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Connexion
Fiche 1 • Se connecter en tant que directeur / directrice

En tant que directeur / directrice, vous vous connectez à PRONOTE Primaire via un logiciel 
que vous installez sur votre poste lors de votre première connexion.

1 • Se connecter une première fois pour télécharger le Client

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

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

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

FSaisie des identifiants de connexion
1. Cliquez sur Direction.
2. Dans la fenêtre de connexion, saisissez l’identifiant transmis par e-mail.
3. Saisissez ensuite le mot de passe transmis par SMS, puis cliquez sur Se connecter.

4. Cliquez sur MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.

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

bouton Télécharger.
2. Le programme d’installation se lance alors. Après avoir lu le contrat de licence , 

sélectionnez J’accepte les termes du contrat de licence, puis cliquez sur le bouton Suivant.

3. Dans les fenêtres suivantes, cliquez sur le bouton Suivant jusqu’au bouton Terminer.

FLancement du Client PRONOTE Primaire
1. Retournez sur l’onglet du portail, fermez la fenêtre d’information et cliquez à nouveau sur 

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.
2. Quel que soit votre navigateur, le lancement du Client PRONOTE Primaire vous est 

proposé.
3. Cliquez sur le bouton Ouvrir Client PRONOTE Primaire.

FPersonnalisation 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 être devinés (année en cours, nom de l’école, 
date de naissance, etc.).
1. Saisissez le nouveau mot de passe.
2. Saisissez-le une seconde fois, puis cliquez sur le bouton Valider.
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Connexion
FDéfinition 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 est 
fortement recommandée.
1. Sélectionnez Définir un code PIN et utilisez le pavé numérique pour saisir, puis confirmer 

le code, en cliquant sur le bouton Valider à chaque fois.

Remarque : si vous n’activez pas le code PIN lors de la première connexion en laissant 
sélectionné Aucune mesure supplémentaire, vous pourrez le faire ultérieurement dans le 
menu Mes préférences > SÉCURITÉ > Sécurisation de mon compte du Client PRONOTE Primaire.

2. Si l’appareil depuis lequel vous vous connectez est utilisé uniquement par vous ou des 
personnes de confiance, cochez J’ajoute cet appareil à la liste de mes appareils "reconnus" 
et donnez-lui un nom permettant de l’identifier. Le code PIN ne vous sera plus demandé 
lors d’une connexion depuis cet appareil (à moins que vous utilisiez un mode de 
navigation privée) ; seuls votre identifiant et votre mot de passe seront nécessaires.

3. Cliquez sur le bouton Suivant.
4. Vous accédez à la page d’accueil du Client PRONOTE Primaire.

2 •  Se connecter au quotidien

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

FSe connecter via le portail
1. Depuis votre navigateur, accédez à l’adresse de votre portail : 

https://RNE.index-education.net/RNE/pronoteprimaire/API/portail.html
2. Cliquez sur Direction.
3. Dans la fenêtre de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis 

cliquez sur Se connecter.
4. Cliquez sur MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.
8



Connexion
5. Puisque le Client PRONOTE Primaire a été installé et configuré lors de la première 
connexion, celui-ci s’ouvre directement.

FSe connecter via le raccourci du Client PRONOTE Primaire
Lors de l’installation 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.
2. Sur l’écran d’accueil, cliquez sur l’icône .
3. Assurez-vous que vous êtes bien en Mode direction, puis saisissez votre identifiant et votre 

mot de passe.
4. Cliquez sur le bouton Se connecter. Le Client PRONOTE Primaire s’ouvre directement.
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Connexion
Fiche 2 • Modifier ses informations de connexion

1 • Modifier ses identifiants de connexion

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SÉCURITÉ > 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 / l’identifiant actuel.
4. Saisissez le nouveau mot de passe / le nouvel identifiant, puis confirmez-le.
5. Cliquez sur le bouton Valider.

2 •  Modifier son code PIN

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SÉCURITÉ > Sécurisation de mon compte.
2. Dans la partie Renforcer la sécurité de mon compte, cliquez sur le bouton Modifier mon 

code PIN.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, tapez votre code actuel, puis cliquez sur le bouton Valider.
4. Dans la fenêtre suivante, utilisez le pavé numérique pour saisir, puis confirmer le nouveau 

code PIN, en cliquant sur le bouton Valider à chaque fois.

Remarque : dans ce même menu, 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 de ces appareils ou s'il devient accessible à d'autres personnes, supprimez-le 
de la liste des appareils enregistrés : sélectionnez la ligne correspondante et utilisez la touche 
[Suppr.] ou le bouton  pour le supprimer.
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Prise en main
Fiche 3 • Découvrir l’espace de travail

1 • Naviguer dans le logiciel

1. Sélectionnez le thème de votre choix (par exemple, le thème Ressources).

2. Sous la barre de thèmes, sélectionnez l’onglet de votre choix (par exemple, l’onglet 
Élèves).
12



Prise en main
3. Certains onglets ne comportent qu’un affichage, d’autres en comportent plusieurs. Pour 
changer d’affichage, cliquez sur l’icône correspondante (par exemple, l’affichage 
Documents fournis par les responsables). 

Remarque : en faisant un clic droit sur le titre de l’onglet, vous accédez à la liste des affichages 
disponibles.

4. De nombreux affichages comportent une liste (visible à gauche de l’écran). En 
sélectionnant une ligne de cette liste, vous faites apparaître les données associées à 
droite de l’écran.

Remarque : dans ce manuel et dans tous les supports d’aide, nous vous indiquons l’affichage 
concerné en donnant le thème, l’onglet puis l’affichage de cette manière : Thème > Onglet > 
Affichage, par exemple pour l’illustration ci-dessus Ressources > Élèves >  Dossiers élèves.
13



Prise en main
2 •  Lancer une commande

FBarre de menus
La barre de menus (tout en haut à gauche de l’écran) contient l’ensemble des commandes du 
logiciel. Le contenu des menus varie en fonction de l’affichage actif.

Toutes les commandes contextuelles du menu Éditer s’appliquent aux données sélectionnées 
et peuvent également se lancer via le menu contextuel que vous affichez en faisant un clic 
droit sur les données concernées.

FBoutons d’accès 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 e-mail

Envoyer un courrier

Envoyer un SMS

Diffuser une information

Effectuer un sondage

Démarrer une discussion

Déposer un document dans le casier numérique

Envoyer un message instantané

Alerte aux enseignants et personnels
14



Prise en main
FRaccourcis 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.

3 •  Enregistrer ses modifications

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

4 •  Gérer ses affichages favoris

FEnregistrer ses affichages favoris
1. Cliquez sur le bouton , puis sur Ajouter cet affichage dans mes favoris.
2. Dans la fenêtre qui s’affiche, renommez le libellé du favori le cas échéant, puis validez.

FSupprimer un favori
1. Cliquez sur le bouton , puis sur Gérer mes favoris.
2. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le favori, puis cliquez sur le bouton , ou bien 

utilisez la touche [Suppr.].

Pour sélectionner toutes les données de la liste.

Pour copier une donnée.

Pour définir une extraction selon des critères souhaités.

Pour lancer une impression.

Pour quitter l'application.

Pour retrouver toutes les données d'une liste après une extraction.

Pour coller une donnée.

Pour extraire la sélection, c'est-à-dire afficher uniquement les données 
sélectionnées dans la liste.
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3. Utilisez les boutons  et  pour modifier si besoin l’ordre des favoris dans la liste.

5 •  Personnaliser l’interface

FModifier les couleurs des thèmes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs.
2. Pour chaque thème, définissez une couleur.

FBasculer les thèmes à gauche / droite de l’écran
1. En haut de votre écran, cliquez sur le bouton  pour choisir la position de la barre de 

thèmes. Celle-ci peut être positionnée à droite ou à gauche de l’écran.

FModifier 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, Moyenne, Élevée ou Très 

Élevée. 

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).

FModifier les informations affichées en page d’accueil
1. Rendez-vous sur la page d’accueil .
2. Cliquez sur le bouton  en haut à droite.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, laissez cochées uniquement les rubriques que vous 

souhaitez voir en page d’accueil.
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Prise en main
Fiche 4 • Manipuler les listes

Les listes de données fonctionnent toutes de la même manière. Elles restent en général 
visibles quel que soit l’affichage.

1 • 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  en haut à droite de la liste.
2. Dans la fenêtre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons flèches pour 

indiquer si elles doivent être cachées (à gauche) ou affichées (à droite).

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

2 •  Trier la liste

Trier une liste permet de retrouver les données partageant la même caractéristique (par 
exemple, tous les élèves ayant une allergie) mais aussi d’identifier très rapidement les 
données manquantes (par exemple, tous les responsables n’ayant pas d’adresse e-mail).
Les curseurs de tri en haut des colonnes vous indiquent les colonnes utilisées pour le tri.
17



Prise en main
Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne : s’il s’agit 
d’une liste à double tri, choisissez si la colonne doit au 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 à droite de la liste.
2. Saisissez au moins une lettre du mot / nom à retrouver : la liste est automatiquement 

réduite, le mot recherché est surligné.

4 •  Modifier une donnée dans une liste

1. Double-cliquez dans une cellule.
2. Modifiez la donnée :

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

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

5 •  Sélectionner plusieurs données dans une liste

FSélectionner des éléments qui ne se suivent pas
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.
18



Prise en main
FSélectionner 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.

FSélectionner tous les éléments
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

FModifier les données en multisélection
À l’aide des raccourcis présentés ci-avant, sélectionnez les données sur lesquelles vous 
souhaitez faire une même modification, faites un clic droit et sélectionnez la commande 
souhaitée dans le menu contextuel.
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6 •  Extraire des données

Extraire des données consiste à afficher uniquement ces données dans les listes. C'est une 
aide précieuse pour la lisibilité des données, qui facilite les manipulations.

FExtraire une sélection de données
1. Sélectionnez les données à extraire dans la liste sur laquelle vous travaillez.
2. Faites un clic droit et choisissez Extraire la sélection ou bien utilisez le raccourci clavier 

[Ctrl + X].

Remarque : le compteur en bas à gauche affiche le nombre de données extraites par rapport 
au nombre de données total.

FExtraire toutes les données (retrouver la liste complète)
Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire ou utilisez le raccourci clavier 
[Ctrl + T]. Vous pouvez vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste sur le 
compteur en bas à gauche de la liste .

FExtraire des données selon des critères à définir
1. Depuis la liste des élèves et des responsables, lancez la commande Extraire > Définir une 

extraction [Ctrl + E].
2. Dans la fenêtre qui s'affiche, cochez les options souhaitées et cliquez sur le bouton 

Extraire.
20
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Fiche 5 • Utiliser les services d’assistance

Dans le logiciel, vous accédez aux formulaires de contact depuis le bouton Assistance en haut 
à droite de votre écran.

Des raccourcis vers les supports disponibles sont proposés (forum de discussion, 
documentation PDF, FAQ etc).

Si vous n’avez pas trouvé la réponse à votre question parmi ces supports, vous pouvez :
 contacter l’assistance par e-mail : remplissez le formulaire en décrivant le problème 

rencontré et en autorisant les techniciens d’Index Éducation à se connecter en tant que 
directeur / personnel / professeur / élève / responsable en fonction de la personne 
concernée ;

 être contacté par téléphone : votre demande est prise en compte et vous êtes rappelé au 
plus tôt. Ce service est actif du lundi au vendredi de 8h30 à 12h et de 14h à 16h30 ;

 proposer une amélioration à l’équipe de développement.
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Paramétrage
Fiche 3 • Personnaliser la grille horaire

Pour personnaliser la grille, rendez-vous dans le menu Paramètres > ÉCOLE > Mi-journée. Les 
horaires seront visibles sur les emplois du temps saisis par les professeurs depuis leur 
Espace.

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

1. Cliquez sur le bouton Convertir la grille horaire en haut à droite.
2. Vous passez en mode Usage Exclusif. Cliquez successivement sur les boutons Oui et 

Fermer. 
Remarque : le mode Usage exclusif fait passer tous les autres utilisateurs connectés 
(professeurs, parents, élèves, accompagnants, personnels) en consultation le temps de 
la modification. Mieux vaut donc faire cette manipulation avant la rentrée ou lorsque 
peu de personnes sont connectées.

3. Par défaut, la grille va du lundi au vendredi (sauf le mercredi). Pour ajouter / enlever un 
12



Paramétrage
jour de la grille, cliquez dessus : seuls les jours qui s’affichent en blanc apparaîtront.
4. Par défaut, la grille est composée de 8 séquences. Pour ajouter / enlever des séquences, 

sélectionnez le nombre de séquences à ajouter / enlever en début ou fin de journée. La 
durée de 60 minutes par séquence convient à toutes les écoles.

5. Par défaut, chaque séquence est découpée en 12, soit des pas de 5 minutes : selon les 
besoins (durée des activités ou des récréations), vous pouvez les découper en 2, 3, 4 ou 6 
pas.

6. Cliquez sur le bouton Valider.

Si la nouvelle grille convertie vous convient, cliquez sur le bouton Fermer, puis sur le bouton 
Quitter  du mode Usage exclusif en haut de votre écran, et 
confirmez l’enregistrement des modifications.

2 •  Modifier les horaires le long de la grille

1. Double-cliquez sur l’horaire à 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.

3 •  Déplacer la pause déjeuner

Pour déplacer la pause déjeuner, cliquez-glissez les traits roses directement sur la grille.
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4 •  Indiquer les demi-journées où l’école est fermée

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

5 •  Modifier les récréations

Les récréations apparaissent sur les emplois du temps des classes et des professeurs.
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > ÉCOLE > 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 (durée du pas horaire) lors du paramétrage de la grille horaire (voir ci-avant).

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 4 • Personnaliser le calendrier

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

1 • Récupérer le calendrier de l’académie

1. Cliquez sur le bouton Calcul des vacances et fériés.
2. Vous passez en mode Usage Exclusif. Cliquez successivement sur les boutons Oui et 

Fermer. 
Remarque : le mode Usage exclusif fait passer tous les autres utilisateurs connectés 
(professeurs, parents, élèves, accompagnants, personnels) en consultation le temps de 
la modification. Mieux vaut donc faire cette manipulation avant la rentrée ou lorsque 
peu de personnes sont connectées.

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

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

Remarque : en cliquant sur la grille, vous pouvez manuellement rendre un jour férié / non férié.
15
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5. Une fois le calendrier récupéré, cliquez sur le bouton 
dans la barre d’outils, puis confirmez l’enregistrement des modifications.

2 •  Modifier le libellé des vacances et jours fériés

1. Double-cliquez dans la colonne Libellé.

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 Parents, Enseignants, etc.
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Fiche 5 • Choisir les données publiées sur Internet

Les données sont publiées sur des « Espaces » auxquels les utilisateurs accèdent via une 
page établissement dédiée à l’école. 
Il existe 5 Espaces : l’Espace Enseignants, l’Espace Parents, l’Espace Accompagnants, 
l’Espace Élèves et l’Espace Périscolaire. Chaque utilisateur se connecte à son Espace avec un 
identifiant et un mot de passe ; il accède uniquement aux données qui le concernent. Il accède 
aux mêmes informations depuis l’application mobile.

1 • Paramétrer la page établissement

Sur la page établissement, vous publiez des informations générales sur l’école. Ces 
informations sont publiques : elles peuvent être consultées par n’importe qui.
1. Rendez-vous dans l’affichage Espaces web > Établissement >  Établissement.
2. En haut à gauche de l’affichage, cochez la case Publier la page établissement et la version 

mobile.
3. Cliquez sur les volets En-tête, Corps et Pied à droite de l’écran, puis cocher/décocher les 

éléments à ajouter/retirer : à gauche de l’écran, un schéma vous aide à comprendre la 
disposition de ces éléments. Certains éléments sont spécifiques à la page d’accueil (édito, 
galerie photos) ; d’autres seront également publiés sur les Espaces et viendront enrichir 
la page au fur et à mesure de vos saisies dans l’année (agenda, informations, etc.)

4. Pour visualiser l’apparence finale de la page, cliquez sur le bouton Visualisation page 
établissement : la page apparaît dans votre navigateur web

Remarque : si vous ne publiez pas la page établissement, les utilisateurs arrivent directement sur 
la page d’authentification (voir page 19).
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FPublier des informations ou événements de l’agenda
Certaines informations ou événements publiés dans les Espaces peuvent être également 
publiés sur la page d’accueil publique.
1. Dans le volet Corps, cochez les cases Informations et/ou Agenda.
2. Lors de la publication d’une information (voir page 113) ou d’un évènement (voir 

page 102), cochez la case Diffuser / Partager sur la page établissement située en bas à 
gauche de la fenêtre.

FAjouter des images dans la Galerie photos 
1. Dans le volet Corps, cochez la case Galerie photos.
2. Cliquez sur Ajouter une image puis sélectionnez une image enregistrée sur votre 

ordinateur.
3. Cliquez sur le bouton Ouvrir de votre explorateur de fichier : le nom du fichier apparaît 

dans la liste des fichiers de la Galerie photos dans la colonne de gauche.
4. Ajoutez une légende dans la colonne Description de l’image : sans ajout de votre part, c’est 

le nom du fichier dans la colonne de gauche qui apparaîtra sur le site de l’établissement.

FMettre en valeur des liens publiés par ailleurs sur les Espaces
Si vous publiez des liens utiles sur les Espaces, vous pouvez en épingler certains en haut de 
la page d’accueil publique.
1. Dans le volet En-tête, cochez la case Liens épinglés en haut de page.
2. Rendez-vous sur l’affichage Espaces web > Paramètres communs >  Paramètres 

communs.
3. Double-cliquez dans la colonne Page établissement de la liste des Liens utiles.
4. Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez Publié - Épinglé en haut de page.
5. Cliquez sur Valider.
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2 •  Paramétrer les Espaces

FPublier / Ne pas publier un Espace
1. Rendez-vous dans l’affichage Espaces web > Paramètres communs >  Paramètres 

communs.
2. Double-cliquez pour cocher / décocher la colonne Publié pour chaque Espace.

FPersonnaliser la page d’authentification
Vous pouvez modifier l’image qui s’affiche sur la page d’authentification.
1. Rendez-vous dans l'onglet Espaces web > Paramètres communs >  Paramètres 

communs.
2. Double-cliquez dans la colonne Visuel sur la case correspondant à l’Espace concerné.
3. Dans la fenêtre Arrière-plan des pages d’authentification, sélectionnez l’option souhaitée 

(images PRONOTE Primaire » - sélectionnée par défaut ; neutre ; image personnalisée 
URL ; image personnalisée fichier).

4. Cliquez sur Valider pour enregistrer vos modifications.
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FChoisir les rubriques publiées
Seuls les Espaces Parents, Élèves, Périscolaire et Accompagnants sont paramétrables. Les 
rubriques publiées sur l’Espace Enseignants dépendent des droits accordés aux enseignants 
(voir page 27).
1. Cliquez sur le thème Espaces web puis sélectionnez l’onglet concerné (Parents,

Accompagnants, Élèves ou Périscolaire).
2. Dans l’arborescence à gauche, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.

3. Sélectionnez chaque rubrique : si des options sont disponibles, elles s’affichent à droite. Il 
est notamment important d’indiquer si vous autorisez :
 la justification des absences (rubrique Carnet de liaison > Absences),
 le téléchargement de certains documents (rubrique Mes données > Documents à 

télécharger).

FPublier les coordonnées de l’école et le règlement intérieur
Les coordonnées et le règlement intérieur sont publiés sur les Espaces Parents et Élèves via 
la « fiche contact » de l’établissement.
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > ÉCOLE > 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 à côté Publier.
4. Pour publier le règlement intérieur, cliquez sur le bouton Joindre le document et désignez 

le document concerné.
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Comment les parents accèdent-ils à la « fiche contact » ?

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

3 •  Publier les mentions légales

Les mentions légales sont obligatoires sur tout site Web ; elles s'affichent sur la page 
établissement ainsi que sur les Espaces.
1. Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Paramètres communs >  Paramètres 

communs.
2. Cochez Mentions légales de tous les espaces, puis renseignez les différentes rubriques.
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Fiche 6 • Paramétrer l’envoi d’e-mails

Si vous 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 • Créer des comptes « établissement »

Les comptes e-mails de l’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 Nouveau.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez le libellé et l’adresse e-mail du compte, puis 

cliquez sur Suivant.

4. Reportez le code reçu à l’adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question / 
réponse secrète.

5. Une fois le compte créé, indiquez les personnels habilités à envoyer des e-mails avec ce 
compte.
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2 •  Configurer les comptes e-mail des utilisateurs

Chaque utilisateur du Client PRONOTE Primaire (directeur et personnels) doit configurer son 
compte e-mail, que celui-ci possède un compte établissement ou non.

FSi l’utilisateur possède un compte établissement
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer l’envoi d’e-mails pour ce poste.
2. Sélectionnez l’option Compte établissement : le compte que l’utilisateur est autorisé à 

utiliser est sélectionné par défaut. 

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 ;
 masquer automatiquement toutes les personnes en copie afin de ne pas diffuser les 

coordonnées des destinataires.

Remarque : le bouton Tester l'envoi d'e-mails permet de vous assurer que l’envoi d’e-mails 
depuis PRONOTE Primaire est opérationnel.

FSi l’utilisateur ne possède pas de compte établissement
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer l’envoi d’e-mails pour ce poste.
2. Sélectionnez l’option Compte personnel, puis cliquez sur l’une des deux zones de saisie 

Nom ou Adresse e-mail : une fenêtre Création d’un compte expéditeur s’ouvre 
automatiquement.

3. Dans la fenêtre, renseignez le nom du compte et l’adresse e-mail, puis cliquez sur 
Suivant.

4. Reportez le code reçu à l’adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question / 
réponse secrète.
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Fiche 7 • Gérer les professeurs

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

1 • Créer un professeur manuellement

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs >  Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du professeur en 

validant à chaque fois avec la touche [Entrée].

3. Un identifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés. Par 
défaut, l’identifiant correspond à l’initiale du prénom suivi du nom du professeur (suivi 
d’un chiffre en cas d’homonymie). Le mot de passe aléatoire correspond aux 
recommandations officielles de la CNIL en matière de génération des mots de passe.

4. Pour spécifier la civilité, double-cliquez dans la colonne correspondante.
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, désignez la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.

2 •  Renseigner la fiche du professeur

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs >  Fiches professeurs.
2. Sélectionnez le professeur dans la liste à gauche pour afficher sa fiche.
3. Cliquez sur le bouton  de la rubrique Identité pour entrer en mode édition.
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4. Dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez notamment :
 les informations personnelles,
 les coordonnées (adresse postale, adresse e-mail, téléphone mobile).

5. Cliquez sur le bouton Valider.

3 •  Définir les profils d’autorisations des professeurs

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez ou créez un nouveau profil dans la liste à gauche.
3. Sur le volet de droite, dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les 

autorisations accordées aux professeurs de ce profil.
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FAffecter un profil à un professeur
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs >  Liste.
2. Sélectionnez le professeur, puis double-cliquez dans la colonne Autorisation.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil à affecter.

Remarque : vous pouvez procéder en multisélection pour affecter le même profil à plusieurs 
professeurs. Sélectionnez les professeurs, faites un clic droit et choisissez Modifier la 
sélection > Profil. Dans la fenêtre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil à affecter.
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Fiche 8 • Gérer les personnels

Les personnels peuvent être :
 des personnels administratifs de l’école : ils se connectent via le Client PRONOTE Primaire 

en Mode direction (accès à toutes les fonctionnalités) ou en Mode gestion (accès à une 
sélection de fonctionnalités en fonction d’un profil) ;

 des personnels administratifs de la mairie : ils se connectent via le Client PRONOTE 
Primaire en Mode gestion (si la commune compte plusieurs écoles, les personnels de la 
mairie se connectent plutôt via la console mairie (voir page 146) et ne doivent pas être 
créés comme personnels) ;

 des accompagnants (AESH, AVS, etc.) : ils se connectent à l’Espace Accompagnants ;
 des animateurs ou ATSEM : ils se connectent à l’Espace Périscolaire.

1 • Gérer les personnels administratifs

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du personnel en 

validant à chaque fois avec la touche [Entrée].
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez la fonction du personnel, puis validez. Si la 

fonction ne figure pas dans la liste, utilisez la ligne de création pour l’ajouter.
4. Dans la nouvelle fenêtre, sélectionnez le mode de connexion du personnel :

 par défaut, le Mode gestion est sélectionné, avec l’attribution du Profil 1. Vous pouvez 
paramétrer ce profil ou en créer de nouveaux en cliquant sur le bouton .

 sélectionnez le Mode direction si vous souhaitez donner tous les droits au personnel, en 
n’oubliant pas que, par défaut, le nombre d’utilisateurs simultanément connectés en 
Mode direction est limité à 4 (des utilisateurs supplémentaires peuvent être acquis).

5. Un identifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés. Par 
défaut, l’identifiant correspond à l’initiale du prénom suivi du nom du personnel (suivi d’un 
chiffre en cas d’homonymie). Le mot de passe aléatoire correspond aux recommandations 
officielles de la CNIL en matière de génération des mots de passe.

6. Pour spécifier la civilité, double-cliquez dans la colonne correspondante.
7. Dans la fenêtre qui s’affiche, désignez la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.
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FModifier les autorisations des profils du Mode gestion
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez ou créez un nouveau profil dans la liste à gauche.
3. Sur le volet de droite, dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les 

autorisations accordées aux personnels de ce profil.

Remarque : pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche 
<Rechercher une autorisation> au-dessus de la liste des autorisations.

FModifier le mode de connexion d’un personnel
Une fois votre personnel créé, vous pouvez à tout moment modifier son type de connexion.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Liste.
2. Dans la colonne Type de connexion et autorisations, double-cliquez sur la cellule 

correspondant au mode actuellement attribué.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le mode, puis le profil désiré le cas échéant.
30



Ressources
FParamétrer la déconnexion automatique des personnels
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > OPTIONS GÉNÉRALES > Sécurité.
2. Dans l’encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnexion automatique des 

utilisateurs du mode direction / gestion, puis saisissez la valeur souhaitée.

FDéconnecter manuellement un utilisateur
1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés.
2. Faites un clic droit sur l’utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l’utilisateur….

2 •  Gérer les personnels accompagnants

Les personnels identifiés comme AVS ou AESH ne se connectent pas via le Client, mais via 
l’Espace Accompagnants. Les fonctionnalités auxquelles ils accèdent dépendent du 
paramétrage de l’Espace Accompagnants (voir page 20).

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du personnel en 

validant à chaque fois avec la touche [Entrée].
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez AVS ou AESH dans le menu déroulant Fonction. 

Si vous souhaitez utiliser un autre intitulé, cliquez sur le bouton  pour créer une 
nouvelle fonction ; elle doit avoir Accompagnant pour genre.

4. L’accompagnant s’affiche avec l’icône  dans la liste des personnels.
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FRenseigner les élèves accompagnés
Il est indispensable d’indiquer les élèves pris en charge par l’accompagnant pour que la 
connexion à l’Espace soit possible
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Fiche.
2. Sélectionnez l’accompagnant dans la liste à gauche.
3. Cliquez sur le bouton  de la rubrique Communication.
4. Cliquez sur Affecter des élèves et, dans la fenêtre qui s’affiche, cochez l(es) élève(s) 

concerné(s), puis validez.

3 •  Gérer les personnels du périscolaire

Les personnels identifiés comme Animateur ou ATSEM ne se connectent pas via le Client, 
mais via l’Espace Périscolaire dédié au suivi des enfants lors des activités périscolaires et 
extrascolaires. Les fonctionnalités auxquelles ils accèdent dépendent du paramétrage de 
l’Espace Périscolaire (voir page 20)
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1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et le prénom du personnel en 

validant à chaque fois avec la touche [Entrée].
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez Animateur ou ATSEM dans le menu déroulant 

Fonction. Si vous souhaitez utiliser un autre intitulé, cliquez sur le bouton  pour créer 
une nouvelle fonction ; elle doit avoir Périscolaire pour genre.

4. Le personnel du périscolaire s’affiche avec l’icône  dans la liste des personnels.

Remarque : pour savoir comment renseigner les élèves pris en charge par un personnel 
périscolaire, consultez le chapitre dédié (voir  Périscolaire, page 95).
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Fiche 9 • Importer les classes, élèves, responsables depuis ONDE

Depuis l’application ONDE (Outil Numérique pour la Direction d’École) qui permet la gestion 
quotidienne des écoles et du pilotage du 1er degré, vous récupérez toutes les données 
relatives aux classes, aux élèves et à leurs responsables.
Dans l’année, vous pourrez importer à nouveau les données et mettre à jour les données 
contenues dans PRONOTE Primaire.

1 • 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 élèves de l’école.

3. Pour obtenir la liste de tous les élèves de l’école, ne saisissez aucun critère de sélection 
dans les champs Niveau, Cycle et Classe.

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

6. Le fichier *.csv contenant les informations relatives à tous les élèves 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 :
 Nom élève,
 Nom d'usage,
 Prénom élève,
 Date de naissance,
 Sexe,
 INE,
 Adresse1, Cp1, Commune1 et Pays1 pour l’adresse du 1er responsable
 Adresse2, Cp2, Commune2 et Pays2 pour l’adresse du 2nd responsable
 Cycle,
 Niveau,
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 Libellé classe,
 Identifiant classe (identifiant technique de la classe).

7. Procédez à 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 à l’étape précédente sont enregistrés sur votre 
ordinateur.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > ONDE > Importer les élèves et les classes.
2. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le fichier *.csv généré depuis ONDE, puis 

cliquez sur le bouton Ouvrir. La fenêtre d’import s’ouvre alors.
3. Cliquez sur le bouton 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 l’enseignant référent, ou les enseignants 
référents le cas échéant, de chaque classe.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Classes >  Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Enseignant(s) référent(s).
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, cochez le ou les enseignant(s) référent(s) puis validez.

4 •  Renseigner les parents délégués

Renseigner les parents délégués permet notamment de les retrouver plus rapidement lors 
de l’ajout de destinataires à une discussion, information, sondage ou évènement dans 
l’agenda de l’établissement (voir  Communication, page 101).
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Responsables >  Fiche de renseignements.
2. Double-cliquez dans la colonne Délégué(e).
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, cochez la classe concernée.
4. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Statut pour modifier le statut du parent 

délégué (titulaire ou suppléant).
5. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Association pour ajouter le nom de 

l’association à laquelle adhère le parent délégué.
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Fiche 10 • Importer les ressources depuis un tableur

Les ressources (professeurs, élèves, responsables) peuvent être importées depuis un tableur 
du type Excel. Ce mode de saisie est à privilégier si vous disposez déjà des données sous ce 
format et si vous n’avez pas accès à ONDE.

1 • Préparer le fichier pour l’import

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 élèves) qui évitera la confusion.

FFichier contenant les professeurs

FFichier contenant les élèves, leur classe et leurs responsables
Vous importez les élèves et leurs responsables depuis le même fichier. Si vous avez des 
classes multiniveaux, il faut importer le niveau des élèves concernés.
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2 •  Créer les classes dans PRONOTE Primaire

Les classes doivent être créées manuellement avant l’import. Elles doivent également être 
créées après la saisie des professeurs.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Classes >  Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création et choisissez Créer une classe ou Créer une classe 

multiniveaux si la classe rassemble des élèves de niveaux différents.
3. Saisissez le libellé de la classe et validez avec la touche [Entrée].
4. Dans la fenêtre qui s’affiche, cochez le ou les niveaux concernés et validez.
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, coche le ou les professeurs concernés et validez.

6. La classe est créée : s’il s’agit d’une classe multiniveaux, chaque niveau apparaît sur une 
ligne en dessous.

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

3 •  Importer les données depuis un tableur

1. Dans le fichier, sélectionnez les données à importer (pour sélectionner toute la feuille, 
faites [Ctrl + A]), puis copiez-les [Ctrl + C].
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2. Dans PRONOTE Primaire, sur la liste concernée par l’import dans le groupe de travail 
Ressources, collez les données [Ctrl + V] : la fenêtre d’import s’ouvre alors.

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

flèche à côté de l’intitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu déroulant le champ 
auquel la colonne correspond. Si une colonne ne doit pas être 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] 
premières lignes.

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

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 11 • Trier les ressources selon vos critères

Pour trier vos listes de ressources selon des critères qui n’existent pas dans le logiciel, vous 
pouvez créer de nouvelles colonnes personnalisées, appelées « familles » dans lesquelles 
vous indiquez la ou les « rubriques » qui correspondent à la ressource.

1 • Créer une colonne « Famille »

1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > GÉNÉRAUX > Familles.
2. Cliquez sur Nouvelle Famille, nommez la famille puis appuyez sur la touche Entrée de 

votre clavier.
3. Dans la fenêtre qui apparaît, attribuez les types de ressources auxquels s’applique cette 

nouvelle famille.
4. Dans la colonne Rubrique, précisez les rubriques possibles.

2 •  Utiliser une colonne « Famille » dans une liste de ressources

1. Rendez-vous sur la liste des ressources, par exemple celle des professeurs sur 
l’affichage Ressources > Professeurs >  Liste.

2. Cliquez sur l’icône  située à droite de la liste : une fenêtre Personnalisation de la liste
apparaît.

3. La colonne Famille que vous avez créée se trouve à gauche, dans Colonnes cachées ; son 
intitulé comporte la mention (Famille).

4. Sélectionnez-la, cliquez sur le bouton  pour la faire passer dans Colonnes 
affichées, puis cliquez sur le bouton Valider.
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5. Double-cliquez dans la colonne que vous venez d’ajouter : une fenêtre apparaît.
6. Double-cliquez sur l’intitulé de la famille pour dévoiler les rubriques, cochez les 

rubriques à attribuer, puis cliquez sur Valider.

7. Cliquez sur le petit triangle situé sous l’intitulé de la colonne pour trier la liste selon vos 
rubriques personnalisées.
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Fiche 12 • Faire des changements de classe

Les changements de classe peuvent se faire pour l’année complète ou être enregistrés à 
partir d’une certaine date.

1 • Changer un élève de classe

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Liste.
2. Sur la ligne de l’élève concerné, double-cliquez dans la colonne Classe.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez la nouvelle classe de l’élève, puis cliquez sur le 

bouton Valider.

4. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le moment où vous souhaitez appliquer le 
changement :
 sur l’année scolaire complète, si aucune évaluation n’a été saisie pour l’élève : tout se 

passera comme si l’élève n’avait jamais été dans la classe initiale ;
 à une date de votre choix : l’historique de l’élève est alors conservé.
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2 •  Retirer un élève d’une classe

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Classes >  Liste.
2. Sélectionnez la classe de l’élève dans la liste à gauche.
3. Sélectionnez l’élève à droite, faites un clic droit et choisissez Retirer l’élève de la classe.
4. Dans la fenêtre qui s’affiche, indiquez si le changement vaut :

 sur l’année scolaire complète : aucun historique ne sera conservé. Ce sera comme si 
l’élève n’avait jamais été dans cette classe ;

 à une date de votre choix : l’affectation sera conservée dans l’historique de l’élève.

3 •  Consulter l’historique des changements

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Dossiers élèves.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche.
3. L’historique des changements de classe est visible dans l’onglet Identité.
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Fiche 13 • Envoyer les identifiants et mots de passe

Pour se connecter à son Espace depuis un navigateur Internet et utiliser l’application mobile, 
chaque professeur, personnel, parent ou élève doit saisir son identifiant et son mot de passe.
Il en est de même pour les personnels qui vont utiliser le Client PRONOTE Primaire en Mode 
Gestion ou Direction.
Un identifiant et un mot de passe provisoire sont générés automatiquement par PRONOTE 
Primaire pour chaque utilisateur. Celui-ci doit personnaliser son mot de passe lors de sa 
première connexion.
Le directeur transmet les identifiants et les mots de passe en début d’année :
 soit en imprimant un courrier sur lequel un QR code permet à l’utilisateur de configurer 

rapidement l’application mobile,
 soit en envoyant un SMS avec l’identifiant et le mot de passe, 
 soit en distribuant en main propre des étiquettes avec l’identifiant et le mot de passe.

1 • Imprimer un courrier avec les identifiants et les mots de passe 

FPersonnaliser la lettre type « Connexion »
Des lettres types Connexion des professeurs / des personnels / des responsables sont 
proposées par défaut dans l’onglet Communication > Courriers >  Édition des lettres types.
Toutes les variables entre chevrons sont remplacées par les bonnes valeurs lors de l’envoi 
des e-mails (voir page 106). Attention, la balise «AdresseURLAccesWeb» est fonctionnelle 
uniquement à partir du moment où un utilisateur s’est déjà connecté à un Espace.

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

FImprimer les courriers
1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels >  Liste ou 

Responsables >  Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste. Pour sélectionner toute la liste, faites 

[Ctrl + A].
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3. Cliquez sur le bouton  dans la barre d'outils.
4. Dans la fenêtre d'envoi, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.
5. Sélectionnez la lettre type Connexion des professeurs / des personnels / des responsables.
6. Vérifiez le résultat avec l’Aperçu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

Remarque : vous pouvez également envoyer ce courrier par e-mail mais le QR code devra être 
affiché sur un ordinateur pour pouvoir être scanné sur un téléphone.

2 •  Envoyer les identifiants et mots de passe par SMS

 Prérequis  L’envoi de SMS depuis PRONOTE Primaire ne nécessite aucun abonnement, mais 
l'école doit être inscrite au service d'envoi des SMS et avoir pris connaissance des coûts 
d’envoi d’un SMS (voir page 111).

FPersonnaliser le SMS type « Connexion »
Des SMS types Connexion des professeurs / des personnels / des responsables sont proposés 
par défaut dans l’onglet Communication > SMS >  Édition des SMS types.
Vous pouvez modifier le contenu du SMS type et ajouter des variables via le bouton Insérer.
Attention, au-delà de 160 caractères, les messages seront découpés en plusieurs SMS lors 
de l’envoi.

FRenseigner les numéros de téléphone portable manquants
Pour que l’envoi par SMS soit possible, les numéros de téléphone portable des destinataires 
doivent avoir été saisis.
1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels >  Liste ou 

Responsables >  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.

FEnvoyer les SMS
1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels >  Liste ou 

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

Envoyer.

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

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs / Personnels >  Liste ou 
Responsables >  Fiche de renseignements.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste : vous pouvez tout sélectionner avec [Ctrl + A], 
après 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 fenêtre d’impression, sélectionnez le modèle Informations de connexion dans la 

liste de gauche.
5. À droite, dans l’onglet Configuration de la planche, précisez la taille, le nombre de 

vignettes, etc.
6. Dans l’onglet Contenu du document, modifiez éventuellement le texte. Les variables 

Identifiant de connexion et Mot de passe seront remplacées par les données des élèves / 
des responsables lors de l’impression. Attention, la balise «AdresseURLAccesWeb» est 
fonctionnelle uniquement à partir du moment où un utilisateur s’est déjà connecté à un 
Espace.

7. Vérifiez le rendu avec l’Aperçu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.
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Fiche 14 • Gérer la politique de sécurité

Pour se connecter à PRONOTE Primaire, chaque utilisateur doit s’identifier a minima avec un 
identifiant et un mot de passe, puis, en fonction de la politique de sécurité choisie, avec un 
code PIN s’il s’agit d’un personnel ou d’un professeur qui utilise un nouvel appareil.

1 • Définir les règles de composition des mots de passe

Pour protéger les données personnelles, il est indispensable que chaque utilisateur ait son 
propre identifiant et un mot de passe personnalisé par ses soins.
Vous pouvez modifier la longueur minimale du mot de passe et les règles à respecter.
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > OPTIONS GÉNÉRALES > Sécurité.
2. Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre minimal de caractères pour définir les 

mots de passe.
3. Cochez les options souhaitées pour complexifier les mots de passe (inclure au moins un 

chiffre, une lettre, un caractère spécial, etc.).

Remarque : les règles définies par défaut suivent les recommandations officielles de la CNIL.

2 •  Voir les mots de passe

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels / Élèves >  Liste
ou Ressources > Responsables >  Fiche de renseignements.

2. Dans la colonne Mot de passe, positionnez le curseur sur les points  pour afficher le 
mot de passe dans une infobulle.

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a été personnalisé par l’utilisateur (c’est-
à-dire à la première connexion). Les points sont alors remplacés par des ronds .

3 •  Forcer le changement des mots de passe

Pour une sécurité accrue, vous pouvez inciter ou forcer les utilisateurs à changer 
régulièrement de mot de passe.

FPrévoir le renouvellement des mots de passe tous les x jours
Si vous souhaitez que les utilisateurs modifient régulièrement leur mot de passe, vous pouvez 
définir une durée de vie maximale du mot de passe.
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > OPTIONS GÉNÉRALES > Sécurité.
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2. Dans le menu Politique expiration mot de passe, sélectionnez l’une des options suivantes : 
 si vous choisissez Forcer changement à expiration, l’utilisateur est obligé de modifier 

son mot de passe ;
 si vous choisissez Notifier seulement à expiration, l’utilisateur est invité à changer de 

mot de passe (mais il n’est pas obligé de le faire).
3. Saisissez un nombre de jours maximal de validité du mot de passe. Dans les deux cas, 

l’utilisateur est prévenu quelques jours avant l’expiration de son mot de passe.

FObliger ponctuellement les utilisateurs à modifier leur mot de passe
1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels / Élèves >  Liste

ou Ressources > Responsables >  Fiche de renseignements.
2. Sélectionnez l’utilisateur concerné.
3. Faites un clic droit et choisissez la commande suivante en fonction de l’utilisateur :

 pour les professeurs et les personnels : Modifier la sélection > Mot de passe et code PIN > 
Forcer le changement de mot de passe ;

 pour les élèves : Modifier le mot de passe (Espace Élèves) > Forcer le changement de mot 
de passe ;

 pour les responsables : Modifier la sélection > Mot de passe > Forcer le changement de 
mot de passe.

4 •  Générer un nouveau mot de passe pour un utilisateur

Si vous avez laissé l’option Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés lors 
du paramétrage de l’Espace Parents / Élèves (voir page 20), les parents et les élèves peuvent 
réinitialiser leur mot de passe sans votre intervention.
En revanche, si un professeur ou un personnel ne se rappelle plus de son mot de passe, c’est 
à vous de le réinitialiser.
1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels >  Liste.
2. Sélectionnez l’utilisateur concerné.
3. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la sélection > Mot de passe et code 

PIN > Réinitialiser le mot de passe.
4. Communiquez ensuite le nouveau mot de passe à la personne concernée (voir page 44).

Remarque : de la même manière, vous pouvez générer de nouveaux identifiants et codes PIN.

5 •  Saisie supplémentaire d’un code PIN

La saisie d’un code PIN lors d’une connexion depuis un nouvel appareil, en plus du mot de 
passe, permet de renforcer la sécurité des comptes personnels / professeurs.
Vous pouvez choisir les alternatives proposées aux utilisateurs depuis le menu Paramètres > 
OPTIONS GÉNÉRALES > Sécurité, en décochant les options à ne pas proposer.
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Par exemple, en décochant les deux options alternatives comme ci-dessous, vous obligez 
l’utilisation du code PIN.

FRéinitialisation du code PIN
Si l’utilisateur a son adresse e-mail renseignée et si l’option Autoriser les professeurs et 
personnels à faire une demande de réinitialisation de leur code PIN est bien cochée dans le 
menu Paramètres > OPTIONS GÉNÉRALES > Sécurité, l’utilisateur peut réinitialiser son code PIN 
de manière autonome.
Sinon, vous pouvez vous-même réinitialiser le code PIN d’un utilisateur :
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs / Personnels >  Liste.
2. Sélectionnez l’utilisateur, faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la 

sélection > Mot de passe et code PIN > Générer un nouveau code PIN.

FParamétrer le navigateur pour éviter la saisie du code PIN à chaque connexion
Si vous choisissez une navigation privée ou si le navigateur supprime systématiquement tous 
les cookies en fin de session (sur certains navigateurs, cette option est activée par défaut), 
l'appareil ne peut être reconnu à chaque nouvelle connexion.
Une solution peut être de gérer les cookies PRONOTE Primaire comme une exception. La 
gestion des exceptions se trouve en général dans la rubrique Sécurité ou Vie privée des 
options ou paramètres du navigateur.
L'adresse du site web à autoriser est celle de l'Espace, en s'arrêtant à index-education.net. 
Comme les données sont hébergées chez Index Éducation, il s'agit donc de saisir https://
RNE.index-education.net (en remplaçant RNE par le RNE de l'école). Les cookies utilisés pour 
sécuriser un compte PRONOTE Primaire ne sont en aucun cas utilisés à d’autres fins.

Remarque : si plusieurs navigateurs sont installés sur le poste, paramétrez-les tous ou utilisez 
toujours le même.
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Fiche 15 • Constituer les trombinoscopes

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

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

1 • Importer et attribuer automatiquement les photos

 Prérequis  Toutes les photos doivent être regroupées dans un même dossier. Les photos 
peuvent être 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 l’import. La règle de nommage doit être l’une des 
suivantes :
 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 élèves / 
des professeurs.

2. Dans la fenêtre d’import, sélectionnez l’option Répertoire où sont stockées les photos, puis 
cliquez sur le bouton  pour désigner le dossier où se trouvent les photos.

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

4. Cliquez sur le bouton Lancer l’attribution. Une fenêtre vous confirme l’importation des 
photos.

2 •  Ajouter une photo manuellement

Les photos manquantes peuvent être importées manuellement ou prises via la webcam.
1. Rendez-vous dans l’affichage souhaité :

 Ressources > Professeurs >  Fiches professeurs,
 Ressources > Élèves >  Dossiers élèves > Identité,
 Ressources > Personnels >  Fiche.

2. Sélectionnez l’utilisateur dans la liste à gauche.
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3. À droite, double-cliquez sur l’emplacement de la photo.
4. Dans la fenêtre 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 Ouvrir.

5. Cliquez sur le bouton Valider.
6. Vérifiez les trombinoscopes dans les affichages Ressources > Classes / Professeurs / 

Personnels >  Trombinoscope des élèves /  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 élèves / des 
personnels sélectionnés.

Qui peut voir les photos des élèves et des professeurs ?

Seuls les professeurs ont accès au trombinoscope de leur classe depuis l’Espace Enseignants 
dans la rubrique Tableau de bord > Trombinoscope. Les photos des élèves sont également 
visibles sur la feuille d’appel, le bilan de compétences, etc.
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Fiche 16 • Gérer les projets d’accompagnement

Les projets d’accompagnement peuvent être saisis et partagés via PRONOTE Primaire. Dans 
le cas où l’enfant est accompagné par un personnel, désignez ce personnel comme 
accompagnant (voir page 32) afin qu’il accède à toutes les données concernant l’élève dans 
l’Espace Accompagnants.

1 • Saisir un projet d'accompagnement

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Projets d’accompagnement.
2. Cliquez sur la ligne Nouveau projet d’accompagnement.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, double-cliquez sur l’élève concerné. Si les élèves sont 

regroupés par classe, double-cliquez au préalable sur sa classe pour afficher les élèves.
4. Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur Créer un projet d’accompagnement.
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le type de projet et validez. Si nécessaire, vous 

pouvez en créer un nouveau. 
 Le cas échéant, cochez Médical : le projet s’affichera avec une icône spécifique ; cela 

permettra à l’enseignant de différencier facilement les types de projet.
 Pour tous les types de projet par défaut, la colonne Bilan périodique est cochée : le 

projet sera mentionné sur le bilan périodique.

6. Pour ajouter un motif, double-cliquez dans la colonne Motifs puis cochez le motif à 
sélectionner. Celui-ci peut être rendu confidentiel en double-cliquant dans la colonne .
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7. Il est également possible d’attacher une pièce jointe ou de saisir une date de début et une 
date de fin pour le projet d’accompagnement.

Remarque : pour définir la taille des pièces jointes, rendez-vous dans le menu Paramètres > 
COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.

2 •  Mettre en place les aménagements (PAP, PPS, PPRE)

Si le projet d’accompagnement saisi est un PAP, un PPS ou un PPRE, vous pouvez renseigner 
les aménagements à mettre en place directement dans le logiciel. Ils seront plus facilement 
consultables au quotidien par le professeur et l’accompagnant.

FMise en place d’un PAP ou PPS
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Projets d’accompagnement.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche de l’écran.
3. À droite de l’écran, le niveau du PAP ou PPS (MATERNELLE ou ECOLE) est initialisé en 

fonction de la classe de l’élève.
4. Dans la liste des aménagements à mettre en place, double-cliquez sur chaque rubrique 

pour afficher le détail des aménagements.
5. Double-cliquez dans la colonne de droite pour sélectionner les aménagements à ajouter.

6. Si l’un des aménagements possibles n’est pas dans la liste, vous pouvez le créer. Sur la 
dernière rubrique Aménagements personnalisés, cliquez sur le bouton .

7. Une fois les aménagements sélectionnés ou créés, cochez Verrouiller les aménagements 
de l’année en cours et publier à la famille.

Remarque : si le PAP ou PPS concerne un élève de maternelle, les aménagements proposés dans 
la liste sont tous sélectionnés par défaut et non modifiables. Vous pouvez cependant en ajouter des 
nouveaux en cliquant sur le bouton  de la rubrique Aménagements personnalisés.
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FMise en place d’un PPRE
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Projets d’accompagnement.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche de l’écran.
3. À droite de l’écran, rédigez Difficultés, Points d’appui et Objectifs dans les zones de texte 

prévues à cet effet.
4. Pour ajouter des compétences à travailler, cliquez sur le bouton  : dans la fenêtre qui 

apparaît, sélectionnez la matière via le menu déroulant, cochez les compétences à ajouter 
puis validez.

5. Pour renseigner les actions à mettre en place, cliquez sur la commande Ajouter une 
action puis sélectionnez une catégorie dans le menu.

6. Dans la fenêtre qui s’affiche, le niveau du PPRE (MATERNELLE ou ECOLE) est initialisé en 
fonction de la classe de l’élève.

7. Dans la liste des actions à mettre en place, double-cliquez sur chaque rubrique pour 
afficher le détail des actions.

8. Cochez les actions à sélectionner.
9. Si l’une des actions possibles n’est pas dans la liste, cliquez sur le bouton  de la 

rubrique concernée, rédigez l’action à ajouter, puis cochez la case générée à sa gauche.
10. Cliquez sur Valider pour fermer la fenêtre.
11. Une fois les aménagements sélectionnés ou créés, cochez Verrouiller les actions de 

l’année en cours et publier à la famille.

FÉditer les PAP, PPS et PPRE
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Projets d’accompagnement.
2. Sélectionnez un élève concerné par un PAP, un PPS ou un PPRE dans la liste à gauche.
3. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton .
4. Dans la fenêtre d’impression, sélectionnez Informations liées à l’année en cours ou 

Document complet afin d’avoir le récapitulatif sur plusieurs années.
5. Si vous avez sélectionné Informations liées à l’année en cours, cochez Uniquement les 

aménagements mis en place pour éviter d’imprimer toute la grille.
6. Sélectionnez le Type de sortie, puis cliquez sur Imprimer / Générer.
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3 •  Informer l’équipe pédagogique 

Les projets d’accompagnement sont consultables sur l’Espace Professeurs (voir ci-après) 
mais vous pouvez également choisir de prévenir l’équipe pédagogique dès la saisie d’un projet 
d'accompagnement.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Projets d’accompagnement.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche.
3. Dans le volet de droite, cliquez sur le bouton .
4. Dans la fenêtre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons  pour 

indiquer les professeurs ou personnels que vous souhaitez prévenir.
5. Définissez la période durant laquelle l’information doit rester visible.
6. Cliquez sur le bouton Valider.

Comment les professeurs accèdent-ils au projet d’accompagnement ?

Le projet d’accompagnement d’un élève est visible dans l’onglet Tableau de bord > Mon 
tableau de bord sur l’Espace Enseignants. Ils peuvent consulter les projets 
d’accompagnement saisis par le directeur et en saisir eux-mêmes.
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Fiche 17 • Gérer les manuels numériques

Les écoles disposent d'un accès direct aux manuels numériques des éditeurs interconnectés 
avec PRONOTE Primaire.

Les enseignants, les élèves, les responsables et les accompagnants y accèdent directement 
depuis leur Espace (onglet Cahier de textes).
Depuis leur cahier de textes, les enseignants peuvent les renvoyer vers des contenus, en 
particulier via des liens directs (énoncés, corrigés, vidéos, etc.).

1 • Publier les manuels numériques

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Manuels numériques >  Manuels 
numériques.

2. Cliquez sur le bouton Mettre à jour le catalogue de l’établissement : les manuels sont 
détectés automatiquement et la liste des manuels acquis est actualisée.

3. Rendez les manuels accessibles en fonction du type d’utilisateur : double-cliquez sur 
l’icône  dans les colonnes Professeurs, Élèves et Responsables et Accompagnants pour 
que le lien vers le manuel soit publié sur les Espaces correspondants : le nombre 
d’utilisateurs affectés au manuel s’affiche alors à la place de l’icône.

2 •  Affecter les manuels

Le directeur doit affecter les manuels aux enseignants qui le souhaitent et aux élèves.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Manuels numériques >  Manuels 

numériques.
2. Affectez les manuels numériques aux professeurs et aux élèves :

 de manière automatique via le bouton Attribution Automatique.
 de manière manuelle en sélectionnant le manuel à gauche, puis en indiquant les 

professeurs et élèves depuis les listes à droite.

Remarque : les responsables et accompagnants ne se désignent pas nommément ; ils sont 
automatiquement ajoutés en fonction des élèves affectés.
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Fiche 18 • Paramétrer la saisie des évaluations

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

1 • Vérifier les périodes d’évaluation

Pour chaque type de notation (trimestrielle / semestrielle), des périodes ont été définies par 
défaut. Vous pouvez les modifier.
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > ÉCOLE > Périodes officielles.
2. Double-cliquez sur une date et modifiez-la. 

2 •  Indiquer le type de notation (trimestrielle / semestrielle) des 
classes

Le type de notation « trimestrielle » est affecté par défaut à toutes les classes. Vous pouvez 
le modifier pour une ou toutes les classes.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Classes >  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 fenêtre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de notation qui convient.

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 élèves, 
mais aussi créer des séances sur l’emploi du temps de la classe.
À 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, le domaine d’enseignement doit 
avoir été créé au préalable dans le menu Paramètres > GÉNÉRAUX > Matières.

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Classes >  Services d’enseignement.
2. Sélectionnez une classe dans la liste de gauche : la liste des domaines d’enseignement 

associés à cette classe apparaît dans le volet de droite.
3. Double-cliquez dans la colonne Volume horaire et saisissez le nombre d’heures 

hebdomadaires : lors de la saisie de l’emploi du temps, le cas échéant, le professeur est 
informé qu’il dépasse ce volume.

4. Si besoin, ajoutez des services : cliquez sur Créer un service d’enseignement ; dans la 
fenêtre qui s’affiche, cliquez sur Nouveau ; attribuez un libellé, un code et une couleur au 
domaine d’enseignement puis cliquez sur le bouton Valider.

4 •  Vérifier les référentiels de compétence

Les compétences rattachées à 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 être utilisées par les autres 
professeurs.

FAjouter des référentiels
 Prérequis  Pour créer un nouveau référentiel, il faut que le domaine d’enseignement soit au 
préalable créé dans le menu Paramètres > GÉNÉRAUX > Matières.
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Référentiels >  Référentiels par matière.
2. Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.
3. Pour créer un nouveau référentiel, cliquez sur la ligne Ajouter un référentiel.
4. Dans la fenêtre 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 fenêtre qui s’affiche.

FAjouter des compétences
Les compétences s’organisent selon une hiérarchie Élément > Item > Sous-item.
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Référentiels >  Référentiels par matière.
2. Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.
3. Sélectionnez le référentiel à gauche pour afficher les compétences correspondantes.
4. À droite, cliquez sur Saisir un élément, saisissez l’élément et validez avec la touche 

[Entrée].
5. Pour ajouter un item, cliquez sur le bouton  à gauche de l’élément, saisissez l’item et 

validez avec la touche [Entrée].
6. Si vous souhaitez ajouter des sous-items, cliquez sur le bouton  en haut à droite et 

cochez Gérer les sous-items dans la fenêtre qui s’affiche.
7. Pour ajouter un sous-item, cliquez sur le bouton  à gauche de l’item, saisissez le sous-

item et validez avec la touche [Entrée].
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8. À chaque élément, item ou sous-item, vous pouvez associer un domaine du socle afin que 
les évaluations de cette compétence soient prises en compte dans le bilan de cycle.

5 •  Personnaliser les niveaux de maîtrise

Par défaut, un professeur dispose de 5 niveaux de maîtrise représentés par des pastilles de 
couleur. 
Dans le menu Paramètres > ÉVALUATION > Niveaux de maîtrise, vous pouvez :
 activer ou désactiver des niveaux ;
 changer la couleur des pastilles en double-cliquant dessus ;
 remplacer les pastilles par des lettres pour tous (chaque professeur peut également le 

faire depuis son Espace en activant le mode accessible) ;
 modifier les libellés des niveaux ;
 modifier les points pris en compte lors du calcul du positionnement.
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Fiche 19 • Suivre l’acquisition des compétences

Des relevés de compétences sont éditables depuis le Client et l’Espace Enseignants. Les 
relevés sont pré-remplis avec les résultats des évaluations renseignés par les professeurs. 
Les résultats des évaluations sont également triés par compétences maîtrisées ou non 
maîtrisées dans un affichage dédié, afin de mettre en évidence les difficultés rencontrées par 
les élèves.

1 • Éditer les relevés de compétences

1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Suivi des compétences >  Relevé de 
compétences.

2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante à gauche de l’écran.
3. Sélectionnez un élève dans la liste correspondante, sous la première liste.

Remarque : vous pouvez afficher/masquer les projets d’accompagnements en cliquant sur 
l’icône . Pour connaitre le type du projet d’accompagnement d’un élève, passez votre souris 
sur l’icône dans la liste : l’intitulé du projet apparaît dans une info-bulle.

4. Dans le volet de droite, sélectionnez une période dans le menu déroulant (par exemple, 
Trimestre 1).
Remarque : vous pouvez personnaliser des périodes dans le menu Paramètres > ÉCOLE > 
Périodes personnalisées.

5. Complétez le relevé en ajoutant une appréciation ou une mention sur un parcours éducatif 
dans les zones de texte prévues à cet effet.

2 •  Paramétrer la publication des relevés sur l’Espace Parents

1. Rendez-vous dans l’affichage Espaces web > Parents >  Paramètres de l’Espace Parents.
2. Dans l’arborescence à gauche de l’écran, vérifiez que la case Évaluation > Relevé de 

compétences soit bien cochée.
3. Si nécessaire, modifiez les dates de publication des relevés en double-cliquant dans les 

cases du tableau. Vous pouvez également décider de ne pas publier de relevé pour 
certaines classes.

4. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne AR pour ajouter un accusé de réception.

3 •  Éditer les livrets de compétences numériques

Pour les classes de CM2, des relevés de compétences numériques sont éditables dans 
l’affichage Évaluation > Compétences numériques >  Livret de compétences numériques.

4 •  Consulter la liste des compétences maîtrisées/non maîtrisées

1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Suivi des compétences >  Difficultés et points 
d’appui. 

2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante à gauche de l’écran.
3. Sélectionnez un élève dans la liste correspondante, sous la première liste.
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4. Sélectionnez une période dans le menu déroulant.
5. Cliquez sur l’icône  située en haut à droite de l’affichage pour paramétrer les critères 

définissant une compétence comme maîtrisée ou non maîtrisée.
6. Pour voir le détail des compétences évaluées, double-cliquez dans la colonne Évaluations.
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Fiche 20 • Éditer les bilans périodiques

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

1 • Préparer les maquettes

La maquette indique tous les éléments qui doivent figurer ou non sur les bilans (moyenne de 
la classe, classement de l'élève, nombre d'absences, etc.).
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans périodiques >  Paramétrage des 

maquettes.
2. Vous pouvez soit :

 sélectionner une maquette existante pour la modifier ;
 créer une nouvelle maquette en utilisant la ligne Créer un modèle ;
 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 à droite. Dès 

qu'on coche ou décoche une option, l'aperçu est modifié. 

À savoir :
 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 à la place, il faut que les professeurs les saisissent sur les bilans et ce sont 
ces éléments de programme qui seront remontés vers LSU ; 

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

Par défaut, une maquette est affectée à chaque classe en fonction de son cycle, mais vous 
pouvez la modifier en affectant par exemple une maquette créée par vos soins.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Classes >  Liste.
2. Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affecter une même maquette.
3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Maquette du bilan périodique de compétence.
4. Dans la fenêtre qui s'affiche, sélectionnez la maquette, puis cliquez sur le bouton Valider.

3 •  Remplir les bilans

Les domaines d’enseignement affichés dans le bulletin correspondent à ceux créés dans 
l’affichage Ressources > Classes >  Services d’enseignement (voir page 58).

Que peuvent faire les professeurs depuis leur Espace ?

Depuis l’Espace Enseignants, chaque professeur peut, pour chaque élève, dans chaque 
domaine d’enseignement :
 saisir des évaluations (onglet Évaluation > Création > Saisie des évaluations) ;
 calculer tous les positionnements (affichage Évaluation > Bilans périodiques > Synthèse et 

saisie des appréciations) ;
 saisir les appréciations prévues dans la maquette (affichage Évaluation > Bilans 

périodiques > Bilan périodique ou Synthèse et saisie des appréciations).

Remarque : vous avez accès aux mêmes fonctionnalités depuis le Client PRONOTE Primaire dans 
les affichages Évaluation > Bilans périodiques > Synthèse 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.
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans périodiques >  Publication des bilans.
2. Cochez les Espaces concernés : Espace parents et/ou Espace élèves.
3. Modifiez les dates de publication par classe et par période. 
4. Pour agir en multisélection, faites [Ctrl + clic] sur les dates concernées, faites un clic droit 

et choisissez Publier le.

5 •  Imprimer les bilans périodiques

1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans périodiques >  Impression.
2. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste à gauche.
3. Sélectionnez la période à prendre en compte dans le menu déroulant en haut à droite et 

indiquez en-dessous les services à imprimer.
4. Cliquez sur le bouton Imprimer les bilans périodiques.
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie. Ajoutez 

éventuellement d’autres documents à imprimer en même temps.
6. Utilisez les onglets pour mettre en forme le bulletin :

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

 Présentation : par défaut, la taille des éléments de programme et des appréciations est 
réduite jusqu’à la taille de police minimale autorisée : cochez Adapter la hauteur à la 
taille de l’appréciation pour avoir toujours la même 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.
7. Vérifiez le rendu grâce à l’Aperçu, puis cliquez sur le bouton Imprimer ou Générer.
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Fiche 21 • Exporter les bilans périodiques vers LSU

PRONOTE Primaire permet d’exporter un fichier *.xml avec tous les bilans périodiques ou 
uniquement 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 
l’Espace Professeurs. 

 Prérequis  Pour exporter le bilan d’un élève, il est impératif d'avoir dans PRONOTE Primaire :
 l’identifiant ONDE de sa classe (à récupérer de ONDE avec la commande Imports/Exports > 

ONDE > Importer des identifiants classes),
 son numéro national,
 une appréciation générale,
 au moins 3 domaines d’enseignement « complets », c’est-à-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’affichage Évaluation permet de retrouver rapidement tous les 
élèves pour lesquels l'export est impossible, et vous indique pour chacun quelles données 
sont manquantes.
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Vers LSU >  Récapitulatif des bilans exportés 

vers LSU.
2. Consultez la colonne LSU pour savoir si les données de l’élève peuvent être exportées :

  : l’export sera complet ;
  : l’export est impossible ; il manque des données. Passez la souris sur l’icône pour 

voir dans l’infobulle quelles sont les données manquantes.
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2 •  Visualiser le bilan d’un élève

1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Vers LSU >  Récapitulatif des bilans exportés 
vers LSU.

2. Sélectionnez un élève dans la liste : pour aller plus vite, utilisez le bouton  situé en haut 
à droite de la liste.

3. Cliquez sur le bouton  en haut à droite : le bilan de l’élève s’affiche.

3 •  Générer le fichier pour LSU

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans périodiques.
2. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez les périodes concernées : les dates définies 

dans PRONOTE Primaire (voir page 58) doivent correspondre aux dates saisies dans LSU.
3. Filtrez si nécessaire les classes à exporter en cliquant sur les boutons .
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4. Indiquez le dossier dans lequel PRONOTE Primaire doit générer le fichier, puis cliquez sur 
le bouton Exporter. PRONOTE Primaire génère le fichier *.xml que vous devrez ensuite 
remonter vers LSU.
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Fiche 22 • Éditer les bilans de fin de cycle

Tout comme les bilans périodiques, des bilans de fin de cycle peuvent être édités avec 
PRONOTE Primaire pour les élèves en fin de CE2. Les informations du bilan de fin de cycle 
sont à renseigner depuis le Client, ou depuis l’Espace Enseignants.

1 • Remplir les bilans

Il existe deux affichages pour remplir les bilans de fin de cycle, l’affichage Évaluation > Bilans 
de cycle >  Bilan de cycle de l’élève, et l’affichage Évaluation > Bilans de cycle >  Bilan de 
cycle par niveau. Ce dernier vous permet notamment l’édition des bilans en multisélection.

FBilan de cycle de l’élève
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans de cycle >  Bilan de cycle de l’élève.
2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante à gauche de l’écran.
3. Sélectionnez un élève dans la liste correspondante, sous la première liste.

Remarque : vous pouvez afficher/masquer les projets d’accompagnement en cliquant sur 
l’icône . Pour connaitre le type du projet d’accompagnement d’un élève, passez votre souris 
sur l’icône dans la liste : l’intitulé du projet apparaît dans une info-bulle.

4. Dans le volet de droite, sélectionnez Fin de cycle dans le menu déroulant.
5. L’ensemble des évaluations du cycle apparaissent dans la colonne Évaluations : double-

cliquez sur une ligne du tableau pour faire apparaître les compétences évaluées. 

6. Pour attribuer à chaque domaine une moyenne de ces niveaux de maîtrise, double-
cliquez dans les cases du tableau Niveau de maîtrise.

7. Rédigez la synthèse des acquis dans la zone de texte prévue à cet effet.
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FBilan de cycle par niveau
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans de cycle >  Bilan de cycle par niveau.
2. Sélectionnez Fin de cycle / Cycle 2 / CE2 dans les trois premiers menus déroulants situés 

en haut à gauche de l’affichage, puis sélectionnez la classe à afficher dans le dernier 
menu déroulant.

3. Si vous souhaitez afficher les évaluations dans le tableau, cliquez sur l’icône  située en 
haut à droite de l’affichage, puis cochez Afficher les résultats obtenus aux évaluations.

4. Pour attribuer un niveau de maîtrise à chaque composante, double-cliquez dans les cases 
correspondantes. Pour remplir les bilans plus rapidement, vous pouvez aussi faire une 
multisélection d’élèves, un clic-droit, puis sélectionner le domaine et niveau de maitrise 
dans le menu qui apparaît. 

5. Rédigez la synthèse des acquis dans la zone de texte prévue à cet effet.

2 •  Imprimer les bilans

FImprimer le bilan de fin de cycle 2 d’un élève
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans de cycle >  Bilan de cycle de l’élève.
2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante à gauche de l’écran.
3. Sélectionnez un élève dans la liste correspondante, sous la première liste.
4. Cliquez sur l’icône  située en haut à gauche de votre écran, sous la barre de menu.
5. Dans la fenêtre Impression du bilan de fin de cycle, choisissez les données à imprimer, les 

destinataires, le type de sortie etc.
Remarque : cliquez sur Options pour accéder à de plus nombreuses options de paramétrage 
(notamment, si vous désirez faire apparaître la photo de l’élève ; le cachet de l’établissement ; 
les signatures et fonction des signataires ; la colonne Évaluations dans le tableau).

6. Cliquez sur Aperçu pour prévisualiser le document.
7. Selon le type de sortie sélectionné, cliquez sur le bouton Imprimer, Imprimer/Mailer ou 

Générer.

FImprimer un récapitulatif des bilans par niveau
1. Rendez-vous dans l’affichage Évaluation > Bilans de cycle >  Bilan de cycle par niveau.
2. Sélectionnez Fin de cycle / Cycle 2 / CE2 dans les trois premiers menus déroulants situés 

en haut à gauche de l’affichage, puis sélectionnez Toutes les classes du niveau dans le 
dernier menu déroulant.

3. Cliquez sur l’icône  située en haut à gauche de votre écran, sous la barre de menu.
4. Dans la fenêtre Impression récapitulatif des bilans par niveau, choisissez les données à 

imprimer, le type de sortie, la mise en page etc.
5. Cliquez sur Aperçu pour prévisualiser le document.
6. Selon le type de sortie sélectionné, cliquez sur le bouton Imprimer ou Générer.
70



Évaluation & Apprentissages
Fiche 23 • Effectuer le suivi des apprentissages

Les apprentissages concernent uniquement les classes de maternelle. Ils permettent à 
l’enseignant d’effectuer un suivi des premiers acquis de l’élève et peuvent être transmis aux 
responsables via l’Espace Parents. Les domaines d’apprentissages, le carnet de suivi et la 
synthèse des acquis sont paramétrables aussi bien sur l’Espace Enseignants que sur le 
Client.

1 • Paramétrer les domaines d’apprentissages

Les domaines d’apprentissage qui existent par défaut dans le logiciel correspondent au 
programme de cycle 1 conçu par le Ministère de l’Éducation nationale. Si le programme de 
votre établissement diffère de celui-ci, vous pouvez les modifier.

1. Rendez-vous sur l’affichage Apprentissages > Domaines d’apprentissage >  Référentiels 
par domaine.

2. Dans la liste de gauche, sélectionnez un domaine : les éléments, items et sous-items 
associés apparaissent dans le volet de droite.

3. Pour ajouter un élément au domaine d’apprentissage sélectionné, cliquez sur Saisir un 
élément puis rédigez son libellé.

4. Pour ajouter des items ou sous-items à un élément, cliquez sur les  en début de ligne.
Remarque : vous pouvez modifier les libellés des éléments, items et sous-items préexistants 
en double-cliquant dessus. 

5. Par défaut, les éléments sont attribués à tous les niveaux de maternelle, mais vous 
pouvez modifier ces derniers en double-cliquant dans la colonne Niveaux : décochez les 
niveaux à ne pas attribuer, puis cliquez sur le bouton Valider.

2 •  Éditer le carnet de suivi 

1. Rendez-vous sur l’affichage Apprentissages > Carnet de suivi >  Carnet de suivi.
2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante, à gauche de l’écran.
3. Sélectionnez un élève dans la liste correspondante, sous la première liste.
4. Dans le volet de droite, cliquez sur le  situé devant le libellé du domaine concerné : une 

fenêtre Ajouter un suivi apparaît.
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5. Dans cette fenêtre, cliquez sur la zone de texte Apprentissage : une nouvelle fenêtre 
Sélectionner un apprentissage apparaît.

6. Sélectionnez un item ou un sous-item dans la liste, puis cliquez sur le bouton Valider.

7. Rédigez un commentaire dans la zone de texte prévue à cet effet.
8. Si nécessaire, ajoutez une pièce jointe en cliquant sur l’icône .
9. Si vous souhaitez ajouter cet élément au carnet de suivi consultable sur l’Espace Parents, 

cochez la case Publié sur l’Espace Parents (si vous ne cochez pas la case, vous pourrez 
toujours le publier dans un deuxième temps, en cochant la case équivalente dans le 
tableau).

Remarque : le carnet de suivi est consultable par les parents sur leur Espace ainsi que sur 
l’application mobile. Pour que sa publication soit effective, les cases Apprentissages et Carnet 
de suivi doivent être cochées dans l’affichage Espace web > Parents >  Paramètres de 
l’Espace Parents.

3 •  Imprimer le carnet de suivi

Rendez-vous sur l’affichage Apprentissages > Carnet de suivi >  Carnet de suivi, 
sélectionnez une classe / un élève puis cliquez sur l’icône  située en haut à gauche de votre 
écran. Après avoir paramétré le document, cliquez sur Aperçu pour vérifier son contenu, puis 
cliquez sur le bouton Imprimer.
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4 •  Éditer la synthèse des acquis

1. Rendez-vous dans l’affichage Apprentissages > Synthèse des acquis >  Synthèse des 
acquis.

2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante, à gauche de l’écran.
3. Sélectionnez un élève dans la liste correspondante, sous la première liste.
4. Dans le volet de droite, double-cliquez dans les cases pour remplir le tableau.
5. Ajoutez un commentaire pour chaque domaine d’apprentissage dans la zone de texte 

prévue à cet effet.

6. Dans la zone de texte prévue à cet effet, ajoutez des commentaires concernant l’attitude 
de l’élève en situation collective.

Remarque : la synthèse des acquis est consultable sur l’Espace Parents. Pour que sa publication 
soit effective, les cases Apprentissages et Synthèse des acquis doivent être cochées dans 
l’affichage Espace web > Parents >  Paramètres de l’Espace Parents. 

5 •  Envoyer la synthèse des acquis aux parents par e-mail

Rendez-vous sur l’affichage Apprentissages > Synthèses des acquis >  Synthèse des acquis, 
sélectionnez une classe /un élève puis cliquez sur l’icône  située en haut à gauche de votre 
écran. Après avoir paramétré le document, cliquez sur Aperçu pour vérifier son contenu, puis 
cliquez sur le bouton Imprimer.
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Fiche 24 • Saisir une absence communiquée par les parents

Une absence ou un retard prévu à l’avance ou communiqué la veille / le matin même par les 
parents peut être saisie directement sur la grille d’emploi du temps de l’élève par le directeur.
Les absences constatées en classe sont saisies par le professeur sur son tableau de bord 
(Espace Enseignants).

1 • Prendre en compte une absence transmise par les parents

FAutoriser les parents à prévenir d’une absence depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l’affichage Espaces web > Parents >  Paramètres de l’Espace Parents.
2. Dans l’arborescence, cliquez sur Carnet de liaison > Absences.
3. Cochez l’option Autoriser les parents de prévenir d’une absence, puis indiquez le nombre 

de jours autorisés.

4. Depuis la page d’accueil de l’Espace Parents ou de l’application mobile, les parents 
peuvent alors prévenir de l’absence de leur enfant.

FPrendre connaissance de l’absence
Dès que les parents avertissent l’école de l’absence de leur enfant par ce moyen, l’information 
est visible aussitôt sur la page d’accueil du Client PRONOTE Primaire.
Au préalable, assurez-vous que le widget Absences prévues par les parents soit bien coché 
parmi les rubriques disponibles ( Modifier les informations affichées en page d’accueil, 
p. 16). Il renvoie directement au bon affichage.
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FConfirmer l’absence
Le professeur peut confirmer l’absence sur son tableau de bord lorsqu’il constate que l’élève 
est réellement absent. Si ce n’est pas fait, vous pouvez créer vous-même l’absence.
1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Saisie >  Absences prévues par les parents. 

L’absence dont ont fait part les parents est affichée.
2. Double-cliquez dans la colonne Abs. pour la créer.
3. Dans la fenêtre de confirmation, cliquez sur Oui. L’absence est générée.

4. Dans l’affichage Absences > Saisie >  Saisie par l’école, à la date indiquée, elle apparaît 
également avec la couleur du motif indiqué.

2 •  Saisir une absence directement sur la grille

1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Saisie >  Saisie par l’école.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche.
3. Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.
4. Sélectionnez Absence.
5. Sélectionnez le motif communiqué dans le menu déroulant.
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6. Sélectionnez le(s) jour(s) concerné(s) :
 pour sélectionner une journée complète, cliquez sur le bouton . Pour désélectionner 

une journée complète, cliquez sur le bouton  ;
 pour sélectionner une absence d’une demi-journée, cliquez sur le matin ou l’après-midi 

au moyen du curseur . Pour la supprimer, cliquez à nouveau sur la zone avec le 
même motif. 

 Vous pouvez également supprimer des absences depuis la liste située sous la grille : 
sélectionnez l’absence dans la liste, faites un clic droit, puis choisissez Supprimer la 
sélection.

Remarque : les absences consécutives de même motif sont comptées comme une seule et 
même absence. Dans notre exemple, PRONOTE Primaire affiche la date suivante en bas dans 
la liste : du 23/03 à 8h30 au 24/03 à 13h30.

7. Si un certificat vous a été transmis par e-mail ou a été scanné, double-cliquez dans la 
colonne  de la liste du dessous. Dans la fenêtre qui s’affiche, désignez le fichier, puis 
cliquez sur le bouton Ouvrir.

Remarque : la taille maximale des pièces jointes est définie dans le menu Paramètres > 
COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.

8. Pour envoyer aussitôt une information au professeur concerné, sélectionnez l’absence, 
faites un clic droit et choisissez Informer le professeur référent.

9. Dans la fenêtre qui s’affiche, l’information est automatiquement saisie :
 le Titre indique l’élève concerné par l’absence ;
 la catégorie Vie scolaire est déjà sélectionnée ;
 le contenu du message précise la durée et le motif de l’absence.
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10. Le cas échéant, modifiez la période durant laquelle l’information doit rester visible. 
Cliquez sur le bouton Publier.

Comment les professeurs prennent-ils connaissance de l’absence d’un élève ?

Même s’il n’a pas été informé aussitôt, le professeur constate l’absence saisie lorsqu’il 
effectue l’appel en début de journée depuis l’affichage Tableau de bord > Mon tableau de bord
sur l’Espace Enseignants.
  : le motif d’absence est déjà connu et saisi ;
  : le motif d’absence n’est pas encore connu.
En cliquant sur la case, une fenêtre affiche la durée et éventuellement le motif de l’absence.

3 •  Saisir un retard

1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Saisie >  Saisie par l’école.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche.
3. Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.
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4. Sélectionnez Retard.
5. Sélectionnez le motif communiqué dans le menu déroulant.
6. Lorsque le curseur prend cette forme , cliquez sur le pas horaire marquant le début du 

retard. Le retard apparaît de la couleur du motif.

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

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

Le professeur est informé du retard de l’élève lorsqu’il effectue l’appel en début de journée 
depuis l’affichage Tableau de bord > Mon tableau de bord.
Le retard et sa durée apparaissent sur la feuille d’appel. En cliquant sur la case, une fenêtre 
affiche le motif du retard. Le professeur peut éventuellement modifier la durée du retard 
constaté.
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4 •  Ajouter / Enlever des motifs d’absence et de retard

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

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 à chaque fois avec la touche [Entrée].
3. Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes :

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

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

 Bilan : cochez cette colonne pour que les absences ou retards de ce motif soient pris en 
compte sur le bilan de fin de période.

 Publ. : cochez cette colonne pour que les absences ou retards de ce motif soient publiés 
sur l’Espace Parents.

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 être 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 25 • Gérer les justificatifs d’absence / de retard

Les justifications peuvent être saisies directement par les parents sur l’Espace Parents ou 
reportées manuellement. La validation peut être effectuée par les personnels connectés en 
Mode Gestion.

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

FPersonnaliser la lettre type « 1er envoi-Absence »
Une lettre type 1er envoi-Absence est proposée par défaut dans l’affichage Communication > 
Courriers >  Édition des lettres types.
Toutes les variables entre chevrons sont remplacées par les bonnes valeurs lors de l’édition.

Vous pouvez modifier le contenu de la lettre type et ajouter des variables via le bouton Insérer.
Il faut a minima :
 enlever le logo et l’adressage (inutiles si vous l’envoyez par e-mail) ;
 préciser les modalités de retour du justificatif (remise en main propre, chargement sur 

l’Espace Parents, etc.).

FRenseigner les adresses e-mail manquantes
Pour que l’envoi par e-mail soit possible, les adresses des destinataires doivent avoir été 
saisies.
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Responsables >  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.

FFaire un publipostage
 Prérequis  Si vous souhaitez faire un publipostage par e-mail, vous avez effectué le 
paramétrage de l’envoi par e-mail (voir Fiche 6 • Paramétrer l’envoi d’e-mails, page 22).
1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Suivi >  Publipostage des absences et retards.
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2. Sélectionnez une période en haut à droite pour faire apparaître toutes les absences / 
retards correspondants.

3. Pour afficher uniquement les absences ou prendre en compte uniquement certains 
motifs, cliquez sur le bouton en haut à droite  ; dans la fenêtre qui s’affiche, décochez 
les motifs que vous ne souhaitez pas voir ; cliquez sur Valider.

4. Vous pouvez aussi par exemple simplement trier la liste :
 faire un premier tri sur la colonne Type ;
 faire un second tri sur la colonne Motif.

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

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

7. Dans la fenêtre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie.
8. Double-cliquez sur À choisir et choisissez la lettre type 1er envoi-Absence.

9. Vérifiez le résultat avec l’Aperçu, puis cliquez sur le bouton Imprimer/Mailer.

2 •  Autoriser les parents à donner une raison depuis leur Espace

Si vous les y autorisez, les parents peuvent justifier les absences et les retards directement 
depuis leur Espace.
1. Rendez-vous dans l’affichage Espaces web > Parents >  Paramètres de l’Espace Parents.
2. Dans l’arborescence, cliquez sur Absences dans la rubrique Carnet de liaison.
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3. Cochez les options pour autoriser les parents à fournir une justification aux absences et/
ou aux retards.

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

Les parents prennent connaissance des absences et des retards depuis l’affichage Carnet de 
liaison > Absences de l’Espace Parents ou depuis la page d’accueil de l’application mobile.
Les absences / les retards à justifier sont signalés en rouge. Un clic sur l’absence affiche une 
fenêtre dans laquelle les parents peuvent choisir un motif, joindre un justificatif et saisir un 
commentaire.
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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’affichage Absences > Saisie >  Justification des 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 pièce justificative peuvent 
être consultés.

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.

4. Attention, selon le motif, l’absence / le retard n’est pas pour autant « justifié » (voir Fiche 
24 • Saisir une absence communiquée par les parents, page 76). Vous pouvez la / le 
justifier manuellement en double-cliquant dans la colonne justifié(e).

4 •  Saisir le motif manuellement

Si la raison de l’absence vous est transmise autrement que via l’Espace Parents, vous devez 
saisir le motif manuellement.
1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Récapitulatif >  Liste des absences et retards.
2. Sélectionnez une période en haut à droite.
3. Triez la liste sur Motif pour retrouver les absences / les retards sans motif ou utilisez le 

bouton  en haut à droite pour retrouver l’élève concerné.
4. Double-cliquez dans la colonne Motif.
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, double-cliquez sur le motif. 

6. Double-cliquez dans la colonne RA pour régler administrativement l’absence.
7. Attention, selon le motif, l’absence / le retard n’est pas pour autant « justifié » (voir 

page 76). Vous pouvez la / le justifier manuellement en double-cliquant dans la colonne 
Justifié(e).
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Fiche 26 • Faire le point sur les absences / les retards

En fonction du point de vue souhaité, vous choisissez l’un des affichages des onglets 
Absences > Récapitulatif et Absences > Suivi. Les personnels en Mode Gestion ont également 
accès à ces affichages.

1 • Savoir rapidement combien d’élèves sont absents aujourd’hui

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

2 •  Imprimer le registre d’appel mensuel

1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Récapitulatif >  Registre d’appel.
2. Cliquez sur le bouton  dans la barre d’outils.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez Registre d’appel.
4. Choisissez une sortie Imprimante ou PDF.
5. Personnalisez la mise en page.
6. Dans les options en bas, sélectionnez le mois concerné.
7. Vérifiez le résultat avec l’Aperçu, puis cliquez sur le bouton Imprimer / Générer.
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3 •  Éditer le récapitulatif d’absences d’un élève

1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Suivi >  Suivi des absences et retards par 
élève.

2. Sélectionnez l’élève dans la liste à gauche.
3. Définissez une période en haut à droite.
4. Utilisez si nécessaire les filtres en haut de l’écran pour réduire la liste à certains 

évènements. 

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

4 •  Alerter les familles / l’académie

FFixer les seuils d’alerte et de signalement
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > VIE SCOLAIRE> Options.
2. Dans l’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 à l’académie.

FVoir les élèves ayant dépassé le seuil « Alerte aux parents »
1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Suivi >  Tableau de signalement des absences.
2. Choisissez la période à prendre en compte dans le menu déroulant.
3. Cliquez sur la case indiquant le nombre d’élèves ayant dépassé le seuil d’alerte aux 

familles : la liste des élèves concernés s’affiche en dessous.

4. Pour envoyer un courrier aux responsables, sélectionnez tous les élèves, faites un clic 
droit et choisissez Publipostage > Alerter la famille.

5. Choisissez la lettre type Alerte aux parents personnalisable dans l’onglet 
Communication > Courriers >  Édition des lettres types.

6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail. 
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FVoir les élèves ayant dépassé le seuil « Signalement académique »
 Prérequis  Les familles des élèves concernés doivent avoir été alertées au préalable.
1. Rendez-vous dans l’affichage Absences > Suivi >  Tableau de signalement des absences.
2. Choisissez la période à prendre en compte dans le menu déroulant.
3. Cliquez sur la case indiquant le nombre d’élèves ayant dépassé le seuil de signalement à 

l’académie : la liste des élèves concernés s’affiche en dessous.
4. Sélectionnez tous les élèves, faites un clic droit et choisissez Publipostage > Signaler à 

l’académie.

5. Choisissez la lettre type Info signalement académie personnalisable dans l’affichage 
Communication > Courriers >  Édition des lettres types.

6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.
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Fiche 27 • Signaler un incident

Dans PRONOTE Primaire, vous pouvez consigner tous les incidents survenus au sein de 
l’établissement, effectuer leur suivi administratif, contacter les parents d’élèves et les 
professeurs le cas échéant.

1 • Signaler un nouvel incident

1. Rendez-vous dans l’onglet Incidents > VIE SCOLAIRE >  Saisie des incidents.
2. Cliquez sur Signaler un nouvel incident : une fenêtre apparaît.
3. Double-cliquez sur les rubriques pour les déplier, cochez l’incident concerné, puis cliquez 

sur Valider : le nouvel incident apparaît dans la liste.

Remarque : vous pouvez ajouter de nouveaux incidents en cliquant sur Nouveau. Rédigez le 
libellé de l’incident, pressez la touche Entrée de votre clavier, puis attribuez le type de motif 
correspondant avant de valider.

4. Dans le volet à droite de votre écran, renseignez les personnes impliquées en cliquant sur 
Ajouter un protagoniste.

5. Double-cliquez dans la colonne Mesure disciplinaire pour ajouter une punition : une fiche 
punition en relation avec l’incident déclaré est automatiquement générée dans l’onglet 
Incidents > Punitions >  Saisie des Punitions. Vous pourrez la compléter dans un 
deuxième temps.

Remarque : pour paramétrer la liste des punitions, rendez-vous dans le menu Paramètres > 
INCIDENTS >  Punitions.

6. Apportez des précisions concernant les circonstances de l’incident. 
7. Si nécessaire, contactez les professeurs concernés par l’envoi d’une information en 

cliquant sur Informer les enseignants : une information reprenant les éléments 
renseignés dans la déclaration d’incident est automatiquement préremplie.
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8. Une fois l’accident réglé administrativement, cochez la case RA dans la liste des incidents 
à gauche de votre écran.

2 •  Informer les parents d’un incident

1. Rendez-vous dans l’onglet Incidents > Incidents >  Liste des incidents.
2. Sélectionnez une période via le menu déroulant ou en sélectionnant les semaines 

concernées dans la barre des semaines.
3. Filtrez les incidents selon les classes et/ou motifs d’incidents. Vous pouvez également 

filtrer la liste en ne retenant que les incidents non réglés. 
4. Dans la liste des incidents, double-cliquez sur la case Publipostage > Lettre Type, puis 

sélectionnez la lettre type de votre choix dans la fenêtre qui apparait.

Remarque : pour paramétrer les lettres types associées à un incident, rendez-vous dans 
Communication > Courriers >  Édition des lettres types. 

5. Cliquez sur l’icône  située dans la barre de menu en haut à gauche de votre écran.
6. Sélectionnez le type de sortie désiré, vérifiez les détails de la lettre en cliquant sur Aperçu

puis, selon le type de sortie sélectionné, cliquez sur Imprimer/Générer/Mailer.
Remarque : vous pouvez également informer les parents via un SMS si vous avez souscrit à ce 
service. Pour souscrire au service, rendez-vous dans le menu Fichier > Accéder au formulaire 
d’inscription pour l’envoi de SMS. 
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Fiche 28 • Donner une punition

Si vous avez déclaré un incident et attribué à son auteur une punition dans la colonne Mesure 
disciplinaire, une fiche Punition a automatiquement été générée dans l’onglet Incidents > 
Punitions >  Saisie des punitions. Mais vous pouvez également attribuer une punition à un 
élève sans réaliser de déclaration d’incident au préalable.

1 • Paramétrer la liste des punitions

1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > VIE SCOLAIRE > Punitions.
2. Cliquez sur Nouveau, rédigez le libellé de la punition puis pressez la touche Entrée de 

votre clavier : une fenêtre Sélectionner un genre apparaît.
3. Sélectionnez l’une des trois options proposées : Retenue, Devoirs ou Divers. La sélection 

de punitions de type Retenue ou Devoirs génère des champs spécifiques à renseigner.
4. Si la punition doit être réalisée en différé et/ou sur plusieurs séances, double-cliquez sur 

la case «P». Cocher la case «P» génère également des champs spécifiques à renseigner 
sur la fiche punition.

2 •  Attribuer une punition à un élève

1. Rendez-vous dans l’onglet Incidents > Punitions >  Saisie des punitions.
2. Dans la liste de gauche, sélectionnez un élève. Le nombre de punitions déjà attribuées 

figure dans la colonne .

3. Cliquez sur Créer une punition dans la liste de droite : une fenêtre Création d’une punition
apparaît.
Remarque : si vous avez réalisé une déclaration d’incident au préalable et renseigné la colonne 
Mesure disciplinaire, sélectionnez la punition générée automatiquement dans le volet 
Récapitulatif des punitions, et passez directement à l’étape 6.

4. Dans cette fenêtre, sélectionnez une punition dans la liste de gauche, cochez le motif de 
la punition dans la liste de droite, puis cliquez sur Valider.
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5. Dans le volet à droite de votre écran, renseignez les circonstances de la punition, précisez 
les consignes dans la partie Suite donnée. Selon les caractéristiques de la punition 
attribuée, vous pouvez également programmer la date de la punition et ajouter un 
commentaire sur sa réalisation le cas échéant.

3 •  Informer les parents d’une punition

1. Rendez-vous dans l’onglet Incidents > Punitions >  Saisie des punitions.
2. Sélectionnez l’élève dans la liste de gauche, puis la punition concernée dans la liste de 

droite.
3. Cliquez sur l’icône  située dans la partie Prévenir les responsables du volet de droite : 

une fenêtre Envoi de courriers apparaît.
4. Sélectionnez le type de sortie désiré, sélectionnez la lettre type à envoyer, cliquez sur 

Aperçu pour vérifier les détails de la lettre puis, selon le type de sortie sélectionné, 
cliquez sur Imprimer/Générer/Mailer.
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Périscolaire
Fiche 29 • Saisir les services proposés par l’école

Tous les services périscolaires et extrascolaires (garderie, étude, cantine, etc.) peuvent être 
saisis par les personnels en Mode Gestion (personnel de l’école ou personnel de la mairie). 
Les parents peuvent inscrire leur enfant depuis l’Espace Parents, ou depuis l’application.

1 • Créer les services 

1. Rendez-vous dans l’affichage Périscolaire > Paramétrage >  Paramétrage.
2. Sélectionnez un service par défaut ou, si vous souhaitez en ajouter, cliquez sur la ligne de 

création.

3. Double-cliquez dans la colonne Classes pour indiquer les classes concernées par le 
service périscolaire mis en place.

4. Double-cliquez dans la colonne Appel fait par pour attribuer la responsabilité de l’appel à 
un personnel ou un professeur.

5. Double-cliquez dans la colonne  pour que l’heure de départ et/ou l’heure d’arrivée de 
l’élève soit consignée dans la fiche d’appel.

6. Dans le volet de droite, décrivez le service créé. Indiquez :
 l’heure du service,
 le(s) jour(s) concerné(s),
 le nombre de places maximal si la capacité d’accueil est limitée,

 les modalités d’inscription : l’inscription peut être soit annuelle (période d’inscription à 
définir via les deux calendriers), soit exceptionnelle (délai minimum entre le dernier jour 
d’inscription et le début du service à définir), soit les deux. Vous pouvez par ailleurs 
autoriser les annulations ou modifications d’un service dont l’inscription est annuelle, 
en définissant un délai minimum entre le dernier jour d’inscription et le début du 
service à définir.

 un descriptif du service,
 si le dépôt de justificatifs est autorisé (par exemple, le justificatif de quotient familial).
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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 l’Espace Parents, veillez à bien activer le service 

périscolaire en double-cliquant dans la colonne .

2. Avertissez ensuite les parents de la mise en place du service et l’ouverture à l’inscription 
en diffusant une information : sélectionnez le service dans la liste, faites un clic droit, 
sélectionnez Diffuser une information dans le menu qui apparait puis rédigez l’information 
(voir page 113).

Comment les parents procèdent-ils à l’inscription au service ?

L’inscription peut se faire depuis l’Espace Parents ou sur l’application mobile. Dès son 
activation, le service proposé est visible dans l’onglet Périscolaire.
Les parents sélectionnent le service dans le bandeau à gauche. Sur la droite, ils sélectionnent 
le(s) jour(s) souhaité(s) et cliquent sur Valider. 
Dans le cas où l’inscription au service serait exceptionnelle, celle-ci s’effectue en cliquant 
directement sur les jours concernés dans le calendrier.
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Fiche 30 • Gérer les inscriptions aux services

Les demandes d’inscriptions soumises par les parents peuvent être gérées par les 
personnels en Mode Gestion (personnel de l’école ou personnel de la mairie). Tant que la 
validation n’a pas été effectuée dans le Client, les parents peuvent modifier ou supprimer une 
inscription. Après validation, les parents pourront effectuer des modifications ou annulation 
uniquement si les caractéristiques du service le permettent.

1 • Valider les inscriptions

Vous pouvez valider les inscriptions au fur et à 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 96).
1. Rendez-vous dans l’affichage Périscolaire > Inscription annuelle >  Inscriptions 

annuelles.
2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le service à gérer : les réponses faites par les 

parents depuis leur Espace apparaissent dans la colonne Demandes de la famille.
3. Pour télécharger un justificatif envoyé par les parents, sélectionnez l’élève concerné dans 

le tableau, faites un clic droit puis sélectionnez Liste des justificatifs en pièce jointe > 
Récupérer la pièce jointe.

4. Faites un double-clic dans la colonne Validation. L’inscription est prise en compte, 
l’icône  apparaît dans la colonne. Si vous souhaitez refuser l’inscription, faites à 
nouveau un double-clic : l’icône  apparaît.

5. Dès que vous validez l’inscription, celle-ci est alors considérée comme effective  au 
jour souhaité par les parents.

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

2 •  Gérer les listes d’inscription au quotidien

1. Rendez-vous dans l’affichage Périscolaire > Gestion quotidienne >  Inscriptions 
journalières.

2. Sélectionnez le service, la classe et le jour concerné dans le menu déroulant : les 
inscriptions annuelles et exceptionnelles correspondantes apparaissent dans deux 
colonnes distinctes ; le total des élèves attendus apparaît en bas du tableau.

3. Vous pouvez mettre à jour cette liste : 
 pour ajouter un élève, cliquez sur Ajouter un élève en présence exceptionnelle, puis 

sélectionnez-le dans la fenêtre qui apparaît ;
 pour retirer un élève annoncé absent ou prendre en compte une annulation, cliquez sur 

l’étiquette Abs/Annul. correspondant, sélectionnez l’une des deux options proposées 
puis cliquez sur Valider : une étiquette Absente (rouge) ou Annulée (orange) vient 
remplacer l’étiquette initiale.
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3 •  Consigner les arrivées et les départs

La saisie des élèves présents / absents aux activités peut être faite :
 par un personnel en mode Gestion depuis le Client PRONOTE Primaire, 
 par un professeur depuis son Espace ou depuis l’application mobile, 
 par un animateur depuis son Espace ou depuis l’application mobile.

Les personnes en charge de l’appel doivent être renseignées dans la colonne Appel fait par
(voir page 96). 

Depuis un Client PRONOTE Primaire, procédez de la manière suivante.
1. Rendez-vous dans l’affichage Périscolaire > Appels >  Feuille d’appel.
2. Sélectionnez le service et le jour concerné dans le menu déroulant.
3. Cliquez sur l’étiquette Présent(e) pour indiquer la présence d’un élève : l’étiquette 

s’affiche en vert ; cliquez sur l’étiquette Absent(e) pour indiquer l’absence d’un élève : 
l’étiquette s’affiche en rouge. 

4. Si le service périscolaire requiert l’enregistrement des heures de départ ou d’arrivée des 
élèves, renseignez-les dans les colonnes Arrivée et/ou Départ. 

5. Pour l’heure de départ uniquement, précisez également la personne qui a récupéré 
l’enfant à la sortie : double-cliquez dans la colonne Récupéré(e) par ; dans la fenêtre qui 
s’affiche, sélectionnez le responsable venu chercher l’enfant, ou bien sélectionnez Autre, 
puis saisissez le nom de la personne dans la colonne.

6. Cochez Appel Terminé : PRONOTE Primaire vous signale le cas échéant les élèves qui 
n’ont pas été comptabilisés.
99



Périscolaire
100



Communication
101



Communication
Fiche 31 • Remplir l’agenda

L’agenda PRONOTE Primaire vous permet de partager des évènements avec les personnels, 
les professeurs et les parents. Cette fonctionnalité peut également être utilisée par les 
personnels en Mode Gestion ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 • Saisir un évènement dans l’agenda

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Agenda >  Agenda.
2. Choisissez en haut à gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.
3. Cliquez-glissez sur les créneaux où l’évènement doit avoir lieu.
4. Dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez un titre.

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

6. Saisissez le commentaire. Celui-ci peut comporter jusqu’à 1000 caractères.
7. Vous pouvez éventuellement joindre un document  en cliquant sur le bouton  puis en 

sélectionnant l’option de votre choix :
  Parmi les documents déjà insérés : pièces jointes déjà chargées sur le serveur 

connecté au Client PRONOTE Primaire.
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  Depuis mon disque : pièces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, 
etc.). La taille des pièces jointes ne peut excéder 2048 Ko.

  Depuis mon Cloud : documents stockés sur votre compte Cloud (espace de stockage 
sur Internet comme Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte).

8. Par défaut, l’évènement 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’évènement. Vous pouvez également utiliser une liste de 
diffusion en cliquant sur le bouton .

10. Si vous avez souscrit au service d’envoi de SMS, vous pouvez également programmer 
l’envoi d’un SMS de rappel, qui sera envoyé aux destinataires acceptant ce mode de 
communication.

11. Si vous souhaitez faire figurer l’évènement sur la page publique de l’établissement (voir 
page 17), cochez la case Partager sur la page établissement située en bas à gauche de la 
fenêtre.

12. Cliquez sur le bouton Valider : l’évènement est désormais visible dans l’agenda.

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

L’évènement s’affiche dans Carnet de liaison > Agenda sur leur Espace et apparaît sur la page 
d’accueil de l’application mobile.
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FModifier / supprimer un évènement
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Agenda >  Agenda.
2. Choisissez en haut à gauche une apparence par jour, semaine, mois ou année.
3. Faites un clic droit sur l’évènement concerné, puis choisissez la commande appropriée. Si 

vous souhaitez modifier l’évènement, apportez vos corrections, puis validez de nouveau.

FModifier / supprimer des évènements en multisélection
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Agenda >  Liste des évènements.
2. Sur la réglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.
3. Sélectionnez les évènements [Ctrl + clic] à modifier de la même façon.
4. Faites un clic droit et choisissez la commande appropriée.

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

2 •  Créer un évènement récurrent

Si un évènement doit se produire à plusieurs dates, il est possible de créer un évènement 
récurrent.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Agenda >  Agenda.
2. Dans la fenêtre de création de l’évènement, cliquez sur le bouton Définir une périodicité.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, indiquez à quelle fréquence il doit être répété et sur quelle 

durée. 
4. Cliquez sur le bouton Valider.
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5. La périodicité est alors prise en compte.

6. Les évènements ainsi générés peuvent ensuite être modifiés individuellement, ou bien 
comme série. Ils s’affichent dans l’agenda avec l’icône .

3 •  Personnaliser son agenda

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Agenda >  Agenda.
2. Cliquez sur le bouton  en haut à droite et choisissez d’afficher :

 les cours,
 les vacances et les jours fériés,
 les absences.
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Fiche 32 • Envoyer des courriers (papier ou e-mail)

Un courrier est une lettre type personnalisée en fonction du destinataire. Il peut être imprimé, 
transmis directement à la Poste via le service Maileva, édité en PDF ou envoyé par e-mail.

1 • Créer un en-tête

Si vous souhaitez imprimer des courriers avec en-têtes, il faut au préalable créer vos en-têtes 
dans le menu Paramètres > ÉCOLE > En-têtes / Pieds de page.
1. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].
2. Sélectionnez le type de modèle :

 Dimension libre : le modèle créé est utilisable en tant qu’en-tête 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 : à part la hauteur maximale limitée à 
3 cm, vous pouvez accéder à 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-tête ou pied de page dans la liste et personnalisez-le dans le volet à 
droite.

4. Si vous avez choisi les modèles Dimension libre ou Dimension avec une hauteur maximale 
de 3 cm, 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 Paramètres > ÉCOLE > 
Identité.

6. Pour afficher un logo dans l’un des modèles par défaut, chargez-le au préalable dans le 
menu Paramètres > ÉCOLE > Logos au format *.bmp, *.jpeg, *.jpg ou *.png, puis faites un 
clic droit sur l’encart Logo du modèle et choisissez Bibliothèque de logos > [Nom du logo].
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2 •  Créer ou personnaliser une lettre type

La lettre type est un modèle de courrier contenant des variables qui sont remplacées par les 
données appropriées lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou PDF joint 
pour envoi par e-mail). 

FCréer 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’affichage Communication > Courriers >  Édition 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 fenêtre qui s’affiche, choisissez le type de destinataire et la catégorie, c’est-à-dire 

le contexte d’envoi. La catégorie détermine les affichages à partir desquels la lettre type 
peut être envoyée.

4. Cliquez sur le bouton Valider.
5. Sélectionnez la lettre nouvellement créée dans la liste et saisissez le contenu dans le 

volet à droite.

FMettre en forme une lettre type
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Courriers >  Édition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste à gauche.
3. Utilisez les outils d’édition pour mettre en forme la lettre. Vous pouvez insérer :

 des images,
 un en-tête / pied de page,
 des variables, qui seront remplacées par les données adaptées aux destinataires lors de 

l’envoi.

FDupliquer une lettre type
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Courriers >  Édition 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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FSupprimer une lettre type
Les lettres types par défaut ne peuvent pas être supprimées.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Courriers >  Édition des lettres types.
2. Sélectionnez la lettre (non grisée), faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

FRestaurer une lettre type par défaut
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Courriers >  Édition des lettres types.
2. Pour supprimer les modifications effectuées sur une lettre type par défaut, sélectionnez 

la lettre dans la liste à gauche, faites un clic droit et choisissez Restaurer l’original.

3 •  Envoyer un courrier depuis une liste de ressources

L’envoi d’un courrier est possible lorsque le bouton  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.

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

PDF),
 Maileva pour une mise sous pli externalisée, si vous avez souscrit au service (voir 

page 109).
4. Sélectionnez la lettre type à utiliser. 
5. Si vous lancez une impression papier, vous pouvez imprimer les étiquettes 

correspondantes pour les enveloppes. Cochez l’option Imprimer les étiquettes 
correspondantes et cliquez sur le bouton  pour spécifier votre modèle d’étiquettes.

6. Vérifiez le résultat avec l’Aperçu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

FConsulter les courriers envoyés
Les courriers envoyés sont listés dans l’affichage Communication > Courriers >  Historique 
des envois.
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Fiche 33 • Utiliser le service d’envoi de courrier dématérialisé

Notre service d’envoi de courrier dématérialisé vous permet d’envoyer des courriers en deux 
clics depuis PRONOTE Primaire.
Les courriers sont transmis au service de La Poste qui se charge de l’impression, la mise 
sous pli, l’affranchissement et la remise des plis aux destinataires. Le suivi des courriers se 
fait depuis le logiciel.

1 • S’inscrire au service

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Accéder au formulaire d'inscription pour l'envoi par 
Maileva ou allez sur la page https://www.index-education.com/fr/inscription-maileva.php
du site d’Index Éducation.

2. Cliquez sur le bouton Adhérer au service.
3. Saisissez le formulaire d’inscription, puis cliquez sur le bouton Envoyer.
4. Une fois votre demande prise en compte, un mail Inscription au module MAILEVA est 

envoyé à l'adresse que vous avez indiquée. Pour que votre inscription soit définitivement 
validée, imprimez le formulaire (au format HTML ou PDF) via le lien présent dans le mail 
et retournez-le daté, signé et avec le tampon de l'établissement à Index Éducation par 
courrier postal.

2 •  Sélectionner les options lors de l’envoi

1. Dans la fenêtre d’envoi, sélectionnez Maileva comme Type de sortie pour une mise sous 
pli externalisée.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le type d'affranchissement. L'affranchissement 
sélectionné par défaut peut être précisé dans le menu Paramètres > COMMUNICATION > 
Courriers/Messagerie.

3. Indiquez si vous optez pour une impression en noir et blanc et/ou recto-verso.

4. Sélectionnez la lettre type à utiliser, puis cliquez sur le bouton Aperçu avant envoi.
5. Vérifiez le résultat. Seuls les courriers avec l'adresse au format enveloppe peuvent être 

envoyés avec Maileva.
6. Cliquez sur le bouton Envoyer.

3 •  Consulter les courriers envoyés

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Courriers >  Historique des envois.
2. Sélectionnez les destinataires et la catégorie concernés.
3. Précisez la période pendant laquelle les courriers ont été envoyés.
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4. Tous les courriers s'affichent alors. Vous pouvez aisément visualiser le suivi d'envoi de 
vos courriers gérés via Maileva. Des messages vous indiquent l'état de l'acheminement :
 En attente d'envoi,
 Non envoyé,
 Envoyé à Maileva le [date],
 Remis en poste le [date],
 Pli inconnu,
 Pli en erreur,
 Refusé.

5. Lorsque vous sélectionnez un courrier dans la liste, vous avez la possibilité :
 de visualiser le courrier dans le volet de droite ;
 de réimprimer le courrier ;
 de supprimer le courrier.

6. Pour prendre connaissance des factures, cliquez sur le bouton Accéder aux factures.
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Fiche 34 • Envoyer des SMS

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

1 • S’inscrire au service

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Accéder au formulaire d’inscription pour l’envoi de 
SMS ou allez sur la page https://www.index-education.com/fr/inscription-sms-pronote-
primaire.php du site d’Index Éducation.

2. Cliquez sur le bouton Adhérer au service.
3. Saisissez le formulaire d’inscription, puis cliquez sur le bouton Envoyer.
4. Une fois votre demande prise en compte, un mail Inscription au service de SMS est envoyé 

à l'adresse que vous avez indiquée. Pour que votre inscription soit définitivement validée, 
imprimez le formulaire (au format HTML ou PDF) via le lien présent dans le mail et 
retournez-le daté, signé et avec le tampon de l'établissement à Index Éducation par 
courrier postal..

2 •  Éditer des SMS types

Des SMS types sont proposés par défaut ; vous pouvez les modifier ou en créer de nouveaux.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > SMS >  Édition des SMS types.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi : les 

variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.
4. Saisissez à droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui 

seront remplacées par le texte adéquat lors de l’envoi.

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 dernière minute, etc., mais aussi pour transmettre les informations de 
connexion au début de l’année (voir page 45).
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et cliquez sur le 

bouton  dans la barre d’outils.
2. Dans la fenêtre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont 

fonction de l’affichage). Vous pouvez le modifier dans le volet à droite.
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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 l’établissement, insérez le numéro dans le corps 
du SMS.

4 •  Voir les SMS envoyés

Rendez-vous dans l’affichage Communication > SMS >  Liste des SMS envoyés.
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Fiche 35 • 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 
l’information (accusé de réception). Cette fonctionnalité peut également être utilisée par les 
personnels en Mode Gestion ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 • Saisir une information

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle information : une fenêtre Diffuser une information apparaît 
à l’écran.

3. Cliquez sur les boutons  pour ajouter des parents ou professeurs en tant que 
destinataires.

4. Précisez le titre de l’information.

5. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Le cas échéant, cliquez sur le 
bouton  pour créer une nouvelle catégorie.
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6. Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur le bouton  puis en 
sélectionnant l’une des options proposées :

  Parmi les documents déjà insérés : pièces jointes déjà chargées sur le serveur connecté au 
Client PRONOTE Primaire.

 Depuis mon disque : pièces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La 
taille des pièces jointes ne peut excéder 2048 Ko.

 Depuis mon Cloud : documents stockés sur votre compte Cloud (espace de stockage sur 
Internet comme Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte).

7. Saisissez et mettez en forme le texte.
8. Si vous souhaitez faire figurer l’information sur la page internet de l’établissement (voir 

page 17), cochez la case Diffuser sur la page établissement située en bas à gauche de la 
fenêtre.

9. Si vous souhaitez publier cette information, cochez la case Publier située sous le corps de 
texte, renseignez la période de publication, puis cliquez sur le bouton Publier ; si vous 
souhaitez l’enregistrer en tant que brouillon, décochez la case Publier puis cliquez sur le 
bouton Créer le brouillon.
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FModifier / dupliquer / supprimer une information
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 

sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.
2. Sélectionnez l’information dans la liste, puis faites un clic droit : un menu apparaît.
3. Dans le menu, sélectionnez l’option de votre choix.

Remarque : à partir du moment où un destinataire a indiqué avoir pris connaissance de 
l’information, vous ne pouvez plus modifier son contenu. Dès 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 apparaît 
sur la page d’accueil de l’application mobile avec notification. Après lecture de l’information, 
les parents cochent J’ai pris connaissance de cette information.

2 •  Consulter les accusés de réception

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.

2. Sélectionnez l’information dans la liste : le contenu de l’information apparaît à droite de 
l’écran, dans le volet Aperçu.

3. Cliquez sur le volet Retours, situé à côté du volet Aperçu, puis déployez la liste des 
destinataires, classés par catégorie : les accusés de réception apparaissent dans la 
colonne AR reçu.
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3 •  Créer un modèle d’information

Si vous pensez avoir recours à un même type d’information plusieurs fois dans l’année, 
enregistrez des modèles pour accélérer la rédaction de vos futures publications. Vous 
pourrez également partager ceux-ci avec l’ensemble des autres utilisateurs.

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 
sondages, puis sélectionnez Modèles d’information dans le menu à gauche de l’écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau modèle : une fenêtre Créer le modèle apparaît.
3. Dans la fenêtre, rédigez le titre et le corps du texte (en laissant des espaces vides à 

compléter lors des futures publications), attribuez une catégorie au modèle, puis cliquez 
sur le bouton Créer le modèle.

4. Si vous souhaitez partager ce modèle avec les autres utilisateurs, cochez la case Modèle 
public dans la liste : le modèle d’information pourra être réutilisé par les professeurs et 
personnels autorisés à rédiger des informations.

Remarque : vous pouvez également transformer une information précédemment publiée en 
modèle. Sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran, sélectionnez l’information 
concernée, faites un clic droit puis sélectionnez l’option Créer un modèle : l’information est 
enregistrée telle quelle dans la liste des modèles d’informations. Si vous le souhaitez, vous 
pourrez la modifier dans un deuxième temps (clic-droit > modifier).

4 •  Utiliser un modèle d’information

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle information : une fenêtre Diffuser une information apparaît 
à l’écran.
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3. Cliquez sur le bouton Récupérer un modèle : une fenêtre Liste des modèles d’information 
apparaît.

4. Vous pouvez filtrer les informations en cochant la case Uniquement mes modèles et/ou en 
sélectionnant une catégorie dans le menu déroulant.

5. Pour visualiser le modèle, cliquez sur son titre : le contenu de l’information apparaît.
6. Cliquez sur le bouton Valider : le titre et le corps du texte sont automatiquement 

importés. 
7. Modifiez / complétez l’information selon vos besoins.
8. Si vous souhaitez publier cette information, cochez la case Publier située sous le corps de 

texte, renseignez la période de publication, puis cliquez sur le bouton Publier.
117



Communication
Fiche 36 • Faire un sondage

Un sondage permet de poser une question à un ensemble de destinataires et d’analyser les 
réponses (libres ou prédéterminées). Cette fonctionnalité peut également être utilisée par les 
personnels en Mode Gestion ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 • Créer un sondage

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau sondage.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons  pour 

indiquer les parents, professeurs et / ou personnels à qui s’adresse le sondage.
4. Indiquez le titre du sondage.

5. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Le cas échéant, cliquez sur le 
bouton  pour créer une nouvelle catégorie.
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6. Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur le bouton  puis en 
sélectionnant l’une des options proposées :

  Parmi les documents déjà insérés : pièces jointes déjà chargées sur le serveur connecté au 
Client PRONOTE Primaire.

 Depuis mon disque : pièces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La 
taille des pièces jointes ne peut excéder 2048 Ko. 

 Depuis mon cloud : documents stockés sur votre compte Cloud (espace de stockage sur 
Internet du type Digiposte, Dropbox, Google Drive, One Drive).

7. La Question 1 est sélectionnée par défaut. Saisissez et mettez en forme le texte.
8. Choisissez quel est le type de réponse attendue à la question et saisissez, si besoin, les 

réponses possibles :
 Choix unique : le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses 

proposées. Par défaut, il s’agit de Oui et Non. Vous pouvez les remplacer par d’autres 
réponses en double-cliquant directement dessus, voire ajouter une autre réponse, Sans 
opinion par exemple ;

 Choix multiple : le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses 
proposées ;

 Réponse à saisir : le destinataire doit saisir une réponse libre.
9. 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.
10. Si vous souhaitez donner accès au sondage en consultation à un professeur ou 

personnel, cliquez sur le bouton  puis ajouter les utilisateurs concernés.
11. Si vous souhaitez publier ce sondage, cochez la case Publier, renseignez la période de 

publication, puis cliquez sur le bouton Publier ; si vous souhaitez l’enregistrer en tant que 
brouillon, décochez la case Publier puis cliquez sur le bouton Créer le brouillon.

FModifier / dupliquer / supprimer un sondage
1. Rendez-vous dans l’onglet Communication > Infos/sondages >  Informations et 

sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.
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2. Sélectionnez le sondage dans la liste, puis faites un clic droit : un menu apparaît.
3. Dans le menu, sélectionnez l’option de votre choix.

Remarque : à partir du moment où un destinataire a répondu au sondage, vous ne pouvez plus 
modifier son contenu. Dès lors, vous pouvez seulement intervenir sur les destinataires ou la date / 
période de publication.

Comment les parents répondent-ils au sondage ?

Le sondage s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de la classe sur leur Espace et apparaît 
sur la page d’accueil de l’application mobile avec une notification. Seul le premier retour par 
élève est pris en compte.

2 •  Consulter les résultats d’un sondage

Vous pouvez consulter les réponses au fur et à mesure de la participation au sondage.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Infos/sondages >  Informations et 

sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu à gauche de l’écran.
2. Sélectionnez le sondage dans la liste, puis cliquez sur l’onglet Retours à droite de l’écran.
3. Déployez la liste des destinataires, classés par catégorie, pour lire les résultats du 

sondage.
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3 •  Diffuser les résultats du sondage

À l’issue d’un sondage, vous pouvez transmettre les résultats aux utilisateurs au moyen d’une 
information.
1. Dans l’onglet Retours, cliquez sur le bouton Partager les résultats du sondage, puis 

choisissez la manière dont vous souhaitez transmettre les résultats :
 de manière nominative : l’identité des répondants est visible,
 de manière anonyme (conseillé pour une diffusion aux parents).

2. Dans la fenêtre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons  pour 
indiquer les parents, professeurs ou personnels à qui vous souhaitez envoyer les 
résultats.

3. Un fichier au format *.pdf contenant les résultats du sondage est automatiquement ajouté 
en pièce jointe :
 si vous avez choisi de diffuser les résultats de manière anonyme, le fichier est intitulé 

ResultatsSondageAnonymeTableau ;
 si vous avez choisi de diffuser les résultats de manière nominative, le fichier est intitulé 

ResultatsSondageNominatifTableau.
4. Définissez la période durant laquelle l’information doit rester visible. Vous pouvez 

également cocher la case Diffuser sur la page établissement afin de publier les résultats 
en ligne.

5. Cliquez sur le bouton Publier. 
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Fiche 37 • 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 être utilisée par les personnels utilisant le mode Gestion ainsi que par les 
professeurs depuis leur Espace.

1 • Désactiver les discussions

Si vous souhaitez empêcher les utilisateurs d’utiliser cette fonctionnalité, vous pouvez 
désactiver les discussions pour toute l’école.
1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
2. Dans l’encadré Messagerie, décochez Activer les discussions.

2 •  Initier une discussion

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Discussions >  Discussions.
2. Cliquez sur le bouton Nouvelle discussion.
3. Dans la fenêtre 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. 

Remarque : si vous souhaitez communiquer avec un grand nombre de personnes, la diffusion 
d’une information (voir page 113) peut s’avérer plus adaptée.

4. Indiquez l’objet de la discussion.
5. Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur le bouton  puis en 

sélectionnant l’une des options proposées :
  Parmi les documents déjà insérés : pièces jointes déjà chargées sur le serveur connecté au 

Client PRONOTE Primaire.
 Depuis mon disque : pièces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La 

taille des pièces jointes ne peut excéder 2048 Ko.
 Depuis mon cloud : documents stockés sur votre compte Cloud (espace de stockage sur 

Internet comme Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte). 
6. Saisissez et mettez en forme le texte.
7. Cliquez sur le bouton Envoyer.
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Comment les parents prennent-ils connaissance du message transmis ?

Le message s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de l’élève et messagerie sur leur Espace 
et sur l’application mobile avec une notification. 

3 •  Être informé des messages reçus et y répondre

FParamétrage des notifications
Vous pouvez être averti de plusieurs manières lorsque vous recevez un message.
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.
2. Cochez le(s) mode(s) de notification souhaité(s).

Remarque : le papillon  dans la barre de titre reste actif tant que vous n’avez pas consulté les 
éléments reçus.

FDepuis 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 à droite et cochez Discussions dans la fenêtre 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 à inclure dans la conversation.
3. Cochez la personne et validez.
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4. Rédigez votre message : il sera envoyé à la personne que vous venez d’ajouter ainsi 
qu’aux destinataires déjà présents dans la discussion.

FRépondre à un message qui n’apparaît plus sur la page d’accueil
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Discussions >  Discussions.
2. Sélectionnez la discussion dans la liste à gauche, saisissez votre message à droite et 

cliquez sur Envoyer.

4 •  Catégoriser les discussions

FCréer / modifier des catégories
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Discussions >  Discussions.
2. Dans la partie Catégories, cliquez sur le bouton .
3. Dans la fenêtre 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.
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FClasser 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 fenêtre qui s’affiche, cochez la catégorie souhaitée.
4. Retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant à gauche.

5 •  Gérer les discussions

Les discussions sont privées : il n’est pas possible d’avoir accès à des discussions dans 
lesquelles vous n’êtes pas inclus - exception faite des messages signalés comme 
inappropriés, messages que le directeur peut alors consulter.

FTransférer une discussion à un autre utilisateur
Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Transférer à. 

FMettre fin à une discussion
 Prérequis  Il faut avoir initié la discussion.
Lorsqu'un utilisateur met fin à 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.

FSignaler un message inapproprié ou demander à supprimer une discussion
Les utilisateurs peuvent vous signaler un message ou une discussion en faisant un clic droit 
sur le message et en choisissant Signaler un contenu inapproprié dans le message à Directeur 
ou sur la discussion en choisissant Demander la suppression de cette discussion à Directeur : 
le message / la discussion vous est alors transmis(e) et notifié(e).

FSupprimer définitivement une discussion signalée
1. Sélectionnez à 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 •  Activer / désactiver la réception de messages

Vous pouvez définir des jours et des plages de « déconnexion ». Cela concerne l’utilisation des 
discussions ou du tchat (voir page 130).
Dans ce cas, vous ne pouvez pas prendre immédiatement connaissance d’un message qui 
vous est transmis pendant les jours et les plages horaires définis.
Lorsque la messagerie est à nouveau active, le message reçu apparaît alors parmi les 
discussions En cours.

FParamétrer le droit à la déconnexion
1. Rendez-vous dans l’affichage Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.
2. Dans l’encadré Droit à la déconnexion, sélectionnez tous les messages ou uniquement les 

messages des responsables et des élèves.
3. Choisissez les jours de désactivation. Cochez pendant les jours non ouvrés et/ou les jours 

ouvrés.
4. Dans le cadre des jours ouvrés, cochez les jours concernés et éventuellement, définissez 

une plage horaire.
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5. Enfin, le cas échéant, activez l’envoi d’une réponse automatique et personnalisez le 
contenu du message qui sera envoyé.

6. Si par exemple un professeur vous envoie une discussion pendant que vous êtes 
déconnecté, voici le message qu’il va recevoir en retour.

FForcer la réception des messages
Pendant que la messagerie est inactive, vous pouvez néanmoins forcer la réception du(es) 
message(s). Procédez de la manière suivante :
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Discussions >  Discussions.
2. Cliquez sur Récupérer les messages non reçus.

3. Si des messages sont récupérés, ils s’affichent dans le dossier En cours.
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7 •  Archiver les discussions

Les discussions dans la corbeille sont automatiquement supprimées au bout d’un certain 
nombre de jours (rendez-vous dans le menu Paramètres > COMMUNICATION > Courriers/
Messagerie pour diminuer ou augmenter la durée de stockage).

Si vous souhaitez les conserver, il faut impérativement les archiver.

FArchiver une discussion
Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver.

FConsulter les discussions archivées
Dans la partie gauche, cliquez sur Archives.
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Fiche 38 • Ajouter rapidement des destinataires

Pour aller plus vite et être sûr de n’oublier personne, créez des listes de diffusion regroupant 
professeurs, personnels et responsables concernés par votre envoi, et/ou triez les 
destinataires selon les colonnes « familles » que vous avez définies au préalable (voir 
page 40).

1 • Créer des listes de diffusion

Les listes de diffusion peuvent être créées soit dans l’affichage Communication > 
Discussions >  Listes de diffusion, soit dans l’affichage Communication > Infos/sondages > 

 Listes de diffusion. Elles sont également utilisables lors de la création d’un évènement 
dans l’agenda.

1. Rendez-vous dans l’un des deux affichages cités ci-dessus
2. Cliquez sur Créer une nouvelle liste de diffusion, nommez la liste puis appuyez sur la 

touche Entrée de votre clavier pour valider.
3. Dans le volet de droite, sélectionnez les responsables, professeurs et personnels à 

ajouter dans la liste : cliquez sur une catégorie de destinataires, cochez les personnes 
concernées puis cliquez sur le bouton Valider.

4. Si vous souhaitez partager la liste avec les autres utilisateurs du Client, cochez la case  
dans le tableau de gauche.

2 •  Utiliser les listes de diffusion

Les listes de diffusion peuvent être ajoutées en cliquant sur l’icône  lors de l’ajout de 
destinataires à une discussion, un sondage etc. 

1. Cliquez sur l’icône  : une fenêtre Listes de diffusion apparaît.
2. Cochez la (ou les) liste(s) de diffusion à ajouter, puis cliquez sur le bouton Valider.
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3 •  Trier les responsables destinataires avec les « familles »

Les familles créées dans PRONOTE Primaire vous permettent de trier les données selon vos 
propres critères (voir page 40). Elles vous permettent également de filtrer une liste de 
destinataires.
1. Lors de l’ajout de destinataires à une nouvelle discussion (ou sondage/information/

évènement/liste de diffusion), cliquez sur le menu déroulant Regrouper par, puis 
sélectionnez la famille concernée.

2. Cochez en un clic tous les parents d’une même rubrique, ou bien cliquez sur la rubrique 
pour sélectionner des parents individuellement dans la liste.

Remarque : lorsque vous ajoutez des responsables d’élèves à une discussion, un sondage etc., 
vous pouvez retrouver tous les parents d’élèves inscrits dans un même service périscolaire via ce 
même menu déroulant.
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Fiche 39 • Utiliser la messagerie instantanée (tchat)

La messagerie instantanée permet de communiquer avec les professeurs et personnels 
connectés. Cette fonctionnalité peut également être utilisée par les personnels en Mode 
Gestion ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 • Démarrer une conversation

1. Cliquez sur le bouton  dans la barre d’outils. Le rond vert précise votre statut et signifie 
en l’occurrence que vous êtes disponible. D’autres statuts existent :
  : Ne pas déranger. Vous signifiez aux éventuels interlocuteurs que vous ne souhaitez 

pas recevoir de message.
  : Invisible. Vous apparaissez dans la liste des éventuels destinataires, mais vous êtes 

considéré comme Non connecté(e). Lorsque le droit à la déconnexion est activé 
( Activer / désactiver la réception de messages, p. 125), pendant les jours et les plages 
horaires définis, c’est ce statut qui vous est automatiquement attribué.

2. Dans la fenêtre qui s’affiche, cochez les professeurs et / ou personnels avec lesquels vous 
souhaitez converser. Les utilisateurs connectés et disponibles (avec un rond vert) 
s’affichent en haut de la liste. 
Remarque : si des professeurs ont cours, le symbole  apparaît. Cela n’empêche pas le 
professeur de consulter le message si vous leur transmettez.

3. Cliquez sur le bouton Lancer un tchat.
4. Dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez votre message et cliquez sur le bouton Envoyer.

5. Le message s’affiche sous forme de notification sur les écrans des destinataires 
connectés. Un clic sur cette notification ouvre la fenêtre de discussion.

Remarque : si vous envoyez un message instantané à un utilisateur qui n’est pas connecté, il le 
retrouve dans ses discussions.
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2 •  Retrouver une conversation

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Discussions >  Discussions.
2. Dans le volet à gauche, sélectionnez Tchat.
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Fiche 40 • Utiliser le casier numérique

Les personnels et les professeurs disposent chacun d’un casier numérique. Ils peuvent 
recevoir ou déposer des documents.

1 • Déposer un document dans les casiers

1. Rendez-vous dans l’affichage 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  de la barre d’outils.

4. Dans la fenêtre qui s’affiche, double-cliquez sur le document à déposer.
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez une catégorie. Le cas échéant, créez une 

nouvelle catégorie.

6. Cliquez sur le bouton Valider. Les destinataires reçoivent une notification et peuvent 
consulter le document.

Remarque : la taille maximale des documents peut être augmentée dans le menu Paramètres > 
COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
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2 •  Modifier les documents déposés

1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Casier numérique >  Documents du 
casier numérique.

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 pour les destinataires en double-cliquant dans la colonne 

correspondante ;
 ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes ;
 consulter un document (commande sur le clic droit) ;
 mettre à jour un document (commande sur le clic droit) pour éviter de renvoyer un 

nouveau document ;
 supprimer un document (commande sur le clic droit) : attention, le document est 

supprimé pour tous ses destinataires.
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Fiche 41 • Lancer une alerte PPMS

Vous pouvez lancer une alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Sûreté). Tous les 
professeurs et personnels connectés à PRONOTE Primaire ou ayant l’application mobile 
PRONOTE Primaire reçoivent une notification visuelle. Une alerte PPMS peut également être 
lancée par un personnel en Mode Gestion et par un professeur depuis son Espace.

1 • Modifier le contenu des alertes PPMS par défaut

Il existe cinq 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 Paramètres > GÉNÉRAUX > PPMS.
2. Sélectionnez l'alerte dans la liste à gauche.
3. Personnalisez le texte à droite.
4. Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas à droite pour voir le message qui 

s'affichera.
134



Communication
2 •  Créer des alertes personnalisées

1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > GÉNÉRAUX > PPMS.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour l’alerte et validez avec la touche 

[Entrée].
3. Sélectionnez l’alerte créée, puis saisissez le texte à droite.
4. Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas à droite pour avoir un aperçu de 

l’affichage de l’alerte.

FSupprimer 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 .

3 •  Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

1. Cliquez sur le bouton  dans la barre d’outils.
2. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le modèle d’alerte souhaité dans le menu 

déroulant.

3. Personnalisez le texte si nécessaire.
4. Par défaut, il n’y a pas de destinataire : cliquez sur le bouton .
5. Dans la fenêtre qui s’affiche, cochez les destinataires. Vous pouvez cocher tous les 

utilisateurs en une seule fois en cochant la première case.
6. Cliquez sur le bouton Envoyer.
7. Dans la fenêtre suivante, vous pouvez soit :

 envoyer un second message aux destinataires ;
 clôturer l’alerte.

8. Tant qu’une alerte n’est pas clôturée, le bouton  est visible depuis le Client PRONOTE 
Primaire. Cliquez sur ce bouton pour ouvrir à nouveau la fenêtre de suivi.

FProcéder à un exercice d’alerte
Dans la fenêtre d’envoi de l’alerte, cochez Indiquer qu’il s’agit d’un exercice avant d’envoyer.
135



Communication
Fiche 42 • Générer des documents au format« étiquette »

Informations de connexion, certificats de scolarité, étiquettes pour les livres et les cahiers, 
etc., peuvent être générés dans un format « étiquette », imprimés sous forme de planche et 
éventuellement proposés aux parents en téléchargement. 

1 • Imprimer des étiquettes pour identifier les cahiers / livres 

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Liste.
2. Sélectionnez les élèves 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 fenêtre qui s’affiche, des modèles sont proposés par défaut. Vous pouvez créer 

vos propres modèles : pour cela, cliquez sur la ligne de création et saisissez un libellé.
5. Sélectionnez le modèle créé à gauche et allez dans l’onglet Contenu du document à droite :

 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.

6. Allez dans l’affichage Configuration de la planche et indiquez ce que vous souhaitez : 
nombre d’étiquettes, etc.

7. Vérifiez le résultat avec l’Aperçu, 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

FVérifier le document proposé par défaut
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Liste.
2. Lancez la commande Fichier > Générer des documents ou utilisez le bouton  de la barre 

d’outils.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez le modèle Certificat de scolarité.
4. Vérifiez à droite dans l’onglet Contenu du document que le certificat vous convient et 

modifiez-le si nécessaire.
5. Vous pouvez l’imprimer sous forme de planche, de la même manière que les étiquettes 

dans l’exemple précédent.

FAutoriser les parents à télécharger le certificat de scolarité 
1. Rendez-vous dans l’affichage Espaces web > Parents >  Paramètres de l’Espace Parents.
2. Dans l’arborescence, sélectionnez Documents à télécharger dans la rubrique Mes 

données.
3. Dans le volet de droite, double-cliquez dans la case Certificat de scolarité de la colonne 

Parents : une fenêtre apparaît.
4. Dans la fenêtre, spécifiez si vous souhaitez que ce document soit téléchargeable par tous 

les responsables ou uniquement par les responsables préférentiels.
5. Pour que les destinataires soient avertis de la mise à disposition du document, cochez la 

colonne Notification. Cliquez sur le bouton  pour modifier si besoin le texte de la 
notification (titre et contenu).

Remarque : vous pouvez également autoriser les parents à télécharger les attestations. Pour cela, 
il faut qu’elles aient été affectées aux élèves (depuis la liste des élèves, faites un clic droit sur une 
sélection d’élèves 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 à télécharger sur 
l’Espace Parents et depuis l’application mobile.
En cliquant dessus, celui-ci s’ouvre dans un nouvel onglet du navigateur. Il peut être alors 
téléchargé ou imprimé.
138



Communication
Fiche 43 • Récupérer les documents déposés par les parents

Les parents peuvent vous transmettre les documents administratifs attendus via leur Espace.

1 • Paramétrer la liste des documents à fournir par les parents

1. Rendez-vous dans le menu Paramètres > COMMUNICATION > Documents à fournir,
2. Cliquez sur Créer un nouveau document, rédigez le libellé du document puis pressez la 

touche Entrée de votre clavier pour valider.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez les classes concernées par le document puis 

cliquez sur Valider.
4. Une nouvelle fenêtre Dépôt du document sur l’Espace Parents apparaît à l’écran : 

sélectionnez l’une des trois options proposées, puis cliquez sur Valider.

5. Une nouvelle fenêtre Sélectionner les personnes ayant accès au document apparaît à 
l’écran : sélectionnez les personnels ou professeurs qui pourront avoir accès au 
document, puis cliquez sur Valider.

6. Le document paramétré a été ajouté dans la liste. Vous pouvez également paramétrer 
l’envoi d’une notification aux parents leur demandant de faire parvenir le document en 
double-cliquant dans la colonne Notifier les parents : cochez la case Notifier les parents 
de la demande de dépôt dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez la date d’envoi de la 
notification dans le calendrier, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Remarque : le texte de notification peut être paramétré en cliquant sur l’icône .
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2 •  Consulter les documents fournis par les parents

1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Élèves >  Documents fournis par les 
responsables.

2. Si nécessaire, triez les élèves grâce aux deux menus déroulants en haut à gauche de 
l’écran.

3. Pour ouvrir un document, cliquez sur son intitulé : le document s’ouvre automatiquement 
dans le logiciel approprié.
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Fiche 44 • Faire une demande de travaux

Les demandes de travaux d’entretien ou de maintenance informatique sont destinées aux 
professeurs, aux personnels de l’école ou aux personnels de la mairie. Elles peuvent être 
saisies par les enseignants et/ou par les personnels de l’école si vous leur attribuez les 
autorisations nécessaires. Elles sont consultées par les personnels de la mairie, soit depuis 
la console mairie, soit directement dans PRONOTE Primaire si vous avez créé ces personnels 
(voir page 29).

1 • Autoriser les utilisateurs à faire des demandes

FAutoriser les personnels en Mode Gestion
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Personnels >  Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné dans la liste de gauche.
3. Dans le volet de droite, dépliez la catégorie Travaux de maintenance ou Maintenance 

informatique.
4. Cochez l’option Effectuer des demandes de travaux ou Effectuer des demandes. 

FAutoriser les enseignants
1. Rendez-vous dans l’affichage Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné dans la liste de gauche.
3. Dans le volet de droite, dépliez la catégorie Demandes de travaux ou Demandes de 

maintenance informatique.
4. Cochez l’option Gérer. 

2 •  Soumettre une demande de travaux

1. Rendez-vous dans l’affichage Demandes > Travaux d’entretien >  Travaux d’entretien ou 
Demandes > Maintenance informatique >  Maintenance informatique.

2. Cliquez sur Créer une nouvelle demande de travaux ou Créer une nouvelle demande 
d’intervention: une fenêtre apparaît.

3. Indiquez à qui s’adresse la demande : Demande interne ou Demande Mairie.
4. Indiquez la nature de la demande dans le menu déroulant Nature.
5. Dans la rubrique Tâche demandée, décrivez le problème nécessitant une intervention.
6. Indiquez éventuellement le lieu de l’intervention. En cliquant sur le champ, une fenêtre 

s’affiche. Si le lieu n’est pas dans la liste, cliquez sur la ligne de création pour l’ajouter.
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7. Précisez ensuite le niveau d’urgence, voire une date d’échéance s’il existe des impératifs 
pour la mise en œuvre des travaux.

8. Enfin, vous pouvez joindre un document en cliquant sur le bouton .
9. Cliquez sur le bouton Valider.

10. Si vous avez effectué une demande interne, vous pouvez alors désigner la personne 
chargée de la tâche. Une fois la demande validée, double-cliquez dans la colonne 
Attribuée à. Dans la fenêtre qui s’affiche, cochez le personnel / le professeur concerné, 
puis validez.

3 •  Gérer les demandes de travaux

1. Rendez-vous dans l’affichage Demandes > Travaux d’entretien >  Travaux d’entretien ou 
Demandes > Maintenance informatique >  Maintenance informatique.

2. Vous pouvez filtrer les demandes en fonction de leur état en cliquant sur le bouton 
(par exemple pour masquer les travaux déjà réalisés).

3. Dans la liste des travaux, vous pouvez éventuellement modifier la Salle ou lieu, la Nature 
de la demande et son Niveau d’urgence.

4. Vous pouvez ensuite les compléter en saisissant :
 un commentaire,
 l'état de la demande (acceptée, refusée, réalisée),
 si elle a été réalisée, la date à laquelle elle a été réalisée,
 la personne qui doit réaliser la tâche,
 un document joint.
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Fiche 45 • Gérer les commandes

L’affichage Demandes > Commandes prend en charge les commandes passées en interne ou 
auprès de la Mairie. Ces commandes peuvent également être saisies par les enseignants et/
ou les personnels si vous leur attribuez les autorisations nécessaires ( Autoriser les 
utilisateurs à faire des demandes, p. 142).

1 • Passer une commande

1. Rendez-vous dans l’affichage Demandes > Commandes >  Commandes.
2. Cliquez sur la ligne de création.
3. Dans la fenêtre qui s’affiche, indiquez à qui s’adresse la commande : Demande interne ou 

Demande Mairie.
4. Saisissez la Nature de la commande.
5. Dans la rubrique Détail de la commande, décrivez l’objet de votre commande.
6. Précisez ensuite le niveau d’urgence, voire une date d’échéance s’il existe des impératifs 

pour la disponibilité de la commande.
7. Enfin, vous pouvez joindre un document (par exemple un devis) en cliquant sur le 

bouton .
8. Cliquez sur le bouton Valider.

2 •  Gérer les commandes

1. Rendez-vous dans l’affichage Demandes > Commandes >  Commandes.
2. Dans la liste des commandes déjà passées, vous pouvez éventuellement modifier la 

nature de la commande et son niveau d’urgence.
3. Vous pouvez ensuite les compléter en saisissant :

 un commentaire,
 la date de réception,
 une remarque suite à sa réception.
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Fiche 46 • Gérer l’accès à la console mairie

La console mairie est un Espace dédié aux personnels de la mairie quand la commune 
compte plusieurs écoles. Elle permet d’accéder une sélection de fonctionnalités, 
notamment :
 la consultation des demandes de travaux, entretien et commandes ;
 la communication d’informations aux familles.

Pour pouvoir accéder à ces fonctionnalités, les personnels de la mairie vous demandent une 
autorisation. Vous êtes notifié à chaque demande.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Gestion des accès >  Personnels de la 

mairie.
2. La liste des personnels créés par la mairie s’affiche à gauche. Vous repérez les 

personnels qui ont des demandes en attente grâce à la colonne .
3. Sélectionnez un personnel avec des demandes en attente.
4. Dans le volet de droite, les autorisations demandées s’affichent avec l’étiquette 

DEMANDE.
5. Cliquez sur les étiquettes ACCEPTE ou REFUSE.

Remarque : vous pouvez sélectionner plusieurs personnels pour leur affecter les mêmes 
autorisations en une seule opération.
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Fiche 47 • Gérer l’accès à la console IEN

La console IEN est un Espace dédié à l’inspecteur de l’Éducation Nationale qui a sous sa 
responsabilité votre circonscription. Elle permet d’accéder une sélection de fonctionnalités, 
notamment :
 la consultation des données relatives à l’absentéisme ;
 la consultation des données relatives aux apprentissages.

1 • Inviter son inspecteur

Pour pouvoir accéder à ces fonctionnalités, les inspecteurs doivent être au préalable invités 
par les directeurs / directrices d’école.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Gestion des accès >  Inspecteurs.
2. Si des inspecteurs ont déjà été invités par d’autres écoles de votre circonscription, ils 

s’affichent dans la liste à gauche ; si votre inspecteur y figure, vous n’avez pas besoin de 
l’inviter à nouveau.

3. Si votre inspecteur ne s’affiche pas, cliquez sur le bouton Inviter mon inspecteur, saisissez 
les informations demandées et envoyez l’e-mail. Dès que l’inspecteur a accepté votre 
invitation, son compte devient actif.

2 •  Indiquer les données consultables

 Prérequis  Le compte de l’inspecteur doit être actif.
1. Rendez-vous dans l’affichage Communication > Gestion des accès >  Inspecteurs.
2. Sélectionnez l’inspecteur dans la liste à gauche.
3. Dans le volet de droite, indiquez à côté de chaque information si elle peut être consultée 

par l’inspecteur en cliquant sur OUI ou NON.
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Fiche 48 • Se connecter à 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 Éducation.
Dans la pratique, vous aurez besoin de vous connecter à la console uniquement si vous 
souhaitez mettre en service une sauvegarde ou pour modifier le temps d’inactivité après 
lequel les utilisateurs des Espaces sont automatiquement déconnectés (par défaut, 
30 minutes).

1 • Accès au portail

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

RNE doit être 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 à la console d’hébergement, cliquez sur Direction.
2. Dans la fenêtre de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis 

cliquez sur Se connecter.

3. Cliquez sur MES FONCTIONS D’ADMINISTRATEUR.
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4. Pour vous connecter à la console, une deuxième authentification est demandée pour 
renforcer la sécurité : un code à 6 chiffres est requis. Pour obtenir ce code, cliquez sur le 
bouton Recevoir un code par SMS. 

Remarque : le numéro de téléphone sur lequel vous recevez le SMS est le numéro de téléphone 
qui a été renseigné lors de l’acquisition du logiciel PRONOTE Primaire.
5. Saisissez le code reçu, puis cliquez sur le bouton Valider.

6. Vous accédez à la console d’hébergement PRONOTE Primaire.
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Fiche 49 • 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. Depuis la console d’hébergement, rendez-vous dans le volet Serveur PRONOTE Primaire.
2. Pour ouvrir une sauvegarde, la base ne doit pas être publiée. Cliquez sur Arrêter le 

serveur.

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.

5. Dans la fenêtre de confirmation, cliquez sur le bouton Oui.
6. Une fois la base chargée, cliquez sur Mettre en service.
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Fiche 50 • Paramétrer la déconnexion des utilisateurs

Le temps d’inactivité avant la déconnexion automatique des Espaces se définit dans la 
console d’hébergement.
1. Depuis la console d’hébergement, rendez-vous dans le volet PRONOTE Primaire.net.
2. La base ne doit pas être publiée. Cliquez sur Arrêter la publication.

3. Cliquez sur l’onglet Paramètres de sécurité.
4. Dans l’encadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez dans le menu déroulant la 

durée d’inactivité après laquelle les utilisateurs sont déconnectés.

5. Cliquez sur Publier la base pour rendre la base accessible.
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Conditions générales de vente et d’utilisation
Conditions générales de vente et d’utilisation
Nos conditions générales de vente et d’utilisation sont détaillées et mises à jour sur notre site 
Internet : 
https://www.index-education.com/conditions-generales-de-vente-et-utilisation

Avertissement
Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document 
pourront faire l’objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune manière 
engager la société INDEX ÉDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) 
décrit dans ce manuel est soumis à l’octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement 
délivré par la société INDEX ÉDUCATION. Le logiciel ou les bases de données ne peuvent être 
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 être 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 
ÉDUCATION. 
INDEX ÉDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, PRONOTE Primaire, 
HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des marques déposées de la société INDEX ÉDUCATION. 
Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, 
ainsi que les pays issus de l’ancienne Union des Républiques Soviétiques.
MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, 
Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook 
et Outlook Express sont des marques déposées de Microsoft Corporation.
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