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Protection des données personnelles

Le logiciel permet, de par sa conception, de stocker, traiter et communiquer des
données personnelles en toute sécurité.

Il revient au responsable du traitement de vérifier la licéité et la légitimité de ses
collectes et traitements de données personnelles selon la législation applicable.

Le directeur / la directrice est également tenu(e) de remplir et transmettre la
fiche registre RGPD au responsable du traitement ou a son délégué a la
protection des données afin qu’il puisse la joindre au registre RGPD. Pour les
écoles primaires de droit public francaises, le responsable de traitement est le
DASEN. Une notice d'aide a la rédaction de la fiche registre est mise a votre
disposition sur notre site: https://www.index-education.com/contenu/pdf/
registre_rgpd_exemple_PRONOTE-PRIMAIRE.pdf



https://www.index-education.com/contenu/pdf/registre_rgpd_exemple_PRONOTE-PRIMAIRE.pdf
https://www.index-education.com/contenu/pdf/registre_rgpd_exemple_PRONOTE-PRIMAIRE.pdf




®

'ﬂ'ﬂm
R

O
£CTE




] Connexion

Fiche 1 « Se connecter en tant que directeur

En tant que directeur, vous vous connectez a PRONOTE via le Client PRONOTE Primaire qui
est un logiciel a installer sur votre poste lors de votre premiére connexion.

1 ¢Se connecter une premiére fois pour télécharger le Client

Suite a votre inscription, vous avez recu les informations nécessaires a votre connexion. Par
mesure de sécurité, certaines données ont été transmises par e-mail, d'autres par SMS.

» Acces au portail

Depuis votre navigateur, saisissez l'adresse de votre portail envoyée par e-mail :
https://RNE.index-education.net/pronoteprimaire/API/portail.html

= & @ © & hitps/RNEindex-educationnet/oronoteprirn aire AP fpartail | o @ W

RNE doit étre remplacé par le numéro d'identification de votre école (code composé de
7 chiffres suivis d'une lettre).

» Saisie des identifiants de connexion

1. Cliquez sur Equipe éducative.
2. Dans la fenétre de connexion, saisissez l'identifiant transmis par e-mail.
3. Saisissez ensuite le mot de passe transmis par SMS, puis cliquez sur Se connecter.

Equipe éducative
Equipe éducative

@i
@

Parents

Se connecter

4. Cliquez sur MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.

Accompagnants

Eleves

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR
Import et gestion des élaves

Gestion administrative

Paramétrage

=
u .o.
%y,

MES FOMCTIONS DYENSEISNANT
m I Evaluer ma classe

Faire |'appel

Rermplir mon cahier journal

MES FONCTIONS D'ADMINISTRATEUR
Etzindre la mise en service de |a base
Yoir une sauvegarde
Demander l'installation de [a nouvelle version

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Installer le Client PRONOTE Primaire : vous
basculez dans un nouvel onglet sur la page de téléchargement du Client PRONOTE

Primaire.
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» Installation du Client PRONOTE Primaire

1. Sur la page de téléchargement du Client PRONOTE Primaire (https://www.index-
education.com/fr/presentation-pronote-primaire.php#telecharger], cliquez sur le bouton
Télécharger.

2. Le programme d’installation se lance alors. Sélectionnez J'accepte les termes du contrat
de licence, puis cliquez sur le bouton Suivant.

Programme d'installation Client PROMOTE Prirnaire 2020 - 64bit x

Contrat de licence

Lisez attentivement e contrat de licence suivant,

Contrat de licence de l'utilisateur final

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre
vaus, personne physigue ou marale, « 'utilisateur final =, et
INDEX EDUCATION 5.AS inscrite au RCS de Marseille n® B
384 351 599 dont le sidgge est situé CS 20001 - 13388

(®) Yaccepte les termes du contrat de licence Imprimer

(") Je n'accepte pas les kermes du contrat de licence

< Précédent Annuler

3. Dans les autres fenétres (emplacement du dossier d'installation, choix de la langue par
défaut, création du raccourci sur le bureau), cliquez sur le bouton Suivant jusqu’au bouton
Terminer.

» Lancement du Client PRONOTE Primaire
1. Retournez sur l'onglet du portail, fermez la fenétre d’information et cliquez a nouveau sur
MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.

2. Quel que soit votre navigateur, le lancement du Client PRONOTE Primaire vous est
proposé.

» Personnalisation du mot de passe

La personnalisation de votre mot de passe est exigée avant de poursuivre. Choisissez un mot
de passe solide, sans éléments qui pourraient étre devinés (année en cours, nom de 'école,
date de naissance, etc.).

1. Saisissez le nouveau mot de passe.
2. Saisissez-le une seconde fois, puis cliquez sur le bouton Valider.

Personnaligation du mot de passe

Lors dune premigre connexion, vous devez impérativement personnalizer votre mot de passe

Le mot de pasze doit

Maouwveal mat de passe : ) .
| contenir au moins & caractéres

contenic au moing un caractére nUmerigue
Confirmation du nousvesau contenir au moins une letre

I.......... (;\I Etre différent du nom et de lidentifiant

étre différent du mot de passe actuel



https://www.index-education.com/fr/presentation-pronote-primaire.php#telecharger
https://www.index-education.com/fr/presentation-pronote-primaire.php#telecharger
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» Définition d’un code PIN

La saisie d'un code PIN lors d’'une connexion depuis un appareil inconnu, en plus du mot de
passe, permet de renforcer la sécurité de son compte. Cette double authentification proposée
par défaut a tous les utilisateurs est fortement recommandée.

1.

Laissez coché Définir un code PIN et utilisez le pavé numérique pour saisir, puis confirmer
le code, en cliquant sur le bouton Valider a chaque fois.

Renforcer la €écurité de mon compte

© En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin d'azsurer la séourization de votre compte, chague connesxion depuiz un appareil "non identifié" fera l'objet d'une mesure
de sécurité supplémertaire.
Choiziszez, parmi celles ouvertes par votre établizsement, celle gui wous correspond le mieus :

(® Définir un code PIN (conzeillé)
Ce code PIN sera demandé & chacgue connexion depuis un appareil "non identifié”, et une notification sera envoyée

[s~-- [lo 31 |6 =
La code PN doit contenir au moins 4 chifffres
() Motification uniquement

A chague connexion depuis un appareil non idertifié, vous serez notifié par e-mail etiou directement dans |e logiciel

1 Aucune séourité supplémentaire (déconzeilé)

Remarque : si vous n’activez pas le code PIN lors de la premiére connexion en sélectionnant
Aucune sécurité supplémentaire, vous pourrez le faire ultérieurement depuis le menu Mes
préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte du Client PRONOTE Primaire.

. Si U'appareil depuis lequel vous vous connectez est utilisé uniquement par vous ou des

personnes de confiance, cochez J'enregistre cet appareil et donnez-lui un nom
permettant de Uidentifier. Le code PIN ne vous sera plus demandé lors d’'une connexion
depuis cet appareil (& moins que vous utilisiez un mode de navigation privée] ; seuls votre
identifiant et votre mot de passe seront nécessaires.

Identification de I'appareil

=i wous utilizez régulitrement cet sppareil pour vous connecter, identifiez le pour ne plus recevoir cette notification.

<1 Jenregistre cet appareil zous un libellé qui me permettra de le reconnaitre :
Par exompie : Maison, Travail, Ftablissomont...

Ecole

Suivant

3. Cliquez sur le bouton Suivant.
4. Vous accédez a la page d’accueil PRONOTE.

2+ Se connecter au quotidien

Pour lancer le Client PRONOTE Primaire, vous pouvez soit vous connecter via le portail
(comme la premiere fois), soit utiliser le raccourci, créé sur votre bureau lors de Uinstallation
du Client PRONOTE Primaire.

» Se connecter via le portail

1.

Depuis votre navigateur, accédez a l'adresse de votre portail :
https://RNE.index-education.net/pronoteprimaire/API/portail.html

Cliquez sur Equipe éducative.

Dans la fenétre de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis
cliquez sur Se connecter.

Cliquez sur MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.
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5. Puisque le Client PRONOTE Primaire a été installé et configuré lors de la premiére
connexion, celui-ci s’ouvre directement.

» Se connecter via le raccourci du Client PRONOTE Primaire

Lors de linstallation du Client PRONOTE Primaire, si vous avez laissé cochées les options par

défaut, un raccourci a été créé sur votre bureau.

1. Double-cliquez sur le raccourci du Client.

2. Sur U'écran d’accueil du Client, cliquez sur l'icone .

3. Assurez-vous que vous étes bien en Mode administratif, puis saisissez votre identifiant et
votre mot de passe.

4. Cliquez sur le bouton Se connecter. Le Client PRONOTE Primaire s’ouvre directement.

8 Client PRONOTE Primaire 2020

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

RME inclex-education. .

Chercher mon éabligsement ... Ajouter les coordonnées d'un NoUYESU SErveur ..

Ecole élémentaire Jacques Prévert

| |direeteur |

hode

Moge ey |
vie soolaire

Se connecter
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Fiche 2 « Modifier ses informations de connexion

1 ¢ Modifier ses identifiants de connexion

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.

2. Dans la partie Mes identifiants de connexion, cliquez sur le bouton Modifier mon mot de
passe ou Modifier mon identifiant.

3. Saisissez le mot de passe / Uidentifiant actuel.
4. Saisissez le nouveau mot de passe / le nouvel identifiant, puis confirmez-Lle.
5. Cliquez sur le bouton Valider.

#iH Personnalisation du mot de passe x

Mat de passe actuel Le mat de passe doit .
cantenit au moins 8 caracteres
[Ssssssnec |

contenit au moing un caractére NUMErigue
Mowveau maot de passe contenir au moins une lettre

| ---------- | Efre différent du nom et de lidentifiant
&tre différent du mot de passe actuel

2 * Modifier son code PIN

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.

2. Dans la partie Renforcer la sécurité de mon compte, cliquez sur le bouton Modifier mon
code PIN.

3. Vous retrouvez également tous les appareils que vous avez enregistrés dans la rubrique
Liste des appareils/navigateurs identifiés sur mon compte : si vous n’utilisez plus l'un
d'eux, sélectionnez la ligne correspondante et utilisez la touche [Suppr.] ou le bouton iy
pour le supprimer.
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Fiche 3 « Découvrir l'espace de travail

1« Naviguer dans le logiciel

1. Choisissez en haut a droite le theme qui vous intéresse.
2. Choisissez dans la barre en dessous l'onglet qui vous intéresse.

3. Choisissez dans l'onglet l'affichage qui convient en cliquant sur licone correspondante.

En faisant un clic droit sur le titre de l'onglet, vous accédez a la liste des affichages
disponibles.

4. Dans beaucoup d’affichages, la liste reste visible a gauche : cliquez sur une ressource
pour afficher a droite des informations concernant cette ressource.

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration

70 W8 | pssistance| @
@ a0 )

[GIMeY # | Ressources | Cvaluatinn | vis scolaire | Communication | GCM

Manuels numérigues

= Liste

Eleves

[ieaw: | [Beves as ¢

Hom

ldentité | Responsables Périscolaire  Absences Memo  Bilan périodigue  Santé  Parcours édug 4 | #
Dossiers éléves 4

“Identité Vs
Trombinescope des €léves
FrenonT

TeterE— S BARBIER Anna Q

Identifiant de connexion  |Q,
) Créer un déve ~

MATTHIEL Cynthia G CMATTHEU
RENARD Esther G ERENARD @ >
ROZZI Ethan G EROIZI
ROUSSEAL Gustave G GROUSSEAU a
CHARTOM dules G JCHARTOMN
DAGUTAN Lucile G LDAGUZAN
BOLET Melo G MBOLET =Communication e
PANTALI Maten G WMPANTALL o Identifiant de connexion ABARBIER
@ Espace Eieves

BOUNHAR Cumou F | OBOUMHAR Mot de passe = weews Réinttializer le mot de passe
BETIAL Sacha G SBETIAL
DONG Tian G | TDOWG Scolarité Vs
RAMIER| Tom G TRANERI

Périscalaire Attestations

Aucune Inscription Aucune Attestation

N'est pas autorisé & sortir seul

Remarque : dans ce manuel et dans tous les supports d’aide, nous vous indiquons ['affichage
concerné en donnant le theme, ['onglet puis l'affichage de cette maniere : Théme > Onglet >
Affichage, par exemple pour lillustration ci-dessus Ressources > Eléves > jgm Dossiers éléves.

2+ Lancer une commande

» Barre de menus

La barre de menus en haut a gauche contient 'ensemble des commandes du logiciel. Le
contenu des menus varie en fonction de l'affichage actif.

Toutes les commandes contextuelles du menu Editer s'appliquent aux données sélectionnées

et peuvent également se lancer via le menu contextuel que vous affichez en faisant un clic
droit sur la donnée concernée.

Eléves
Hiveaux - | | Eléves de CE2 -
Hom Prénom Hé{e)le | S Identifiant de connexion Q
) Créer un éve Vad
Tout sélectionner Ctrl+A -
MATTHIEL
RENARD Modifier la sélection ’ [+
it Réinitialiser les destinataires L4
ROUSSEAL e b BT
Réinitialiser 'accés a I'Espace Parents
CHARTON e .
DAGLZAN Consulter les documents joints 3 |'éléve
BOUET Meadifier I'identifiant de connexion (Espace Eléves) 4
EERTEEL Réinitialiser le mot de passe (Espace Eléves)
BOURNHAR p
Forcer le changement de mot de passe (Espace Eléves)
BEZIAL
DOMG Déclencher un suivi de décrochage
RANER! Supprimer la sélection
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» Boutons d’acces rapide

Sous la barre de menus, chaque bouton est une commande qui s’applique aux données
sélectionnées.

Imprimer (édition papier, PDF ou e-mail)

Générer des documents

Envoyer un courrier

Envoyer un SMS

=
E
@ Envoyer un e-mail
b1
m

1 Diffuser une information

& Effectuer un sondage

[J)| Démarrer une discussion

[Z]| Déposer un document dans le casier numérique

i} Alerte aux enseignants et personnels

@ Envoyer un message instantané

» Raccourcis clavier

Les raccourcis clavier vous feront gagner du temps lors de vos manipulations.

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.
+ Pour copier une donnée.

*u Pour lancer une impression.

*n Pour quitter l'application.

+I 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
T + s . , .
i sélectionnées dans la liste.
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3¢ Enregistrer ses modifications

L’enregistrement est automatique. Toutes vos saisies et modifications sont enregistrées au
fur et a mesure.

4 ¢ Personnaliser Uinterface

» Modifier les couleurs des themes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs.
2. Pour chaque théme, définissez une couleur.

» 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 : taille Normale, taille Moyenne ou taille
Elevée.

Remarque : vous pouvez également modifier la taille directement depuis une liste. En maintenant
la touche [Ctrl] enfoncée, utilisez la molette de la souris pour grossir la police [vers le haut] ou la
réduire [vers le bas).

» Modifier les informations affichées en page d’accueil

1. Rendez-vous sur la page d'accueilﬂ.
2. Cliquez sur le bouton £} en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, laissez cochées uniquement les rubriques que vous
souhaitez voir en page d'accueil.

@ Q & Ressources | Evaluation | Vie scolaire | Cormmunication | QCM

u Liens utiles P “

Aucun fien dbie

FETTS, 8 Widgets de la page d'accueil x %

Mardi 0 L] Titre Q
Mardi 1 Penze-béte

Marcii 1 Inciderts

Mardi 2
Mardi 2
hardi 2
Wendre:

Données de la vie scolaire

Absences ef retards justifiés par les parerts i
Elle
Lienz utiles

e Interconnexion avec 'ENT

Mardi 2
Mardi 2

Agenda Elle
Informations et sondages Elle

Dizcussions

AR AR AN AR WIS AR AN AR A A

B

o Infor| L4 Casier numérigque A x
10
Sortie .

Sortie Annuler Yalider
Résult et CM2" Mme FABRE E.

m Dizcussions A x

Tous fes messages ant été fus

B Casier numérique A X

Tous les dociments ont &8 Jus
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Fiche 4 « Manipuler les listes

Les listes de données fonctionnent toutes de la méme maniere. Elles restent en général
visibles quel que soit l'affichage.

1 e Choisir les colonnes affichées

Toutes les colonnes disponibles ne sont pas affichées par défaut. Inversement, certaines
colonnes affichées peuvent ne pas vous intéresser.

1. Cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleches pour
indiquer si elles doivent étre cachées (a gauche] ou affichées (a droite).

Elzves

m iR Personnalisation de la liste

x
Nom Colonnes cachées o} Colonnes affichées Q Q

) Créer un eléve Accompagnants Accompagnants ~ Mom Mom }'
DARBIES Alim. Alimentation Frén. Prénom
MATTHIEL Ass. Azsurance responsabilité civile MEé le Mé(e) le
RENARD Civ. Civiité s Sexe
ROZZI Cotiz: Cotisation Iel. connexion Ielentifiant ce connexion
ROUSSSRd Ertr. Date dfertrée Mot de passe Mot e passe
CHARTON Date de sortie Cla. Classe
DAGUZAN D = = 55 Alletoies Allergics
BOLET A Diffusion de photo autorisée LS
PANTALI Cwigg. Etab. d'origine Toutes
BOLNAAS AnP Etah. de 'an dernisr
BEZIAL Famille Famille SCUE
DONG Mon cot. Motif de non cotisation
FHEH Mutuelle Mutuzlie

Mati. Nationalte

NE & MNE(E) &

@) 1o resp. espace parent @) nombre de responsables ay:

~ MNe resp. dest. abs. = Nombre de responsables de:

M resp. dest. bul. Mombre de responsables de: ~

- -

@ Largeur par défaut des colonnes Annuler “alicder

Remarque : placez a gauche les colonnes que vous souhaitez voir en permanence, méme
lorsqu’un volet viendra masquer une partie de la liste. Pour cela, vous pouvez glisser-déposer le
titre des colonnes a 'emplacement souhaité.

2+ Trier la liste

Trier une liste permet de retrouver les données partageant la méme caractéristique (par
exemple, tous les éléves ayant une allergie)] mais aussi d’identifier tres rapidement les
données manquantes (par exemple, tous les responsables n'ayant pas d'adresse e-mail).
Certaines listes peuvent étre triées sur deux colonnes (Professeurs, Eléves, Responsables).
Les curseurs de tri en haut des colonnes vous indiquent les colonnes utilisées pour le tri.

Eleves

Hiveaux ~ | |Eléues de CE2 -

w

Hom Prénom Héle) le Allergies

) Créer un Eléve

CHARTOM Jules G | Arachide, Ceuf, Poiszon
REMARD Esther G Arachide

DAGLZAR Lucile G Arachide

BARBIER Anrna F

MATTHIEL Cynithia G
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1. Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne.
2. Cliquez une seconde fois pour inverser le tri.

3. S'il s'agit d'une liste a double tri, choisissez si la colonne doit servir au Tri 1/ Tri 2 et
choisissez l'ordre Croissant / Décroissant.

3 ¢ 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 Primaire réduit la liste
automatiquement et surligne le mot recherché.

Eléves

Hiveauz ~ | |I'EIéves de CE2

Hom Prénom Hé(e)le | 5 | Ident|Ma [x]
MATTHIEL Cyrthia G CMATTHEL
BOLET higlo G MBOUET
PANTALI haten G MPANTALI

4 o Modifier une donnée dans une liste

1. Double-cliquez dans une cellule.

2. Modifiez la donnée :

e S0it vous entrez en saisie, faites la modification et validez avec la touche [Entrée] ;
« soit une fenétre s’affiche et vous double-cliquez sur la nouvelle valeur.

Hom Eff. Hiveau Hotation Hom Eff. Hiveau Hotation Pos. L5U Enseig
) Créer une classe ! Créer une classe
Bt - uLvssel e Trimestrielle CE1- LLYSSE | 24 | CE1  Trimestrici S

CE2 13 CE2 Trimestriele
Chit 23 Chi Trimestriele
Chi2 18 Ch2 Trimesztriele
CR 1 CP Trimestriele

13 THimestriel
Chit 23 e=triclf Trimestricle s}
M2 18 irme 3 ielle h

Trimestrielf - Cortinue
1 K

Annuler

R 11 Ccp

Walicer

Remarque : les données qui s’affichent sur un fond grisé ne sont pas modifiables car elles
sont calculées par PRONOTE Primaire.

5 e Sélectionner plusieurs données dans une liste

»Sélectionner des éléments non contigus

Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Professeurs

Civilité Hom Prénom

E-miail

':‘E' Créer un professeur

hd. CHARTON Clivier

. DI MECT
1 DURAND
FILERA

olivier.chartoni@fournisseur. fr

cog@fournizse

ylvain jean@fournisseur. fr

karine pantonig@fournisseur.fr

mateo pirict@fournizseur fr

sylvie vito@fournizseur fr

M. Sylvain

_ ul &, remy. martinig@fournizseur.fr
hdme PANTORI Karine

hd. PIRICT hateo

Mme WITO Sylvie

| 5 RERRERRY
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»Sélectionner des éléments qui se suivent

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

Professeurs

Civilité Hom Prénom E-mail

'E':' Créer un professeur

M. BCOIROM Pierre pierre boiron@fournisseur.fr
Mme BRANT Régine regine brant@fournisseur. fr
. CHARTON Dlivier dlivier charton@fournisseur.fr

o MARTIN Remy remy.marting@fournisseur. fr
Mme PAMTOM Karine karine pantonig@faurnisseur fr
M. PIRICT Mateo mateo. pirict@ fournisseur. fr
Mdtme WITD Sylvie sylvie vito@fournisseur.fr

W 13713 <

» Sélectionner tous les éléments

Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Professeurs

Hom Prénom E-mail

|15 RERRERRS

» Modifier les données en multisélection

A laide des raccourcis présentés ci-avant, sélectionnez les données sur lesquelles vous
souhaitez faire une méme modification, faites un clic droit et sélectionnez la commande
souhaitée dans le menu contextuel.

Professeurs

Civilité Hom Prénom E-rnail Classe(s) Téléphone portable

':f:' Créer un professeur

Tout sélectionner Ctrl +2& =l—
M. CHARTOM Modifier la sélection Ciwilité
. DIMECO N i
Supprirmer la sélection Rerlle
M. [DuponT Jes i ) Bt
” DURAND Picrre Importer depuis |e presse-papier Cirl +4 o .
M FILERA, Ethan Copier la liste (format CEW) oo
Accepte de recevoir L4
Tout extraire Ctrl+T |dentifiant d ) >
. Sylvai o entifiant de connexion
yvan Extraire |a sélection Cirl +3 =
_ y Mot de passe et code PIN GEénérer un nouveau mot de passe
N Enlever la sélection
me PANTOMNI Karine Faorcer le changement de mot de passe
Autres Extractions 4
M. FIRIOT: i Générer un nouveau code PIM
Mime WITO Sylvie

Messagerie

Diffuser une information

LY

Dérmarrer une discussion
Afficher les discussions communes

Effectuer un sondage

m o

Déposer un document dans le casier numérique
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Fiche 5 ¢ Utiliser les services d’assistance

Depuis le logiciel, vous accédez aux formulaires de contact depuis le bouton Assistance en
haut a droite.

RN Client PRONDTE Primaire 2020 - MARTIN Rémy en modification - [Base année 2020-2021.not]

Fichier Editer Extraire Imports/Exports  Mes préférences Paramétres Serveur Configuration

B % @ E D 'i G‘ 'V_‘IJ EI @ _E_E, @ O.. # | Ressources Evaluation

Des raccourcis vers les supports disponibles sont proposés. Nous vous conseillons de les

consulter avant de faire une demande d’assistance.

Si vous n’avez pas trouvé la réponse a votre question parmi les supports disponibles, vous

pouvez :

« contacter le service d’assistance par e-mail : remplissez le formulaire en décrivant le
probléme rencontré et en autorisant les techniciens d’Index Education a se connecter en
tant que directeur / personnel / professeur en fonction de la personne concernée ;

RN Poser une question au service d'assistance x

De référence client 45643
+ Vitre nom [MarTIH |« Téképhanes

. —
*+ Notre e-mail |rmartin@fournisseur.fr | D
+ e -

wiotre établizzement |Ecole élémentaire Jacques Prévert |

A savpronote-primaire@index-education.fr

Mom du technicien si dossier en cours |

Autoriger le service d'assistance d'INDEX EDUCATIOH i se connecter i ma base ¥RGPD

En envoyant une copie de ma base en piéce jointe

Joindre |e fichiet  |Base année 2020-202.not |

En donnant un accés temporaire & la baze actuelement en service

+|En tant que MARTIM Rémy

#|En tant qu'un autre utiissteur | BESMIER Julistte (Professeur) X

+ v Jatteste avoir eu l'autorisation des personnes citées

Envoyer en pigce jointe

la capture d'écran

* Description du probléme

Madame Besnier ne voit pas ses &léves.

Les champs margués d'un astérizque (%) sont obligatoires. .u_ Annuler Ermoer

« demander a étre contacté par téléphone : votre demande est prise en compte et vous étes
rappelé au plus tot. Ce service est actif du lundi au vendredi de 9h a 16h ;

« proposer une amélioration a l'équipe de développement.
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Fiche 6 * Personnaliser la grille horaire

Les horaires seront visibles sur les emplois du temps si les professeurs les saisissent. Pour
personnaliser la grille, rendez-vous dans le menu Parameétres > ECOLE > Horaire / Mi-journée.

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées Convertir la grille horaire @

08h30 lundli mar el mercred e wendredi samed

05han

09h30

10h00

10h30

11ha0
11h30

A 2h00

12h30

13h00

13h30

14h00

14h30
15h00

15h30

1600

16h30

1Thon

1Th30

18h00

18h30

1 « Modifier la grille : nombre de jours, nombre de séquences

1. Cliquez sur le bouton Convertir la grille horaire en haut a droite.

2. Vous passez en mode Usage Exclusif : le mode Usage exclusif fait passer tous les autres
utilisateurs connectés (professeurs, parents, éléves) en consultation le temps de la
modification. Cliquez successivement sur les boutons Oui et Fermer.

#i% Converkir la grille horaire de la base X

Modifiez le premier jour de la semaine

Modifiez vos jours ouvrés (en blanc)

tun. ma- m o ven- mm

“otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remetter
d'un clic. Les jours en griz ne seront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Mombre de séguences ; | 8 séquences - |

Durée dune séguence : | 50 | |Minutes - |

Durée totale d'une journse . 3hoo

®) Ajouter L . N

) Enlever
® Ajouter A o,
) Enlever

La durée d'une séguence =ert au calcul des services des professeurs.
10 =équences de B0 minutes correspondert & une journée se déroulant
entre Sh00 et 18h00.

Découpage d'une séquence
Cen2 ®end CenB (Clen12 O Aucun
Durée de chague paz haraire :  Oh15

Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heure,
guart dheure .

Le découpage en 4 complexifie le calcul de l'emploi du temps, ne utilizez
que =i vous devez gérer des cours en 15 minutes

@ Annuler “alider
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3. Par défaut, la grille va du lundi au samedi. Pour ajouter/ enlever un jour de la grille,
cliquez dessus : seuls les jours qui s'affichent en blanc apparaitront.

4. Par défaut, la grille est composée de 10 séquences. Pour ajouter / enlever des séquences,
sélectionnez le nombre de séquences a ajouter / enlever en début ou fin de journée. La
durée de 60 minutes par séquence convient a toutes les écoles.

5. Par défaut, chaque séquence est découpée en 2: si vous avez besoin de saisir des
activités ou des récréations dont la durée est inférieure a 30 minutes, il faut la découper
en 4, ou 6, ou plus selon les besoins.

6. Une fois la grille convertie, cliquez sur le bouton n Quitter le mode exclusift dans la barre
d’'outils (ou via le menu Fichier > Utilitaires > Revenir au mode normal), puis enregistrez les
modifications.

2 » Modifier les horaires le long de la grille

1. Double-cliquez sur U'horaire a modifier et saisissez le nouvel horaire.

2. S'il s’agit du premier horaire, PRONOTE Primaire vous propose de répercuter la
modification sur tous les horaires suivants.

Pause de la mi-journée et demi-journées non travaillées Convertir la grille horaire @

ﬂshm& I mardi mercredi e vendredi samedi

03h00 —_— _— _ — P — P —

038h30

10n00 —_— —_— —_— —_— —_— —_—

10h30

3« Déplacer la pause déjeuner

Pour déplacer la pause déjeuner, cliquez-glissez les traits roses directement sur la grille.

11ho0 _— _ _ _

11h30

12ha0

>

12h30n

13h00

13h30

4« Indiquer les demi-journées ou l'école est fermée

Les demi-journées ou l'école est fermée sont hachurées. Cliquez directement sur la demi-
journée pour indiquer que 'école est fermée / ouverte.

5 ¢ Modifier les recréations

Les récréations n'apparaissent pas sur la grille, mais elles apparaitront sur les emplois du
temps des classes.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ECOLE > Récréations.

2. Décochez les récréations qui n'ont pas lieu.

3. Modifiez les horaires et les durées des récréations qui ont lieu en double-cliquant dans
les colonnes Début et Durée. Les durées proposées dépendent du découpage des
séquences lors du paramétrage de la grille horaire (voir ci-dessus).

4. Double-cliquez éventuellement dans la colonne Classes et décochez les classes qui ne
sont pas concernées par la récréation.

5. Modifiez éventuellement les intitulés des récréations existantes et créez d'autres
récréations si besoin.
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Fiche 7 » Personnaliser le calendrier

Le calendrier scolaire contient les vacances et les jours fériés. Pour récupérer celui de votre
académie, rendez-vous dans le menu Paramétres > ECOLE > Calendrier.

1 e« Récupérer le calendrier de 'académie

1. Cliquez sur le bouton Calcul des vacances et fériés.

2. Vous passez en mode Usage Exclusif : le mode Usage exclusif fait passer tous les autres
utilisateurs connectés (professeurs, parents, éléves) en consultation le temps de la
modification. Cliquez successivement sur les boutons Oui et Fermer.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre académie dans le menu déroulant puis
cochez les dates que vous souhaitez faire apparaitre sur votre calendrier avant de valider.
Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur le bouton Oui.

B Calcul automatique du calendrier x

Les dates officieles de l'année scolaire vont &tre affectées
en fonction de votre académie.

@) confirmation - PROHOTE Primaire 2020

Chaix de lacadémie Woulez-vous gque PROMOTE Primaire madifie 'enchainement des semaines @1 et Q2

Aix-Marseille - en tenant compte des nouvelles périodes de vacances 7

Dates & affecter au calendrisr
# Date de début dannée

#| Date de fin d'année

i Mon

#Jours férigs nationaux

¥\ Vacances de l'académie

4. La liste des vacances propres a votre zone et les jours fériés s’affichent en rouge.

Année scolaire [2020-2021 | du [01.092020 D] au 06072021 D @

Wacances et jours fériés

Cliguez sur un jour ou cliguez-gissez sur plusieurs jours pour le(s) indiguer comme fériés)

sept. oct. nov. déc. iany. févr. | mars A mai iuin iuil. Caloul des vacances et fériés Imprimer le calendrier

Férié d Libellé
Lun. Mar. Mer. Jew. Ven. Sam. bim. ki s e @
ABM 02020 01412020 Yacances de la Toussaint

=3 0 EL 1 E 3 MA12020  1MA1/2020 | Armistice 1918
mars mars mars AT avr. avr, 20/ 22020 0300172021 Vacances de Moél
20022021 07032021 Yacances dhiver

040042021 05M04/2021  Pégues

250472021 0905972021  “acances de printemps
13052021 150572021 | Ascension

23/05/2021 240572021  Pentecite

Remarque : en cliquant sur la grille, vous pouvez manuellement rendre un jour férié / non férié.

5. Une fois le calendrier récupéré, cliquez sur le bouton [EJ Quitter le mode exclusit dans la
barre d'outils (ou via le menu Fichier > Utilitaires > Revenir au mode normal), puis
enregistrez les modifications.
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2 » Modifier le libellé des vacances et jours fériés

1. Double-cliquez dans la colonne Libellé.

Férié du au Libellé a
18M0/2020  01M1/2020  Vacances de la Toussaint
MMM12020 11412020 Armistice 1915
201202020 03/01/2021 | Vacances de Mogl
2100202021 07032021 | Vacances dhiver
0400452021
25 121 | 0800
1300552021
23052021 240572021 Pertecite

Pagues

wacances de Pégues| |

Azcension

2. Précisez une nouvelle appellation pour la période de vacances concernée, puis validez
avec la touche [Entrée].
Remarque : les libellés s’affichent sur les Espaces publiés avec PRONOTE.net.
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Fiche 8 « Choisir les données publiées sur Internet

Les données sont publiées sur des « Espaces » auxquels les utilisateurs accédent avec un
identifiant et un mot de passe. Chaque utilisateur accéde uniquement aux données qui le
concernent.

Il existe 4 Espaces :

'Espace Enseignants,

o 'Espace Parents,

'Espace Eléves,

o 'Espace Accompagnants.

Les données publiées sur ces Espaces sont aussi consultables depuis Uapplication mobile
que chaque utilisateur peut installer sur son téléphone mobile.

1 ¢ Publier / Ne pas publier un Espace

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

2. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant, puis cochez/ décochez la
colonne Publié.

Choisissez I'espace 4 paramétrer |Paramétres -
Existe en version PROHOTE.net 63
mobile Publié | Page d'authentification

Page commune D Images PROMOTE

Espace Enseignants D Images PROMOTE

Espace Parents D Images PROMOTE

Ezpace Eléves D Images PROMOTE

Espace Accompaognants D Images PROMOTE

o] 5

2 » Choisir les rubriques a publier

Seuls les Espaces Parents, Eléves et Accompagnants sont paramétrables.
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez U'Espace souhaité dans le menu déroulant.

3. Dans l'arborescence a gauche, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.

Choigigsez I'espace a paramétrer |Espal:e Parents - | /| Publier I'espace et la version mobile
[# Carmetde liaison = Cochez les informations & publier
Carnet de |2 classe ™ | Absences

Carnet personnel = ¥| Autorizer les parents & justifier les absences (raison, commentaire et justificatit en piéce jointe)
Agenda = | Retards

¥| Autorizer les parents & justifier les retards (raison et commentsire)
Calendrier
[+ Evaluation =
-J# Les évaluations **

-.[# Relevé de compétences **

..[¢ Bilan périodique =

ivret de competences numerigues
Anciensg bilans =

ahier de textes

Cahier de textes ™
Ressources pédagogiques
Emploi du termps **

L Classe ™

Périscolaire

[ Inscriptions

. Mes données ™

L Compte =

Paramétres **
enseignements enfant
Documents & télécharger
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4. Sélectionnez chaque rubrique : si des options sont disponibles, elles s’affichent a droite. Il
est notamment important d’indiquer si vous autorisez :
« la justification des absences (rubrique Absences),
« le téléchargement de certains documents (rubrique Documents a télécharger).

3 Limiter 'accés des professeurs a leur tableau de bord

Par défaut, les professeurs ont accés a tous les tableaux de bord (éléves absents, carnets de

liaison, etc.). Vous pouvez limiter l'acces au tableau de bord de sa classe.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > VIE SCOLAIRE > Options.

2. Décochez l'option Autoriser les enseignants a accéder au tableau de bord de toutes les
classes.

4« Publier les coordonnées de l'école et le reglement intérieur

Les coordonnées et le reglement intérieur sont publiés via la «fiche contact» de

'établissement.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ECOLE > Identité.

2. Si vous remplissez les champs Nom de l’école, Adresse et Site internet, ils seront
automatiquement publiés.

3. Pour publier des numéros de téléphone et des adresses e-mail, remplissez les champs
correspondants et cochez a coté Publier.

4. Pour publier le reglement intérieur, cliquez sur le bouton Joindre le réeglement intérieur et
désignez le document concerné.

Comment les parents accédent-ils a la « fiche contact » ?

Le bouton « fiche contact » s’affiche en permanence a c6té du nom de l'école en haut de leur
Espace. Il est accessible depuis le menu de U'application mobile.

&— cContacter I'établissement

8 g BERTILLON Cyriaque (CE1)

Ecole élémentaire Jacques Prévert

[3
L I |

Précédel lundi 10 aoiit a 11n50

Emploi du temps

Cahier de textes

] % 2 m

Carnet de liaison
12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE
Secrétariat :

04 96 96 96 96

‘. Scolarité :
0412121212
* https://ecoleprevertmarseille.com
g Secrétariat : L
sec(@ecole-jprevert.com >
| 4
—

Evaluation

Mes données

Changer de compte

Webmaster :
info@ecole-jprevert.com

~ | Reglement intérieur ‘ /

\o
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5 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 l'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.
3. Cochez Mentions légales de tous les espaces, puis renseignez les différentes rubriques.

6 ¢ Publier des liens utiles sur les Espaces

Le Directeur a la possibilité de rendre visibles des liens Internet sur les pages d’accueil des
Espaces a destination des parents, éleves, professeurs et / ou personnels.

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

aprwbd

Sélectionnez Parameétres communs dans le menu déroulant.

Cliquez sur la ligne de création pour préciser Uintitulé du lien.

Saisissez ensuite 'URL et un éventuel commentaire.

Précisez enfin sur quel Espace doit apparaitre le lien : double-cliquez dans la colonne

Public et cochez les destinataires concernés, puis cliquez sur le bouton Valider.

Intitulé du lien URL

1+ Mouvesd lien utile

Pour un usage vigilant d'irternet it ree pErmisinternet fro

H

Senzhiisez vos enfants pour éviter les pidoes du VWek

Commentaire Public Q
i}

#rfk Choisir le public

[ Protesseurs Q
[ Eleves

[ Responzables

[ Perzonnelz

[HE

Annuler ‘alicler

Comment les parents visualisent-ils les liens utiles ?

Les liens utiles s’affichent sur la page d’accueil de leur Espace et de l'application mobile.

BOUET Maxime (CE2)
Page d'accueil

Liens utiles

« Pour un usage vigilant d'Internet
Sensibilisez vos enfants pour éviter les
piéges du Web

Derniéres évaluations

Langage oral

Absences, punitions ...

Aucun nouvel événen‘ J
‘\

Hier
‘. 7 ‘
[ 4
4

\
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Fiche 9 ¢« Parametrer l'envoi d’e-mails

Sivous récupérez les adresses e-mails des utilisateurs dans la base, vous pouvez diffuser des
documents (informations de connexion, demande de justificatif d'absence, bilan périodique,
etc.) par e-mail.

1 eCréer des comptes « établissements »

Les comptes e-mails de 'établissement permettent aux utilisateurs d’envoyer des e-mails
depuis des adresses partagées du type secretariat@monecole.fr.

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Gérer les comptes e-mails de l'établissement.
2. Cliquez sur la ligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le libellé et l'adresse e-mail du compte.

4. Reportez le code recu a l'adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question/
réponse secrete.

5. Une fois le compte créé, indiquez les personnels habilités a envoyer des e-mails avec ce
compte.

2+ Configurer le compte e-mail de Uutilisateur

Tous les utilisateurs du Client PRONOTE Primaire (directeur et personnels) doivent
configurer leur compte e-mail.

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer l’envoi d’e-mails pour ce poste.

2. Si lutilisateur est autorisé a utiliser un compte établissement, il est sélectionné par
défaut.

FEIH Paramétrer I'envoi d'e-mails pour ce poste

=Désignation du compte e-mail

® Compte établissement |Secré‘tariat é&cole Prévert = | ® & 'ﬂ'

JEcHis an ham de Métablissement fadministration, wie scolgive, ) en ifen avec uhe adresse e-mail partagée
par pinsiewrs wifisatenrs. Les e-malis seront visibies par todtes jes personnes ayant accés 3 ce compte.

Adresze e-mail @ |secretariatjreuert@academie.fr |

) Compte personnel

JECHS eh mOR hOK PROpYe b ek avec Une adresse e-mall & iaguelis Je s0is Je seul & avolr accés.
Les e-malls ehvoyés ne seront visibles que par mol.

Pom : | |

Adrezze e-mail | | |

=Paramétres d'envoi : le serveur est configuré pour prendre en charge I'envoi
(@ Ltilizer les paramétres du serveur

() Définir mes propres paramétres

“air le journal d'envai o' emails Tester l'envai d'e-mailz

3. Le bouton ## permet de personnaliser l'utilisation du compte :
« définir une adresse de réponse différente : par exemple, pour recevoir les réponses sur
une adresse personnelle ;
e masquer automatiquement toutes les personnes en copie afin de ne pas diffuser les
coordonnées des destinataires.
4. Si lutilisateur n'est pas affecté a un compte établissement, configurez un compte
personnel en saisissant le nom et l'adresse mail.
Remarque : le bouton Tester l'envoi d'e-mails permet de vous assurer que l'envoi d’e-mails
depuis PRONOTE Primaire est opérationnel.







Ressources

PRONCTE
Primaire




] Ressources

Fiche 10 ¢ Saisir les professeurs / personnels manuellement

Tous les utilisateurs peuvent étre saisis manuellement dans les listes. Ce mode de saisie
convient pour saisir rapidement les ressources en nombre limité, comme les professeurs ou
les personnels.

1eCréer un professeur / personnel manuellement

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > := Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du professeur/
personnel en validant a chaque fois avec la touche [Entréel].

Professeurs

Civilité Hom Prénom

(+! Créer un professeur

Professeurs

Civilité Hom Prénom

DURARND Pierre|

3. PRONOTE Primaire génere automatiquement un identifiant et un mot de passe. Par
défaut, lidentifiant correspond au nom de Llutilisateur (suivi d'un chiffre en cas
d’homonymie). Le mot de passe aléatoire correspond aux recommandations officielles de
la CNIL en matiere de génération des mots de passe.

4. Pour spécifier la civilité, double-cliquez dans la colonne correspondante.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Identifiant de connexion Mot de passe

[+ Créer un professeur

Pietre

Abreviation Libellé Q
Aucune
Intitulé Intitulé
_ hansieur
1. et Mime Mansieur et Madame
tdlle Mademoizelle
hdme: Madame
1 |

Annuler Walicer

2 » Renseigner la fiche du professeur / du personnel

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs / Personnel > [£Z] Fiche.
2. Sélectionnez le professeur / personnel dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez sur le bouton # pour entrer en mode édition.
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4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez notamment :
« les informations personnelles,
« les coordonnées (adresse postale, adresse e-mail, téléphone mobile).

Professeurs *Identité

M. DURAND Pierre
Civilité Hom Prénom

#H Identité de DURAND Pierre

() Créer un professeur e

“Etat ci

Civilité Date de naissance
Mom Mom de naissance Ligu de naissance
|ouranD | |

Prénom ra
‘Pierre | Ajouter une photo

| Diftusion autorisée

*Informations administratives

M'est enseignant référent d'aucune classe

Numéra

L 1

*Coordonnées

Adresse Téléphones

Code Postal Wille
| ‘nucune - |
Libellé Postal

EtatiProvince/Région
Aucune v |-

Pays
[Aucun |-

Annuler Nalicer

5. Cliquez sur le bouton Valider.
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Fiche 11 « Importer les classes, éleves, responsables depuis ONDE

Depuis l'application ONDE (Outil Numérique pour la Direction d’Ecole) qui permet la gestion
quotidienne des écoles et du pilotage du 1°" degré, vous récupérez toutes les données
relatives aux classes, aux éleves et a leurs responsables.

Dans l'année, vous pourrez importer a nouveau les données et mettre a jour les données
contenues dans PRONOTE Primaire.

1 e Récupérer les fichiers contenant les données depuis ONDE

1. Une fois identifié sur ONDE, cliquez sur LISTES & DOCUMENTS, puis sur Extractions.
2. Cliquez sur Ensemble des éléves de l’école.

Directeur de I'école JEHAN FROISSART
59300 VALENCIENNES

Qutil numérique powr la direction d'école Aide | Documentation | Fiche école | ARENA | Quitter

(111 - i o

i= Extractions

l Ensemble des éléves de I'école

I Groupe d'éléves

3. Pour obtenir la liste de tous les éleves de l'école, ne saisissez aucun critere de sélection
dans les champs Niveau, Cycle et Classe.

4. Sélectionnez la catégorie Eléves.
5. Lancez la recherche.

Directeur de I'école JEHAN FROISSART
59300 VALENCIENNES

Outil numérique pour la drection d'éccle Aide | Documentation | Fiche école | ARENA | Quitter

(111 " e —
=EE  ACCUEIL  icoe o8 Giives I=  LISTES & DOCUMENTS _

Niveau Cycle Classe Catégorie

6. Le fichier *.csv contenant les informations relatives a tous les éleves est alors
téléchargeable. Cliquez sur Extraction - format CSV, puis enregistrez le fichier sur votre
ordinateur. Vous pouvez modifier son nom en Eleves.csv, par exemple. Le fichier contient
entre autres les rubriques suivantes :

o Nom éléve,

o Nom d’usage,

e Prénom éléve,

« Date de naissance,

« Sexe,

« INE,

o Adresse1, Cp1, Commune1 et Pays1 pour 'adresse du 1°" responsable
o Adresse2, Cp2, Commune2 et Pays2 pour 'adresse du 2nd responsable
« Cycle,

 Niveau,
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o Libellé classe,
« Identifiant classe (identifiant technique de la classe).

MINISTERE Directeur de |'éED|EJEHAN FROISSART
O 1 B GAEMENT SUPERIELR 59300 VALENCIENNES

T DE LA RECHERCH

Outil numérique pour la direction d'éccle Aide | Documentation | Fiche école | ARENA | Quitter
= Extractions > Ensemble des éléves de I'école
Niveal

o

I Extraction

Extracton - format L5y

7. Procédez a une seconde extraction en sélectionnant cette fois la catégorie Responsables.
Vous pouvez également renommer le fichier, par exemple en Responsables.csv.

2 » Récupérer les données dans PRONOTE Primaire

Prérequis Les deux fichiers *.csv générés a l'étape précédente sont enregistrés sur votre
ordinateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > ONDE > Importer les éléves et les classes.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier *.csv généré depuis ONDE, puis
cliquez sur le bouton Ouvrir. La fenétre d'import s’ouvre alors.

3. Cliquez sur le bouton Importer.

N Import de données x

PR . A Ll Format dimpart :
Type de données & importer : | Données éléves - X
| | Defautimport Charger Enregistrer
Localisation du fichier & importer : Parcourit .. Séparateur de champs ;
CiDocuments'PROMNOTE Primairg \Extraction _ONDE_eleves cav Tabulstion Wirgule Altre l:l
# Paint %irgule Espace
Définitions des rubrigues & importer Visualiser toutes les données
* Hom ¥ Champ ignoré « *Prénom ¥ Date de naissance ¥ Sexe ¥ Huméro national ¥ Coordonnées A
Mok dfusage éléve Prénotn &léve Date halssance Sexe INE Adresse?
=vide= Martine 030252008 F 110760000KE LES TELLIEERS
=vide= Adan 05 252009 ] 1200000000 15 &LLEE DU PRIMTEMPS
=yide= Alice 1601 2009 F 1207000000 & CHEMIM DU CHARMP DU |
=vide= Phillipe 190052007 0] 110700000.JH LES BEAUX
=vide= Michel 250252008 ] 100250000HE G RESIDEMCE DU PRE-DL-
=vide= Tredericue 2901252008 ] 11076000048 1 RLUE FAUSSE RIVIERE
=vide= Lila 170452008 F 11 0760000KG L'HERMITAGE
=vide= Edlith 290352008 F 110760000KC LE FOMD DE LA PLAIME | w
>
* 4 moins un de ces champs est obligatoire
Options
| Me pas importer les EI premigres lignes
Séparateur de ressources muttiples : l:l
Fermer automatiguement cette fenétre une fois limport terming @ Fermer Importer

4. PRONOTE Primaire affiche un rapport avec le nombre de données importées.

5. Recommencez l'opération avec la commande Imports/Exports > ONDE > Importer des
responsables.
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3« Désigner l'enseignant référent de chaque classe

Une fois les classes récupérées, il faut désigner U'enseignant référent, ou les enseignants
référents le cas échéant, de chaque classe.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Enseignant(s) référent(s).
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez le ou les enseignant(s) référent(s) puis validez.

Classes | Trimestre 1 - |du 1 septembre 2020 au 23 novembre 2020

Hom Eff. Hiveau Hotation Pos. LSU Enseignant(s) référent(s) <  Familles Bilan pér. Comp. | CH

#) Créer une clazse

Miveay CIH1 & C Trimestrielie | Par objectifs o'a Cyele 3
Mivean CM2 15 CMz Teimestrielle | Par abjectif: Cyele 5
fRil Sélectionner des enseignants b 4
LAl civilité Hom Prénom Q
* Mouvesu
v} Bounhar Aida
O Mz Sarah
O hartin Rémy
O Ramani Julien
[
Annuler Walider
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Fiche 12 « Importer les ressources depuis un tableur

Les ressources (professeurs, éléves, responsables) peuvent étre importées depuis un tableur
du type Excel. Ce mode de saisie est a privilégier si vous disposez déja des données sous ce
format et si vous n’avez pas acces a ONDE.

1« Préparer le fichier pour Uimport

Dans chaque fichier, on doit avoir une ligne par donnée et une colonne par type d'information
(champ). Les intitulés des colonnes n'ont aucune importance.

Il faut donc :
« créer une ligne par utilisateur ;
« créer une colonne pour chaque information ;

« si dans votre base il y a des homonymes, il faut ajouter la colonne Numéro (pour les
professeurs) ou Numéro national (pour les éléves) qui évitera la confusion.

» Fichier contenant les professeurs

A B i D E F G H |
1 [NUM (CIVILITE (NOM PRENOM ADRESSE Ccp VILLE EMAIL MUM PORTABLE
2 Lin. BOIRON Pierre 12 rue des rosiers 13013 Marseille pierre.boiron@fournisseur.fr 06124587 96
3 2iMme BRAMNT Régine 26 houlevard Chave 13013 Marseille regine.brant@fournisseur.fr 06452365 12
4 EH R CHARTOMN  [Olivier 32 rue des calanques 13013 Marseille olivier.charton@fournisseur.fr 0657 893145
5 4. DI MECO Serge 54rue du petit chemin 13013 Marseille serge.dimeco@fournisseur.fr 0751632514
6 5iM, DUPONT lean 33 chemin des goudes 13013 Marseille jean.dupont@fournisseur.fr 0678 15 44 66
7 HR DURAND Pierre 54 rue deslilas 13013 Marseille pierre.durand@fournisseur.fr 06993256 15
8 7iM. FILERA Ethan 12 avenue Pagnol 13013 Marseille ethan.filera@fournisseur.fr 07 45 96 87 32
9 8iM, GURTZ Alain 10 grand rue 13013 Marseille alain.gurtz@fournisseur.fr 0615228875
10 9iM. JEAN Sylvain 36 rue des églantines 13013 Marseille sylvain.jean@fournisseur.fr 063255 46 95
11 10iM. MARTIN Remy 54 rue du Frioul 13013 Marseille remy.martin@fournisseur.fr 063215 66 55
12 11:iMme PANTOMI Karine 336 boulevard du Prado | 13013:Marseille karine.pantoni@fournisseur.fr 06149587 16
13 12:M PIRIOT Mateo 36 rue de I'échiguier 13013 Marseille mateo.piriot@fournisseur.fr 0677841213
4 13iMme VITO Sylvie 55 rue de noailles 13013 Marseille sylvie.vito@fournisseur.fr 0696314517

» Fichier contenant les éléves, leur classe et leurs responsables

Vous importez les éléves et leurs responsables depuis le méme fichier. Si vous avez des
classes multi-niveauy, il faut importer le niveau des éléves concernés.

| A B & D E [? G H 1
1 |I\IUI'-.-‘I NOM PREMNOM CLASSE MIVEAL PARENTL1-MNOM PARENT1-PRENOM:PARENT 1 - PORTAELE (PARENT 2 - NOM
2 53146288327 BEZIAL Sacha CEL-CE2 CEL BEZIAL Paul 06128648714 BEZIAL
3 53195577217 {DAGUZAN Lucile CEL-CE2 CE2 MCLANE suzan 06893246512 DAGUZAN
4 7796428731H [CHARTON {lules CEL1-CE2 CE2 CHARTOM Anne 0657 893145 CHARTON
5 9643228761R RAMIERI Tom CEL-CE2 CEL RANIERI Marinette 07516328314 RAMIERI
6 73224549311 {MATTHIEL [Cynthia CEL-CE2 CE2 COLOMBES Olivier 0673154466 MATTHIEU
7 47396813454 (BOUNHAR {Oumou CE1-CE2 CE1 BOUMHAR Hind 0677325615 BOUNHAR
8 4755441399M:ROZZI Ethan CEL-CE2 CE2 ROZZI Angelo 074594687 32 ROZZI
9 6544532657G (ROUSSEAU iGustave CEL-CE2 CE2 ROUSSEAL stephane 061589383875 ROUSSEAL
10 8846325976P |BAREIER Anna CEL1-CE2 CE1 MARRUZZI Giulia 063255 46 66 BAREIER
11 5421687324G (DONG Tian CEL-CE2 CE2 DONG Chen 0666 15 66 55 DOMNG
12 96566347452 (RENARD Esther CEL-CE2 CElL REMNARD Sophie 0614743777 RENARD
13 59813469272 PANTALI Mateo CE1-CE2 CE2 PAMNTALI Olivier 0677841274 PAMTALI
14 4753315964F (BOUET Malo CEL-CE2 CE2 BOUET Valérie 06553143817 BOUET-BAILLY
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2+ Creer les classes dans PRONOTE Primaire

Les classes doivent étre créées manuellement avant Uimport.
1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création et choisissez Créer une classe ou Créer une classe multi-
niveau si la classe rassemble des éleves de niveaux différents.

3. Saisissez le libellé de la classe et validez avec la touche [Entrée].
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le ou les niveaux concernés et validez.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, coche le ou les professeurs concernés et validez.

Classes | Trimestre 1 - |du 22 juillet 2020 au 13 octobre 2020 Seélectionnez une classe
Hom Eff.  Hiveau Hotation Pos. LSU Enseignant(s) référent(s) |+  Familles Bilan pér. Comp. | CN [EDTIQ) Afficher uniquement les &léves pr
CE1-CE2 ~ Eleve b
CE1 29 CE1 f#H Liste des niveausn L Lictie Cycle 2 [
CEZ 20 CEZ A cer O. Sy Cyele 2
Cha1 9 Chit A | ce2 Elisa Cycle 3
Chi2 0 amt | Marie #in Sélectionner des enseignants x
P R Amira
[ chi2 LA civitité Hom Prénom Q
Oer # Mouveau ]
bjes Cl/Mme | ANSOUR Amira
L ms o BERTILLON Charlatte
ops [l Mme  BESMER Juiistte
Ll|TPS Ol Mme | FABRE Elisa
s O] Mme  LEFOLL Marie
Annuler Walidgr [ M. MARTIN Remy
1 3
Annuler Walicler

6. Laclasse est créée : s'il s’agit d’une classe multi-niveaux, chaque niveau apparait sur une
ligne en dessous.

Hom Eff. Hiveau Hotation Pos. LSU Enseignant{s) référent(s)

i+ Créer une clazse

CE1 Trimestriglle  Awec notes fme BESMIER Julistte
| |MmeBERTILLON Charlatte
Miveaw CEY 0 CE! THimestrielle | Par objectifs d'app
Miveay CEZ 0 CEZ THimestvielle | Par obfectifs d'gpp
CE2 20 CE2 Trimestriele  Avec notes . MARTIN Rémy

Remarque : les classes et les niveaux auxquels aucun éleve n’a encore été affecté s'affichent en
rouge.

3« Importer les données depuis un tableur

1. Dans le fichier, sélectionnez les données a importer (pour sélectionner toute la feuille,
faites [Ctrl + A]), puis copiez-les [Ctrl + C].

A B G D E F G H |
1 [NUM ICIVILITE (NOM PREMNOM ADRESSE cP VILLE EMAIL MUM PORTABLE
2 1iM. BOIROMN Pierre 12 rue des rosiers 13013 Marseille pierre.boiron@fournisseur.fr 061245 87 96
3 2iMme BRANT Régine 26 boulevard Chave 13013 Marseille regine.brant@fournisseur.fr 0645236512
4 EHTN CHARTON  iOlivier 32 rue des calanques 13013 Marseille olivier.charton@fournisseur.fr 0657 893145
5 4. DI MECO Serge 54r i min serge.dimeco@fournisseur.fr 0751632514
6 5iM. DUPONT lean zE jean.dupont@fournisseur.fr 06 78 15 44 66
7 [HR DURAND Pierre 54 i pierre.durand@fournisseur.fr 06 993256 15
8 7iM. FILERA Ethan 12 L i ethan.filera@fournisseur.fr 07 45 96 87 32
9 8iM. GURTZ Alain 10 alain.gurtz@fournisseur.fr 061522 8875
1] 9iM. JEAN Sylvain 36 rue des églantines 13013 Marseille sylvain. jean@fournisseur.fr 06 32 55 46 95
11 10(M. MARTIN Remy 54rue du Frioul 13013 iMarseille remy.martin@fournisseur.fr 06 32 15 66 55
12 11:Mme PANTOMI Karine 336 boulevard du Prado 13013 Marseille karine. pantoni@fournisseur.fr 061495 87 16
13 12:M. PIRIOT Mateo 36 rue de I'echiguier 13013 Marseille mateo.piriot@fournisseur.fr 0677841213
4 13{Mme VITO Sylvie 55 rue de noailles 13013 Marseille sylvie.vito@fournisseur.fr 0696314517

2. Dans PRONOTE Primaire, sur la liste concernée par Uimport dans le groupe de travail
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Ressources, collez les données [Ctrl + V] : la fenétre d'import s’ouvre alors.

3. Vérifiez que le type de données a importer correspond bien a la liste a remplir. Si
nécessaire, sélectionnez en haut le bon type de donnée a importer.

4. Indiquez le séparateur de champs : en général, il s’agit de la tabulation.

5. Associez chaque colonne avec une rubrique PRONOTE Primaire. Pour cela, cliquez sur la
fleche a coté de lintitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu déroulant le champ
auquel la colonne correspond. Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez Champ
ignoré. Tant qu’'il manque des champs requis, toutes les données s’affichent en rouge.

6. Si vous avez copié un ou plusieurs titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1]
premiéres lignes.

ei® Import de données x

FRR . Format dimport
Type de données & impotter : | Professeurs = ’
| | Defautimport Charger Enregistrer
Séparateur de champs
(@ Tabulation I irgule O Adre l:l
(1 Poirt Wirgule (IEspace
Défintions des rubriques & importer © Yisualizer toutes les données
HUMERO w Civilité v *Hom w Champ ignoré « Champ ignoré « Champ ignoré v | A
CHALITE NOM Champ ignoré ADRES 2
Identifiant de connexion :
ER DivECO NUMERO
B DUPONT Civilité =vide=
Famille
M. JEAN <vide= v
< Coordonnées 3 >
* A moins un de ces champs est abligataire
Ciptions
</ Me pas imparter les El premigres lgnes
Séparateur de ressources multiples © l:l
Fermer automstiguement cette fenétre une foiz lmport terming @ Fermer Importer

7. Cliquez sur le bouton Importer. Un rapport d’'import vous indique les données ajoutées.
Lorsque vous fermez la fenétre, PRONOTE Primaire vous propose d’enregistrer le
format : faites-le uniquement si vous pensez refaire cet import régulierement.

Remarque : outre le copier-coller, vous pouvez utiliser la commande Imports/Exports > TXT/CSV/

XML > Importer un fichier texte et désigner votre fichier.
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Fiche 13 ¢ Faire des changements de classe

Les changements de classe peuvent se faire pour l'lannée complete ou étre enregistrés a
partir d'une certaine date.

1+ Changer un éléve de classe

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2. Sur la ligne de U'éleve concerné, double-cliquez dans la colonne Classe.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la nouvelle classe de 'éleve, puis cliquez sur le
bouton Valider.

Eléves |Classes A | |I'Eléues de CE2 A

Hom Prénom Hé(e)le Sexe Classe

(F) Créer un éléve
AHURE Fietre 20052011 G CE2

o omanon |F
BUISSOM Roarmain 05m32010 | G CE2
CLAVELS Sophis 12012010 F CE2
DELEBARRE Auriane 18092010 F CE2
DEYIGNOT Caroling 23Miz2mn | F CE2 fEin Sélection des classes x
FUGIER Déhorah F0M062010 F CE2
= ALCLng Q
GARCIA, Théa 14082010 G CE2 —
GIBERT Qwentin omo42mn G CE2
CE1 M BOISSON
GUILLAUME Herrigtte 03062010  F CE2
8 CE2 hMime SWERBRANT
JELMIM Alain 28092010 G CE2
PR Clazze Test_RG
v
MARECHAL hiéline o ms20n F CE2
. Chi1 M. DUBROS
MUSOL Pierre-yves 25022010 G CE2
Chi1 Mme SVERBRANT
FERMINGEAT Sacha 14052010 F CE2 om
PRUYOST Pazcaline 290452010 F CE2
Ch2 M. DBROS
RAMEAL Martine 10032010 F CE2 @
RERY Sacha 09032010 | G CE2 5
SALVADOR Tiago 10012010 G CE2 n 0
SCHALL Lana F o300 F CE2
TISSIER Ségoléne 18062010 F CE2 Annuler Walicer
TRACRE Giuliz 22010 F CE2
WALEMTIM Garance 23072010 F CE2
IALLAT Jonathan oFmoa2n G CE2

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le moment ou vous souhaitez appliquer le
changement :

« sur l'année scolaire compléte, si aucune évaluation n’a été saisie pour l'éléve : tout se
passera comme si l'éleve n’avait jamais été dans la classe initiale ;

« a une date de votre choix : l'historique de l'éléve est alors conservé.

f88 Changer un éléve de classe x

BERRY Lala - CE2 = Chi1
Applicuer ce changement :

zur 'année scolaire compléte

e 1000272020

®)jusgu'a la fin de lannées scolaire

jusguay  [0407/2020

2 ¢ Retirer un éleve d’une classe

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2. Sélectionnez la classe de l'éleve dans la liste a gauche.
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3. Sélectionnez l'éléeve a droite, faites un clic droit et choisissez Retirer l’éléve de la classe.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez si le changement vaut :

« sur l’année scolaire compléte : aucun historique ne sera conservé. Ce sera comme si
'éleve n'avait jamais été dans cette classe ;

« a une date de votre choix : |'affectation sera conservée dans Uhistorique de l'éléve.

[ Trimestre 1 ~ |du2 septembre | Elzves de Ia classe CH1
Hom Eff. Hiveau Q Afficher uniquement les éléves présents dans la période sélectionnée
(#) Créer une clazse ‘\ Eleve Hé(e) le Projet d'accompagnement
CE1 24 CE1 O (%) sjouter un Eléve dans la clazse
CE1-CE2 22 CE1,CE2 BLAMC Jing 15012008 | Wl PAP (Dyslexie)
CE2-Chi1 22 CE2, ChM1 BOURRE Lily 2440352009

oo ce |
Classe Test_RG 2 cz | CLAVEL Romsige
= - YWair les jours de présence

Chi1-Chi2 B Ch, Ch2 CORRE Alban Modifier la date d'entrée..,
Chi2 20 Cm2 DARRALID Lou Modifier la date de sortie..,
CF 23 CF DELAFOSSEA Annuler |3 date de sortie
&5 24 CP DEROUCH R

= z Retirer |'éléve de la classe..,
DEZANMDEE Jac

ESCLDE Mael
HARMRIOT Bapti

Rattacher |'éléve sélection

#i# Enlever un éléve d'une classe

CLAVEL Romain 4 Chil

N s discussions communes
Retirer [€léve de la classe

 Messages envoyes

=Ur l'année scolaire compléte
s |[10m2/2020 |

n sondage

SAUSEDE Meling 180672009

SOMET Carine 15109/2009
TAILLAMDIER Mathisu  0S/03/2009
WAL Julien 030772009
WILA Liliane 30/08/2009

3¢ Consulter U'historique des changements

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez 'éleve dans la liste a gauche.
3. L’historique des changements de classe est visible dans l'onglet Identite.




] Ressources

Fiche 14 « Envoyer les identifiants et mots de passe

Pour se connecter a son Espace depuis un navigateur Internet et utiliser 'application mobile,
chaque professeur, personnel, parent ou éléve doit saisir son identifiant et son mot de passe.

Un identifiant et un mot de passe provisoire sont générés automatiquement pour chaque
utilisateur.

Le directeur transmet les identifiants et mots de passe en début d’année :
e soit par e-mail ou SMS aux professeurs, personnels et parents,
« soit en distribuant en main propre des étiquettes aux professeurs, éléves ou parents.

1« Envoyer les identifiants et mots de passe par e-mail

» Personnaliser la lettre type « Connexion »

Des lettres types Connexion des professeurs / des personnels / des responsables sont
proposées par défaut dans l'onglet Communication > Courriers > @ Edition des lettres types.
Toutes les variables entre chevrons sont remplacées par les bonnes valeurs lors de l'envoi
des e-mails (voir page 84). Attention, la balise «AdresseURLAccesWeb» est fonctionnelle
uniquement a partir du moment ou un utilisateur s’est déja connecté a un Espace.

Lettres types [%  calir [z - mEG | S EEEEQRQA DOC YXER ##=
Toutes les lettres types v‘ . IE'H Irzérer |<Rechercnerune balise par soh pom= ‘

Libellé Q I]IIIl\II‘LIII\IIIEII\?III—III';IIIf'\III.'IIIGII\":‘IIII']I\IIIIIIII\III3IIII-
& Créer une letire type n
A Destinées aux professeurs i

Connexion des professeurs

4 Destinées aux responsables
1er envoi-Ahzence

1er rappel-Sbsence

2eme rappel-Ahsence

Certificat de scolarité

[Pbjet : Accés 4 PRONOTE Primaire

Décharge
Incicent

R e

& CivProfs «PrenomProfs «MomProfs,

1er envoi-Retard

Alerte aux parents

Infar signalement académie Afin devous infarmer 4 tout moment et simplement, nous publions sur 'Espace Parents différentes

informations concernant vos enfants : résultats des évaluations, emplois du temps, révisions pour la
prochaine séance, inscriptions aux services périscolaires,

Au-dela des renseignements ligs a la scolarité, vous y trouverez aussiles informations relatives 4 la
protection des données personnelles.

Sl a0

Pour profiter de ces services, vous devez vous connecter par internet 8 'adresse suivante :
«AdresseURLAccesWebn.

Wous saisirez

& - votre identifiant : «ldentifiantR esp»

- - puisvotre mot de passe : «MotDePasseRespn

- La saisie du mot de passe doit regpecter les mimuscules et majuscukes

Him < >

Dupliquer I sélection - Lars de votre premiére connexion, vous deviez impérativernent personnaliser votre mot de passe.

Récupérer des leftres types

Vous pouvez modifier le contenu de la lettre type et ajouter des informations ou des variables
via le bouton Insérer.

» Renseigner les adresses e-mail manquantes
Pour que U'envoi par e-mail soit possible, les adresses des destinataires doivent avoir été
saisies.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >:= Liste ou
Responsable > EZ] Fiche de renseignements.

2. Cliquez en haut de la colonne Adresse e-mail pour trier la liste sur cette colonne et mettre
en évidence les adresses manquantes.

3. Double-cliquez dans une cellule pour saisir l'adresse e-mail.
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» Faire un publipostage

Prérequis Vous avez effectué le paramétrage de U'envoi par e-mail (voir page 27).

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >:= Liste ou
Responsable > [EZ] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste. Pour sélectionner toute la liste, faites
[Ctri + Al

3. Cliquez sur le bouton [»{] dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

5. Sélectionnez la lettre type Connexion des professeurs / des personnels / des responsables.

6. Vérifiez le résultat avec U'Apercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer/Mailer.

Personnels

Professeurs

Civilité

Ervaoi d'un courrier pour les professeurs

@ sélectionnés (6) (U extraits () (tous (B)

Type de sortie : _/Imprimante  PDF (® E-mail

Joindre [ 1*pdf #IProtégé gy’ @ Imprimakle | s

| Ecrire le courrier dans le Carps du mail

Libellé Catégorie
4 Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs

Réunion Divers
2

Imprimer les éigquettes correspondantes |:?j|

Rédiger une lettre type @ Fermer Aperu Imprimerhdailer

2 ¢ Envoyer les identifiants et mots de passe par SMS

Prérequis L’envoi de SMS depuis PRONOTE Primaire ne nécessite aucun abonnement, mais
"école doit étre inscrite au service d'envoi des SMS et avoir pris connaissance des co(ts
d’envoi d’'un SMS (voir page 87).

» Personnaliser le SMS type « Connexion »

Des SMS types Connexion des professeurs / des personnels / des responsables sont proposés
par défaut dans l'onglet Communication > SMS > |=| Edition des SMS types.

Vous pouvez modifier le contenu du SMS type et ajouter des variables via le bouton Insérer.

Attention, au-dela de 160 caracteres, les messages seront découpés en plusieurs SMS lors
de l'envoi.

» Renseigner les numéros de téléphone portable manquants

Pour que U'envoi par SMS soit possible, les numéros de téléphone portable des destinataires

doivent avoir été saisis.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >:= Liste ou
Responsable > [i=] Fiche de renseignements.

2. Cliquez en haut de la colonne Téléphone portable pour trier la liste sur cette colonne et
mettre en évidence les numéros manquants.

3. Double-cliquez dans une cellule pour saisir le numéro.




|
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» Envoyer les SMS

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >:

Responsable > 5] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
3. Cliquez sur le bouton D dans la barre d'outils.
4. Sélectionnez le SMS type Connexion propre a chaque ressource, puis cliquez sur le bouton

Envoyer.

3 ¢ Distribuer les identifiants et mots de passe en main propre

1. Rendez-vous dans longlet Ressources > Professeurs / Personnels >:

Responsable > E=] Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste : vous pouvez tout sélectionner avec [Ctrl + Al,
apres avoir éventuellement filtré la liste pour sélectionner uniquement les responsables
d'une classe par exemple.

3. Cliquez sur le bouton @ dans la barre d'outils.
4. Dans la fenétre d'impression, sélectionnez le modele Informations de connexion dans la

liste de gauche.

Liste ou

Liste ou

5. A droite, dans U'onglet Configuration de la planche, précisez la taille, le nombre de

vignettes, etc.

6. Dans longlet Contenu du document, modifiez éventuellement le texte. Les variables
Identifiant de connexion et Mot de passe seront remplacées par les données des éléves /
des responsables lors de l'impression. Attention, la balise «AdresseURLAccesWeb» est
fonctionnelle uniquement a partir du moment ou un utilisateur s’est déja connecté a un

Espace.

#RI Impression des documents »

Reszources & imprimer

Type de sortie : @ Imprimante

Mom: Okl CE10(PCL)

® sélectionnées (230) extraites (230) toutes (2300

PDF

*

Format : [ 44210 x 297 mm

i MNb. de copies : l:l Copies triges

Impression en noir et blanc

Modéles de documents - Eléves

Configuration de 1z planche | Contenu du document

Carvalier
Certificat e scolarité

Informations de connexion

Mom-prénom-clazse

1 i

Récupérer

5 ===
Libellé 2 |'11~ il 1 v|ABﬂ§]G | See E=E=QQ
# Créer un modéle de document O c x %E % = 7
Apc 8| Insérer
Modéles destinés aux eléves
‘ =Rechercher une balise par son harms |
Adrezze
e el L ||é|||1|||2|||3|||4|||5|||5|||?|||3|V|g|

Objet : Consultation sur internet
«Prénom + Nom»,

Veuillez trouver ci-joint les informations nécessaires
pour vous connecter a volre espace, accessible a
l'adresse suivante : «AdresseURLAccesWebs

- Identifiant : «ldentifiant de connexion (Espace
Eléves)»
- Mot de passe : «Mot de passe (Espace Eléves)»

Ces codes sont obligatoires lors de la premiére
connexion, vous pourrez par la suite les personnaliser.

L T - R T S T TR T T Y S R S O KNI T T (O T S B B

Annuler Apergu

Imprimer

W

7. Vérifiez le rendu avec U'Apercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.
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4+ Générer un nouveau mot de passe pour un utilisateur

Si les utilisateurs ont perdu leur mot de passe, vous pouvez leur en regénérer un nouveau.
1. Rendez-vous dans l'onglet suivant :
« Ressources > Professeurs / Eléves > i= Liste,
o Ressources > Responsables > EZ] Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez l'utilisateur concerné.
3. Faites un clic droit et choisissez la commande suivante en fonction de Uutilisateur :
« pour les professeurs : Modifier la sélection > Mot de passe et code PIN > Générer un
nouveau mot de passe ;
« pour les personnels : Réinitialiser le mot de passe ;
« pour les éléves : Modifier le mot de passe [Espace Eléves) > Réinitialiser le mot de passe ;
« pour les responsables : Modifier la sélection > Mot de passe > Réinitialiser le mot de
passe.
4. Communiquez ensuite le nouveau mot de passe a la personne concernée (voir ci-avant).
Remarque : de la méme maniére, vous pouvez générer de nouveaux identifiants et codes PIN.
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Fiche 15 ¢ Constituer les trombinoscopes

Les photos individuelles réalisées par le photographe lors de la photo de classe peuvent étre
importées si elles respectent le format et les regles de nommage attendus.

Les photos n'apparaissent pas dans PRONOTE si les professeurs ou les parents ont
décoché Uoption J'autorise l'utilisation de la photographie de... depuis leur Espace.

1 e Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Toutes les photos doivent étre regroupées dans un méme dossier. 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 limport. La régle de nommage doit étre l'une des
suivantes :

o NomSéparateurPrénom avec comme séparateur : une espace, un point, un tiret, etc.

« Numéro national.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des éléves /
des professeurs.

2. Dans la fenétre d'import, sélectionnez l'option Répertoire ou sont stockées les photos, puis
cliquez sur le bouton - pour désigner le dossier ou se trouvent les photos.

3. Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour que PRONOTE Primaire puisse
attribuer les photos aux bonnes ressources.

BB Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves

Le nom de chague photo importée doit contenir le numéro national de I'éléve photographié ou =es nom et prénom selon
une syntaxe & précizer ci-dessous. Pour attribuer automatiquement une photo & chague ééve, vous devez indiguer le
répertoire ol zont stockées les photos.
(@ Répertoire ol sont stockées les photos

|C:\Documents\Photos\Eleues |

() Choisir un fichier de préparation de rentrée généré en local

Syntaxe utiizée pour le nom des photos importées -

Nom.Prénoms

b |Nom hd ‘ Espace |Prenoms | Identifier uniguement par le nom et le 1er

" HENOIT
Ol T —— | —

) Numéro national

Seul lmport de photos auwx formats * jped (ou * jog), * png, *.oif et * bmp est permis. Pour une utilization optimale, i
est préférable que les dimensions respectent la proportion 7/9&me propre au format des photos didentité, soit
35mm par 45mm.

| Réduire automatiquement |a taille des photos

Annuler Lancer 'attribution

4. Cliquez sur le bouton Lancer l'attribution. Une fenétre vous confirme limportation des
photos.

2+ Ajouter une photo manuellement

Les photos manquantes peuvent étre importées manuellement ou prises via la webcam.
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
» Ressources > Professeurs > [E=] Fiche professeur,
« Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez l'utilisateur dans la liste a gauche.
3. A droite, double-cliquez sur 'emplacement de la photo.
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4. Dans la fenétre qui s’affiche :

« soit vous cliquez sur le bouton Activer la webcam et cliquez sur l'appareil photo une fois
la personne bien positionnée dans le cadre ;

« soit vous cliquez sur le bouton Importer une photo, sélectionnez la photo, puis cliquez
sur le bouton Quvrir.

éléues Idertité | Responsshbles Périscolsire Absences Mémo | Bilan périodigue  Sarté  Parcours éducetifs  Carmet de lisison

Hom Prénom  Sexe Q *Identité ’
(*) Créer un dive & ADORAT Julie Q) - née le 3009:2012
ACCARY Cathierine F
ACCARY Gauthisr [ «141 b ruE dU FAGBYE » T ey ety

e

AHURE Fierre G {b o
ALEXANDRE Jessica F
ARMERUSTER | Baptiste G
AUGUSTO Hoemie F 09043034000
AUGLSTO Palslo G

#n Retouche de la photo

Choisir une photo a Ouwrir ®
“ v o « Photos > Eleves v | O A2 Rechercher dans : Eleves
Organiser « Nouveau dossier = - o

b Accés rapide

e Creative Cloud Files

@ Onelrive
ADORAT Juliej
O cepc 4p9
£ Réseau
Morn du fichier: [ ADORAT Julie.jpg ~ | lmages (Mjpg; *jpeg; *bmp; *p ~
& 28 [l aa
Activer la weboam Importer une phota | Annuler

5. Cliquez sur le bouton Valider.

6. Vérifiez les trombinoscopes dans l'onglet Ressources > Classes > Trombinoscope des
éléves et Ressources > Professeurs > |5 Trombinoscope.

Remarque : pour supprimer une photo, sélectionnez la ressource concernée, faites un clic droit et

choisissez Modifier la sélection > Photos > Supprimer la photo des professeurs / des éléves
sélectionnés.

Qui peut voir les photos des éléves et des professeurs ?

Seuls les professeurs ont acces au trombinoscope de leur classe depuis 'Espace Enseignants
dans la rubrique Mes éléves > Trombinoscope. Les photos des éléves sont également visibles
sur la feuille d’appel, le bilan de compétences, etc.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOTE
Espace Enseignants - BOUNHAR Aicha B3 () PRIMAIR

A EELEEN Emploiduternps  Enseignements  Evaluation Blog  Communication  Mesdonnées @ | *

Tableaudabord Listedesdlévas Trombincscope Pyramide desdges « B B

Trombinoscope des classes | CE2 s Trimestral v

: u nMn $

BAREIER Anna BEFIAU Sacha BOUET Mala BOUNHAR Curmaun CHARTONMN Jules CACUZAN Lucile DORG Tisn

BEUHOE

MATTHIEU Cynthia  PANTALI Mateg RANIERI Tom REMARD Esther RCUSSEAL RCZZ| Ethan
Custave

o
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Fiche 16 « Gérer les projets d’accompagnement

Les projets d’accompagnement peuvent étre saisis et partagés via PRONOTE Primaire. Dans
le cas ou l'enfant est accompagné par un personnel, désignez ce personnel comme
accompagnant afin qu’il accede a toutes les données concernant l'éléve dans U'Espace
Accompagnants.

1 e Saisir un projet d'accompagnement

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > jam Dossiers éléves.
2. Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche, puis cliquez sur l'onglet Identité.

3. Double-cliquez dans U'encadré Projet d’accompagnement ou cliquez sur le bouton 4 de la
rubrique Scolarité pour entrer en mode édition.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Projets d’accompagnement.
5. Cliquez sur la ligne de création.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un type de projet existant et validez.

=Scolarité ra
Périscolaire Aftestations
Avcune Inscription Aucune Atteststion
M'ezt pas autorizé & sortir seul
Aucun accompagnant
Projet d'accompagnement
Aucun projet n'est saisi pour cet Sléve
dlic
£l filk Scolarité de BLANC Séverine X
Date dentrée Date ce sortie hatif cle sortie
[ B [/ B | e
Provenance Etablizsement d'origine
| Aucune A ‘ | Aucun - ‘
Atteststions | Projets d'sccompagnement | Périscolaire  Historigue de scolarité Accompagnants
Projets d'accompagnement
Type Motifs Complément dinformation (PPRE ou CTR uniquement) 1] Début Fin ]ﬂ[
(+) Créer un projet daccompagnement
fRN Type de projet x
Libellé Bull...
) Mouveau Vs
PAJ i}
PPRE
PPS
UPE2A
1 B
Annuler Walicer
Fermer

7. Vous pouvez ajouter un motif, qui sera ou non confidentiel ‘& . Double-cliquez dans la
colonne Motifs, sélectionnez par exemple un trouble de l'apprentissage puis cliquez sur le
bouton Valider.

8. Il est également possible d’attacher une piéce jointe ou de saisir une date de début et une
date de fin pour le projet d'accompagnement.

9. Fermez la fenétre.
10. Le projet d'accompagnement est visible dans la fiche.

Projet d'accompagnement

Un PAP est miz en place pour cet éléve (Dyslexie) - & partic du 031 052020 jusgu'au 06072021 - Conzultable par 'equipe pédagodigue
[0l Blanc Séverine - PP X
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Comment les professeurs accedent-ils au projet d’accompagnement ?

Le projet d'accompagnement d'un éléve est visible dans l'onglet Mes éléves > Tableau de bord
sur l'Espace Enseignants. Ils peuvent consulter les projets d'accompagnement saisis par le
directeur et en saisir eux-mémes.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOTE
Espace Enseignants - Mme PANTONI Karine B2 (b PRIMAIR
A EELEEE Empioidutemps  Enseignements Evaluation Blog Communication  Mes données @ ‘ ”
Tableau de bord  Liste des 613 Trombi pe ide des Ages - ARE
Tableau de bord €M1 > 022020 (= o
* '
= d | ¢
Impression || Imprimerls  Diffuser une  Effsctusr un
détiqusttes registre infarrmatian sandags
& Absences Retards (min) Services Bilan p.. Carnet de liaisen
Eleves Tx Pra
Matin | Apm. |Za Matin | Apm. |Z® <M <A 1A ETU o8 L de léleve de laclasse v
Hling BLANG
EAP) Jing BLANC - CM1 ®
Identité Respansables MEmea intsme Projets
Type Motifs. Commentaire 1] &% | Début Fin
(#) hauveau
PAR Dyslexie ] 08A020  DE/OT21
B-

2+ Désigner 'accompagnant

L'accompagnant doit étre saisi comme Personnel et avoir une fonction du genre
Accompagnant.
1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Personnels > := Liste.

2. Cliquez dans la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du personnel en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Fonction.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une fonction du genre Accompagnant aa ou, si
nécessaire, créez-en une.

e Sélectionner ou éditer une fonction x

Personnels de I'établissement

Fonction Civilité Hom Libellé Genre Q E-
(4 Créer un perzonnel # Mouveau &
\ Aucune O] -
AESH Accompagnart
Agzistart d'education Cadre de Wie scolait

Chef d'établizzement
Cheffe d'établizzement

Cadre de Direction
Cadre de Direction

H:

Annuler “alider

5. Double-cliquez dans la colonne Eléves pris en charge.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éleves accompagnés par ce personnel et
validez.

Remarque : si 'accompagnant a été saisi au préalable, vous pouvez 'affecter a [’éleve

directement depuis sa fiche dans l'onglet Accompagnant de la rubrique Scolarité (voir ci-

avant).
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Fiche 17 « Parameétrer la saisie des evaluations

Les professeurs peuvent saisir dans PRONOTE Primaire les évaluations de compétences. Une
évaluation est rattachée a une période d’évaluation (semestre 1, par exemple) et un domaine
d’enseignement (questionner le monde, par exemple). A chaque domaine d’enseignement
sont rattachées un ensemble de compétences initialisées a partir du BO.

1 e Vérifier les périodes d’évaluation

Pour chaque type de notation (trimestriel / semestriel), des périodes ont été définies par
défaut. Vous pouvez les modifier.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ECOLE > Périodes officielles.
2. Double-cliquez sur une date et modifiez-la.

2 » Indiquer le type de notation (trimestriel / semestriel) des classes

Le type de notation trimestriel est affecté par défaut a toutes les classes. Vous pouvez le
modifier pour une ou toutes les classes.

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Classes > i= Liste.

2. Pour modifier le type de toutes les classes, faites [Ctrl + A] pour les sélectionner, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Notation.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de notation qui convient.

Classes | Trimestre 1 + | du 22 juillet 2020 au 13 octobre 2020
Hom Eff. Hiveau Hotation Positionnement dans LSU Enseignant{s) référent{s) -+ F Q
) Créer une classe 5~
2= Tout selectionner Ctrl+4
Madlifier Matation

Supprirner la sélection Famille

Maquette du bilan péng e compétence

.. '
EDT Publie FRIH Motation x
3

Tout extraire Crl+T

Extraire la sélection Ctrl+X

) Couleur
Enlever la selection Trimestrielle Q
Autres Extractions » S ie
Continue
Messagerie n 3
E Diffuser une information
Annuler Valider

E Effectuer un sondage

4. Pour modifier le type d'une classe seulement, double-cliquez directement dans la
colonne Notation.

3« Vérifier les services d’enseignement

Un service d'enseignement lie une classe, un professeur, un domaine d’enseignement et un
volume horaire.

C’est dans le cadre des services d’enseignement qu'un professeur peut évaluer ses éleves,
mais aussi créer des séances sur 'emploi du temps de la classe.

A chaque classe sont affectés par défaut tous les services d’enseignement « compatibles
LSU »; vous pouvez modifier leur volume horaire et créer de nouveaux services
d’enseignement.
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Prérequis Pour créer un nouveau service d'enseignement, il faut que le domaine
d’enseignement soit au préalable créé dans le menu Paramétres > GENERAUX > Domaines
d’enseignement.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Classes > T Services d’enseignement.
2. Sélectionnez la classe a gauche pour afficher ses services d’enseignement.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le domaine d’enseignement.

4. Double-cliquez dans la colonne Volume horaire et saisissez le nombre d’'heures
hebdomadaires : lors de la saisie de 'emploi du temps, le cas échéant, le professeur est
informé qu’il dépasse ce volume.

| Trimestre 1 - | CE2 - Services denseignement
Domaine d'enseignement Professeur Volume horaire | Compatible LSU 'Cl
) Créer un service d'enseignement [ T:
Education hysigue et spartive MARTIN Retmy 3hoo

maral et civigue MARTIN Reétmy Thoo

) Code Libellé Lsu|Q,
Jr— () Mouveau L]
Ecriture - APC Activité pédagogigue complémertaire
Btude de la langue (grammailf D -
Langage aral |:| =0UT
Lecture et compréhension d n &
Langues vivartes Annuler walider
Absthématiques =T
Ezpace et géométrie MARTIN Rérmy
Grandeurs et mesures MARTIN Rétmy
Mombres et calculs MARTIN Rérmy
A Cuestionner le monde Th30
Ezpace, temps MARTIN Rétmy
Yivant, matiére, objets MARTIN Rérmy

4 « Vérifier les référentiels de compétence

Les compétences rattachées a un domaine d’enseignement forment un référentiel.

Des référentiels sont proposés par défaut pour chaque cycle. Ils correspondent aux textes du
bulletin officiel. Vous pouvez ajouter des référentiels et/ou des compétences. Les enseignants
peuvent aussi le faire. Les nouvelles compétences peuvent alors étre utilisées par les autres
professeurs.

» Ajouter des référentiels
Prérequis Pour créer un nouveau référentiel, il faut que le domaine d’enseignement soit au
préalable créé dans le menu Paramétres > GENERAUX > Domaines d’enseignement.

1. Rendez-vous dans longlet Evaluation > Référentiels >[&i Référentiels par domaine
d’enseignement.

2. Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.

3. Pour créer un nouveau référentiel, cliquez sur la ligne Ajouter un référentiel.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le domaine d’enseignement.
5.

Double-cliquez dans la colonne Classes évaluées et cochez les classes concernées dans
la fenétre qui s’affiche.
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» Ajouter des compétences

Les compétences s'organisent selon une hiérarchie Elément > Item > Sous-item.

1. Rendez-vous dans laffichage Evaluation > Référentiels > & Référentiels par domaine
d’enseignement.

2. Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.

Sélectionnez le référentiel a gauche pour afficher les compétences correspondantes.

4. A droite, cliquez sur Saisir un élément, saisissez 'élément et validez avec la touche
[Entrée].

5. Pour ajouter un item, cliquez sur le + a gauche de U'élément, saisissez l'item et validez
avec la touche [Entrée].

6. Si vous souhaitez ajouter des sous-items, cliquez sur le bouton £ en haut a droite et
cochez Gérer les sous-items dans la fenétre qui s’affiche.

7. Pour ajouter un sous-item, cliquez sur le + a gauche de litem, saisissez le sous-item et
validez avec la touche [Entrée].

8. A chaque élément, item ou sous-item, vous pouvez associer un domaine du socle afin que
les évaluations de cette compétence soit prises en compte dans le bilan de cycle.

w

| Cyele 2 - CE2 - | Frangais - Compétences travaillées

- & Eléments signifiants et items [Iumaim::s e
) Ajouter un référentiel & les bilans de cycle
Anolais F Saisir un Sément
Education physigue et sportive +4l angage Oral D1.4, 02, D3
Enseignemert moral et civigue + Ecouter pour comprendre des messages oraux ou des textes lus

Enzeignemerts artistiqgues + Dire pour étre entendu et compris

IS + Participer i des échanges dang des situations diverses
Langues vivantes + Adopter une distance critique par rapport au langage produit

Wsthématiques +4dLecture et compréhension de écrit D11, D5
Guestionner le moncde + Identifier des mots de maniére de plus en plus aisée

+ Comprendre un texte et contrdler £a compréhension
+ Pratiquer différentes formes de lecture
+dLire i haute voix

Lire une pigce de aves Un(e) camaracde
+4Ecriture (AR
+ Copier

+ Ecrire des textes en commengant 3 'approprier une démarche
+ Réviser et améliorer I'écrit que I'on a produit

+4dFtude de la langue (grammaire, orthographe, lexique) 1.4, 02
+ Passer de I'oral a I'écrit

Construire le lexique

S'initier i I'orthographe lexical

+
+
+ Se repérer dans la phrase simple
+

Maitriser I'orthographe grammatical de base

5 ¢ Personnaliser les niveaux de maitrise

Par défaut, un professeur dispose de 5 niveaux de maitrise représentés par des pastilles de
couleur.

Dans le menu Paramétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise, vous pouvez :
« activer ou désactiver des niveaux ;
« changer la couleur des pastilles en double-cliquant dessus ;

« remplacer les pastilles par des lettres pour tous (sinon chaque professeur peut le faire
depuis son Espace en activant le mode accessible] ;

o modifier le libellés des niveaux ;
« modifier les points pris en compte lors du calcul du positionnement.
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Fiche 18 ¢ Editer les bilans périodiques

Le bilan périodique permet d’éditer a la fin de chaque période (trimestre / semestre}, pour
chaque éléve, un document avec, pour chaque domaine d’enseignement : les évaluations, le
pourcentage de réussite, un positionnement, une appréciation, etc.

1 e Préparer les maquettes

La maquette indique tous les éléments qui doivent figurer ou non sur les bilans (moyenne de
la classe, classement de l'éléve, nombre d'absences, etc.).

1. Rendez-vous dans longlet Evaluation > Bilans périodiques >4 Paramétrage des
magquettes.

2. Vous pouvez soit :
« sélectionner une maquette existante pour la modifier ;
« créer une nouvelle maquette en utilisant la ligne Créer un modéle ;
o dupliquer une maquette existante en faisant un clic droit, puis Dupliquer et
personnaliser la maquette dupliquée.
3. Une fois la maquette sélectionnée, passez en revue les options des 4 onglets a droite. Des
qu’on coche ou décoche une option, l'apercu est modifié.

- |||||| ] TITRE
Ty S WM DE LELEVE
EniEe
CLASSE ¢ Efkctfy . L
PratPrivcial Prénom + Hom destinatain:
Matiéres Compétences évaluées Pos.| Acquisitions, progr... Progression
Matigre 1 [4]
Lire
Ectire
Matiere 2 2
Lire
Ecrire

Matiéres | S'informer | Raisonner Réaliser S'investir Pos. Acquisitions, progr...

Matigre 1 e (-] [1]
Matigre 2 8 @ [ ] 2
Matigre 3 ] m El
Matigre 4 9 (-] @
Projets d'accompagnement
Parcours educatifs
Atestations délivnées
Appréciations

N -

A savoir :

o par défaut, les compétences évaluées s’affichent dans le tableau par domaine
d’enseignement et sont remontées vers LSU : si vous décidez d'afficher les éléments de
programme a la place, il faut que les professeurs les saisissent sur les bilans et ce sont
ces éléments de programme qui seront remontés vers LSU ;

e pour que les professeurs puissent saisir des appréciations sur les bilans, il faut
impérativement cocher les rubriques correspondantes (Acquisitions, progreés et difficultés
éventuelles et/ou Progression et/ou Conseil) qui peuvent étre renommées.
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2 » Modifier la maquette affectée aux classes

Par défaut, une maquette est affectée a chaque classe en fonction de son cycle, mais vous
pouvez la modifier, affecter par exemple une maquette créée par vos soins.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affecter une méme maquette.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Maquette du bulletin périodique de compétence.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la maquette, puis cliquez sur le bouton Valider.

Classes | Trimestre 1 ~ |aun © 2020 au 14 dé 2020
Hom Bilan pér. Comp. Eff.  Hiveau Hotation Enseignant(s) référent(s) ¥  Familles
) Créer une classe
- Tout sélectionner Ctrl+2

CE1

BESMIER Julistte

Maodifier MNotation

Cycle 3
Cycle 3

Supptirer la sélection Fermill

baguette du bilan périodique de compétence

Cycle 2 Tout extraire

Couleur L4

Extraire la sélection Cirl+X

Enlever la sélection

Autres Extractions 4

3¢ Remplir les bilans

Les domaines d’enseignement affichés dans le bulletin correspondent a ceux créés dans
l'onglet Ressources > Classes > ¥ Services d’enseignement (voir page 50).

Que peuvent faire les professeurs depuis leur Espace ?

Depuis UEspace Enseignants, chaque professeur peut pour chaque éléve dans chaque
domaine d'enseignement :

« saisir des évaluations (onglet Evaluation > Création > Saisie des évaluations) :

« calculer tous les positionnements (onglet Evaluation > Bilans périodiques > Synthése et
saisie des appréciations) ;

« saisir les appréciations prévues dans la maquette (onglet Evaluation > Bilans périodiques >
Bilan périodique ou Synthése et saisie des appréciations).

Ecole élémentaire Jacques Prévert
Espace Enseignants - Mme FABRE Elisa B8 (O

Mes dl&ves  Emploidutemps  Enseighements ERGCITERGEE Blog  Communication  Mes données

w

Créatioh ~  Relevé da compélencas  Bilans péricdigues ~  Bilans decycle Référentiels  Livret de compétances numériguas  Export LSU
Bilan périodique  CMI ~ Trimestre] e BLONDEAU Victoire v Sera publis 18 14/12/2020 % Aucun accuss de réceptian ¥ @ 2
Matieres Compétences évaluées Pos. Acquisitions, progrés et difficultés &ventuelles
4 Frangais =
Langage oral [4] Victaire est i 'aise § l'oml. Elle & tendanse i bavarder
tautsfois.
Langag= Cral
Lecture et compréhension de (4] Trés bonne campréhensian de it Victaire dait
I'éciit = , cantinuer § lire autant.
Lecturs st commpréhensian ds I'Scrit
Ecriture @ | Trésban travail. Victairs aims Sorirs, st<a 58 wit,
Ecriture
Etude de la langue 9 Victaire |it beaucaup, <213 enrichit cansidérablement
[grammaire, orthographe, ses connaissances de |a langus
lexique) Etude de la langue {grammaire, arthag raphe, lexigue]
4 Mathématiques
e L @  Victairs dait 58 conoentrer plus sur les sxsrcices ds
calzul, Elle dispose des connaissances néoessaires, il Ny
Mambres et calouls a plus qu'a les mettre en application |
Espace et géométiie ©  Trésbon travsil en gdométrie
Espacs =t ggamétris
Grandeuis et mesures -] Ces faiblesses dans la miss 20 spplication ds ses
connaissancss. Victaire ne dait pas baisser les bras
Crandeurs et mesures
Education physique et sportive @  Baon travail Victaire est énergique ot enthousiaste.
Développer sa matricits et canstruire un langage du co
Apprendre & entretenin sa santé par une activitd physiqu
Langues vivantes ©  Bon travail sn ang lais. Victairs na dait pas hésitsr 3 plus

Ecoutsr =t comprendrs

prendre la parale, m&me si 2lle n'est pas sire de sa
répanse

Remarque : vous avez accés aux mémes fonctionnalités dans les onglets Evaluation > Bilans
périodiques > Synthése et saisie des appréciations par service et Saisie des appréciations

générales.
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4  Définir la date de publication du bulletin

Par défaut, la date de publication est le dernier jour de la période. Vous pouvez la modifier,
classe par classe, dans l'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

1.
2.

3.

Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves.

Dans l'arborescence a gauche, sélectionnez Bilan périodique, puis sur la droite modifiez
les dates de publication par classe et par période.

Pour agir en multisélection, faites [Ctrl + clic] sur les dates concernées, faites un clic droit
et choisissez Publier le.

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Parents ~ | ¥|Publier I'espace et la version mobile

-4 Carnet de liaison ™ Quelles dates de publication par période et par classe 7
..« Carnetde la classe Pour chague période, précizez les dates & partir desguelles la publication des bilans périodig
-[# Carnet personnel =
-.[#| Agenda * i . ) f
.7 Absences ** Classe Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 |£j
-] Calendtier 4 nmma BT

-+« Ewaluation ** Publier le
- Les évaluations = Ch1 14M2/20 Publier & la date de la période

-.[# Relevé de compétences =

-.[¥| Bilan périodigue **

-.[¢| Livret de compétences numeétiques
- ¢ Anciens bilans =

....[o] Ellgg

Chi2 141220 Publier le lendernain seil de classe
cP 1412020

Me pas publier

[ Cahier de texdes
[# Cahier de textes =

L[ Ressources pédagogigues R 2 3 4 . 5 g
[+ Emploi du temps =

| 2 Classe = 7 8 g 1 M 12 13
-] Périscolaire o158 185l

L. Inseriptions 21 22 23 24 25 22
- Mes données ** 2% 29 300 3 1 2 3

Cornpte =

Paramétres =
¢ Renseighements enfant
.[# Documents & télécharger ™

Annuler

5 ¢ Imprimer les bilans périodiques

7.

Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Bilans périodiques > ﬁ Impression.

Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

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

Cliquez sur le bouton Imprimer les bilans périodiques.

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie. Ajoutez
éventuellement d’autres documents a imprimer en méme temps.

Utilisez les onglets pour mettre en forme le bulletin :

« 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 faire tenir
le bulletin sur une ou deux pages.

« 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 l'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.

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

Vérifiez le rendu grace a U'Apercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer ou Générer.
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Fiche 19 « Exporter les bilans périodiques vers LSU

PRONOTE Primaire permet d’exporter un fichier *.xml avec tous les bilans périodiques ou
uniqguement ceux des classes que vous désignez. Vous pouvez générer le fichier depuis le
Client PRONOTE Primaire. Chaque enseignant peut exporter un fichier pour sa classe depuis
U'Espace Professeurs.

Prérequis Pour exporter le biland'un éleve, il est impératif d’avoir dans PRONOTE Primaire :

« l'identifiant ONDE de sa classe (a récupérer de ONDE avec la commande Imports/Exports >
ONDE > Importer des identifiants classes),

e sON numMéro national,

« Une appréciation générale,

« au moins 3 domaines d’enseignement « complets », c’est-a-dire avec une appréciation ou
avec un positionnement et un élément de programme.

Remarque : les éléments de programme remontés vers LSU sont les compétences évaluées sauf
si, dans la maquette du bilan, vous avez choisi d’afficher les éléments de programme saisis par les
professeurs.

1 ¢ Vérifier si des données sont manquantes

Un tableau récapitulatif dans l'onglet Evaluation permet de retrouver rapidement tous les
éleves pour lesquels l'export est impossible, et vous indique pour chacun quelles données
sont manquantes.

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Vers LSU > L= Récapitulatif des bilans exportés
vers LSU.

2. Consultez la colonne LSU pour savoir si les données de L'éléve peuvent étre exportées :
e I+ :U'export sera complet ;

o & : Uexport est impossible ; il manque des données. Passez la souris sur l'icone pour
voir dans l'infobulle quelles sont les données manquantes.

|Trimes‘tre 1 - | | Tout niveau primaire ~ | | ChM1 hd |
o ' Eléve
Hom Prenom Identifiant Projet Hiveau Classe
& THUILLIER: Camille 7252553622 Chi1 Chi1
“ STEPHARM “alentin TEE6E1 253458, Chi1 Chi1
I SIMOMNET Khadia 74526456371 Chi1 Chil
d Mon exportable vers LSU i cause des problémes suivants : Ch1 Chil
g nformation(s) manquante(s) bloquant I'export : Ch1 M1
# Appréciation générale sur la progression de I'Eléwe Chi1 ey
“ GOURDON Laureen T584522641R Chi1 Chit
FROMEMT Hisham 42342545250 Chi1 Chi1
FOUCHER Bryan 47416262261 Chi1 Chit
FORESTIER: Sophiane 9556526462F Chi1 Chi1
FABRE Daphre 4256325150 Chi1 Chi1
DUPRE Manon TEEG542535M Chi1 Chi1
DUPCNT Quertin 74568852641 Chi1 Chi1
DEWOS Sebastien THo6425585G Chi1 Chi1
DAMOLUR Chloe 85655234250 Chi1 Chit
CARTIER Pauline TEI62541574, Chi1 Chi1
BOMNMALD Anzélle 85964 23256R Chi1 Chit
BOIS Julie 45751325620 Chi1 Chi1
BLOMDEAL Yictoire 26547931 22 Chi1 Chil
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2 ¢ Visualiser le bilan d’un eleve

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Vers LSU > L= Récapitulatif des bilans exportés
vers LSU.

2. Sélectionnez un éléve dans la liste. N'oubliez pas d’utiliser le bouton € pour retrouver
facilement un éléeve par son nom ou son prénom.

3. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite : le bilan s’affiche sur un volet a droite.
3« Générer le fichier pour LSU

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans périodiques.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les périodes concernées : les dates définies
dans PRONOTE Primaire (voir page 50) doivent correspondre aux dates saisies dans LSU.
3. Filtrez si nécessaire les classes a exporter en cliquant sur les boutons | - .

#8H Export des bilans périodiques vers I'application LSU

Cet export génére le fichier pour Papplication LSU (Livret Scolsire Unigue).
Inclure les bilans de fin de cycle pour les CE2
*Périndes d'export

== | Trimestre 1

Wous avez choigi d'exporter les données de la période Trimestre 1.
Dans PROMOTE (menu Paramétres = Périodes officiclles), cette période est définie du 220072020 au 13M0/2020.

Werifier bien que les dates saizies dans LSU pour cette période sont identigues.
*Classes a exporter

Toutes

*Responsables de I'établissement signant les bilans

[MARTIH -

=Localisation de I'export

|C:ﬂ]ucumerﬂs\lndexEduca‘tiunll.SUiprimaire_impnrt_lsu_2l]2lllls1 T165425.xmil

Diagnosticuer Fertner Expotter

4. Indiquez le dossier dans lequel PRONOTE Primaire doit générer le fichier, puis cliquez sur

le bouton Exporter. PRONOTE Primaire génere le fichier *.xml que vous devrez ensuite
remonter vers LSU.
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Fiche 20 « Saisir une absence communiquée par les parents

Une absence ou un retard prévu a l'avance ou communiqué la veille / le matin méme par les
parents peut étre saisi directement sur la grille d’emploi du temps de ['éleve.

Les absences constatées en classe sont saisies par le professeur sur son tableau de bord
(Espace Enseignants).

1 ¢ Saisir une abhsence

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards >, Grille des absences et
retards.

2. Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.
4. Sélectionnez Absence.

5. Sélectionnez le motif communiqué dans le menu déroulant.

Eleves Absences - Jing BLAHC - CM1 - Autorisation de sortie : Aux horaires habituels
[emm 10 1 12jgER14 15
= TaIc Hom octobre novembre

Type de saisie

BLANC Jing

SE:\T:_ERLS:HW ‘e dbserce () Retard [Z] #ppel fait par fenseignant
Mokt 08h30 jeu. 26 mars VEn. 27 mars
CORRE Alban

DARRAUD Lovison

DELAFOSSE Artoine T [ MALADIE AVEC CERTIFICAT

DEROUCH Rotmain B MALADIE SANS CERTIFICAT

DEZANDEE Jacgusin L |mPROBLEME DE TRANSPORT

ESCUDE Mael

HANRIOT Baptiste ] RDW MEDICAL EXTERIEUR

MALLE Aciam Il RDY Psychologue EH.

MARTIN Louis ] REUHION (AUTRE}

MURA Plerre yves [ REUNION DELEGUES

OLIVES| Pierre-yves E zf\t'::‘.l(;:glf:Es

GULAC D ] SORTIE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE

PAGEON Joy [ VISITE MEDICALE

POINEOT Gvenhagl

ROCHE Emmanuelle
SAUZEDE Méling
SONET Carine
TAILLANDIER Mathieu
WAL Julien

WILA Liliane

[ YR >

6. Sélectionnez le(s) jour(s) concernél(s) :

o pour sélectionner une journée compléte, cliquez sur le bouton . Pour désélectionner
une journée complete, cliquez sur le bouton P ;

« pour sélectionner une absence d'une demi-journée, cliquez sur le matin ou l'aprés-midi
au moyen du curseur [}g\ Pour supprimer l'absence, cliquez a nouveau sur la zone.

lun, 23 mars mar, 24 mars E 3 Jeu. 26 mars ¥ ven. 27 mars
Frangais Mathématiques Frangais Frangais
PANTONI K. k PANTONI K. PANTONI K. PANTONI K.

Mathématiques
PANTONI K.

Education physique et sportive

Frangais
PANTONI K.

Mathématiques
PANTOHI K.

Mathématiques
PANTONI K.

Histoire et géographie Histoire et géographie Frangais
PANTONI K. PANTONI K. PANTONIK. PANTOHIK.
Langues vivantes Education musicale Education physique et sportive Sciences et technalogie
PANTONI K. PANTONI K. PANTONIK. JEAH S.
Mathématiques Frangais Frangais Enseignements artistiques
JEAH S. PANTONI K. PANTONIK. PANTONIK.
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Remarque : les absences consécutives de méme motif sont comptées comme une seule et
méme absence. Dans notre exemple, PRONOTE Primaire affiche la date suivante en bas dans

la liste : du 23/03 a 8h30 au 24/03 a 13h30.
7. Si un certificat vous a été transmis par e-mail ou a été scanné, double-cliquez dans la
colonne (. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier, puis cliquez sur le bouton

Ouvrir.

Semaine du 23/03/20 au 29/03/20 - Courrier & envayer
Motif Heures . _Nh. . ifiée RA | Eché it Sra Q
Hom Date Cours | demi-journées Lettre type E
BLANC Jing i du 23103 4 08h30 au 24003 & 13h30 . RA/SON FAMILIALE Sh30 3 Oui L]

[ 1
Remargque : la taille maximale des piéces jointes est définie dans le menu Parametres >

COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
8. Pour informer le professeur concerné aussitot, sélectionnez l'absence, faites un clic droit

et choisissez Informer le professeur principal.

Semaine du 23703720 au 29:03/20 . Courrier & envoyer
Motif Heures o ifiée RA | 1 Eené S Suivi &
Cours | demi-journées Lettre type B

Hom Date

BLANG Jing d AMILIA e alo
| Madifier le rotif de la sélection
1
n | Informer le professeur principal
Certificat médical

Supprimer la sélection

9. Dans la fenétre qui s’affiche, Uinformation est automatiquement saisie :
« le Titre indique l'éleve concerné par l'absence ;
« la catégorie Vie scolaire est déja sélectionnée ;
« le contenu du message précise la durée et le motif de l'absence.
10. Le cas échéant, modifiez la période durant laquelle Uinformation doit rester visible.
Cliquez sur le bouton Valider.

fER Diffuser une information x

Destinataires
Professeurs | = 1

Directeur de I'école

Tire [Absence de BLANC Jing (CM1) | [ vie scolaire -

EBIH EE EE=E| anal voo13px v x D BB
EEE S 0 Avey Xt Q& K

BLANC Jing (CM1) absent du 23/03,/2020 au 24/03/2020 au motif de : RAISON FAMILIALE

v v— L

Brouilon @) Publier & partir du 19032020 B9 jusqursu [24/0372020 B

Annuler Walicer
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Comment les professeurs prennent-ils connaissance de 'absence d’un éléeve ?

Méme s’il n'a pas été informé aussitdt, le professeur constate l'absence saisie lorsqu’il
effectue l'appel en début de journée depuis l'onglet Mes éléves > Tableau de bord sur |'Espace
Enseignants.

En cliquant sur la case, une fenétre affiche le motif de 'absence et sa durée.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOTE
Espace Enseignants - Mme PANTONI Karine B3 (1) PRIMA
& LRSS Emploidutemps  Enseignements  Evaluation Blog  Communication  Mes danndes @
Tableau debord  Listedeséldvas Trombinoscope Pyramide des Sges - B ﬂé?
Tableau de bord €M1 v 23/03/2020 (<) o

= d i 6

Impression || Imprimerle  Diffuserune  Effectuer un

détiquettes reqistre inforrmation | sondsge
= Absences Retards (min) Seivices Bilan p.. Carnet de liason
ERves = T Pin = —
Matin = Apm. (Za Matin | Apm. |20 GM <A ETU 1A o5 Ps v de Irékve de laclssev
ol BLANG =
ﬂ s A Az . e : ]
PAP = Jing BLANC - Précisions sur I'absence x =

Chaix du ratif
RAISCGN FAMILIALE e

Choix des dates

du 23/03/2020 () @ Matin | Aprés-midi

au 24/03£2020 (% @ Matin | Aprés-midi

Supprimer labsenes Modifier lahsence

2 * Saisir un retard

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards >=p Grille des absences et
retards.

2. Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.
4. Sélectionnez Retard.
5.
6.

Sélectionnez le motif communiqué dans le menu déroulant.

Lorsque le curseur prend cette forme Rﬁ cliquez sur le pas horaire marquant le début du
retard. Le retard apparait de la couleur du motif.

Retards - Jing BLAHC - CM1 - Autorigation de sortie : Aux horaires habituels Ta BE ¢ M
45 46 47 45 49 50 51
septembre octobre novembre décembre ianvier fEvrier mars | avril [ msi iuin il
Type de zaizie
Ahsence @ Retard Hl Motif non encore connu lz‘ E Appel fait par l'enseignant
[] Motif non encore connu
ghan lun. 23 m[] COMVOCATION ADMINISTRATIVE jeu. 26 mars wen. 27 mars
[ DIVERS
Il PROBLEME DE REVEIL TS
- [] PROBLEME DE TRAHSPORT PAHTOHI K.
[ RAISONS FAMILIALES
I ROV ASSISTANTE SOCIALE
Il ROV MEDECIN SCOLAIRE
10k30 I ROV MEDICAL EXTERIEUR o
RDV Psychologue E.H. Ma;:ﬁr_l':'g:";]":es
[ REUHIOH (AUTRE) .
[ REUNIOH DELEGUE
11h30 I REUHION FSE
[ SAMS EXCUSES
1zh30
13h30

Histoire et géographie
PANHTOHI K.

Education physique et sportive
14h30 PAHTOHI K.




Absences

7. PRONOTE Primaire affiche une ligne pour chaque retard de 'éléve et indique la durée
choisie par défaut (dans le menu Paramétres > VIE SCOLAIRE > Options). Double-cliquez dans
la colonne Durée et personnalisez le retard en minutes.

Courrier a envoyer Q

Semaine du 23/03/20 au 29/03/20 o = e o o 2
Durée Maotif Justifiée RA Matigre Echéance Suivi

Hom Lettre type [

BLAMC Jing

[ 1 [

Comment les professeurs prennent-ils connaissance du retard d’un éléve ?

Le professeur est informé du retard de U'éleve lorsqu’il effectue U'appel en début de journée
depuis l'onglet Mes éléves > Tableau de bord.

Le retard et sa durée apparaissent sur la feuille d'appel. En cliquant sur la case, une fenétre
affiche le motif du retard. Le professeur peut éventuellement modifier la durée du retard
constaté.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOTE
Espace Enseignants - Mme PANTONI Karine B3 (1) PRIMAIR

& LRSS Emploidutemps  Enseignements  Evaluation Blog  Communication  Mes danndes @

" = B B B [-or]
Tableau debord  Listedeséldvas Trombinoscope Pyramide des Sges - B =
Tableau de bord €M1 o 26/032020 (7 o

= d i 6

Impression || Imprimerle  Diffuserune  Effectuer un

détiquettes registrs informmatian | sandage
= Absences Retards (min) Seivices Carnet de liason
ERves = T Pro = =
Matin | Apm. (Za Matin | Apm. |20 GM <A 1A ETU o5 de Irékve de laclasse
Jing BLANC
oo oo 1 . e
PAP = Jing BLANC - Précisions sur le retard »
Chabx du maotif
RDV Psychologue E.N. w
Durse
90 rain.
Supprimer ls retard Modifier le retard

3+ Ajouter / Enlever des motifs d’absence et de retard

1. Rendez-vous dans les menus Parametres > VIE SCOLAIRE > Motifs d’absence et Paramétres >
VIE SCOLAIRE > Motifs de retard.

Motifs d'absence @
£2% |Code Libellé Re | RA | Publ. Lettre type SMS type Parents |2
(+) Nouveau

o

|:| MMC  hatif non encore conn

B c& | COMWOCATION ADMIMSTRATNY
B o1 DIVERS

[Cl9a  INFIRMERE

I M2 MALADIE 8VEC CERTIFICAT
Bl ML MALADIE SANS CERTIFICAT
Il R PROBLEME DE TRANSPORT
B FF | RAISON FAMLIALE

I R | RDY ASSISTANTE SOCIALE
[ I RM | RDY MEDICAL EXTERELR
Bl FF  FDV Psychologue EN.

[ RE | REUMION (AUTRE)

[ R0 | REUMION DELEGUES

Bl FF REUNION FSE

[]/SE | SANSEXCUSES

[ == | SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE
[ wM | WISITE MEDICALE

- R

o000 0000000 000 000

2. Vous pouvez :
« modifier un motif existant : double-cliquez dans la colonne Libellé ;
« créer de nouveaux motifs : cliquez sur la ligne de création. Saisissez un code, puis un
libellé en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].
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3. Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes :

e Re : cochez cette colonne si le motif est recevable : les absences ou retards de ce motif
seront automatiquement justifiés ;

e RA: cochez cette colonne pour que les absences ou retards de ce motif soient
automatiquement notés comme réglés administrativement ;

e Publ. : par défaut, toute absence est publiée (Publ. = 0) 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 sur U'Espace Parents (Publ. = N). Le motif d’absence est
alors confidentiel.

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 ou retards de ce motif.

5. Cochez la colonne Parents si ce motif peut étre utilisé par les parents qui justifient les
absences ou retards depuis leur Espace.

Remarque : les absences ou retards s affichent sur les grilles de saisie dans la couleur de leur

motif. Vous pouvez attribuer une couleur au motif créé ainsi que modifier la couleur des motifs

définis par défaut.
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Fiche 21 « Gérer les justificatifs d’absence / de retard

Les justifications peuvent étre saisies directement par les parents sur UEspace Parents ou
reportées manuellement. La validation peut étre effectuée par les personnels connectés en
Mode vie scolaire.

1« Demander aux parents de justifier une absence / un retard

» Personnaliser la lettre type « 1er envoi-Absence »

Une lettre type Ter envoi-Absence est proposée par défaut dans l'onglet Communication >
Courriers > %, Edition des lettres types.

Toutes les variables entre chevrons sont remplacées par les bonnes valeurs lors de l'édition.

Lettres types

s MG | S SSE=QQ DC X BF # 4 E
i Cllasc e @ DH Insérer

Toutes les lettres types - | | <Rechercher Bhe balise par son nom= |

e

Libellé [ I I B B BT I B C A R - B S I B S IS E

) Créer une lettre type
4 Destinées aux professeurs  [*
Connexion des professeurs

Réunion

4 Desting

aux responsables

1 e
1er rappel-Ahaence Z
2eme rappel-Absence

Certificat de scolarité =
Cerificat de scolarité (x2) ~
Décharge z
Incident -

DEMANDE DE JUSTIFICATIF
I

Connexion des responsshles
ler envoi-Retard
Alerte aux parents

«CivPrenomiomRespss,

Jevous informe que votre enfant «MomEles «PrenomEles éléve de la classe de «ClasseEles a été
absent :

Into signalement scadémie

«Absencess.

A ce jour, je n'ai pas enregistré de billet d'excuse, je vous prie donc de bien vouloir me faire par enir par
retour de mail ou en main propre un justificatif écrit pour cette (ou ces) absence(s).

[ REREIRS > -

Dupliquer la sélection

Jevous prie de bien vouloir agréer me s salutations distinguées.

Récupérer des lettres types -

1 m divm b i e Vel m

Vous pouvez modifier le contenu de la lettre type et ajouter des variables via le bouton Insérer.
Il faut @ minima :
« enlever le logo et l'adressage (inutiles si vous l'envoyez par e-mail) ;

o préciser les modalités de retour du justificatif ([remise en main propre, chargement sur
'Espace Parents, etc.).

» Renseigner les adresses e-mail manquantes

Pour que U'envoi par e-mail soit possible, les adresses des destinataires doivent avoir été
saisies.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Responsables > [EZ] Fiche de renseignements.

2. Cliquez en haut de la colonne Adresse e-mail pour trier la liste sur cette colonne et mettre
en évidence les adresses manquantes.

3. Double-cliquez dans une cellule pour saisir l'adresse e-mail.

» Faire un publipostage
Prérequis Si vous souhaitez faire un publipostage par e-mail, vous avez effectué le
paramétrage de 'envoi par e-mail (voir Fiche 9 = Paramétrer ’envoi d’e-mails, page 27).

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards > _i_i Publipostage des
absences et retards.
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2. Sélectionnez une période en haut a droite pour faire apparaitre toutes les absences /
retards correspondants.

3. Pour afficher uniquement les absences ou prendre en compte uniquement certains
motifs, cliquez sur le bouton en haut a droite £ et décochez dans la fenétre qui s'affiche
ceux que vous ne souhaitez pas voir.

4. Vous pouvez aussi simplement trier la liste :
e par exemple, faire un premier tri sur la colonne Type ;
e puis faire un second tri sur la colonne Motifs.

5. Sélectionnez les absences / les retards pour lesquels vous souhaitez demander un
justificatif.

6. Faites un clic droit et choisissez Envoyer un courrier a la sélection.

Publipostage des absences et retards Période | Mois en cours - | du |22.-'0?.-2020 | au |31.-'0?.-?020 | -ﬂ-

Echéance |Lettre ty... Eleves Classe

Type

Envoyer un courrier 3 |a sélection

Sélectionner les absences et retards urgents

Tout sélectionner Ctrl+A

Meadifier P 120 de 03h30 418030 [ MALADIE AVEC C 2
hM  BALLY PFierrick I 22/07120 de 08h30 4 14h30 [l RAISON FAMILIALE i 1
b ROZZIEthan CE2 le 23/07/20 de 08h30 4 15h30 |[] ROV MEDICAL EXTERIELR Oui 2
Q‘ F.&MIERI Tom CE2 mer. 22/07-08h30 [] Motit nan encare connu Man
Q‘ BAUNENT Sidjy ChMICP ven. 2407-05h30 |:| Matif mon encaore connu Mon
Q RAMIER] Tom CE2 wen. 2407-08h30 |:| Matif non encare connu Mon

7. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie.
8. Double-cliquez sur A choisir et choisissez la lettre type Ter envoi-Absence.
9. Vérifiez le résultat avec U'Apercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer/Mailer.

FEM Envoi de courriers

Enwoi d'un courrier pour les éléves des lignes d'absencesiretards

® sélectionnées (51 (extraites (15)

Type de sortie : _/Imprimante (PDF (® £

Jeindre [+ pdf 1/ Protéoe gl R Sélectionner une lettre type

. Aucune Q
+ Ecrire le courrier dans le corps
1er rappel-Absence Absences
2eme rappel-Absence Absences
1l
4 Destinées @ux responsables Annuler “alider
) A& choizlr TR
1
Imprimer |es tiquettes correspondantes 7]
Rédiger une letire type @ Fermer Apercu Imprimertdailer

2 » Autoriser les parents a donner une raison depuis leur Espace

Sivous les y autorisez, les parents peuvent justifier les absences et les retards directement
depuis leur Espace.

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

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez Espace Parents, puis cliquez sur Absences dans la
rubrique Carnet de liaison.
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3. Cochez les options pour autoriser les parents a fournir une justification aux absences et/
ou aux retards.

Choisissez I'espace i paramétrer | Espace Parents - | +| Publier I'espace et la version mobile

¥ Carnet de ligison = Cochez les informations & publier

.4 Carnetde la classe ** | Ahsences
¥ Carnet personnel = | dutoriser les parents & justifier les abzences (raison, commentaire et justificatit en pigce jointe)

- Agenda + Retards

| ] | Autoriser les parents & justifier les retards (raizon et commentaire)

) Calendrier

Comment les parents justifient-ils une absence de leur enfant ?

Les parents prennent connaissance des absences et des retards depuis l'onglet Carnet de
liaison > Absences de |'Espace Parents ou depuis la page d'accueil de l'application mobile.
Les absences/ les retards a justifier sont signalés en rouge. Un clic sur l'absence affiche une
fenétre dans laquelle les parents peuvent choisir un motif, joindre un justificatif et saisir un
commentaire.

BERTILLON Anna (CE1)
Page d'accueil

Détail de I'évenement

Absences, punitions ...

Absence non justifiée | Absence non justifiée
l'! Aujourd'hui de 8h30 a 13h30 Aujourd'hui de 8h30 a 13h30
¢ Votre raison :

MALADIE SANS CERTIFICAT -~
Justificatif :

I
Votre commentaire (max 200 c.) :
Anna avait de la fiévre ce matin.

Carnet de la classe

c Egalité dans l'accés au numérique

MARTIN R.
Nouveaux horaires pour des A
@ rentrées décalées ! -
MARTIN R. = -
———
Agenda )

3« Valider les justifications données par les parents

Si les parents justifient les absences / les retards directement depuis leur Espace, il faut

accepter les justifications pour que l'absence / le retard soit réglé administrativement.

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards >§‘" Absences et retards
justifiés par les parents.

2. Les absences / les retards pour lesquels les parents ont donné une raison s’affichent
dans la liste : la raison, le commentaire et éventuellement la piéce justificative peuvent
étre consultés.
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3. Pour valider la justification, double-cliquez dans la colonne Acceptée : la raison donnée
par les parents remplace automatiquement le motif de l'absence / du retard. L'absence /

le retard est automatiquement réglé administrativement.

Justification donnée par les parents

Motif
I} Raison

AL ADIE SANS CER
PROBLEME DE TRAMSPORT

MALADIE =

[] Metit non encore connu

CERTIFICAT

Commentaire

justifiée | RA

Acceptée

Man

SCCEPTEE Maon

4. Attention, selon le motif, 'absence / le retard n’est pas pour autant « justifié » (voir Fiche
20 = Saisir une absence communiquée par les parents, page 60). Vous pouvez la / le
justifier manuellement en double-cliquant dans la colonne justifiéle].

4 Saisir le motif manuellement

Si la raison de l'absence vous est transmise autrement que via 'Espace Parents, vous devez
saisir le motif manuellement.

1.

Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards >

des retards.
Sélectionnez une période en haut a droite.

Double-cliquez dans la colonne Motif.

. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le motif.

= | Absences, Retards - Classes (1/4)

30| 31 e 9 40 41 42 43 46 47 45 49 50 =

u
juillet | aolt [ septembre | octobre [ novembre [ décembre [ janvier

Hom Classe Durée Date Motif
¥ BARBERAnna CE2  5mn

" cramron es | ce2
kr

DONG Tian CE2

gl | Motif non encore connu
WET | | Fotif non encore connu .

* RAHIERI Tom CE2 Smn Br. 2 0-05h3 [ ] Motif non encore connu
* RAHIERI Tom hn encore connu
|-|1"| REHARD Esther| N encore connu
|:| Motif non encore connu Q
kM PANTALI Mateof IE AYEC CERTIFICAT
B CorOCATION ADMIMISTRAT! ~
kM BARBIER Anna B overs IE SAMS CERTIFICAT
9 BEZIAU Sacha e [EME DE TRANSPORT
9 BEZIAU Sacha [EME DE TRANSPORT
I MALADIE AEC CERTIFICAT B
kM ROZZIEthan EDICAL EXTERIEUR
I 14U ADIE SANS CERTIFICAT B
9 ROZZIEthan EDICAL EXTERIEUR
(1 R Il FROBLEME DE TRAMSPORT
E FAMILIALE
I RO ASSISTANTE SOCIALE
| — T NP L TR &2
|
Annuler “alicler

Liste des absences et

. Triez la liste sur Motifs pour retrouver les absences / les retards sans motif ou utilisez le
bouton € en haut a droite pour retrouver l'éléve concerné.

Double-cliquez dans la colonne RA pour régler administrativement l'absence.

. Attention, selon le motif, U'absence / le retard n’est pas pour autant « justifié » (voir Fiche

20 = Saisir une absence communiquée par les parents, page 60). Vous pouvez la / le
justifier manuellement en double-cliquant dans la colonne justifiéle).
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Fiche 22 « Faire le point sur les absences / les retards

En fonction du point de vue souhaité, vous choisissez l'un des affichages de l'onglet Vie
scolaire > Absences et retards. Les personnels en Mode vie scolaire ont également accés a ces
affichages.

1 e Savoir rapidement combien d’éleves sont absents aujourd’hui

Depuis la page d’accueil, vous savez combien d’éleves sont absents ou en retard aujourd’hui.

B Données de la vie scolaire | Semaine en cours - | x

lun. 2T man 28 mer. 29 jew. 30 ven. 3 sam. 1

Absents 20 4 0 0 u} 0
Retardataires 14 5 0 0 0 0
Punitiens notifiées u} 0 0 0 0 0

2 ¢ Imprimer le registre d’appel mensuel

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards > [iz] Détail par demi-journée
des absences et retards.

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

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Registre d’appel.
Choisissez une sortie Imprimante ou PDF.

Personnalisez la mise en page.

. Dans les options en bas, sélectionnez le mois concerné.

. Vérifiez le résultat avec UApercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

N RNWN

e N s L BT - R | fRBIB Impression des états récapitulatif des absences

Choizizzez votre impression
) Rappel des motifs de retard sélectionnés

Saflane l 2 @ Registre d'appel
Eléves Cl4
Type de sortie : | Imprimante ‘s PDF
ALLARD &bdeljali CE2
BOLET Maxime cez | “Protéos g’ Zlimprimable FEIERs »
DELHAYE Tary CE2 Ouvrir le dossier 3 Nssue de la générstion ' A5 L Perzonnalizs
DESCAMPS Manan CE2 . S Sl I
DLBOS Amandine CE2 ©OAs  H: 203 [[mm ~
FREMOMT Alicia CE2 -
GRONDIN Aurelien GEagl| | s =0 pace
HUMEERT Charlatte CEZ Police Crientstion Marges (cm)
LAPEYRE &line CE2 Arial ~|  OPortrat Haut: | 1,07 Gauche: | 1,27
LayvaUD Angis CE2 Taille standard ® Paysage (&Y Bas: | 1,27| Drote: | 1,27
MATHIS Faustine CE2 ERterlelTe e P ane
IR Al CE2 Entéte . | Date et heure |+ Numéro de page Mom de base | Nom de M'Stablissement
PALL Alison CE2 "
PALLIN Maxime CE2 Tire de page : /] |Registre d'appel | haix en-tste
%81 LE Maxime CE2 Pied de page: [ | | | Chiix pied de page
SCHMIDT Justine CE2 Options
SCHWARTZ Maring CE2 Mois | Septembre 2020 -
UHEHERET dilEm ez Imprimer le détail des motifs
THIBAULT Medy CEZ
TORRES Marine CE2
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3« Editer le récapitulatif d’absences d’un éléve

1.

g

Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards > g% Suivi des absences et
retards par éléve.

Sélectionnez l'éléve dans la liste a gauche.
Définissez une période en haut a droite.

Utilisez si nécessaire les filtres en haut de U'écran pour réduire la liste a certains
événements.

Eléves = Absences, Retards - Jing BLANC - Suivis | | Uniquemnent le suivi non réglé  Période | Trimestre 3 - ‘ du |13m3x2020 | au |n4m7xznzu | El
Toutes les classes - \ Date Hature | Heure Lettre Admin. Interlocuteur Commentaire ra Q
+ de 30mn mar. 05/05-08h30 - ROV Psychologue EH. A
Ea & Hom e Q ) 5 Rl 7
+ k1 le 0904120 de 08h30 4 16h30 &)
1 AHURE Pietre ‘\
BECOT Cal ] + ﬁ“ de 90mn jeu. 26/03-08h30 - RDY Psychologue E.H.
eline
= - - + b du 23/03:20 3 08h30 au 240320 i 13h30 - RAISOH FAMILIALE
BLANC Jing

BOURRE Lily 1
1 CHABARD Marc
1 HANRIOT Baptiste

. Cliquez sur le bouton = dans la barre d’outils pour imprimer le récapitulatif ou générer

un PDF.

4L e Alerter les familles / 'academie

» Fixer les seuils d’alerte et de signalement

1.
2.

Rendez-vous dans le menu Paramétres > VIE SCOLAIRE > Options.

Dans 'encadré Gestion de l’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 [’lacadémie.

» Voir les éléeves ayant dépassé le seuil « Alerte aux parents »

1.

2.
3.

6.

Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards > ﬂa Tableau de signalement
des absences.

Choisissez la période a prendre en compte dans le menu déroulant.

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

ion de I i [Les 30 derniers jours ouvrés ~ | au [1203:2020 B3| au (26052020 BD| |- | Clagses (Toutes) | Régimes (Tous} |~  Bourses (Toutes) o
Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen ':: 3 Signalement académique - gevil en % j: 4
'
% g x-09 ‘o |-,
3 Elgves -lgM

Pour envoyer un courrier aux responsables, sélectionnez tous les éleves, faites un clic
droit et choisissez Alerter la famille.

Eléves ayant atteint le seuil d'alerte des familles | Tri par éléve - | @ E=
Dates Matiére Y Motif RA Suivi Q
BLAHNC Jing (CM1) 4] (2 absences) ¥
le 04/05 de 08h30 & 16h30 Education physigue et sportive, Frangais 2 ] Matif Fublipostage !
le 0904 de 053h30 & 16h30 Education physique et sportive, Frangais 2 [ Matif Alerter |a famille

. Choisissez la lettre type Alerte aux parents personnalisable dans Llonglet

Communication > Courriers > ﬁ Edition des lettres types.
Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.
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» Voir les éléeves ayant dépassé le seuil « Alerte aux parents »

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Absences et retards > ﬂa Tableau de signalement
des absences.

2. Choisissez la période a prendre en compte dans le menu déroulant.

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

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

de I' &ij ‘Les 30 derniers jours ouvrés - | du |12!l]3.l'2l]2ll | au|25!05.f2l]2ll | = | Clagges (Toutes) "~ Régimes (Tous) = | Bourges (Toutes) -n-
Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen = j:3 Signalement académique - gevil en ':j: 4
'
L] " g " y
X f 5 = = J ) h
3 Elves -lgm
-] R =

Eléves ayant atteint le seuil d'alerte des familles | Tri par éléve
Dates Matiére Wi Motif RA Suivi Q

LS

BLAHC Jing (CM1} 4% (2 absences)
le 0405 de 08h30 & 16h30 Education physigue et sportive, Frangai: 2 I:‘ Matif;
le 0904 de 08030 & 16030 Education physigue et sportive, Frangais 2 D Matif

Publipostage 4 E Alerte aux parents o
Signaler a l'acadérmie 4 & Alerte aux parents
Alerter la famille

Supprimer le signalement

5. Choisissez la lettre type Info Signalement académie personnalisable dans Llonglet
Communication > Courriers > @ Edition des lettres types.
6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.
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Fiche 23 « Saisir les services proposés par l'école

Tous les services gérés par l'école (garderie, étude, cantine, etc.) peuvent étre saisis et
proposés aux parents. L'intérét de cette fonctionnalité est de mettre a jour le tableau de bord
du professeur, qui saura alors ce qui est prévu pour chaque éléve, et d’avoir un décompte
précis des effectifs prévus pour chaque activité. Les services périscolaires peuvent étre gérés
par un personnel connecté en Mode vie scolaire.

1eCreer des services annuels

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > VIE SCOLAIRE > Services périscolaires.
2. Sélectionnez un service par défaut ou, si vous souhaitez en ajouter, cliquez sur la ligne de
création.

Services périscolaires

Code Libellé Q
I+ Créer un nouveay service
G Garderie matin @
Ch Cartine
ETU Etude surveillée
G5 Garderie soir

3. Dans le volet de droite, décrivez le service mis en place. Indiquez :
e '’heure du service,
« les jours concernés,
si la capacité d’accueil est limitée, le nombre de places maximal,
« un descriptif du service,
la période pendant laquelle les parents pourront inscrire leurs enfants au service,
« si le dépot de justificatifs est autorisé (par exemple, le justificatif de quotient familial),
si vous autorisez la modification ponctuelle d'une inscription. Les parents ont alors la
possibilité d'annuler / d’ajouter une inscription a un service périscolaire.

Services périgcolaires

Code Libellé

initiation Anglais  De [1B:30 2| &

Jours diouverture o lundi marchi mercredi ¥ jeudi vendredi

@ Créer un nouvesu service
G Garderie matin
A Cantine

ETU Etude surveiliée < Limiter ks capacité daccueil & :

-_ Initiation Anglais Diescriptit du service (4 destinstion des parents) :
GS Garderie soir

HE L

Chers parents,

Il r'est jamais trop tit pour apprendre langlais. L'école prapase donc dés le mois d'octobre un cours
dinitiation & Fanglais. Le lundi concernera les classes de CE1 et CE2. Le jeudi raszemblera les classes
de CM1 et CM2.

Une animatrice de I'azzocistion "Mini-school” interviendra dans nos locaux. || #'sgit d'une méthode
Iudigque hasée sur le mime et la chanson.

C'est aussi loccasion de découvir les cuttures et traditions snglophones
Mous accepterons 20 enfants pour chague niveau.

&vec fout mon dévouement
Le Directeur

Saut cle ligne : Maj+Ertrée 543 0000

Ouwrir les inscriptions annuelles du |I]3!09.l'2l]2l] | au ‘189‘09#‘2020 |

Permettre le téléchargement de justificatits

1 Sutorizer la modification d'une inscription EI jours avant
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2 ¢ Activer les services et informer les parents

Une fois les services créés, il faut en informer les parents.

1. Pour que le service soit visible sur UEspace Parents, veillez a bien activer le service
périscolaire en double-cliquant dans la colonne

Services périscolaires

Code Libellé Q
) Créer un nouvesu service @T
Ghd Garderie matin @
CA Cantine
ETU Etude surveilée
2 [inistio

GS Garderie sair

2. Avertissez ensuite les parents de la mise en place du service et U'ouverture a Uinscription
en diffusant une information (voir Fiche 28 = Diffuser une information, page 88).

Comment les parents procedent-ils a l'inscription au service ?
L'inscription se fait exclusivement depuis U'Espace Parents. Dés son activation, le service
proposé est visible dans l'onglet Périscolaire.

Les parents sélectionnent le service dans le bandeau a gauche. Sur la droite, ils sélectionnent
les jours souhaités et s’inscrivent.

Ecole élémentaire Jacque§ ‘Prevert @ BLAI;:ICJing = 0 o oy F-‘RDND.RER
Espace Parents - M. BLANC Méline Bl E
PAGE DACCUEIL  CARNET DE LIAISON EVALUATION BLOG CAHIER DE TEXTES EMPLOI DU TEMPS PERISCOLAIRE MES DONNEES
b
n E @ a @
[ ]
Inscriptions aux services périscolaires = K=
Garderie matin = Inseriptions annuelles au servics Chers parsnts, Il n'est jamais trop t6t paur apprendre I'anglais. L'émle

proposs donc dés le mais dactkobre un caurs dinitistian & l'anglais. Le
lundi concernera les classes de CEl ot CEZ. Le jeudi rassermblera les
classes ds CM1 et CM2. Une animatrice de 'association "Mini-schaal’

|de 07H30 & DBH3D N
Les inscriptions sont ouvertes jusqu'au 19/0%/2020. Choisissez les jours ol vous souhaitez inscrire votre enfant st cliquez sur *1s

rinserist oU Cliqusz sur *1& né rminscris pas . 2
Cantine intervisndra dans nos locaux. Il sagit duns méthads ludique tasss
de 123D 3 T3H3D sur ls e st la chanson. C'est aussi laccasian de déaauvrir les
] | jeudi cultures et traditions anglaphanes. Naus accepterans 20 enfants paur
chaque niveau. Avec fout man dévauement Le Girecteur
Etude surveillse B

— —

de 16H30 8 17H30
12 miinscris
Initiation Anglais
de 16H30 8 17H30
Carderie soir '[ &
ds T7H30 3 18H30
= .
| 4
——

d \
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Fiche 24 « Gérer les inscriptions aux services

Depuis leur Espace, les parents prennent connaissance des services périscolaires proposés.
S’ils sont intéressés, ils procédent a Uinscription de leur enfant en précisant, si nécessaire,
les jours concernés et en fournissant, si besoin, des justificatifs en piéces jointes. Les
inscriptions peuvent étre gérées par les personnels en Mode vie scolaire.

1« Validation des inscriptions

Vous pouvez valider les inscriptions au fur et a mesure des retours des parents ou attendre la
date de fermeture des inscriptions annuelles que vous avez indiquée lors de la création du
service (voir page 74).

1.

2.

3.

4,

i

Rendez-vous dans longlet Vie scolaire > Services périscolaires > I(-@, Services
périscolaires.

Dans le menu déroulant, sélectionnez le service a gérer: les réponses faites par les
parents depuis leur Espace apparaissent.

Faites un double-clic dans la colonne Validation. L'inscription est prise en compte [oul].
Faites a nouveau un double-clic pour la refuser [uon].

Des que vous validez Uinscription, celle-ci est alors considérée comme effective au
jour souhaité par les parents.

Inscriptions au service |Ini'tiation Anglais - | - | Classes (&/12) ﬂ-
- Demandes de la famille o Inscriptions effectin. ~
Eléves Classes Validation
lun. jeu. ir] lun. jeu.
ACCARY Gauthier CE1 x |oul|
AHURE Pigrre CE1
ALEXANDRE Jessica Chiz
ARMBRUSTER Baptiste CE2 hme =
AUGUSTO Noemiz CE1 M.BOIE
AUGUSTO Svyhille Chiz
BECOT Céline Chi1 M. DU
BEM MERIEM Clivier Ch1 Mme £
BERRAT Laure Chil M. DU
BERRAT Léa Chi1 hime £
BERRAT Rozette Ch2
BERRY Lola CE1
BERRY Severine CEZ Mme =
BESACIER Léo Chi1 M. DU
BLANC Jing M1 x -
BLANC Séverine CE2 M BOK {b e
BOUCHE Leliana Chi2
BIOURRE Ly oMt x
BRIGHAY Martine CE2 M BOIE
BUISZO0ON Romain CE1
BUSSOMN Yealine CE2 Mine = W

T ot des domondes | 1|2 desinseritons| 11|

Dans la ligne du bas, le nombre des demandes est comptabilisé. Le symbole i vous
avertit lorsque les inscriptions effectives dépassent la capacité d’accueil.

BUSSON Yealine CEZ2 Mme £ W

ot des domandos | 21| 20 dos nsortions | 3| 421

2 ¢ Consulter les inscriptions ponctuelles

Sivous avez autorisé la modification d'une inscription lors de la saisie du service périscolaire
(voir page74) depuis leur Espace, les parents peuvent activer/désactiver des jours
d’inscription au cours de l'année.



Périscolaire

Pour inscrire/désinscrire ponctuellement leur enfant a un service, il faut nécessairement

qu’il soit inscrit au service annuel.

1. Rendez-vous dans Llonglet Vie scolaire > Services périscolaires > Inscriptions
quotidiennes.

2. Sélectionnez le service périscolaire, puis le jour concerné.

3. Dans le tableau, tous les éléves inscrits pour le service sont affichés. Une coche signale
les éleves pour lesquels Uinscription est exceptionnelle.

Ingcriptions au gervice |Etude surveillée hd | =  Clagszes Tous 24/09:2020 -u-

Classes Eléves Inscripti pii 1l Ab t:
Chi2 AUGUSTO Syhille
Cha1 BLAMNC Jing
Ch1 BOURRE Lily
Chal CLAVEL Romain
Chal DELAFOSSE Antaine
Chiz DUTRIJGE Eloize
Ch1 ESCUDE Mael
Cha1 HANRIOT Baptiste
Cha2 LAHURE Matea
Chi1 MALLE Acdsrm
Cha1 MARTIMN Louis
Chiz OILANME Louis
Chit PCINZOT Guenhadl
Cht ROCHE Emtmanuee
Chi2 ROLLET Julien
Chaz SiMAD Chrystel
Chi1 SOMET Carine
Chal TAILLANDIER: Mathieu
Chi2 TRIMEL Constance
Chiz YIALLAT Thomas

SAOMM Lins

Ch2
T T R S R
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Fiche 25 « Remplir l'agenda

L’agenda PRONOTE Primaire vous permet des partager des évenements avec les personnels,
les professeurs et les parents. Cette fonctionnalité peut également étre utilisée par les
personnels en Mode vie scolaire ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 ¢ Saisir un évenement dans l'agenda

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Agenda > 5 Agenda.

2. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.
3. Cliquez-glissez sur les créneaux ou 'évenement doit avoir lieu.

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

N

Mon agenda

EEEEE « [Semaine # (05 - 11 oct. 2020) | »

Luncli 05 oct. L .
FEIR Nouvel Evenement x

Titre: |Exposi‘tion des oeuvres construites en Kapla | Catégorie | Etablissemnent - |
Diébut : ||]5r"1|]-"2|]2|] | |15=3|l = | Sans horaire Fie
Dfinir une
13h00 PR
Fin:  [osmo2020 9| pisoo % périndicité
commertaire ;
14h00 @
.

1:3h00

16h00

5 vIPartage avec *

Destinataires

Responsables des éléves de | = [0
i Professeurs | = |0
Personnels | - 0O

Directeur de 'Scole

*: Les utiisateurs administratifs avant le droft de consuter tous les événements voient tous les événements partagés.

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

| Etabliszement - | ¢ER Liste des familles d'événements

g Libellé

B0

' Mouvele Famille

[ Etahlissement

Annuler “Walider

. Saisissez le commentaire. Celui-ci peut comporter 1000 caracteres.

Vous pouvez éventuellement joindre un document :

o I : piéces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.),

« #& : documents joints depuis votre compte Cloud (espace de stockage sur Internet du
type Box, Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte].
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8. Par défaut, l'évenement est partagé. Pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda, décochez l'option & Partagé avec.

9. Désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons - pour indiquer les parents et/ ou
professeurs concernés par l'évenement.

10. Cliquez sur le bouton Valider. L'évenement est désormais visible dans l'agenda.

fRiH Nouvel événement x Luni 05 oct.

Titre:: |Exposi‘tion des oeuvres construites en Kapla | Catégorie

Debut: [05M02020 BB| [6:30 2|  [ISans horaire =
Definir une
Fin:  [vsmoz020 ED| [1ao0 < périodicité 13h00
Commentaire :
@ e : p FETEEN p . 14h00
A lizzue de leur journée Kapls du 02 octobre, toutes les réalizations des enfants seront exposées dans la grande salle &
'y l'entrée de 'école. Des milliers de planchettes suront &té utilisées & cette occasion par les éléves (de la moyvenne section
au Ch2).
15h00
16h00
P Exposition des oeuvres
7 +
@ FEEEEES X construites en Kapla
Destinataires 17h00|A lissue de leur jourljén_a Kgpla du 02
octobre, toutes les réalizations des
Rezponsables des éléves de | = |7 enfants seront exposées dans la
grande salle & l'entrée de 'écale. D@

Professeurs | = 12 18ho0
Perzonnels | - 4

Directeur de 'Ecale

*: Les utilissteurs administratits ayant le droit de consutter tous les événements voient tous les événements partagés,

Comment les parents sont-ils informés de l’évenement ?

L’évenement s’affiche dans Carnet de liaison > Agenda sur leur Espace et apparait sur la page
d'accueil de U'application mobile.

BLANC Jing (CM1)

Page d'accueil

- Exposition des oeuvres constru...
Absences, punitions ...

Du 5 oct. & 16h30 au 9 oct. & 18h00
A lissue de leur journée Kapla du 02 octobre,
toutes les réalisations des enfants seront

Aucun nouvel événement

exposées dans la grande salle a l'entrée de
l'ecole. Des milliers de planchettes auront été
utilisées & cette occasion par les éléves (de la
moyenne section au CM2).

Carnet de la classe

Aucune nouvelle information

Agenda

Exposition des oeuvres construites

05
en kapla
¢t Dby 5oct 4 16h30 au 9 oct. & 18h00 ©
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» Modifier / supprimer un événement

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Agenda > 5 Agenda.
2. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.

3. Faites un clic droit sur l'éveénement concerné, puis choisissez la commande appropriée. Si
vous souhaitez modifier 'évenement, apportez vos corrections, puis validez de nouveau.

i Modification de I'événement

Mon agenda
5 M fa] « [semaine 41 (05 - 11 act. 2020 = || Tire:  [Exposition des ceuures construites en Kapla Catégaris | Expositions -
Lundi 035 oct. Mardi 06 act Déhut - |0540/2020 Sans horaire =
Définir une
Fin:  [09402020 18:00 = périodicite
15m00 Commentaire :
@ A lissue de leur journde Kapla du 02 octobre, toutes les réalisations des enfants seront exposées dans ks grande salle &
- l'ertrée de l'Ecole. Des miliers de planchettes auront &é utiizées & cette occasion par les éléves (de la mayenne section
16h00 &l Ch2)

Exposition des oeuvres |
construites en Kapla

17hi0 & lissue de leur Jjournee Kapla du 0

octobre, toutes les réalisstions des Madifier

enfarts seront exposees dans la

Créer

grande salle & lentrée de I'école. [;Q Supprimer
100 Eovpe & /lPartagé avec*
Copier Destinataires
19h00 Caller Responsshbles des daves de | = |7
Professeurs | == |12

Personnels = |4

Directeur ce 'école

*: Les utiisateurs administratits ayant le droft de consulter tous les événements voient tous les événements partagés

» Modifier (catégorie, publication) / supprimer des événements en méme temps

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Agenda > := Liste des événements.
2. Sur la réglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.

3. Sélectionnez les éveénements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.

4. Faites un clic droit et choisissez la commande appropriée.

Remarque : si vous modifiez un événement périodique, PRONOTE Primaire vous demande si vous
souhaitez modifier uniquement cet événement ou bien tous les évenements de la série.

2+ Créer un evenement recurrent

Si un évenement doit se produire a plusieurs dates, il est possible de créer un évenement

récurrent.

1. Rendez-vous dans U'onglet Communication > Agenda > 5 Agenda.

2. Dans la fenétre de création de l'événement, cliquez sur le bouton Définir une périodicite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez a quelle fréquence il doit étre répété et sur quelle
durée.

4. Cliquez sur le bouton Valider.

FRH Nouvel événement

Titre : | & i Catégorie Pédagogie -

Déhut : |03/09/2020 Sans haraire &
Definir une

Fin 03/09,2020 730 5 périodicité

#® périodicité de I'événement

De a Sans horaire

Guotidienne Le D tous les [lmuis
e s | = R
® Mensuelle

Jours ouvrés uniguement

ou 03092020 | ay [05072021 B

Annuler
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5. La périodicité est alors prise en compte.

BN Nouvel événement

Titre: : i & i Catégarie Pé&dagogie v | [

~u

Ll
Modifier la
périodicité

Le premier jeudi tous les mois & compter du 0309/20 jusgu'au 0607 /21 de 16h30 & 17h30

6. Les évenements ainsi générés peuvent ensuite étre modifiés individuellement, ou bien
comme série. Il s'affichent dans l'agenda avec licone £¥.

Jewdi 03 sept.

Réunion pédagogique mensuelle

(57357

3¢ Personnaliser son agenda

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Agenda > 5 Agenda.
2. Cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite et choisissez d'afficher :
e les cours,
« les vacances et les jours fériés.
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Fiche 26 » Envoyer des courriers (papier ou e-mail)

Un courrier est une lettre type personnalisée en fonction du destinataire. Il peut étre imprimé,
édité en PDF ou envoyé par e-mail.

1eCréer un en-tete

Sivous souhaitez imprimer des courriers avec en-tétes, il faut au préalable créer vos en-tétes
dans le menu Paramétres > ECOLE > En-tétes / Pieds de page.

1. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

2. Sélectionnez le type de modele :

« Dimension libre : le modele 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 ;

« Dimension avec une hauteur maximale de 3 cm : a 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 ;

« 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.

3. Sélectionnez l'en-téte ou pied de page dans la liste et personnalisez-le dans le volet a
droite.

4. Sivous avez choisi les modeles Dimension libre ou Dimension avec une hauteur maximale
de 3cm, vous pouvez définir la mise en page [(orientation, alignement, taille et
encadrement).

5. Cliquez sur le bouton Insérer et choisissez les variables souhaitées. Les informations
concernant l'établissement sont celles saisies dans le menu Paramétres > ECOLE >
Identite.

6. Pour afficher un logo dans l'un des modéles par défaut, chargez-le au préalable dans le
menu Paramétres > ECOLE > Logos au formats *.bmp, *.jpeg, *.jpg ou *.png, puis faites un
clic droit sur Uencart Logo du modéle et choisissez Bibliothéque de logos > [Nom du logo].

Modéles Crientation Alignement & limpres=ion Taille {mm] Encadrement
) Partrait g : 31
e Dimension O t.: Paysage ® Gauche () Certré () Droite L= - [ |Encadrer
ibellé 2 .
Fixe <3cm Libre .‘!.. Hauteur :

) Créer un modéle

Calibri

Banniére horizontale

|G | S EEEEQQADCXEA

= AsBC .!_ Insérer | =Rechercher dne balise par son howms= |

£
|
: Date du jour
: Année scolaire

Adresse accés PRONOTE.net

Etablissement

Bibliothéque de logos

widpERS - ligne 1 &abn
wid pERS - ligne 2 &abn
wCode poatal dabon aville
dabo

Contact :

TEI: aTéEphons 1 émbw
Scolarié : oTékphone 2 éaba
Emai : aE-mail 1
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2+ Créer ou personnaliser une lettre type

La lettre type contient des variables qui sont remplacées par les données appropriées lors de
U'envoi.

» Créer une nouvelle lettre type

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.

1. Rendez-vous l'onglet Communication > Courriers > @ Edition des lettres types.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé clair et distinctif 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.

Lettres types

| Toutes les letires types b

Libellé Catégorie Q,
Réuni0n| 4 #RN Catégories x
4 Destinées aux professeurs Ij_j
Connesdign des professeurs Divers Professeur

4 Destinégs aux responsables

1er envoi-Al CE Absences Responsable
1er rappel-Ahs Absences Ahzences
2eme rappel-Absen Absences Ahsences & retards

Divers
Incidert

Certificat de scolarité
Certiticat de scolarits (x2)
Deécharge

Incident

Divers

Purition

Incided Responzable seul

Connexion des responsables Rezponsable seul Retards

1er envoi-Retard Retards Signalement

Alette aux parents Signalement Académie

Info signalement académis Signalement n Signalement
10

Annuler “alicker

4. Cliquez sur le bouton Valider.

5. Sélectionnez la lettre nouvellement créée dans la liste et saisissez le contenu dans le
volet a droite.

» Mettre en forme une lettre type

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > ﬁ 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 :

« des images,

e Un en-téte,

« des variables, qui seront remplacées par les données adaptées aux destinataires lors de
U'envoi.

» Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > ﬁ Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste.
3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.
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»Supprimer une lettre type

Les lettres types par défaut ne peuvent pas étre supprimées.
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > ﬁ Edition des lettres types.
2. Sélectionnez la lettre (non grisée), faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

» Restaurer une lettre type par défaut

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > & 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 loriginal.

3¢ Envoyer un courrier depuis une liste de ressources

L’envoi d’un courrier est possible lorsque le bouton [3<] est actif dans la barre d'outils.
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires concernés dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

Fichier Editer Extraite Imports/Exports Mes préférences Pararnétres Serveur Configuration

s8BE3 ORQ 1¢I5 & &

Professeurs @

Professeurs fR% Enyoi de courriers »

Envoi d'un courrier pour les professeurs

Civilité H Pré : T ) . -
fuiite om renom Id. ® zilectionnés (1) Oextrats (1) Otous (14)

(#) Créer un professeur

DURAMD

Type de sortie : ® Imprimante PDF ) E-mail
Mam: Okl CETORCL) P
Mb. de copies : I:I Copies triges

Impression en noir et blanc
+ Un document par ressource

Libellé Catégorie

4 Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs Divers

Réunion

Imprimer les étiquettes carrespondantes |-£|

Rédiger une lettre type @ Fermer Apergu Imprimer

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie :
« Imprimante pour un envoi papier,
« PDF,
o E-mail (le courrier est alors envoyé dans le corps du mail et/ou en piéce jointe au format

PDF).

4. Sélectionnez la lettre type a utiliser.

5. Si vous lancez une impression papier, vous pouvez imprimer les étiquettes
correspondantes pour les enveloppes. Cochez Lloption Imprimer les étiquettes
correspondantes et cliquez sur le bouton 3 pour spécifier votre modele d’étiquettes.

6. Vérifiez le résultat avec UApercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

» Consulter les courriers envoyés

Les courriers envoyés sont listés dans l'onglet Communication > Courriers > h Historique
des envois.
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Fiche 27 « Envoyer des SMS

L’envoi de SMS depuis PRONOTE Primaire ne nécessite aucun abonnement, mais l"école doit
étre inscrite au service d’envoi des SMS (en prenant connaissance des colts d'envoi d'un
SMS]) pour utiliser cette fonctionnalité.

1eS’inscrire au service d’envoi des SMS

Retournez & Index Education le formulaire d’inscription disponible depuis le menu Fichier >
Imprimer le formulaire d’inscription pour l’'envoi de SMS.

2 « Editer des SMS types

Des SMS types sont proposés par défaut ; vous pouvez les modifier ou en créer de nouveaux.

1. Rendez-vous dans l'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 U'envoi.

SMS types Reédaction des SMS types
| Tous les SMS types - Inzérer =Rechercher une halise par soh homs
Libelle Caté(Q | ATTENTION : Au delé de 160 caractéres les messages seront découpés en plusieu

[ Créer un nouveau SMS type n p - < P o

= ) Suite aux violerts orages et aux dégdts occasionnés dans le batimert &, nous ne
4 Destinés aux professeurs I |pourrons pas accusilic <PrenomEles lundi 16 novembre. |

Connexion des professeurs Divers Le directeur Rémy Martin

A Destinés aux resp bl

Absence Absences

Ahszence ouverte Abhzences

Connexion des parents Divers

Fermeture exceptionnells
Incicerit Incidert
Retard Retards

Laongueur du SMS type (hors variables insérées) @ 152160 caractéres

3+ Envoyer des SMS

Dans de nombreux cas, le SMS reste le moyen de communication le plus efficace. Vous pouvez

envoyer des SMS pour prévenir rapidement les utilisateurs d'une fermeture exceptionnelle,

d’un changement de derniére minute, etc., mais aussi pour transmettre les informations de

connexion au début de l'année (voir page 41).

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et cliquez sur le
bouton D dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de Uaffichage). Vous pouvez le modifier dans le volet a droite.

3. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Remarque : le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable. Si vous

souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler 'établissement, insérez le numéro dans le corps
du SMS.

4« Voir les SMS envoyés

Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [#] Liste des SMS envoyés.
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Fiche 28 ¢ Diffuser une information

La diffusion d’une information permet de toucher un large public sans engager d’échange
(pas de réponse possible) tout en sachant si les destinataires ont pris connaissance de
Uinformation (accusé de réception). Cette fonctionnalité peut également étre utilisée par les
personnels en Mode vie scolaire ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 ¢ Saisir une information

A

indiquer les parents ou professeurs a qui s’adresse l'information.
5. Indiquez le titre de U'information.

Infor

Titre

Catégorie

i
s

=+ Créer une information ou un =ondage

v Diffuser une information
bl Effectuer un sondage
H“ Utiliser un sondage de la bibliothéque

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > I;I Informations et sondages.
Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.
Cliquez sur la ligne de création, puis sélectionnez Diffuser une information.

Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons

pour
|Tuutes A | | = Rechercher = ‘
Destinataire @ Période Auteur £
8l Diffuser une information x
Destinataires
Responzables des éléves de | -
Professeurs | =
Perzonnels | == |0
Directeur de 'école
Titre: |0rganisation du voyage de fin d'année des CM2 | |Divers -
@B[H EE EE| mial o 13px v x DO BB
&
Bv—L ZE EE 90 AveV X O &2
Broulion (@) Publier & partir cu (290320103 jusquau [ 1062021 B3|
Annuler “alider
sur le

6. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Le cas échéant, cliquez
pour créer une nouvelle catégorie.

bouton

| Divers

v|

fRH Catégories x

) Mouvesu Q
Acminiztrstion 1
At

Divers

Sortie
Sport
Wie zcolaire

1 |

Arinler Walicler




Communication

7. Vous pouvez éventuellement joindre un document :
e [J : pieces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.),
« && : documents joints depuis votre compte Cloud (espace de stockage sur Internet du
type Box, Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte].

@ sélectionner le fichier *
« v <« Documents » Woyages de fin d'année v 0 2 Rechercher dans : Woyages d..
Organiser « Nouveau dossier ==« [ o
Marm Modifié le Taille
3 Lccés rapide
Organisation Yoyage en Vendée - CM2,pdf  25/03/2021 14:12 109 Ko
e Creative Cloud Files
@ OneDrive
= cePC
o Réseau
Mo du fichier : | Organisation Yoyage en Vendée - CM2.pdf V| L] St

Organization Voyage en Vendée - C.. X

8. Saisissez et mettez en forme le texte.
9. Définissez la période durant laquelle U'information doit rester visible.

10. Cliquez sur le bouton Valider.

#rn Diffuser une information x

Destinataires

Responzables des éléves de | = [1
Professeurs | = |1
Perzonnels | = |0

Directeur de l'école

Titre |0rganisation du voyage de fin d"année des CM2 | | Sortie -

= snial v 13px v %D
E| G Avev| x| Q| F R I

0gruvu=s=s
&

meC — e
vv—_?; = i=

Bonjour 4 tous les parents,

voici donc le planning des 3 jours, les bagages 4 prévoir et les régles 3 respecter par les enfants.
Merci d'en prendre connaissance.

Cordialemnent

Rérmy Martin
Le Directeur

COrganization Voyage en Vendée - C.. X

Brovilon (@) Publier & partr du | 2010312021 B jusauau [3105:2021 B

Annuler Walicer
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» Modifier / dupliquer / supprimer une information

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > I;I Informations et sondages.

2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.

3. L'information apparait désormais dans la liste. Faites un clic droit sur Uinformation
concernée, puis choisissez la commande appropriée.

Remarque : a partir du moment oU un destinataire a indiqué avoir pris connaissance de

linformation, vous ne pouvez plus modifier son contenu. Dés lors, vous pouvez seulement

intervenir sur les destinataires ou la date / période de publication.

Comment les parents prennent-ils connaissance d’une information ?

L'information s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de la classe sur leur Espace et apparait
sur la page d’accueil de l'application mobile avec notification. Aprés lecture de Uinformation,
les parents cochent J’ai pris connaissance de cette information.

AMIOT Mathieu (CM2)
Page d'accueil

Derniéres évaluations

Bonjour a tous les parents,

Langues vivantes
Hier
voici donc le planning des 3 jours, les bagages a
prévoir et les régles a respecter par les enfants.

Merci d'en prendre connaissance.
Absences, punitions ...
Cordialement
Rémy Martin

PR Le Directeur
Aucun nouvel événement

Jai pris connaissance de cette information O

A Organisation Voyage en Vendée - CM2.pdf

I 20217
Carnet de la classe e 29/03/20.

Organisation du voyage de fin
0 d'année des CM2 -
MARTIN R.

2+ Consulter les accusés de réception

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > I;I Informations et sondages.
2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.
3. Sélectionnez l'information dans la liste a gauche.
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4. Sur la partie droite, cliquez sur longlet Retours: ils sont classés par type de
destinataires. Un clic sur un volet permet de voir en détail qui a accusé réception de
Uinformation.

Apercl | Retours

Atficher uniquement les personnes ayant répondu Afficher le nombre de réponses
Destinataires AR regu 3
4 Professeurs (1) 100% &
. DI MECOD 5.
4 Responsables des ééves (20) 15%
A CW2 20 15%

Responzable de '8l&ve ALEXANDRE Jessica
Responsable de '8léve AUGUSTO Syhille
Responzakle de '&léve BERRAT Rozette
Responzable de '8léve BOUCHE Leliana
Responzable de '8léve COLLIGNOR Paul
Responzable de '8léve DUTRUGE Eloize
Responsable de 1'8léve GARON Muriel
Responzakle de 1'&léve GIUYOLLOT Laure
Responzable de 1'8l&ve JACAUEMOT Charly
Responsable de 'Eléve KAMEL Yaaline
Rezponzable de '&léve LAHURE hateo
Responzable de '8léve MARTIN Pierre yves
Responzable de '&léve QZANNE Louis
Responzakle de 1'8léve ROLLET Julien
Responsable de 1'8léve SIMAC Chrystel
Rezponzakle de 1'&léve TRAYNARD Mélodie
Responzakle de 1'8l&ve TRIMEL Constance
Responsable de '8léve VISLLAT Thomas
Responzakle de 1'&léve WOITURCOMN Elizabeth
Responzable de '8l&ve WONM Ling

@ 21

3¢ Consulter toutes les informations recues / envoyées

Les dernieres informations recues s’affichent sur la page d’accueil, mais vous pouvez
consulter toutes les informations dans affichage dédié.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > [; Informations et sondages.

2. Sélectionnez Réception ou Diffusion dans la barre de titre pour consulter les informations
recues ou envoyées.

3. Sélectionnez une information dans la liste a gauche.
4. Visualisez son contenu sur le volet de droite.

4+ Informer les professeurs d’un incident ou d’'une punition

Les informations peuvent étre utilisées également pour avertir les professeurs d'un incident
ou d’une punition.

1. Rendez-vous dans l'onglet Vie scolaire > Incidents / Punitions > Sg Saisie.
2. Sélectionnez l'incident ou la punition.
3. Dans la rubrique Diffuser Uinformation dans l’école, cliquez sur le bouton 5 .
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Fiche 29 « Faire un sondage

Un sondage permet de poser une question a
réponses (libres ou prédéterminées). Cette fo

un ensemble de destinataires et d’analyser les
nctionnalité peut également étre utilisée par les

personnels en Mode vie scolaire ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1eCréer un sondage

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > I;I Informations et sondages.
2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.
3. Cliquez sur la ligne de création, puis sélectionnez Effectuer un sondage.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons

indiquer les parents, professeurs et/ ou p
5. Indiquez le titre du sondage.

pour
ersonnels a qui s'adresse le sondage.

Informations et = Di |Tuutes - | | = Rechercher = |
Titre [1] Catégorie Destinataire &5 Période Auteur EY
(#+ Créer une information ou un sondage
wil  Diffuser une infarmation
IR Effectuer un sondage x
vl Effectuer un sondage
y“ Utiliser un sondage de |a hibliothégque Cestipabies
Responsables des éléves de | - 1
Professeurs | = 0
Personnelz | = 0
Directeur de 'école
Titre |Destination du voyage de fin dannée des CM2 | ‘ Divers - |
*Saisie des questions
) i — = = — R
Faesmotzte @ 0 g r v ==== wwm v oo v %M@
Guestion 1
Tv—L EiE EE 0 Avevi K| Q
& 5 Fx
@ Cholx unigque () Chokx muttiple () Réponse & saisir
(#) Création d'un nouveau choix
Oui
Man
Donner 'accés en consultstion 8 | - |0
Broullon (@) Publier 4 partir du 11402020 B3 | juscprau 030412021 B3|
Annuler Walicler

6. Choisissez une catégorie dans le men
bouton

| Divers - |

=+ houveau
Administration
Art

Divers

Sortie
Sport
“ie scolaire

1 |5

Annuler

u déroulant. Le cas échéant, cliquez sur le

pour créer une nouvelle catégorie.

ERM Catégories x

Q
]

“alicher




Communication

7. Vous pouvez éventuellement joindre un document :

e [J : pieces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.),

« && : documents joints depuis votre compte Cloud (espace de stockage sur Internet du
type Box, Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte].

8. La Question 1 est sélectionnée par défaut. Saisissez et mettez en forme le texte.
9. Choisissez quel est le type de réponse attendue a la question et saisissez, si besoin, les
réponses possibles :

o 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, voire
ajouter une autre réponse, Sans opinion par exemple ;

o Choix multiple : le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses
proposées ;

« Réponse a saisir : le destinataire doit saisir une réponse libre.

10. Le cas échéant, saisissez une nouvelle question en cliquant sur la ligne de création. Vous
pouvez également intercaler des textes, par exemple un message d’introduction.
11. Définissez la période pendant laquelle le sondage doit rester visible.

12. Cliquez sur le bouton Valider.

FRN Effectuer un sondage x

Destinataires

Reszponsables des éléves de = 1
Professeurs == |0
Personnelz = |0

Directeur de l'école

Titre |Destination du voyage de fin d'année des CM2 | | Divers - |

=Saisie des questions

ayial 13px ¥ 0
Avs®v X Q

@ guestion outexte 1 () BT U ===
&

Guestion 1

|
I~
n
m
i}

& Fx
Bonjour & tous,

nous avons decidé d'organiser un voyage de fin d'année de 3 jours pour les
Ch2.

Avec votre enfant, nous vous dernandons de choisir une destination parmi les 3
proposées. Mous vous laissons jusqu'au vacances de Moél pour répondre & ce

sondage.

Cordialement
® Choix unigue ) Choix multiple () Réponze & saisir

#) Création dun nouveau chaix
Parc u Futuroscops

Chateaux de la Laire

Pury du Fou

Donner 'accés en consultstion & | - 0

Brouillon | . Publier 3 partir du (0140:2020 |iusqu'au |l]3.l'll1.l‘2l]21 |

Annuler Modifier

» Modifier / dupliquer / supprimer un sondage

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > [; Informations et sondages.

2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.

3. Le sondage apparait désormais dans la liste. Faites un clic droit sur le sondage concerné,
puis choisissez la commande appropriée.

Remarque : a partir du moment oU un destinataire a répondu au sondage, vous ne pouvez plus
modifier son contenu. Dés lors, vous pouvez seulement intervenir sur les destinataires ou la date /

période de publication.
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Comment les parents répondent-ils au sondage ?

Le sondage s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de la classe sur leur Espace et apparait
sur la page d’accueil de l'application mobile avec une notification. Seul un retour par éleve est
pris en compte.

AMIOT Mathieu (CM2)

Page d'accueil

Destination du voyage de fin d'a..’
Derniéres évaluations

Bonjour,

nous avons décidé d'organiser un voyage de fin
d'année de 3 jours pour les CM2.

Avec votre enfant, nous vous demandons de
choisir une destination parmi les 3

proposées. Nous vous laissons jusqu'au vacances
de Noél pour répondre & ce sondage.

Langues vivantes
Hier

Absences, punitions ...

Cordialement
Rémy Martin

Aucun nouvel événement
Le Directeur

Pare du Futuroscope

Carnet de la classe

Chateaux de la Loire

Puy du Fou

p Destination du voyage de fin d'année
‘ des CM2
MARTIN R

2 Consulter les résultats d'un sondage

Vous pouvez consulter les réponses au fur et a mesure de la participation au sondage.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > i;l Informations et sondages.
2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.

3. Sélectionnez le sondage dans la liste a gauche.

4. Sur la partie droite, cliquez sur 'onglet Retours. PRONOTE Primaire cumule les résultats
par type de destinataire : un clic sur une ligne affiche le détail des réponses.

Apergy | Retours

Afficher uniquement les personnes ayant répondu Afficher le nombre de réponses

Ce sondage est nominatit

Destinataires répondu Vendé... Parc du...Chitea... 3
4 Responsshles des éléves (200 15% B7% 33% 0%
A CM2 200 13% 67% 33% 0%

Responzable de 'éléve ALEXANDRE Jeszica
Responsahle de 'éléve AUGUSTO Svhille
Responsable de ['€léve BERRAT Rosette
Responzable de '€léve BOUCHE Leliana
Responzahle de ['Eléve COLLIGNON Paul
Responzable de '€léve DUTRUGE Eloise
Responzahle de ['éléve GARON hiuriel
Responzahle de '€léve GUYOLLOT Laure
Responzable de 'éléve JACQUEMOT Charly
Responsahle de 'éléve KAMEL Ysaline
Responsable de ['Eléve LAHURE Mateo
Responzable de '€léve MARTIN Pierre yves
Responzahle de ['éléve OZANNE Louis
Responzable de 'éléve ROLLET Julien
Responzahle de 'éléve SIMAD Chrystel
Responsahle de 'Eléve TRAYNARD Mélodie
Responzable de '€léve TRINEL Constance
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3« Diffuser les résultats du sondage

A lissue d'un sondage, vous pouvez transmettre les résultats de ce sondage & d'autres
utilisateurs.

1. Dans l'onglet Retours, cliquez sur le bouton Diffuser les résultats du sondage en bas de la
fenétre.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons | - pour
indiquer les parents ou professeurs a qui vous souhaitez envoyer les résultats.

3. Un fichier au format *.pdf contenant les résultats du sondage est automatiquement ajouté
en piece jointe.

4. Définissez la période durant laquelle U'information doit rester visible.

5. Cliquez sur le bouton Valider.

#ER Diffuser une information x

Destinataires

Responsables des éléves de | = 1
Professeurs | - |1
Perzonnels | - 0O

Directeur de 'école

Titre: |Résu|ta‘ls du sondage "Destination du voyage de fin d'année des CM2" | | Sortie -
0Bru ==== wa sx v XOEE@E
Pv—L | EE | = A X xt QY &8 fx

“euillez trouver ci-joint les résultats du sondage nominatif "Destination du voyage de fin d'année des CM2".

Resultats SondagelnonymeTableau.... X

Brouilon (@) Publier & partir du [2501:2021 B9 |jusqurau [2600302021 B9 |

Annuler “Walicder
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Fiche 30 e Communiquer via les discussions

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants. Tous les
participants d'une discussion peuvent se répondre entre eux. Cette fonctionnalité peut
également étre utilisée par les personnels en Mode vie scolaire ainsi que par les professeurs
depuis leur Espace.

1 e Désactiver les discussions

Si vous souhaitez empécher les utilisateurs d'utiliser cette fonctionnalité, vous pouvez
désactiver les discussions pour tout 'établissement.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
2. Dans l'encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

2 ¢ Initier une discussion

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > Q Discussions.
2. Cliquez sur le bouton Nouvelle discussion.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons - pour
indiquer les parents, professeurs et/ ou personnels avec qui vous souhaitez initier une
discussion. Il vaut mieux parfois privilégier la diffusion d’une information (voir page 88)
pour transmettre des données a un grand nombre de personnes.

4. Indiquez U'objet de la discussion.

5. Vous pouvez éventuellement joindre un document :

o [J : pieces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.),
« #& : documents joints depuis votre compte Cloud (espace de stockage sur Internet du
type Box, Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte).

6. Saisissez et mettez en forme le texte.

7. Cliquez sur le bouton Envoyer.

fen Nouvelle discussion X

Destinataires

Mouvele
dizcussion

Responsables | - |2
Professeurs | - 0
Personnels | == 0O
Directeur de I'école
Objet [Demande de ROV |
0BT U S=== mia v ux v Av®y £ L5
[=Y

Bonjour,

serait-il possible de se rencontrer 3 'école ce vendredi & 16h45 afin d'évoquer avec vous les
difficultés rencontrées par votre enfant #

Cordialement
Rérny Martin
Le Directeur

H Annuler Errvoyer
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Comment les parents prennent-ils connaissance du message transmis ?

Le message s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet personnel sur leur Espace et sur
U'application mobile avec une notification.

BLANC Jing (CM1)
Carnet personnel

1 le mercredi 29 juillet & e Demande de RDV (¢ > E ]

Emploi du temps Rédiger un message

Cahier de textes

Inclure les parents et les éléves D ENVOYER
Carnet de liaison

rMARTINR. — &2 jeu. 20/02/20 15h28:
Bonjour,

Evaluation

Mes données serait-il possible de se rencontrer a I'école ce vendredi a
16h45 afin d'évoquer avec vous les difficultés

Changer de compte rencontrées par votre enfant ?
Cordialement
Rémy Martin .
Le Directeur /0
bl .
| &
——

‘ \e

3¢ Etre informé des messages recus ety répondre

» Paramétrage des notifications

Vous pouvez étre averti de plusieurs maniéeres lorsque vous recevez un message.
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.
2. Cochez le ou les modes de notification souhaités.
Motification de réception
Lor de la réception d'un message, dun document, d'une information ou d'un sondage
' &fficher le papilon danz la barre de titre

Afficher une fenétre dalerte

Emettre un signal sonore

Remarque : le papillon 948 dans la barre de titre reste actif tant que vous n'avez pas consulté les
éléments recus.

» Depuis la page d’accueil
Seuls les messages non lus s’affichent dans l'encart Discussions.

Remarque : par défaut, sur la page d'accueil, tous les widgets sont affichés. Si ce n'est pas le cas,
cliquez sur le bouton %% en haut a droite et cochez Discussions dans la fenétre qui s affiche.

1. Cliquez sur le message pour le lire. Les réponses s’affichent au-dessus du message
d’origine. Vous pouvez y répondre directement. En cliquant sur le bouton €, vous pouvez
également ajouter un nouveau participant en cours de discussion.

2. Sélectionnez le type d’interlocuteur a inclure dans la conversation.
3. Cochez la personne et validez.
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4. Rédigez votre message : il sera envoyé a la personne que vous venez d’ajouter ainsi
qu’aux destinataires déja présents dans la discussion.

® Discussions (1) A %

Demande de ROV (2) - 17h04 - 28

#il Demande de RD¥ - 3 participants

émh Sélection des professeurs

Aa
- kA Hom Q

[] BOIROM Pierre
] BRANT Régine
[ CHARTON Olivier
M. BLAHC M. - BLAHC Jing (CM1) BLANC Séw.. —» Moi jeu, 20002120 17hi4 Professeurs ] DIMECO Serge
Responsables

B 2 destinataires Ervoyer

[ Directeur

[] DUPONT Jean
[] FILERA Ethan
[ GURTZ Alsin
Cordialement [ JE&M Sylvain
[ MARTIN Rémy
Moi —» 2% jeu. 20/02/20 15h28 L4 PAMTONI Karins
[ PIRIOT Matea
Banjour, [ ITO Swivie

H

Fermer I

» Répondre a un message qui n’apparait plus sur la page d’accueil

Borjour Monsieur le Directewr,

nous vous confirmons notre présence & o8 rendsz-vous

serait-il possible de se rencontrer & 'école ce vendredi 3 16h44 afin d'évoquer avec vous les dificultés

Annuler alicter
rencontrées par votre enfant 2

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > Q Discussions.

2. Sélectionnez la discussion dans la liste a gauche, saisissez votre message a droite et
cliquez sur Envoyer.

[ = rechercher = i lesnonlues  Demande de ROV
4 []
---+ L L]}
= Aa
Nouvele Archiver Mettre & I Purger les Autres 0
discussion corbeile messages actions
& Archives [-%
Objet Date @ | Participants | J&
3= Toutes 17h04 az > = N " E— B
= B Envoyer & b, BLANC M. - BLANC Jing (Chi1) BLANC Séverine (CE2 M BOISSON) Envoyer & tous
Catégories + M. BLANC M. - BLANC Jing (CM1) BLANC Sév.. — Moi jeu, 20002620 17h04
Bleu Borjour Mansieur le Directeur,
I8l Rouge oS Yous confirmons notre présence 4 ce rendez-vous:

.\/er‘t

B Carnet de liaison

Cordialement

4« Catégoriser les discussions

» Créer / modifier des catégories

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations > %8 Discussions.
2. Dans la partie Catégories, cliquez sur le bouton <.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création pour saisir de nouvelles

catégories ou double-cliquez sur les catégories existantes (couleur, nom et abréviation)
pour les personnaliser.

Catégories = ## Editer les catégories
ELl Hom Abrew.
Bilau == Q
(# Créer une nouvelle catégorie i
B Rouge I Bleu B
Drgert u
[ Vert O vert v

1 E

Fermer

» Classer les discussions

1. Dans la partie gauche, cliquez sur En cours.
2. Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Classer.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la catégorie souhaitée.
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4. Retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant a gauche.

5e Gerer les discussions

Les discussions sont privées : il n'est pas possible d'avoir accés a des discussions dans
lesquelles vous n’étes pas inclus - exception faite des messages signalés comme
inappropriés, messages que le directeur peut alors consulter.

» Transferer une discussion a un autre utilisateur

Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Transférer la discussion.

» Mettre fin a une discussion

Prérequis Il faut avoir initié la discussion.

Lorsqu’un utilisateur met fin a une discussion qu'il a initiée, les participants voient toujours
la discussion, mais ne peuvent plus participer.

Sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Mettre fin a la discussion.
»Signaler un message inapproprié ou demander a supprimer une discussion

Faites un clic droit sur le message et choisissez Signaler a Directeur un contenu inapproprié
dans le message ou faites un clic droit sur la discussion et choisissez ou Signaler cette
discussion a Directeur pour suppression : le message / la discussion est alors transmis(e] et
notifié(e) au directeur.

» Supprimer définitivement une discussion signalée

1. Sélectionnez a gauche la catégorie Signalements pour voir les discussions signalées.
2. Sélectionnez la discussion et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton Supprimer.

6 ¢ Archiver les discussions

Les discussions dans la corbeille sont automatiquement supprimées au bout d'un certain
nombre de jours (rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/
Messagerie pour diminuer ou augmenter la durée de stockage].

Messagerie
+| Activer les discussions

Les dizcussions dans la corbeils zerort suppriméss au bout de iours

Sivous souhaitez les conserver, il faut impérativement les archiver.

» Archiver une discussion

Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver.

» Consulter les discussions archivées

Dans la partie gauche, cliquez sur Archives.
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Fiche 31 « Utiliser la messagerie instantanée (chat)

La messagerie instantanée permet de communiquer avec les professeurs et personnels
connectés. Cette fonctionnalité peut également étre utilisée par les personnels en Mode vie
scolaire ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 e 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 le bouton Lancer la conversation.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre message et cliquez sur le bouton Envoyer.

#m Envoi d'un message instantané x

un auun ‘ Q,

3 . PERSOMMEL Personnel - Conneciéne)
. BOIROM Pietre - Mon connectée)
. BRANT Régine - Mon connecté(e)
. CHARTON Olivier - Hon connectels)
[ D MECO Serge - Mon connectére)
. Directeur - Mon connectéie]

. DUPONT Jean - Mon connecté(e)
. DURAND Pierre - Mon connect(e)
W FILERA Ethan - Mo connectére)
[l GURTZ 2lain - Mon connectéie)
. JEAN Sylvain - Non connectéls)
W MARTIN Rémy - Hon connectéce)
. PAMTONI Kating - Mon connectéle)
W PRIOT Mates - Mon connecté(e)
. YITO Sylvie - Mon connectéis)

Fi# Conversation

Aa As-tu la clé de la salle informatigue 7

1 destinataire | = Envoyer

OooooooooooooosE

15

Lancer la conversation -

5. Le message s’affiche sous forme de notification sur les écrans des destinataires
connectés. Un clic sur cette notification ouvre la fenétre de discussion.

Remarque : si vous envoyez un message instantané a un utilisateur qui n’est pas connecté, il le
retrouve dans ses discussions.

2 * Retrouver une conversation

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Messagerie > ﬁ Discussions.
2. Dans le volet a gauche, sélectionnez Conversation.

Discussions ‘ = Rechercher = | Uniquement les non lues Conversation
4 -+ [+ ]
-] = = Aa
=1 En cours Mowvele Archiver Mettre 4 la Purger les Audres
discussion corkeille MESSEHes actions
& Archives
Objet Date /&
= 14hs2 b
OIS Toutes 1 destinataire  Envoyer 3 PERSONNEL P.
Catégories 4 Moi —» PERSONHEL P. jeu. 23/09/20 14h52
Bleu Ag-tu la clé de la salle informatigue
0 Urgent
[ vert

B Carnet de liaison

Conversation

@ Alarte

@ Contact vie scolaire
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Fiche 32 « Utiliser le casier numérique

Les personnels et les professeurs disposent chacun d'un casier. Ils peuvent recevoir ou
déposer des documents.

1+ Déposer un document dans les casiers

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > := Liste.
2. Sélectionnez les utilisateurs concernés.

3. Faites un clic droit et choisissez la commande Déposer un document dans le casier
numérique ou cliquez sur le bouton [T] de la barre d’outils.

Professeurs

Civilité Hom Prénom

i Créer un professeur

Tout sélectionner Cirl+4
Modifier la sélection 4

Supprimer la sélection
Importer depuis le presse-papier Ctrl+%
Copier la liste (format C5W)

Tout extraire Ctrl+T
Extraire la sélection Chrl+3
Enlewver la sélection

Autres Extractions 4

Messagerie
LAl Diffuser une information
E‘ Dérnarrer une discussion
Afficher les discussions comrmunes

Ll Effectuerun sondage

=] Déposerun document dans le casier numérique

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

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une catégorie. Le cas échéant, créez une
nouvelle catégorie.

RN Catégories des casie.. X

Libellé Q
() Mouveau f
Autres types de documents @
Administr stion

Arinler Walicler

6. Cliquez sur le bouton Valider. Les destinataires recoivent une notification et peuvent
consulter le document.

Remarque : la taille maximale des documents peut étre augmentée dans le menu Paramétres >

COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
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2 » Modifier les documents déposés

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Casier numérique > ¥ Documents déposés
dans les casiers.
2. Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :
« 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 ;
e consulter un document (commande sur le clic droit) ;
o mettre a jour un document (commande sur le clic droit) pour éviter de renvoyer un
nouveau document ;
e supprimer un document (commande sur le clic droit) : attention, le document est
supprimé pour tous ses destinataires.

D ts que j'ai déposés dans les casiers

Destinataires

Hom du document Catégorie B Mémo
Personnels Professeurs

(#) Déposer un documert

F—

Consulter

Récupérer depuis le serveur
Mettre 3 jour
Supprimer

Modifier la catégorie
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Fiche 33 ¢« Lancer une alerte PPMS

Vous pouvez lancer une alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Sireté) qui s’affichera sur
U'écran de tous les professeurs et personnels connectés a PRONOTE. L'alerte PPMS peut
également étre lancée par un personnel en Mode vie scolaire ainsi que par un professeur
depuis son Espace.

1 « Modifier le contenu des alertes PPMS par défaut

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

Vous pouvez personnaliser le texte.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.
2. Sélectionnez '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 CONFINEMENT

| Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par '8tablissement.

Noubliez pas de fermer portes et fenétres.

Lancée le 0203 & 09h03 par MARTIN R.. Ouwrir la discuzsion

ALERTE INCEHDIE

| Quittez le batiment dans le calme en suivant les fliches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement préwu.

Ne criez pas - Ne courez pas.

Lancée le 02103 & 09h04 par MARTIN R.. Ovwrir |2 discuzsion

ALERTE IHOHDATION

P ) ;P
gl Ne criez pas - Ne courez pas.

| Quittez le batiment dans le calme en suivant les fliches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement préwu.

e

Lancée le 02103 & 09h05 par MARTIM R.. Ouwrir la discussion

ALERTE HUCLEAIRE X

| Gardez vatre calme |

. ‘ Suivez les consignes de confinement mises en place par '8tablissement.

‘ N'oubliez pas de fermer portes et fenétres.

Lancée le 02/03 & 09h06 par MARTIN R.. Ourir |3 discussion

ALERTE TSUHAMI

Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par '8tablissement.

Ne criez pas - Ne courez pas.

Lancée le 02/03 & 09h07 par MARTIN R.. Ourir |3 discussion
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Gardez votre calme et suivez les instructions.

Ne criez pas - Ne courez pas.

{%

Lancée le 02403 & 09h04 par MARTIN R.. Qurir |3 discussion

2+ Créer des alertes personnalisées

. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.

Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour l'alerte et validez avec la touche
[Entrée].
Sélectionnez l'alerte créée, puis saisissez le texte a droite.

Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas a droite pour avoir un apercu de
l'affichage de l'alerte.

»Supprimer une alerte

Vous ne pouvez pas supprimer les alertes par défaut. En revanche, pour supprimer des
alertes nouvellement créées, sélectionnez l'alerte puis cliquez sur le bouton 1 .

3« Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

1.
2.

Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.
Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le modele d’alerte souhaité dans le menu
déroulant.

fil Alerte aux enseignants et personnels x

Les professeurs et personnels connectés vont &tre avertis instantanément de votre
alerte par une notification dédiée

Modéle o'alerte |Conﬁnement ~ |

Indlicguer qu'il ='agit d'un exercice

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

N'oubliez pas de fermer portes et fenétres.

0 destinataire | - Envoyer

Personnalisez le texte si nécessaire.
Par défaut, il n'y a pas de destinataire : cliquez sur le bouton ' - .

Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires. Vous pouvez cocher tous les
utilisateurs en une seule fois en cochant la premiere case.

Cliquez sur le bouton Envoyer.

Dans la fenétre suivante, vous pouvez soit :

« envoyer un second message aux destinataires ;
o cloturer l'alerte.

Tant qu’une alerte n’est pas cléturée, le bouton @ est visible depuis le Client PRONOTE
Primaire. Cliquez sur ce bouton pour ouvrir a nouveau la fenétre de suivi.

» Procéder a un exercice d’alerte

Dans la fenétre d’envoi de l'alerte, cochez Indiquer qu’il s’agit d’un exercice avant d’envoyer.
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Fiche 34 » Générer des documents au format « étiquette »

Informations de connexion, certificats de scolarité, étiquettes pour les livres et les cahiers,
etc., peuvent étre générés dans un format « étiquette », imprimés sous forme de planche et
éventuellement proposés aux parents en téléchargement.

1 eImprimer des étiquettes pour identifier les cahiers / livres

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2. Sélectionnez les éléves pour lesquels vous souhaitez générer des étiquettes.

3. Lancez la commande Fichier > Générer des documents ou utilisez le bouton @ de la barre
d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, des modeles sont proposés par défaut. Vous pouvez créer
vos propres modeles : pour cela, cliquez sur la ligne de création et saisissez un libellé.

5. Sélectionnez le modele créé a gauche et allez dans l'onglet Contenu du document a droite :
e saisissez du texte et mettez-le en forme ;

« utilisez le bouton Insérer pour ajouter des variables (nom, prénom, etc.) qui seront
remplacées lors de l'édition.

fRN Impression des documents x

Ressources & imprimer

@ sélectionnées (130 O extrates (13)  Otoutes (101)

Type de sortie : ® Imprimante  PDF

Mom:  Adobe PDF o
Formst : | A4 - Ik, e copies © El Copies triges
Impression en noir et blanc
Modeles de documents - Eléves Configuration de |a planche | Contenu du document
Libellé X8 |’11' Calibri v| 17 '|ABG [ S E=E=E=Q0Q

— " 7 5 = .

) Créer un modéle de document 0 Ie] x I%E %””*mm B 1= a8 nsdrer
Modéles destinés aux eléves =
AalEEED ‘ <Recﬁ_ercher whne balise par son hokms | Date du jour
Carte doalir E.|-|-\wz-|-3w|-;-|w-,-|-a- Année scolaire

Adresse accés PROMOTE.net

Cavalier

Certificat de scolarite _l Etablissement 4
Etiquetie ivre Ce livre est cette année sous la Cachet
Informations ce connexion ’ Biblioth&que de logos b
Mom-prénom-classe - « P re n O m + N O m » E n 5 :
DESTINATAIRE : ELEVE
Identité 4

Sil st dgard, marci de le déposer al'accusil ds [Ecole Jacque Etat civil 4

Scolarité

Nom de la classe

Coordonnées Redoublant (si c'est le cas)

Autres informations Début scolarité

Identification Fin scolarité

Ancien établissernent

|1 g

Récupérer

Annuler Apercu Imprimer

6. Allez dans l'onglet Configuration de la planche et indiquez ce que vous souhaitez : nombre
d'étiquettes, etc. Pour imprimer plusieurs étiquettes par enfant, cochez Répéter et
saisissez le nombre d’étiquettes.

7. Vérifiez le résultat avec U'Apercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

Remarque : depuis leur Espace, les enseignants ont une commande rapide pour imprimer des

étiquettes « basiques ».
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2 » Transmettre le certificat de scolarité aux parents

» Vérifier le document proposé par défaut

1.
2.

w

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

Lancez la commande Fichier > Générer des documents ou utilisez le bouton |_§°| de la barre
d’outils.

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le modeéle Certificat de scolarite.

Vérifiez a droite dans l'onglet Contenu du document que le certificat vous convient et
modifiez-le si nécessaire.

Vous pouvez l'imprimer sous forme de planche, de la méme maniére que les étiquettes
dans l'exemple précédent.

Sivous souhaitez que les parents puissent le télécharger depuis leur Espace, vérifiez que
le téléchargement est autorisé : la colonne . doit étre cochée.

» Autoriser les parents a télécharger le certificat de scolarité

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

Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

Dans larborescence, sélectionnez Documents a télécharger dans la rubrique Mes
données.

Cochez Certificat de scolarité parmi les documents proposés.

Choigigsez I'espace i paramétrer |Espace Parents - | <! Publier I'espace et la version mobile

-« Carnet de liaison **

P
-4 Carnetde la classe O Documents liés aux responsables Q
-.|[#| Carnet personnel = @
[ Agenda [ Adresse
.4 Ahsences * [ | Informations de connexion
-] Calendrier
--[#| Evaluation **
|+ Les évaluations = — . o Q
" . - W Documents liés aux éleves
.|+ Releve de competences @
[ Bilan périodigue ** [ Adresse
[+ Livret de compétences numeériques | Carte écalier
[+ Anciens bilang [ Cavalier
"': Blog LA Cerificat de scolarité (Pour tous les responsakles)
""" 4| Blog [ | Infarmations de connexion
"'E Cahier "Tle textes [ Mom-prénom-classe
il#| Gahier de textes *=*
it RE_SSDL”CES pedagogigues Autoriger le téléchargement du certificat de scolarité uniguement pour
[ Emnploi dutemps = le= préférentiels
L4 Classe ™
-.[# Périscolaire Autorizer le téléchargement des attestations
4 Inscriptions Uniguetmert pour les responsables préférentisls
- Mesdonnées ™

L Compte T
- Paramatreg **
[ Renseignements enfant

(F Documents 4 télécharger *

Remarque : vous pouvez également autoriser les parents a télécharger les attestations. Pour cela,
il faut qu’elles aient été affectées aux éléves (depuis la liste des éléves, faites un clic droit sur une
sélection d’éléves et choisissez Modifier la sélection > Attestations).
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Comment les parents téléchargent-ils le certificat de scolarité ?

Le certificat de scolarité est disponible dans Mes données > Documents a télécharger sur
l'Espace Parents et depuis U'application mobile.

En cliquant dessus, celui-ci s’ouvre dans un nouvel onglet du navigateur. Il peut étre alors
téléchargé ou imprimé.

BARBIER Anna (CE2)
Documents a télécharger

[ ror | Certificat de scolarité de BARBIER Anna
2020-2021

Emploi du temps

Cahier de textes

G | 2 m

Carnet de liaison
Evaluation

Mes données
Compte

Parametres

Documents & télécharger

Changer de compte
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Fiche 35 ¢ Se connecter a la console d’hébergement

Depuis la console d’hébergement, vous pouvez piloter les applications PRONOTE Primaire
Serveur et PRONOTE Primaire.net qui sont hébergées chez Index Education.

Dans la pratique, vous aurez besoin de vous connecter a la console uniquement si vous
souhaitez mettre en service une sauvegarde ou pour modifier le temps d’inactivité aprées
lequel les utilisateurs des Espaces sont automatiquement déconnectés (par défaut,
30 minutes).

1 Acces au portail

Depuis votre navigateur, saisissez l'adresse de votre portail envoyée par e-mail :
https://RNE.index-education.net/pronoteprimaire/API/portail.html

= & @ © & hitps/RNEindex-educationnet/oronoteprirn aire AP fpartail | o @ W
RNE doit étre remplacé par le numéro d'identification de votre école (code composé de

7 chiffres suivis d‘'une lettre).

2 ¢ Saisie des identifiants de connexion

1. Pour accéder a la console d'hébergement, cliquez sur Equipe éducative.
2. Dans la fenétre de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis
cliquez sur Se connecter.

Equipe éducative
Equipe éducative

Vie scolaire

Parents

Accompagnants

Eléves

3. Cliquez sur MES FONCTIONS D’ADMINISTRATEUR.

: MES FONCTIONS DE DIRECTEUR
%—W.Q. Impaort et gestion des élaves
_,;,ﬂ Gestion administrative
\:

Paramétrage

MES FONCTIONS D'ENSEICGNANT
m I Evaluer ma dasse
Faire |'appsel

Ramplir man cahkiar journal

MES FOMCTIONS D'ADMINISTRATEUR
Eteindre la mise en service de |a base
Yoir uhe sauvegards

Demander l'installation de la nouvelle version
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4. Pour vous connecter a la console, un code de sécurité a é chiffres est requis. Pour obtenir
ce code, cliquez sur le bouton Recevoir un code par SMS ou Recevoir un code par e-mail.

5. Saisissez le code recu, puis cliquez sur le bouton Valider.

CONNEXION

Afin de garantir une sécurité optimale la connexion & la console d'administration de votre heébergement neécessite la
saisie d'un code de sécurité.
Pour cela, vous devez:

1.Faire la demande d'un code de sécurité gui vous sera envoye par 3M5 ou par e-mail

Recevoir un code par SMS | ou | Recevoir un code par e-mail

2. 5gisir le code obtenu dans le champs préva & cet effet

Code deséourits: |125455 |

| Je souhaite recevoir un nhouveau code |

6. Vous accédez a la console d’hébergement PRONOTE Primaire.

PRDINOTE

2020
CONSOLE D'HEBERGEMENT PRONOTE PRIMAIRE ’i

Ecole 8lémantaira Jacques Préavert

ACCUEIL

= Baseencours

Base année 20202021 € Enservice sur Serveur PRONOTE Primaire
9 Pukliés par PRONOTE Primaire.net

Licences utilisées

Madificatian : 14

= Serveur PRONOTE Primaire 7y, PRONCTE Primaire.net

CpNpFR3 index-education net21300 SF hitps{CpNpFRS.index-education.netpronateprimairs
PRONGTE N | N i
Primaire.net Utilisateurs connectés: Utilisateurs connectés: 0
® Mode administratif 1 ® Espace Enseignants : 0 connecté
® Modeviescolaire: 0 ® Espace Parents : 0 connecté

® Espace Accompegnants : 0 connecté
® Espace Elgves : 0 connecté
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Fiche 36 » Mettre en service une sauvegarde

Des sauvegardes sont faites automatiquement toutes les deux heures et des archives tous les
jours. Avant de mettre une sauvegarde en service, vous pouvez la consulter depuis le Client
PRONOTE Primaire via la commande Fichier > Liste des sauvegardes.

1. Rendez-vous dans le volet Serveur PRONOTE.

2. Pour ouvrir une sauvegarde, la base ne doit pas étre publiée. Cliquez sur Arréter le
serveur.

(D Arréter s servsur

9 dull= 20/09/20 09:06

:(;_ Préparsr I'annés suivants

3. Cliquez sur l'onglet Sauvegardes.
4. Sélectionnez la sauvegarde ou l'archive et cliquez sur Ouvrir cette sauvegarde/archive
pour remplacer la base chargée.

Sauvegardes ‘ =Sui\.ridesc>onnexions || Autres bases H gHistorique H ﬂsécur\té |
| o

M | Typs | DCate | Taile | A .
Base année 2020-202110.5auvs
] sauvegardes 12 et achlves 309 — - é Cruvrir cette sauweg ards
Sauvegards
Base annds Z020-Z0Z100 sauvs Sauvagards ZO0AZ0 0425 582 ka
Créde le 2107201009
Bass annss Z020-2021_20200920_C2h53archs Archive 20709720 0252 975 ko Cernigre saisie le 20/08/20 0525
Bass anngs 2020-202106 sauvs Sauvegards 2070920 0226 562 Ko
Bass annss Z020-202107sa0ws Sauvegards 19/09/20 2028 582 Ka
Base annge ZOZ0-202106 sauvs Sauvegards 10201828 582 Ka
Bass annds Z020-202106 sauvs Sauvegards 19/08/20 1625 582 Ka
Base anngs Z020-202104 sauvs Sauvegards 19/08/20 1428 530 Ko
Bass anngs 2020202103 5auvs Sauvegards 15/0a/20 1228 560 Ka
Bass annés 2020202102 sauvs Sauvegards 19/08/20 1025 579 Ka
Bass annés 2020202100 sauvs Sauvegards 19/08/20 0426 573 Ka
Bass annés 2020-202]1_20200919_CZha3archs Archive 19/09/20 D255 970 Ka
Bass anngs Z020-200712sauus Sauvegards 19708420 (228 579 Ka
Bass anngs 2020-2021M sauvs Sauvegards 1a/0a/20 1828 583 Ko
Base annés 2020-2021_20200915_0Zh53archs Archive 18/09/20 D253 962 Ka
Base annds Z020-2021_20200917_(Eh53.archs Archive T7i0a/20 0253 952 Ka
Bass annés 2020-2021_20200916_CZh53archs Archive B/0R/20 D253 951 Ka
D mem S AR W OAROIE FRET b feeien e e PET e e

5. Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur le bouton Oui.
6. Une fois la base chargée, cliquez sur Mettre en service.

Qo Mettre 2n servics

o Cré B 6 o Base gn cours : Base année 2020-2021
résr une bass Fré e i o
Crééele Dernigre saisie le 20/09/20 0919

2._ Préparer |'année suivants



Pilotage des serveurs

Fiche 37 ¢« Paramétrer la déconnexion des utilisateurs

Le temps d’inactivité avant la déconnexion automatique des Espaces se définit dans la
console d’hébergement.

1. Rendez-vous dans le volet PRONOTE.net.
2. La base ne doit pas étre publiée. Cliquez sur Arréter la publication.

(1) Arréter 1 publicatian ® Basze publice ase: Base année 2020-2021.not

3. Cliquez sur U'onglet Paramétres de sécuriteé.

4. Dans lUencadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez dans le menu déroulant la
durée d’inactivité apres laquelle les utilisateurs sont déconnectés.

a Pararmétras d= publication | C:éléquer l'authentification | a Paramétres de s&curité

Paramétres de sécurite

Déconnexion des utilisateurs

Déconnacter automatiquement un utilisatzur aprés | 30 minutas |v dinactivité

Bminutes
18 minutes
45 minutes
EQ minutes
Thminutas
80 minutes

105 minutas

120 minutes

5. Cliquez sur Publier la base pour rendre la base accessible.

@ Publier la base @ nonpuhliss | Ease: Base année 2020-2021.not







Annexes




Absence

Absentéisme

Agenda

Aide

Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en
Sireté)

Assistance

Bilan périodique

Calendrier

Cantine

Casier numérique

Certificat de scolarité

Chat [messagerie instantanée)

Classe
Changer de classe
Créer dans la base

Client PRONOTE Primaire
Code PIN

Connexion

Console d’hébergement
Courrier

Déconnexion des utilisateurs
Demi-pension
Discussion

Eléve
Changer de classe
Importer depuis Excel
Importer depuis ONDE
Photo

E-mail
Envoyer des lettres types
Paramétrer l'envoi

Emploi du temps

Enseignant référent
En-téte

Espaces en ligne
Etiquette

Etude
Evaluation

Excel

Export LSU

Fiche identite

Garderie
Grille horaire

Hébergement
Horaires

Importer
Depuis Excel ou autre tableur
Depuis ONDE
Photos

Imprimer
Bilan périodique
Registre d'appel

Information

Jours fériés
Justificatif d’absence / de retard

Lettre type
Liste de données
LSU

Maquette du bilan périodique
Messagerie instantanée
Mot de passe et identifiant



En tant que Directeur
Envoyer

Motif d’absence / de retard
Multisélection

Notification

0

ONDE

P

Parents
Importer depuis Excel
Importer depuis ONDE

Périscolaire

Personnel
Fiche identité
Saisir dans la base

Photo
Importer
Trombinoscope

Professeur
Fiche identité
Importer dans la base
Saisir dans la base

Projet d’accompagnement

R

Raccourcis clavier
Rechercher (dans une liste)
Récréation

Référentiel de compétences
Registre d’appel

Réglement intérieur

Retard

S

Sauvegarde
SAV
Sécuriteé

Code de sécurité d'accés a la console

Code PIN

Déconnexion des utilisateurs

Service d’enseignement

Signalement a l'académie
SMS
Sondage

T

Taille

En-téte

Etiquette

Photos

Piece jointe

Police
Télécharger le Client

Trombinoscope

v

Vacances




@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne physique ou morale,

« 'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n® B 384 351 599 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 Uinstallation '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
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version
exécutable dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.
Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a légalement 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 la documentation 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 la totalité ou une partie du Logiciel.

- Mettre la 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 & la communication d'une erreur par le Client qui se
révélerait par la suite imputable a l'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou a
une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

A Uexception des actions pour dommages corporels dans la mesure ou elles sont fondées sur une faute
ou une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour
dommages directs aux termes du present contrat (quelle que soit la forme de l'action intentée,

contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client a INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a l'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas l'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou
indirects, les restrictions incluses 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 0OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET
CE MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de Uutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de l'utilisateur.



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
dd, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses
autres droits, soit suspendre immédiatement l'exécution de ses propres obligations aux termes des
présentes, soit résilier le présent contrat, 15 jours apres 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 l'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le 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.

-Dans le cas d'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 reglement, a
l'expiration de la période annuelle en cours. La redevance initiale ne fera l'objet d'aucun
remboursement et restera acquise a 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 la version d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée ety 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 la version d'essai reconnait que le Logiciel
contient des informations 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 a l'égard des
personnes y ayant 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 l'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
A U'exception de L'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne sera
responsable de quelque manquement que ce soit dans l'exécution de ses obligations trouvant son
origine dans des causes en dehors de son contrdle.
Si une 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 l'autre des parties plus de deux (2) ans aprés la survenance de ' événement 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 lutilisateur 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 étrangeéres :

Les contrats en langues étrangéres 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 colts subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans ['éventualité
ou INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec l'utilisateur,
seront a la charge de l'utilisateur.
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Contrat d’hébergement

Le contrat d’hébergement est disponible sur notre site a l'adresse suivante : https://www.index-
education.com/contenu/telechargement/hebergement/ContratDeLicenceDHebergement_PRONOTE-
PRIMAIRE.pdf

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 l'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, la version 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, l'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit
sa forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant l'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 l'assistance pour chaque année ou
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ou le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant l'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas étre 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 l'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 U'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant l'année de validité de la licence payée.

Livraison
Les frais de livraison sont a 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 cing
(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 a la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION ep vigueur. Toute
augmentation de tarif apres la date de signature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas l'augmentation proposée, le Client aura la
possibilité de mettre fin au Service, objet de 'augmentation, a l'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 apreés la date de facture.
Toute somme impayée, en tout ou partie, a son échéance, portera de plein droit intéréts de retard au taux
appliqué par la 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).
Une indemnité 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].


https://www.index-education.com/contenu/telechargement/hebergement/ContratDeLicenceDHebergement_PRONOTE-PRIMAIRE.pdf
https://www.index-education.com/contenu/telechargement/hebergement/ContratDeLicenceDHebergement_PRONOTE-PRIMAIRE.pdf
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Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION, ci-aprés dénommeé l'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-aprés
dénommé le Client.

L'assistance peut étre contactée par le Client pour obtenir de l'aide a l'utilisation du logiciel ou au
contrdle du bon fonctionnement de celui-ci.

Durée du contrat
L'Assistance est gratuite pendant l'année suivant l'acquisition de la licence.

Sous-traitance de votre traitement de données personnelles
Le Client peut, lors d'une demande d'assistance, sous-traiter a l'Assistance des opérations ponctuelles
sur son traitement de données personnelles. Dans le cadre de leurs relations contractuelles, les parties
s'engagent a respecter 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 l'objet de la sous-traitance
Le Client autorise ['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 l'ordre de l'analyse ou de la restauration
de leur cohérence.
Lafinalité des traitements est l'assistance a l'utilisation du logiciel par le Client. Les données a caractere
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 l'exécution des prestations d'assistance, le
Client peut mettre a la disposition ponctuelle de l'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 uniqguement 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 considere qu'une instruction constitue une violation du réeglement européen sur la

protection des données ou de toute autre disposition du droit de l'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 caractere

personnel en vertu du présent contrat :

-s'engagent a respecter la confidentialité ou soient soumises a une obligation légale appropriée de
confidentialité ;

-recoivent la formation nécessaire en matiere de protection des données a caractere personnel. INDEX
EDUCATION s'engage a prendre en compte, s'agissant de ses outils, produits, applications ou services,
les principes de protection des données dés 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 l'information aux personnes concernées par les opérations de
traitement au moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent aupres
de l'Assistance des demandes d'exercice de leurs droits, l'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 caractére personnel dans un délai maximum
de quarante-huit (48) heures aprés en avoir pris connaissance, par voie électronique. Cette notification
est accompagnée de toute documentation utile afin de permettre au Client, si nécessaire, de notifier
cette violation a l'autorité de controle 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 l'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 l'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, 'Assistance s'engage a
détruire toutes les données a caractére personnel et toutes les copies existantes dans ses systéemes
d'information.

Délégué a la protection des données

L'Assistance communiquera au Client, sur demande, le nom et les coordonnées de son délégué a la
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'engage a :
-fournir a U'Assistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu'il demande ;
-documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par l'Assistance ;

-veiller au respect des obligations prévues par le réeglement européen sur la protection des données au
méme titre que l'Assistance.
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Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

- Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-1CU (Unicode License)

-jQuery (MIT License)

-jScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (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.
-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 Openfontlicense 1.1)
-Esé6-promise (MIT License)

- Katex (MIT License])

-MathQuill (Mozilla Public License 2.0)

-Html2canvas (MIT License)

-UPNG (MIT License)

-UZIP (MIT License)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniere engager la societé INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
l'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 termes de 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 l'autorisation expresse et écrite de la
société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des
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