

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Eléves, cochez Saisir les mémos de vie scolaire ou de valorisation de
l’éléve.

Remarque :ence quiconcerne la consultation des mémos, c’est le personnel auteur du mémo
qui décide si le mémo doit étre communiqué ou non aux professeurs.

Modifier la durée d’affichage des mémos

Par défaut, un mémo s’affiche en orange == sur les feuilles d’appel et dans les listes
pendant 3 jours. Une fois ce délai passé, le mémo peut étre consulté dans ’historique.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2. Saisissez une durée pour Délai d’expiration des mémos de la vie scolaire dans la feuille
d’appel.

CREATION ET CONSULTATION

Consulter tous les mémos saisis ce jour

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > =7 Mémos de la vie scolaire.
2. Sélectionnez un mode de tri (par date, par classe, par éléve) dans le menu déroulant.
3. Un second tri peut étre fait en cliquant sur le titre de la colonne de votre choix.

Consulter tous les mémos relatifs a un éleve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez un éléeve dans la liste a gauche.

3. Dans la partie droite, rendez-vous dans I'onglet Vie scolaire : tous les mémos de I’éleve
sont listés dans le volet du bas.

Créer un mémo a I’attention des personnels / des enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5y Grille des absences et retards.

2.Double-cliquez dans la colonne Mémos g'. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton £ enhaut a droite de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création.

4.Saisissez le mémo et validez avec la touche [Entrée] : la date est automatiquement celle
dujour.

5.Le mémo pourra étre vu par les personnels. Si vous souhaitez que le mémo soit
également vu par les professeurs, double-cliquez dans la colonne & pour que le mémo
apparaisse sur les feuilles d’appel. Si vous souhaitez garder le mémo pour vous seul,
décochez la colonne &% .

Remarque : le mémo peut étre consulté pendant la durée définie dans les parametres; au-
dela, licbne mémo est grisée
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Mémo sur le cours

Gérer les mémos depuis la feuille d’appel de la permanence

1. Rendez-vous dans ’onglet correspondant a votre mode de connexion :
e en Mode vie scolaire: Absences > @Y Feuille d’appel des permanences et des
personnels,
e en Mode administratif : Absences > Saisie > @% Feuille d’appel des permanences et des
personnels.
2. Licone g a droite d’un éleve signifie qu’un mémo a été récemment saisi pour I’éleve.
Double-cliquez sur I'icéne pour voir ce mémo.

Pour créerun mémo:

1. Si I’éleve n’a pas encore de mémo, faites un clic droit sur I’éléve et choisissez Créer un
mémo. Si I’éléve a déja un mémo, double-cliquez sur I'icone g'.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création.

3. Saisissez le mémo et validez avec la touche [Entrée] : |a date est automatiquement celle
dujour.

4.Le mémo pourra étre vu par les personnels. Si vous souhaitez que le mémo soit
également vu par les professeurs, double-cliquez dans la colonne & pour que le mémo
apparaisse sur les feuilles d’appel.

Copier un mémo sur d’autres éléves

1. Dansla fenétre de création du mémo, sélectionnez le mémo.

2. Faites un clicdroit et choisissez la commande Copier le mémo sur d’autres éléves.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, déployez les classes et cochez les éléves concernés.

Voir aussi
= Feuille d'appel, p. 171
= Valorisation, p. 361

MEMO SUR LE COURS

La saisie des mémos sur les cours par les professeurs via PRONOTE est disponible si
I’établissement a acquis le droit de connexion du Client EDT a PRONOTE (= EDT,
p.120).Les personnels saisissent quant a eux les mémos depuis un Client EDT. Selon le
paramétrage des Espaces, les mémos peuvent étre publiés sur les Espaces Parents/
Eleves.

Autoriser les professeurs a saisir des mémos sur leurs cours
1. Rendez-vous dans ’'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil danslaliste a gauche.

3. Dans la catégorie Modification des emplois du temps, cochez Modifier son emploi du
temps : attention, les professeurs habilités pourront également créer et déplacer leurs
cours.

Remarque: vous pouvez également autoriser les professeurs principaux a modifier les
mémos saisis par les professeurs de I'équipe pédagogique.
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Menus de la cantine

Paramétrer la publication des mémos sur les Espaces Parents / Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez la rubrique Emploi du temps dans I'arborescence (sous Vie scolaire).

4. Cochez ou décochez Afficher le mémo du cours.

MENUS DE LA CANTINE

Les menus de la cantine peuvent étre publiés sur les Espaces.

Autoriser les personnels (connectés en Mode administratif) a saisir les menus

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Zr.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Cliquez sur I'onglet PRONOTE.

5. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Saisir les menus.

Autoriser les personnels (connectés en Mode vie scolaire) a saisir les menus
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Saisir les menus.

Publier les menus sur les Espaces

Sur les Espaces, le menu du jour est publié sur la page d’accueil et tous les menus sont
consultables sur une page dédiée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez un Espace dans le menu déroulant :

e Espaces Parents, Eléves et Accompagnants : cochez Menu sous Communication dans
I’arborescence;

e Espace Professeurs: dans la catégorie Communication, cochez Voir les menus de la
cantine;
e Espace Vie scolaire : dans la catégorie Communication, cochez Consulter les menus.
3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Communication > Menus > Sp.

4.Seuls les menus qui s’affichent avec I'icéne & sont publiés. Pour publier /dépublier un
menu, double-cliquez dessus et cochez /décochez I'option Publié.

Importer les menus depuis un tableur

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Préparez le fichier. On doit avoir un menu par ligne avec :
e une colonne pourladate,
e une colonne pour chaque type de donnée (entrée, plat, accompagnement...),
e une colonne Publié dans laquelle vous saisissez Oui ou Non,
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Messagerie interne

e le cas échéant, une colonne Repas du soir dans laquelle vous saisissez Oui ou Non.

& B c (8] E F
1 pate | ENTREE | PLATPRINCIPAL  [ACCOMPAGNEMENT|  FROMAGE | DESSERT
2 15/04/2019|Concombres Sauté de poulet Sernoule BIO Saint-Mectaire Compaote individuelle
3 16/04,2019|mMelon charentais Salade estivale Comté Glace & I'eau
4 17/04/2019|Friand aufromage |Steack haché Haricots beurre Frormage blanc Péche
5 18/04/2013|Carottes ripées Cuisse de poulet réti | Courgettes Fromage frais Eclair au chocolat
3 19/04/2019| Coeurs de palmiers  |Brandade de poisson Tomme grise Abricats

2.Sélectionnez les données dans le tableur et copiez-les avec [Ctrl + C].

3.Dans PRONOTE, allez sur n’importe quel affichage de I'onglet Ressources et faites
[Ctrl+ V] pour coller les données.

4. Indiquez a quel champ correspond chaque colonne (= Excel (import), p. 166).
5. Cliquez sur Importer.

Remarque : sivous réalisez cet import régulierement, enregistrez le format d’import pour ne
pas avoir a établir les correspondances a chaque fois.

Activer la saisie des menus des repas du soir

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Menus > Sp.

2.Cliquez surle bouton £ en haut adroite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'option Saisir les menus des repas du soir.

Saisir les menus

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Menus > Sp.

2. Choisissez un affichage par semaine ou par mois en haut a gauche.

3. Double-cliquez surle jour concerné.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur les boutons ¢ et choisissez parmi les listes
proposées: si le plat ne s’affiche pas, vous pouvez I’ajouter a la liste en cliquant sur la

ligne de création. Vous avez la possibilité d’y accoler un label (fait maison, issu de
I'agriculture biologique, etc.).

5. Par défaut, le menu est publié.

MESSAGERIE INTERNE
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La messagerie interne de PRONOTE permet trois types de communication :
e Discussion pour échanger avec quelques participants (= Discussion, p.109),

e Information pour communiquer une information a un public plus large (accusés de
lecture mais pas de réponses) (= Information, p. 196),

e Sondage pour poser une question a un public plus large (réponses calibrées et
comptabilisées) (= Sondage, p. 339).

Dans le cadre de la messagerie interne, les messages sont envoyés et lus directement
depuis PRONOTE. L'envoi de notifications par e-mail ou via I'application
(= Notification, p. 258) peut étre paramétré.



Mesure conservatoire

MESURE CONSERVATOIRE

L’exclusion temporaire de I’établissement peut étre enregistrée dans PRONOTE a titre
de mesure conservatoire. Toute la durée de la mesure conservatoire, I’éléve ne peut
étre saisi absent sur les feuilles d’appel puisqu’il est exclu.

Autoriser les personnels connectés en Mode administratif a saisir des mesures
conservatoires

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie PRONOTE > Punitions /Sanctions, puis cochez Accéder aux
sanctions et Saisir.

Autoriser les professeurs a saisir des mesures conservatoires

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Punitions et sanctions, cochez Accéder aux sanctions et Saisir.

Indiquer qu’un personnel peut étre saisi comme décideur de la mesure
conservatoire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > =] Fiche.

2. Sélectionnez le personnel danslaliste a gauche.

3.Cliquez surle bouton & en haut a droite pour éditer la fiche Identité.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez 'option Autorisé a donner des sanctions.

Saisir une mesure conservatoire

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > Sy Saisie des mesures
conservatoires.

.Sélectionnez en haut a gauche une classe ou un groupe.

. Sélectionnez I’éleve.

.Cliquez sur la ligne de création.

. Par défaut, la date de la mesure conservatoire est celle du jour.

.Cochez le motif de lamesure conservatoire et validez : une fiche est créée.

.Complétez la fiche, notamment la période pendant laquelle I’éleve est exclu de
I’établissement (rubrique Décision).

N ool W N

Informer I’équipe pédagogique et les parents d’une mesure conservatoire
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5y Saisie des mesures

conservatoires.
2.Sélectionnez la classe, I’éléve puis la mesure.
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Mise a jour

3.En bas de la fiche, en fonction de vos habilitations, vous pouvez :

e publier la mesure sur ’Espace Parents: dans le récapitulatif de la vie scolaire publié
sur la page d’accueil et/ou avec les autres pieces du dossier si un dossier de vie
scolaire a été constitué;

e envoyer une lettre type (papier ou e-mail) aux parents: par défaut, les lettres types
Notification et Appel a contradictoire sont proposées;

e envoyer un SMS aux parents (= SMS, p. 337);

e diffuser une information auprés de tous les professeurs de I’équipe pédagogique ainsi
qu’aupres du CPE (= Information, p. 196).

Imprimer un registre anonyme des mesures conservatoires

1. Rendez-vous dans l'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > i= Liste des mesures
conservatoires.

2. Sélectionnez |a période et cliquez sur le bouton &=.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Registre anonyme des mesures
conservatoires.

MISE A JOUR

La mise a jour de I'application est automatique : PRONOTE recherche les sous-versions
disponibles et se met a jour lorsque I’'application est fermée.

Désactiver la mise a jour automatique (mode non hébergé)
Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

Modifier ’heure de mise a jour automatique du Serveur (mode non hébergé)
1. Dans I'application Serveur €), cliquez sur le volet Mise a jour automatique.

2. Vérifiez que I'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I’heure souhaitée.

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible (mode non
hébergé)
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour
maintenant.

Voir le détail des mises a jour

Rendez-vous sur le site Internet d'Index Education, sur la page PRONOTE >
Téléchargements > Evolutions & corrections.

Remarque: les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont informés des mises a jour par e-mail.
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L'onglet Ressources > Missions regroupe tous les travaux et taches a réaliser. Ces
missions sont saisies par les professeurs et les personnels et peuvent étre attribuées a
une personne en particulier.

Autoriser les professeurs / personnels a faire des demandes
1. Rendez-vous dans |l'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > & Profils
d'autorisations.

2. Cochez les autorisations souhaitées dans les catégories Travaux de maintenance et
Taches de secrétariat.

Soumettre une demande de travaux de maintenance

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Missions > 48 Travaux de maintenance.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez la nature de la demande et validez avec la
touche [Entrée]. Vous pouvez éventuellement spécifier une salle, préciser la nature de
la tache, ajouter une piéce jointe et ajouter un commentaire. Pour adresser la demande
aune personne en particulier, désignez-le dans la colonne Attribuée a.

Soumettre une demande de tache de secrétariat

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Missions > 2, Taches de secrétariat.

2.Cliquez sur la ligne de création, saisissez la nature de la demande et validez avec la
touche [Entrée]. Vous pouvez éventuellement préciser la nature de la tache, ajouter une
piéce jointe et un commentaire. Pour adresser la demande a une personne en
particulier, désignez-le dans la colonne Attribuée a.

Voir les travaux qui vous sont attribués
1. Les travaux attribués s'affichent en page d'accueil.

2.Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Missions >4 Travaux de maintenance/
L2, Taches de secrétariat.

3. Filtrez la liste en cochant Uniquement mes travaux / taches a réaliser.
4. Une fois la tache réalisée, saisissez la date a laquelle elle a été réalisée.
5. Le cas échéant, saisissez une remarque.

Gérer les demandes de travaux

Les dernieres demandes de travaux s'affichent en page d'accueil.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Missions > 4@ Travaux de maintenance.

2.Vous pouvez filtrer les demandes en fonction de leur état en cliquant sur le bouton | -
(par exemple pour masquer les travaux déja réalisés).

3. Depuis la liste des travaux, vous pouvez éventuellement compléter les demandes en
saisissant:
e uncommentaire,
e lanaturedelatache,

I'état de la demande (acceptée, refusée, réalisée),

la personne qui doit réaliser la tache,

un document joint.



Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire)

MODE DE CONNEXION (ADMINISTRATIF, ENSEIGNANT, VIE

SCOLAIRE)
Trois modes de connexion sont disponibles depuis un Client PRONOTE :
e le Mode administratif est celui qui offre le plus de fonctionnalités; seuls les

personnels habilités peuvent s’y connecter. Le nombre d’utilisateurs simultanément
connectés dans ce mode est limité a 4 (des utilisateurs supplémentaires peuvent étre
acquis) ;

e le Mode vie scolaire propose une sélection de fonctionnalités pour que les
personnels puissent se connecter a la base et effectuer des opérations quotidiennes
sans que soit décomptée une connexion ;

e le Mode enseignant permet d’accéder a toutes les fonctionnalités dédiées aux
enseignants (= Professeur, p. 284).

Cest dans la liste des personnels que vous indiquez quels sont les personnels habilités

a se connecter en Mode administratif /vie scolaire (= Personnels, p. 270).

*

Mode
. administratif |

=

haode
. enseignant

| latre fdentifiant |

ﬁ | lFotre ot de passe |
mA

hode
| wie scolaire |

MODE USAGE EXCLUSIF

Ce mode permet au SPR et aux utilisateurs habilités de travailler seul sur la base; les
autres utilisateurs connectés, prévenus par un message d’information, passent alors
automatiquement en consultation et ne peuvent plus agir sur la base. Ces derniers
sont reconnectés en mode Modification une fois le mode Usage exclusif quitté.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes (import
de données, modification du calendrier, etc.).

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si
vous ne les enregistrez pas manuellement [Ctrl+S], PRONOTE vous demande de
confirmer la sauvegarde lorsque vous quittez le mode (= Enregistrer, p.138).

Se connecter

Lancer le mode Usage exclusif
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Passer en mode usage exclusif.
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Quitter le mode Usage exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Revenir au mode normal ou cliquez sur le
bouton [EJ cuitter le mode exclusit dans |a barre d’outils.

MOT DE PASSE ET IDENTIFIANT

Sauf si vous choisissez de déléguer I'authentification a PENT (= ENT, p.138), les
identifiants et mots de passe utilisés pour se connecter a la base de données PRONOTE
sont gérés dans PRONOTE.

Les professeurs et personnels qui se connectent tantdt au Client PRONOTE tantét a
leur Espace en ligne utilisent les mémes identifiant et mot de passe.

Tous les identifiants et mots de passe sont générés automatiquement par PRONOTE.
Dans tous les cas, chaque utilisateur doit personnaliser son mot de passe lors de sa
premiére connexion.

Pour protéger les données personnelles, il est indispensable que chaque utilisateur ait
son propre identifiant et un mot de passe personnalisé par ses soins.

Afin de renforcer la sécurité de son compte, un systéme d’authentification
supplémentaire par code PIN lors d’une nouvelle connexion est également proposé a
I'utilisateur (= Code PIN, p. 79).

PARAMETRES

Définir la longueur minimale du mot de passe et les régles a respecter

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre minimal de caractéres autorisé pour les
mots de passe.

3. Cochez les options souhaitées pour complexifier les mots de passe (inclure au moins un
chiffre, une lettre, un caractére spécial, etc.).

hots de passe
Taille minimum des mots de passe : caractéres
+|Inciure au moing un caract&re numerique
| Inciure au moins une lettre
Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)
Mélanger des minuscules et des majuscules

Consulter natre poltique de séourité des mots de passe

Remarque: les regles définies par défaut suivent les recommandations officielles de la CNIL.

GESTION DES IDENTIFIANTS ET MOTS DE PASSE

Par défaut, l'identifiant correspond au nom de l'utilisateur (suivi d'un chiffre en cas
d'homonymie). Le mot de passe aléatoire correspond aux recommandations de la CNIL en
matiere de génération des mots de passe et doit étre personnalisé ala premiere connexion.
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Récupérer les identifiants et mots de passe de I’an dernier
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302.

Modifier les identifiants

Prérequis Pour modifier les identifiants des professeurs, il faut étre un utilisateur du

groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables /
etc. > i= Liste.

2. Cliquez sur le bouton & pour afficher la colonne Identifiant de connexion.

3. Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez I'une des
options dans Modifier 'identifiant de connexion (nom de I'utilisateur, combinaison,
identifiant aléatoire, etc.).

Voir les mots de passe

1. Rendez-vous dans I’onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables, etc. > i= Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2.Sila colonne Mot de passe n'est pas visible, cliquez sur le bouton /| en haut a droite de
la liste pour l'afficher (= Liste, p. 209).

3. Positionnez le curseur sur les points ====s pour afficher le mot de passe dans une

infobulle.
e Mode i it / Espace Profe 5 e N N
Hom Prénom Discipline Principal de | Autorization
Id. connexion Mot de passe
(%) Créer un professeur
ALVAREZ Sahrina ALVAREZ LITTTY L2 - ESPAGNCL Profil 1
B&CHELET Marine BACHELET OGO Mt d ! hA 4]“?' L il d
BROIAN Julie BROAN o000 | Mok de passe i ymhagdl7 ' .
L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe 3 la prochaine

CECCAC] Thomas CECCAC ~eeeS | Connexian
DaLIAGU Karim DALI&OUI OO0 MATHEMATIGLUES ED Profil 1

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a été personnalisé par lutilisateur
(c’est-a dire a la premiére connexion). Les points sont alors remplacés par des ronds «occc.

Réinitialiser les mots de passe

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables,
etc. > i= Liste.

2.Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez Réinitialiser le
mot de passe.

Forcer une nouvelle personnalisation des mots de passe

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables,
etc. > i= Liste.

2.Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez Forcer le
changement de mot de passe.
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Autoriser la réinitialisation des mots de passe perdus (Eléves / Parents)

Prérequis Il faut que les e-mails renseignés pour les éléves / les parents soient valides et

que les parametres de la messagerie soient correctement saisis (= E-mail, p. 131).

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez I’'Espace dans le menu déroulant.

3. Dans larubrique Options générales, cochez 'option Autoriser la récupération, par e-mail,
des mots de passe oubliés.

Depuis les Espaces Eleves et Parents, I'éleve/ le parent peut alors cliquer sur le lien
Récupérer son identifiant et son mot de passe sur la page d’authentification de son Espace.
Apreés saisie de son adresse e-mail et d’'un code de sécurité recu par e-mail, il peut choisir un
nouveau mot de passe.

Espace Eléves

Id=ntifiant

Mat de passe

Récupérer san identifiant =t son rmat de passe.

Se gecter

COMMUNICATION DES IDENTIFIANTS ET MOTS DE PASSE

Si vous avez récupéré les identifiants et les mots de passe de I’lannée précédente, ils
sont personnalisés et ne peuvent donc plus &tre édités et transmis par courriers, SMS,
etc.

Pour communiquer a nouveau les identifiants et mots de passe, il faut donc au
préalable les réinitialiser (voir ci-avant).

Envoyer I'identifiant et le mot de passe par e-mail ou courrier
Prérequis Vous avez vérifié dans I'onglet Communication > Courriers > %g, Edition des
lettres types (= Lettre type, p. 203) que les lettres types Connexion, notamment I'adresse
a laquelle les utilisateurs doivent se connecter (par défaut, c'est une variable remplacée
par I'adresse saisie dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité), sont conformes a
ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs.
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
o Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs > i= Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.
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3.Cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.
4. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

5.Sélectionnez la lettre type Connexion propre a chaque ressource. Cette lettre type est
modifiable dans I'onglet Communication > Courriers )&Edition des lettres types
(= Lettre type, p. 203).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer / Générer / Mailer.

Envoyer l'identifiant et le mot de passe par SMS

Prérequis L'établissement est inscrit au service d'envoi des SMS (= SMS, p. 337) et vous

avez vérifié dans l'onglet Communication > SMS > [=| Edition des SMS types que les SMS

types Connexion sont conformes a ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs.

1. Rendez-vous dans |'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs > = Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.

4.Sélectionnez le SMS type Connexion propre a chaqu'e ressource. Ce SMS type est
modifiable dans I'onglet Communication > SMS > [=] Edition des SMS types (= SMS,
p. 337).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Imprimer des étiquettes avec I'identifiant et le mot de passe
Le modéle d’étiquettes Informations de connexion vous permet d’imprimer ’essentiel sur
des petits formats (planche d’étiquettes ou feuilles a découper).
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs > = Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
.Sélectionnez les destinataires dans la liste.
.Cliquez sur le bouton [2] dans la barre d'outils.
Dans la fenétre d'édition, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF).
.Sélectionnez le modele Information de connexion.

.Dans l'onglet Configuration de la planche, paramétrez la taille et la disposition des
étiquettes.

7.Dans l'onglet Contenu du document, personnalisez le texte et éventuellement les
variables en utilisant le bouton Insérer.

8. Cliquez sur le bouton Imprimer / Générer.

oV~ wWN

Dans l'application Client @), rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires.
Depuis les Espaces, rubrique Mes données > Compte.
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MOTIFS D'ABSENC

Editer les motifs d’absence
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence.
2. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.
3.Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes :
e Re: cochez cette colonne si le motif est recevable: les absences de ce motif seront
automatiquement justifiées ;
e RA:cochez cette colonne pour que les absences de ce motif soient automatiquement
notées comme réglées administrativement (= Suivi des absences, p.7) ;
e HE: cochez cette colonne si le motif implique une absence en-dehors de
I’établissement;
Sa:cochez cette colonne sile motif de I'absence reléve d’une question de santé;
e Bul: cochez cette colonne pour que les absences de ce motif soient prises en compte
dans le bulletin;
e Publ.: par défaut, toute absence est publiée (Publ. = Oui) sur ’Espace Parents et dans
les récapitulatifs; double-cliquez dans cette colonne pour que les absences d’un
motif ne soient pas publiées par défaut (Publ. = Non).

(@) Paramétres

Infirmerie
Motifs d*absence

Motifs d'absence

E2% | Code Libellé Re | RA | HE | Sa | Bul |Publ Lettre type SMS type Parents

(* Houveau

[ 1 MNC Matif non encare connu

I ct | CONVOCATION ADMINISTRATIV
[ el DIVERS

B 5T | EXCLUSION TEMPORAIRE
[ 98 INFIRMERE

[ M2 | MALADIE AVEC CERTFICAT
Bl . MALADIE SANS CERTIFICAT
Bl TR | PROBLEME DE TRANSPORT
I RF RAISONFAMILIALE

[ Re ROV ASSISTANTE SOCIALE
[ 1R”M | RDVMEDICAL EXTERIEUR
Il rF ROV Psychologues EM

[ RE | RELMON (AUTRE)

[ R0 | RELMION DELEGLES

Il FF RELNION FSE

[ 1sE | |samsExcUSES

[ 55 | SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE
I 5T | STAGEEN ENTREPRISE

[ vm | vISITE MEDICALE

L RE]

BEDR @

1er envoi-Ahsence
et envoi-Absence
et envoi-Absence

1er envoi-Absence
1er envai-Absence
1er envai-Shsence
1er envoi-Ahsence

1er envai-Shsence

0000 Cooo0000Coo0000

[Crem= |

4. Double-cliquez dans les colonnes Lettre type et /ou SMS type pour qu’une lettre ou un
SMS type soit proposé par défaut pour les absences de ce motif.

5. Cochez la colonne Parents si ce motif peut étre utilisé par les parents qui justifient les
absences depuis leur Espace.

Indiquer qu’un motif d’absence est confidentiel
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence.

2. Double-cliquez dans la colonne Publ. : les absences qui ont un motif Publ. = N ne sont
pas publiées sur ’Espace Parents.
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Récupérer les motifs d'absence de I'année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

Voir aussi
= Absences (éléves), p. 3

MOTIFS D'INCIDENT, PUNITION, SANCTION

Les motifs de punition se retrouvent pour les sanctions, les incidents, les convocations
alavie scolaire et les dossiers scolaires.

Editer les motifs de punition

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs.

2. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.

3. Double-cliquez dans la colonne Type d’incident et sélectionnez-en un (au besoin, créez-

le): cela vous permettra de trier et retrouver rapidement les motifs lors de la saisie
d’une punition, sanction, etc.

4.[Uniquement en Mode administratif] Cochez la colonne Auteur et/ ou Victime si vous
souhaitez qu’un dossier de vie scolaire soit automatiquement créé pour les éléves
concernés par les punitions et sanctions de ce motif (les dossiers sont visibles depuis
I'onglet Ressources > Eléves > fig Dossiers de la vie scolaire).

5.[Uniquement en Mode administratif] Cochez la colonne Publier si vous souhaitez que
les punitions et sanctions de ce motif soient publiées par défaut sur I’Espace Parents
(vous pourrez toujours décocher la publication au cas par cas).

wor Paramétres

ymmunication sbsences et appels IEELEILLEN Evaluation | Infirmerie
Motifs des inci punitions, i d iers de vie scolaire et convocations @
Motif Type dincident |Auteur Victime Publier Q
) Mouveau
Dégradation Atteirtes aux biens lT:
Diz=zipation
Fausze alarme (incendie, bombe) Atteintes & la sécurit
Incivizme Afteirtes aux biens
Inzulte Atteintes & autrui
Intruzion de personnes érangéres & 'établizzement Atteintes & la sécurit
Jets de pierre ou autres projectiles Atteintes & la sécurit
“iolence physigue Atteintes & autrui
Wiolence verhale Atteintes & autrui
Yol Afteirtes aux biens
[l 10
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MOTIFS DE RETARD

Personnaliser les motifs de retard

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs de retard.
2. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.
3.Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes :
e Re: cochez cette colonne si le motif est recevable: les retards de ce motif seront
automatiquement justifiés;
e RA: cochez cette colonne pour que les retards de ce motif soient automatiquement
notés comme réglés administrativement;
e Bul: cochez cette colonne pour que les retards de ce motif soient pris en compte dans
le bulletin;
e Publ.: cochez cette colonne pour que les retards de ce motif soient automatiquement
publiés sur les Espace Parents et Eléves, et imprimés dans les récapitulatifs.
4.Double-cliquez dans les colonnes Lettre type et /ou SMS type pour qu’une lettre ou un
SMS type soit proposé par défaut pour les retards de ce motif.
5. Cochez la colonne Parents si ce motif peut étre utilisé par les parents qui justifient les
retards depuis leur Espace.

wr Paramétres

Absences et appels

Motifs de retard

Motifs de retard @
T E=- Code Libellé Re | RA | Bul Publ Lettre type SMS type Parents Q
) Mouveau

7 [ MG | Mctif non encare connu i
[ ca | CONVOCATION ADMIMSTRATIVE
I o | DIERS

Il Fr  PROBLEME DE REVEL

[ 1TR PROBLEME DE TRANSPORT
[0 RF | RAISONS FAMILISLES

Bl R2 ROV ASSISTANTE SOCIALE
Bl s ROV MEDECIN SCOLAIRE

Bl R | ROV MEDICAL EXTERIEUR

I RF | RDV Psychologue E.

Il RE  REUNICN (AUTRE)

I RO REUMION DELEGUE

Il FF | REUNION FSE

[ SE  SANS EXCUSES

7
6l 14

Fermer

MOYENNE
MOYENNE DES SERVICES

La moyenne du service est calculée a partir des notes en tenant compte du coefficient
affecté a chaque devoir (= Coefficient, p. 81).
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Afficher le détail de calcul d’une moyenne

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Sy Saisie.

2. Sélectionnez une classe et un service pour afficher le tableau de notes.
3. Double-cliquez sur la moyenne lorsque le curseur 8¢ apparaft.

| Trimestre 1 > | SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE - 3A - TESSIER Audrey - Hotes
| créerun devair | 1740 0209  03/0% .I.
27 éléves Moyen... 1 1 1 er

BERMARD Faniny o)
BLANC Louis
BOMMOT Jesszica
BOULAMNGER Celia

BOUGUET Thomas

175 1250 100 X
g;e_gic 1000 1200 ¥
aks  s&0 1000 X
1000 150

Méthode de calcul de la moyenne

CARRE Geoffrey

CHOLLET Pierre Caleul de la moyenne nette de BLANC Louis :
CLAUDEL Camille

DELORME Ansis 1000521200

DEMAY Corentin 10,00 o0 1200 =HL

DEYILLE Coline 1200 1100 1300 Lol

DUBOIS Amaury 12,75 1350 1200

DUBRELIL Ermilie: 1325 1400 1250 Fermer
DUPCLY Meline 10,50 1000 1100

Arrondir la moyenne de tous les services
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ‘B Services par classe.
2.Sélectionnez toutes les classes [Ctrl + A].

3.Dans la partie droite, sélectionnez ensuite tous les services en procédant par
multisélection [Maj + clic].

4.Dans les parameétres en bas de I'écran, vous pouvez arrondir la moyenne de I'éléve et /ou
de la classe au point, au demi-point ou au dixieme de point (arrondi supérieur ou le plus
proche).

Remarque : un professeur peut arrondir la moyenne de tous ses services en faisant la méme
manipulation depuis Mes données > Mes services de notation.

Paramétrer la moyenne d’un service avec sous-services
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > S, Saisie.
2. Sélectionnez une classe et un service avec sous-services dans les listes a gauche.

3. Dans les parametres en bas de I’écran, choisissez de faire la moyenne des sous-services
ou des devoirs.

Choisir la moyenne de référence pour un service en groupes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > £, Saisie.
2. Sélectionnez une classe et un service en groupe dans les listes a gauche.

3. Dans les parametres en bas de I’écran, indiquez si la moyenne de référence est celles de
tous les éléves du groupe ou bien uniquement celle des éléves appartenant a la classe.
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MOYENNE GENERALE

Lamoyenne généraleest calculée a partir des moyennes des services en prenant compte du
coefficient affecté a chaque service (= Coefficient, p. 81).

Ne jamais afficher la moyenne générale
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options.

2. Cochez Ne pas afficher la moyenne générale et /ou Ne pas autoriser I'impression de la
moyenne générale dans ’encadré Moyennes.

Afficher / Masquer la moyenne générale sur le bulletin

2.Dans l'onglet Corps, encadré Moyenne générale, cochez / décochez la moyenne générale.

Arrondir la moyenne générale

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Classes > [g] Tableau de moyennes.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une période ou Année dans le menu déroulant.

4. En bas de I'écran, choisissez I'arrondi pour les moyennes des éléves et celui pour les
moyennes des classes.

MOYENNE ANNUELLE

La moyenne annuelle est calculée a partir des moyennes des périodes en prenant compte
du coefficient affecté a chaque période (= Coefficient, p. 81).

Arrondir la moyenne annuelle

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notes > Saisie des notes > 55 Saisie.

2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez ensuite un service.

4.Sélectionnez Année (Trois trimestres) ou Année (Deux semestres) dans le menu
déroulant.

5.En bas de I’écran, choisissez I’'arrondi pour les moyennes des éléves et celui pour les
moyennes des classes.

Afficher / Masquer la moyenne annuelle sur le bulletin

2.Dans longlet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez / décochez la moyenne
annuelle.
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ULTISELECTION

Modifier les données en multisélection wVS

Sur tous les affichages i= Liste, a I'aide des techniques de sélection ci-avant, sélectionnez
les données sur lesquelles vous souhaitez faire une méme modification, faites un clic droit
et sélectionnez lacommande souhaitée dans le menu contextuel.

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste VS
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline

() Créer un professeur

> BIFD

BRI Julie ANGLAIS

Katim MATHEMATIQUES

DOLUCE
hdme DUPAS

. GALLET Benjamin

ANGLAIS
LETTRES CLASSIG

GALIDIN Flarence

Mime GENET Mathilcle: LETTRES MODERME

hime JOLY Andrea HIST GEQ W

Bl 231 < >
Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste VS

Cliquez surle premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline %
(%) Créer un professeur Q
hdme ALVAREZ Sabrina SWT )
Mme BACHELET Marine ANGLAIS

Mme BRI Julie ANGLAIS

Katim

Mme GAUDIN Florence SCIEMCES PHYSIG

Mime GEMET Mathilche LETTRES MODERME

Mme JOoLy Andrea HIST GEO W
S8 34734 <« >
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Sélectionner tous les éléments d’une liste P2 A ERZ T3
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Professeurs

Civilité Prénom Discipline
@ Créer un professeur

> BIFD
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NETSYNC

PRONOTE permet d’échanger des données avec SIECLE, LSL et LSU via la plateforme
NetSynchro.

Installer le certificat

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Pour pouvoir récupérer/envoyer des données via la plateforme NetSynchro, il est
nécessaire d’'importer au préalable un certificat dans la base. Les établissements qui
utilisent NetSynchro pour la premieére fois doivent demander un certificat depuis
I’application Gestion Identité Numérique. Une fois récupéré, le certificat doit étre importé
dans la base PRONOTE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I'encadré Choix de la méthode d’import, cliquez sur le bouton Gérer le certificat
pour NetSynchro.

¥ Me pas mettre & jour niimporter les &éves dont la date de sorie renzeignée dans SIECLE est antérieure ou égale au |02/09/2019
Alimenter les groupes depuis SIECLE
hiettre & jour les MEF des clazses et réintializer leurs services

Choix de la méthode dimport

(® Depuis l'expart SIECLE | - | aucun fichier

) Depuiz NetSynchro pour Pannée 2019-2020 Gérer le certificat pour MetSynchro

Annuler Imparter

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Parcourir.
4. Désignez le certificat et validez.

5. Saisissez ensuite le mot de passe associé au certificat.

6. Cliquez sur Importer le certificat.

Récupérer les données éléves depuis NetSynchro
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La récupération des données éleves est semblable a celle que vous faites directement
depuis SIECLE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I’encadré Choix de la méthode d’import, sélectionnez Depuis NetSynchro pour
I'année 2020-2021.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a récupérer, puis cliquez sur le bouton
Importer.

Exporter les liens éléves / groupes vers SIECLE via NetSynchro

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB et les groupes dans SIECLE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes.
2. Sélectionnez Vers NetSynchro dans la rubrique Destination de l'export.

3. Continuez la procédure indiquée.
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Exporter la vie de I'établissement vers NetSynchro

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter la vie de |'établissement
(NetSynchro).

Exporter les bilans périodiques et les bilans de cycle vers NetSynchro
= LSU, p. 200

Exporter les livrets scolaires vers NetSynchro
= LSL, p. 199

NOTATION

Les notes comptent pour au moins une période (parexemple, pour le trimestre 1) et parfois
pour plusieurs périodes (par exemple, pour le trimestre 2 et pour le bac blanc). Une
moyenne peut étre calculée et un bulletin peut étre édité pour chaque période.

Il n’yaaucunlien entre ces périodes et les périodes éventuellement définies pour I'emploi
du temps dans EDT.

Modifier le type de notation d’une ou plusieurs classes

Par défaut, les classes ont une notation Trimestrielle.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Notation. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton |, en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 209).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de notation (Trimestrielle,
Semestrielle ou Continue).

Classes |Semestre 1 - |

Hom | Eff. Hiveau Hotation Prof. principal

* Créer une classe

34 22 3EME Trimestrielle hme GAUDIN Florence
3B 27 3EME Trimestrielle hme DUPAS Marion
44 25 4EME Trimestrielle M. DEJEAN Yannick
4B 30 4EME Trimestrielle hiime: F2YIER: Elodis

1 28 SEME Trimestrielle hime: FAYIER: Elodis

] 27 SEME Trimestrielle hme SIACN Amandine
BA 26 GEME Semestriglle Mme LEFEVRE Aurélie
BB 30 BEME Semestrielle M. LACAZE Hugo

Remarque : vous pouvez changer le type de notation pour plusieurs classes sélectionnées via
le menu contextuel du clic droit.



Indiquer les dates des périodes de notation

Par défaut, les dates sont utilisées pourinitialiser les dates de publication des bulletins de
notes, des relevés de notes, des bilans périodiques, etc., sur les Espaces.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes officielles.

2.Indiquez le début et la fin de chaque trimestre et / ou semestre de notation.

Année scolaire [2020-2021 | du [0109:2020 | au [06072021 D

Définition des différentes périodes de notation

Motation trimestrielle Motation semestrielle Motation continue

Cldturer la saisie des notes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Lorsqu’une période de notation est cloturée, il n’est plus possible de créer, modifier ou
supprimer les devoirs, les notes et les parameétres relatifs aux devoirs et aux services de la
période.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.

2. Cliquez sur le bouton # en haut de la colonne Notes.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une cléture immédiate, ou différée si vous
prévoyez la cldture a I’'avance.

Cloture des périodes par classe v uni les périodes
e Trimestre 1 Trimestre 2
# llotes # Evaluations | ## App. prof. | #* App. cons. | # Vie sco. # llotes # Evaluations | g App. prof. | #¢
38 231172020 231152020
3B 231172020 I 231142020
3C 231172020 | 231152020
£ 231112020 # wr Cldture des périodes
48 231172020 N
48 23112020 _l_ S
e P ® Cléture différée au
aD 231172020 ) Aucune cliture
S8 231172020
B 2112020 Annuler alider
aC 231172020 231152020
a0 23M172020 230102020
BA 23M172020 230152020
BB 23M172020 23012020
BC 23M172020 230152020
ED 23M172020 230152020

Définir des périodes personnalisées pour les examens blancs
= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 41

257



Notification

NOTER LES ELEVES

Définir le baréme par défaut
= Baréme, p. 41

Saisir les notes
= Devoir, p. 104.

Copier un tableau de notes dans un tableur

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > 55 Saisie.

2. Sélectionnez une classe et un service pour afficher le tableau de notes.
3. Cliquez sur le bouton [f en haut a droite du tableau.

4. Collez les données [Ctrl + V] dans le tableur.

PUBLIER LES NOTES

Editer les documents relatifs aux notes

= Bulletin de notes, p. 53
= Relevé de notes, p. 312

Voir aussi
= Moyenne, p. 249

NOTIFICATION

Un utilisateur peut é&tre notifié lorsqu'il recoit un message (discussion), une
information, un sondage ou lorsqu'un document a été déposé dans son casier
numérique.

NOTIFICATIONS DANS PRONOTE

Paramétrer les notifications

Vous étes notifié lorsque vous recevez un message, une information, un sondage ou un
document.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.
2. Cochez le ou les modes de notification souhaités.

hMotification de réception

Lars de la réception d'un message, d'un document, d'une information ou d'un sondage. ..

+ Afficher le papillon dans la barre de titre
Afficher une fenétre d'alerte

Emettre un signal sonore
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Notification

Remarque: le papillon dans la barre de titre reste actif tant que vous n’avez pas consulté les
éléments recus.

wor Client PRONOTE - Mme DOUCET en madification

a Assistance @

Fichier Imports/Exports Mes préferences Parametres

[l
OTIFICATIONS €

Semaine en cours 2

06hop - 28105 mar. 30... mer. 01/... jeu. 02/07 ven. 03/

ANGL.. Sasiets

1A Aujourdhui
0[]
0aho0 > - ANGLAIS L1 Informatians et sondages
ANGL... | ANGL... ANIGL..
1 C 6C - BMBLAS L1
zor\ |0|__\ 103
100 T CH...| ANGL..| AllGL.. Semaine en co|
28 D 1B ——
WE  10s 105 Aujourdhui
11h00 = o e ~ANGLAIE V1
8B 18 - ANGLAIS L1
109 104 Hier
12h00
C
13000
Aujourd'hui
ANGL... ANGL...
14h00| 6B, B

10(zE] %/// 105
N [ % ANIGL.. || AUGL-
el W 204 109

10{; 7 104
17000 ////% ANGL.. :
. v g Semaine en d

Trimestre 1

Classe Devoirs Evaluations Appr
14

NOTIFICATIONS PAR E-MAIL (PERSONNELS / PROFESSE

Activer I'envoi de notifications par e-mail
Prérequis Il faut avoir délégué I'envoi d'e-mail au Serveur PRONOTE (= E-mail, p. 131).
1. Dans 'application Serveur @), cliquez sur le volet Paramétres d'envoi des e-mails.

2. Cochez Activer l'envoi des notifications par mail pour informer les utilisateurs de
['activité de leur compte (messages, informations, casier).

Activer / Désactiver les notifications
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.

2.Dans I’encadré Notification par e-mail, cochez A la réception d'un nouveau message,
information et sondage, document du casier.

3. Modifiez le cas échéant le délai de temporisation.

NOTIFICATION VIA L'APPLICATION

Un systeme de notifications sur mobile permet aux utilisateurs de recevoir une
notification sur leur téléphone a l'arrivée d'un nouveau message ou d'une nouvelle
information. Il faut pour cela autoriser les notifications de I'application (de la méme
maniére que pour les autres applications).
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Numéro national de l’éléve

MERO NATIONAL DE L’ELEVE

Afficher le numéro national de I’éléve sur le bulletin / le bilan périodique
1. Rendez-vous dans I’'onglet souhaité:

o Bulletins > Maquettes > »#; Définition,

e Compétences > Bulletins > :# Paramétrage des maquettes.
2. Sélectionnez lamaquette utilisée dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez N° national.

Le numéro RNE (Répertoire National des Etablissements) est, entre autres, nécessaire
pour ’envoi des SMS et I'intégration des manuels numériques.

Renseigner le numéro RNE de I’établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez le champ Numéro de ’établissement.



Orientation

ORIENTATION

Les orientations sont initialisées a partir des MEF. Les familles peuvent renseigner la
fiche d’orientation depuis I’Espace Parents ou depuis I'application mobile.

Personnaliser la bibliothéque d’orientations
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations > i\ Bibliothéque.
2.La bibliotheque est mise a jour a partir des MEF récupérés de SIECLE (soit via les
données récupérées d’EDT, soit lors d’une mise a jour des données dans PRONOTE). Tous
les MEF possibles sont récupérés, ceux proposés par I’établissement s’affichent avec
Pétiquette r=.
3. Sivous ne pouvez pas effectuer de mise a jour par SIECLE, cliquez sur le bouton Mettre a
jour la bibliothéque pour récupérer tous les MEF possibles.
S’ilmanque des orientations a la marge, utilisez la ligne de création pour les ajouter.
4.Siuneorientation ou une option n’est pas proposée par I’établissement, vous pouvez:
e la supprimer, a condition qu’elle n’ait pas été récupérée de SIECLE ; pour cela, faites
un clicdroit sur 'orientation /l’'option et choisissez Supprimer la sélection ;
e la désactiver d’un double-clic sur la puce verte qui la précede : 'orientation / 'option
ne sera pas proposée aux éléves.

Bibliothéque d’orientations Mettre i jour la bibliothéque 3EME - Options facultatives
= | Niveausx (Tous) ] Libellé Etab. (Q
7| Afficher les données inactives O || AERDITECIRLEE 8 i
— - . @  AE-PRATIZ. ORALE LYVE B |~
® i : Libellé Formation Hiveau |[Q) ) AR A IR =
O C'Ceer s orintatian 6 @  AE-PRATIQUE SPORTIVE e
4 Voie générale ¥ || © | ATELLSCIENT.TECHNIG &
@  2NDE GENERALE ET TECHNOLOGIGUE 2.G6T 2NDE B | P T -
@  2NDE GENERALE ET TECHNOLOGIGLE EURD 2-GTEU 2NDE Ll TR -
@  2WDE GENERALE ET TECHNOLOGIGUE SPORT | 2-GTSP 2NDE S SN SR =
ENS RELIG.CATHOLIQUE e
@  3EME - ORIGINE BILANGLE 3BLG IEME T =
@ 3EMEA 2 OPT. SPORT. IESPOR IEME @
3IEME MUSIGUE MUs IEME
@  3EME PREPS PRO IPPRO IEME
@ 3EME SEGRA ISEGRA JEME
@ 3EMEUPE2A 3UPEA IEME
@ 4EME SEME SEME
@  4EME - ORIGINE BILANGLE 4BILG 4EME
@  4EME GENERALE SECTION SPORTIVE 4ESPOR 4EME
@  4EME MUSIGUE s 4EME
@  4EME SEGPA, 4SEGPA, 4EME
@ 4EMELPE2A 4 UPEA, 4EME v
102

Définir la maquette de la fiche d’orientation

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations >

2.Sélectionnez un niveau dans la liste a gauche.

3. Dans le volet de droite, sélectionnez la période a laquelle correspondent les Intentions
d’orientation et avis provisoire du conseil (T1/S10u T2/S2).

4. Dans la colonne Famille, indiquez le nombre de veeux que pourront renseigner les éleves
ainsi que les champs supplémentaires (commentaire, etc.).

Maquettes.
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Orientation

5. Dans la colonne Conseil de classe, cochez les champs qui devront étre remplis lors du
conseil de classe.

6. Renseignez ensuite les champs proposés pour les Choix définitifs et propositions du

conseil (T3/S2).
Hiveaux 4EME - Maquette de la fiche dialogue
Libellé Q,
3EME Intentions d'orientation et avis provisecire du conseil = T1/51 T2/51
RENE Rubrigque Famille Conseil de classe
EELE Mambre de voeux 4
EEUE Motmbre de spécialtés 3
UL Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage pazserelle pour les voies professio
Commentaires

Réponzes aux demandes

Mativation

Recommandsations sur voies non demanc

Choix définitifs et propositions du conseil - T3/52

Rubrigque Famille Conseil de classe
Mombre de voeux 4
Mombre de spécialités 5
Maombre d'enzeignements optionnels 4

Stage pazserelle pour les voies professio
Commentaires

Réponzes aux demandes

Motivation

Recommandations sur voies non demancl

Autoriser les professeurs principaux a saisir les orientations

1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Dans la catégorie Résultats / Orientations, cochez Saisir les orientations.

Permettre aux familles de saisir les veeux depuis I’Espace Parents
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Dans l’arborescence, dans la rubrique Orientations, cochez, puis sélectionnez Fiche de
dialogue.

4. Dans le volet a droite, modifiez si nécessaire les dates de saisie pour les différents
trimestres, ainsi que les dates de publication de la proposition puis de la décision de
I’établissement.

Le moyen le plus rapide est d'agir en multisélection (avec la touche Ctrl du clavier
enfoncée) en utilisant le bouton & en haut a droite.

Compléter la fiche d’orientation
1. Rendez-vous dans ’'onglet Résultats > Orientations > g¢ Fiche de dialogue.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
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Orientation

3. Sélectionnez un éléve pour afficher sa fiche d’orientation.
4. Double-cliquez dans les champs a remplir (en blanc).

Envoyer un rappel aux parents qui n’ont pas saisi les veeux
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations > = Récapitulatif des orientations.
2.Lancez la commande Extraire > Extraire > Extraire les responsables des éléves sans
intentions d’orientation / sans veeux définitifs.
3. PRONOTE bascule sur la liste des responsables: sélectionnez tous les responsables
extraits [Ctrl + A] et, dans la barre d’outils, cliquez sur:
e le bouton (@ pour envoyer un e-mail (= E-mail, p. 131),
e le bouton 7] pour envoyer un SMS (= SMS, p. 337),
e |le bouton [ pour envoyer un courrier type (que vous aurez préalablement créé dans
Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types) (= Lettre type, p. 203).

Faire figurer les orientations sur le bulletin / le bilan périodique
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

o Bulletins > Maquettes > i#: Définition,

e Compétences > Bulletins > -#; Paramétrage des maquettes.

2.Dans l'onglet Pied, encadré Orientations, cochez les informations a afficher (demande
des familles, proposition du conseil de classe, etc.).

Entéte Corpz | Pied | Bulletin de classe
Projets d'accompagnement
Préciser les modaltés spécifiques d'accompagnement (e cas échéant) -n
Parcours éducatifs

+| Parcours avenir < Parcours d'éducation artistique et cutturelle
| Parcours citoyen < Parcours éducatif de santé

«|Parcours d'excellence

ie scolaire
«|Mombre de 102 journées d'absences +|Nombre de retards Punitions
Précizer les 1/2 journées non justifiées Préciser le= retards Sanctions

Atficher les heures de cours manguées RonlLStTies

~|  |Appreéciation CPE

Lataille des appréciations du CPE est limitée & 255 caractéres

Crientations

+|Intertion des familes et avis provizoires du conseil de classe (T1 ou T2/151)
| Woeux définitits et propostions du consell de classe (T3S2)

| Décizion retenue par le chef d'établizsemert (T3/52)

Consulter les statistiques d’orientation

Rendez-vous dans l'onglet Statistiques > Orientations > 1% Taux d’orientation.
L'affichage desstatistiquesd'orientation a été entierementrevu pour permettre lalecture
desintentions, notamment en ce qui concerne les spécialités.
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Parcours éducatifs

PARCOURS EDUCATIF

Activer la gestion des parcours d’excellence

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Fonctionnalités
optionnelles.

2. Cochez Gestion des parcours d’excellence (REP+) : les parcours d’excellence se saisissent
comme les autres parcours éducatifs.

Saisir le méme parcours pour plusieurs éléves a la fois

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez les éleves dans la liste a gauche.

3. Rendez-vous dans I'onglet Parcours éducatifs.

4.Cliquez sur la ligne de création, sélectionnez un type de parcours parmi les parcours
proposés, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].
Vous pouvez ensuite saisir une période et désigner une personne pour le suivi.

Reporter le contenu d’un cahier de textes dans un parcours

Prérequis Il faut étre autorisé a saisir les parcours éducatifs, et avoir activé la saisie des
parcours via le cahier de textes depuis le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de
textes.

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Saisie > & Par professeur.
2.Sélectionnez un cours et saisissez le titre du contenu.
3. Dans le menu déroulant Parcours éducatifs, sélectionnez le parcours correspondant.

@ Contenus du 16 juin 2020 Q
Titre: Catégorie Parcours éducatifs
*/ |Atelier poésie ||Tra\rau)( dirigés - | ElliParcours d'éducation artistique et culturelle Iz‘ '|i|'

Aa Rédaction de haikus et autres formes poétiques bréves Parcours avenir

"I

@ Parcours citoyen
(Parcours d'éducation artistique et culturelle
@ Parcours éducatif de santé

D
o=
;=Y

Parcours d'excellence

Remarque : seul le titre (dans ’exemple ci-dessus, « Atelier poésie ») est pris en compte pour
le parcours.

Faire figurer les parcours sur les bulletins
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Bulletins > Maquettes > -#; Définition,
o Compétences > Bulletins > i Paramétrage des maquettes.
2. Allezdans l'onglet Pied.
3. Cochez les parcours a faire apparaitre dans I’encadré Parcours éducatifs.
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Parcoursup

Saisir les parcours par éléve via le bulletin

1. Rendez-vous dans ’onglet souhaité:

e Bulletins > Saisie des appréciations > [fg) Saisie des commentaires et des appréciations
du conseil de classe,

e Compétences > Bulletins > Bilan périodique de I’éléve et de la classe.
2. Sélectionnez laclasse et I’éleve dans les listes a gauche.
3. Rendez-vous dans I'onglet Parcours éducatifs sous le bulletin a droite.

4.Cliquez sur la ligne de création, sélectionnez un type de parcours parmi les parcours
proposés, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée]. Vous pouvez ensuite
saisir une période et désigner une personne pour le suivi.

Remarque: pour saisir les parcours en multisélection, allez sur l’affichage Parcours
éducatifs @ des deux onglets.

Récupérer les parcours éducatifs des années précédentes
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

PARCOURSUP

L'export des moyennes et des appréciations des éléves de premiére et terminale vers

I'application Parcoursup se déroule pour I'année 2019-2020 en deux étapes :

e premiére étape en février ou mars, apres le conseil de classe du 2e trimestre / du ler
semestre: export des résultats des éleves de terminale pour les deux premiers
trimestres /le premier semestre),

e deuxieme étape en juin : export des résultats des éleves de premiére.

A chaque étape, vous suivez la méme procédure.

Autoriser les utilisateurs administratifs a faire I'export vers Parcoursup
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3.Sélectionnez le groupe d'utilisateurs a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie PRONOTE > Export.

5. Cochez Parcoursup.

Remonter les notes vers Parcoursup depuis la base de I'année en cours

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARCOURSUP > Exporter les données vers
Parcoursup.

2. Allezdans 'onglet correspondant a votre étape.

3.Sous Classes a exporter, désignez les classes pour lesquelles vous souhaitez faire
I'export.

4. Lorsque vous exportez les résultats des éleves de terminale, vous pouvez désigner des
anciennes bases pour récupérer les résultats de premiére de ces éléves (si vous ne les
avez pas déja récupérés).

5. Cliquez sur Exporter.
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6.Si certaines informations sont manquantes, PRONOTE ouvre une fenétre permettant
de compléter lesdonnées :

e si certaines matieres ou formations sont sans code ou sans matricule, il faut
récupérer les  codifications de SIECLE en pointant le fichier
ExportXML_Nomenclature.zip. Les matiéres et les formations qui ne proviennent pas
de SIECLE pourront étre mises en correspondance dans le portail Parcoursup;

e si certains éléves n'ont pas de numéro national ou de formation valide (avec un
matricule), il faut les saisir.

Remonter les notes vers Parcoursup depuis la base de I'année précédente
= Année précédente, p. 28

Générer un document en PDF

Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils et, dans la fenétre d’impression,
sélectionnez PDF comme Type de sortie.

(wor) Impression de documents relatifs aux éléves

Données & imprimer
27 éléves sélectionnés

Type de sortie : _ Imprimante | ¢ PDF

+|Pratége |£‘ < Imprimable Format :
Ourir le dossier 4 lissue de la génération A5 Personnalizé
CFCIE
a3 H: [am

Générer un courrier type en PDF

1. Depuis tous les affichages oli vous pouvez envoyer un courrier, cliquez sur le bouton [=].
2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez PDF comme Type de sortie.

3.Sélectionnez la lettre type et cliquez sur Générer.

Générer un courrier type en PDF et I’envoyer par e-mail

1. Depuis tous les affichages oli vous pouvez envoyer un courrier, cliquez sur le bouton [=].
2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Cochez Joindre *.pdf.

4.Sélectionnez la lettre type et cliquez sur Imprimer/Mailer.

nvol de courriers

Envoi d'un courrier pour les Eéves

& sélectionnés (27) extraits (27) tous (424)

Type de sortie : Imprimante PDF | & E-mail

Joindre [ * pof | [« Protégé |f | Imprimable Ecrire le courtier dans le corps du mail

Chijet : |Connenion a votre Espace PRONOTE en ligne

Aa Bonjour,
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Permanence

Voir aussi
= Piece jointe, p. 278

PERMANENCE

Pour pouvoir faire 'appel en permanence dans PRONOTE, il faut qu’il y ait des cours de

permanence.

Ces cours de permanence peuvent étre récupérés d’EDT (pour en savoir plus, consultez

I’entrée Permanence du guide pratique EDT). Il peuvent étre:

e des cours de permanence annuels créés dans I'affichage dédié Emploi du temps > Cours
> Gestion des permanences, avec les éleves attendus en permanence sur le méme
créneau toute I’'année: vous retrouvez alors ces éleves sur la liste d’appel des
permanences et pouvez ajouter d’autres éléves ponctuellement ;

e des cours créés sans public depuis 'emploi du temps de la salle de permanence auxquels
vous affectez le statut Permanence: les éléves sont alors ajoutés manuellement en
cours d’année, depuis la feuille d’appel. L’appel est ainsi réalisé de maniére inversée :
non plus en cochant les absents, mais en ajoutant les éléeves présents. Dans cette
configuration, les éleves absents (présents dans I’établissement mais ne s’étant pas
présentés en permanence, par exemple) peuvent étre signalés depuis le tableau de
bord;

e des cours de permanence exceptionnels créés a chaque fois que, depuis I'onglet
Absences et gestion par semaine, les éléves sont mis en permanence suite a un cours
annulé.

Ces cours de permanence peuvent également étre créés directement dans PRONOTE
par les professeurs et personnels habilités.

Vérifier les autorisations des personnels
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.

2. Cliquez sur la catégorie Feuille d’appel des permanences et des personnels et laissez
cochées uniquement les actions autorisées.

Faire I’'appel en permanence

1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > ©% Feuilles d’appel des permanences et des personnels,
e Absences > @¢ Feuilles d’appel des permanences et des personnels.
2.Sélectionnez la date du jour.
3.Sélectionnez le cours de permanence:
e soit il existe déja: cliquez si nécessaire sur les onglets numérotés pour le faire
apparaitre,
e soit il n’existe pas: dessinez-le sur la grille en cliquant glissant sur le créneau
concerné (depuis un Client EDT pour les utilisateurs en Mode administratif).

[JnLL1aRD Jessica ~ | Appel dufozi10:2018 B| pour le cours de ...

08ha0 lundi 0209

09h00

ik
10h00 R

11h0a




Permanence

4. En fonction du type de cours, |a liste des éleves est préremplie ou non :
e siles éleves s’affichent : cochez la colonne Absences pour signaler les éleves absents
parmieux;
e si les éleves ne s’affichent pas, cliquez sur la ligne d’ajout et cochez les éléeves
présents dans la fenétre qui s’affiche.

| JUILLIARD Jessica = | Appel du ‘0?:09.-?019 | pour la permanence de 09h0 & 11h30
0shoD lundi 02/09
0 éleve(s) Absenc Retards_ |Infirmerie Punitions Exclusions:
€ e Te e T
09ha0 4 Ajouter les ElEves présents

Permanence

mingé Aucun éléve présent dans la salle

10h00

Permanence

11ho0| ‘."E:'.' Sélection des éléves sans cours

Les léves dont la présence dans 'établizzement n'est pas obligatoire (2elon leur autorisation de sortie)
| Les élgves devant étre présents dans |'établissement
WA Eléve Classe 'g‘ CcP Autorisation de sort... Cours initial Raison Q
12ha0 [ BOUCHET Maxence B 1303 Aux horaires habituels Sans cours
[ CHRISTOPHE Jonsthan (=08 13013 Aux horaires habituels Sans cours
[] DUCLOS Romane BC 13013 Avzx horaires hahituels Sans cours
LA DUVAL Quentin BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours
[ FOMTAINE Mehdi B 1303 Aux horaires habituels Sans cours
[ OUYRARD Flore o3 13013 Aux horaires habituels Sans cours
[ PASGUIER Pauline BC 13013 Avzx horaires habituels Sans cours
LA PELLERIN Alexis BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours
[ TEXIER “ictoria B 1303 Aux horaires habituels Sans cours
[ TISSER Arthony BC 13013 Az horaires habituels Sans cours
[ WANNIER Juliette BC 13013 Avzx horaires hahituels Sans cours
LA PARENT Manon 6D 13013 Aux horaires de I'Etakblis Sans cours
[ FOUGLET Lucas uLis 1303 Aux horaires habituels Sans cours
[ SAMSOMN Dolores uLis 13013 Ausx horaires habituels Sans cours
&) 424
| annuer || walider |

5.Selon les droits que vous avez, vous pouvez également signaler, d’un clic dans les
colonnes correspondantes :
e retards (= Retard, p. 318),
e passages a l'infirmerie (= Infirmerie, p. 192),

punitions (=> Punition, p. 291),

exclusions (= Exclusion, p.167),

dispenses (= Dispense, p. 114),

défauts de carnets (= Carnet de correspondance / liaison, p. 69),

absences aurepas, si la permanence a lieu le matin (= Demi-pension, p. 101).

6. D’autres colonnes facultatives peuvent avoir été définies par I’'administrateur.
Cliquez sur le bouton |, en haut a droite de |a feuille d’appel pour les afficher.

7.Si vous souhaitez saisir des remarques a I'attention du personnel et/ou des
enseignants, utilisez le mémo (=> Mémo de la vie scolaire, p. 234).

8. Une fois les absences et autres évenements saisis, cochez Appel terminé en bas de la
feuille d’appel pour que I'appel soit pris en compte par 'administration.
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Voir les éléves attendus en permanence

Rendez-vous dans 'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la journée.

e Pour voir les éleves déja affectés en permanence, sélectionnez un créneau dans la
colonne Eléves présents et, dans la liste du bas, dépliez e cours de Permanence.

e Pour voir les éleves attendus en permanence, qui n’ont pas cours et n’ont pas été
ajoutés en permanence, sélectionnez un créneau dans la colonne Eléves sans cours. D’un
clicdans la colonne Absents (liste du bas), vous pouvez saisir une absence.

Tableaude borddu < [02092019  BD| 5 | =Chercher un éidves |

Eléves Eléves sans Exclusions Incidents
|)[é$elﬂ$ cours et cours

08h00 - 0Shoo V8 2 1 1
08h00 - 10h00 421
A0h00 - 11hod 385 19
A1h00 - 12h00 385 18
12h00 - 13h00 226

DP (midhi) 226
13h00 - 13h30 226 1
43h30 - 14h30 422 4
14h30 - 15h30 422 96
15h30 - 16h30 276 4
16h30 - 17h30 61 2
47h30 - 18h00 2 2

<

Eléves attendus en permanence entre 10h00 et 11h00 | Clas:

Eléve Régime

4 6C (16)

BLONDEAL Constance DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT b
BORIM Tiphaine DEMI-PEMSIONMAIRE DANE LETABLISSEMENT Tl
BOUCHET Maxence DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT

CHRISTOPHE Jonathan DEMI-PEMSICHNMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

DAVID Willy DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT b
DELCROIX Simon DEMI-PEMSIONMAIRE DANE LETABLISSEMENT 2]
DELORME Salenne DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT o

DUCLOS Romane DERI-PENSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

Les personnels sont récupérés d’EDT et peuvent étre créés directement dans PRONOTE.
Vous pouvez en créer autant que nécessaire. Certains sont proposés par défaut: vous
pouvez les utiliser mais il faut qu’il n’y ait qu’un seul compte par personne physique.

Lors de la création d’un personnel, vous devez indiquer les modes de
connexion autorisés:

F—,-p_.i

|
Made g
administratit ' '

COLLEGE INDEX EDUCATION

Made
enseignant
|| Votre identifiant |
’\ | Votre mat de passe |
& B
CLET
Made

vie scolaire Conzuttation Se connecter
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e le Mode administratif est le mode qui offre le plus de fonctionnalités. Par
défaut, le nombre d’utilisateurs simultanément connectés dans ce mode est limitéa
4 utilisateurs (des utilisateurs supplémentaires peuvent étre acquis) ;

e le Mode vie scolaire propose une sélection de fonctionnalités pour que les
personnels puissent se connecter a la base et effectuer des opérations quotidiennes
sans que soit décomptée une connexion.

Utilisateur administratif Utilisateur vie scolaire
Connexion au Client Mode administratif Mode vie scolaire

Connexion a ’Espace,
depuis un navigateurou = Espace Direction, p. 154 = Espace Vie scolaire, p. 161
I’application mobile

. Limitées
Connexions . L
A . (4 utilisateurs max. par Illimitées
simultanées i
défaut)
Acces possible a toutes les Acces a une sélection de
Fonctionnalités fonctionnalités sile SPR fonctionnalités pour effectuer
’autorise les opérations quotidiennes
g ees Par groupe, depuis le menu Par profil, depuis I'onglet
B nltionies Fichier > Administrationdes ~ Ressources > Personnels >
autorisations o L I
utilisateurs Qv Profils d’autorisations

Définir les autorisations des personnels

Les autorisations se définissent pour des groupes ou profils d’utilisateurs. Si vous avez

besoin d’ajuster les autorisations pour un utilisateur, créez-lui un groupe ou profil

spécifiquement.

e Les autorisations des personnels en Mode administratif se définissent depuis le menu
Fichier > Administration des utilisateurs (= Groupe d'utilisateurs, p. 181).

e Les autorisations des personnels en Mode vie scolaire se définissent depuis I'onglet
Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations (= Profil des personnels, p. 286).

Créer un personnel

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du personnel, validez avec la touche
Entrée, saisissez le prénom du personnel, validez avec la touche Entrée.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la fonction du personnel. Si elle ne figure pas
danslaliste, utilisez laligne de création pour I'ajouter.

4.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les modes autorisés et indiquez pour
chaque mode autorisé le groupe /le profil d’autorisations du personnel :
e par défaut, seul le Mode vie scolaire est coché; si vous avez créé des profils
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d’autorisations (= Profil des personnels, p. 286), vous pouvez cocher un autre profil
que celui affecté par défaut (Profil 1) ;

e cochez Mode administratif si vous souhaitez donner plus de droits au personnel (et
que vous disposez d’une licence avec un nombre d’utilisateurs suffisant) et cochez le
groupe d’utilisateurs dont il aura les droits (= Groupe d'utilisateurs, p. 181).

(wo1) Modes de connesion autorisés

Cochez les modes de connexion autorisés et choisissez, pour chacun, le
groupeprofil 4 associer.

+| Maode Administratif | Made Yie scolaire

Administration Profil 1
Assistants d'éducation

Consel de classe

CPE

Encadrement social

Infirmier(e)

Médecing

hodification

Psychologues EM.

Consultation

‘ Annuler || “alicler |

Remarque: si vous sélectionnez une fonction de genre Accompagnant (AVS ou AESH) a
’étape 3, vous n’avez pas a choisir le mode de connexion via le Client: le personnel se
connecte uniquement via ’Espace Accompagnants.

Indiquer les classes auxquelles un personnel a accés en Mode vie scolaire

Par défaut, un personnel connecté en Mode vie scolaire a accés a toutes les classes de
I’établissement. Vous pouvez restreindre cet accés aux classes dont il est responsable.

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Personnels > E=] Fiche.

2. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Communication.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Cliquez pour affecter des classes et décochez les
classes auxquelles le personnel ne doit pas avoir accés.

=Connexion Mode Vie scolaire et Espace Vie Scolaire

# Autorisé & se connecter en mode vie scolaire Accés & ces classes en mode vie scolaire
Avtorisation | Profil illimite - | + Cliguer pour affecter des classes -
SEME (2/2)
Identifiart |GUERIN | 58
Mat de passe|ooooo | =B
Consulter notre politique de sécurité des mots de pazze BEME (44)
23
BB
BC
=)

Annuler “alider
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Modifier les autorisations d’un personnel
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Pour autoriser / interdire un mode ou changer de groupe / de profil, double-cliquez
directement sur la cellule concernée dans la liste des personnels.

Groupes d‘utilisateurs

Droits en fonction du mode de SRR Q S
Mode Administratif Mode Vi e
Conzeil de classe
Adminiztration it
cPE Encadrement social
CPE Froffd Infirmier(e)
: Prafil Médecing

Profi 1 Modification

P=ychologues E.N. -
Mode non autorisé Profil 1 CERSIETER
Mode non autorisé Profil 1 n 10

| Annuler | | Walicler |

Pour modifier les autorisations du groupe / du profil, survolez la cellule concernée et
cliquez surl’ceil qui s’affiche. Attention, lorsque vous modifiez les autorisations du groupe
/ profil, vous le faites pour tous les utilisateurs du groupe / profil.

CPE - MODIF - Autorisations

PROMOTE  EDT
Droits en fonction du
Mode Administratif Autorisations liées aux professeurs Q

Eléves PRONOTE et EDT
Administration Salles Creer et supprimer
CPE MatétielzMissions Moddifier
CFE Export Uniguement les profils d'autorizations
Infirmier(e) Profil 1 Communication Conzuter les informations personnelles
Médecing Voir les droits du groupe Personnels PRONOTE uniquement
Mode pon autorisé | Prafilt Cahier de textes Consutier les absences
Made nan autorisé Frofil 1 MotesRésuttats Décrochage
Mode non sutorisé Profil 1 GCM

Comoétennes v
EE
Fermer

Si les groupes / profils proposés ne conviennent pas, vous pouvez en créer de nouveaux
dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs pour les groupes (= Groupe
d'utilisateurs, p.181), dans l'onglet Ressources > Personnels > Qv Profils d’autorisations
pour les profils (= Profil des personnels, p. 286).

Gérer les identifiants et mots de passe des personnels
= Mot de passe et identifiant, p. 243
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Récupérer les utilisateurs de I’'année précédente

e En mode hébergé : la récupération est automatique.
e En mode non hébergé : vous récupérez les personnels via le fichier *.profils. Pour cela, il
faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs.

+ Modification mooir (& @

+ Psycholegues E.l. "'E"' Récupérer les utilisateurs
+ Consultation

# Choisir un fichier utilizsteurs (*profils)

|C:'-ProgmmDa‘ta-ln(IexE(Il|ca‘tion'-PROIIOTE'-.SERVEUR‘.VERSIO?I 20 8!—0'-FR‘.Serveurs'{609E3?C3-53|

Choisir un fichier de préparation de rentrée généré en local

Options
. 15 | Mettre & jour des uwilssteurs
Déconnexion i S| Ajouter des utilisateurs
Deconnect
e cE grou)

Annuler “alicer

Récupérer les utiisateurs || Consulter notre politicue de séourté des mots de passe

3. Désignez le fichier *.profils enregistré dans
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION\FR\Serveurs ou le
fichier de préparation de rentrée (= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE,
p- 302).

Renseigner les informations relatives aux personnels

= Fiche identité, p.178
= Préférences de contact, p. 283

Désigner un personnel comme contact de la vie scolaire
= Contacter la vie scolaire, p. 90

PHOTOS

Les photos peuvent étre au format *.jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp ou *.gif. La taille attendue
est d’environ 35 mm par 45 mm (photo d’identité) ; si les photos sont plus grandes, une
option permet de les réduire automatiquement lors de 'import.

INTEGRER LES PHOTOS DANS LA BASE

Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration. Toutes les photos doivent

étre regroupées dans un méme dossier et nommées de maniéere systématique (numéro

national, nom_prenom, etc.).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des éléves /
professeurs /personnels.




2.Dans la fenétre d’import, cliquez sur le bouton|-| pour désigner le dossier ol se
trouvent les photos.

3.Indiquez la fagcon dont sont nommeées les photos pour que PRONOTE puisse attribuer
les photos aux bonnes ressources.

wor Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves x

Le nom de chague photo importée dait contenir le numéro national de 'éléve photographié ou ses nom et prénom selon
une syntaxe & préciser ci-dessous. Pour attribuer automatiguement une photo & chague éléve, vous deveZ indiguer le
répertoire ol sont stockées les phatos.

(® Répertaire ol sont stockées les photos

|C:'-Documents'-Photos'-EIe\res |

() Chaisir un fichier de préparation de rertrée généré en local

Syrtaxe utiizée pour le nom des photos importées @

Nom.Prénoms

| Nomn | Espace |Prenoms | Identifier uniquement par le nom et le 1er

@ P rEnOMm
@ |Nom - H:I |Prenoms | B

(O Muméro national

Seul limpart de photos sux formsts * jped (ou *jpg), *ong, *.6if et * bmp est penmis. Pour une utiisation optimale, i
est préférable que les dimensions respectent la proportion 7/98me propre au format des photos d'identité, soit
35mm par 45mm.

| Réduire automatiquemert la taille des photas

Annuler Lancer 'attribution

Affecter une photo manuellement
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs / Personnels > E=] Fiche i
o Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves (professeur principal).
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la photo.

Prendre les photos par webcam
Prérequis Votre poste est équipé d’une webcam.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

e Ressources > Professeurs / Personnels > Fiche

e Ressources > Eléves > g Dossiers éléves
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que PRONOTE a détecté la webcam et réglez au

besoin les Paramétres vidéos.

6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le

bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.
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x

[Microsoft® LifeCam Cinema(TM} ~ | [1280%720 (vu¥2 16bits) ~ | [ Paramatres vidéos_|

"."3.
NG

Récupérer les photos de I’année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

AUTORISATIONS

Autoriser le professeur principal a modifier la photo de ses éléves
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2.Sélectionnez le profil concerné.
3.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez de ses classes et éléves, puis modifier les
photos.

Gestion du droit a I'image

La photo des professeurs/ éleves / personnels est utilisée dans PRONOTE pour constituer
les trombinoscopes. Depuis leur Espace, ils peuvent interdire cet usage en désactivant
I'option J'autorise ['utilisation de ma photographie dans PRONOTE.

Les infermations liées a mon compte

Sécurisation du compte PR
Q i Droit & limage . Jautorise l'utilisation de ma photographie dans PRONOTE
Coordonnees
< Autarisations de communication

W Notifications

| . Droit & limage

1. Pour s'assurer qu'ils ont accepté I'exploitation de leur photo, rendez-vous dans l'onglet
souhaité:
e Ressources > Professeurs / Personnels > 5] Fiche,
e Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
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3.Cliquez surle bouton & de larubrique Identité pour éditer la fiche.
4. Sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.

AUTRES OPERATIONS SUR LES PHOTOS

Afficher la photo de I’éléve surle buIIetin

2. Dans I onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez Ajouter la photo de l’éléve.

Retoucher une photo

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs / Personnels > E=] Fiche ,
o Ressources > Eléves > g Dossiers éléves
2. Double-cliquez sur la photo pour faire apparaitre la fenetre d’édition. Vous pouvez faire
pivoter la photo, |la recadrer et modifier le contraste et la luminosité.
*Identité Vs
Mme BACHELET Marine

12 e cu moLiin & 04 96 96 96 96

13013 Marseile
b [ ¢+ 598) 06 96 96 96 95

PACAE

i HEl o Retouche de la photo
S
Photo originale Photo medifiée
Cahief de textes et em

West piiiesseur principal

*Communic:

X [] Etablissemert

@ Etsblissement
3 Elablissement
& Prof -Personnels
Autorisation
Idertifiant cie connezion o

Mot des passes o ‘ o
\ Teinte —f—
Saturation ——J—

nj T

(& 221 [ ma

Activer la webcam Importer une phato

Supprimer une photo

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez la ressource concernée, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Photos > Supprimer la photo des professeurs/ des éléves/ des personnels

sélectionnés.

Exporter les photos
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Rendez-vousdansle menulmports/Exports > PHOTOS > Exporter les photos des éléves /des

professeurs / des personnels.
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Piece jointe

Retrouver le dossier oll sont stockées les photos

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\MONOPOSTE-
ou-SERVEUR\VERSION 2020-0\FR\PHOTO (sousréserve que I’application ait étéinstallée a
I’emplacement par défaut).

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 353

PIECE JOINTE

Les personnels et les enseignants peuvent joindre des documents aux cahiers de
textes, progressions, devoirs, évaluations de compétences, dossiers médicaux,
dispenses, punitions, sanctions, incidents, mesures conservatoires, fiches de stage,
dossiers de vie scolaire, discussions, informations, agendas, etc.

Modifier la taille maximale des piéces jointes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Ondistingue les pieces jointes ajoutées:

e depuis le cahier de textes: |a taille maximale se définit dans le profil des professeurs.
Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations. Dans la
catégorie Cahier de textes, saisissez |a Taille maximum autorisée de chaque piéce jointe
(entre1et10 Mo);

Détail des autorisations Dispo. ’.

dans |41

D Communication ~

[] 4Canhier de textes

Saizir le cahier de textes @@
Créer des catégories de cahiers de textes @@
Ajouter des pidces jointes @@
5 Taille maximum autorizée de chague pigce jointe (en o) @@
“oir le cahier de textes et la charge de travail de ses classes @

I:‘ Stages W

e via toutes les autres fonctionnalités (casier numérique inclus) : menu Parameétres >
COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints (maximum
2048 Ko).

Remarque: les devoirs déposés par les éléves sur leur Espace sont limités a 4 Mo par fichier.

Joindre un document
Selon I'affichage, cliquez sur le trombone (| ou dansla colonne correspondante.

Permettre aux parents de joindre des documents depuis leur Espace
= Documents a fournir, p. 115



Modifier la taille de la police dans les listes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2. Choisissez la taille dans le menu déroulant. Vous pouvez également modifier la taille
directement depuis uneliste : en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, faites tournerla
molette de la souris vers le haut (pour grossir la police) ou vers le bas (pour la réduire).

Modifier la police utilisée sur les grilles a I’écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.

2. Dans I’encadré du bas, sélectionnez le type de grille (emploi du temps ou planning) dans
le menu déroulant, puis sélectionnez une police ainsi que sa taille.

Modifier la taille par défaut de la police dans les cahiers de textes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.

2. Sélectionnez la police et la taille qui seront sélectionnées par défaut lors de la saisie du
cahier de textes.

Remarque: la police et sa taille restent modifiables lors de la saisie.

PONDERATION

Pondérer les notes extrémes

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > £, Saisie.

2. Sélectionnez un service.

3. Cochez Pondérer la note la + haute et /ou la note la + basse dans les parameétres en bas
de I’écran (sivous ne les voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a droite).

POSITIONNEMENT

Saisir ou calculer le positionnement (de 1a 4) des éléves

Si la matiére n'est pas notée par ailleurs, le positionnement pourra apparaitre également
sur le bulletin.

Prérequis Positionnement doit étre coché dans la maquette (onglet Corps).

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins > Synthése et saisie des
appréciations par service.

2. Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

4.Pour ignorer certaines compétences lors du calcul du positionnement, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste et décochez les compétences concernées dans la
fenétre qui s’affiche. Elles ne s’afficheront plus dans le tableau et ne seront pas prises
en compte dans le calcul.
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5. La saisie du positionnement peut se faire:

e manuellement: double-cliquez dans la colonne Positionnement de l'éléeve et
choisissez le positionnement dans la fenétre qui s'affiche. Vous pouvez sélectionner
plusieurs éléves et leur affecter le méme positionnement via la commande Modifier le
positionnement de ['éléve disponible sur le clic droit;

e automatiquement:cliquez surle bouton ¥ en haut de la colonne Positionnement de
l'éleve pour calculer les positionnements en fonction des évaluations saisies. Pour ce
calcul, PRONOTE prend en compte le coefficient de chaque évaluation, les points
attribués aux niveaux de maitrise dans le menu Paramétres > EVALUATION > Niveaux de
maitrise ainsi que le mode de calcul choisi dans la fenétre qui s'affiche. Les valeurs
calculéesrestent modifiables.

Niveaux de maitrise

29 éléves o Synthése des évaluations I Pos.
Pts Code
i (I T T ru
DUCHENE Kevin & o0 As
L] 40fa
3308
] . " 3 [
Méthode 1: tousles niveaux de maitrise P
L] 100 E
[T TT T ] 3
(18 +40+50+ 25+ 25 +40+50+50+ 10+ 18+ 50+ 18) /12 = 32,833 Seuil dattribution
arrondi & 33 S0ctzas B
«45et=33 @
<33et218 (2
K : : W <18 @
Méthode 2 : les 5 derniers niveaux de maitrise
[Eannn| 2
(50+10+18+50+18)/5=292
arrondi & 30

Méthode 2 :les 5 meilleurs niveaux de maitrise

0 0N B 4]

(50 +40+ 50+ 50+50) /5=48

Méthode 4 : pondération progressive

coarrrEmil ] ®
(18 +(40x2)+(50x3)+ (25x4)+(25x5) + (40x 6)+ (50x7) + (50x 8)
+(10%9)+(18x10)+ (50X 11)+ (18x12)) /
(1+2+3+4+5+6+7+8+9+10+11+12)=32,038arrondi 433

Remarque : les moyennes calculées pour définir le positionnement sont systématiquement
arrondies a entier supérieur.
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Comparer les différents modes de calcul

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >, Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Différentes simulations pour le calcul du
positionnement.

[Trimestre 1~ | Du (0210912019 B9 au [302/2019 F| ANGLAIS LV1 - 6B - L. DOUCET - Synthése et saisie des appréciations par service BmEdR e
Positionnement calculé D14 rlanguelran;a\seé\'Dra\elé I'écrit D1.2 - Lang...
29 éleves ® Synthése des évaluations | L ode | Pos- 2110912019 10140/2019 | 121102019 | 2110912019
Réaliser u... Pouvoir pa... Pouvoir dir... Savoir révi... Peut comp...
BLANDIN Marine (I T T T T I T T e 2 | O | 2 a a L] L]
BONNEFOY Sofiane [ TENTIT TN 2 ] ] 2 L ] @
BOULET Quentin [ENEEEE NEERREENH] 2 2 L] 2 a
CARRE Tanguy [T T T T T T @ 2 [ ] 2 [ ] *
CARRERE Anthony T T T TR 2 @ @ @
CAZENAVE Claire T 2 2 L ] F ® [+]
CHRISTOPHE Kevin (T T TN 2 2 L] 2 el a a

Calculer les positionnements manquants pour I’édition des bulletins

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans 'onglet Compétences > Bulletins > [ Bilan périodique de I’éléve et de
la classe.

2.Dans la liste en haut a gauche, la colonne Pos. indique le nombre de services ol le
positionnement a été saisi, sur le nombre de services oll le positionnement peut étre
calculé (des évaluations ont été saisies pour ces services).

3. Sélectionnez toutes les classes et cliquez sur le bouton ¥ en haut dela colonne.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le mode de calcul souhaité et validez: les
positionnements manquants sont calculés pour tous les services de toutes les classes.

Classes

Saisir ou calculer une note équivalente au positionnement
Sibesoin, une note peut étre saisie et apparaitre sur le bilan.
Prérequis Note de l'enseignant doit &tre cochée dans la maquette (onglet Corps).

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >Wy Synthése et saisie des
appréciations par service.

2. Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

4. La saisie de la note peut se faire:
e manuellement: double-cliquez dans la colonne Note de l'enseignant et choisissez la
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note dans la fenétre qui s'affiche. Vous pouvez sélectionner plusieurs éleves et leur
affecter la méme note via la commande Modifier le positionnement de ['éléve > Saisir
une note disponible sur le clic droit;

e automatiquement: cliquez sur le bouton # en haut de la colonne Note de
'enseignant pour calculer les notes en fonction des évaluations saisies. Pour ce calcul,
PRONOTE prend en compte le coefficient de chaque évaluation, les points attribués
aux niveaux de maitrise dans le menu Parameétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise
ainsi que le mode de calcul choisi dans la fenétre qui s'affiche. Les valeurs calculées
restent modifiables.

Niveaux de maitrise

29 éleves (@] Synthése des évaluations # Note
Pts Code
i [T T T T
DUCHENE Kevin 0 As
L | 401 A
33)8
) g e 258C
Méthode 1 : tous les niveaux de maitrise P
L ] 10JE
[ T T T
Calcul du positionement : 13,00

18+40+50+ 25+25+40+50+50+10+18+50+18)/12=
32,833 arrondi a 33

Ramener lanote sur 20:
33x20/50 =13,2arrondi 313

Méthode 2 :les 5 derniers niveaux de maitrise

Calcul du positionement : 12,00
(50+10+18+50+18)/5=29,2
arrondi a 30

Ramener lanote sur 20 :
30x20/50=12

Méthode 3 :les 5 meilleurs niveaux de maitrise

Calcul du positionement : 19,00
(50 +40+ 50+ 50 +50) /5=48
Ramener la note sur 20:

48x20/50=19,2arrondi 419

Méthode 4 : pondération progressive

cearrrml ]

Calcul du positionement :
(18 +(40x2)+(50x3) + (25x 4 +(25x5) + (40x6) + (50x7) + 13,00
(50x8)+(10x9)+(18x 100+ (50x 1)+ (18x12)) /
(1+2+3+4+5+6+7+8+9+104+114+12)=32,038
arrondi & 33

Ramener la note sur 20 :
33x20/50=132arrondi 413
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Remarque : dans ’exemple ci-avant, la valeur (50) par laquelle est divisé le positionnement
obtenu correspond ala moyenne qu’aurait eu ’éléve s’il avait obtenu a chaque fois le meilleur
niveau de maitrise. Le résultat est arrondi a l’entier le plus proche.

Afficher le positionnement sur le bulletin de notes
= Bulletin de notes, p. 53

PREFERENCES DE CONTACT

Dans les préférences de contact, un utilisateur indique les moyens de communication
qu’il accepte d’utiliser via PRONOTE (a condition qu’il en ait l'autorisation). Vous
pouvez initialiser ces moyens de communication. Chacun peut les modifier dans son
compte.

Initialiser les moyens de communication acceptés

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Personnels / Inspecteurs > E=] Fiche,
o Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglets Identité et Responsables,
e Stages > Maitres de stage > i= Fiche.

2.Sélectionnez tous les utilisateurs (ou une partie) danslaliste a gauche.

3. Cochez adroite les moyens de communication souhaités.

Professeurs “Identité (33 professeurs sélectionnés)
“Etat Civil
Phota
/| Diffusion autorisée

Ciw. Hom Prénom

réer un professeur

> BIFP

=Coordonnées

Pays

Tel quel - |-

*Communication

=Préférences de contact

7% SMS ( 32 professeur(s) concerné(s) ) (¥ E-mails Discussions aves
¥ Caurriers 7 de Ietablissement 7les responsables
# des responsables # les Elves

S’il y est autorisé, chaque utilisateur peut indiquer ce qu’il souhaite dans son compte
(depuis son Espace ou depuis un Client PRONOTE).

Autorisations Je souhaite &tre contacté par:
SMS
Courrier electronicue
Courrier papier

Pour recevoir :

Infos nan liges a I€leve

» E @=
BERNARD Fanny

Bulletins et releves

o=

Infos liges & I'éléve

.E@B

Infos venant des professeurs
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Contacter une seule fois les responsables lorsqu’ils habitent a la méme adresse
= Responsables, p. 314

PROFESSEUR

Les professeurs sont récupérés d’EDT, mis a jour depuis STSWEB ou importés / créés
directement dans PRONOTE.

Les professeurs se connectent depuis un Client PRONOTE en Mode enseignant et /ou
via I’Espace Professeurs (= Espace Professeurs, p. 160).

Importer les professeurs depuis un tableur

Sélectionnez et copiez [Ctrl+ C] les données du tableur, puis collez-les [Ctrl + V] dans la
liste des professeurs (= Excel (import), p. 166).

Créer un professeur a la volée
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du professeur en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

Mettre a jour les données professeurs depuis STSWEB
= STSWEB, p. 349

Gérer les identifiants et mots de passe des personnels
= Mot de passe et identifiant, p. 243.

Définir les droits des professeurs
= Profil des professeurs, p. 287

Voir aussi
= Equipe pédagogique, p. 146
= Fiche identité, p. 178
= Préférences de contact, p. 283

PROFESSEUR DOCUMENTALISTE

Créer / Importer un professeur documentaliste dans la base

Les professeurs documentalistes doivent étre créés comme les autres professeurs.

Personnaliser le profil pour les professeurs documentalistes

Par défaut, un profil Professeur documentaliste regroupe les autorisations données la
plupart du temps, notamment la possibilité de Voir tous les éléves de [’établissement. Le
fonctionnement est le méme que pour les autres professeurs.



J Professeur Documentaliste

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.

2.Sélectionnez le profil Professeur documentaliste dans la liste a gauche.

3.Dans chaque catégorie, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux documentalistes. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et
PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

4. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.

5.Sélectionnez les professeurs documentalistes dans la liste, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Profil.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil Professeur documentaliste.

Créer des cours de CDI pour faciliter I'appel au CDI

1. Depuis EDT, créez des cours d’information documentation avec le professeur-
documentaliste (sans classe) et placez-les sur son emploi du temps (un cours par heure,
par exemple).

2. Depuislaliste des cours, sélectionnez les cours d’information documentation, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Mettre en « permanence /au CDI » : la colonne Perm.
est cochée; Ainsi chaque cours aura une feuille d’appel vierge qui pourra étre remplie
avec les éleves présents.

Faire ’appel au CDI

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants ,
o Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel
2. Sélectionnez le cours de permanence::
e soit il existe déja: cliquez si nécessaire sur les onglets numérotés pour le faire
apparaitre,
e soit il n’existe pas: dessinez-le sur la grille en cliquant glissant sur le créneau
concerné (un professeur doit étre autorisé a Créer des cours de CDI dans son profil).

[ JUILLIARD Jessica ~ | Appel dufoz/10:2019 9| pour le cours de ..
o lundi 02/09
09hao
P
10K00 p—
11ha0
12h00 |

3. Cliquez a droite sur la ligne d’ajout.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves présents et validez.

5. Comme pour I'appel de n’importe quel autre cours, il est possible de saisir des retards,
punitions, passages a I'infirmerie, encouragements, etc. (= Feuille d'appel, p. 171).

6. Cochez Appel terminé en bas de la feuille d’appel.

Voir aussi
= CDI, p.72
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Professeur principal

PROFESSEUR PRINCIPAL

Un professeur doit étre désigné comme professeur principal pour faire certaines
actions (accéder au mode conseil de classe, saisir les appréciations générales, modifier
les photos, modifier la maquette des relevés et bulletins, etc.).

Désigner le professeur principal d’'une classe
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Prof. principal.

Désigner les classes dont un professeur est professeur principal
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Principal de.

Mentionner le professeur principal sur le bulletin
2. Sélectionnez une maquette de bulletin dans la liste a gauche.
3. Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte classe, cochez Professeur principal.

Voir les actions réservées aux professeurs principaux
1. Rendez-vous dansI'onglet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations.
2. Sélectionnez un profil danslaliste a gauche.

3.Dans la liste des autorisations a droite, toutes les actions réservées aux professeurs
principaux s'affichent avec la mention (Prof. Principal).

PROFIL DES PERSONNELS

Les droits des personnels qui se connectent en Mode vie scolaire dépendent du profil
auquelils sont affectés. Vous pouvez créer autant de profils que nécessaire.

Définir les droits des personnels connectés en Mode vie scolaire

1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.

2.Dans laliste a gauche, sélectionnez le profil par défaut ou créez-en un nouveau.

3. Dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux personnels ayant ce profil.

Remarque: pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche au-
dessus de la liste des autorisations. Les ic6nes situées dans la colonne Dispo. dans indiquent
depuis quelle application la fonctionnalité est disponible.

Affecter un profil aux personnels connectés en Mode Vie scolaire
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans |’onglet Ressources > Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les personnels auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
clicdroit et choisissez Modifier > Mode Vie scolaire.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.
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Voir aussi
= Personnels, p. 270

PROFIL DES PROFESSEURS

Les droits des professeurs dépendent du profil auquel ils sont affectés. Vous pouvez
créer autant de profils que nécessaire. Vous avez aussi la possibilité de déconnecter les
professeurs d'un profil en cas d'inactivité supérieure a une limite de temps définie.

Un professeur principal a toujours acceés aux bulletins, relevés de notes et fiches brevet
des éleves de sa classe. Il peut également renseigner leurs bilans de cycle.

Définir les droits d’un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Dans laliste a gauche, sélectionnez I'un des profils par défaut ou créez-en un nouveau.

3. Dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux professeurs ayant ce profil.

Profils des professeurs Profil 1 - Détail des autorisations

Hom du profil Saisie autorisée

() Créer un nowrveau profil @ 7/ fvec e cliert PRONGTE (Mot enssignant) ¥ Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) (%) Avec fe cliert EDT (Mode enssignart)
Frofesseur documentaiste

Un professeur principal a toujours acoés au bullting, relevés de notes et fiches brevet des &léves de sa lasse. Il peut également renseigner leurs bilans de cycle

Profil 2

[Resmercrerans sutmmaion

Dispo. B

Détail des autorisations
dans )

|| aGénéralités ~
Macifier ses informations: personneles (identté) oas
Accéder au mode conseil de classe (Prof. Principal)
Envoyer des e-mails & Iétablissement (Définis dans Communication = PRONOTE net = Paramélres communs)
Teiécharger Ie client PRONOTE
Activer les i-anuels Nathan
Eléves

|

|

Services et Notations

|

Compétences

|

Relevés de notes [ bulletins /fiches brevet / livrets scolaires

|

Appréciations

|

Résultats / Orientations / Décrochage scolaire

|

Absentéisme

|

Feuille d'appel

|

Punitions et sanctions

Rl

Communication
Cahier de textes
Stages

Rl

|

|

Données EDT liges 3 I'emploi du temps annuel

|

Consultation des emplois du temps

|

Modification des emplois du temps
Deconnexion automatiqus

Rl

Réservation de salle et matériel v

Déconnecter les professeurs

de e profil en cas dinactivité.

Supérieurs & M-+ : Ces autorisations sart disponibles uriguement larsque le drait de connexion des clients EDT & &t acuis
** La publication est aussi etfective pour la version mabile

Remarque: pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche
<Rechercher une autorisation> au-dessus de la liste des autorisations. Les icdnes situées
dans la colonne Dispo. dans indiquent depuis quelle application la fonctionnalité est
disponible.

Affecter les professeurs a un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton | en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

3. Sélectionnez les professeurs auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
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clicdroit et choisissez Modifier la sélection > Profil.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.

PROGRESSION

Les progressions permettent aux enseignants d’enregistrer a I’avance le contenu de
leurs cours (textes, liens vers des sites web, piéces jointes, etc.) dans PRONOTE. Les
enseignants peuvent ensuite utiliser leurs progressions pour remplir les cahiers de
textes. Une fois la progression créée dans I'onglet Cahier de textes > Progression
> Zp Définition, ses éléments peuvent étre ajoutés au cahier de textes dans l'onglet
Cahier de textes > Progression > [y Affectation.

RECUPERER DES PROGRESSIONS EXISTANTES

Récupérer toutes les progressions de I’an dernier

= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

Les professeurs peuvent sauvegarder leurs progressions en fin d’année et les charger en
début d’année suivante en générant un fichier *.zip depuis le Client ou ’Espace.

PARTAGE

Une bibliotheque de progressions permet aux enseignants qui le souhaitent de mettre
en commun leur travail et d’avoir un ensemble de progressions dans lesquelles piocher
pour constituer la leur. Il est également possible aux enseignants de partager une
progression nommément avec ou plusieurs de leurs collegues.

PROJET D'ACCOMPAGNEMENT

Gérer les projets d’accompagnement

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans l'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour entrer en
mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Projets d’accompagnement et
cliquez surlaligne de création pour en ajouter un.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de projet.

6. Vous pouvez ajouter un Motif, qui sera ou non confidentiel @, attacher une piéce jointe
et rendre le projet d’accompagnement consultable par I'équipe pédagogique &%
(= Equipe pédagogique, p. 146).

7.1l est possible de saisir une date de début et une date de fin pour le projet
d’accompagnement.
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Consulter le projet d’accompagnement

Prérequis Il faut que le projet ait été rendu consultable pour I’équipe pédagogique.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez un éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans l'onglet Identité, le projet d’accompagnement figure en bas de la rubrique
Scolarité.

Année 20182019 - Année en cours

Scolatisé(e] du 010952016 au 03072017

3C (3E) Historigue des changements Options - AHGLAIS LM
Groupes Historigue des changements ESPAGHOL Lv2
LATIH
JESPGR.A
3LATIHGR.1
Groupes & effectif variable Historigue des changements
3ACC MAGRA
Année 20172018 - Année précédente
MEF
Régimes Attestations
DEMI-PENSIOHNAIRE DANS L'ETABLISSEMEHT Aucune Attestation
Repas du mid lun. mar. mer. jeu. ven.

Autorisation de sortie . Aux horaires habituels

Projet d'accompagnement

Un PAP est mis en place pour cet éléve (Dyslexie) - Consultable par 'quipe pédagogique - & partir du 030972015 jusgu'au 05072019

0

Le projet d’'accompagnement peut étre rappelé surlesinterfaces de saisie des notes et des
évaluations.

7 Paramétres d'affichage

Atficher la moyenne brute de 'éléve
Afficher le classement de ['€léve
Afficher le nombre de devoirs ol 'éléve a eu une nate
aupérieurs ou égale 3 | 151 110
- oyenne de la clas Moyen...| 1 1
BERNARD Fanmy &2 1300 Mot 1300
Affiefer le commentaire des devairs BLAMC Lovis 1350 1500 12,00
#| afficher les projets d'accompagnement BOMNGT Jessica 18,50 18,00 | 19,00
BOULANGER Celia 14,50 14,00 15,00
BOURUET Thomas ma 1800 1800 1500
CARRE Geaffrey 1450 1600 13,00

PRONOTE.NET

Les Espaces publiés sur Internet permettent d'accéder a la base de données sans
installer de logiciel, via un navigateur Internet, sur ordinateurs et smartphones. lls
sont publiés via l'application PRONOTE.net. En mode hébergé, I'application
PRONOTE.net est hébergée et mise a jour par les équipes d’INDEX EDUCATION.
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INSTALLER L'APPLICATION PRONOTE.NET (MODE NON HEBERGE UNIQUEMENT)

Télécharger et installer PRONOTE.net (mode non hébergé)

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2020.

2.Dans la rubrique PRONOTE 2020 RESEAU | Pour les administrateurs, Applicatifs réseau,
téléchargez I'application.

3. Suivez I’assistant d’installation.

Connecter PRONOTE.net au Serveur (mode non hébergé)
Prérequis Le Serveur est en service.
1. Dansl'application PRONOTE.net @), cliquez sur le volet Choix du serveur.

2.Reportez I'Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent dans le volet Paramétres de
publication du Serveur.

3. Cliquez sur Se connecter.

METTRE EN LIGNE LES ESPACES

Publier labase en ligne avec PRONOTE.net

e En mode hébergé : |a base est publiée par défaut. Pour arréter /relancer la publication,
allez sur la console d'hébergement @), dans le volet PRONOTE.net @).

o En mode non hébergé: dans l'application PRONOTE.net @, cliquez sur le bouton
Publier en haut a droite.

Intégrer les Espaces a un ENT
= ENT, p. 138

Choisir les Espaces a publier avec PRONOTE.net

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

3. Cochez les Espaces a publier dans la colonne Publié.

Choisissez I'espace a parameétrer (Paramétres communs - }
Existe en version PRONOTE.net o
maobile Publié Page d'authentification

Page commune Images PROMNOTE
Images PROMNOTE
Images PROMOTE
Images PROMOTE
Images PROMNOTE
Images PROMOTE
Ezpace Entreprise Images PROMNOTE

Images PROMNOTE

Ezpace Direction
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire

Espace Parents

- - -

Espace Elgves

Ezpace Académie

fdl s
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Paramétrer le contenu des Espaces

= Espacesen ligne, p. 148

AJOUTER UN SECOND SERVEUR

Ajouter un second Serveur PRONOTE.net (mode non hébergé)

Pour disposer d'une bande passante plus importante, vous pouvez ajouter un second
Serveur.net et, par exemple, publier depuis I'un, I'Espace Professeurs et depuis l'autre, les
données destinées aux familles (Espaces Parents et Eleves).

1. Dans l'application PRONOTE.net @), lancez la commande Fichier > Ajouter un
serveur.net : un onglet avec un deuxiéme serveur apparait a gauche.

2.Reportez les coordonnées du Serveur @) (visibles dans le volet Paramétres de
publication) dans I'onglet Choix du serveur du second Serveur PRONOTE.net.

3.Dans le volet Paramétres de publication du second Serveur PRONOTE.net, modifiez le
Port d'écoute ou |la Racine afin que les adresses a communiquer aux internautes soient
bien différentes.

4. Cliquez sur Publier.

Supprimer un Serveur PRONOTE.net (mode non hébergé)

1. Pour supprimer un Serveur PRONOTE.net, il faut d’abord supprimer le service Windows
correspondant : dans I'application PRONOTE.net @), cliquez sur |la panneau du Serveur
PRONOTE.net a supprimer puis lancez la commande Fichier > Arréter le service Windows
de PRONOTE.net.

2.Lancez la commande Configuration > Administration des parameétres Windows : dans la
fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans |'onglet Service Windows, faites un clic droit sur
le service Index - Serveur NOTE.NET 20200 arrété et choisissez Supprimer. Fermez la
fenétre.

3. Faites un clic droit sur le panneau du Serveur PRONOTE.net éteint et choisissez
Supprimer.

PUNITION

Définir les punitions possibles

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > SANCTIONS > Punitions.

2.1l existe par défaut 4 types de punitions non modifiables; utilisez la ligne de création
pour en créez d’autres (sachant qu’a un méme type de punition peuvent étre associés
des motifs différents).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le genre de la punition: la fiche
détaillée de la punition dépend de ce genre.

4.Double-cliquez dans la colonne P si la punition implique de devoir étre programmeée ;
cela vous permettra de suivre sa réalisation.



5. Double-cliquez dans les colonnes associées pour associer une lettre type et /ou un SMS
type, proposés par défaut lors de la saisie de la punition.

6. Cochez la colonne AR si les parents doivent accuser réception de ce type de punition
depuis ’Espace Parents.

Autoriser les professeurs / les personnels (connectés en Mode vie scolaire) a donner
des punitions

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > G Profils
d’autorisations.

2. Dans la catégorie Punitions et sanctions (professeurs) ou Punitions / Défauts de carnet
(personnel), cochez Accéder aux punitions > Saisir.

3.Cliquez sur le bouton |- | pour préciser les types de punition que les utilisateurs sont
habilités a donner.

Autoriser les personnels (connectés en Mode administratif) a donner des
punitions

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3. Sélectionnez le groupe de I'utilisateur dans la liste a gauche.

4.Dans la rubrique PRONOTE > Punitions/Sanctions, cochez Accéder aux punitions >
Saisir.

SAISIE DES PUNITIONS
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Saisir une punition

Prérequis L'utilisateur est autorisé a donner des sanctions.

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Punitions > £, Saisir des punitions.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche et cliquez sur la ligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la punition ainsi que son motif.

4.Vous pouvez ensuite compléter les informations relatives a cette punition dans le volet
adroite. Les champs sont fonction de la punition donnée.

Retenue de ARMAND Tony - 40 - EXTERHE LIBRE 2
*Circonstances
Demanceur Date Heure
[cPe | [146:2019 7] [09n00 -]

Motifs
‘Dissipalion |

Détails des circonstances

Tony & crié dans le couloir, dérangeart les classes.

0

=Suite donnée

Retenue de

Trarvail & taire




Saisir une punition depuis la feuille d’appel

Prérequis L'utilisateur est autorisé a donner des sanctions.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel.

2. Sélectionnez le cours pendant lequel I'éleve a recu la punition, puis cliquez dans la
colonne Punitions.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un motif et un type de punition. Si vous y
étes autorisé, vous pouvez également publier la punition sur ’Espace Parents.

Appel du | vendredi 14 juin - | pour le cours de 09h00 3 10h00

08h00 vendredi 1406

26 éléve(s) nhsencg Retardé Inﬁrmeré% Punﬂio@Exclusio&g
BERTHELOT Louis
0o BILLET Pierre X 1
BISSON Clara
MATHEMATIQU... BOUREON Emma
6A
E CLEMENT Louiz-Paul

10h00 DEYILLERS Wianney

Remarque: licone indique si la punition est une retenue ¢, un devoir supplémentaire [ > ou
unTIG /. Sielle est suivie d’une croix rouge, cela signifie que la punition n’a pas été publiée
sur ’Espace Parents.

Prévenir les parents d’une punition
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Punitions > £, Saisir des punitions.
2. Sélectionnez un éléeve puis une punition.
3. Dans la rubrique Prévenir les responsables, vous pouvez :
e cocher Publier la punition dans le récapitulatif de la vie scolaire sur ’Espace Parents;
e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton[q
(= Courrier, p. 94) ;
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton ] (= SMS, p. 337).

Voir la réalisation d’une retenue sur ’emploi du temps de I’éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > %¥ Emploi du temps.
2.Sur le créneau horaire de la retenue, 3 icones distinctes vous indique I’état de
réalisationde laretenue:
. punition programmeée,
e Ef punition non réalisée,
o [ punition réalisée.

Voir aussi
= Motifs d'incident, punition, sanction, p. 248
= Sanction, p. 323
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PRONOTE permet d’éditer des QCM et de les proposer aux éléeves comme aide pour
mémoriser le cours ou comme support d’évaluation.

PREPARER UN QCM

Créerun QCM
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie.
2. Les questions peuvent &tre saisies manuellement ou bien récupérées depuis:
e les QCM existants du professeur (commande Ajouter des questions > de mes QCM
disponible surle clicdroit du QCM en cours de création),
e la bibliotheque de I'établissement / la bibliotheque Nathan/ la bibliotheque d’Index
Education (voir plus loin).
9 types de questions sont proposés:
e Choix unique: saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées et
cochez-la.

Question 7 : [English lesson] Date 1Point

Traduire "Saturday, the fifth of October two thousand and three”

Samedi 15 octobre 2030

Samedi 5 octobre 2003

e Choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et
cochez-les.

Question 5 : Habiter un espace a fortes contraintes 3 Points

Quelles sont les différentes contraintes de cet espace ?

Altitude

Ari

Isolement
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e Réponse a saisir - Numérique:

Ecrire en chiffre huit milliémes.

0,008

e Réponse a saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que I’éleve
devra saisir avec exactitude I'une des réponses possibles. Une option permet de préciser

si les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

Question 5: SVT

Comment appelle-t-on la division d'une cellule mére en deux cellules filles strictement identiques

génétiquement ?

o Epellation : saisissez la réponse que I'éléve devra épeler, chaque lettre étant remplacée
par un trait. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre

pris en compte.

Ecoutez puis épelez le mot
* dictationl.mp3

e Association : définissez les paires que I’éléve devra reconstituer.

saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de
I’éleve est prise en compte indépendamment des espaces et des séparateurs
numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

: Nombres entiers et décimaux

on 4 : [ENGLISH LESSON]

Juestion 5 : [English lesson] Association

Associe a chaque début de phrase Ia fin qui corespond

He is reading a
His line was engaged, 1 'll have to
She likes riding her

You should go to the hairdresser's
and

book horse
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call him again

have your hair cut



o Texte a trous - réponse libre : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. L’éleve devra remplir chaque trou en saisissant avec exactitude
I’item (accents, majuscules, etc., compris).

Question 5 : [English lesson] 1Point

Joan football every day. (fo p/a

e Texte a trous - liste unique: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. PRONOTE constitue automatiquement une liste avec tous ces
items, I’éleve remplit chaque trou en choisissant un item dans la liste.

Question 5 : [English lesson] Compléter le texte 5 Points

Red was the v used to mark street improvements on the v of London, and to

_lhe ‘well-to-do’ or wealthy. Red’ was  the Cockney slang for gold
maps * , who supported the mobs that poured through the streets, in the
indicate nted the red ~ as atoken of radical discontent.
also
spring

| itseff
river-workers m
colour
flag

e Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous en précisant chaque fois les items proposés a I’éleve pour
remplir ce trou.

Question 6 : 5 Points
e Joan ~ football every day.
e Who * onthe grass ?
« We always + softly while mother | |
« In the winter, the sun v early. _
* Who v toyou? is sleeping

sleeps

Simuler la vision de I’éleve
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS5 Saisie.

2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Simuler la vision éléve. Un bouton
Simuler est également présent dans la fenétre d’édition des questions, pour visualiser
directement la question concernée.

MUTUALISER LES QCM

Faire des QCM collaboratifs
Tous les contributeurs d'un QCM collaboratif ont accés en modification au QCM.
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > £, Visualisation des QCM collaboratifs.

2. Tous les contributeurs désignés par le créateur du QCM peuvent créer des questions et
proposer le QCM a leurs éléves.
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Utiliser la bibliothéque de QCM de I’établissement / la bibliothéque
Nathan

e Les professeurs peuvent mettre leurs QCM a la disposition de leurs colléegues dans la
bibliothéque de I’établissement (en double-cliquant dans la colonne |jjz depuis I'onglet
QCM > 54 Mes QCM). Les autres professeurs peuvent alors en récupérer une copie et |a
modifier, sans altérer le modele déposé dans la bibliothéque.

e Une seconde bibliotheque de QCM est pré-remplie avec des QCM proposés par I'éditeur
Nathan.

1. Rendez-vous dans l'onglet QCM > Bibliothéque de [’établissement/Bibliothéque
Nathan > .
2. Cliquez sur une matiére et un niveau pour afficher les QCM correspondants. Un clic sur
un QCM affiche les questions a droite.
3.l est possible de récupérer :
e I'ensemble du QCM: sélectionnez-le, faites un clic droit et choisissez Copier dans
«Mes QCM »;
e certaines questions seulement: sélectionnez-les, faites un clic droit, choisissez
Copier les questions dans « Mes QCM » et, dans la fenétre qui s’affiche, désignez le

QCM dans lequel les questions doivent &tre copiées (préalablement créé dans Mes
QCM).

Utiliser la bibliotheque de QCM d’Index Education

Tous les professeurs utilisant PRONOTE dans leur établissement peuvent déposer et
récupérer des QCM sur le site d’Index Education, rubrique PRONOTE > Téléchargements >
Bibliothéque de QCM : https://www.index-education.com/fr/qcm-liste.php

No1) PRONOTE Préscntation ~  Téléchargements «  Tarifs «  Assistance & formation
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La bibliothéque de QCM PRONOTE met a la disposition de tous des QCM partagés librement par
des enseignants utilisateurs de PRONOTE.

Les QM partagés par les enseignants restent /3 propriété de feur auteur ; sur simple demande de Jeur part. ils seront retirés de s bibliothéque.
Index Education s'interdit toute autre utilisation que celle de les mettre, dla tous. Eléves et familles.

C Je partage mon QCM ) Je recherche un QCM ( Aide )

@ Il revient & celui qui récupére un QCM de vérifier, et éventuellement corriger, son contenu avant de le proposer a ses éléves.

Niveau Tous les niveaux || Matiére Toutes les matieres k2 Recherche par mots-c e
Niveau § Matiére $ Description $ Mots-clefs & Auteur$ Date& Télécharger * Tester
BEME Mathématiques Controle fin chapitre Aires et Périmétres Aires, Périmétres Heinvander | 23/05/2020 X 577 @
Plosg
GEME Technologie QCM complet sur le theme des énergies cycle 3 ( forme, Energie NOMERTIN 13/05/2020 &3 fod
chaine...)
B6EME Anglais Pour réviser le présent simple verbes présent simple Isabelle M 12/05/2020 & 47 @
4EME Technologie QCM ( capteur, actionneur et fonction technique) La chaine d'information NOMERTIN 13/05/2020 & 468 Lol
3EME Mathématiques Appliquer théoréme et réciproque de Thalés-Pythagore- Thalés-Géomeétrie 4 23/04/2020 & 463 Lol
Trigonométrie-Probléme
GEME Technologie Un QCM sur les familles de matériaux Matériaux - 2810472020 & 61 ©®
3EME Technologie QCM ( algorithme. programme. organisation d'écriture d'un La programmation NOMERTIN  13/05/2020 & a0 [}
programme))
3EME Mathématiques vocabulaire, expérience a 1 épreuve, 2 épreuves probabilités Elsa FAY. &, a5 ®©
3EME Technologie Les évolutions des objets techniques au fil du temps évolution des OT emmleray & 24 (o]
SEME Mathématiques additions ou soustractions de deux nombres relatifs parallélogramme addition  Nathalie Pariat |~ 22/057 & 433 @
reconnaitre un parallélogramme utiliser les propriétés du reletifs

parallélogramme



PROPOSER LE QCM AUX ELEVES

Les éléves répondent au QCM depuis I’Espace Eléves ou I'application mobile PRONOTE.
Il existe 4 manieres de proposer le QCM aux éléves (commandes disponibles sur le clic
droit aprés avoir sélectionné le QCM concerné).

Saisie des OCM |DOUCET Laure

@] |

Libellé

Maticre

Hiveau | Cpt

Objectif

Date
limite

Note

(#) Créer un nouveau Qo

Conjugaison - Passé simple | imparfait

Ajouter des questions
Modifier
Dupliquer un QCM

Supprimer

Copier dans "QCM collaboratifs"

Simuler la vision éleve

Importer des QCM
Exporter des QCM

Associer a un devoir

Associer le QCM a un nouveau devoir

Associer le QCM a une nouvelle évaluation de compétences

Associer le QCM a un cahier de textes

comme contenu

Mémoriser

Non

Pas de note

Associer le QCM au cahier de textes

comme travail a faire

S’auto-évaluer

Oui

Note a caractere
informatif

Associer le
QCM
aun devoir

Evaluer

Oui

Note

Associer
leQCM a une
évaluation

Evaluer

Oui

Niveaux de
maitrise

Associer le QCM a un devoir

Lorsque vous associez un QCM a un devoir, PRONOTE géneére des notes a partir du bareme
défini pour chaque question. Ces notes sont prises en compte dans la moyenne (sauf si
vous affectez un coefficient 0 au devoir). Vous les retrouvez dans I'onglet Notes > Saisie des
notes > Sy Saisie.

Associer le QCM a une évaluation

Lorsque vous associez un QCM a une évaluation, PRONOTE affecte les niveaux de maitrise




aux compétences définies au préalable pour chaque question. Vous retrouvez I’évaluation
dans I'onglet Compétences > Evaluations > Sy Saisie.

Associer le QCM au cahier de textes

Un QCM donné comme travail a faire ala maison n’est pas noté ou bien, s’il I’est, sa note est
indicative et ne compte pas dans la moyenne.

CONSULTER LES RESULTATS

Consulter les résultats et permettre le rattrapage

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS5 Saisie.

2. Sélectionnez un QCM a gauche et cliquez sur I'onglet Résultats a droite.

3. Pour voir le détail des réponses, faites un clic droit sur un éléve et choisissez Voir la
copie de l’éléve.

4. Pour permettre a certains éléves de repasser le QCM, sélectionnez-les, faites un clic
droit et choisissez Permettre aux éléves sélectionnés de refaire le devoir / ’évaluation
ou, pour un QCM donné via le cahier de textes, Redonner le travail a faire aux éléves
sélectionnés.

D’UNE ANNEE SUR L’AUTRE

Récupérer tous les QCM d’une année sur l’autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

Récupérer ses QCM d’une année sur I’autre

1. Depuis la base qui contient les QCM, lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE >
Sauvegarder mes QCM, progressions et appréciations dans un fichier : PRONOTE génere
un fichier NomDuProfesseur_AnneeScolaire_RessourcesPedagogiques.zip.

2. Depuis la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les QCM, lancez la commande
Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer mes QCM, progressions et appréciations depuis
une sauvegarde, désignez le fichier *.zip et cochez QCM.



Raccourcis clavier

RACCOURCIS CLAVIER

Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche [ZJJ) enfoncée et tapez |a lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.
+ Pour copier une donnée.

+“ Pour ouvrir une base.

+n Pour lancer une impression.

+“ Pour quitter I'application.

+u Pour enregistrer (en mode Usage exclusif /en version Monoposte).

+' Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction.

+ Pour coller une donnée.

- X Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
i z . < .
". sélectionnées dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 168
= Multisélection, p. 252

RANG DE L’ELEVE

Afficher le rang de I’éléve sur le bulletin

2.Dans l'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez le rang de [’éleve.

Afficher le classement sur les tableaux de notes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Sy Saisie.
2.Cliquez sur le bouton £% en haut a droite.
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Récupérer les données d'une autre base PRONOTE

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le classement de I’éléve : PRONOTE ajoute
une colonne Rang, automatiquement renseignée.

| Trimestre 2 > | FRANCAIS - 3C (3C (2)) - GALLET Benjamin - Hotes 1-:>2 }' @ @ -ﬂ'
| créer un devair | 1503 2112 1,
22 éléves Rang JMoyen...| 1 1 i

GRONMDIN Aurelien
TOUSSAINT Leandre
TORRES Marine
DELHAYE Tony
THIBALLT Megoy
BOLET Maxime
DESCAMPS Manon

1750 19,00 16,00
1650 17,00 16,00
16,00 14,00 18,00
1500 1500 15,00
1500 1500 15,00
1400 14,00 14,00
1400 12,00 16,00
LAREYRE &line 1400 2000 800
DUBCS Amandine 1350 13,00 14,00
FREMONT Alicia 10 1250 10,00 1500

RECUPERER LES DONNEES D'UNE AUTRE BASE PRONOTE

Générer le fichier de préparation de rentrée (mode non hébergé)

W om M m B A W R

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Le fichier de préparation de rentrée, a générer en fin d’année, contient toutes les données
que vous pouvez avoir besoin de récupérer I'année suivante. En version hébergée, un
fichier de préparation de rentrée est créé automatiquement début juillet.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Préparer I’année suivante.

2. Apres le passage en mode Usage exclusif, une fenétre s’ouvre : désignez le dossier dans
lequel doit étre enregistré le fichier de préparation de rentrée et cliquez sur Enregistrer.

3. PRONOTE géneére un fichier Nom-de-la-base_PreparerLAnneSuivante.zip.

Récupérer des données d’une autre base PRONOTE (mode non hébergé)

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration. Un fichier de préparation

doit également avoir été généré depuis la base dont vous souhaitez récupérer les données

(voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une
base PRONOTE.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Choisir un fichier de préparation de rentrée
généré en local et cliquez sur le bouton | | pour désigner le fichier.

3. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les éléments a récupérer et validez.

Remarque: les utilisateurs du Mode administratif sont récupérés par le SPR, via Fichier >
Administration des utilisateurs (= Personnels, p. 270).

Récupérer des données d'une autre base PRONOTE (mode hébergé)
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d'une
base PRONOTE.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la base de I'année précédente.
3. Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, cochez les éléments a récupérer et validez.
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Récupérer les données d'une autre base PRONOTE

upérer les données d'une base PRONDTE de I'année en cours X

| Cocher toutes les données

4 || Bulletin
| Maguettes de bulletin
| Maguettes de relevé
| Apprécistions de l'assistant de saisie
| Mentions
| Regroupements ou bulletin
] Ordre des matidres du relevé
4[4 Communications
| Catégories de I'agenda
| SMS types
| Lettres types
I Modgles d'e-mail
| Maodéles d'étiquettes
| Signstures d'emails
4 [/ Compétences
| Compasantes du socle commun et compétences personnalisées
| Mivealr: de maitrize des éléves dans les tems et les compétences
<] Aoz fMon Acouis
| Presque Acquis £ En cours d'acquisition / Début d'acquisition
Attestations (ASSR, PSCT, )
Eléments du programme
Documents des casiers numérigques
E-mail
Etabliszement
| Ceificats Metsynchro
| En-tétes
| lcertité
Formats dimport et d'eport
Idertifiarts et mots de passe de PROMNOTE
Idertifiants Ve-Federation
Idertifiants EMTICAS

-
LARCNRENREN L

-
-

< Inzpecteurs pédagogigues
+|Liste des aliments
< Modgles d'alertes PPMS
A || Motations
| Coefficient des services
Jeux des coefficierts
| Périnde= de notation personnalizées
| Simulations
+| Crientations
| Parcours éducatife des &léves
| Portails e-sidoc
| Progressions

4 |Reszources
ClassesiGroupesiParties
Eléves
Matériels
Matiéres
Personnels
Professeurs
Salles
4 [¥|Reszources pédagogiques
| Partagées aux Aléves
Partagées aux professeurs
A [/ Stage
| Ertreprizes et matres de stages
| Offres de stage
| Stages
4[4 Vie scolaire
] Absences ef retards
| Motits d'absences et retards
| Punitions et sanctions
] Mctifs de sanctions et de puntions
| Actes et Symptimes médicau:
| Autarisations de sortie
| Dispense
| Infos diverses (PAl PPS, infos médicales, ...)
| Observations et rubrigues de la feulle dappel
| Paszages & linfirmerie




Redoublant

Récupérer des éléves d’une base A dans une base B

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis la base A, rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2. Sélectionnez les éleves concernés dans la liste.

3. Lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE > Exporter dans un fichier les données
des éléves sélectionnés.

4.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les données a prendre en compte.

Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés

Données & envoyer
| Idertité et responzables
+|Informations médicales (vaccinations, allergies)
~| Compétences validées dans le socle commun
| Suivi pluriannuel des moyennes

+|Informations nécessaires & la répartition des &léves dang EDT

| Fermer || Exporter... |

5. Cliquez sur Exporter et sélectionnez le dossier ol enregistrer le fichier *.xml généré.

6. Depuis la base B, lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE > Importer les éléves
envoyés par un autre établissement.

7. Dans la fenétre qui s’ouvre, désignez le fichier généré depuis la premiere base et validez.

REDOUBLANT

Indiquer qu’un éléve est redoublant

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez I’éleve dans |a liste a gauche.
3. Rendez-vous dans I'onglet Identité et cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur I'onglet Année en cours, puis cochez
Redoublant.

Faire figurer la mention Redoublant sur le bulletin

Prérequis Les éleves redoublants ont été signalés comme tels dans leur fiche identité.

1. Rendez-vous dans I’'onglet souhaité :
o Bulletins > Maquettes > -#; Définition,
o Compétences > Bulletins > - #: Paramétrage des maquettes.

2.Dans l'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez Redoublant (= Bulletin de notes,
p- 53).
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REFERENTIELS DE COMPETENC

Les compétences a évaluer sont organisées selon des référentiels communs a tous les

professeurs quiles utilisent. On distingue deux types de référentiels.

e Les référentiels par matiére &) : a chaque matiére correspondent des compétences
travaillées des programmes (cycles 2, 3 et 4) publiées dans le BO. Les compétences sont
classées par éléments signifiants (lignes bleues) rattachés aux domaines du socle. En
plus des référentiels par matiére, un référentiel COMPETENCES TRANSVERSALES permet a
chaque enseignant d'évaluer pour sa matiére des compétences transversales communes
a toutes les matieres comme Connaitre, S'informer, Raisonner, Réaliser, Communiquer,
etc.

o Les référentiels par domaine{®: a chaque domaine du socle correspondent des
compétences interdisciplinaires conformes aux exigences de la DGESCO. Les
compétences sont classées par éléments signifiants (lignes bleues) et peuvent faire
I'objet d'évaluations dans n'importe quelle matiére.

o Le référentiel des compétences numériques & : a chaque domaine correspondent les
compétences a évaluer pour lobtention de la certification des compétences
numériques.

Indiquer les classes évaluées pour chaque référentiel

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > § Par domaine / & Par
matieére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Selon I'affichage, sélectionnez des matiéres ou des domaines dans la liste a gauche.

4. Faites un clicdroit et choisissez Modifier > Classes.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les classes évaluées: elles s'affichent dans la
colonne Classes évaluées.

Domaines Eit | Item Classes évalué
22 | GEME(444)

011 - Langue frangaise & loral et & Mecrit

2 !!U‘

Classes

Supprimer Desactiver I'option LVE

formati

Classes Q

3JEME
4EME
SEME
GEME
LIS

H -

BRI O CE

Annuler || Walider

Remarque : pour le référentiel des compétences numériques, ce sont tous les domaines qui
sont concernés par ’évaluation. Le choix des classes concernées se fait via le bouton | - .
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Ajouter des items dans les référentiels existants
1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > @ Par domaine / & Par
matiére /Des compétences numériques 5.
2. Le cas échéant, sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
3.Selon ['affichage, sélectionnez une matiere ou un domaine dans la liste a gauche: la
liste des compétences s'affiche a droite.
4. Ajoutez:
e des élémentssignifiants en cliquant sur laligne de création en haut de la liste;
e desitemsencliquant surle + qui précéde un élément signifiant ;
e des sous-items (exclusivement pour les référentiels par domaine et par matieére),
aprés avoir activé Gérer les sous-items dans les parametres en cliquant sur le
bouton £ en haut a droite.

HISTOIRE-GEOGRAPHIE - Compétences travaillées Afficher uniquement les évaluables -ﬂ-
E g Domaines du socle pour Q
Libelle .
les bilans de cycle »
(+) Saisir un Slément o
+ dSe repérer dans le temps : construire des repéres historiques 0.3, 12 ‘.‘
v
A

ion des faits

ortinuités et des ruptures chronologigues

M= Une Epogue ou une période donnée.

itz les uns par rapport aux autres.

des fats d'une épogue ou dune période donnée,

continuités et des ruptures chronologigues pour s'approprier la périodization de th

Mommer et localizer les grand repéres géographigques.

D1.3, D2
Saut de ligne : Maj+Ertrée Ss00 | 0.3, D2
+ [ Sinformer dans le monde du numérique 0.3, D2
=+ [ Analyser et comprendre un document 01.3, D2
+ [ Pratiquer différents langages en histoire et en géographie D1.1, D2
4 [ Cannérer ot nurtnalicer n2 nt M
16 < >

Remarque: dans le référentiel des compétences numériques, seuls des items et des sous-
items peuvent étre ajoutés.

Empécher l'utilisation d’items non supprimables (suivi pluriannuel)

Les items qui ne peuvent étre supprimés, notamment car ils sont utilisés pour le suivi
pluriannuel, peuvent étre retirés des grilles utilisées par les enseignants / les
personnels.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > @ Par domaine / & Par
matiére /Des compétences numériques 5.

2. Le cas échéant, sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3.Selon l'affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche: la
liste des compétences s'affiche a droite.

4.Décochez dans la colonne Evaluable les compétences qui ne doivent pas apparaitre sur
les grilles utilisées par les enseignants /les personnels.



Référentiels de compétences

5. Cochez I'option Afficher uniquement les évaluables pour ne plus voir ces compétences
dans les référentiels non plus.

FRANGAIS - Compétences travaillées Afficher unig it les év S

Domaines du socle pour

; Evaluable
les bilans de cycle

Libellé

(+) Saizir un &lément
+dComprendre et s’exprimer a l'oral 01.1, 02, D3
Ecouter pour comprendre un message oral, un propos, un discours, un texte
Parler en prenant en compte son suditaire.
Participer & des échanges dans des stuations diverses.
Adopter une attitude critique par rapport & son propos.

Parler devart la classe pendant dix minutes

Remarque: la colonne Evaluable est disponible dans les référentiels par domaine et par
matiere uniquement.

Attribuer des coefficients aux compétences dans les référentiels par domaine

Les coefficients sont pris en compte dans les bilans de compétences par domaine ainsi que
dans le bilan de cycle.

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Référentiels > @ Par domaine.
2.Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Sélectionnez un domaine dans la liste a gauche: la liste des compétences s'affiche a
droite.

4.Cliquez sur le bouton #¥ en haut adroite.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez ce que vous souhaitez coefficienter (éléments
signifiants, compétences) puis validez.

6. Saisissez les coefficients dans la colonne Coeff. qui s'affiche.

Préciser le niveau de langue étudié

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > & Par domaine / & Par
matieére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3.Selon I'affichage, sélectionnez la matiere LANGUES VIVANTES ou le domaine D1.2
Langues étrangéres et régionales.

4. Double-cliquez dans la colonne Niveau afin de sélectionner un niveau (de A1 a C2) pour
chaque item.

Référenticls par domaine = || D1.2-Langues étrangéres et régi (socle -E_| Afficher uni les é o
Domaines Y Libellé Hiv. LVE | Evaluable Q)
D1 1 - Langue frangaise  loral et 4 MScrit ) Saisir un élémert 4

Di2- s + dLire et comprendre Iécrit [ o

D13 - Langages mathémetioues, scientifiques et informatioes Peul comprendre des textes trd t

D14 - Langage des s et du corps Peut COMprandrs o Cours te; a1 L 2
m ~

D
D
D4 - Les systimes naturels et lss systémes tachniques Peut écrire des expressions et
=

5

- Les méthodes et outls pour apprendre 82

&

- La formation de fa personne et du citoyen + dEcrire et réag
B2
cl
c2

@

- Les représentations du mande et |'activité humaing Peut écrire une série d'expresy

| Annuer || valider |
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Associer les compétences par matiére aux domaines du socle

Les compétences par matiére doivent étre rattachées a des domaines du socle afin que les

bilans pardomaine et les bilans de cycle soient édités quel que soit le référentiel utilisé par

les enseignants. Certaines associations sont proposées par défaut mais vous pouvez les
modifier.

1. Rendez-vous dans |'onglet Compétences > Référentiels > & Par matiére.

2.Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3.Sélectionnez une matiere dans la liste a gauche: la liste des compétences s'affiche a
droite.

4.Chaque élément signifiant (ligne bleue) a été rattaché par défaut a un ou plusieurs
domaines du socle : double-cliquez sur le libellé si vous souhaitez le modifier.

5. Par défaut, les items sont rattachés aux domaines de I'élément signifiant dont ils
dépendent : double-cliquez dans les cellules vides de |la colonne Domaines du socle pour
les bilans de cycle si vous souhaitez rattacher les items a d'autres domaines ou les
rattacher plus précisément aux éléments signifiants.

+ | Se situer dans 'espace et dans le temps D4, D5
+ dLa planéte terre, 'environnement et 'action humaine D4
Phénoménes géologiques
Météorologie et climatologie

tion humaine

Edition des domaines

Libellé Q

D1.1 - Langue frangsise & I'oral et & 'écrit

[1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informaticue
[ .4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formation de la personne et du citoyen

D4 - Les systémes naturels ef les systémes techniques

DR &EO0OO000|E

D5 - Les représentations du monde et 'activité humaine

| Annuler || Walicer |

Créer des nouveaux cycles, domaines et nouvelles grilles

Les cycles, domaines et référentiels créés sont ensuite disponibles pour tous ceux qui

évaluent les classes concernées.

Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Référentiels > @ Par domaine /&) Par matiére :

e Pour créer un cycle, cliquez sur le bouton|-| a droite du menu déroulant ol vous
choisissez le cycle. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création,
saisissez le nom du cycle et validez.

e Pour créer un référentiel / un domaine, sélectionnez le cycle dans le menu déroulant,
cliquez surlaligne de création et saisissez le nom du référentiel /du domaine. N'oubliez
pas ensuite d'indiquer les classes évaluées (voir plus haut).

Remarque: les cycles 2, 3 et 4 du socle commun ne peuvent pas étre modifiés. Si nécessaire,
créezun nouveau cycle, récupérez des domaines existants en dupliquant les référentiels (voir
plus loin) et créez de nouveaux domaines dans ce nouveau cycle.
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Importer un nouveau référentiel depuis un tableur

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Dans le fichier, vous avez rempli les colonnes: cycle, matiére/domaine, compétence,
item, sous-item.

2. Enregistrez le fichier sous un format texte ou *.csv.

3.Dans PRONOTE, lancez la commande Imports/Exports > TXT/CSV/XML > Importer un
fichier texte et désignez le fichier.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, mettez en correspondance les colonnes et les champs
PRONOTE comme pour tout import texte (=> Excel (import), p. 166) en précisant en haut
dansle menu déroulant s'il s'agit d'un référentiel par matiére ou par domaine.

A B C D

1 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGNIFIANT COMPETENCE

2 |CYCLE IMATIERE ELEMENT SIGNIFIANT 1 [COMPETENCE 1-1
3 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGMIFIANT 1 JCOMPETENCE 1-2
4 |CYCLE IMATIERE ELEMENT SIGMIFIANT 1 [COMPETENCE 1-3
5 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGMNIFIANT 2 [COMPETENCE 2-1
6 |CYCLE IMATIERE ELEMENT SIGNIFIANT 2 [COMPETENCE 2-2
7 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGMIFIANT 2 |JCOMPETENCE 2-3

Remarque: il est également possible de copier coller directement les compétences, items,
sous-items si le cycle et le domaine /la matiére ont été créés au préalable.

Dupliquer un référentiel
Vous pouvez dupliquer tout le contenu d'un référentiel (éléments signifiants et
compétences) dans un autre référentiel créé au préalable.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > () Par domaine / & Par
matiére.

2.Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
3. Selon l'affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche.
4.Lancez la commande Editer > Copier la grille.

Référenticls |Cycle 4 ~ | =| HISTOIRE-GEOGRAPHIE - Compétences travaillées

. vy el "‘: Eléments signifiants et items Dm““i"?s Hi e Lo
() Ajouter un référertiel [ les bilans de cycle
Compétences transversales &) Saisir un &iément
ARTS PLASTIQUES | sej - 1
EDUCATION ALY MEDIAS ET A LINFORMATION S Ajouter un item
EDLCATION WUSICALE e Madifier »
EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE Mel
ENSEIGNEMENT MORAL ET CIVIQUE Idel Supprimer
FRANGAIS ften
HISTOIRE DES ARTS +ase [y Copierla grille

HISTOIRE-G tAPHIE Mo

- . Coller la grille
LAMGUES ET CULTURES DE L'ANTIQUITE T -
LANGUES VIVANTES (ETRANGERES OL REGIONALES) Mor Copier les items sélectionnés
MATHEMATIQUES Sit . R L R
PR R mi  Coller les items dans les compétences sélectionnées
SCIENCES DE LA YIE ET DE LA TERRE +4Ral d . fl h
TEEEIEEE 2ol Importer depuis un fichier texte
Cor Importer depuis le presse-papier Ctri+V
Vel .
" Extraire L4
+d S'informer dans le monde du numérique 0.3, 02
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Régime alimentaire

5. Sélectionnez I'autre référentiel.
6. Lancez lacommande Editer > Coller la grille.

Supprimer un référentiel
Les référentiels du socle commun ne peuvent pas étre supprimés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > Par domaine / & Par
matiere.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
3. Selon I'affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche.
4. Faitesun clic droit et choisissez Supprimer.

REGIME ALIMENTAIRE

Le régime alimentaire d’'un éleve s’affiche dans la rubrique Scolarité de I'onglet
Identité de son dossier, ainsi que sur [laffichage Absences > Demi-
pension > [i5 Décompte des repas a préparer.

Saisir le régime alimentaire d’un éléve

Prérequis Lerégime de I’éleve doitinclure lerepas du midi et /ou du soir (= Demi-pension,
p.101).

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour éditer la fiche.

4. Cliquez sur I'onglet Régimes et double-cliquez dans le champ Alimentation.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le régime alimentaire ou utilisez la ligne Nouveau
pour en créer un.

Autoriser les parents a saisir le régime alimentaire depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Dans l'arborescence de I’Espace, cliquez sur la rubrique Informations personnelles >
Compte enfant.

4. Adroite, cochez Autoriser la modification des régimes alimentaires.

Voir aussi
= Allergie, p. 27

REGLEMENT INTERIEUR

Publier le reglement intérieur sur les Espaces Parents et Eléves

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Cliquez sur le bouton Joindre le réglement intérieur.



Relais PRONOTE

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier et validez.

4.Les parents peuvent télécharger le réglement intérieur depuis la fiche contact de
I’établissement sur leur Espace.

COLLEGE INDEX EDUCATION
Espace Parents - M. et Mme ASTIER BERNARD B2 ()
—

=]
L g

Contacter |'établissement

COLLEGE INDEX EDUCATION

mar.2iun ) h

Semaine Q2
©8h0D
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LACAZE H.
108 Q  Rue Paul Langevin
cahoo 3073 Marseille
g, Secrétariat
0496969696
Scalarits ©
Tonoe . < 0496369696
MATHEMATIQUES
SIMON A, Lo
106 0496969696
Thoo
B = Bcolleqe-index fr
Permanence
GUERIN3 )
12h00 Reglement interieur

RELAIS PRONOTE

En mode non hébergé uniquement, le Relais est une application qui permet au Client
d'accéder au Serveur sans accéder directement a la machine abritant le Serveur
(mesure de sécurité si les utilisateurs installent le Client hors du réseau de
|'établissement).

PRONOTE.NET SERVEUR RELAIS

- - - -
e . .. ..
I/ \I ® ® 8 8 @
— —/
| Base de —
[_____1| données C——1

CLIENTS



Relevé de notes

Télécharger et installer le Relais (mode non hébergé)

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2020.

2.Dans la rubrique PRONOTE 2020 RESEAU | Pour les administrateurs, téléchargez
I’application.

3. Suivez I’assistant d’installation.

Connecter le Relais au Serveur (mode non hébergé)
Prérequis Le Serveur doit étre en service.
1. Dans I'application Relais ), cliquez sur le volet Choix du serveur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur ; ces informations figurent dans le volet
Paramétres de publication du Serveur.

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Mettre le Relais en service (mode non hébergé)
Dans I'application Relais ), cliquez sur le bouton Mettre en service.

Voir aussi

= Configuration conseillée, p. 89
= Sécurité, p. 326

RELEVE DE NOTES

Le relevé rassemble automatiquement les notes saisies via les devoirs (= Devoir,
p.104), avec ou sans appréciations. Il peut étre publié sur les Espaces en ligne et
imprimé.

AUTORISATIONS

Permettre aux professeurs principaux de gérer les relevés de notes

1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Relevés de notes / bulletins / fiches brevet / livrets scolaires, cochez
Voir, Modifier la maquette du relevé et Imprimer. Seuls les professeurs principaux
(= Professeur principal, p.286) peuvent modifier la maquette, et uniquement la
maquette de relevé affectée a leur classe.

PREPARATION DES RELEVES

Définir les matiéres affichées et leur ordre

PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p.330). Depuis I’écran dédié a I'impression, vous pourrez choisir de ne pas
imprimer les services qui ne comportent pas de note ou d’appréciation.
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L’ordre des matieres et leurs éventuels regroupements sous des libellés communs sont les
mémes que pour le bulletin et se définissent dans [longlet Bulletins >
Magquettes > S5 Personnalisation des matieres par classe (= Bulletin de notes, p. 53).

Définir la maquette du relevé de notes
2.Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en une nouvelle.

3. Dans les onglets a droite, cochez les éléments a faire figurer sur les relevés de notes et
vérifiez le résultat sur I’apercu.

Affecter une maquette de relevé de notes a une classe
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notes > Relevé de notes > [gg Consultation et saisie des
appréciations.

2. Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affectez la méme maquette, faites
un clicdroit et choisissez Modifier la sélection > Maquette du relevé de notes.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la maquette a affecter.

SAISIE DES APPRECIATIONS

Saisir les appréciations

Prérequis L’option Appréciation des services a été cochée dans I'onglet Corps de relevé de
la maquette.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Relevé de notes > Wy Saisie des appréciations des
professeurs par matiere.

2.Sélectionnez la classe, le service et la période voulue pour saisir les appréciations
(= Appréciations, p. 30).

DIFFUSION DES RELEVES

Imprimer les relevés de notes

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Relevé de notes > ¥ Impression.
2.Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez la période a prendre en compte dans le menu déroulant en haut a droite et
indiquez en-dessous les services a imprimer.

4. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie, ajoutez
éventuellement d’autres périodes que celle qui est sélectionnée.

6. Utilisez les onglets pour mettre en forme le relevé.
7. Vérifiez le résultat via ’Apercu et cliquez sur Imprimer.

Publier les relevés de notes sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
3. Dans I'arborescence, cliquez sur Notes > Relevé.
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Remplacant

4. Sélectionnez Relevé et, a droite, définissez la date de publication des relevés. Pour
modifier plusieurs dates en méme temps, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton #
en haut a droite du tableau.

REMPLACANT

Créer le remplacant

S’il n’existe pas déja dans la base, créez le remplacant comme vous créez n'importe quel
professeur (= Professeur, p. 284).

Trouver un remplacant pour un cours ponctuel
Le remplacement se fait depuis EDT dans I'onglet Gestion par semaine et absences.

Mettre en place un remplacement de longue durée depuis EDT

Pour que le remplagant puisse saisir le cahier de textes et faire I'appel dans PRONOTE, il

faut saisir un remplacement long dans EDT.

1. Depuis I'affichage de saisie des absences, saisissez |'absence du professeur a remplacer,
puis sélectionnez I'option Remplacement long.

2.Dans la ligne d'absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par pour
désigner le remplacant. Vous choisissez en méme temps comment gérer les services de
notation (par défaut, en gérant le remplacement comme un co-enseignement). Pour plus
de détails, consultez |'aide en ligne d'EDT.

RESPONSABLES

Renseigner les informations sur les parents

= Fiche identité, p.178
= Préférences de contact, p. 283

Indiquer les responsables préférentiels

L'un des responsables est « préférentiel » : il s'affiche en premiére position.
Par défaut, le responsable préférentiel est par ordre de priorité:

e le responsable a contacter en priorité s'il n'y en a qu'un et si vous avez coché ce champ
lors de I'import de SIECLE,

le responsable légal s'il n'y en a qu'un,

le responsable qui héberge s'iln'yen a qu'un,

le responsable qui percoit les aides s'il n'y en a qu'un,

le responsable financier s'iln'yenaqu'un.

Mais il est possible de forcer comme préférentiel un responsable:

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Cliquez sur I'onglet Responsables.

3.Cliquez sur le bouton # a droite du nom du responsable que vous souhaitez désigner
comme responsable préférentiel.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Forcer comme préférentiel.



Responsables

Savoir avec qui les parents peuvent communiquer s'ils y sont autorisés

1 € (sidélégué) |

@I =) g
2n a
P s .p +carnetde Professeur
parents Em@ Qi€ O e
[ [@ 2 ﬁ
- s p +carnetde Personnel
o0 i € "o m—
O e-mail V__|4 discussion
[><] courrier (Mode admin) -i information
. SMS (Mode admin) € sondage

e Les échanges avec les professeurs et personnels dépendent des préférences de contact
de chacun (= Préférences de contact, p. 283).

e Les échanges entre parents se font via les responsables délégués: eux seuls peuvent
initier des discussions avec I'ensemble des parents de la classe de leur enfant, ainsi
qu’envoyer des informations et des sondages. Les autres parents peuvent uniquement
contacter les responsables délégués. Les échanges entre responsables doivent étre
activés depuis le menu Parameétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie et sont
également soumis aux préférences de contact de chacun.

Publier I'Espace Parents
= Espace Parents, p. 158

Transmettre les identifiants et mots de passe pour accéder a I'Espace Parents
= Mot de passe et identifiant, p. 243

Envoyer un seul bulletin / courrier / SMS pour les parents habitant ensemble

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Responsables > EZ] Fiche.

2. Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier
ou SMS. Seul le premier responsable sera destinataire des courriers / SMS sauf si le
second responsable a une adresse différente: dans ce cas, les deux responsables sont
destinataires des courriers /SMS.
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Ressources pédagogiques

RESSOURCES PEDAGOGIQUES

L’'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques permet aux professeurs de
retrouver les piéces jointes attachées aux cahiers de textes, les travaux rendus via
I’Espace Eléves et les corrigés, ainsi que de partager d’autres ressources avec les éléves.
Un affichage dédié leur permet de consulter les ressources partagées par leurs
collégues.

Modifier la taille maximum des fichiers
1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Cahier de textes, saisissez le nombre de Mo devant la Taille maximum
autorisée de chaque piéce jointe.

Consulter les ressources pédagogiques partagées avec les éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥} Ressources
pour les éléves.
2.Sélectionnez une classe pour afficher toutes les ressources mises a disposition :
e [g les documents joints au cahier de textes ou directement ajoutés aux ressources
pédagogiques (= Piece jointe, p. 278),
o @ les liens de sites web ajoutés au cahier de textes ou directement ajoutés aux
ressources pédagogiques,
8= les QCM donnés aux éleves comme support de révision (= QCM, p. 295),
(@ les sujets donnés aux éleves,
o~ les corrigés joints aux devoirs et aux évaluations de compétences,
4 les travaux rendus par les éléves lorsque vous avez demandé une remise via les
Espaces (= Cahier de textes, p. 67),
e uniquement en mode hébergé: les documents joints depuis votre compte Cloud
(= Cloud, p. 78).

Ressources pédagogiques disponibles en 3A

7 @ Documerts joints [+ @Si‘tes web  [¥ B=aQcM [ ['_?J Sujets |4 éCDrrigés 7 @Travaux rendus

Document Commentaire Public Déposé le Q
(+) Ajouter une ressource pédagogigue »
AEDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE (1) o
5‘_2 Evalustion EPS - Clazze de 3éme pdi 1&re évaluation - Athlétizme 34 03092015
AFRANCAIS (1)
EE Grammaire - Discours direct, indirect et indirect libre Focus Grammaire (1/33) 348 05092019
AHISTOIRE-GEOGRAPHIE {2)
[2 France.png 34, 03082015
[2] Mexique png 34 03/084201 &
AMATHEMATIQUES (1)
B= QCM 1 - Mathématiques 30 3, 03092018
AMUSIGUE (1)
EJ_E Evaluation Musicue oxps Fin de séquence - Restitut® 34 03092018
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J Ressources pédagogiques

Mettre des ressources pédagogiques en ligne (sans lien avec le cahier de textes)

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > } Ressources
pour les éléves.

2.Sélectionnez la ou les classes avec lesquelles vous souhaitez partager une ressource.

3. Cliquez sur la ligne d’ajout et sélectionnez Ajouter un document / un site Web. Si vous
étes hébergé, vous pouvez également ajouter un document stocké sur un compte Cloud
personnel (= Cloud, p. 78).

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a partager.

5. Vous pouvez modifier le titre dans la colonne Document et ajouter un Commentaire.

Remarque : si vous n’avez pas sélectionné toutes les classes avec lesquelles vous souhaitez
partager une ressource, vous pouvez a posteriori Ajouter un document d’une autre classe en
cliquant sur la ligne d’ajout. Vous évitez ainsi d’encombrer inutilement le serveur en
chargeant plusieurs fois le méme document et la gestion s’en trouve facilitée : si vous devez
mettre le document a jour, vous n’avez qu’une seule manipulation a faire.

Gérer les ressources pédagogiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > } Ressources
pour les éléves.
2.D’unclicdroit sur un document, vous pouvez :
o le Consulter;
e le télécharger sur votre poste en choisissant Récupérer depuis le serveur ;
e Remplacer le document existant: le nouveau document que vous chargez écrase
I’ancien;
e Supprimer le document : attention, les éléves n’y auront plus acces.

Remarque : si le document a été joint au cahier de textes, vous ne pouvez pas le modifier ou

le supprimer depuis l'affichage des ressources pédagogiques. Il faut effectuer ces
manipulations depuis 'entrée du cahier de textes concernée (la date figure dans la colonne
Déposé le).

Récupérer toutes ses ressources pédagogiques sur son poste

Les professeurs peuvent sauvegarder eux-mémes leurs ressources d’un année sur l’autre:
e depuis la base avec les ressources : menu Import/Export > PRONOTE > Sauvegarder mes
QCM, progressions et appréciations dans un fichier (PRONOTE géneére un fichier *.zip),

e depuis la base ol les récupérer : menu Import/Export > PRONOTE > Récupérer mes QCM,

progressions et appréciations depuis une sauvegarde (en désignant le fichier *.zip).

Remarque : les ressources pédagogiques peuvent étre récupérées sans étre réinjectées dans
une autre base ; elles se trouvent dans le dossier Docjoint.

Récupérer les ressources pédagogiques d’une année sur I’'autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302
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RETARD

PARAMETRES

Personnaliser les motifs de retard
= Motifs de retard, p. 249

Paramétrer la durée par défaut des retards
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.
2. Dans I’encadré Options de la feuille d’appel :
e soit vous définissez une durée par défaut pour tous les retards (par défaut, elle est de
5 minutes); il sera toujours possible de la modifier au cas par cas;
e soit vous choisissez le calcul automatique de la durée du retard en fonction de I’heure
du début du cours; il sera toujours possible de la modifier au cas par cas.

Saisir un retard depuis la feuille d’appel

1. Rendez-vous dans ’onglet correspondant a votre mode de connexion:
e Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,
e Absences > Feuille d'appel > =¢ Feuille d'appel.

2.Sélectionnez le cours auquel I’éléve est arrivé en retard.

3. Cliquez dans la colonne Retards : dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquez sur le motif
duretard.

4. Modifiez si nécessaire la durée du retard.

pum— Suivi depuis |17/0212020 -
28 éléve(s) Classe Ahsenc§ Retar(lé Infirmerie  Punitions I_-:
[ @
BERTHE Alexandre 3B
BLANCHET Arteine 38 1
| BONMET Adeline 38
BOUET Maxime 3C
CHOPIN Elisa 38 1
DELH&YE Tory 3C
DICT Melaniie 38 --45-'- Sélectionner un motif de ret...
DUBOS Amanding 3C
R e - [ mctif non encore connu Q,
[ convocATION ADMMSTRATIVE | A
[ orvERS
Il PROBLEME DE REVEL
CE= b
[ RAISOMNS FAMLIALES
Bl ROV ASSISTANTE SOCIALE
I RO MEDECIN SCOLAIRE v
R
Annuler | | Walicler
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Saisir un retard sur la grille d’emploi du temps

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > iy Grille des absences et retards.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la semaine concernée sur la réglette en haut.

4.Sélectionnez Retard.

5. Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

6. Cliquez sur le début du cours ol I’éleve est arrivé en retard : le retard apparait de la
couleur du motif.

Consulter la liste des retards
Rendez-vous dans 'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

Régler administrativement un retard

En fonction du motif du retard (= Motifs de retard, p.249), le retard peut étre réglé
administrativement par défaut. S’il ne I'est pas, il faut le régler manuellement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > ;= Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne RA. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton £ enhaut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).

A partir de I'entrée en vigueur du Réglement Général sur la Protection des Données
(RGPD), le 25 mai 2018, les traitements de données ne doivent plus étre déclarés sur le
site de la CNIL. Les traitements de données doivent étre justifiés, proportionnés et
compatibles avec les droits fondamentaux. lls doivent &tre consignés dans un registre
documentant leur caractére licite et les mesures prises pour garantir la sécurité des
données traitées.

Etablir une fiche registre

Index Education met a votre disposition une aide alarédaction de ce registre dans le cadre
de la gestion administrative et financiere des éleves avec PRONOTE. Vous la trouverez a
I’adresse suivante : ndx.plus/ficheregistrePRONOTE.

Identifier les autorisations a justifier dans le logiciel

Lorsque l'utilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans le cadre du RGPD,
I'autorisation s'affiche avecl'icéne ..

Rester informé

Pour en savoir plus, nous vous conseillons de consulter les questions de la FAQ mise a jour
en cours d'année.
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Les salles doivent étre saisies depuis EDT. La réservation de salles via PRONOTE est
disponible si I’établissement dispose du droit de connexion du Client EDT a PRONOTE
(=> EDT, p. 120). Travailler sur une seule et méme base est indispensable : I'import des
emplois du temps depuis une base EDT distincte écrase les réservations postérieures a
la date prise en compte pour larécupération des données.

PERMETTRE LA RESERVATION DE SALLE

Pour qu’un professeur ou un personnel puisse réserver une salle, il faut qu’il soit
autorisé aréserver des salles et qu’il fasse partie des professeurs / personnels habilités
aréserver cette salle.

Autoriser les personnels connectés en Mode administratif a réserver des
salles

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Cliguez sur I'onglet EDT. Si vous ne le voyez pas, double-cliquez dans la colonne ) du
groupe concerné pour l'autoriser a utiliser le Client EDT .

5. Sélectionnez la catégorie Gestion semaine et absences, puis cochez Réserver une salle ou
un matériel.

Autoriser les personnels connectés en Mode vie scolaire a réserver des salles
1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Personnels > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours.

4.Le bouton |- | permet de vérifier /modifier 'ouverture des salles a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.

4.Le bouton |- |permet de vérifier /modifier 'ouverture des salles a la réservation.

Préciser par qui peut étre réservée une salle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Salles > Tg¥ Emploi du temps.

2. Double-cliquez dans la colonne Réservable par. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 209).



3. Dans la fenétre qui s’affiche, ouvrez la réservation de la salle en cochant soit des types
d’utilisateurs, soit nommément des utilisateurs: la salle devient réservable par les
utilisateurs a condition que leur profil le permette.

RESERVER UNE SALLE

Hom Capacité | Hb. Gestionnaires Réservable par
Amphi 1 Aucun professeur, Aucun personnel
Atelier atts plastigues 1 Aucun professeur, Aucun personnel
Gymnase

Labo langues

Laboratoires|

Personnels ! Professeurs

Professeurs et personnels pouvant réserver la.. X |k Aucun personnel

ur, Sucun personnel

(CUN pErsonnel

A
4 Per [ per 1
! i 7] 4Prof 5
FPermanence & [ ALVAREZ Sabrina
Piscine municipald [ BACHELET Marine
e mi [ BROWN Julie

El

Salle de réunion
Salle informaticpue
4 Salles banalig
o
102 2%
103
104

B O

O

CECCACI Thomas
DALIAOUI Karim
DEJEAMN “annick
DOUCET Laure

Annuler | |

“alicler

ur, Sucun personnel
ur, SLcun personnel
ur, Aucun personnel
w | fur, Bucun personnel
UF, BUCUN perEonnel

Ur, Sucun personnel

Ur, SLcun personnel

105

1 Aucun professeur, Aucun personnel

Réserver une salle en créant un nouveau cours

1. Rendez-vous dans |’onglet Ressources > Salles > Q, Recherche multi-critéres.
2. Cliquez a gauche sur + Ajouter un professeur ou + Ajouter un personnel.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez votre nom (a moins que vous réserviez la salle pour

4.
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un autre utilisateur) et validez.

Modifiez si nécessaire la matiere par défaut Réservation de salle et ajoutez le cas

échéant d’autres ressources au cours.

. Cliquez sur Recherche.

Recherche multi-critéres

Je recherche ...

Matiére
Réservation de salle
+Ajouter un professeur
ALVARET S
+Ajouter une classe
44,
+Ajouter un groupe
+Ajouter un personnel
+ Ajouter un matériel
+Ajouter une salle
Aumoinz une

sept. jpctobre| nov.

05h00 U8

1| 0ghoo

MW ]

12h00

13h00

Recherche

14h00

15h00

16h00

déc. |ianvier [février | mars

avtil sl iLin

0608 0703 003

108

109

1o

2m

202

204

205

208

207

0

Amphi
Gymnase
Gymnase 1
Gymnase 2
Labo langues
Permanence
Permanence 1
Permanence 2

Pizcine municipale

Salle de réunion
Salle informatique
Salles banalisées



6. Déplacez le cadre vert sur un créneau qui débute par des bandes blanches (créneau sur
lequel la salle et les ressources sont disponibles) : PRONOTE affiche a droite toutes les
salles disponibles sur ce créneau. Seules les salles qui s’affichent sur un fond blanc sont
réservables par l'utilisateur.

7.Sélectionnez lasalle a réserver.
8. Cliquez sur le bouton Créer le cours.
9. Le cours apparait sur I'emploi du temps avec I’étiquette Exceptionnel.

Trier les salles selon des critéres qui vous sont propres
= Famille, p.169

Voir aussi
= Matériel, p. 228

SANCTION

Définir les sanctions possibles

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Sanctions.

2. Il existe par défaut 8 sanctions ; utilisez la ligne de création pour en créez d’autres.

3. Double-cliquez dans la colonne E si la sanction est de type Exclusion, c’est-a-dire s’il doit
étre possible de saisir une date et une durée.

4. Double-cliquez dans les colonnes associées pour associer une lettre type et /ou un SMS
type, proposés par défaut lors de la saisie de la sanction.

Autoriser les professeurs a donner des sanctions

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez le profil concerné dans la liste a gauche.

3. Dans la rubrique Punitions et sanctions, cochez a minima Accéder aux sanctions > Saisir.

Autoriser les personnels a donner des sanctions

Seuls les personnels connectés en Mode administratif peuvent donner des sanctions.
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §v.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche et, dans la rubrique Punitions/
Sanctions, cochez Accéder aux sanctions et Saisir.

Indiquer qui peut étre Décideur d’'une sanction

Tous les utilisateurs autorisés a saisir des sanctions peuvent étre Demandeur, mais seul un
personnel préalablement désigné depuis sa fiche peut apparaitre comme Décideur.
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Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > EZ] Fiche.
2. Sélectionnez les personnels concernés dans la liste a gauche.
3. Dans le volet de droite, cochez Décideur des sanctions.

Remarque: pour autoriser un seul utilisateur, cliquez sur le bouton # de la rubrique
Identité.

SAISIR DES SANCTIONS

Saisir une sanction

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > i, Saisie des sanctions.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche et cliquez sur la ligne de création.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la sanction ainsi que son motif (= Motifs
d'incident, punition, sanction, p. 248).

4.Vous pouvez ensuite compléter les informations relatives a cette sanction dans le volet
adroite. Les champs sont fonction de la sanction donnée.

BOUET Maxi - Récapitulatif des il Blame de BOUET Maxime - 3A - EXTERME LIBRE @ =
Date Sanction ot @ & @
(+) Créer une sanction Demandeur Dale Heure
= = — =
oo oupas o [rosaons ] [roas <]
hdotit

‘Inl:iuisme |

Détalls des citconstances

Iaxime & insulté le professeur puis a quitté la salle en claguant |a porte.

1]

Appel 4 contradictaire
*Décision
Décideur Date de décision
Superviseur v | [~ [z106:2019 B

Commentaire

=Préuenir les responsables

| Publier le dossier lié dans les dossiers de la vie scolaire sur [Espace Parerts B

| Publier la sanction dans le récapitulstif de 1a vie scolaire sur I1Espace Parents @

et 0

=Diffuser l'information dans I'établissement

n 1 Infarmer I'Sguipe pédagogique de Iéléve et les CPE |

Imprimer un registre anonyme des sanctions

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions » Sanctions > i= Sanctions notifiées.
2. Sélectionnez |la période et cliquez sur le bouton &=.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Registre anonyme des sanctions.
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Sauvegarde

INFORMER D’UNE SANCTION

Prévenir les parents d’une sanction
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > i, Saisie des sanctions.
2.Sélectionnez un éléve puis une sanction.
3. Par défaut, la sanction est publiée sur ’Espace Parents dans le récapitulatif de la vie
scolaire. Dans la rubrique Prévenir les responsables, vous pouvez en outre:
e cocher Publier le dossier lié dans les dossiers de la vie scolaire sur ’Espace Parents ;
e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton[=<]
(= Courrier, p. 94) ;
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton ] (= SMS, p. 337).

Informer I’équipe pédagogique d’une sanction
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > i, Saisie des sanctions.
2. Sélectionnez un éléve puis une sanction.

3. Dans la rubrique Diffuser information dans [’établissement, cliquez sur le bouton i
pour envoyer une information.

Voir aussi
= Mesure conservatoire, p. 239
= Motifs d'incident, punition, sanction, p. 248
= Punition, p. 291

SAUVEGARDE

Paramétrer la sauvegarde automatique (en mode non hébergé)

La sauvegarde automatique est activée par défaut; une archive est créée toutes les deux
heures.

1. Dans l'application Serveur @), cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.

2. Dans I'encadré Sauvegarde automatique, choisissez la fréquence d'enregistrement dans
le menu déroulant.

3.Cliquez sur le bouton |- | pour sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront
sauvegardés. Si possible, privilégiez un autre poste physique que celui ou est
enregistrée la base. Les sauvegardes du jour écrasent celles de la veille.

Faire une sauvegarde manuelle

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Fabriquer une archive. Vous passez en mode Usage
exclusif: une fois la modification effectuée, il faut penser a enregistrer et quitter le
mode Usage exclusif (== Mode Usage exclusif, p. 242).

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ou enregistrer le fichier *.zip,
cochez les données a ajouter (photos, lettres types, etc.) et cliquez sur Enregistrer.
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Consulter une sauvegarde créée automatiquement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton
Consulter.

3. Lancez ensuite la commande Fichier > Quitter la consultation de la sauvegarde pour
revenir ala base en cours.

Remplacer la base en service par une sauvegarde (en mode non hébergé)
Prérequis Le Serveur est arrété.

1. DansI'application Serveur €), cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.
2. Cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives.

3. Sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir.

4. Mettez la base en service.

Remplacer la base en service par une archive (en mode hébergé)

1. Dans la console d'hébergement @), cliquez sur le volet Serveur PRONOTE, puis sur
I'onglet Sauvegardes.

2. Arrétez la mise en service d’un Serveur.
3. Sélectionnez la sauvegarde, faites un clic droit et choisissez Ouvrir cette sauvegarde.
4. Mettez la base en service.

Voir aussi
= Archive, p. 33
= Copie de la base, p. 93

SECURITE

Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 17
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Modifier le niveau de contrdle des adresses IP

Par défaut, toutes les adresses autorisées a se connecter au Serveur / Relais (a I’exception

des adresses privilégiées) sont soumises a des contrdles qui permettent de suspendre les

connexions potentiellement dangereuses: blocage aprés plusieurs saisies erronées de

I’identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde, etc. Le

niveau de contrdle peut étre augmenté ou diminué.

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais @, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.

2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses.

3. Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité : le niveau Moyen sélectionné par défaut est
généralement suffisant pour un réseau simple.



Semaine A / Semaine B

Filtrer les applications (mode non hébergé)

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP le Relais

sera autorisé a se connecter.

Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Paramétres de sécurité.

e Si vous n’activez pas le filtrage des applications, toutes les adresses (privilégiées ou
contrélées) pourront se connecter.

e Sivous activez le filtrage, le Relais ne pourra se connecter qu’a partir des adresses que
vous aurez définies.

Remarque : pour saisir une seule adresse IP, et non une plage d’adresses, saisissez la méme
adresse dans les colonnes De et A.

Mettre en place une sécurité supplémentaire lors de la connexion depuis un appareil
inconnu

= Code PIN, p. 79

Voir aussi

= Mot de passe et identifiant, p. 243
= Relais PRONOTE, p. 311
= RGPD, p. 319

SEMAINE A /SEMAINE B

Renommer les semaines (par exemple Q1/Q2enA/B)

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2.Dans I’encadré Définition des semaines en quinzaine (Q1, Q2), saisissez les libellés
souhaités pour les semaines Q1 et Q2.

Modifier I’alternance des semaines

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Pour qu’une semaine Q1 devienne une semaine Q2 (ou inversement), double-cliquez
dessus sur laréglette de ’encadré Définition des semaines en quinzaine (Q1, Q2). Si vous
ne décochez pas l'option Répercuter la modification sur les semaines suivantes,
PRONOTE adapte automatiquement le reste de I’'année.

Définttion des semaines en guinzaine (4, B)

1 3 0 0 R 2 S B
septembre octobre novembre décembre | lsEfgier | février | mars | awtl | mai [ juin [i]

18 semaines 18 zemaines r—
a ] m—

| RépercLter la modification sur les semaines suivantes

Définition des semaines en quinzaine (A, B)

izl oz alelelalalzjalallalelelzil2lala]i]z|elFli]zlnlaltlzlelellzlalzlzlalz]a]
septembre octobre novernbre décembre | janwvier | féwrier |  mars [ il [ mai [ uin [i]
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Modifier les couleurs associées aux semainesA/B
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Double-cliquez sur les deux carrés de couleur dans I’encadré Définition des semaines en
quinzaine (Q1, Q2).

SERVEUR PRONOTE

Le Serveur PRONOTE est I'application qui permet de rendre la base de données

accessible simultanément a plusieurs utilisateurs.

e En mode hébergé, le Serveur est installé chez Index Education et se pilote depuis la
console d’hébergement @, dans le volet Serveur PRONOTE & (= Hébergement, p. 185).

e En mode non hébergé, il s’installe sur une machine suffisamment puissante, de
préférence sur une partition dédiée (différente de la partition systéme) dans un dossier
non partagé.

Télécharger et installer le Serveur (en mode non hébergé)

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2020.

2.Dans la rubrique PRONOTE 2020 RESEAU | Pour les administrateurs, téléchargez
I’application Serveur PRONOTE 2020.

3. Suivez I’assistant d’installation.

Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 16

Interdire la connexion de certains postes
1. Dansl'application Serveur @), cliquez sur le volet Parameétres de sécurité.
2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses (=> Adresse IP, p. 17).

Voir I’'adresse IP du poste du Serveur
Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Paramétres de publication.

Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d’année que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle
est installé le Serveur @). Voici tout ce qu’il convient de faire.

Sur la machine en cours d’utilisation

1. Cliquez sur le bouton Arréter la mise en service pour arréter le Serveur.

2.Lancez la commande Fichier> Fabriquer une archive > compressée (*.zip) et cochez
toutes les options de compactage.

3. Copiez le fichier *.zip obtenu sur un support amovible.



Serveur PRONOTE

4. Lancez la commande Configuration > A propos et notez la lettre du poste sur lequel est
installé le Serveur: vous en aurez besoin pour enregistrer la licence du Serveur sur la

nouvelle machine.

= A propos x

Serveur PRONOTE 2020
@ Copryright INDEX, EDUCATION

Version enregistrée

Reéférence client : 00001 - Poste | A

Facultatif : conservez les utilisateurs administratifs en exportant le fichier *.profils via la
commande Configuration > Accéder aux fichiers de configuration de ’application.

Sur la nouvelle machine

1. Téléchargez et installez le Serveur §).

2.Procédez a I'enregistrement en ligne de votre licence (connexion Internet requise):
lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Munissez-vous d’une facture Index Education afin de saisir votre référence client et un
numéro de facture. Renseignez également votre adresse e-mail.

3.Indiquez que vous avez changé de matériel et saisissez la lettre de I’'ancienne machine.

% Demande d'enregistrement automatigue x

Remplizzez les champs ci-deszous afin gue votre code d'enregistrement puizse &re
caloulé.

CIé didentification du poste
Identification (tous les champs sont obligstoires)
Référence client  (en haut & gauche de vos factures)

Un numéra de facture récent (en haut & droite de vos factures)

Pour des raisons de =écurité, ce numéro de facture Ne Sera pas COMMUNIQUE par
INDEX, EDUCATION, =eul votre service de gestion est habilité & vous le fournir,

Wotre e-mail
emailiZetablissement.fr

En caz de changement de matériel

+|euillez indiguer la letire du poste & remplacer . (A |

Inscription & l'espace client (pour bénéficier de services personnalizés)
Civilité : Mam : Prénom :

E-mail - [email@etablissement.fr |

Annuler || Walicer
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4.Remettez en place la base de données: lancez la commande Fichier > Récupérer une
archive > compressée (*.zip) et sélectionnez le fichier *.zip sur votre support amovible.

5. Cliquez sur le bouton Mettre en service.
Facultatif : récupérez les utilisateurs administratifs (depuis le Client ), connecté en SPR)

via la commande Fichier > Administration des utilisateurs : cliquez sur le bouton Récupérer
les utilisateurs et désignez le fichier *.profils.

Voir aussi
= Base, p. 42
= Client PRONOTE, p. 77
= Configuration conseillée, p. 89
= Relais PRONOTE, p. 311

SERVICE DE NOTATION

Les professeurs saisissent des notes pour les services de notation actifs. Il faut donc
s’assurer, avant que les professeurs ne commencent a noter, que seuls les services
nécessaires, en classe comme en groupe, ont été activés. Vous pouvez effectuer ces
vérifications par professeur ou par classe, depuis I'onglet Ressources > Classes >
'\ Services par classe ou Ressources > Professeurs > B Services des professeurs.

Afficher tous les services de notation d’une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > T Services par classe.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez Tous les services dans le menu déroulant en haut a gauche: ainsi, vous
voyez les services peu importe la période pour laquelle ils ont été créés.

4. Cochez Afficher les services inactifs en haut a droite: si des services manquent, vous
verrez ainsi s’ils doivent étre activés d’un clic sur la puce qui les précéede ou créés via la
ligne de création.

Classes Tous les services ~ 14D - Services de notation /| Afficher les services inactifs |
— nom 8 e Matiére/Sous-matiére Classe » Groupe | Professeur Mode | Motes | Eval | Sooff- Périedesi .. | yo) por, @ %
) Créerune classe /° Stand. | actives »
£ ) Créer un service 2
B ACC hist-géo 4ACCHIGR JOLY Andrea 200
ac [ut) ACC maths 4ACC MAGRA RAMON Stephane 2ha0
D ACC scisnces 4ACC SCERA GALDIN Florence: 200
48 @ ANGLAIS Lyt 4D DOLICET Laure Avec nates S5 100 Toutes 3h0D
48 ) ARTS PLASTIQUES 4D MONER Céline Avec nates 1M 100 Toutes 100 @
ac ) EDUCATION PHYSIGUE ET SPOI 4D FAVIER Eladie Avec nates 1M 100 Toutes £
@ EPI (étude des éaliennes) a0 JOLY Anches Sans notes Tautes 1h3n
s ) EPl (métamorphoses) 4o Sco-enssignants  Sans notes Tautes 1h3n
E) ) EPS 4D > 4ACCMAGR.1  DEJEAN Yannick Aovec nates 1,00 | Toutes
sc ) ESPAGNOL Lv2 4D= 4ESPGR2  GRANGE Sophie Avec nates 1,00 Tautes 1hoo B
EN D) ESPAGNOL Ly2 4D=4ESPGR2Z  PLUOL Phiippe Avec nates 100 Toutes 1hoo @
& @ FRANCAIS 4D GALLET Berjamin  Avec nates 1M 1,00 Toues 4h00
2 ) HISTOIRE-GEQGRAPHE 4 JOLY Andrea Avec nates 22 100 Toutes 3h00
6C ) ITALIEN L2 4D = UTAGR 1 CECCACIThamas  Avec nates 1 1,00  Toutes
&0 ) ITALIEN L2 4D = UTAGR 1 LEWY Giovanni #vec nates 4 100 Toutes 2hao
LaTh ALATINGR A REBOLL Guiliaume 2han
) MATHEMATIOUES 4 DALIACUI Karim fvec nates 1M 100 Toutes shoo @
[ MUSIGUE 4D WERMET Melarie Avec nates 1,00 Toutes 1hoo B
D) PHYSIQUE-CHIME 4D GAUDIN Florence  Avec nates 1M 100 Toutes 1hao
@ SCENCES DELA VIEETDELA' 4D TESSIER Audrey Avec nates 100 Toutes 1hoo B
) TECHNOLOGIE 4D GRANGE Sophie fvec nates 100 Toutes 1hoo @
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Désactiver un service de notation

PRONOTE génére automatiquement un service pour chaque cours récupéré d’EDT. Si vous
souhaitez qu’un service de notation ne soit pas utilisé et ne figure pas sur les bulletin,
désactivez-le.

Prérequis Les devoirs, évaluations et appréciations rattachés a ce service doivent étre
supprimés ou changés de service au préalable (=> Devoir, p. 104).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

2. Double-cliquez sur la puce du service correspondant pour la faire passer du vert au gris.

] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créer un service
L] ARNGLAIS Ly G MILLOT Pauling

ARGLAIS LW BA, MILLOT Pauline

Remarque : pour voir uniquement les services actifs, décochez l'option Afficher les services
inactifs en haut a droite.

Créer un service sans lien avec un cours

Créezuniquement les services quin’ont pas de cours correspondants et que vous souhaitez
faire figurer sur les bulletins, par exemple un EPI qui a lieu pendant des cours étiquetés
avec d’autres matiéres, un enseignement suivi par le CNED, une note de comportement,
etc.

Prérequis La matiére a été créée au préalable.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.
2.Sélectionnez une classe dans laliste a gauche.

3.Cliquez surlaligne de création.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la matiere.

5. Dans laseconde fenétre, cochez le ou les professeurs du service et validez.

@ Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+] Créer un service

L] ANGLAIS [ 34 BRCWI Julie
[ ] ARTS PLASTIQUES 38 MONIER Céline
@ Chinaiz 3 CHED

[ ] EPS 38 RO Mavweal

Choisir le mode d’évaluation (avec ou sans notes) du service

Les modes d’évaluation des services correspondent par défaut au positionnement LSU
indiqué pour la classe...

e positionnement Avec notes : services Avec notes,

e positionnement Sur une échelle de 14 4 : services Sans notes,

e positionnement Par objectifs d’apprentissage : services Sans notes,
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...sauf pour les services dont la matiéere a une thématique EPI (= EPI, p. 146) et les services
dont la matiére est de "laccompagnement personnalisé (> Accompagnement personnalisé
(service de notation), p. 15) qui sont toujours par défaut Sans notes.

Quel que soit le positionnement LSU choisi, vous pouvez ensuite personnaliser le mode
d’évaluation de chaque service. Si la classe est mixte (services sans notes + services avec
notes), il faudra saisir ou calculer des positionnements/des notes pour I’export vers LSU
(= LSU, p. 217).

Mode Service Avec notes Service Sans notes

Saisie: évaluations

Saisie : devoirs et / ou évaluations Bulletin de notes : positionnement

Classe Bulletin de notes : notes X C e e S
. C e e R Bilan périodique : positionnement
Avec notes Bilan périodique : positionnement )
Vers LSU : note « LSU » ou « non
Vers LSU : note .
noté»
Classe - . . .
. Saisie : devoirs et /ou évaluations NP .
Sur une échelle ; ! Saisie: évaluations
R Bulletin de notes : notes . L
de1as4 . APt R Bulletin de notes : positionnement
Bilan périodique : positionnement . et . -
ou R Bilan périodique : positionnement
I Vers LSU : positionnement ou . -
Par objectifs L . Vers LSU : positionnement
, . «non positionné »
d’apprentissage

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ‘B Services par classe.

2. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez a droite tous les services qui ont le méme mode d’évaluation.
4.

Faites un clic droit et choisissez |la commande Modifier les services sélectionnés > Mode
d’évaluation du service > Avec notes /Sans notes.

Classes | Trimestre 1 - | 5B - Services de notation

Hom Eff. Q

, P Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Maode Hotes
+ Créer une classe #
38 27 F Créer un service
3B 22 @ ARTS PLASTIGLES 5B MONIER: Céline Avec notes
42 25 | ¥ L] ESPAGNOL L2 5B = SESPGR.2 PLIICL Philipge Avec notes
48 28 L] ESPAGNOL L2 5B = T_EPSGR 2 ALYAREZ Sabrina | Avec notes 14
S48 28 [ ] ESPAGHNOL L2 9B = T_ESPGR.3 LACAZE Hugo Avec notes 1M
ENRE @ MATHEMATIQUES B SIMOM Amandine | Avec notes
G 26 L] MUSIGUE B WERNET Mélanie Avec notes
=] 29 @ PHY SIGLIE-CHIMIE 5B SIMON Thomas Avec notes
BC 26 ™ EPI {alimertation) B 5B 2 co-enseignants Sans notes
GO 26 (] EPI (developpement durable) B 5B 2 co-enseignants Sans notes
L FRANCAIS SH DUPAS Marion Sans notes
L] HISTOIRE-GEQGRAPHE 5B JOLY Ancres Sans notes
(] ITALIEM L2 5B = T_ITAGR.1 LEWY Giovanni Sans notes
L] SCIENCES DE LAVIEETDE LA™ 5B LEFEYRE Aurélie Sans notes

Remarque : vous ne pouvez pas rendre Sans notes un service pour lequel des devoirs ont déja
été saisis. Il faut supprimer les devoirs ou les transférer dans un autre service.
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Transformer deux services de notation en un seul
1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.

2. Conservez et modifiez I'un des deux services (A), transférez les éventuels devoirs sur ce
service A (=> Devoir, p. 104) et désactivez le service B.

Modifier le coefficient du service pour le calcul de la moyenne générale
= Coefficient, p. 81

Ajouter un co-enseignant au service
= Co-enseignement, p. 84

Créer des sous-services
= Sous-service de notation, p. 343

Rattacher un service en groupe a un service en classe entiére

Par défaut, si la classe a cours en groupe et en classe entiére pour la méme matiére,
plusieurs services sont créés. Pour calculer une moyenne sur I’ensemble des éleves de la
classe, il faut rattacher les services en groupe au service en classe entiere.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.
2. Assurez-vous qu’il existe un service en classe entiére et, au besoin, créez-le.

3. Sélectionnez I'un des services en groupe, faites un clic droit et choisissez Rattacher le
service en groupe.

.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez dans la colonne Service de rattachement.
.Dans une nouvelle fenétre, double-cliquez sur le service en classe entiére.
.Fermezlafenétre:le service en groupe s’affiche en-dessous du service en classe entiére.
.Recommencez avec les autres services en groupe.

N o vl N~

@ Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(#) Créer un service

@ A PHY SIGUE-CHIMIE [&10] WEISS Jémery
PHY SIGIUE-CHIMIE 5] WEISS Jémery
PHYSIRLE-CHIMIE 6D = BDF.1 WEISS Jémery
PHY SIGIUE-CHIMIE B0 = BDP.2 WEISS JEméry

Remarque : PRONOTE crée automatiquement un sous-service en classe entiere. Vous pouvez
le supprimer sivous n’en avez pas besoin pour les bulletins.

SERVICE WINDOWS

En mode non hébergé, les applications Serveur, PRONOTE.net et Relais fonctionnent
en tant que services Windows: elles s’ouvrent automatiquement au démarrage de
I'ordinateur sur lequel elles sont installées et continuent de s’exécuter lorsque la
session est fermée.



SIECLE

Arréter / Démarrer un service Windows correspondant a une application PRONOTE

1. Dans I'application Serveur €), rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Arréter le service/ Lancer le

service.
Hom Version Etat Démarrage o
Incex; - EDT Serveur 20200 (4DEDF450) 2020-0.1.1489 Démarré Automatique
Index - Relais Pronote 20190 (BO10ATB2) 2020041149 Démarrée Avtomatique

Index - Serveur NOTE 20200 (DCBA4903)
wEUr MOTE MET

Démarré Avtomatique

m Autamatique:

Lancer le service

I Arréter le service

Supprimer le service

Supprimer un service Windows

Prérequis Pour supprimer un service Windows, il faut au préalable avoir arrété le service
en question.

1. Dansl'application Serveur @), rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

Mettre a jour les éléves depuis SIECLE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a mettre a jour, en prenant soin de
vérifier certaines options:

e Si vous souhaitez importer uniquement les nouveaux éléves, cochez Importer les
nouveaux éléves et décochez Mettre a jour les données des éléves.

e Dépliez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des
éleves: si les éléments cochés sont renseignés dans SIECLE (téléphone, e-mail,
adresse...), ils écraseront ceux saisis dans PRONOTE . Pour récupérer les informations
de SIECLE a l'identique et écraser les coordonnées saisies dans PRONOTE méme si
elles ne sont pas renseignées dans SIECLE, cochez les options Méme si vide.

e Pour ne pas réimporter des éléves pour lesquels une date de sortie est renseignée
dans SIECLE, cochez Ne pas mettre a jour ni importer les éléves dont la date de sortie
renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au.. et sélectionnez une date
postérieure a leur date de sortie. L'import ne supprime aucun éléve de la base: c’est a
vous de le faire manuellement depuis la liste des éléves si vous ne souhaitez pas
conserver une trace de leur passage dans I’établissement.

e Si vos groupes sont constitués et peuplés dans PRONOTE, décochez Alimenter les
groupes depuis SIECLE.

3. Choisissez::
e I'import depuis NetSynchro si vous avez le certificat ;
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e ou bien I'import depuis SIECLE: cliquez alors sur le bouton|-| pour désigner les
fichiers *.xml récupérés sur SIECLE.

4.Cliquez sur Importer.

Récupération des éléves et de leurs données pour I'établissement COLLEGE INDEX EDUCATION

Choix des données a importer

< Importer les nouveaux éléves
| Mettre & jour les données des élgves

+| Mettre a jour lidentité des éleves A
41/ Mettre a jour les coordonnées des éléves A
4|4 Telephones
Méme sivide
«| Autorisation SMS
Alv| E-mail
Wéme si vide
4| Adresse
Méme sivide
+| Code postal
| Ville
4| Mettre & jour les responsables des éléves
# identité
4|4 Telephones
Méme sivide e

+ Ne pas mettre & jour ni importer les &léves dont la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au  |02/09/2019

Alimenter les groupes depuis SIECLE
Mettre & jour les MEF des classes et réinitializer leurs services

Choix de la méthode dimport

® Depuis lexport SIECLE | = | Aucun fichier

Depuis NetSynchro pour lannée 2013-2020 Gérer le certificat pour NetSynchro

| Annuler | Importe

Récupérer le code SIECLE des éléves pour I’export vers LSL
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les identifiants des
éleves (pour les exports vers LSU/LSL).

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier récupéré depuis SIECLE et cliquez
sur Valider la sélection : PRONOTE récapitule dans un tableau les informations lues dans
le fichier.

3. Cliquez sur Importer.

Récupérer le code SIECLE des matiéres pour I’export vers LSL
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Mettre a jour les codifications.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier ExportXML_Nomenclature.zip récupéré
de SIECLE et cliquez sur Valider la sélection: PRONOTE récapitule dans un tableau les
informations lues dans le fichier.

3. Cliquez sur Mettre a jour.

Remonter les éléves vers SIECLE (établissements privés uniquement)
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les éléves.

2. Désignez le dossier ol PRONOTE doit enregistrer le fichier. Le fichier *.xml généré doit
ensuite étre importé dans SIECLE.



Signature d‘e-mail

Voir aussi
= NetSynchro, p. 255

SIGNATURE D'E-MAIL

Créer une signature d’e-mail

1. Dansla fenétre d’envoi d’e-mail, cliquez sur le bouton | - | a coté de Signature.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].

3.Sélectionnez la signature et, dans I’éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en
forme la signature d’e-mail.

4. Pour ajouter une image, cliquez sur le bouton [¥] en bas, double-cliquez sur I'image puis
une fois qu’elle est chargée, double-cliquez a nouveau dessus pour I'insérer dans la
signature.

5. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a
disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée
par défaut dans le menu déroulant.

signatures

=Sélectionner la signature *Modifier la signature

Signature Propriétaire Partagée | Défaut

| R A

Arial + 13px - A~ A~

éer Lne nouvele signature d'e-mal

Collage Index Education
college-index@iournisseur fr
Tel 0412121212

P

Fermer

Utiliser une signature d’e-mail

Danslafenétre d’envoi d’e-mail, sélectionnez la signature a utiliser dans le menu déroulant
Signature.

SIGNATURE SCANNEE

Les signatures scannées importées peuvent étre insérées dans les lettres types.

Importer les signatures scannées

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Signatures.
2. Cliquez a gauche sur la ligne de création.



3. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].
4. A droite, cliquez sur le bouton Ajouter et, dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez le
fichier de la signature (*.bmp, *.jpeg, *.jpg, *.png).

Remarque : pour que la signature ne paraisse ni trop petite ni trop grande, le fichier image
doit avoir une taille proche de 100 px (hauteur) x 250 px (largeur).

Insérer une signature en bas d’une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.

3. Placez le curseur a I’endroit ot vous souhaitez ajouter |la signature et cliquez sur le
bouton Insérer > Signatures (= Variable (lettre ou SMS type), p. 362).

Insérer une signature en bas d’un bulletin

2.Dans l'onglet Pied, encadré Fonction du signataire, cochez un signataire, modifiez si
besoin le libellé et sélectionnez une signature dans le menu déroulant.

L’envoi de SMS depuis PRONOTE ne nécessite aucun abonnement, mais
I’établissement doit étre inscrit au service d’envoi des SMS (en prenant connaissance
des co(its d’envoi d’un SMS) pour utiliser cette fonctionnalité.

PARAMETRAGE

S’inscrire au service d’envoi de SMS

1. Retournez & Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour ’envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis |a page PRONOTE > Présentation > Envoi de SMS.

2. Une fois l'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via la commande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence (= Licence, p. 205).

Tester I’envoi de SMS

Prérequis Pour pouvoir envoyer des SMS, en plus d’étre inscrit au service, il faut
impérativement avoir renseigné le numéro d’identification de I’établissement (RNE) dans
le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité (= Numéro RNE, p. 260).

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Parameétres SMS.
2.Dans I’encadré Envoi de SMS, cliquez sur le bouton Tester I’envoi de SMS.

Renseigner les numéros de téléphone
= Téléphone, p. 352

Indiquer qui accepte d’étre joint par SMS
= Préférences de contact, p. 283
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Envoyer un seul SMS aux parents qui habitent a la méme adresse
= Responsables, p. 314

SMS TYPE

Editer un SMS type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [ Edition des SMS types.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi :
les variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

4. Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de I’envoi (= Variable (lettre ou SMS type),
p-362).

Récupérer les SMS types de I’'année derniére
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

Voir depuis quels affichages un SMS type peut étre envoyé
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 71

ENVOI ET RECEPTION

Le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable. Si vous
souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler I’établissement, insérez le numéro dans le
corps du SMS.

Envoyer des SMS

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et cliquez sur le
bouton [ dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de I'affichage). Vous pouvez le modifier dans le volet a droite.

3. Cliquez sur le bouton Envoyer.

{7 Edition et envoi de SMS

Envoi d'un SMS pour les professeurs

s sélectionnés (33) extrats (331 tous (33)

Libellé Catégorie C jon des pr 5 - Rédaction des SMS types
(F) Créer un SMS type

Destinés aux professeurs Insérer

Connexion & votre Espace PROMOTE en ligne
Icentifiant ; zldertifiantProf: Mot de passe «MUIDePasSePruf»|

Longueur du SMS type (hors variables insérées) | 73/60 caractéres

Attertion certains messages ne peuvert pas &tre envayés
- des destinataires (12) n'acceptent pas de recevoir les SMS.
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J’ Sondage

Consulter les SMS envoyés

Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [#] Liste des SMS envoyés.

Voir aussi

= Préférences de contact, p. 283
= Téléphone, p. 352

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et
d’analyser les réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une
notification lorsqu’ils se connectent. L'expéditeur peut analyser les réponses au fur et
a mesure de la participation au sondage.

Tous les utilisateurs peuvent étre destinataires des sondages, mais seuls les
professeurs, les personnels et les parents délégués peuvent étre autorisés a en
diffuser.

PARAMETRAGE

Autoriser les professeurs / les personnels (connectés en Mode vie scolaire) a
effectuer des sondages

1. Rendez-vous dans Il'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > §v Profils
d’autorisations.

2. Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

Autoriser les personnels connectés en Mode administratif a effectuer des
sondages

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Zr.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
4.Sélectionnez la catégorie PRONOTE > Communication.

5. Cochez Voir les informations et les sondages / Diffuser des informations / Effectuer des
sondages / Créer des votes.

Autoriser les responsables délégués a effectuer des sondages
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans I'encadré Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les parents. Les
responsables délégués pourront effectuer des sondages auprés des parents de la classe
de leur enfant.



Sondage

UTILISATION DES SONDAGES

Effectuer un sondage

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages,
c6té Diffusion.

2. Cliquez surla ligne de création et choisissez Effectuer un sondage.

wor Effectuer un sondage

(Sondage nominatif (@ Sondage anonyme

: Destinataires liés aux clazses (41 f groupes (0)
——
o ClassesiGroupes Prendre en compte les &léves rattachés
| Responzables Elgves Perzonnels
@ f ap
S lnlsnoiparcl-ve Profeszeurs Maitres de stage

_1Un envoi par responsable

Titre |Egalité dans I'accés au numerigque | |Di\fers - |

=Saisie des questions

Aria o 13px v l_D

# questionouteste [0 (0 B U ===
e

Texte 1
Guestion 1 Tv— L SE EE | N0 i\’i\’ X x| Q
& 8|

Sivous avez répondu Qui a la question précédente : a quelle fréquence votre
enfant peut-il facilement avoir accés a l'ordinateur familial pour effectuer des

recherches scolaires ?

(® Choix unigue (! Choix multiple () Réponze & saisir
(¥ Création d'un nouvesu chiix
Seulement le week-enc

Flusieurs fois par semaine
Touz les jours, sans limte de temps

Donner 'accés en consultstion & | == |2

Brovilon (@) Publier & partir o [1810612020 B | jusqutau [04:07/2020 5|

Annuler Walider

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :

e Sondage nominatif : |a réponse des sondés apparait a coté de leur identité;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est
pas divulguée.

4. Cochez les destinataires :

e si ’événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton|-|, cochez les classes
concernées, puis cochez Professeurs / Personnels pour diffuser le sondage aux
équipes pédagogiques (telles que définies dans Ressources > Classes > Equipe
pédagogique), Responsables / Eléves pour publier sur les Espaces Parents / Eléves ;

e si I’événement n’est pas lié a une classe ou qu’il est nécessaire d’ajouter des
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Sondage

professeurs ou personnels qui ne sont pas dans les équipes pédagogiques, allez dans
'onglet Destinataires a titre individuel, cliquez sur les boutons|-| et cochez
directement les destinataires ;
e si ’événement concerne des personnes réunies dans une liste de diffusion créée au
préalable (= Liste de diffusion, p. 213), cliquez sur le bouton :&: situé sur la gauche.
5.Silesondage est adressé aux responsables, choisissez entre:
e Un envoi par éléve: pour avoir une seule réponse. Les deux responsables peuvent
accéder au sondage jusqu’a ce que I'un des responsables réponde.
e Un envoi par responsable: pour avoir plusieurs réponses s’il y a plusieurs
responsables. Chaque responsable répond indépendamment de 'autre au sondage.
6. Précisez le titre du sondage.

7. Choisissez le type de la premiére question et saisissez, le cas échéant, les réponses
possibles:

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses
proposées. Par défaut, ce sont les réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous
pouvez les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses
proposées.

e Réponse a saisir (uniquement si le sondage est nominatif) : le destinataire doit saisir
une réponse libre.

8.Ajoutez autant de questions que souhaitez. Vous pouvez également intercaler des
textes, par exemple pour proposer un message d’introduction (les fleches sur le c6té
permettent de modifier ’ordre des textes et questions).

9.Si vous souhaitez que d’autres personnes aient l’accés en consultation au sondage,
cliquez sur le bouton | | pour désigner les professeurs et / ou personnels concernés : ils
pourront consulter les résultats depuis la liste des sondages, coté Diffusion.

10. Passez en position Publier et définissez |la période pendant laquelle le sondage doit
rester publié. Validez.

Remarque : vous pouvez également lancer un sondage depuis la liste des classes. Pour cela,
sélectionnez les classes concernées puis cliquez sur le bouton g dans la barre d’outils.

Consulter les résultats d’un sondage

Alissue d’'un sondage, vous pouvez partager les résultats de ce sondage.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > L_]| Informations et sondages,
coté Diffusion.

2.Sélectionnez le sondage.

3.Dans la partie de droite, cliquez sur I'onglet Retours et sélectionnez une question.
PRONOTE cumule les résultats par type de destinataire: un clic sur une ligne affiche le
détail, sauf si le sondage est anonyme.

Apercu | Retours

Atficher uniquement les personnes ayant réponcdu Afficher le nombre de réponses

Ce zondage est nominstif

Question Destinataires répondu| Seule... Plusieu... Tous les Tous les| b
Question 1 A Responzables des Eléves (48) 3% S0% 17% 33% 0% ﬁ
i 48 (25) 3% S0% 17% 33% 0%
40 (23 3% 0% 0% 0% 0%
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Sondage

TUALISATION DES SONDAGES

La bibliotheque des sondages permet la mise en commun et la réutilisation de
sondages au sein de I’établissement.

Mettre un sondage a disposition dans la bibliothéque

Prérequis Vous étes I'auteur du sondage.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.
2. Double-cliquez dans la colonne |jjj pour rendre le sondage réutilisable par les autres

utilisateurs.
Informations et Réception (® Diffusi Toutes - || = Rechercher = |
Titre [ Catégorie Destinataire & Période Auteur Partagé 3 |[jfg| o<
() Créer une information ou un sondage
..i Continuité pédagogigue Pédagogie Muttiple: 5 DU 140572020 au 200052020 Mme DOUCET L. uﬁ
..i Choix de la prochaing lecture suivie Pédagogie Puttiple 2 DU 24008/2019 5u 15102019 Mme DOUCET L. 3
.j Sorlie théstre Sorties Muttiple @ Du17/08/2019 su 04072020 Mme DOUCET L.

Réutiliser un sondage de la bibliothéque

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Messagerie > L_] Informations et sondages,
c6té Diffusion.

2. Cliquez sur la ligne de création et choisissez Utiliser un sondage de la bibliothéque.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le sondage souhaité et validez.

Informations et Réception @ Diffusi [Toutes || = Rechercher=

Titre 0| catégorie | Destinataire [ Période Auteur Partagé a | [lig /&~

(#) Créer une information ou un sondage

& piffuser une information

& Effectuer un sondage

Wi Utiliser un sondage de la bibliotheque

Liste des sondages de la bibliothéque ﬂ
4 Continuité pédagogique Pédagogie [

Ce sondage est nominatit

Lyez-vous tacilement accés & vatre Espace PRONOTE 7
i, sur mon téléphone
Oui, sur mon o dinsteur
Mon, je dois sttendre que mes parents aient fini de travailer,
Man, il N & pas daccés Internet & la maison

Trouvez-vous la charge de travail adaptée 7
) Oui, farrive & suivre

) Mon, Je n'arrive pas & suivre

4. Faites un clic droit sur le sondage et choisissez Modifier pour renseigner les
destinataires et les dates de publication. Vous pouvez également modifier les
questions.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 213
= Notification, p. 258
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Sous-service de notation

SOUS-SERVICE DE NOTATION

Autoriser les professeurs a créer leurs sous-services

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > G Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Services et Notations, cochez Créer des sous-services.

Créer un sous-service

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Onglet Ressources > Classes > B Services par classe ,
e Onglet Ressources > Mes données > ' Mes services de notation

2.Sélectionnez le service a subdiviser en sous-services, faites un clic droit et choisissez
Créer un sous-service.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez la sous-matiére correspondant au service ou
créez-la si elle n’existe pas, puis sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Créer le sous-
service correspondant.

‘€er un sous-service de la sélection

Matiére : AHGLAIS LV1
Classe L

Frofesseur : MILLOT Pauline

Sous-matiéres

() Créer une sous-matisre

2 B
Créer les sous-services correspondants
Sous-services existants
AMGLAIS Ly Ecrit
ANGLAIS LV1 Oral
6] 2
Fermer
- Matiére/Sous-matiére Classe » Groupe Professeur

(+) Créer un service

@ A ANGLAIS LW EA MILLOT Pauline
Ecrit (=P8 MILLOT Pauline
COral (=P8 MILLOT Pauline

Afficher les sous-services sur le bulletin de notes

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > 5, Personnalisation des matiéres par
classe.

2.Cliquez sur le bouton £% en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher les sous-services.

343



Voir aussi
= Service de notation, p. 330

Le SPR (superviseur ou super administrateur) a tous les droits sur la base. Lors du
premier lancement du Serveur, il doit obligatoirement définir son mot de passe. Il peut
toujours le modifier par la suite (voir ci-apres).

Modifier le mot de passe du SPR

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs, dans I'affichage
Utilisateurs *.

2. Sélectionnez le SPR dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez dans la colonne Mot de passe a droite et saisissez le nouveau mot de
passe.

Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 205

STAGE
(MisEENPLACE |

MISE EN PLACE

Autoriser les professeurs a gérer les stages
1. Rendez-vous dans I’'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2.Dans la catégorie Stages, cochez les autorisations relatives a la création des sessions,
des stages et des entreprises.

Définir une session de stage

1. Rendez-vous dans ’onglet Stages > Sessions de stage > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur le calendrier pour peindre la période du
stage, et validez.

4.Danslevolet a droite, cliquez sur la ligne d’ajout et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez
les classes concernées par le stage.

Annuler les cours pendant la session de stage
Prérequis La session de stage a été créée.

Double-cliquez dans la colonne EDT et confirmez : une absence de classe est saisie pour la
période des stages et les cours sont annulés.

Remarque: vous pouvez maintenir la demi-pension pour les stagiaires méme si leurs cours
sont annulés (= Demi-pension, p.101).
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Trier les sessions de stage selon des critéres qui vous sont propres

= Famille, p. 169

GESTION DES OFFRES DE STAGE

La saisie d’offres de stage n’est pas obligatoire : C’est un moyen d’aider les éléves dans leur
recherche (tout en déléguant une partie de la saisie aux entreprises).

Permettre aux éléves de consulter les offres de stage sur leur Espace

IB
2.
3.

Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant.
Dans I’'arborescence, cochez Stage > Entreprises.

Saisir une offre de stage

Les offres de stage peuvent étre saisies par I’établissement ou par le maftre de stage via
I’Espace Entreprise. Les éleves les consultent depuis ’Espace Eléves (mais n’y répondent
pas:c’est ’établissement qui affecte les stages).

1.

2

Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > 2 Offres de stage.

.Sélectionnez I'entreprise dans la liste a gauche; au besoin, créez-la et cliquez sur la

ligne de création a droite.

.Renseignez les informations concernant le stage (le Nb. postes a pourvoir évite de créer

des annonces en double quand lentreprise peut accueillir plusieurs stagiaires) et
validez : I'offre est publiée sur ’Espace Eléves.

. Pour attribuer une offre a un éléve, créez un stage depuis la liste des stagiaires (voir ci-

apres) et sélectionnez I’entreprise concernée : un message vous demande si le stage
répond a l'une des offres proposées par I'entreprise.

Cffres destage  Fiche destage

Offres de stage

Nowvelle offre
Sujet
Découverte du monde de l'entreprise -
Période possible de stage
du18/02313 au 220319
Sujet détaillé

Cdoouverte 4'un Sditaur de logiciel depuis les spécifications jusqu'au service aprés-vents.

Mb. postes & pourvoir
rd
Durée prévue

1

Remarque: vous retrouvez toutes les offres de stage depuis l’'affichage dédié Stages >
¥ Offres de stage.
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Valider une offre de stage saisie via ’Espace Entreprise

Les maitres de stage peuvent rédiger leurs offres depuis I'Espace Entreprise, mais il revient
a I’établissement de publier ces offres sur 'Espace Eléves et d’attribuer les stages aux
éleves.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Z¥ Offres de stage.

2. Double-cliquez dans la colonne & pour publier I'offre sur ’'Espace Eléves.

ATTRIBUTION DES STAGES

Pour attribuer un stage pour un éléve:
e soit vous choisissez un stage parmi les offres préalablement saisies (voir ci-avant),
e soit vous créez un stage en saisissant lesinformations a la volée.

Créer un stage pour un éléve

Vous pouvez importer au préalable les entreprises et les maitres de stage dans la base ou
bien les créer ala volée en créant les stages.

1. Rendez-vous dans 'onglet Stages > Stagiaires > EZ] Fiche de stage.

2. Double-cliquez sur un éléve dans la liste a gauche.

3. Dans la fenétre qui s’affiche :

e a minima, sélectionnez I’entreprise (dans le menu déroulant ou dans la fenétre de tri
accessible via le bouton |- ) ou, si vous ne I’avez pas créée dans la base au préalable,
cliquez sur le bouton @ (= Entreprise, p. 145) ;

e sélectionnez le sujet du stage dans le menu déroulant (vous retrouvez ici les offres de
stage) ou, sivous ne I’avez pas créé au préalable, cliquez sur le bouton | - |;

e désignez le mafitre de stage et le professeur référent dans l'onglet Informations
complémentaires (= Maitre de stage, p. 224). Parmi les Documents regus, vous pouvez
cocher I'option Livret de stage, document récupéré a I'issue de chaque période de
stage et servant a I'évaluation de I’éleve.

iodification de stage de FREMONT Alicia

Sesgsion de stage Stage de découverte

Type te stage En entreprise

Dates du 180319 au 22/0319 Interrompu
Entreprise ||ndex Education |-® £
Resp. Ent. |[lulrerr(e Isabelle

Sujet | Découverte du monde de I'entreprise -

Informstions complémentsires | Horaires  Annexe pédagooioue  Annese financiérs Evaluation de |2 gualité d'accueil

=+ Maitres de stage T+ Professeurs référents
DURARMD Moémie o GAUDM Florence h 4
Convertion signée Périodes de publication sur le bulletin

par l'ertreprise
| par 'éléve ou zon responzakle [Egal
Documents regus Pigoes jointes
Attestation de fin de stage @ Convention-de-stage docx ¥
Compte-rendu du maitre de stage
Compte-rendu du professeur référent Commentaire
Livret de stage ||
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e remplissez si nécessaire les onglets Horaires, Annexe financiére (rémunération
mensuelle et avantages en nature accordés au stagiaire) et Annexe pédagogique (le
sujet du stage, les activités prévues, les modalités de concertation, les compétences
visées, les modalités d’évaluation; ces éléments peuvent étre renseignés par le
maitre de stage dans I’Espace Entreprise (= Espace Entreprise, p. 157)).

Lors de la création d’une entreprise (= Entreprise, p.145), si vous avez saisi les
horaires fixes de I'entreprise, ceux-ci sont automatiquement reportés dans I'onglet

Horaires. Vous pouvez ensuite les ajuster si besoin.

SUIVI DES STAGES

Remplir la fiche de suivi de stage

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E5] Fiche de stage.

2.Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & pour compléter ou modifier les informations saisies lors de la

création du stage.

4.Cliquez sur la ligne Créer un suivi pour conserver la trace d’une visite en entreprise ou
d’un appel, courrier, etc., relatif au stage. Vous pouvez publier ces éléments sur ’Espace

Parents.

5.Unonglet est prévu pour chaque maitre de stage et professeur référent afin de saisir les

appréciations de stage.

FREMOHNT Alicia - Stage du 180319 au 22/0319 ,

Stage suivi par Mme GAUDIH Florence Conwertion signée par '€lEve (ou son responsable légal)

Stage effectué chez Index Education (Editeur de logiciel) =Maitre de stage DURAHD Hoémie @ l,‘ -Iil-

12, rue du Moulin Aucun téléphone renseigné "

Marseille EREVCIENE [ +33)0801 234567 &3
noemie-durandi@fournizseur fr E

Aucun documert recu

[l comwention-de-stage.docx X

Découverte du monde de Pentreprise

Annexe pédagogique

Découverte dun editeur de logiciel depuis les specifications jusgu'su service aprés-vente

EUéI'IEITIEI'It Date Lieu Commentaire

0 &

(4] Créer un suivi

[ visite entrepise - responsatle | Mme 200372019 En entreprise
GALIDIN F.

GALDIN Florence | DURAND Mogmie

Alicia est une stagisire curieusze, qui pose des guestions pertinentes et =intégre trés bien dans 'équipe

Remarque: le maitre de stage peut créer des éléments de suivi et saisir son appréciation

depuis ’Espace Entreprise.
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Interrompre un stage
1. Rendez-vous dans |’'onglet Stages > Stagiaires > E=] Fiche de stage.
2. Double-cliquez sur I’éléve.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, a c6té des dates du stage, cochez Interrompu et saisissez
ladate d’interruption : le stage s’affiche avec I'icone [ dans la liste des stages.

{3 Modification de stage de FREMONT alicia

Sezsion de stage Stage de découverte

Type de stage En entreprize
Dates du 18/03/19 au 22/0319 | Interrampu l= (20/03/2019
Ertreprise |Index Education - | @ .'\

Trier les stages en fonction de leur état

1. Rendez-vous dans |’'onglet Stages > Stagiaires > i= Liste.
2.Cliquez dans la colonne Etat du stage pour trier la liste sur ce critére. Le stage peut étre:
e [ prévuy,
e [F] encours,
e [l terminé,
e [ interrompu,
e [1i] prolongé d’un stage précédent.

Pouvoir saisir les absences lors du stage
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.
2. Cochez I'option Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stages.

Evaluer P’accueil de 'entreprise

1. Rendez-vous dans |’onglet Stages > Stagiaires > EZ] Fiche de stage.

2. Double-cliquez sur I’éléve dans la liste.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Evaluation de la qualité

d’accueil : vous pouvez consulter les appréciations saisies depuis 'Espace Eléves ou bien
les saisir.

Informations complémentaires  Horaires | Annexe pédagogique | Annexe financiére | Evalustion de la gualité d'accueil

de la qualité d il par le stagiaire ©

E

&) © ©

L'accueil & l'arrivée

Les informations fournies en début de PFMP, v compris les consignes de sécurité (prézents
La disponibilité et 'écoute du tuteur

L'accompagnement du tuteur (exemples @ les conseils apportés, la clarté des consignes...)
Lintégration dans 'Squipe en tant gue stagiaire

L'espace de travail lié aux activités quotidiennes

Les contacts avec les autres salariés

Les relations avec les supérieurs higrarchigques

L'ambiance générale de travail
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& STSWEB

Remarque : si vous souhaitez permettre aux éleves d’évaluer I’entreprise depuis leur Espace,
il faut cocher Stage > Evaluation de l’accueil dans I'Espace Eléves (onglet Communication >
PRONOTE.net > i=).

RECUPERATION DES STAGES D’UNE ANNEE SUR L’AUTRE

Prolonger le stage d’une année précédente

Prérequis Il faut avoir récupéré les stages de I’année précédente et créé une nouvelle
session de stages.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Anciens stages > i= Stages des années précédentes.

2.Sélectionnez le stage a prolonger, faites un clic droit et choisissez Affecter une session
de stage.

Récupérer les stages d’'une année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

Voir aussi
= Convention de stage, p. 91
= Entreprise, p. 145
= Espace Entreprise, p. 157
= Maitre de stage, p. 224

STSWEB

Récupérer les données de STSWEB

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer des données.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer et validez.

3. Désignez le fichier *.xml généré depuis STSWEB.

4. Aprés le passage en mode Usage exclusif, PRONOTE récapitule les données récupérées.

SUIVI PLURIANNUEL

Consulter le suivi pluriannuel

Prérequis Il faut étre en mode hébergé et, si I'on est professeur, avoir dans son profil

I’autorisation de Consulter les bulletins et bilans périodiques des années précédentes

(catégorie Résultats / Orientations / Décrochage scolaire).

1. Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Suivi pluriannuel > [ Tableaux de suivi
pluriannuel.

2.Sélectionnez une classe, puis un éléve pour afficher les notes des années précédentes
(sous réserve que vous les ayez récupérées). Cliquez sur le bouton 3 en haut a droite
pour les consulter sous forme de graphe.
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Sujet d'un devoir ou d'une évaluation

Récupérer les notes de I’année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 302

SUJET D'UN DEVOIR OU D'UNE EVALUATION

Ajouter un sujet a un devoir ou une évaluation

Le corrigé est disponible sur les Espaces dés que les notes /les compétences sont publiées,
a la Date de publication définie.

Dans |la fenétre de création ou de modification d'un devoir /d’une évaluation, cochez avec
le sujet et cliquez sur le trombone pour sélectionner la piece jointe.

Modifier le sujet joint a un devoir

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Notes > Saisie des notes > i= Liste,
e Compétences > Evaluations > = Liste des évaluations de ’année scolaire.

2. Double-cliquez sur le sujet dans la colonne Sujet du devoir. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton ,* en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p- 209).

Voir tous les sujets pour une matiére

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > «§ Ressources
des enseignants.

2. Sélectionnez une matiere dans la liste a gauche.

3. A droite, laissez coché uniquement Sujets.

Définir la taille maximale des piéces jointes
= Piéce jointe, p. 278

SUPPRIMER

Seules les données inutilisées peuvent étre supprimées.

Supprimer une donnée d’une liste

Sélectionnez la donnée et utiliser la touche [Suppr.] du clavier, ou bien faites un clic droit
et choisissez Supprimer.



Tableau de bord de la journée

TABLEAU DE BO

Le tableau de bord est un affichage dédié aux personnels qui ont besoin d’avoir a
n’importe quel moment une vue d’ensemble des absents / présents et événements en
cours dans I’établissement.

Consulter le tableau de bord
Si un éléve a fait I'objet d’une exclusion définitive avec sursis, il se retrouve dans la
colonne Sursis en cours du tableau de bord.

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Par défaut, c’est la journée en cours qui s’affiche. Vous pouvez sélectionner une autre
date sivous le souhaitez.

3. PRONOTE affiche les absences, retards, exclusions, etc., de tous les éléves, créneau
horaire par créneau horaire. Pour réduire la sélection a certaines classes et /ou certains
régimes (n’afficher que les demi-pensionnaires, par exemple), cliquez sur les boutons | -
en haut de I’affichage.

Tableaude bord du ¢ [22012019  EI| p 3 | <Chercier un éidvex -+ | Classes (Toutes) | = | Régimes (34) |~ Bourses (Toutes) o
Absences ¥ Exclusions | Incidents | Punitions ._ | Exclusions _ N Eleves Appels non | Mémos de | N
RA | tonma | P cours  |PunitSanct.  prog. | COMOMES | oagge | MWMENE | piisents | faits | vie scolaire
08h00 - DShOD 8 2 3 2 312 3
03400 - 10h00 [ 1 1 386 5
10100 - 11000 1 1 1 415 8
11h00 - 12000 5 1 2 37 3
120100 - 13000 4 2 a7
OP (midi) 226
13000 - 13030 4 2 1 274
13030 - 14h30 4 i 328 4
14030 - 15h30 4 1 324 4
15130 - 16h30 4 i 1 259 4
16h30 - 17h30 10 1 1 174 1
17h30 - 18h00 4 1
| 22janv1s_| L5 I S T T I N
. || 2 :
Absences non réglées entre 10h00 et 11000 -3
Eleve Ant. Classe Dates Matiére % Motif Just. RA [
ARNAL Jean-Baptiste CIREE] le: 22/01 de 05h00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPI (développemert dura 2 [ ] Motif non encore connu [
BERTIN Ty 0 sA Ie: 2201 de 05h00 & 18h00 ACC frangais, EF (développement dural 2 [ VISITE MEDICALE Oui
BESNER Maxime [(EE] Ie 22,01 de 05h00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPl (développement dura 2 [l MALADIE AVEC CERTIFICAT Oui
BIDALLT Sebastien 0 48 Ie 22/01 die 02h00 & 18h00 ARTS PLASTIGUES, EPI (étude des ol 2 [ ] Motit nan encore connu Hen
DACOSTA Alice 0 EB Ie: 2201 de 10h00 & 12h00 EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE 1 [ MALADE AVEC CERTFICAT Oui
DUPUY Emeline o [sc le: 2201 de 10R00 & 11h00 EPI (développement durable) 1 [ Motif nan encore connu Hen

4. Pour afficher le détail, cliquez sur une cellule: la liste des éléves concernés s’affiche
dessous.
5.Selon le contexte, vous pouvez, d’un clic droit sur un éléve:
e le convoquer alavie scolaire (= Convocation, p. 91) ;
e publiposter un SMS (=> SMS, p. 337) ou courrier type (= Courrier, p. 94) ;
e donner une punition et gérer sa programmation (= Punition, p. 291);
e gérer les absences et retards (motif, RA...), etc. (= Absences (éléves), p. 3) (= Retard,
p- 318).

Remarque: en cliquant sur le bouton =, il est possible d’imprimer les listes correspondant
aux créneaux horaires de votre choix.
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Taille

Chercher un éléve dans le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la
journée.

2. Saisissez le nom de I’éleve dans le champ de recherche en haut du tableau: les cellules
quile concernent sont alors encadrées.

Tableaude bord du & [221012019 B o |[Maxme B| |- Classes (Toutes) * Regimes (34) |~ Bourses (Toutes) -3

RA Hon RA [SRIE 6OUCHARD - 5A ( SEME ) présents faits vie scolaire

0800 - 03h00 5 2 NGGIRRE 6OUET - 3C ( 3EME ) ‘_ 5‘ 2 312 3
08h00 - 10h00 1 RIS DUFOUR - 4D ( 4EME } U 1 386 s
10000 - 11000 1 RIS GALLAND - 5C ( SEME ) ~ 1 418 ]
11100 - 12h00 [IBRITE LEBRAS - 4D { 4EME ) v |[SSSEEA 2 370 3

OP (micl) 225
13000 - 13030 4 & 1 224
13030 - 1430 4 1 328 4
1430 - 15h30 4 1 324 4
15030 - 1630 4 d 1 254 4
16030 - 1730 10 1 1 174 1
17130 - 18h00 4 1

[ > s | 4 | s | | | +« | =2 | | = | |
>

Absences non réglées entre 10h00 et 11h00

o B

Eléve Ant. Classe Dates Matiére v Motif Just.  RA
ARNAL Jean-Baptiste ) le 22/01 e DBHOO & 1800 ANGLAIS L1, EPl (développement dura 2 ] Motit nan encore connu [
BERTIN Tayeh 0 A le 22i01 de D2h00 4 13h00 ACC frangais, EP| (développement durat 2 [ VISITE MEDICALE Oui
[BESNIER Mesdime EE] e 22101 e 08h00 4 1800 ANGLAIS V1, EPI (développement dura 2 [l MALADIE AVEC CERTIFICAT Oui
BIDAULT Sehastien 0 48 le 22/01 de DBh0O 4 1800 ARTS PLASTIGQUES, EFl (8tude des éole. 2 ] Motif non encore connu Han
DACOSTAAlice 0 &8 e 22101 de 10h00 4 12h00 EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE 1 [ MALADIE AVEC CERTIFICAT i
DUPLY Emeline 0 sC Ie 22/01 e 10h00 & 11h00 EPI (diéveloppement durablz) 1 [ motit nan encore connu Han

TAILLE

= Appréciations, p. 30

= Imprimer, p. 190

= Mot de passe et identifiant, p. 243
= Photos, p. 274

= Piéece jointe, p. 278

= Police, p. 279

= Ressources pédagogiques, p. 316
= Signature scannée, p. 336

TELEPHONE

S’ils sont renseignés dans STSWEB et SIECLE, les numéros de téléphone sont récupérés
dans PRONOTE lors des mises a jour depuis ces applications.

Modifier Pindicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans 'encadré Téléphone, modifiez I'Indicatif par défaut des portables en le faisant
précéderd’un +.



Trombinoscope

Modifier le format des numéros de téléphone

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.
2.Dans I’encadré Téléphone, choisissez I'un des formats dans le menu déroulant.

Ne pas écraser les numéros saisis dans PRONOTE lors d’un import SIECLE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Dans la fenétre de récupération des éléves de SIECLE (= SIECLE, p.334), déployez
Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

2. Décochez Téléphones.

Modifier un numéro de téléphone dans PRONOTE
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteurs > EZ] Fiche,
e Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Identité,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton # en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les champs Téléphones.

Voir aussi
= Application mobile, p. 29

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des éléeves, des professeurs et des
personnels ajoutées aux fiches personnelles.

Les photos des professeurs sont affichées avec leurs matiéres enseignables. Les
trombinoscopes peuvent étre consultés depuis les Espaces.

| ) iﬁ

\ '

i n I !I\ u
3 % E E

FREMONT GRONDIN HUMBERT LAPEYRE
Alicia Aurelien Charlotte Aline

= 2 E E Y =

LavALD MATHIS OGER PERIS PALL PALLIN SALLE SCHMIDT
Faustine Ameine Melanie Aison Maxime Maime Jugtine

ape

3 o 30 5y
SCHIARTZ TERRIER THEVENET THBALLT TORRES TOUSSANT
2z < > Marine Loic duien Megay Marine. Leandre

Eléves de 3¢ ~| Sélectionnez un éléve dans la liste
Hom Prénom Q)
Doimmae A

() Créer un élave

BOLET Mexine O
DELHAYE  Tony

DESCAMPS  Manon

DUBOS smendine
FREMONT  Aliia

GRONDN  Aurelien

E E

DELHAYE DESCAMPS
HUMBERT  Charlofte Maxime Tony Manon

LAPEYRE  alne
LAvALD Andls
MATHS Faustine
OGER Ameine
PARSS Metariz Q)
PaLL Alison

o
3
5

2

FALLIN Maxime
SALLE Maxime:
SCHMDT Justine
SCHAARTZ  Marine
TERRIER Laie

THEVENET  Julien
THEALT  Megoy
TORRES Marine
TOUSSANT  Leandre

g=§

353



TurboSelf

Constituer les trombinoscopes
= Photos, p. 274

Autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2. Pour chaque profil, dans la catégorie Trombinoscope, cochez les trombinoscopes que les
professeurs peuvent consulter.

Détail des autorisations Dispo. ’.
dans |41
D Conseil de classe ~
[/] 4Trombinoscope
de zes claszes of Eléves @@@
modifier les photos  (Prof. Principal) @ @
de toutes les classes @
des professeurs @@@
des personnels @@
I:‘ Travaux de maintenance W

Consulter les trombinoscopes

Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Ressources > Classes > | 2] Trombinoscope des éléves,

e Ressources > Professeurs > |R] Trombinoscope,

e Ressources > Classes > |&] Trombinoscope de I’équipe pédagogique,
e Ressources > Personnels > |&] Trombinoscope.

Imprimer des trombinoscopes
1. Sur les affichages |2] et |]), sélectionnez la ou les ressources concernées.
2. Cliquez sur le bouton &= dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le
résultat dans I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

Imprimer un trombinoscope personnalisé des éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > |2] Trombinoscope des éléves.

2.Sélectionnez les personnes souhaitées (= Multisélection, p.252) et cliquez sur le
bouton &= dans la barre d’outils.

TURBOSELF

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education peuvent permettre
aux utilisateurs de se connecter depuis PRONOTE a leur espace client TurboSelf sans
s'authentifier une seconde fois et mettre en place un échange automatique de
données.

Une interconnexion entre TurboSelf et PRONOTE permet une synchronisation des
deux bases de données. Cela permet:

e d’exporter des droits de passage au self de TurboSelf vers PRONOTE (automatique la
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& TurboSelf

nuit a 0h30);

e d’importer pour mise en opposition dans TurboSelf des éléves absents dans PRONOTE
(automatique avant chaque repas);

e d’exporter des absences au repas de TurboSelf vers PRONOTE (automatique apres
chaque repas).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande aupres
de la société TurboSelf pour activer le module PRONOTE dédié a l'interconnexion
PRONOTE - TurboSelf.

Permettre aux utilisateurs d’accéder directement a leur espace client TurboSelf

Les utilisateurs accedent a leur espace client TurboSelf depuis un lien publié dans la
rubrique Liens utiles sur leur page d’accueil PRONOTE.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir exporté le
fichier *.xml de rapprochement d’identités depuis le module PRONOTE de TurboSelf (pour
plus d’information, contactez la société TurboSelf).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

. Sélectionnez TurboSelf dans la liste a gauche.

.Adroite, cliquez sur le bouton Importer les identifiants.

.Désignez le fichiez *.xml exporté depuis TurboSelf.

.Allez dans I'onglet Rapprochement des identités et vérifiez si le rapprochement a été
effectué pour tous les utilisateurs : si nécessaire, double-cliquez dans une cellule pour
rapprocher manuellement l'utilisateur PRONOTE de son identifiant TurboSelf.

.Dans I’'onglet Interconnexion, cochez Activer la délégation d’authentification.

7. Saisissez I'intitulé du lien et I'infobulle qui s’afficheront sur les pages d’accueil des

utilisateurs.

8.Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants/responsables/

éleves / personnels).

U M W N

(o)}

Echanger automatiquement des informations avec TurboSelf

Les échanges d’informations entre TurboSelf et PRONOTE sont de trois types:

e de TurboSelf a PRONOTE: récupération automatique (chaque nuit a 0h30) dans
PRONOTE des droits de passage (jours ol I’éléve déjeune /dine ala cantine) ;

e de TurboSelf 3 TURBOSELF: récupération automatique (avant chaque repas) dans
TURBOSELF des éleves absents (stage, absence vie scolaire, etc.) pour mise en
opposition;

e de TurboSelf a PRONOTE: récupération automatique (aprés chaque repas) dans
PRONOTE des absences constatées a la cantine.

Une récupération manuelle peut étre lancée a tout moment depuis le module PRONOTE de
TurboSelf.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir importé les
identifiants TurboSelf et vérifié le rapprochement des identités (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

2. Sélectionnez TurboSelf dans la liste a gauche.
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Tuteur

3. A droite, cochez Activer les échanges liés a la restauration.

4. Cliquez sur le bouton Exporter la clé de sécurité, puis chargez la clé de sécurité exportée
via le module PRONOTE de TurboSelf (pour plus d’information, contactez la société
TurboSelf).

TUTEUR

Le tuteur, distinct du professeur principal, dispose d’un affichage dédié au suivi des
éleves qui lui sont confiés.

Désigner les éléves suivis par un tuteur

1. Rendez-vous dans’onglet Ressources > Professeurs > E5] Fiches professeurs.
2.Sélectionnez le professeur dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Double-cliquez sur N’est tuteur d’aucun éléve sous sa photo.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves tutorés et validez.

=Identité ra
M. CECCACI Thomas

16 rue du Moulin Aucun téléphone renseigné
Marseile

tcecoaci@@ac-aix.fr

Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I'lPR
M'est professeur principal d'aucune classe

M'est tuteur d'sucun éléve

*Communication ra

nor Ajouter des éléves a tutorer x

Uniguement les ééves sans tuteurs
Uniguement les ééves auxguels il (elle) enseigne
Uniguement les ééves extraits
D Eléve Option1 | Option 2 | Option 3 | Option 4 | Option 5 | Autres Q
O 3a »
7|4 3B ~
L4 DESCAMPS hManon AMGLAIS | ITALIEM Ly
LA GROMDIM Aurelien AMGLAIS | ITALIEM Ly
[ MATHIS Faustine AMGLAIS | ITALIEM Ly
LA PALLIN Macxime AMGLAIS | ITALIEM Ly LATIN
LA THEWEMET Julien AMGLAIS | ITALIEM Ly LATIN
LA TORRES Marine AMGLAIS | ITALIEM Ly
[ BOUET Mazxime AMGLAIS | ESPAGNOI
[ DELHAYE Tony AMGLAIS | ESPAGNOI LATIN
[J DUBOS Amandine AMGLAIS | ESPAGNOI
] FREMONMT &licia AMGLAIS | ESPAGNOI LATIN
[ HUMBERT Charlotte AMGLAIS | ESPAGNOI
[] LAPEYRE &line AMGLAIS | ESPAGNOI
[ LavAUD Ansis AMGLAIS | ESPAGNOI
[] | OGER &meline AMGLAIS | ESPAGNOI W
Annuler Walicer




Tuteur

Remarque : vous pouvez également désigner le tuteur d’un éleve depuis la fiche de [’éleve, ou
procéder en multisélection depuis la liste des éléves, via la commande Modifier la sélection >
Tuteur disponible sur le clic droit (si la colonne Tuteur n’est pas visible, cliquez sur le
bouton /# en haut a droite de la liste pour I’afficher).

Suivre les éléves tutorés

Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Suivi > gm Dossiers : pour chaque éléve tutoré, il est
possible de consulter les moyennes, relevés, bulletins, orientations et avis transmis par les

professeurs.
Suivi des éléves |M. CECCACIT.  ~ |[Trimestre 1 - Relevé | Bulctin Orientation  Avis professeur
lom Prénom | Classe |Date de nais... Moy .| Abs. | Ret. | Pun. [Sanct. Q| Relevé de notes de Pauline AUBRY (4 &1é pubié le 241172019) %, [2] 2
[ Professeur principal P
ANGLAIS LV1
A Tuteur At =

DESCAMPS tanon 3B 20102005 1375 9,00 L - 15,00 15,00 10,00

GRONDIN 23 15 ﬁ--- 35:30 m%smues

MATHIS Fatistine 3B 041032006 12,50

16,00 12,00
FALLIN Maxxime 38 25032007 10,00 EDUCATION PHYSIQUE ET
THEWEMET Julien 3B 13M12006 14,00 Mme ROLX e
TORRES M 38 280272007 1400 :
rn= L ESPAGNOL LV2
MATHS Maxence 58 150172007 1300 Vime MARTINEZ
OGER Charlotte 5B 2312006 11,00 14,00 13,50 13,00 1500
FRANCAIS
SIMONNET Amel 58 220172006 1250 L
14,00

HISTOIRE-GEOGRAPHIE
Mme MOREAL
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UTILISATEURS

Type d’utilisateurs

Personnels Mode administratif
administratifs Mode vie scolaire
Personnels

. . Mode vie scolaire
de lavie scolaire

Personnels
accompagnants

Professeurs Mode enseignant
Parents
Eleves

Maitres de stage

Inspecteurs

Mode depuis un Client PRONOTE

Espace sur Internet publié
avec PRONOTE.net

Espace Direction
Espace Vie scolaire

Espace Vie scolaire

Espace Accompagnants

Espace Professeurs
Espace Parents
Espace Eléves
Espace Entreprise

Espace Académie

Gérer les personnels
= Personnels, p. 270

Gérer les autorisations des enseignants
= Profil des professeurs, p. 287

Paramétrer les Espaces
= Espace Académie, p. 152
= Espace Accompagnants, p.153
= Espace Direction, p. 154
= Espace Eléves, p. 155
= Espace Entreprise, p. 157
= Espace Parents, p. 158
= Espace Professeurs, p. 160
= Espace Vie scolaire, p. 161
= PRONOTE.net, p. 289
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Vacances et jours fériés

VACANCES ET JOURS FERIES

Indiquer les dates de vacances
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Sivous avez construit votre base a partir d’EDT, les dates de vacances ont été récupérées.
Vous pouvez les modifier depuis le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

Récupérer les jours fériés et les vacances de sa zone

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Cliquez sur le bouton Calcul des vacances et fériés.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez I'académie et les dates a prendre en compte,
puis validez.

Remarque : pour mettre a jour le fichier des vacances, lancez la commande Configuration >
Mettre a jour le fichier vacances.

Saisir manuellement les jours fériés

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.
2. Cliquez sur un jour pour le rendre férié : il s'affiche en rouge.

Remarque : inversement, un clic sur un jour férié (en rouge) le rend ouvré (en gris).

VALORISATION

PRONOTE permet de saisir et partager des éléments de valorisation a propos d’un
éleve. lls fonctionnent sur le méme principe que les mémos; ils s’affichent sur la liste
des éleves et sur les feuilles d’appel.

Valoriser un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2.Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit et choisissez Valoriser ’éléve.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez le mémo et
validez avec la touche [Entrée]; il est automatiquement partagé avec tous les
personnels et professeurs.

Prendre connaissance d’un élément de valorisation
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Ressources > Eléves > i= Liste ,
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants s
o Absences > Saisie > ©¥ Feuille d’appel des permanences et des personnels
2. Cliquez sur I'icone @ qui s’affiche a c6té du prénom de I’éléve pour consulter I’ element
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Variable (lettre ou SMS type)

de valorisation.

Remarque: tous les éléments de valorisation se retrouvent avec les autres mémos dans le
dossier de [’éléve, onglet Vie scolaire (== Mémo de la vie scolaire, p. 234).

Visualiser le total des événements valorisants
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I’onglet Résultats > Suivi > £= Récapitulatif scolaire des éléves.

2. La colonne Valorisations indique le nombre de valorisations par classe et par éleve. Si
vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste
pour P’afficher (= Liste, p. 209).

Classes Eléves Valorisations Q
430 23 éléves I A
an AUERY Pauling 1 >
) DAMOLR Chioe 2 a3

30
30

3D d | Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
142 d'absz. - Classes A
Convocations VS = Elgves
Défalts de carnet | = ME(E] I
Exclusions de cours | Toutes | Rédimes

Lecon non apprize

| Aucune

Moy, gén. Oubli de matériel
Kb d'encouragements | w Travail non fait w
@ | Annuler || walider |

VARIABLE (LETTRE OU SMS TYPE)

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de
I'impression ou de I’envoi des courriers /des SMS.

Insérer une variable dans une lettre type / un SMS type

1. Rendez-vous dans I’'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > 4g, Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [z Edition des SMS types.

2. Sélectionnez une lettre type /un SMS type.

3. Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une variable, faites un clic
droit (ou cliquez sur le bouton Insérer) et sélectionnez la variable souhaitée. Les
variables disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type /du SMS type.

4.Lavariable s’affiche entre chevrons. Lors de I’envoi, elle sera remplacée par les données
appropriées.

Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Pour certaines catégories (Signalement, Absences, Mesure conservatoire, Punitions >
Devoir, Punitions > Exclusion, Punitions > Retenue, Punitions > TIG, Retards, Sanction),
vous pouvezinsérer comme variable une liste : soit une liste prédéfinie (avec des éléments
sélectionnés par défaut), soit une liste personnalisée (dont vous définissez les éléments et
leur présentation).
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Variable (lettre ou SMS type)

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %, Edition des lettres types.

2.Sélectionnez une lettre type.

3.Dans la lettre, positionnez le curseur a I’'endroit ol vous souhaitez insérer une série de
variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste... > Personnalisée.

4.Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans l'ordre que vous souhaitez et
validez.

Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet éditeur permet de définir le contenu d'une ligne de la liste.

EaB 7/ UXEZ HC YEE| nste

- ¢«DateRetards pour un retard constaté de | Date et heure du retard
Motif du retard

T Arial - | 1M -

Durée du retard

Matiére mangquée

| Annuler | | Walicer |

/

RECAPITULATIF DES RETARDS

«CivPrenomMomRespss,

Durant la dernigre semaine, votre enfant «MormPrenomEles, éléve de la ¢ de
«ClasseEles est arivé(e) a plusieurs reprises en retard en cours :

&3 «DateRetards pour un retard constaté de «DureeRetards 1§

5. Les variables sont remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de la lettre.

RECAPITULATIF DES RETARDS

tme Micole SICARD,

Durart 1a derrigre sernaine, votre enfant BLANDIN Maring, &éve de la classe de 6B est
amivele) a plusieurs reprises en retard en cours

-[ rner. 2702-08h00 1 pour un retard constaté de | 15mn
- jeu. 28/02-08h00 | pour un retard constaté de | 15mn
-lven. 2902-08h00 [ pour un retard constaté de | Smn

I est de mon devoir de vous alerter afin que cela ne se répéte pas aussi fréquemment 3
I'awvenir. Mous comptons survous pour gue Maring comprenne que cefte situation, sielle
perdure, nous obligera & prendre des sanctions. Au final, Marine risque de ne plus étre
accepté(e) dans I'"etablissernent.




Verrouillage de l'application (mode non hébergé)

VERROUILLAGE DE L'APPLICATION (MODE NON HEBERGE)

Pardéfaut, les applications Serveur @), Relais () et PRONOTE.net @) sont verrouillées

automatiquement aprés 3 minutes d’inactivité. L'utilisateur doit a nouveau
s’identifier pour déverrouiller I'application.

Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle ’application se verrouille

Prérequis L’application est déverrouillée.
Dans chacune des applications, faites unclicdroit sur le cadenas " situé en haut adroite,
puis choisissez une nouvelle durée dans le menu.

= Administration Serveur PRONOTE 2020

Fichier Canfiguration Assistance ﬁ"
Serveur en Service Artéter Ia mise en servic & 3 in
5
C:\Program Fileslindex EducationtPRONOTE 2020\Ma_base.not S | o
20 min
30 min
60 min

Verrouiller manuellement I’'application

Sile poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement une
application dés que vous avez fini de 'utiliser.

Dans chacune des applications, cliquez sur le cadenas " situé en haut a droite pour le
verrouiller.

VERSION D’EVALUATION

La version d’évaluation permet de tester le logiciel pendant 8 semaines. Toutes les
fonctionnalités sont disponibles a I’exception de I'impression et des exports.

Installer PRONOTE en version d’évaluation

Téléchargez n’importe quelle application PRONOTE sur le site Internet d’Index Education
et cliquez sur Version d’évaluation lors de I'installation.

Programme d'installation PRONOTE Monopaste 2020 X

Choix de la version & installer

Wous étes client

Version entegistiée

Wersion de consultation

FRéservée aux détentews d'une licence de PRONOTE ou
PROMOTE W5

Pour consulter la baze de données enregistrée avec la version de
PRONDOTE pour laquells vous avez saisi le code d'enregistrement
incluant la licence de consultation

Wous métes pas client

Feimet dimprimer les principaus documents administratifs

Wersion bullstin [1elatifs aux anciens &léves) des hases des années précédentes.

Pour essayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de
PROMNOTE en dehors de limpression et des échanges avec
SIECLE.

Wersion d'évalustion

Annuler
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Vie scolaire

Cloturer la saisie des événements de la vie scolaire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Lorsqu’une période est cloturée, il n’est plus possible de créer, modifier ou supprimer les
absences, retards et autres événements de la vie scolaire. Par défaut, la cl6ture a lieu a la
fin du trimestre, mais vous pouvez définir une autre date.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.
2. Cliquez sur le crayon en haut de la colonne Vie sco.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la date de la cloture et validez.

Cléture des périodes par classe v uniquement les périodes officielles

I . Trimestre 1
# Notes # Evaluations | ¢ App. prof. | ¢" App. cons. | ¢ Vie sco.
348, Cliturée 25M12015
3B Cléturée 25112018
3C Cliturée 25112018
30 Cliturée 251120158
48, Cliturée 251120158
48 Cliturée 2811208
4 Cliturée 25112018
40 Cliturée 251102015

Contacter la vie scolaire de maniére instantanée
= Contacter la vie scolaire, p. 90

Convoquer un éléve a la vie scolaire
= Convocation, p. 91

Voir aussi
= Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire), p. 242

VISA (CAHIERS DE TEXTES)

Définir le nom du ou des responsables des visas

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Tous les utilisateurs du groupe Administration peuvent saisir le cahier de textes, mais seul
le nom des personnels qui ont pour fonction Cadre de direction peut étre apposé avec le
visa.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > E=] Fiche.
2.Sélectionnez le personnel dansla liste a gauche.
3.Cliquez sur le bouton & delarubrique Identité.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez dans le menu déroulant une Fonction de
genre Cadre de direction (par défaut : Proviseur / Proviseure). Pour savoir de quel genre
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Visa (cahiers de textes)

est une fonction et éventuellement en créer d’autres, cliquez sur le bouton |- |.

Remarque : vous pouvez changer la fonction des personnels en multisélection.

Viser le cahier de textes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Tableau de contrdle > FEF.

2. Sélectionnez laclasse dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une ou plusieurs semaines sur laréglette en haut.

4. Sélectionnez un ou plusieurs cours, faites un clic droit et choisissez Viser les cahiers de
textes sélectionnés.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez au besoin la date (par défaut celle du jour),
sélectionnez le nom a apposer avec le visa et validez : la colonne Visa » CE s’affiche avec

l'icéne .
g 3 El& i Visa 4
i Catégorie ; dela | E du A faire pour une Publié
séance programme autre séance I s
L i 1806 | coyrs Cahier de textes * Lire des Pour le 18/06
05h00 - 05hoo
Exemple de contenu EUvres Apprendre la legon.
de cahier de textes. littéraires,
Test Doc COT.txd fréuenter &
MATHEMATIQUES des ceuvres
3 dart.
£ {7 Visa du cahier de textes
L bk J 25008 | ~ours
(L) < R0 “izer les cahiers de textes au 25062019
Par - a
MATHEMATIQUES | Wizer les cahiers de textes non remplis
He Ces cahbiers de textes non rerplis ne serant plus
saisissables par lenselgnant

| Annuler || “alicer |

Remarque: la colonne Visa > IPR correspond aux visas apposés par 'inspecteur via ’Espace
Académie.

Verrouiller automatiquement les cahiers de textes déja visés

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.

2. Dans I’encadré Visa numérique, cochez Verrouiller les cahiers de textes visés.



VOTE

PRONOTE vous permet d’organiser des votes. Les personnes concernées peuvent voter
depuis leur Espace ou directement depuis I’'application mobile.

Election des délégués de 3eA

Vote ouvert du 21 juin 2019 au 12 juillet 2019.
Chuoisissez vos candidats.

Vous pouvez cocher 2 choix au maximum.
~/ CARRE Geoffrey
I DURETIrene

I DELORME Anais
~/ MAURIN Elodie
B BONNOT Jessica

Créerun vote
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > & Votes.

2. Cliquez surla ligne de création et choisissez les ressources concernées.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un libellé et un message adressé aux votants.

nor Créer un voke x

Titre cu vote

|Délégués de 34

Description

Aa Choisissez vos candidats|

~Candidats
(® Candicats individuels O Listes de candidats

) Choisir les candidats
Me se prononce pas
DELHAYE Tony (34)
PARIS Melaniie (34)
PALILIN Maxime (34)
THIBALLT Megoy (341

Mombre maximum de choix possibles EI =
=Votants
Eleves | = 34

*Publication

Vete enatterte [ @) Vote ouvert cu 011092020 3| au [11/09,2020 34 [20:00 |5 ]

Publiet un widget sur la page d'sccueil pour annoncer 'ouverture du vote EI = jours avant

Annuler

Walider
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4. Désignez les candidats, soit individuellement, soit en les réunissant dans des listes.
S.Indiquez le nombre de candidats ou de listes pouvant étre choisis.

6. Cliquez surle bouton || et sélectionnez les votants.

7. Passez en position Vote ouvert et définissez |la période de vote.

8. Les votants auront un message les informant de I’élection sur leur page d’accueil
X jours (a définir) avant.

Consulter les résultats du vote
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > & Votes.
2.Sélectionnez I’élection a gauche.

3. A droite, sélectionnez I'onglet Retours pour voir les éléves ayant voté ainsi que les
résultats du vote une fois la période de vote passée.



Ws-Federation

WS-FEDERATION

Déléguer I’authentification via Ws-Federation

Prérequis Le Serveur PRONOTE.net doit étre arrété, et il faut utiliser le protocole HTTPS

(choix du protocole dans le volet Parameétres de publication).

1. Dans 'application PRONOTE.net @, cliquez sur le volet Déléguer ’'authentification.

2. Cochez Définir une délégation Ws-Federation.

3.Si vous avez déja délégué lauthentification des Clients, le paramétrage est
automatiquement repris. Sinon, cliquez sur le bouton & pour le définir.

4. Saisissez 'URL du serveur ADFS.

5.Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent également accéder directement aux
Espaces sans passer par I'ENT, cochez Autoriser lauthentification directe par
PRONOTE.net. Dans ce cas, les utilisateurs devront se connecter avec leur identifiant et
leur mot de passe PRONOTE.

6. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite pour
choisir le type de reconnaissance de I'utilisateur.

7. Validez pour revenir a I’écran initial. Cochez la colonne Ws-Federation pour les Espaces
concernés. Pour que la délégation fonctionne pour la page commune, il faut que tous les
Espaces soient cochés.

& Administration PRONDTE.net 2020

Fichier Confiauration Menulndex Assistance
@ PRONOTE.net arrété

C:\Users\DesktoplPRONOTEBase-2020.not

! Chaix du serveur Gestion des délégations

5 Définir une délégation CAS
() Parametres de hd
T

puhllcatmn | Définir une célégation Wa-Federation -u-
P Deleguell' . Choix de la délégstion en fonction de l'espace
= J'authentification
Délégation d"authentification
Espaces -
Parametres de Cas Ws-Federation Aucune
SECUrte Page communs
Espace Direction
f'\ Mise a jour Espace Professeurs
= automatigue Espace Yie scolaire
Espace Parents
Journal des
2 Espace Accompagnant
operations \
Espace Eleves
G Administration & Espace Entreprise
i distance Espace Académie

@9

Remarque: l'activation de la délégation vaut a la fois pour le Client et pour les Espaces; si
jamais vous souhaitez désactiver celles des Espaces mais pas des Clients, ne décochez pas
Définir une délégation Ws-Federation : cochez Aucune (délégation) dans le tableau pour tous
les Espaces.
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Ws-Federation

Accéder aux Espaces via Ws-Federation

L’acces aux différents Espaces se fait par I'URL publique de PRONOTE.net. Pour accéder
aux Espaces mobiles, il faut ajouter /mobile a la fin de 'URL.

Déléguer I’authentification au Client via Ws-Federation

Prérequis Le Serveur doit étre arrété, et il faut utiliser le protocole HTTPS (choix du

protocole dans le volet Parametres de publication).

1. Dans I'application Serveur @), cliquez sur le volet Déléguer l'authentification.

2. Cochez Définir une délégation Ws-Federation.

3.Si vous avez déja délégué lauthentification des Espaces, le paramétrage est
automatiquement repris. Sinon, cliquez sur le bouton &k pour le définir.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez ’'URL du serveur ADFS.

5.Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder a PRONOTE sans passer par
I’ENT, cochez Autoriser I'authentification par le serveur PRONOTE, sans interroger le
serveur Ws-Federation. Dans ce cas, les utilisateurs devront se connecter avec leur
identifiant et leur mot de passe PRONOTE.

6. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite pour
choisir le type de reconnaissance de I'utilisateur.

7.Validez pour revenir a I’écran initial. Cochez les modes de connexion concernés par la
délégation Ws-Federation dans le tableau.

Remarque: l'activation de la délégation vaut a la fois pour le Client et pour les Espaces; si
jamais vous souhaitez désactiver celles des Clients mais pas des Espaces, ne décochez pas
Définir une délégation Ws-Federation : cochez Aucune (délégation) dans le tableau pourtous
les modes.

Rapprocher manuellement un utilisateur de son identifiant ADFS
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des identités > = Délégation
d’authentification.

2. Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.
3.Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
4.Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.
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Index

A

Absences (éléves)
Absences (professeurs)
Absentéisme
Accés a la base suspendu
Accompagnant
Accompagnement personnalisé (groupes)
Accompagnement personnalisé (service de
notation)
Accueil
Administratif
Voir Groupe d’utilisateurs
Voir Mode de connexion (administratif,
enseignant, vie scolaire)
Administrer a distance
Adresse IP
Adresse postale / e-mail
AESH
Voir Accompagnant
AGATENET
Agenda
Aide au travail
Voir Accompagnement personnalisé
(groupes)
Voir Accompagnement personnalisé
(service de notation)

Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en
Siireté)
Alimentation

Voir Régime alimentaire

ALISE
Voir ARC-en-SELF
Allergie
Ancienne version de PRONOTE
Année précédente
Année scolaire
Voir Calendrier
Voir Demi-pension
Voir Notation
AP
Voir Accompagnement personnalisé
(groupes)
Voir Accompagnement personnalisé
(service de notation)

372

APER
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR,
APER, APS)

Appel
Voir Feuille d’appel

Application mobile
Appréciations
APS

Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR,
APER, APS)

ARC-en-SELF
Archive
Assistance

ASSN
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR,
APER, APS)

ASSR
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR,
APER, APS)

Attestation d’assurance
Attestation scolaire (ASSN, ASSR, APER, APS)

Auteur de la derniére modification
Voir Journal des opérations

Authentification
Autorisation d’hospitalisation
Autorisation de sortie

Autorisations
Voir Groupe d’utilisateurs (utilisateurs en
Mode administratif)
Voir Profil des personnels (utilisateurs en
Mode vie scolaire)
Voir Profil des professeurs (utilisateurs en
Mode enseignant)

Avis du chef d’établissement

Avis du professeur

AVS
Voir Accompagnant

Bac blanc (brevet blanc, etc.)
Baréme



Bascule automatique Cloturer une période
Voir EDT Voir Notation
Base Cloud
BCDI CNED
Voir e-sidoc COBA
Bibliothéque Voir Absences (éléves)
Voir Appréciations Code PIN
Voir Progression Coeffici
Voir QCM oefficient
Bilan de cycle Co-enseignement
. Colonne
B
ourster Voir Liste
Brevet I
. ) Communication
Bulletin de compétences Voir Agenda
Bulletin de notes Voir Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise
Bulletin mixte en Sdreté)

Voir Carnet de correspondance /liaison
Voir Casier numérique

c Voir Courrier

. Voir Discussion
Cachet de I’établissement Voir E-mail
Cahier de textes Voir Information

Voir Mémo de la vie scolaire
Voir Mémo sur le cours

Cantine i
¢ Voir SMS
Voir ARC-en-SELF Voir Sondage

Voir Demi-pension

Calendrier

Voir Menus de la cantine Compétences

Voir TURBOSELF Confidentiel
Carnet de correspondance / liaison Voir Motifs d’absence
CAS Configuration conseillée

Voir ENT Conseil de classe (mode)
Casher Console

Voir Régime alimentaire Voir Hébergement (console)
Casier numérique Consultation
Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type Voir Année précédente

Voir Licence de consultation
CDI

. . Contacter la vie scolaire
Certificat de scolarité

CONTROLABSENCE
Voir Absences (éleves)

Convention de stage
Convocation

Certificat médical
Voir Absences (éleves)

Certificat NetSynchro
Voir NetSynchro

Chat (messagerie instantanée)
Classe

Coordonnées
Voir Adresse postale / e-mail
Voir Téléphone

Copie cachée
Copie de labase
Correcteur orthographique

Classe sans notes

Classement de I’éleve
Voir Rang de I'éleve

Client PRONOTE
Couleur
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Courrier
Cours non exploitable

Crédits ECTS
Voir ECTS

Débloquer une adresse IP suspendue
Voir Accés a la base suspendu

Déconnexion des utilisateurs
Décrochage scolaire

Déléguer Pauthentification
Voir ENT

Délégués
Demi-journée
Demi-pension
Devoir
Discussion
Dispense
Document joint
Voir Piece jointe
Voir Ressources pédagogiques
Documents a fournir
Dossier de I’éléve

Dossier de vie scolaire

ECTS
EDT
EDUKA

Election
voir Vote

Eléments du programme

Eleve

Eléve a besoins éducatifs particuliers
Eléve sorti de I’établissement

E-mail

Emploi du temps

Encouragements

Engagements de I’éléve

Enregistrer
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Enseignant

Voir Mode de connexion (administratif,

enseignant, vie scolaire)
Voir Professeur

Enseignement de complément
Voir Brevet

ENT

En-tétes et pieds de page
Entreprise

EPI

Equipe pédagogique

Equivalence matiére
Voir Brevet

e-sidoc

Espace Académie
Espace Accompagnants
Espace Direction
Espace Eléves
Espace Entreprise
Espace Parents
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire
Espaces en ligne
Etiquette

Evaluation
Voir Compétences
Voir LSU
Voir Service de notation

Excel (export)
Excel (import)
Exclusion

Exporter
Voir Excel (export)
Voir ICal
Voir LSL
Voir LSU
Voir SIECLE

Extraire des données

F

FAITS ETABLISSEMENTS
Voir Incident

Famille
Feuille d’appel



Fiche Internat
Voir Brevet IP
Voir Orientation Voir Adresse IP
Fiche identité
Fichier de préparation de rentrée
Voir Récupérerles données d’une autre base l
PRONOTE Jeux de coefficients
Filtrage des applications Voir Coefficient
Voir Sécurité Journal des opérations

GEDEP Kiosque numérique

Voir Absences (éléves) Voir Manuels numériques
Graphe
Grille de compétences L

Voir Compétences

Grille horaire Langue de I’application / des Espaces

Lettre type
Licence
Licence de consultation

Linux
H

Liste
Halal

o . . Liste de diffusion
Voir Régime alimentaire

Groupe d’éléves
Groupe d’utilisateurs

Livret scolaire
Hébergement (console) Voir LSL
HyperNotes Logo de I’établissement
LSL
| Lsu
ICal LVE
Identifiant de connexion
Voir Mot de passe et identifiant M
I-manuel
Voir Manuels numériques Mac
Importer Maileva
Voir EDT Maitre de stage
Voir Excel (import) Manuels numériques
Voir STSWEB
. Maquette
Imprimer Voir Orientation
INCB Voir Relevé de notes
Voir TURBOSELF Mateériel
Incident Matiere
Indicatif téléphonique Médecin scolaire
Voir Téléphone . )
. Médecin traitant
Information R . )
Mémo de la vie scolaire
Inspecteur

Mémo sur le cours
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Menus de la cantine

Messagerie instantanée
Voir Chat

Messagerie interne
Mesure conservatoire
Mise a jour

Missions

Mode de connexion (administratif, enseignant,
vie scolaire)

Mode hébergé
Voir Hébergement (console)

Mode Usage exclusif

Mot de passe et identifiant

Motifs d’absence

Motifs d’incident, punition, sanction
Motifs de retard

Moyenne

Multisélection

NetSynchro
Notation
Notification

Numéro de téléphone
Voir Téléphone

Numeéro national de I’éleve
Numéro RNE

0

Orientation

P

PAI
Voir Projet d’accompagnement

PAP
Voir Projet d’'accompagnement

Parcours éducatifs
Parcoursup

Parents
Voir Responsables

PAS
Voir Projet d’'accompagnement

PDF
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Période de notation
Voir Notation

Permanence
Personnels
Photos
Piéce jointe
Pied de page
Voir En-tétes et pieds de page
Police
Pondération
Positionnement

PPRE
Voir Projet d’accompagnement

PPS
Voir Projet d’accompagnement

Préférences de contact

Préparer I’année suivante
Voir Récupérerlesdonnées d’une autre base
PRONOTE

Professeur

Professeur Documentaliste
Professeur principal

Profil des personnels

Profil des professeurs
Progression

Projet d’accompagnement
PRONOTE.net

Publipostage
Voir Courrier
Voir E-mail
Voir SMS

Punition

Q

Q1/Q2

Voir Semaine A/Semaine B
QCM

RA (Réglé Administrativement)
Voir Absences (éleves)

Raccourcis clavier
Rang de I’éléve



Rattrapage Serveur PRONOTE
Voir QCM Service de notation
Rechercher un nom dans une liste Service Windows
Voir Li
oir Liste SIECLE
Récupérer les données d’une autre base ) & i
PRONOTE Signature d’e-mai
Redoublant Signature scannée

SMS

Socle commun
Voir Compétences

Solution documentaire

Référentiels de compétences
Régime alimentaire

Régime des éléves
Voir Demi-pension

Voir Internat Voir e-sidoc
Réglement intérieur Sondage
Relais PRONOTE Sous-service de notation
Relevé de notes SPR
SSO
R | t
emplacan Voir ENT
REP+ G
Voir Parcours éducatifs tage
Réservation STSWEB
Voir Matériel Suivi pluriannuel
VoirSalle Sujet d’un devoir ou d’une évaluation
Responsables Supprimer
Ressources pédagogiques
Restauration scolaire T
Voir ARC-en-SELF
Voir TURBOSELF Tableau de bord de la journée
Retard Tableur
Retenue Voir Excel (fexport)
Voir Punition Voir Excel (import)
RGPD Tﬁcl:/es. Missi
RNE . oir Missions
Voir Numéro RNE Taille o
Voir Appréciations
Voir Mot de passe et identifiant
S Voir Photos
Voir Piéce jointe
Salle Voir Police
Sanction Voir Ressources pédagogiques
Santé Téléphone
VoirAllergie TPE
Voir Médecin scolaire Voir Bac blanc (brevet blanc, etc.)
Voir Médecin traitant
Travaux
Sauvegarde Voir Missions

Sécurité Trombinoscope

SEGPA , , s TURBOSELF
Eléve a besoins éducatifs particuliers

Voir Projet d’accompagnement
Semaine A /Semaine B

Tuteur
Voir Maitre de stage
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ULIS
Voir Eléve a besoins éducatifs particuliers
130

UPE2A
Eleve 3 besoins éducatifs particuliers 130
Voir Projet d’accompagnement 288

Utilisateurs 359

Vv

Vacances et jours fériés 261
Valorisation 361
Variable (lettre ou SMS type) 362
Végétarien

Voir Régime alimentaire 310

Verrouillage de I’'application (mode non
hébergé) 364

Version d’évaluation 364
Vie scolaire 365

Visa (cahiers de textes) 365
Vote 367

W

Webcam
Voir Photos 274

Widget
Voir Accueil 16

Ws-Federation 369
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Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne phy5|que ou morale,
«l'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n°B 384 351599 dont le siege
est situé CS 90001 - 13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a I'installation l'utilisation du Logiciel et de sa
Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition
«J’accepte les termes du contrat de licence »

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n’avez pas le droit d’installer
ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Parle terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Parle terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.
Parle terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a [également acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que
licencié ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la
documentation conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de ladocumentation qui l'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation
par des tiers |a totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre |a totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page
Internet sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications
INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du
produit. Les concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le
Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en
cause son parfait état de fonctionnement.
INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait
révélatrice d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux
spécifications annoncées. INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite a la communication d'une erreur par le Client qU| se
révélerait parla suite imputable a I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité
Al'exception des actions pour dommages corporels dans la mesure ol elles sont fondées surune faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour
dommages directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action intentée,
contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client 3 INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu & I'action intentée. Certaines
juridictionset régions n'autorisant pas I'exclusion ou lalimitation de dommages accessoires ou indirects,
lesrestrictionsincluses dans le présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.
EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS ou AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME S INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L' EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de lutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant 4 la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de I'utilisateur.
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un
da, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres
droits, soit suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes,
soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité
ou faire I'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat parle Client

-Dans le cas d'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger
d'INDEX EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dansle casd'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne
sera possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui
resteront dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de réglement, a
I'expirationde ia perlode annuelle en cours. La redevanceinitiale ne feral'objet d'aucun remboursement
et restera acquise 3 INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne
physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de
laversion d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la propriété
exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de |a version d’essai reconnait quele Logluel
contientdesinformations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en
conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel
autrement qu'a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées al'égard des personnes
yayant acces, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire d’INDEX EDUCATION sans
reprise d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a I'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exception de l'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne sera responsable
de quelque manquement que ce soit dans I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des
causes en dehors de son controle.
Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction compétente, les autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit |la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre
intentée par l'une ou I'autre des parties plus de deux (2) ans apreés la survenance de I’évéenement en
constituant le fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d’utilisation, sur différents
supports notamment la documentation de 'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence
d’utilisation incluse dans la derniere version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangeres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les coiits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans I'éventualité ou

INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec I'utilisateur, seront
ala charge de l'utilisateur.



Conditions de vente @

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel
La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. L'utilisateur dispose d’'un nombre de semaines limité, a compter de la création d’une base
de données pour essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur envoi de sa
commande, il recevra les codes d’enregistrement lui permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires
(impression, export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.

A défaut de commande, laversion d’essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.
En revanche, |'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit
sa forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la date
d'acquisition de la licence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'Abonnement annuel mise a jour
et assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de I'assistance pour chaque année ol
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ol le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant 'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas &tre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour
du produit et de sa documentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de
la version d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle
La licence annuelle est une formule qui permet au client I'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne accés a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant I'année de validité de la licence payée.

Livraison
Les frais de livraison sont & la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui
aurait pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cinq (5)
jours pour retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs
Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur 3 la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de S|gnature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas I'augmentation proposée, le Client aurala possibilité
de mettre fin au Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard
Nos factures sont payables dés réception, sans escompte, au plus tard 30 jours aprés la date de facture.
Toutesomme impayée, en tout ou partie,a son échéance, porterade plein droitintéréts de retard au taux
appliqué parla Banque centrale européenne (BCE) a son opération de refinancement la plus récente
majoré de 10 points de pourcentage (article L. 441-10, Il du Code de commerce).
Uneindemnité forfaitaire d'un montant de 40 € sera due de plein droit pour frais de recouvrement (art. L
441-9, 1, alinéa 5 et D 441-5 du Code de commerce)
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Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION, ci-aprés dénommé |'Assistance, est disponible par
téléphone et courrier électronique durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au
vendredi.

Il est accessible par le responsable du traitement de données personnelles fait dans le logiciel, ci-apreés
dénommeé le Client.

L'assistance peut étre contactée par le Client pour obtenir de I'aide a 'utilisation du logiciel ou au
contréle du bon fonctionnement de celui-ci.

Durée du contrat
L'Assistance est gratuite pendant I'année suivant I'acquisition de la licence.

Sous-traitance de votre traitement de données personnelles
Le Client peut, lors d'une demanded'assistance, sous-traiter alI'Assistance des opérations ponctuelles sur
son traitement de données personnelles. Dans le cadre de leurs relations contractuelles, les parties
s'engagent arespecter la réglementation en vigueur applicable au traitement de données a caractere
personnel et, en particulier, le reglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril
2016 applicable a compter du 25 mai 2018 (ci-aprés dénommé, « le réglement européen sur la protection
des données »).

Description du traitement pouvant faire I'objet de la sous-traitance

Le Client autorise I'Assistance a traiter pour son compte les données a caractere personnel nécessaires
dans le cadre de sa demande d'assistance.

Les natures des opérations réalisées sur les données sont de I'ordre de I'analyse ou de la restauration de
leur cohérence.

La finalité des traitements est |'assistance a l'utilisation du logiciel par le Client. Les données a caractére
personnel traitées sont, non exhaustivement, des données nominatives, des coordonnées, des
événements de vie scolaire et toutes celles contenues dans le logiciel. Les catégories de personnes
concernées sont celles contenues dans le logiciel, non exhaustivement, personnels administratifs,
enseignants, étudiants, éléves et/ou responsables. Pour I'exécution des prestations d'assistance, le
Client peut mettre a la disposition ponctuelle de I'Assistance la base de données de son logiciel sous
contrat.

Obligations d'INDEX EDUCATION vis-a-vis du Client

L'Assistance s'engage a ne traiter les données uniquement pour les seules finalités qui font l'objet du

support.

L'Assistance s'engage a traiter les données conformément aux instructions documentées du client. Si

L'Assistance considére qu'une instruction constitue une violation du reglement européen sur la

protection des données ou de toute autre disposition du droit de I'Union ou du droit des Etats membres

relative a la protection des données, il en informe immédiatement le Client.

L'Assistance s'engage a garantir la confidentialité des données a caractére personnel traitées dans le

cadre du présent contrat et a veiller a ce que les personnes autorisées a traiter les données a caractére
personnel en vertu du présent contrat :

-s'engagent a respecter la confidentialité ou soient soumises a une obligation Iégale appropriée de
confidentialité ;

-recoivent la formation nécessaire en matiere de protection des données a caractére personnel. INDEX
EDUCATION s'engage a prendre en compte, s'agissantde sesoutils, produits, applicationsouservices, les
principes de protection des données dées la conception et de protection des données par défaut.

Sous-traitance
INDEX EDUCATION s'engage a ne pas sous-traiter ses activités d'assistance.

Droit d'information des personnes concernées et exercice des droits des personnes
Il appartient au Client de fournir I'information aux personnes concernées par les opérations de
traitement au moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent aupres de
I'Assistance des demandes d'exercice de leurs droits, I'Assistance adressera ces demandes dés réception
par courrier électronique au Client.

Notification des violations de données a caractére personnel
L'Assistance notifie au Client toute violation de données a caractere personnel dans un délai maximum
de quarante-huit (48) heures apreés en avoir pris connaissance, par voie électronique. Cette notification
est accompagnée de toute documentation utile afin de permettre au Client, si nécessaire, de notifier
cetteviolation a l'autorité de contréle compétente.
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Mesures de sécurité
INDEX EDUCATION s'engage a mettre en ceuvre les mesures de sécurité suivantes:
-un protocole sécurisé pour I'envoi de base de données;
-une méthode de connexion temporaire et sécurisée pour ne pas avoir a partager de secrets de connexion ;

-des tests réguliers pour garantir I'efficacité des mesures techniques et organisationnelles pour assurer
la sécurité des traitements.

Sort des données

Au terme de la prestation de support relative au traitement de ces données, I'Assistance s'engage a
détruire toutes les données a caractére personnel et toutes les copies existantes dans ses systemes
d'information.

Délégué a la protection des données

L'Assistance communiquera au Client, sur demande, le nom et les coordonnées de son délégué ala
protection des données.

Registre des catégories d'activités de traitement

INDEX EDUCATION déclare tenir par écrit un registre de toutes les catégories d'activités de traitement
effectuées pour le compte du Client comprenant:

-le nom et les coordonnées du client pour le compte duquel il agit ;
-les catégories de traitements effectuées pour le compte du Client.

Obligations du Client vis-a-vis d'INDEX EDUCATION
Le Client s'engagea:
-fournir a I'Assistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu'il demande ;
-documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par I'Assistance ;

-veiller au respect des obligations prévues par le reglement européen sur la protection des données au
méme titre que I'Assistance.

Crédits

PRONOTE 2020 utilise les composants suivants :

= Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public Licence 1.1)
« Chromium Embedded Framework (New BSD License)

= TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

= |CU (International Components for Unicode)

= jQuery (MIT license)

= jScrollPane (MIT license)

= jQueryMouseWheel (MIT license)

= jQuery Ul (MIT license)

= jQuery QR Code (MIT license)

= QR Code Generator (MIT license) - QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE
INCORPORATED

= jQuery File Upload (MIT license)

= jQUery Ul Touch Punch (MIT license)
Forge-JS (New BSD License)

Pako (MIT license)

Materialize CSS (MIT license)
Montserrat Font Project (SIL Openfontlicensel.1)
Es6-promise (MIT license)

Katex (MIT license)

MathQuill (Mozilla Public license v 2.0)
Html2canvas (MIT license)

UPNG (MIT license)

UZIP (MIT license)

= Jspdf Version (MIT license)



@ Avertissement

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire I'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
I’octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce
soit que dans le respect des termesde la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des
bases de données ne peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie ou enregistrement, sans I'autorisation expresse et écrite de |a société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS
sont des marques déposées de la société INDEX EDUCATION.
Tousdroits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de I'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express
sont des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en juillet 2020.

Informations éditeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone: 0496152170
Fax:04961500 06
E-mail : info@index-education.fr
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