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] Connexion

Fiche 1 * Se connecter en tant que directeur / directrice

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

1 ¢Se connecter une premiére fois pour télécharger le Client

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

» Acceés 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

= & @ © & hitps/RNEindex-educationnet/RINE foronoteprim aire/apifportail bt o @ W

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

» Saisie des identifiants de connexion

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

%“"ﬂ‘ Direction

ﬁ"r Direction
@1 Equipe éducative

ﬁ Secrétariat
mi Am

N

> DIRECTEUR
\% Parents
@ Accompagnants
\ Eléves

4. Cliquez sur MES FONCTIONS DE DIRECTEUR.

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR

o)) Import et gestion des gléves
Dty 0 = i -

=7 Gestion administrative

L] Paramétrage

MES FONCTIONS D'ENSEIGNANTS
) Evaluer ma classe
Faire l'appel

Remplir mon cahier journal

MES FONCTIONS D'ADMINISTRATEUR

Etsindre la mise en service de |z base
Vaoir une sauvegarde

Demander l'installation de la nouvelle version

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Installer le Client PRONOTE Primaire : vous
basculez dans un nouvel onglet sur la page de téléchargement du Client.
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» Installation 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. Aprés avoir lu le contrat de licence,
sélectionnez J'accepte les termes du contrat de licence, puis cliquez sur le bouton Suivant.

Programrme d'installation Client PROMNOTE Prirnaire 2022 - 6dbit X

Contrat de licence
Lisez attentivemant le contrat de licence suivant,

-w

Contrat de licence de "utilisateur final

L4l

Le présent cantrat de licence d'utilisation est conclu entre
vaus, personne physigue ou maorale, « utilisateur final =, ot
IMDEX EDUCATIOM S A S inserite au RCS de Créteil n® B 384
351 599 dant le sidge est situé 45-47 Boulevard Paul Vaillant .

(®) Taccepte les termes du contrat de licence Imprimer

(D) Je p'accepte pas les termes du contrat de licence

< Précédent Annuler

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

» Lancement du Client PRONOTE Primaire

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

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

3. Cliquez sur le bouton Ouvrir Client PRONOTE Primaire.

» Personnalisation du mot de passe

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

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

Personnaligation du mot de passe

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

Mouveau mot de passe Le mot de pazse dof

contenic au moins § caractéres
|'.'.'.'.'. |

contenic au moing un caractére nUmerigue
Confirmation du nousesu contenir au mains une letre

I.......... @I Etre différent du nom et de lidentifiant

étre différent du mot de passe actuel



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

La saisie d'un code PIN lors d’'une connexion depuis un appareil inconnu, en plus du mot de

passe, permet de renforcer la sécurité de son compte. Cette double authentification 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 a chaque fois.

Renforcer la €écurité de mon compte
o En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin d'assurer la séourization de votre compte, vous devez choisir une mesure de sécurité supplémentaire qui sera
appliguée lors de vos connexions sur un apparei non encore "reconnu”
“otre établiszement vous propose de chaisir parmi les mesures suivartes
) Aucune mesure supplémentaire
() Motification uniquement
A chague connexion depuiz un appareil "non reconnu”, vous serez notifié par e-mail etiou directement dans le logiciel
(®) Définir un code PIN
Ce code PIN zera demandé & chague connexion depuiz un apparei "non reconnu®, et une notification sera envoyée

[~ ['s] 27 |1 3

La code PN doit contenir au moins 4 ciifffres

Remarque : si vous n'activez pas le code PIN lors de la premiére connexion en laissant
sélectionné Aucune mesure supplémentaire, vous pourrez le faire ultérieurement dans le
menu Mes préférences > SECURITE > 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 a la liste de mes appareils “reconnus”
et donnez-lui un nom permettant de lidentifier. Le code PIN ne vous sera plus demandé
lors d’'une connexion depuis cet appareil (@ moins que vous utilisiez un mode de
navigation privée] ; seuls votre identifiant et votre mot de passe seront nécessaires.

Enregistrement de "appareil

=i wous utilizez régulierement cet sppareil pour vous connecter, enregistrez-le comme un apparei "reconnu” .

+| Jajoute cet appareil & la liste de mes appareils "reconnus” sous le nom
Par exemple : icile, Salle 215, collége, Mon téléphone ...

Bureau direction

Annuler Suivant

3. Cliquez sur le bouton Suivant.
4. Vous accédez a 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 premiére fois), soit utiliser le raccourci créé sur votre bureau lors de Uinstallation
du Client PRONOTE Primaire.

» Se connecter via le portail

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

2. Cliquez sur Direction.

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

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

» Se connecter via le raccourci du Client PRONOTE Primaire

Lors de linstallation du Client PRONOTE Primaire, si vous avez laissé cochées les options par
défaut, un raccourci a été créé sur votre bureau.

1. Double-cliquez sur le raccourci.

2. Sur U'écran d’accueil, cliquez sur licone e

3. Assurez-vous que vous étes 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.

Primai

Client PRONOTE Primaire 2022 - 0.1.128 (64bit)

figuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

RME index-education. .

Chercher mon établissement ... Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ...

X

Ecole élémentaire Jacques Prévert

|DIRECTEUR |

Mode
gestion

[s0nnnnnnnd @|

Se connecter
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Fiche 2 « Modifier ses informations de connexion

1 ¢ Modifier ses identifiants de connexion

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

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

3. Saisissez le mot de passe / Uidentifiant actuel.

4. Saisissez le nouveau mot de passe / le nouvel identifiant, puis confirmez-Lle.

5. Cliquez sur le bouton Valider.

Personnalisation du mot de passe

Le mot de passe doit :
contenir au moins 8 caractéres

contenir au moing un caractére numérique

Nouveau mot de passe contenir au meins une lettre
| ----------- | &tre différent du nom et de lidentifiant
étre différent du mot de passe actuel

2 * Modifier son code PIN

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

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, tapez votre code actuel, puis cliquez sur le bouton Valider.

4. Dans la fenétre suivante, utilisez le pavé numérique pour saisir, puis confirmer le nouveau
code PIN, en cliquant sur le bouton Valider a chaque fois.

Mesure de sécurité de I'établissement

I Nowvean code PIN (4 caractéres min) I 4 7 2 B 3

| Confirmes votre code Pitd

Remarque : dans ce méme 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 'un de ces appareils ou s'il devient accessible a 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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Fiche 3 « Découvrir l'espace de travail

1« Naviguer dans le logiciel

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

n

Fichier Editar

Y

@ ® 0
* <

aramétres Serveur Configuration

Q. nﬁévaluminn Apprentissages QCM  Absences  Periscolaire  Incidents Demandes Communication  Espaces web

Prafesseurs | Classes Eléves E- [‘}l E r%r Responsables | Personnels | Manuels numériques

Eléves

Classes 'l |T0us les éléves

)

Hom Prénom Classe Né(e) le Prénom d'usage| S  Projet d'accompagnement Allergies Id. connexion Mot de passe Q

) Créer un gizve Yl
ABDELLI Amancing Ch Ch2 M. MATHOF 1470752012 F AABDELLI LTI

AFIFI | cédric CE2 O Mime RAULE 051202012 E | CAFFI L oo000 =
AMARD GINET Ibr=him CE2 Mme Bonvalat 020452013 G PAR Arachide, Chiore, €| eleve DOOT0 ’—\'-k'
AMNGELER Eva CE2 Mme Bonvalot 186052013 F PAP (Cryspraxie) - Test mohile EANGELIER1 QUOGY fud
ARMALD Matthieu ChH CM2 MME GOUB 147122011 ] MAESHTEST DODD

ASTER Céline CE1 CE2 MME LECOC 277032013 .F PPRE CASTIERT e

AUBERT Emefine CE1 Mime Montrognon 010352014 .F PPS EALBERT |

AUDIN .AI'Sha CP CE1 Mme Céoile G 17082015 .F PAI - Médical AALDIN

AXUE Amelie CE2 Mme Bonvalat 30062013 F AAXLE

AXUE Celeste CE1 CE2 MME LECOC 09032013 F CAXUET

BARROS Laetitia CE2 Mme Bonvailot 25062013 F LBARROS

BARTHOLIM Emima CE2 Ch1 Mme RAULIF 2601172013 F PAl- Médical EBARTHOLIM

BASSET .Aﬂhur CE1 Mime Montrognon 23062014 .G ABASSET

BELLZE Acile CE2 Ch1 Mme RAULIF 2771172012 .G PAI - Médical ABELUZE

BELLIZE Bertrand ChH CR2 M. MATHOR 28062011 ] BBRELIUZE

BERAS Christine CE1 Mme Montrognon 27072014 F PAl - Médical, PPRE CBERAS

BERAS Dalil CE1 Mme Montrognon 020502014 F DBERAS

BERAS | Marine Chi1 CM2 MME GOUB 28082011 E | MBERAS

BERRABHA | Josling Chtl Ch2 MME GOUB 150752012 | G | JBERRABHA

BéHRAHMOUN Anaélle elving yvonne CE1 CE2 MME LECOC 030202013 G ABERRAHMOLINT

BERTHE Marya Classe CM1 CM2 (Niv 010552012 F  PARLPE2A MBERTHE

BLANCHARD Lara CP CE1 Wme Cécile G 2111062015 % PPRE LBLAMCHARD

BOISSEAL .Amandlne CE2 CM1 Mme RAULIN 0271172013 .F ABDISSEAL

BOISSEAL LOPES .Yoanne CE2 Mme Bonvailot 30M062013 .F Wl PA - Médical TEOISSEAL LOPES. LT

ROBial (T Tiiitri WA Cha BRME (LIRS0 n PRRE MRORAL T Anann &2
[l 219219 < >

Sous la barre de themes, sélectionnez l'onglet de votre choix (par exemple, l'onglet
Eléves).

b

Professeurs Classes Eléves E- Eq\ E £Z* Responsables  Personnels  Manuels numeriques

Eléves

Classes 'l |Tousleséléves

Qnﬁévahmion Apprentissages  QCM  Absences Périscolaire  Incidents Demandes Communication  Espaces web

Hom Prénom Classe Néqe) le Prénom d'usage| S | Projet d'accompagnement Allergies Id. connexion Mot de passe
+ Créer un dleve
ABRDELLI Amancling Chil CM2 M MATHOL 140772012 F ALBDELLI [ITI1Y
AFIFI Cédric CE2 ChH Mme RALILIN 054 2/2012 G CAFIFI SOoOT
ANARD GINET Ibrahim ZE2 hMme Bonvalot 020472013 G PAP Arachide, Chiore, C eleve TGO
AMNGELIER Eva ZE2 Mme Bonvalot 18052013 F PAP (Dyspraxie) - Test mobile EANGELIER1 DOGOT
ARMAUD | Matthieu Chi1 CM2 MME GOLB 1401272011 | G MAESHTEST QOGO
ASTER Céline CE1 CE2 MME LECOC 27/03/2013 .F PPRE CASTIER1 LLITLY
AUBERT Emeline: CE1 hme hontrognon 010372014 | F PPS EAUBERT LTS
AUDIN .Al'sha P CE1 Mme Cécile G 1708/2015 .F PAI - Médical ALLIDIN LI1I1Y
AXUS Amelie CE2Mme Bonwalot | 30/08/2013 F AAXUS
AXUS Céleste CE1 CE2 MME LECOC 080372013 F CARUST
BARROS | Laettia CEZMme Bonwalct 2500802013 F LBaRROS
BARTHOLIM Emma CE2 Chi1 hme RAULIN 261142013 F PA&I - Wédical EBARTHOLIN
BASSET .Aﬂhur CE1 hime hMontrognon 2306/2014 .G ABASSET LI1IY
BELLZE Adéle CE2 ChM Mme RAULIN 274142012 | G PAl- Médical ABELUZE LI1I1Y
BELUZE Bertrand Chi1 CM2 M. MATHOL 2808/2011 G BBELUZE S0000
BERAS Christine CE1 Mme Mortrognon 270772014 F P&l - Médical, PPRE CHERAS
BERAS Dalil CE1 Mme Montrognon 020572014 F DBERAS
BERAS | Marine i1 CMZ MME GOUB | 26i08/20M 5 |MBERAS .
BERRABHA | Josling Chil CM2 MME GOUB 150772012 | G | JBERRABH LI1I1Y
BéHRAHMOUN Anaélle elving yvonne CE1 CE2 MMWE LECOC 0302/2013 G ABERRAHMOUNT LITI1Y
BERTHE Maya Classe Ch1 ChM2 (Niv 01/08/2012 F  PAP UPE2A MEERTHE -
BLANCHARD Lara P CE1 Mme Cécile G 2110/2015 & PPRE LBLANCHARD
BOISSEAL | Amancline CE2 Ch Mme RAULIN 021152013 | F ABOISSEAL
BOISSEAL LOPES I Yoanne CE2 hime Bonwalot 30M06/2013 | F Wl Pal- Médical YBOISSEAL LOPES
ROBAl AT Niimiti Cht1 ChA7 MV IR 200A 2014 3 | DORE NACBLAL T

[l 215219 <

%0 0

> Palul
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Certains onglets ne comportent qu'un affichage, d'autres en comportent plusieurs. Pour
changer d’affichage, cliquez sur licéne correspondante [(par exemple, laffichage
Documents fournis par les responsables).

r Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres  Sq ur Configuration Menu INDEX
* < Q n A Evaluation  Apprentissages QCM  Absences Périscolaire Incidents Demandes Communication  Espaces web

Professeurs | Classes Eléves

. g %2 Responsables | Personnels | Manuels numerigues

Eléves |Classes ~ ‘ |Tmls les éleves - Uniquement les documents concernant les éléves affichés ¥
Hom Prénom Date de nais... Classe Attestation d'assurance Autorisation sortie Q

ABDELLI Amancing 140772012 Miveau CM1 (2) I"?

AFIFI CEdric 051272012 Miveau Chi1 Abasse Carole Doctest - Copie bt A

AMARD GIMET larshim 020472013 CE2 Wme Bony: ABASSE Carale Rendul bd

ANGELIER Eva 18052013 CE2 Mme Bonve

ARMALD Matthieu 141272011 Miveau CM2

ASTIER CEline 2732013 Miveau CE2

AUBERT Emeling 010372014 CET Mme Maritr

AUDIN Aisha 17M8/2015 Miveau CP

AXUS Amelie 30M6/2013 CE2 Mme Bonv: Attestationfssurance - Bertand Beluze pof

AXUS Cleste 09372013 hiveau CE2 ARNAUD Attestation pdf

BARROS Laetitia 25M6/2013 CE2 Mme Bony:

BARTHOLIN Emma 26142013 Niveau CE2 (1) Attestation Assurance 2022 doc:

BASSET Arthur 2310672014 CE1 Mme Monitr

BELUZE Adéle 2712012 Miveau Ch1

BELUZE Bertrand 280672011 Miveau CM2 (1)

BERAS Christine 270772014 CE1 Mme Montr

BERAS Dailil 020572014 CE1 Mme Monitr

BERAS Marine 28M8/2011 hiveau Chi2

BERRABHA Josling 1590772012 Miveau Ch1 (1)

BERRAHMOLUIN Anaélle elvina yvonne  03M02/2013 Miveau CE2

BERTHE Maya /0872012 Miveau CM1 (3)

BLANCHARD Lara 2102015 Miveau CP

BOISSEAL Amanding 02m2ms3 Miveau CEZ (11

BOISSEAL LOPES Yoanne 30MB/2015 CE2 Mme Bonve

BONYALOT Dimitri 28872011 Nivesu CM2

BORDE Thaksala G5 o

EEETN e e

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

E'Iéve& gﬁ R E e

Liste

Dossiers Eléves »
Documents fournis par les responsables

Trombinoscope des éléves

CRERTN

Projets d'accompagnement

De nombreux affichages comportent une liste (visible a gauche de lécran). En
sélectionnant une ligne de cette liste, vous faites apparaitre les données associées a
droite de l'écran.

A LT Evaluation  Apprentissages  QCM  Forum  Absences  Périscolaire  Incidents  Demandes Communication  Espaces web M Q* <

Professeurs | Classes Eléves G

D [% l:l KZr Responsables | Personnels  Manuels numériques  Ressources partagées

Eleves ldentité Responsables Périscolaire Absences Mémo | Bian périodique | Santé  Parcours éducatifs  Camet de faisor
Classes v | [Tous les éleves -] Ibrahim AIMARD GINET - Bilan périodique (A &té publié le 19/01/2022)
Nom Prénom Sexe | Né(e)le Hele)a |Q Matigres
& Créer un éléve /| 4 Frangais
ABDELLI Amandine F 14072012 | Marseile Langage oral
AFFI Cédric G 05122012 | Roquefortla-Bédouk | = e —
T T T S CR T R R L e
~ || derécrit
ANGELER Eva F 18052013 | Lyon :
ARNAUD Matthieu 6 1412201 | Marssile Eiime
ASTER Céine F 270032013 | Paris Etude de la langue
AUBERT Emeine F 01032014 | Doué-la-fontaine (grammaire, orthographe,
AUDIN Alsha F 170082015 | Ajaccio lexique)
AXUS Amelie F 300062013 | Marseile 4 Mathématiques
AXUS Céleste F 09/03/2013 | Marseille Nombres et calculs
BARROS Laetita F 250812013 | Aubagne
BARTHOLIN Emma F 282013 | Marseile ErraEines IS
BASSET Arthur G 23062014 | Awen Provence Grandeurs et mesures
BELUZE Adéle G 2712012 | Mimet

Remarque : dans ce manuel et dans tous les supports d’aide, nous vous indiquons ['affichage
concerné en donnant le théme, l'onglet puis l'affichage de cette maniere : Théme > Onglet >

Affichage, par exemple pour Uillustration ci-dessus Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
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2+ Lancer une commande

» Barre de menus

La barre de menus (tout en haut a gauche de ['écran) contient 'ensemble des commandes du
logiciel. Le contenu des menus varie en fonction de 'affichage actif.

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration A w

83 ox 0 @ =

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

Eleves

|Ili|reau)( - | | Eléves de CE2 - |
Hom Prénom Héle)le | S Identifiant de connexion Q
F Créer un Elgve Y
DaRbER Tout sélectionner Ctrl+4, .
MATTHIEL
REMARD Muodifier la sélection B @

ROZZI
ROUSSEAL
CHARTON
DAGUZAN bodifier I'identifiant de connexion (Espace Eléves) 4
BOUET Kadifier le mot de passe (Fspare Eléves) »
PANTALI
BOUNHAR

Réinitizliser 'accés a ['Espace Parents

Consulter les documents joints 3 I'éléve

Supptirner la sélection

BEZIAU Définir une extraction Ctrl+E
gl Tout extraire Ctrl+T
RANER! Extraire la sélection Ctrl +3

» Boutons d’acces rapide

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

Imprimer (édition papier, PDF ou e-mail)

Générer des documents

Envoyer un e-mail

Envoyer un courrier

Envoyer un SMS

Diffuser une information

¢ -0 WP

Effectuer un sondage

[J) | Démarrer une discussion

[Z] | Déposer un document dans le casier numérique

f£% Envoyer un message instantané

i} Alerte aux enseignants et personnels
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» Raccourcis clavier

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

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

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

*a Pour définir une extraction selon des critéres souhaités.
+u Pour lancer une impression.

+“ Pour quitter l'application.

+. Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction.

+ Pour coller une donnée.

Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
tr +

sélectionnées dans la liste.

3¢ Enregistrer ses modifications

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

4« Gérer ses affichages favoris

» Enregistrer ses affichages favoris

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

@& LEUTT) Evaluation  Apprentissages  QCM  Forum  Absences Périscolaire Incidents Demandes Communication  Espaces web M Q L4

\jouter cet affichage dans mes favoris

Professeurs | Classes Eléves ED [% El K5 Responsables  Personnels | Manuels numériques | Ressources partagées ‘
‘ Erer mes favoris

Nouvel affichage favori

BLEIEE R E il Ressources - Eléves - Dossiers éléves]

» Supprimer un favori

1. Cliquez sur le bouton yl, puis sur Gérer mes favoris.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le favori, puis cliquez sur le bouton i, ou bien
utilisez la touche [Suppr.].
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3. Utilisez les boutons »a et s pour modifier si besoin l'ordre des favoris dans la liste.

Gérer mes favoris

— 3 - . p p
== Evaluation - Suivi des competences - Releve de competences

__| Ressources - Eléves - Dossiers éléves

|E| Ressources - Responsables - Fiche de renseignements

<> EO e

5 e Personnaliser lUinterface

» Modifier les couleurs des themes

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

» Basculer les thémes a gauche / droite de l’écran

1. En haut de votre écran, cliquez sur le bouton M pour choisir la position de la barre de
themes. Celle-ci peut étre positionnée a droite ou a gauche de l"écran.

Fichier E-:Iiter Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration Menu INDEX

el oxQ @ &

‘“E\raluation Apprentissages QCM  Forum  Absences Périscolaire Incidents Demandes Communication Espaces web M Q* i

» Modifier la taille de la police dans les listes

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

2. Choisissez la taille dans le menu déroulant : taille Normale, Moyenne, Elevée ou Treés
Elevée.

Remarque : vous pouvez également modifier la taille directement depuis une liste. En maintenant

la touche [Ctrl] enfoncée, utilisez la molette de la souris pour grossir la police [vers le haut] ou la

réduire [vers le bas).

» Modifier les informations affichées en page d’accueil

1. Rendez-vous sur la page d'accueilm.

2. Cliquez sur le bouton € en haut a droite.

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

u Pensze-béte X | m Interconnexion avec I'ENT A X @
Auvcun incident
= ncsents 44 [somane omcours ] ] [ 2
Tous les incidents ont té visés =
(%) Widgets de la page d'accueil
s Données deavie scon <4 [semams omcours ~] | 11 Q
lun. 27  mar. 28 mer. 29 jeu.30 ven. [4 | Pense-béte
Absents 0 0 0 ) o | B4 Incidents
Retardatai... 0 0 0 o o | ¥ Données de la vie scolaire
y SRS rs
Punitions LA Absences et retards justifiés par les parents .
S o o 0 o o 5 ical avec

notifiees [ | Interconnexion avec FENT

i | Agenda
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Fiche 4 « Manipuler les listes

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

1 e Choisir les colonnes affichées

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

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

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

Elzves
@ % Personnalisation de la liste x
Nu:m Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q L]
® créerunéibve | T Civiie - Hem Hom &
Ll Cotis. Cotisation Frén. Prénom
MATTHIEL Ertr Date chentrée FE le: ME(£] I
RENARD Der. Crx Date de la dernigre connesion Prén. us. Prénom d'usage
ROZZI Sart Date de zortie g Sexe
ROUSSERU Der. Conn. Resp. Derrigre connexio Cla. Classe
CHARTON Ciff. photo aut. Diftusion de photo autorizée Pri. d'acc Projet d'accompagnement
DAGUZAN Orig. Etah d'origine e Llleries Allergics
BOLET Anp. Etab. de 'an dernier ==
FANTAL Fanille Famille e
BOLNAER Idd. connexion Idlentifiant de connexion
BEZIAL Info. 1 Information 1 b
DONG Info. 2 Infarmation 2
RANER! Mot de passe Mot de passe
Mon cot. it de non cotisstion
hiotif Sort. Etab Motif de sortie de 'établissement
hituells Mutuele
Iati Mationalite
[:Ii a r(»l_i(e) & ™
i Largeur par défaut des colonnes Annuler Salider

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

2 Trier la liste

Trier une liste permet de retrouver les données partageant la méme caractéristique (par
exemple, tous les éléves ayant une allergie] mais aussi d'identifier trés 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.

Eleves
Hiveaux ~ | | Eléves de CE2 -
Hom Prénom Héfejle S Allergies
) Créer un éléve
CHARTOM Jules G | Arachide, Deuf, Poissan
REMARD Esther G Arachide
DAGUZAN Lucile G Arachide
BARBIER: Arna F
TWATTHIEL Cynthia &
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Cli

quez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne : s'il s’agit

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

3 ¢ Effectuer une recherche dans une liste

1.
2.

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

Saisissez au moins une lettre du mot/ nom a retrouver : la liste est automatiquement
réduite, le mot recherché est surligné.

Eleves
Hiveaux ~ | | Eleves de CE2 -
Hom Prénom Héfe)le | S | Iden |Ma | x]
MATTHIEL Cyrithia G | CMATTHIEL
BOUET Malo G | MBOUET
PAMTALI Mateo G| MPANTALI

4 o Modifier une donnée dans une liste

1.
2.

Double-cliquez dans une cellule.

Modifiez la donnée :

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

Hom Eff. Hiveau Hotation Hom Eff. Hiveau Hotation Pos. LSU Enseigq
) Créer une classe ) Créer une classe
SE1- uLvsse) [T Trimestriele '

CE2 13 CE2 Trimestrielle CE2 13
Chil 23 Chi Trimestrielle Chit 23
Chi2 18 Chz2 Trimestrielle Ch2 18 elle
cp 1 CP Trimestriels Ccp 1 CP Trimestriel]  Continue 1%
3
Annuler “alider

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

5 e Sélectionner plusieurs données dans une liste

»Sélectionner des éléments qui ne se suivent pas

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

Professeurs

Civilité Hom Prénom E-mail

(#) Créer un professeur

CHARTON dlivier chartoni@fournisseur. fr
Dl MECC imeco@@fournisseur.fr

hdme
hd.
hdme

H:

Sylvain
-
PANTCOMNI Karine karine partonig@iournisseur. fr
PIRIOT Mateo mateo pirict@fournisseur fr
WITO Sylvie sylvie vito@iournisseur. fr
33 <
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»Sélectionner des éléments qui se suivent

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

Professeurs

Civilité Hom Prénom E-mail

'E':' Créer un professeur

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

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

W 13713 <

» Sélectionner tous les éléments

Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Professeurs

Hom Prénom E-mail

|15 RERRERRS

» Modifier les données en multisélection

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

Professeurs

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

':f:' Créer un professeur

Tout sélectionner Ctrl +2& =l—
M. CHARTOM Modifier la sélection Ciwilité
. DIMECO N i

Supprirmer la sélection Rerlle
M. [DuponT Jes i ) Bt
” DURAND Picrre Importer depuis |e presse-papier Cirl +4 o ,
M FILERA, Ethan Copier la liste (format CEW) oo

Réserver & I'administration >

Tout extraire Ctrl+T A o d P 5

. Sylvai o ccepte de recevoir
el Extraire la sélection Chrl +% i X
_ y Identifiant de connexion r
N Enlever la sélection

me PANTOMNI Karine Mot de passe et code PIN Réinitialiser le mot de passe

Autres Extractions 4
M. FIRIOT: i Farcer le changerment de mot de passe
Il WITO Sylvi A 2o

me vivie Messagerie Générer un nouveau code PIM
E Diffuser une information
%2 Démarrer une discussion

Afficher les discussions communes

Effectuer un sondage

m o

Déposer un document dans le casier numérique
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6 ¢ Extraire des données

Extraire des données consiste a afficher uniqguement ces données dans les listes. C'est une
aide précieuse pour la lisibilité des données, qui facilite les manipulations.
» Extraire une sélection de données

1. Sélectionnez les données a 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].
Eléves
Classes v | |Tous les éléves A
Hom Prénom Projet d'accompagnement Id. connexion Q
F Créer un éléve ~
ARMAL Jean-Baptiste pap JARRAL
BLANC Sylvain P&l (Dyscalculie, Dysorthographigue)  SBLARNC
BLOMDEAL “ictoire Wl PP (Dryslexie) WBLONDEAL @
BOULET Guentin P (Dysleie) GBEOULET
DERAY Carentin P&l (Plurihandicap) CDEMAY
DUPINM arie P Dy slexie) FADUPIN
FREMONT Alicia Wl PAP (Dysorthographioue) AFREMONT

Activer la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour woir & nouveau toutes vos données.

il 7109 < >

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

» Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

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 a gauche de la liste [l 1037103 .

» Extraire des données selon des criteres a definir

1. Depuis la liste des éléves et des responsables, lancez la commande Extraire > Définir une
extraction [Ctrl + E].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les options souhaitées et cliquez sur le bouton
Extraire.
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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
a droite de votre écran.

'_";:1' Client PRONOTE Primaire 2022 - 0.1.129 (64bit) - DUPONT Pierre (Administrateur) en medification - [Base 21-22.not]

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration

e 3 @x0Q @ | O

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

Sivous n’avez pas trouveé la réponse a votre question parmi ces supports, vous pouvez :

« contacter l'assistance par e-mail: remplissez le formulaire en décrivant le probleme
rencontré et en autorisant les techniciens d’Index Education a se connecter en tant que
directeur / personnel / professeur / éléve / responsable en fonction de la personne

concernée ;

Poser une question au service d'assistance

De référence client 45636
* Votre nom |M.artin

| + Téléphones
* \otre e-mail | rdupont@iournisseurfr | E' : : : : : :

Votre établissement |I:Zoole éléementaire Louise Michel |

A savi@index-education.fr

Nom du technicien si dossier en cours |

DObjet |

Autoriser le service d'assistance d'INDEX EDUCATION & se connecter a ma base #RGPD

J'envoie une copie de ma base en piéce jointe

Joindre le fichier |Base 21-22.not |

Je donne un accés temporaire 3 la base actuellement en service

~| En tant que DUPONT Pierre

~| En tant qu'un autre utilisateur l:l ST Q
Personnel BROUT Eva A

CARTON Sevil
CHEWVREUIL Dimitry
D ASCENZID Samy

= |_| J'atteste avoir eu laut
Professeur

Eléve

Envoyer en piéce jointe :

: R
lalcapkikeldieCtan SSPONSS DELTOUR Vanessa myriam
* Description du probléme : DESROCHES Thaksala
Mensigur AZAIS ne voit pas ses éléves)| DUPONT Pierre w
o
Annuler Valider
Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires. ﬁ Annuler Envoyer

« étre contacté par téléphone : votre demande est prise en compte et vous étes rappelé au
plus tot. Ce service est actif du lundi au vendredi de 8h30 a 12h et de 14h a 16h30 ;

« proposer une amélioration a l'équipe de développement.
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Parametrage

(i

PRONOTE
Primaire
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Fiche 3 « Personnaliser la grille horaire

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

Pauge de la mi-journée et demi-journées non travaillées Convertir la grille horaire 1
08h30 lundi marci ieudi vendredi

08h30

10h30

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

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

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

Modifiez le premier jour de la semaine

Modifiez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. jeu. ven. mm

otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours que vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne geront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Mombre de séguences : | 10 séquences - |

Durée d'une séguence : | 60 | |Minutes - |

Durée totale d'une journée : 10h00
(@ Ajouter ; i o,
= 0 sequence - en debut de journee
() Enlever
® Ajouter - .
0 sequence - en fin de journée

() Enlever

La durée d'une séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 séquences de 50 minutes correspondent 4 une journée se déroulant
entre &h00 et 18h00.

d'une sé

Cen2 Cen3 Oend4 Cen6 @ en 12 O Aucun
Durée de chague pas horaire :©  0hDS

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

? | Annuler Valider

3. Par défaut, la grille va du lundi au vendredi (sauf le mercredi). Pour ajouter / enlever un
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jour de la grille, cliquez dessus : seuls les jours qui s’affichent en blanc apparaitront.

4. Par défaut, la grille est composée de 8 séquences. Pour ajouter / enlever des séquences,
sélectionnez le nombre de séquences a ajouter / enlever en début ou fin de journée. La
durée de 60 minutes par séquence convient a toutes les écoles.

5. Par défaut, chaque séquence est découpée en 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.

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

DEha0 lundi mardi mercredi ieudi wendredi

09h30

10h30

11h20

12h20

13h30

14h30

15h30

Sila nouvelle grille convertie vous convient, cliquez sur le bouton Fermer, puis sur le bouton
Quitter | _autter - du mode Usage exclusif en haut de votre écran, et
confirmez U'enregistrement des modifications.

2 » Modifier les horaires le long de la grille
1. Double-cliquez sur U'horaire a modifier et saisissez le nouvel horaire.

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

lundi mardi mercredi ieudi wendredi
oehl &

09h30

10h30

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.

11h30

12h30

13h30

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

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

03h30 lundi mardi mercradi ieudi wendradi

08h30

10h30

11h30

1Zh30

13h30

_

14h30

15h30

16h30

5 ¢ Modifier les recreations

Les récréations apparaissent sur les emplois du temps des classes et des professeurs.

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

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

3. Modifiez les horaires et les durées des récréations qui ont lieu en double-cliquant dans
les colonnes Début et Durée. Les durées proposées dépendent du découpage des
séquences (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 Paramétres > ECOLE > Calendrier.

1 e Récupérer le calendrier de 'académie

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

2. Vous passez en mode Usage Exclusif. Cliquez successivement sur les boutons Oui et
Fermer.
Remarque : le mode Usage exclusif fait passer tous les autres utilisateurs connectés
(professeurs, parents, éléves, 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 fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre académie dans le menu déroulant puis
cochez les dates que vous souhaitez faire apparaitre sur votre calendrier avant de valider.
Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur le bouton Oui.

Calcul automatique du calendrier

Les dates officielles de rannée scolaire vont étre affectées en
fonction de votre académie.

Choix de lacadémie
Aix-Marseille -

Dates & affecter au calendrier
+ Date de début d'année

+| Jours feries nationaux

¥ Vacances de lacadémie

Annuler Walider

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

Année scolaire [2022-2023 | du 0110912022 E8| au [300812023 £ ?
Wacances et jours fériés
Cliguez =ur un jour ou cliguez-glizzez sur plusieurs jours pour lef=) indiguer comme férié(z]
zeqt. act. e déc. an. févr,  mars avr. mai iuin iuil. Calcul des vacances et fériés Imprimer le calendrier
Férié d Libellé
Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. ST 2t Hee )
22M0/2022  O7M1/2022  Vacances de la Toussaint @
8 2 & &l 1 2 g 1A12022 | 11172022 | Armistice 1915
i i B o e o o 17M 272022 0310172022 Vacances de Moél

022023 270202025 Vacances dhiver
1504/2023 020052023 Wacances de printemps
010572023 01/05/2023  Féte du travsil
08052023 08052023 Victoire 1945
18052023 18/05/2023 Ascension

28/05/2023  28/05/2023 Pentecite

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

2 » Modifier le libellé des vacances et jours fériés

1. Double-cliquez dans la colonne Libellé.

Férié du

au

Libellé T

221072022
1112022
171272022
0202023

010372023
08572023
180572023
28M3572023

a7 2022
111172022
Q3m172022
2TM252023

010372023
050572023
180572023
28M572023

Yacances de la Toussaint |£j
Armistice 1918

‘acances de Modl

“acances dhiver

N acances de Péques| I

Féte du travail
Yictoire 1945
Azcension
Pertecite

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 accedent via une
page établissement dédiée a l'école.

Il existe 5 Espaces: |'Espace Enseignants, 'Espace Parents, l'Espace Accompagnants,
l'Espace Eléves et 'Espace Périscolaire. Chaque utilisateur se connecte & son Espace avec un
identifiant et un mot de passe ;ilaccede uniquement aux données qui le concernent. Il accéde
aux mémes informations depuis '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 étre consultées par n'importe qui.

1. Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Etablissement > (z Etablissement.

2. En haut a gauche de l'affichage, cochez la case Publier la page établissement et la version
mobile.

3. Cliquez sur les volets En-téte, Corps et Pied a droite de l'écran, puis cocher/décocher les
éléments a ajouter/retirer : a gauche de l"écran, un schéma vous aide a comprendre la
disposition de ces éléments. Certains éléments sont spécifiques a la page d’accueil (édito,
galerie photos] ; d’autres seront également publiés sur les Espaces et viendront enrichir
la page au fur et a 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 apparait dans votre navigateur web

ﬁ Ecole élémentaire Louise Michel accacar s mer apoce PRONOTE PRI -

Index Education Securité numérique - les b Assoclation Ela Le Bulletin officiel de

. Bienvenue sur notre
- site !

Bientdt la rentrée ! Agenda

La renitrée, c'est (d2j8) dans un mais !
Maus evans hite de vous retrouver dans un £tablizsement refait & neuf aprés plusieurs anndes de travews, qui :fla: ﬂ:!s-:':mrlaznel\eqmuzuemnglqne
furent wrés cevtainemens suss perturbants ourvos enfants que pour lensemible de notre équipe pédagogioue. i

une sutre nouvesuté en ce début dannée soolsire, Cect suss cette magnifiqus pege intermet PRONCTE Primaine, @1 Clestlarenirée !
i veus parmetrs de neviguer faclement dune infarmation & 'sutre, o Cartager czlles < vec wotre efourage sept. Lelseps. de0shso s nhoo

Cec changements wous enthousiscment, wous perburbent 7 W hésitez pas & nous faire part de vos remanques cu 16 Inlttition Danse
questions vin [affichage Camet de *léve et mescagerie de votre Espace Parents PROMOTE Primaire. sept. Le 6 sept. de 0500 & IThOD

Bonne fin de vacances et & trés Dientdt !

Informations
Liens utiles

Q Toumiol communal 4 basket - Méguipe Louke Michel en gemi-Tinale !
DUPOHT P
Suite & 52 vicooine cone Pdooie Jaooues Sriver Féooie Louise Miche! pesse en demi-fnaie | =lex Echacatiary
Wz i soutenir ke mancral 17 sodft au stade Charkasy & 1Th 5

Simces granstes sur rdsenetion su 01 32 T8 5441 » SAourité numérque - les bonnes pratigues

» Assoclation Ela
@ mzcriptions X SErvices périscolaires 2022/2023 via Iappiication moblle
LunCHT: « Le Bufietin cfficiel o PESucation Nationale

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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» Publier des informations ou événements de 'agenda

Certaines informations ou événements publiés dans les Espaces peuvent étre 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 événement [(voir
page 102, cochez la case Diffuser / Partager sur la page établissement située en bas a
gauche de la fenétre.

Madame, Monsieur,

Les inscriptions aux services périscolaires seront ouvertes a partir du lundi 15
aolt. Vous pourrez désormais inscrire votre enfant via I'application mobile
PRONOTE.

En cas de probléme, le secrétariat de 'établissemnant sera a votre disposition a
partir du 22 aoit.

| Publier & partir du | 16/06/2022 ﬁhusqu'au |30-f'10f2ﬂ22 ﬁl

| Diffuser sur la page établissement Annuler Modifier

» Ajouter 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 apparait
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 apparaitra sur le site de l'établissement.

v Galerie photos

Nom du fichier Description de l'image '@F
#) Ajouter une image o
PortratF2-01.pn¢ Julie Lecocg, CM1 A ~
PortraitF11-01.pr | Cindy Gaudry-Elkaim, CE2 C

PortraitH8-01.pni | &lexis Panandrenn CP

Forrattc01 o |

B :

» Mettre en valeur des liens publiés par ailleurs sur les Espaces

Sivous 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-téte, cochez la case Liens épinglés en haut de page.

2. Rendez-vous sur laffichage Espaces web > Paramétres communs > (# Parametres
communs.

3. Double-cliquez dans la colonne Page établissement de la liste des Liens utiles.
4. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez Publié - Epinglé en haut de page.
5. Cliquez sur Valider.
Intitulé du lien URL Commentaire Destinataires (espaces) | Page etablissement Q
# Nouveau lign utile ‘@'
Pour un usage vigilant dinternet hitps:/fw ww. permisinternet. fr Sensibilisez vos enfants pour éviter les piéges du Web Elavas, Responsables Publié ~
Le Bulletin officiel de FEducation Nationale https:/fw ww.education. gouv. frle-bulletin-o fficie-de-educ Professeurs Publié v
Sécurité numérique - les bonnes pratiques https:ifwsww cybermalveilance gouv fritous-nos-contenus Eleves)| & o T e x
Association Ela hitps:ifela-asso.com/
Non publié Q
5 Publié

Publié - Epinglé en haut de page

H:

Annuler Valider




Paramétrage

2 e Paramétrer les Espaces

» Publier / Ne pas publier un Espace

1. Rendez-vous dans laffichage Espaces web > Paramétres communs > (# Paramétres
communs.

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

Paramétres communs

Existe en version PRONOTE Primaire.net |53
maobile Publié Page d'authentification
Page commune D Images PRONOTE Primaire
Ezpace Enseignants D Images PRONCTE Primaire
Espace Parents D Images PRONOTE Primaire
Eszpace Accompagnants D Images PRONCTE Primaire
Espace Elgves D Images PRONOTE Primaire
Espace Périzcolaire D Images PRONCOTE Primaire

|G

» Personnaliser la page d’authentification

Vous pouvez modifier U'image qui s’affiche sur la page d'authentification.

1. Rendez-vous dans l'onglet Espaces web > Parameétres communs >(# Paramétres
communs.

2. Double-cliquez dans la colonne Visuel sur la case correspondant a 'Espace concerné.

3. Dans la fenétre Arriére-plan des pages d’authentification, sélectionnez l'option souhaitée
(images PRONOTE Primaire » - sélectionnée par défaut ; neutre ; image personnalisée
URL ; image personnalisée fichier).

Version mobile | Publié Visuel @

Page commune D Images PRONOTE Primaire

Page établiszement D Citrnnille
BT N = VA [ o= 720107 prvere |

Espace Parents D Images FHUNU I E Frimaire

Espace Accompagnants D Images Arriére-plan des pages d'authentification

Espace Eléves D Images

Espace Périzcolaire D Images | Choix de arriére-plan des pages d'authentification

n i ) images PRONOTE Primaire
) Neutre

(' Image personnalisée URL | 9

Adresse de limage | hitps:i/

(® Image personnalisée fichier lE‘ DessinPapillon.jpeg X

Annuler Valider

Ecole élémentaire Loulse Michel

4. Cliquez sur Valider pour enregistrer vos modifications.
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» Choisir les rubriques publiées

Seuls les Espaces Parents, Eléves, Périscolaire et Accompagnants sont paramétrables. Les

rubriques publiées sur 'Espace Enseignants dépendent des droits accordés aux enseignants

(voir page 27).

1. Cliquez sur le théme Espaces web puis sélectionnez longlet concerné (Parents,
Accompagnants, Eléves ou Périscolaire).

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

Paramétres de I'espace Parents + Publier I'espace et la version mobile

Options générales Cochez les informations & publier

4 |v/| Cahier de textes ¥| Absences
-~ | Cahier de textes ™ #| Autoriser les parents & justifier les absences (raison, commentaire et justificatif en pigce jointe)
i [¥#] Forum pedagogique ** : o
; : o i ir ' I rochains jours
.. || Ressources pédagogiques Autorizer les parents de prévenir dune absence ayant lisu dans les pi j
F 3 L Apprentizzages ** | Retards
Carnet de suivi** /| Auterizer les parents & justifier les retards (raison et commentaire)
Synthése des acquis

4 | Evaluation **

| Les évaluations =

| Relevé de compétences *

| Difficuttés et points d'appui

| Bilan périodique **

! Livret de compétences numériques
Anciens bilans **

4 v/ Emploi du temps

i [ Classe =

4 | Carnet de liaizon **

v Carnet de la classe **

| Carnet de l'&léve et messagerie =

L Agenda **

Calendrier =

4 v Blog

V| Blog **

4 || Périzcolaire =

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

» Publier les coordonnées de l'école et le reglement intérieur

Les coordonnées et le réglement intérieur sont publiés sur les Espaces Parents et Eléves via

la « fiche contact » de 'établissement.

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

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

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

4. Pour publier le reglement intérieur, cliquez sur le bouton Joindre le document et désignez
le document concerné.
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Comment les parents accedent-ile & la « fiche contact » 7
Le bouton « fiche contact » s’affiche en permanence a c6té du nom de l"école en haut de leur
Espace. Il est accessible depuis le menu de l'application mobile.

T (— Contacter I'établissement
BLONDEAU Victoire (CM)

- ” Ecole élémentaire Jacques Prévert

Cahier de textes w
Forum pedagogique Notifs ' '

Evaluation
Emplol du ] Q 12 rue du moulin
mploi du temps
Ecrire 13013 MARSEILLE
FRANCE
Carnet de liaison
I'I Q
e Prévenir
Périscolaire
Contact N httpsiecoleprevertmarseille.com

Mes données
P Secrétariat

sec@ecole-jprevert.com

Q) webmaster : .
info@ecole-jprevert.cormn 46
~
[ Réglement intérieur 1 4
—_—

A

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 > Paramétres communs > (# Paramétres

communs.
2. Cochez Mentions légales de tous les espaces, puis renseignez les différentes rubriques.

+| Mentions |égales de tous les espaces

Adresse de [école Forme juridique Iy
3, rue Charles de Gaulle [EPLE |
13001 M ill

e R de la publication
[DASEN Aix Marseille : Joséphine Bouteille |

Hébergeur
INDEX EDUCATION
CS 90001 13388 Marseille Cedex 13
Tél. (33) 04 96 1521 70
Fax. (33) 04 96 15 00 06
Informations complémentaires libres

~

Responsables de la rédaction
* |. Dupont Pierre (directeur)
* 1. HORN Sylvia (webmestre)
* Secrétariat de direction : 01 98 76 54 32
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Fiche 6 ¢« Parametrer l'’envoi d’e-mails

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

1+ Créer des comptes « établissement »

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

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Gérer les comptes e-mails de l'établissement.

2. Cliquez sur Nouveau.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le libellé et l'adresse e-mail du compte, puis
cliquez sur Suivant.

Création d'un compte expéditeur

Désignation du compte

Seuls les utiizateurs associés au compte peuvent:
@ * envoyer des e-mails avec cette adresse;
* consulter les e-mails envoyés.

Nom du compte :

[secrétariat |

Adresse e-mail :

secrotrgiousemiche |

Annuler Suivant

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

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

Gérer les comptes e-mails de I'établissement

Comptes établissement Secrétariat - iat@louisemi fr l'l
N
ALkt E Utilisateurs du compte
Secrétariat B . ) ) ]
Précisez les utilisateurs gui ont le droit d'envoyer des e-mails avec ce compte.
Personnels Professeurs
* Ajouter des Personnels * Ajouter des Professeurs
BEN SOUSSAN Johanna
JAILLET Guy
JUILLIARD Jessica
o« > (UK H:
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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 possede un compte établissement ou non.

»Si Uutilisateur posséede 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 a
utiliser est sélectionné par défaut.

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

=Désignation du compte e-mail

(® Compte établizzament |se¢ré1ariat v| ® & &

Féoris an nom de Pétablissement (administration, vie scolaire, ) en lien avec une adresse e-mall partagée
par plusiewrs wtitisatenrs. Les e-mails seront visibles par toktes jes personnes avant accés & ce comple.

Adresze e-mail : | secretariati@louizemichel.fr |

) Compte perzonnel

J'ECHS e Ok ham propre en fien gvec une adresse e-mail 3 iaquelie je suis fe senl § avoly accés.
Les eomalis envayés he serant wWsibies que par mal.

Mam: | |

Adrezze e-mail | | |

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

() Définir mes propres paramétres

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

3. Le bouton £ permet de personnaliser U'utilisation du compte :
« définir une adresse de réponse différente : par exemple, pour recevoir les réponses sur
une adresse personnelle ;
e masquer automatiquement toutes les personnes en copie afin de ne pas diffuser les
coordonnées des destinataires.

Options avancées du compte secretariati@louisemichel.fr

| Définir une adresse de réponse différente de ladresse d'envoi

j.juiIIiard@fournisseur.frl

+| Masquer les adresses des destinataires des e-mails (Copie cachée)

Annuler Valider

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

»Si Uutilisateur ne posséde pas de compte établissement

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

2. Sélectionnez U'option Compte personnel, puis cliquez sur U'une des deux zones de saisie
Nom ou Adresse e-mail: une fenétre Création d’'un compte expéditeur s'ouvre
automatiquement.

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

4. Reportez le code recu a l'adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question/
réponse secrete.
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PRONOTE
Primaire
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Fiche 7 » Gérer les professeurs

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

1 e Créer un professeur manuellement

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

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

Professeurs

Civilité Hom Prénom

':t:' Créer un professeur

Professeurs

Civilité Hom Prénom

DURARND Fierre|

3. Un identifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés. Par
défaut, U'identifiant correspond a linitiale 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 matiére de génération des mots de passe.

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

Professeurs

S a2 Espace enseignant
Civilite Hom Prénom
Identifiant de connexion Mot de passe

Civilités

[#! Créer un professeur

Abreviation Libellé Q

Aucune

Intitulé Intitulé
o lwowser ]

M. et Mme Monsieur et Madame

Illle Mademoizelle

Mme Madame
g

Annuler Valider

2 * Renseigner la fiche du professeur

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs > [iZ] Fiches professeurs.
2. Sélectionnez le professeur dans la liste a 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 fenétre qui s'affiche, saisissez notamment :
« les informations personnelles,
« les coordonnées (adresse postale, adresse e-mail, téléphone mobile).

Professeurs *Identité e

Q M. DURAND Pierre
Civilité Hom Prénom F

Identité de M. DURAND Pierre

(¥) Créer un professeur

e K
Civilté Date de naissance
Nom Nom de nelssance Lieu de naissance

[ouranD ] |

Prénom #
At une prcto

| Ditfusion autorisée

*Informations administratives

Mest enzeignant rétérent d'aucune classe
Numéra

. 1

*Coordonnées

Adresse Téléphones

Réservé 4 I

e P E-mail || Réservé  ladministration

| [Aueune v o [

Likellé Postal
EtatProvince/Région

Peys

Annuler aliler

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 a 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.

Autorisations des enseignants

—|.

Hom du profil O Détail des autorisations
) Créer un nouveau profi [ | 4 Classes et éléves
Enzeignant Conzutter les données (tableau: de bord, évaluations ..)) de toutes les classes
Profil Ch1-Cha2 Conzulter les données sdministratives de tous les Eléves
Protil CP-CE2 D A Demandes de travaux
Profil Maternelles Conzuter
Effectuer
Gerer

D 4 Demandes de maintenance informatique
Consulter
Effectuer
Gerer
D 4 Commandes
Consulter
Effectuer
Gérer
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» Affecter un profil a un professeur

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs > i= Liste.
2. Sélectionnez le professeur, puis double-cliquez dans la colonne Autorisation.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Classe(s) Autorisation Adresse E-mail

# Créer un professeur

e AMNSCUR Ak s Ccp Enseignant Fimira. ansourEfour nis seur.com
Mme BESMIER Juliette CE1 Enseignant juliette besnierg@ fournisseur.com
M LEFOLL Marie Chi2 Enseignant marie lefoliifournisseur.com

M. MARTIM Rémy CE2 Enzeignart remy. marting@ fournizseur.com

.:_i;;. Autorisations des professeurs X

Enszeignant Q
Profil CM1-CM2

Profil CP-CE2

Profil Maternelles

H:

Annuler Valider

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

Les personnels peuvent étre :

« des personnels administratifs de l"école : ils se connectent via le Client PRONOTE Primaire
en Mode direction (accés a toutes les fonctionnalités) ou en Mode gestion (accés a 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 plutot via la console mairie (voir page 146]) et ne doivent pas étre
créés comme personnels] ;

« des accompagnants (AESH, AVS, etc.] : ils se connectent a 'Espace Accompagnants ;
« des animateurs ou ATSEM : ils se connectent a 'Espace Périscolaire.

1 ¢ Gérer les personnels administratifs

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

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

3. Dans la fenétre 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 'ajouter.

4. Dans la nouvelle fenétre, sélectionnez le mode de connexion du personnel :

« par défaut, le Mode gestion est sélectionné, avec l'attribution du Profil 1. Vous pouvez
parameétrer ce profil ou en créer de nouveaux en cliquant sur le bouton sss.

« 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 a 4 (des utilisateurs supplémentaires peuvent étre acquis).

Sélectionner une fonction

Libelle Genre Q
# Nouveau '@
Aucune
AESH Accompagnant 'H-
Animateur Périzcolaire *@
ATSEM Périscolaire W
AVS Accompagnant ﬂ
Directeur Cadre de Direction
Direction Cadre de Direction ) Mode de connexion autorisé
Directrice Cadre de Direction
Mairie Mairie ﬁ Chnisl;sez lg n'_u:H:Ie de connexion en fonction des autorisations que vous
E——— souhaitez ouvrir au personnel
aecrétaire Wairie Wairie b d () Mode direction : donne accés & lensemble des fonctionnalités

1
yo——rm oy '® Mode gestion : selon les autorisations du profil wes

5. Un identifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés. Par
défaut, Uidentifiant correspond a Uinitiale 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 matiere de génération des mots de passe.

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

7. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.
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» Modifier les autorisations des profils du Mode gestion

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Personnels > (/) Profils d’autorisations.
Sélectionnez ou créez un nouveau profil dans la liste a gauche.

Sur le volet de droite, dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les
autorisations accordées aux personnels de ce profil.

Connexion des personnels et profils d'autorisations

Hom du profil Mairie Profil 3 - Détail des autorisations en mode gestion

= Créer un nouveau profil

hairie | =Rechercher une autorisation=
Prafil 1

Profil 2 Autorisations

Profil 3 -

[] 4 Généralités
Modifier zes infarmations personnelles
[] 4 Eleves
Consulter les fiches des &léves et de leurs responzables

Secretariat Mairie

Modifier les fiches des éléves et de leurs responzables
Saisit les parcours éducatifs
Créer des forums pédagogiques
Autoriser uniguement les forums avec modération avant publication
D 4 Absences et retardds
Saizir les absences et retards sur la grille
Créer des motitz d'abzence et de retard
Conzulter les mémos de |a vie zcolaire
Saizir les mémos de vie scolaire ou de valorization de 'Eléve
Consulter les ahsences et retards sur l'année compléte
Saisir des suivis
Envoyer des courriers prédéfinis

Envover des SMS prédéfinis

A Damrtiane [ sidande

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

» Modifier le mode de connexion d’un personnel

Une fois votre personnel créé, vous pouvez a tout moment modifier son type de connexion.

1.
2.

Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.
Dans la colonne Type de connexion et autorisations, double-cliquez sur la cellule
correspondant au mode actuellement attribué.

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le mode, puis le profil désiré le cas échéant.
Fonction : : Type de connexion et autorisations
= Ciw. Nom Prenoms =
Libelle Genre Mode Direction Mode Gestion Esp. Accomp. Esp. Perisco.

(#) Créer un personnel

Secretaire Administratif m BOUDOT Clémentine Mon autorisé

Mode de connexion autorisé

Choisissez le mode de connexion en fonction des autorisations gue vous
souhaitez ouvrir au personnel

() Mode direction : donne accés & lensemble des fonctionnalités

® Mode gestion : selon les autorizations du profil | TE] |Z| e

Profil 1

Profil 2
Profil 3

ATnuler Valider
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» Paramétrer la déconnexion automatique des personnels

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité.

2. Dans l'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnexion automatique des
utilisateurs du mode direction / gestion, puis saisissez la valeur souhaitée.

Déconnexion automatique
| Déconnexion automatique des utilisateurs du mode direction I'I1I'I.
| Déconnexion automatique des utilisateurs du mode gestion ITII'I.

» Déconnecter 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 Uutilisateur....

2+ Gérer les personnels accompagnants

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

Secrétariat

Parents

“d  Accompagnants

Eléves

Périscolaire

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 a chaque fois avec la touche [Entrée].

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

=Informations administratives

Fonction

Directeur
Directrice
Secrétaire

4. 'accompagnant s’affiche avec l'icone f+ dans la liste des personnels.
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» Renseigner les éleves accompagnés

Il est indispensable d’indiquer les éleves pris en charge par l'accompagnant pour que la
connexion a l'Espace soit possible

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Personnels > [Z=] Fiche.

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

3. Cliquez sur le bouton 4 de la rubrique Communication.

4. Cliquez sur Affecter des éléves et, dans la fenétre qui s'affiche, cochez lles) éléve(s)
concerné(s), puis validez.

8 ¥ALDINI Léo - Communication x

*Préférences de contact

Shis ¥ E-mails
| Courriers

=Connexion Espace Accompagnants

idertifiart | WALDINI | EEUEETE TR
| I+ Affecter des éléves o

Mt e passe|ooooo

Conzulter notre politique de sécurité des mots de pazse

Y Eléves pris en charge »
Regrouper par : | Classe - |

O[> CE1 8}

O/ CE2 S

] 4 Cv

O BERTILLOM Anna Chi1

O BLANC Jing i1 0

) BLOMDEAL Yictaire Chil

O BOMMALD Anzélle Chi1 Annuler alider

L4 [ CARTIER Pauline Chi1
[0 DAMOUR Chioe Chil v
108
Annuler “alider

3¢ Gérer les personnels du périscolaire

Les personnels identifiés comme Animateur ou ATSEM ne se connectent pas via le Client,
mais via UEspace Périscolaire dédié au suivi des enfants lors des activités périscolaires et
extrascolaires. Les fonctionnalités auxquelles ils accedent dépendent du paramétrage de
l'Espace Périscolaire (voir page 20)

ﬁ Secrétariat
mf Am

—

Parents

@ @

Accompagnants
‘_ 1 Eléves
(=T
Périscolaire

&
S
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1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Personnels > i= Liste.

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

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Animateur ou ATSEM dans le menu déroulant
Fonction. Si vous souhaitez utiliser un autre intitulé, cliquez sur le bouton s« pour créer
une nouvelle fonction ; elle doit avoir Périscolaire pour genre.

4. Le personnel du périscolaire s’affiche avec l'icone ff: dans la liste des personnels.

Remarque : pour savoir comment renseigner les éléves pris en charge par un personnel
périscolaire, consultez le chapitre dédié (voir Périscolaire, page 95).




] Ressources

Fiche 9 « Importer les classes, éléves, responsables depuis ONDE

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

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

1 e Récupérer les fichiers contenant les données depuis ONDE

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

Directeur de I'école REMY MARTIN
O N D E 13013 MARSEILLE

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

(111 - e J—

i= Extractions

I Ensemble des éléves de I'école

I Groupe d'éléves

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

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

Directeur de I'école REMY MARTIN
D E 13013 MARSEILLE

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

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

Niveau Cycle Classe Catégorie

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

o Nom éléve,

o Nom d’usage,

e Prénom éléve,

« Date de naissance,

« Sexe,

« INE,

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

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

MINISTERE Directeur de I'école REMY MARTIN
Qs 13 MARSEILLE

e ru ETBE LA RECHERCHT

Outil numérique pour la direction d'éccle Aide | Documentation | Fiche école | ARENA | Quitter
ams . . - —
EEE  ACCUEL ‘ M icoe | o8R8 crives I=  LISTES & DOCUMENTS _
= Extractions > Ensemble des éléves de I'école
Niveau Cycle c

0y asse Catégarie
El : : D Responsebles @ Cléves

I Extraction

Extraction - format C5V

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

2 » Récupérer les données dans PRONOTE Primaire

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

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

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

3. Cliquez sur le bouton Importer.

Import de données

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

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

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

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

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

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

Hom Eff. Hiveau Hotation Pos. LSU Enseignant(s) référent(s) <  Familles Bilan pér. Comp. | CH
) Créer une clazse
Miveay CIH1 & C Trimestrielie | Par objectifs o'a Cyele 3
Mivean CM2 15 CMz Teimestrielle | Par abjectif: Cyele 5

Sélectionner des enseignants

4

Civilité Hom Prénom Q

* Mouvesu

v} Bounhar Aida
O Mlagi Sarah
O hartin Rémy
O Ramani Julien
| B

Annuler Walider

4 » Renseigner les parents délégués

Renseigner les parents délégués permet notamment de les retrouver plus rapidement lors
de lajout de destinataires a une discussion, information, sondage ou évenement dans
'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 Déléguéle).
3. Dans la fenétre 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
'association a laquelle adhére le parent délégué.

Responsables ﬁ

Tous les responsables - | |Classes - | |Tous les éléves -

Identifiant de connexion
RTIRARDCOLLET

RLAGRIMI
PFEYDET

Prénoms Delégué(e)
o

Mot de passe Q
: #

LAGRIMI
FEYDET

Rasa
Pierre

Délégué(e) de

+ Uniguement classe du responsable

Classe Statut Association

Aucune Associations de parents d'éleves

Code Libellé

#) Nouveau

Annuler Valider

Aucune
FCPE
PEEP

| E

Fédération des Conseils de Parents dEléves

Fédération des parents d'éléves de lenseignement public

Annuler Valider
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Fiche 10 « Importer les ressources depuis un tableur

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

1« Préparer le fichier pour Uimport

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

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

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

» Fichier contenant les professeurs

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

» Fichier contenant les éléves, leur classe et leurs responsables

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

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

Les classes doivent étre créées manuellement avant U'import. Elles doivent également étre
créées apres 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 éléves de niveaux différents.

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

»

Classes | Trimestre 1 - |du 22 juillet 2020 au 13 octobre 2020 Seélectionnez une classe
Hom Eff.  Hiveau Hotation Pos. LSU Enseignant(s) référent(s) | =  Familles Bilan pér. Comp. | Cl [EDTIQ) Afficher uniquement les éléves pr
CE1-CE2 . v Eleve 1y
CE1 23 CF ® Liste des niveaux LN Llictte Cycle 2 [
CEZ o CE2 @/ cer Q Emy Cycle 2
ChH 3 ChI 7 ce2 Elis Cycle 3
i [ cmz i Amita LA civilité Hom Prénom Q
Ojce ) Mouveau O]
Ojes C1/Mme | aNSOUR Amirs
Ojps [ Mme  BESMER Juliette
L] TPS [ Mme  FABRE Elisa
s [ Mme | LEFOLL Matie

Annuler “alider [ m. MARTIM Rémy
[
Annuler Walicler

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

Hom Eff. Hiveau Hotation Pos. LSU Enseignant(s) référent(s)
F Créer une classe
CE1 29 CE Trimestrielle  Avec notes hme BESMIER Juliette
| o | |mmeBERTILLON Charlotte
Mivean CEY 7 CE? THmestrielle | Par objectifs d'apo
Mivean CEZ 0 CE? THmestrielle | Par objectifa d'aps
CE2 20 CE2 Trimestriele  Awvec notes M. MARTIN Rémy

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

3« Importer les données depuis un tableur

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

A B C ] E F G H |
1 [NUM ICIVILITE (NOM PRENOM ADRESSE cP VILLE EMAIL MUM PORTABLE
2 1iM. BOIROMN Pierre 12 rue desrosiers 13013 Marseille pierre.boiron@fournisseur.fr 0612 45 87 96
3 2iMme BRANT Régine 26 boulevard Chave 13013 Marseille regine.brant@fournisseur.fr 0645236512
4 EHN CHARTOMN  :Olivier 32rue des calanques 13013 Marseille olivier.charton@fournisseur.fr 0657893145
5 4. DI MECO Serge 54r i serge.dimeco@fournisseur.fr 0751632514
6 5iM. DUPONT  iJean 33 jean.dupont@fournisseur.fr 06 78 15 44 66
7 [HR DURAND Pierre 54 pierre.durand@fournisseur.fr 06 993256 15
a8 7iM. FILERA Ethan 12 ethan.filera@fournisseur.fr 07 45 96 87 32
9 3iM. GURTZ Alain 10 alain.gurtz@fournisseur.fr 06152238875
10 9iM. JEAN Sylvain 36 rue des églantines 13013 Marseille sylvain.jean@fournisseur.fr 06 32 55 46 95
11 10:M. MARTIN Remy 54 rue du Frioul 13013 Marseille remy.martin@fournisseur.fr 06 32 15 66 55
12 11:Mme PANTOMI Karine 336 boulevard du Prado 13013 Marseille karine. pantoni@fournisseur.fr 061495 87 16
13 12:M PIRIOT Mateo 36 rue de I'échiquier 13013 Marseille mateo.piriot@fournisseur.fr 0677841213
4 13{Mme VITO Sylvie 55 rue de noailles 13013 Marseille sylvie.vito@fournisseur.fr 0696314517




2.

3.

4,
5.
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Dans PRONOTE Primaire, sur la liste concernée par limport dans le groupe de travail
Ressources, collez les données [Ctrl + V] : la fenétre d'import s’ouvre alors.

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

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

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

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

premiéres lignes.

Import de données

Type de données & importer : | Professeurs

Format cdimport

o |

Définitions des rubrigues & importer :

Defautimport

Séparateur de champs

(@) Takulstion (
) Point Yirgule (

Yisuslizer toutes les données

Fermer automatiquement cette fenétre une fois Import termine

HUMERO w Civilité = *Hom * Champ ignoré +
WU ] CAlFILITE NOW Champ ignoré
Identifiant de connexion
IR prveco NUMERO
ER civine
Famille
< Coordonnées
* A4 moins un de ces champs est obligatoire
Oiptions
<|Me paz importer les EI premidres lignes
Séparateur de ressources muttiples l:l

Charger Enregistrer

“ivirgule
_Espace

) atre I:I

Champ ignoré + | A
ADRES 2

=vide=

Champ ignoré «

=vide=
=vide=
=vide=
=vide=
=vide=
=vide=
=vide=

=vide= v

&)

Fermer Imparter

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

Remarque : outre le copier-coller, vous pouvez utiliser la commande Imports/Exports > TXT/CSV/
XML > Importer un fichier texte et désigner votre fichier.
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Fiche 11 « Trier les ressources selon vos criteres

Pour trier vos listes de ressources selon des critéres 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 a la ressource.

1 eCreer une colonne « Famille »

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

2. Cliquez sur Nouvelle Famille, nommez la famille puis appuyez sur la touche Entrée de
votre clavier.

3. Dans la fenétre qui apparait, attribuez les types de ressources auxquels s'applique cette
nouvelle famille.

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

Ecale m Options Génerales  Evaluation  Vie scolaire  Projets d'accompagnement  Communication

Afttestations  Familles Matiéres  Activités  PPMS

Familles
Hom Utilisée pour i Rubriques

) | | | : a5
! Mouvelle famile O () Mouvelle rubrigque O
Clazses de découverte Clasze Anglais

5 ¥ Arabe
Organizstion de la féte de 'école Professeur, Responsable, Personnel talien
Parents animateurs du club déchec Responzable Rusze

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 > i= Liste.

2. Cliquez sur licone 4# située a droite de la liste : une fenétre Personnalisation de la liste
apparait.

3. La colonne Famille que vous avez créée se trouve a 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.

Professeurs
Civilite Hom Prenom Classe(s) hd Familles Autorisation
& Créer un professeur

M. AT Mathan CP Mme Orcel André Marie HEI2 Enzeignant =

=
BROUT Eva CP Mme Orcel Ancré Marie HEIE Enzeignant W]

Mme Personnalisation de la liste

Mine Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q

Mine Adr3. Adresse 3 Civ. Civilite:

Adrd. Adresse d Rlam Rlom
Infarmations Informations libres Prénom Prénom 2

Wime Langues parlées Langues patlées (Famile) Clasze(s) Clazze(s)

M ME & Méfe) & i Fam. Familes

Mime Ié le Méfel le == Atorization Atarization

Mine Organization de la féte de 'écc Organization de la féte de 'écc Toutes Adr. E-mail Adresse E-mail

Idl. connexion Espace enzeignant = ldentifian

Mine Aucune 2 .g

Mine MOP E=pace enzeignart = Mot de pe

Mine A Adresse 1

" Adr2 Adresse 2

Mime Wille Ville

~n e Finrbed
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5. Double-cliquez dans la colonne que vous venez d’ajouter : une fenétre apparait.

6. Double-cliquez sur lintitulé de la famille pour dévoiler les rubriques, cochez les
rubriques a attribuer, puis cliquez sur Valider.

Professeurs E@ 4 'l.' Classes | Eléves Responsables Personnels  Manuels numériques

Professeurs

|® Professeur x
Civilite: Hom Prénom Classe(s) Langues parlées (Famille)
A Familles
#) Créer un professeur ) Mouveau
M. ATAIS Mathan CP Mme Orcel André Marie Hél& ‘ Langues parlées
BROUT Eva CP hMme Orcel &ndré Marie HEIE ttalien Z Anglaiz
Mme | CARTON Sevi CE2 Ch1 hme RALULINE Ol arake
T 12 O telen
Mme | D ASCEMZIC Samy CE1 Mme Mortrognon Muriel et | O Russe
Mme | DELTOUR Wanessa myriam Chi1 Chi2 MWE GOUBET Anglais, A [ Organisation de la féte de I'école
DESROCHES Thaksala n 1
DUPOMT Pierre CE2 Mme Bonwvalat, G5
Mme | EXPOSITO Amelie Sl il
hd. FAYARD Alexiz Chi1 Ch2 B, MATHOM et M BEF

7. Cliquez sur le petit triangle situé sous l'intitulé de la colonne pour trier la liste selon vos
rubriques personnalisées.

Professeurs

Civilité Hom

Prénom

Classe(s)

Langues parlées (Famille)

i+ Créer un professeur

BROUT
Mime | LOPES
DIJPOMT
Mime | D ASCENIIO
Miime | JACQUET
Mime | LASAYGUES
M. MALLET
Mime | DELTOUR
Mime | EXPOSITO
Miime | FURMICHN
Miime | TEKIM
CHEWRELIL
M. FAYARD
Mime | MICHEL
. AL
Mime | CARTOM
hdime | WIAsL
DESROCHES
Mine | FOUGERDUSE

Eva

Lais
Pierre
Samy
Stacy
Sandrine
Chrystele
“anessa myriam
Amelie
Cincly
Calil
Ditnitry
Alexiz

Lili
Mathan
Sevil
Stacy
Thaksala
Théa

CP Mme Orcel André Marie HalE
CE1 Mme Montrognon Muriel et |
CE2 Mme Bonvalat, G5

CE1 Mme Montrognon Muriel et |
Ch2 TEST

CE1 CE2 MME LECOCR

Clasze Test , CM1 CM2 M. b
Ch1 Ch2 MMWE GOUBET

Classe Ch1 Ch2

Chil ChM2 M. MATHOMN et M BEF
CE2 Mme Bonvalot

CP hime Crcel André harie Hele
CE2 Chi1 Mme RALLIMNE

CP CE1 Mime Cécile Genetier

Ch1 test

=

talien

talien

talien

ftalien

talien

Arabe
Anglais, Russe
Anglais, Arabe
Anglais
Anglais
Anglais
Anglais

% O

B



] Ressources

Fiche 12 « Faire des changements de classe

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

1+ Changer un éléve de classe

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

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

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

Hom Prénom Hé(e)le Sexe Classe

(F) Créer un éléve
AHURE Fietre 20052011 G CE2

Lon Lo |7

BUISSCM Formain 05032010 G

CLAVELS Sophis 12012010 F

DELEBARRE Auriane 18092010 F

DEVIGNOT Caraline 23112010 F Sélection des classes

FUGIER Débarah 0062010 | F

GARCIA Théa 14082010 G CE2 g Q
GIBERT Guertin oio420io G CE2 CEl

GUILL ALME Henriette O3062010  F CE2
JEAMMIM Blain 28092010 G CE2

LAPALLIS Ségoléne 01082010 F CE2 2[:2

MARECHAL tEline olioge01io  F CE2 e

MUSOL Pierre-yves 250zi2010 G CE2 1 BB

PERMINGEAT Sacha 14052010 F CE2

PRUYOST Pascaline 204200 | F CE2 Annuler Walider
FAMEAL Martine 1003010 F CE2

REMY Sacha 09032010 | G CE2

SaLVADOR Tiago foiof2oio G CE2

SCHALL Lana Foseo0io F CE2

TISSIER Ségoléne 18062010 |F CE2

TRAORE Giulis mM220i0 F CE2

WALENTIN Garance X3oTeo;io F CE2

WIALLAT Jonathan orioazoio | G CE2

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

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

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

Changer un éléve de classe

BERRY Lala - CE2 = Chi1
Applicuer ce changement :

=ur 'année scolaire compléte

@l |10M2/2022

&) juzgu'd 13 fin de lannées scolaire

Oiusguiau (04072022
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2 ¢ Retirer un éeleve d’une classe

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

2. Sélectionnez la classe de 'éleve dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez l'éléve a droite, faites un clic droit et choisissez Retirer [’éléve de la classe.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez si le changement vaut :

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

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

| Trimestre 1 - ||:Iu 2 septembre  Eléves de la classe CM1
Hom Eff.  Hiveau Q) []Afficher uniquement les éléves préssnts dans la périods sélectionnée
() Créer une classe EY Elzve Hé(e) le Projet d'accompagnement
CE1 24 CE1 O | (F) Ajouter un éléve dans a classe
CE1-CE2 22 CE1,CE2 BLAMC Jing 15/01/2009 Wl PP (Dvyslexie)
CEZ-Chi1 22 CEZ, Ch1 BCURRE Lily 24/05/2009

lono oo
Classe Test RG 2 oz R ——
= : Waoir les jours de présence

il -CM2 & Ch, CM2 CORRE &lban Modifier la date d'entrée...
M2 20 Chz2 DARRALD Lou Madifier la date de sortie,.
cp 23 CP DELAFOSSEA Annuler la date de sortie
G5 24 Cp DEROUCH Ro

z . Retirer I'Eléve de la classe...
DEZAMDEE Jac

ESCLDE Mael
HAMRIOT Bapti

Rattacher I'éléve sélection

Frn) T U
(%) Enlever un éléve d'une classe

CLAYEL Romain 4= Chil
s discussions communes

Retirer [Sléve de la classe

§ Messages envoyés

zur lannée scolaire compléte
s 10022022 ]|

n sondage

SALZEDE Meline 18/06/2009

SOMET Carine 130872009
TAILLAMDIER Mathiew 050372009
WAL Julien 05072009
WILA Liliane 30/08/2009

3¢ Consulter U'historique des changements

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche.
3. L’historique des changements de classe est visible dans l'onglet Identite.
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Fiche 13 « Envoyer les identifiants et mots de passe

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

ILen est de méme 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
premiére 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 a l'utilisateur de configurer
rapidement U'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

» Personnaliser la lettre type « Connexion »

Des lettres types Connexion des professeurs / des personnels / des responsables sont
proposées par défaut dans l'onglet Communication > Courriers > [ # Edition des lettres types.
Toutes les variables entre chevrons sont remplacées par les bonnes valeurs lors de l'envoi
des e-mails [voir page 106). Attention, la balise «AdresseURLAccesWeb» est fonctionnelle
uniquement a partir du moment ou un utilisateur s’est déja connecté a un Espace.

i [x [+ ~emG j SeSSE=@QQ DC X EBA ##
@ﬁ.vw o (] ] ié'ﬁ‘aac;‘ &4 i%:“ Insérer ‘ =Rechercher une balise par son nom= ‘
=

Libellé [ I B T S T T R - e RO S S B A N B B B B B R I R B~ S B N I RIS R IS C IR - A BN

(#) Créer une lettre type

= 4P

A
4 Destinées aux personnels

Connexion des personnels

B Objet : Accés a PRONOTE Primaire

Connexion des professeurs "~

4 Destinées aux professeurs

A Destinées aux responsables -

1er envai-Ahsence o «CivPrenomiomRespa,
1er rappelAhsence
2eme rappel-Absence
Certifioat do soolarits - Afin de vous informer & tout moment et simplement, nous publions sur 'Espace Parents différentes
informations concernant vos enfants : resultats des évaluations, emplois du temps, révisions pour la
prochaine séance, inscriptions aux services périscolaires, . .

Al-deld des renseignements ligs & la scolarité wous y trouverez aussi les informations relatives a la
protection des donnees personnelles.

Décharge
Appel & contradictaire incidert
Incident

Connexion d

[RTR R NI

1er envai-Retard

FPour profiter de ces services, vous devez vous connecter par internst a l'adresse suivante :
«AdresseURLAccesWeb»

Alerte sux parents

121

Info signalement académie

Vous saisirez

[T R TR

votre identifiant «ldentifiantResp»
puis votre mot de passe «MotDePasseResp»
La saisie du mot de passe doit respecier lgs minuscules el majuscuies,
13113 < > -
a . n . . .
Dupliguer la sélection - Lors de votre premigre connexion, wous devrez impérativement personnaliser votre mot de passe
- v
Récupérer des leftres types ; <

2>

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

» Imprimer les courriers

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs/ Personnels >:= Liste ou
Responsables > [i=] 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 fenétre 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 UApercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

e OXU 1ieWWE £ fi

Professeurs @ ables | Personnels

Professeurs

Envoi de courriers

Civilité Hom Ervvoi d'un courtier pour les professeurs

er un professeur sélectionnés (0) @ extraits (19)  Otous (19)

Type de sortie : @ (JPDF CE-mail () (3 MAILEVA™

Mom:  OKI-CE10-320AB88 %

Mh. de copies : EI Copies triges

Impression en noir et blanc

+|Un document par ressource

Libellé Catégorie

A Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs

| Imprimer les étiguettes correspondantes @

Reédiger une lettre type ? Fermer Apergu Imprimer

Remarque : vous pouvez également envoyer ce courrier par e-mail mais le QR code devra étre
affiché sur un ordinateur pour pouvoir étre 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 étre inscrite au service d'envoi des SMS et avoir pris connaissance des colts
d’envoi d'un SMS (voir page 111).

» Personnaliser le SMS type « Connexion »

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

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

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

» Renseigner les numéros de téléphone portable manquants

Pour que U'envoi par SMS soit possible, les numéros de téléphone portable des destinataires
doivent avoir été saisis.

1. Rendez-vous dans l'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.

» Envoyer 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 D dans la barre d'outils.

4. Sélectionnez le SMS type Connexion propre a chaque ressource, puis cliquez sur le bouton
Envoyer.

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

1. Rendez-vous dans laffichage Ressources > Professeurs/ Personnels >:= Liste ou
Responsables > EE] Fiche de renseignements.

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

3. Cliquez sur le bouton |_§‘=| dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre d'impression, sélectionnez le modéle Informations de connexion dans la
liste de gauche.

5. A droite, dans longlet 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 éléves /
des responsables lors de l'impression. Attention, la balise «AdresseURLAccesWeb» est
fonctionnelle uniquement a partir du moment ou un utilisateur s’est déja connecté a un
Espace.

@ Impression des documents x

Ressources & imprimer

@ sdlectionnées (108)  (extraites (103)  (toutes (103)

Type de sortie : ® Imprimante ) PDF

Mom:  OKICE10(PCL) ‘}{
Format | A4 210 % 297 mm - M. de copies : El Capies triées
Impression en noir et blanc
Modéles de documents - Eléves Configuration de |2 planche  Contenu du document
T— Tétéenargement | 411 [T ana n -G S ESEEQQ DCYXEA
ocuments o
& Hotif. — 7 "

— Eleves)Rarents @ ﬁ 11 1==ABC, B Inzérer ‘ =Rechercher Whe Hallse par soh paws |
) Créer un modéle de document )
Modéles destings aux éléves L 2 ! : ! * ! B ! B ! : ! ¢ ! 2
Adresse ~
Carte Ecolier
Cavalisr -
Certificat le scolarité Objet : Consultation sur internet
Et\queﬂe livres f cahiers
Informations i .
Mom-prénom-classe « Prenom + Nom 3,

Veuillez trouver ci-joint les informations nécessaires
pour vous connecter a votre espace, accessible a
I'adresse suivante : «AdresseURLAccesWeb»

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

Récupérer Annuler Apercu Imprimes

7. Vérifiez le rendu avec UApercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer.
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Fiche 14 « Gérer la politique de sécurité

Pour se connecter a 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 regles 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 regles a respecter.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre minimal de caracteres 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 caractére spécial, etc.).

Mots de passe

Taille minimum des mats de passe : caractéres

| Inclure au moins un caractére numMErigue
higlanger des minuscules et des majuscules
¥ Inclure au mains une lettre
Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

Remarque : les regles 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 / Eléves > i= Liste
ou Ressources > Responsables > [£Z] 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.

Professeurs

Espace enseignant

Civilité Hom Prénom Classe(s)
Identifiant de connexion Mot de passe
) Créer un professeur
Mme | ANSOUR Amira P ALNSOUR DOOOD E
hime BESHIER Juliette CE1 JEBESWMER 000000 memes
Mme  FABRE Eiisa it EFABRE 20000 b
- Mot de passe | SWEELSE
hdme LEFOLL Marie Chiz MLEFCLL DOOOD | L T . . .
L'utilisateur dewra impérativement persannaliser son mot de passe 3 la prochaine
M. MARTIM Rémy CE2 MARTIM SOOSY | connexion

L'utilisateur n'a pas encare choisi sa stratégie de sécurisation de compte,

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

3¢ Forcer le changement des mots de passe

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

» Prévoir le renouvellement des mots de passe tous les x jours

Sivous souhaitez que les utilisateurs modifient régulierement leur mot de passe, vous pouvez

définir une durée de vie maximale du mot de passe.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > OPTIONS GENERALES > 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 a expiration, |'utilisateur est obligé de modifier
son mot de passe ;
« si vous choisissez Notifier seulement a expiration, |'utilisateur est invité a 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,
Uutilisateur est prévenu quelques jours avant l'expiration de son mot de passe.

Politique expiration mot de passe | Forcer changement & expiration - |

Durée de vie maximale des mats de passe - jours

Consutter notre poltigue de sécurté des mats de passe

» Obliger ponctuellement les utilisateurs a modifier leur mot de passe

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels / Eléves > i= Liste
ou Ressources > Responsables > [EZ] 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 éléves : Modifier le mot de passe (Espace Eléves) > 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

Sivous avez laissé 'option Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés lors

du paramétrage de 'Espace Parents / Eléves (voir page 20), les parents et les éléves 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

a 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 a la personne concernée (voir page 44].

Remarque : de la méme maniere, vous pouvez générer de nouveaux identifiants et codes PIN.

5 e 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 Paramétres >
OPTIONS GENERALES > Sécurité, en décochant les options a ne pas proposer.
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Par exemple, en décochant les deux options alternatives comme ci-dessous, vous obligez
utilisation du code PIN.

Poltique de sécurite pour les Professeurs et les Personnels

Afin de garartic la 2écurization des comptes, les professeurs et personnels de 'tablissemert auront une liste des appareilzmavigateurs & partiv desquels ils
=ont zusceptibles de se connecter. Toute connexion depuiz un apparei "non reconnu” déclenchers la mesure de sécurité définie.
Choisizsez les mesures de sécurité que vous souhaitez proposer & vos Utilizateurs

+| Saisie d'un code PIN
Aprés avoir ete defini lors de la premiére connexion, il 2era demande & chague connexion depuis un appareil "non reconnu”
Motification des connexions
Lars d'une connexion depuis un appareil "non reconnu”, utiizateur zera notifié via le logiciel et par e-mail
Aucune mesure supplémentsire
Gestion des codes PIM

| tugorizer les professeurs et personnelz & faire une demande de réintialization de leur code PIM

» Reéinitialisation du code PIN

Si lutilisateur a son adresse e-mail renseignée et si l'option Autoriser les professeurs et
personnels a faire une demande de réinitialisation de leur code PIN est bien cochée dans le
menu Parameétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité, |'utilisateur peut réinitialiser son code PIN
de maniere autonome.

Sinon, vous pouvez vous-méme réinitialiser le code PIN d’'un utilisateur :

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

2. Sélectionnez lutilisateur, faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la
sélection > Mot de passe et code PIN > Générer un nouveau code PIN.

» Paramétrer le navigateur pour éviter la saisie du code PIN a chaque connexion

Sivous 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,
'appareil ne peut étre reconnu a chaque nouvelle connexion.

Une solution peut étre 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 parametres du navigateur.

L'adresse du site web a autoriser est celle de 'Espace, en s'arrétant a index-education.net.
Comme les données sont hébergées chez Index Education, il s'agit donc de saisir https://
RNE.index-education.net (en remplacant RNE par le RNE de l'école). Les cookies utilisés pour
sécuriser un compte PRONOTE Primaire ne sont en aucun cas utilisés a d'autres fins.

Remarque : si plusieurs navigateurs sont installés sur le poste, paramétrez-les tous ou utilisez
toujours le méme.

|
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Fiche 15 ¢ Constituer les trombinoscopes

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

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

1 e Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Toutes les photos doivent étre regroupées dans un méme dossier. Les photos
peuvent étre au format *.jpeg, *jpg, *.png, *.bmp ou *.gif. La taille attendue est d’environ 35
mm par 45 mm (photo d’'identité] ; si les photos sont plus grandes, une option permet de les
réduire automatiquement lors de limport. La régle de nommage doit étre l'une des
suivantes :

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

« Numéro national.

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

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

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

Attribution automatigue des photos du trombinoscope des éleves

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

(® Répertoire ol sont stockées les photos ©
|C:\Documents\Photos\Eleues ‘ wee

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

Syntaxe utiizée pour le nom des photos importées -

Nom.Prénoms

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

" HENOIT
Ol —— | —

' Huméro netional

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

| Réduire automatiquement |a taille des photos

Annuler Lancer 'attribution

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

2+ Ajouter une photo manuellement

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

» Ressources > Professeurs > [E=] Fiches professeurs,

« Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves > Identité,

o Ressources > Personnels > [i5] Fiche.
2. Sélectionnez l'utilisateur dans la liste a gauche.
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3. A droite, double-cliquez sur 'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche :

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

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

Eléues ldentté | Responssbles  Périscolsive  Absences  Mémo  Bilan périocigue  Sarté  Parcours ducatifs  Carnet de fiaison

Hom Prénom  Sexe Q sIdentité s
(%) Créer un éleve & ADORAT Julie Q' - née I 30/09r2012
ACCARY Cathering F

ACCARY Gauthisr G « 141 b ruE dU FAGEYE » e TR e
ETS—

AHURE Fierre G {b @

ALEXANDRE Jessica E

ARMBRUSTER Baptiste G

AUGUSTO Hoemie F 099489848GU

AUGUETO Pablo G

Retouche de la photo

Choisir une photo @ Cuvrir %
= v 4 < Photos > Eleves v | 0 0 Rechercher dans : Eleves
Organiser = MNouveau dossier = - ()

A Bccés rapide

e Creative Cloud Files

@ OneDrive
IZ Ce PC ADORAT Juliejpg
I_j Réseau
Marn du fichier: e e
Annuler
& ] [d 5a
Activer la webcam Importer une photo |~ Annuler __‘/allder

5. Cliquez sur le bouton Valider.

6. Vérifiez les trombinoscopes dans les affichages Ressources > Classes / Professeurs /
Personnels > 2] Trombinoscope des éléves /3] Trombinoscope.

Remarque : pour supprimer une photo, sélectionnez la ressource concernée, faites un clic droit et
choisissez Madifier la sélection > Photos > Supprimer la photo des professeurs / des éléves / des
personnels sélectionnés.

Zee peat vocn les plistos des eleves et des prrofessenns ?

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

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOT
Espace Enseignants - Mme FABRE Elisa 58 ()

goahier  pédagogie Evaluation Apprentissages Emploidutemps Blog Périscolaire Communication Demandes Mes donnés

Tableau de bord

Mon tableau de bord  Listedes élaves  Trombinoscope  Pyramide des 8ges

Trombinoscope des classes | CM1 ~ | Trimastrel

AP ANBMEE

SERTILLON Anng BLANC Jing BLONDEAU Vickoire  BOMMAULD Anaglle CARTIER Pauline CAMOUR Chiog DELHAYE Wicky CEVDS Sebastien

o JOY P

JUPDNT Quentin -~ DUPRE Manan FABRE Daphne FORESTIER FOUCHER Bryan  FROMENTHisham  GCGURDON Laureen  LAMOTTE Loicentin
Saphians
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Fiche 16  Gérer les projets d’accompagnement

Les projets d’accompagnement peuvent étre saisis et partagés via PRONOTE Primaire. Dans
le cas ou l'enfant est accompagné par un personnel, désignez ce personnel comme
accompagnant (voir page 32] afin qu’il accéde a toutes les données concernant l'éléve dans
l'Espace Accompagnants.

1 e Saisir un projet d'accompagnement

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > =2 Projets d’accompagnement.
2. Cliquez sur la ligne Nouveau projet d’accompagnement.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur U'éleve concerné. Si les éleves sont
regroupés par classe, double-cliquez au préalable sur sa classe pour afficher les éléves.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Créer un projet d’accompagnement.
5. Dans la fenétre 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 icone spécifique ; cela
permettra a '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.

Eléves Sélectionnez un éléve +|Uniquement les projets en cour:
Classes - | | Tous les éléves ¥ | *** Projets d'accompagnet
Hom Prénom Projet d accompagnement Q
+) Mouveau projet d'accompagnement J“
AMARD Iarahim PAP Arachide, Ch
AMGELIER! =
=
I

ASTIER
ALBERT
ALDIN
AXUS
BARTHOLIN ZE Bertrand
BELLUZE Christine
BERAS I
BERTHE
BLANCHARD
BOISSEAU LOPES

Type Motifs  Complément d'informat...| i) Début Fin i}

(#) Créer un projet d'accompagnement

BERRAHMOUN ArGéle g

Type de projet

BOMYALOT

BERTHE Maya

BORDE ﬁ";g“""“' == Libellé Médical Bitan pér,Q
CHAMBON ) Mouveau vd
COLOMBON Cortrst de réussite m
DARKAOLUI GEEEE Pal
GOUBET Matthieu PAP prajst
WALEMTE Carine PPRE

PRS

RASED

ULIS

UPE24, Fermer

1 B

Annuler Walicer

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

® Liste des motifs x @ selectionner le fichier X
L Libellé S
“ﬂ L @ Q <« A < Documents > Projets d'accormpagnement w V] /2 Rechercher dans : Projets d'a..,
(F) Nouveau
[ Dysealeulie Organiser * MNouveau dossier F:~ [ 0
[ Dysgraphie -
LA Dyslexie Morm Taille
Dysorth i 3 Accés rapide

m Dmh SECA E— PAP_Adele_Beluze.pdf 109Ks
LJ| Dysphasie e Creative Cloud Files
[ Dyspreaxie
[ Plurihanclicag @ OnelDrive
1 ki

E cepc

Annuler “alider
£ Réseau
Herm du fichier | PAP_Adele_Beluze.pdf ~] e v

Remarque : pour définir la taille des piéces jointes, rendez-vous dans le menu Paramétres >
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 a mettre en place directement dans le logiciel. Ils seront plus facilement
consultables au quotidien par le professeur et 'accompagnant.

» Mise en place d’un PAP ou PPS

1.
2.
3.

6.

7.

Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > =2 Projets d’accompagnement.
Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche de l'écran.

A droite de '"écran, le niveau du PAP ou PPS (MATERNELLE ou ECOLE) est initialisé en
fonction de la classe de L'éleve.

Dans la liste des aménagements a mettre en place, double-cliquez sur chaque rubrique
pour afficher le détail des aménagements.

Double-cliquez dans la colonne de droite pour sélectionner les aménagements a ajouter.

Ameénagements a mettre en place cez |Q
4 Adaptations transversales (5/22) }
Inztaller Féléve face au tableau b

Veiller a la lizibilité et & la clarté de Faffichage
Utiliser un code couleur par matiére

Privilégier Ffagenda au cahier de textes

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

Une fois les aménagements sélectionnés ou créés, cochez Verrouiller les aménagements
de 'année en cours et publier a la famille.

Remarque : si le PAP ou PPS concerne un éléve 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 4 de la rubrique Aménagements personnalisés.
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» Mise en place d’'un PPRE

1.
2.
3.

8.
9.

Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > =2 Projets d’accompagnement.
Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche de l'écran.

A droite de l'écran, rédigez Difficultés, Points d’appui et Objectifs dans les zones de texte
prévues a cet effet.

Pour ajouter des compétences a travailler, cliquez sur le bouton « : dans la fenétre qui
apparait, sélectionnez la matiere via le menu déroulant, cochez les compétences a ajouter
puis validez.

. Pour renseigner les actions a mettre en place, cliquez sur la commande Ajouter une

action puis sélectionnez une catégorie dans le menu.

Dans la fenétre qui s'affiche, le niveau du PPRE (MATERNELLE ou ECOLE) est initialisé en
fonction de la classe de l'éléeve.

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

Cochez les actions a sélectionner.

Si l'une des actions possibles n’est pas dans la liste, cliquez sur le bouton 4 de la
rubrique concernée, rédigez l'action a ajouter, puis cochez la case générée a sa gauche.

10. Cliquez sur Valider pour fermer la fenétre.
11. Une fois les aménagements sélectionnés ou créés, cochez Verrouiller les actions de

l’année en cours et publier a la famille.

» Editer les PAP, PPS et PPRE

1.
2.
3.
4,

5.

6.

Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > =2 Projets d’accompagnement.
Sélectionnez un éleve concerné par un PAP, un PPS ou un PPRE dans la liste a gauche.
Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton f=.

Dans la fenétre d’impression, sélectionnez Informations liées a l'année en cours ou
Document complet afin d’avoir le récapitulatif sur plusieurs années.

Si vous avez sélectionné Informations liées a 'année en cours, cochez Uniquement les
aménagements mis en place pour éviter d'imprimer toute la grille.

Sélectionnez le Type de sortie, puis cliquez sur Imprimer / Générer.

Impression du projet d'accompagnement personnalisé {PAP) b 4

Choisizsez votre impression

1 Document complet (@ Informations liées & l'année en cours

Données & imprimer
® Sélection (13 () Extraction (211
Détail ;: dont 1 svec un PAP

Type de =ortie : (_ Imprimante  E-mail ® PDF

+| Protége ﬁ\ | Imprimable see Faormat :
Cuyrir le dozsier & lissue de la génération A5 (CPersonnalis?
a4 203
A3 27
Mize en page
Orientation Marges (cm)
® Portrat @] Haut : Gauche :
) Paysage Bas : m Drotte : m
Contenu
Choix de l'ertéte tablizzement : ul |

< Uniguement les aménagements miz en place

Fermer Générer




Ressources

3¢ Informer U'équipe pédagogique

Les projets d’accompagnement sont consultables sur UEspace Professeurs (voir ci-apres])
mais vous pouvez également choisir de prévenir l'équipe pédagogique dés la saisie d’un projet
d'accompagnement.

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > =2 Projets d’accompagnement.

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

3. Dans le volet de droite, cliquez sur le bouton £4.

4. Dans la fenétre 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 frofessenns accedent-cls aw projet d accompaguement 7
Le projet d'accompagnement d'un éleve est visible dans l'onglet Tableau de bord > Mon

tableau de bord sur |Espace Enseignants. Ils peuvent consulter les projets
d’accompagnement saisis par le directeur et en saisir eux-mémes.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOT!

Espace Enseignants - Mme FABRE Elisa 33 !

Tableau de bord d::’e‘ﬁ’e‘ Pédagogie Evaluation Apprentissages Emploidutemps Blog Périscolaire Communication Demandes Mes données
Mon tableau debord  Liste des&laves  Trombinoscope  Pyramide des Bges E
Tableaude bord  CMI v lun, 16 nov. [ o
. n [For or [For ]
1 L =1 =] 3
Diffuserune | Effectuerun  goo oo Feuills
Inforrnation | | sondags dappsl Victoire BLONDEAU - Praojet(s) d'accompagnhement
. Absences Stences - T3 ~  Bilan p... Périscolaire
R
i Matin | Apm. Ur) D.;\QD du DA/T/2020 est mis en place (Dyslexie] 3 partir du D/T/2020 jusquau ais Mathém.. T2+ GM cA 10 ETU Gs
06/072021

Cansultable par MSquips pédagagiqus
[ Blondeau ¥ictoire - PAP pdf

(] uniquement les aménag ements cammuns st liés 3 ma disipline

g Ml EIENEZ Aménagements mis en place » v | v
AR

4 Adaptations transuersales
Installsr [Slsve face au tablsau

4 Utilisation de linformatiqus

Permettre l'utilisation de lardinateur et de |a tablstte
4 Bvaluations

Accarder un temps majaré

Ne pas pénalissr le sain, [$ariture, 12 réalisation da figures..

Fermer
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Fiche 17 « Gérer les manuels numériques

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

o Génération5 soests [ eameda  WEHLOKS
e i EDUC' ibli

Les enseignants, les éleves, les responsables et les accompagnants y accedent 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 laffichage Ressources > Manuels numériques >i= Manuels
numériques.

2. Cliquez sur le bouton Mettre a 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'icone && dans les colonnes Professeurs, Eléves 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 a la place de licone.

2 » Affecter les manuels

Le directeur doit affecter les manuels aux enseignants qui le souhaitent et aux éleves.

1. Rendez-vous dans laffichage Ressources > Manuels numériques >i= Manuels
numeériques.

2. Affectez les manuels numériques aux professeurs et aux éleves :
« de maniere automatique via le bouton Attribution Automatique.

« de maniere manuelle en sélectionnant le manuel a gauche, puis en indiquant les
professeurs et éleves depuis les listes a droite.

Tableau de gestion des manuels numériqu...  Fiche de registre RGPD Mettre & jour le catalogue de I'établissement Génération 5 - Cahier numérique iParcours Maths CM1 (&dition 2020) Consulter le manuel

Kiosque Editeur Professeurs Eleves  Resp. et Acc. O -Personnes ayant accés au manuel ttriution autometious

Explorer IHistoin on 5 1 18 340y
T : ons |1l ] oo IRl Rearouger par
Gahier numériop : on 5 & & ] Professeurs i} Eigues i}
Explorer la Géngraphie au Ch1 GENS Génération 5 1 13 34 T Ajouter des professews T Ajouter des dves 5
Exxplorer [Histoire au Chi2 GENS Génération 5 & & & Mme FABREE. BLANC Jing
Explorer la Géographie au CM2 GENS Génération 5 & & & BLOMDEAU Victors
Cafer numérigue Parcours Maths CE2 (Scltion 2018) | GENS Génération 5 1 n ) BONNALD Anssle

CARTIER Pauiing

DAMOLR Chioe

DEVOS Sebastien

DUPONT Guertin

DUPRE hanan

FABRE Daphng

FORESTIER Sophiane

FOUCHER Bryan v
7 il il s

Remarque : les responsables et accompagnants ne se désignent pas nommément; ils sont
automatiquement ajoutés en fonction des éleves affectés.
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Fiche 18 « Parameétrer la saisie des evaluations

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

1 e 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 Parameétres > ECOLE > 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 a 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 fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de notation qui convient.

Classes | Trimestre 1 - |du 1 septembre 2022 au 23 novemnbre 2022
Hom Eff. Hiveau Hotation Positionnement dans LSU Enseignant{s) référent{s) v F Q
) Créer une clas &

SHIER Juliette

TIh| Dty

Tout sélectionner Ctrl+2,

Modifier MNotation

o) Notation

MNiveau

Supprimer la sélection

Trimestrielle Q

Semestrielle

Continue
1 K

Autres Extractions 4 Annuler Valider

Famille

Tout extraire Ctrl+T

taquette du bilan périod

Extraire la sélection Crl 3
) Couleur
Enlewver la sélection

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

3« Vérifier les services d’enseignement

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

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

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

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Classes > Bf Services d’enseignement.

2. Sélectionnez une classe dans la liste de gauche : la liste des domaines d’enseignement
associés a cette classe apparait 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 U'emploi du temps, le cas échéant, le professeur est
informé qu’il dépasse ce volume.

| Année (Trois trimestres) ~ | CP CE1 Mme Cécile Genetier - Services d'enseignement

Domaine d'enseignement Classe Professeur Volume horaire | Compatible LSU Q

(#) Créer un service d'enseignement ij

Education physigue et sportive | CP CE1 Mme Cécile Geneti| VIAL Stacy 3h00 Q/

4. Si besoin, ajoutez des services : cliquez sur Créer un service d’enseignement ; dans la
fenétre 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 a un domaine d’enseignement forment un référentiel. Des
référentiels sont proposés par défaut pour chaque cycle. Ils correspondent aux textes du
bulletin officiel. Vous pouvez ajouter des référentiels et/ou des compétences. Les enseignants
peuvent aussi le faire. Les nouvelles compétences peuvent alors étre utilisées par les autres
professeurs.

» Ajouter des référentiels

Prérequis Pour créer un nouveau référentiel, il faut que le domaine d'enseignement soit au
préalable créé dans le menu Paramétres > GENERAUX > Matiéres.

1. Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Référentiels > & Référentiels par matiére.
Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.

Pour créer un nouveau référentiel, cliquez sur la ligne Ajouter un référentiel.

Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le domaine d’enseignement.

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

agrwbd

» Ajouter des compétences

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

1. Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Référentiels > & Référentiels par matiére.

2. Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez le référentiel a gauche pour afficher les compétences correspondantes.

L. A droite, cliquez sur Saisir un élément, saisissez l'élément et validez avec la touche
[Entréel].

5. Pour ajouter un item, cliquez sur le bouton 4 a gauche de 'élément, saisissez l'item et
validez avec la touche [Entrée].

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

7. Pour ajouter un sous-item, cliquez sur le bouton 4 a gauche de l'item, saisissez le sous-
item et validez avec la touche [Entrée].
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8. A 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.

| Cycle 2 - | Frangais - Compétences travaillées

— Libells }' Eléments signifiants et items [Iomainl_as G SRETS (T
) Ajouter un référentiel & les bilans de cycle
Anglaiz [ Saisit un Slément
Education physigue et sportive 4 4= Langage Oral D1.4, D2, D3
Enseignement moral et civigue = Ecouter pour comprendre des messages oraux ou des textes lus
Enseignements artistigues == Dire pour étre entendu et compris

5 == Participer a des échanges dans des situations diverses

Langues vivantes == Adopter une distance critique par rapport au langage produit
histhématiques 4 <= Lecture et compréhension de Pécrit D11, D5
Guestionner le monde = Identifier des mots de maniére de plus en plus aisée

== Comprendre un texte et contriler sa compréhension
== Pratiquer diffiérentes formes de lecture
4 == Lire a haute voix

Lire une piece de the =C UN(E) camarade
4 <= Ecriture DM.1
4 Copier
=4 Ecrire des textes en commencant 3 s'approprier une démarche

== Réviger et ameéliorer I'"écrit que I'on a produit
4 == Etude de la langue {grammaire, orthographe, lexique) .1, D2
== Passer de l'oral a I"écrit
== Construire le lexigue
== S'initier & I'orthographe lexical
4 Se repérer dans la phrase simple
4= Maitriser I'orthographe grammatical de base

5 e Personnaliser les niveaux de maitrise

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

Dans le menu Parameétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise, vous pouvez :

e 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] ;

o 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 U'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 maitrisées ou non
maitrisées dans un affichage dédié, afin de mettre en évidence les difficultés rencontrées par
les éleves.

1+ Editer les relevés de compétences

1. Rendez-vous dans laffichage Evaluation > Suivi des compétences > Y= Relevé de
compétences.

2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante a gauche de U'écran.
3. Sélectionnez un éleve dans la liste correspondante, sous la premiere liste.

Nom a Classe Niv.
AFFFI Cédric CE2 CM1 Mme R, CM1
BARTHOLIN Emma | CE2 CIt1 Hme R
BELUZE Adéle pp— Ee R CM1
BOISSEAU Amandine e R CE2

Remarque : vous pouvez afficher/masquer les projets d'accompagnements en cliquant sur
l'icbne €. Pour connaitre le type du projet d'accompagnement d’un éléve, passez votre souris
sur l'icéne dans la liste : lintitulé du projet apparait 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 Paramétres > ECOLE >
Périodes personnalisées.

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

2 « Paramétrer la publication des relevés sur UEspace Parents

1. Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Parents > (# Paramétres de ’Espace Parents.

2. Dans l'arborescence a gauche de l'écran, vérifiez que la case Evaluation > 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. Sinécessaire, double-cliquez dans la colonne AR pour ajouter un accusé de réception.

3« Editer les livrets de compétences numériques

Pour les classes de CM2, des relevés de compétences numériques sont éditables dans
l'affichage Evaluation > Compétences numériques > [ Livret de compétences numeériques.

4« Consulter la liste des compétences maitrisées/non maitrisées

1. Rendez-vous dans 'affichage Evaluation > Suivi des compétences > [®s Difficultés et points
d’appui.

2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante a gauche de U'écran.

3. Sélectionnez un éléve dans la liste correspondante, sous la premiére liste.
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4,
5.

6.

Sélectionnez une période dans le menu déroulant.

Cliquez sur licone #% située en haut a droite de U'affichage pour paramétrer les criteres
définissant une compétence comme maitrisée ou non maitrisée.

Pour voir le détail des compétences évaluées, double-cliquez dans la colonne Evaluations.

tems =] Evaluations Q

4 Enseignements artistiques (1)
[> Histoire des arts (1)
4 Frangais (2) = -
P S ® Elias OTTO
[ Etude de la langue (grammaire, orthographe, lexique) (1)
< L'f'g"e' Sl Total des compétences évaluées : 1
[ comtuetoumg Endie (0 4 03003122 - Histoire des arts - Période 1 - CHEVREUIL D.
[> écrire (1)
[ Réagir et dialoguer (1)
4 Mathématiques (1)

Histoire des arts

Se repérer
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Fiche 20 « Editer les bilans périodiques

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

1 e Préparer les maquettes

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

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

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

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

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

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

N -

A savoir :

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

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

Par défaut, une maquette est affectée a chaque classe en fonction de son cycle, mais vous
pouvez la modifier 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 méme maquette.

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

Classes | Trimestre 1 ~ |du1 sep & 2022 au 23 @ 2022

Hom Bilan pér. Comp. Eff.  Hiveau Hotation Enseignant(s) référent(s) ¥  Familles

Tout sélectionner Ctrl+8, BESMER Julistte _

Maodifier MNotation

) Créer une classe
CE1 C

Cycle 3
Cycle 3

Supptirer la sélection Fermill

baguette du bilan périodique de compétence

Cycle 2 Tout extraire

Couleur L4
Extraire la sélection Ctrl+X

Enlever la sélection

Autres Extractions 4

3¢ Remplir les bilans

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

Zue pewvent faire les professenrs depuis learn Espace 7

Depuis UEspace Enseignants, chaque professeur peut, pour chaque éleve, dans chaque

domaine d'enseignement :

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

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

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

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOT
[Primaire]

Espace Enseignants - Mme FABRE Elisa 23 (1)

Cahier

/ﬂ‘ Tableau de bord e Tacian Pédagogie WSEINENM Apprentissages Emploi dutemps Blog Périscolaire Communication Demandes Mesdonnées & @‘ | w
Création ~  Relevé de compélences  Bilans périodigues ~  Bilans decycle Référentiels  Livret de compétences numérigues  Export LSU B IEHQ
Bilan périodique  CM1 ~ | Trimestre1 ~| BLONDEAU Victoire ~ Sera publié le 1412/2020 % Aucun accusé de récsptian

* @ 2
Matiéres Compétences évaluées Pos. Acquisitions, piogrés et difficultés Eventuelles
4 Frangais
Langage oral @ | Victairs st I'sise & loral Elle a tendance & bavarder
Mms FAERE toutefais,
M. MARTIN Langag= Cral
Lecture et compréhension de ] Trés banns compréhension de ‘Ecrit. Vickirs dait
Iécrit cantinuer & lirs autant.
Mme FABRE
M. MARTIM
Ecriture @  Trés bon trawail. Victaire aime $arire, et ga se vait
Mm= FAERE
M. MARTIN
Etude de la langue @ Victaire lit beaucoup, <sla enrichit considérablemnent
{grammaiie, orthographe, 585 CONNeissENces de 1@ langus.
lexique)
Mrre FABRE Etuds de la langus igrammairs, arthagraphs, lsxiqus]
M. MARTIN
4 Mathématiques
Nombres et.cakculs. @ | Victaire doit se concentrer plus sur les exercicss de
Mrme FABRE calcul. Elle dispase d=s connaissances nécessairss, il Ny
M. MARTIN Mambres st calculs a plus qu'a les mettre 2n applicatian |
Espace et géométiie @  Trés ban travail en gdamétrie
Mms FAERE
M. MARTIN
Grandeurs et mesures @  Desfaiblesses dans la mise en application de sss
Mme FABRE cannaissanees. Vickaire ne doit pas baisser les bras
M. MARTIN Crandeurs st mesures
Education physique et sportive @  Bon travail Vickirs sst énsrgiqus st snthousiasts

M= FAERE
MOAAITES SPECITIqUES O 'BGSaMPag NS MEnT T p

Remarque : vous avez acces aux mémes fonctionnalités depuis le Client PRONOTE Primaire dans
les affichages Evaluation > Bilans périodiques > Synthese 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 Evaluation > Bilans périodiques > @ Publication des bilans.

2. Cochez les Espaces concernés : Espace parents et/ou Espace éléves.

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.

Modification des dates de publication des bilang périodigues de compétence

Indigquez le= documents que wous souhatez publier 8 partir des espaces puis définizzer les dates & partir desguelles la publication doit &tre effective

Quels documents publier sur quels espaces 7

Espace parents Espace éléves @

Bulletin de 'El&ve
L
Autoriser limpression des bilans périodigues et relevés de compétences par les éléves

Quelles dates de publication par période et par classe ?
Pour chague période, préciser les dates & partir desquelles la publication des hilans périndigues &t o

Sélection de date de publication p... X

novemnbre

Classe Trimestre1 | Trimestre 2 | Trimestre 3
@ lun.  mar. mer. jeu. wen. sam. dim.
Publier | 26 27 28 29 3l 3 1
ublier le
fole . ¥ . 2 3 4 3 5] T g
Fublier 3 la date de la fin de la période
] EELEs | 10 1" 12 13 14 15
Chiz 23011 122 Fublier le lendernain du conseil de class
16 17 18 19 20 21 22
cp 2311422 MNe pas publier

23 24 25 26 el 25 29

m 1 2 3 4 5 I

5« Imprimer les bilans périodiques

1. Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Bilans périodiques > ¥%8 /mpression.

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

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

4. Cliquez sur le bouton Imprimer les bilans périodiques.

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

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

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

« Présentation : par défaut, la taille des éléments de programme et des appréciations est
réduite jusqu’a la taille de police minimale autorisée : cochez Adapter la hauteur a la
taille de l'appréciation pour avoir toujours la méme taille de police. Pour une mise en
page plus aérée, décochez Imprimer toutes les bordures: seules les bordures
horizontales seront conservées.

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

7. Vérifiez le rendu grace a U'Apercu, 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
uniqguement ceux des classes que vous désignez. Vous pouvez générer le fichier depuis le
Client PRONOTE Primaire. Chaque enseignant peut exporter un fichier pour sa classe depuis
U'Espace Professeurs.

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

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

e sON numMéro national,

« Une appréciation générale,

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

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

1 ¢ Vérifier si des données sont manquantes

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

1. Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Vers LSU > X Récapitulatif des bilans exportés
vers LSU.

2. Consultez la colonne LSU pour savoir si les données de l'éleve peuvent étre exportées :
e &+ :Uexport sera complet ;
e & : Uexport est impossible ; il manque des données. Passez la souris sur l'icone pour
voir dans linfobulle quelles sont les données manquantes.

|Trimes‘tre 1 - | | Tout niveau primaire ~ | | ChM1 hd |
e Eleve
Hom Prénom Identifiant Projet Hiveau Classe
F THUILLER Camille T252553622) Chi1 Chi1
“ STEPHAM “alertin 5861253458 Chi1 Chil
I SIMOMNET Khadijs 74526456571 Chi1 Chi1
4 Mon exportable vers LSU i cause des problémes suivants : Ch1 Chit
4 Information(s) manquante(s) bloguant I'export : Chi i
® Appréciation générale surla progression de I'éléwe it i
“ GOURDON Laureen TEE4522641R Chi1 Chi1
FROMEMT Hisham 42342545250 Chi1 Chil
FOUCHER Bryan 4741 G2E226L Chi1 Chi1
FORESTIER: Sophizne 9556526462F Chi1 Chil
FABRE Daphne 4256325150 Chi1 Chi1
DUPRE Manon 76854 2535M Chi1 Chi1
DUPCNT Guertin 4565552641 Chi1 Chi1
DEWOS Sebastien T856425585G Chi1 Chi1
DAMOLR Chioe GE655234250 Chi1 Chi1
CARTIER Pauline 75362541574, Chi1 Chil
BOMNMALD Anaéle GE06423256R Chi1 Chi1
BOIS Julie 45751325620 Chi1 Chil
BLOMDEAL Yictoire 2654793 22E Chi1 Chi1
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2 ¢ Visualiser le bilan d’un éeleve

1. Rendez-vous dans 'affichage Evaluation > Vers LSU > X Récapitulatif des bilans exportés
vers LSU.

2. Sélectionnez un éléve dans la liste : pour aller plus vite, utilisez le bouton €4 situé en haut
a droite de la liste.

3. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite : le bilan de l'éleve s’affiche.

Irces mﬁ.pprenﬂssages QOCM  Absences Periscolaire  Incidents Demandes Communication  Espaces web

15 cle cycle  Competences numeriques  Vers LSU B

- | Afficher uniquement les éléves non exportables E
A
Bilan des acquis scolaires de I'éléve - période du 01/092021 au 23112021
Lionel DAVID
Enzeignant(e) : M CHEWRELIL
Clazse : Clazse CW1 CM2
Maitrise des composantes du socle
Maitrize  Maitrise  Matrize  Trés bonne
inzuffizante fragile satizfaizarte maftrize
Comprendre, s'exprimer en wtilizant les langages des arts et du carps b
Comprendre, ='exprimer en utiizant une langue erangére et, le caz échéant, une langue o
régionale
Comprendre, s'exprimer en utilisant la langue frangaize & l'oral et & l'écrit 4
Comprendre, s'exprimer en utiizant les lsngages methématiues, scientifigues et informatiques X
La formation de la personne et du citoyven X
Les méthodes et outils pour apprendre X
Les reprézentations du monde et Pactivité humaine X
Les gystémes naturelz et les systémes technigues b
Suivi des acquis de I'éléve
Objectifs d'apprentissage
(=
(i)
; : 3 n k
Domaines Eléments du programme travaillés durant Acouisitions, progrés, i = o ,§
T o
d'enseignement la période (connaizzances/oompetences) difficultés éventuelles k= = E 2
=) 21 E ) e

3« Générer le fichier pour LSU

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

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les périodes concernées : les dates définies
dans PRONOTE Primaire (voir page 58] doivent correspondre aux dates saisies dans LSU.

3. Filtrez si nécessaire les classes a exporter en cliquant sur les boutons «ss.
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Export des bilans périodiques vers I'application LSU

Cet export génére |e fichier pour lapplication LSU (Livret Scolaire Unigue).
Inclure les bilans de fin de cycle pour les CE2

*Périodes d'export
#+s | Trimestre 1

Wouz avez choizi d'exporter lez données de la pétiode Trimestre 1.
Dans PRONOTE (menu Paramétres = Périodes officielles), cette période est définie du 01/09/2020 au 2311/2020.

weérifier bien que les dates saisies dans LSU pour cette période sont identiques.
*Classes 4 exporter

e Toutes

*Responsables de I'établissement signant les bilans

[ MARTIN -]

*Localisation de I"export

| ChDocumentsindexEducation'LSU'primaire_import_lsu_20200817165425.xml

Diagrostiguer Fermet

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

le bouton Exporter. PRONOTE Primaire génere le fichier *.xml que vous devrez ensuite
remonter vers LSU.




Evaluation & Apprentissages

Fiche 22 « Editer les bilans de fin de cycle

Tout comme les bilans périodiques, des bilans de fin de cycle peuvent étre édités avec
PRONOTE Primaire pour les éléves en fin de CE2. Les informations du bilan de fin de cycle
sont a renseigner depuis le Client, ou depuis 'Espace Enseignants.

1« Remplir les bilans

ILexiste deux affichages pour remplir les bilans de fin de cycle, Uaffichage Evaluation > Bilans
de cycle > €@ Bilan de cycle de l'éléve, et l'affichage Evaluation > Bilans de cycle > £ Bilan de
cycle par niveau. Ce dernier vous permet notamment l'édition des bilans en multisélection.

» Bilan de cycle de U'éléve

1. Rendez-vous dans 'affichage Evaluation > Bilans de cycle > €8 Bilan de cycle de l'éléve.
2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante a gauche de U'écran.
3. Sélectionnez un éléve dans la liste correspondante, sous la premiére liste.

Nom 'n Classe Niv.
AFFFI Cédric CE2 CM1 Mme R, CM1
BARTHOLIN Emma | CE2 CIt1 Hme R

BELUZE Adéle PAI - Médical []le R CM1
BOISSEAU Amandine e R, CE2

Remarque : vous pouvez afficher/masquer les projets d’accompagnement en cliquant sur
l'icbne #&. Pour connaitre le type du projet d’accompagnement d’un éleve, passez votre souris
sur licbne dans la liste : Uintitulé du projet apparait 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 Evaluations : double-
cliquez sur une ligne du tableau pour faire apparaitre les compétences évaluées.

Cécile DAI - Bilan | Fin de cycle ~|[cycle 2 -] Afficher une jauge par période 3 [Z] 4
Domaines =} s —Ft I Niveau de maitrise ) o
d . [ ] -]

D1.1 - Langue frangaise & loral et & lécrit

Cécile DAI - D1.1 - Langue francaise a 'oral et a I'écrit

Total des compétences évaluées : 43 Coef. | Niveau a

4 11/08/22 - Langage oral - Période 5 - CHEVREUIL D. Dr:
A

Ecouter pour comprendre un message oral, un propos, un discours, un texte lu
Parler en prenant en compte son auditoire

Participer & des échanges dans des siuations diverses

e @& esed

Adopter une attitude critique par rapport  son propos

4 08/07/22 - Langage oral - Période 1 - CHEVREUIL D.
Ecouter pour comprendre un message oral, un propos, un discours, un texte lu 1
4 20/06i22 - Histoire et géographie - Période 1 - CHEVREUIL D.

Extraire des informations pertinentes pour répondre 4 une question. 1

Reconnaitre un récit historigue. 1

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

Nb Pts
d

I €72 T
30

7. Rédigez la synthese des acquis dans la zone de texte prévue a cet effet.
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» Bilan de cycle par niveau

1.
2.

Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Bilans de cycle > E:] Bilan de cycle par niveau.
Sélectionnez Fin de cycle / Cycle 2 / CE2 dans les trois premiers menus déroulants situés
en haut a gauche de laffichage, puis sélectionnez la classe a afficher dans le dernier

menu déroulant.

. Sivous souhaitez afficher les évaluations dans le tableau, cliquez sur U'icone £ située en

haut a droite de 'affichage, puis cochez Afficher les résultats obtenus aux évaluations.

s B

Paramétres du récapitulatif des bilans par niveau x

| Afficher les attestations
#| Afficher les résultats obtenus aux évaluations
Exprimer les totaux

(® En nombre d'éléves
(_)En pourcentage

Accéder au paramétrage des attestations

Fermer

Pour attribuer un niveau de maitrise a chagque composante, double-cliquez dans les cases
correspondantes. Pour remplir les bilans plus rapidement, vous pouvez aussi faire une
multisélection d’éléves, un clic-droit, puis sélectionner le domaine et niveau de maitrise
dans le menu qui apparait.

. Rédigez la synthése des acquis dans la zone de texte prévue a cet effet.

2 ¢ Imprimer les bilans

» Imprimer le bilan de fin de cycle 2 d’un éléve

aprwbd -~

Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Bilans de cycle > & Bilan de cycle de l’éléve.
Sélectionnez une classe dans la liste correspondante a gauche de l'écran.

Sélectionnez un éléve dans la liste correspondante, sous la premiere liste.

Cliquez sur l'icone @ située en haut a gauche de votre écran, sous la barre de menu.
Dans la fenétre Impression du bilan de fin de cycle, choisissez les données a imprimer, les
destinataires, le type de sortie etc.

Remarque : cliquez sur Options pour accéder a de plus nombreuses options de paramétrage
[notamment, si vous désirez faire apparaitre la photo c{e ['éléve ; le cachet de l'établissement ;
les signatures et fonction des signataires ; la colonne Evaluations dans le tableau).

Cliquez sur Apercu pour prévisualiser le document.

. Selon le type de sortie sélectionné, cliquez sur le bouton Imprimer, Imprimer/Mailer ou

Générer.

» Imprimer un récapitulatif des bilans par niveau

1.
2.

Rendez-vous dans l'affichage Evaluation > Bilans de cycle > %% Bilan de cycle par niveau.

Sélectionnez Fin de cycle / Cycle 2 / CE2 dans les trois premiers menus déroulants situés
en haut a gauche de l'affichage, puis sélectionnez Toutes les classes du niveau dans le
dernier menu déroulant.

Cliquez sur licone = située en haut a gauche de votre écran, sous la barre de menu.

Dans la fenétre Impression récapitulatif des bilans par niveau, choisissez les données a
imprimer, le type de sortie, la mise en page etc.

Cliquez sur Apercu pour prévisualiser le document.

. Selon le type de sortie sélectionné, cliquez sur le bouton Imprimer ou Générer.
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Fiche 23 « Effectuer le suivi des apprentissages

Les apprentissages concernent uniquement les classes de maternelle. Ils permettent a
Uenseignant d’effectuer un suivi des premiers acquis de l'éleve et peuvent étre transmis aux
responsables via 'Espace Parents. Les domaines d'apprentissages, le carnet de suivi et la
synthese des acquis sont paramétrables aussi bien sur UEspace Enseignants que sur le
Client.

1 e Paramétrer les domaines d’apprentissages

Les domaines d'apprentissage qui existent par défaut dans le logiciel correspondent au
programme de cycle 1 concu par le Ministére de 'Education nationale. Si le programme de
votre établissement differe de celui-ci, vous pouvez les modifier.

1. Rendez-vous sur l'affichage Apprentissages > Domaines d’apprentissage > ‘g: 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 a un élément, cliquez sur les 4 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 a tous les niveaux de maternelle, mais vous
pouvez modifier ces derniers en double-cliquant dans la colonne Niveaux : décochez les
niveaux a ne pas attribuer, puis cliquez sur le bouton Valider.

1. Mobilizer le langage dans toutes ses di i -Elé t: 4 la fin de I'école maternelle

Eléments Auteur Niveaux Q
) Saisir un élément hd
4 %+ L'oral b
= Oser entrer en communication Tous les niveaux @
= Comprendre et apprendre Tous les niveaux ~

< Echanger et réfléchir avec les autres Tous les niveaux

} 9P Commencer & réfléchir sur la langue et acquérir une conscience phonologique _ Tous les niveaux

+ L isition et le dé pp tde la i ph ivealix
< Eveil  la diversité linguistique 7

Liste des niveaux

Libellé Q

0 & &|E G
= W
L2 I )

]
v

0| 1rs
H:

Annuler Valider

2 « Editer le carnet de suivi

1. Rendez-vous sur l'affichage Apprentissages > Carnet de suivi > ‘¢z Carnet de suivi.
2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante, a gauche de 'écran.
3. Sélectionnez un éleve dans la liste correspondante, sous la premiere liste.

4. Dans le volet de droite, cliquez sur le 4 situé devant le libellé du domaine concerné :une
fenétre Ajouter un suivi apparait.
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5. Dans cette fenétre, cliquez sur la zone de texte Apprentissage : une nouvelle fenétre
Sélectionner un apprentissage apparait.
6. Sélectionnez un item ou un sous-item dans la liste, puis cliquez sur le bouton Valider.

Date

Apprentissage

Ajouter un suivi

©

3e |

% Sélectionner un apprentissage
Commentaire
| 1. Mobiliser le langage dans toutes ses dimensions - Eléments attendus a la fin de I'école maternelle
Eléments Auteur Niveaux Q
@ Saisir un élément hd
4 + Loral [y
" < Oser entrer en communication Tous les niveaux #*
Publié sur [Espace Parents.
< Comorendre et anorendre Tous les niveaux Y
() & Eonangercteniomravecienanres o e veaun [
+ Commencer a reflechir sur la langue et acquerir une conscience phonologique Tous les niveaux
+ L ition et le dé de la Tous les niveaux
< Eveil 4 la diversité linguistique Tous les niveaux v
2
Annuler Valider

Rédigez un commentaire dans la zone de texte prévue a cet effet.
Si nécessaire, ajoutez une piece jointe en cliquant sur l'icone [§].
Sivous 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 deuxieme temps, en cochant la case équivalente dans le

tableau).

Thaksala BORDE - Carnet de suivi des apprentissages Uniguement le suivi de I'année en cours |:|

Date Apprentissage % Rédacteur Commentaire @ 1
4 = 1. Mobiliser le langage dans toutes ses dimensions

21062022 | Oser onrer en communication | </ | DUPONT Perre I | ©

Modifier un suivi

Date

Apprentiszage

|Oser entrer en communication

| 101193907 gif| X

Commentaire

Thaksala apprécie beaucoup communiguer avec ses camarades. Elle doit apprendre, cependant, & ne pas avoir
peur d'échanger également hvec les adultes.

151

I +| Publié sur lEspace Parents

I Annuler Valider

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 étre cochées dans ['affichage Espace web > Parents > [# Paramétres de
l’Espace Parents.

mprimer le carnet de suivi

Rendez-vous sur laffichage Apprentissages > Carnet de suivi > g Carnet de suivi,

sé
éc
cli

lectionnez une classe / un éléve puis cliquez sur licone @ située en haut a gauche de votre
ran. Apres avoir paramétré le document, cliquez sur Apercu pour vérifier son contenu, puis
quez sur le bouton Imprimer.
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4o Editer la syntheése des acquis

1. Rendez-vous dans l'affichage Apprentissages > Synthése des acquis > 45! Synthése des
acquis.

2. Sélectionnez une classe dans la liste correspondante, a gauche de 'écran.

3. Sélectionnez un éleve dans la liste correspondante, sous la premiere 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 a cet effet.

Thaksala BORDE - Synthése des acquis scolaires i la fin de I'école maternelle

Thaksala ne réussit | Thaksala est en voie Thaksala réussit

: Points forts et besoins 4 prendre en compte
pas encore de réussite souvent

=Elo

4 1. Mobiliser le langage dans toutes ses dimensions

Langage oral : communication, Thaksala posséde un vocabulaire riche est une forte envie de communiquer avec son
expression {b ' entourage, en particulier avec les enfants de son dge. Elle est plus timide avec les adultes,

. . = Hie ce qui ne simplifie pas toujours ses échanges avec léquipe éducative. En prenant confiance
Compréhension d'un message oral ou en elle, tout ira pour le miswx !

d'un texte lu par fadufte

6. Dans la zone de texte prévue a cet effet, ajoutez des commentaires concernant lattitude
de l'éléeve en situation collective.

Remarque : la synthése des acquis est consultable sur 'Espace Parents. Pour que sa publication
soit effective, les cases Apprentissages et Synthése des acquis doivent étre cochées dans
l'affichage Espace web > Parents > [# Paramétres de ['Espace Parents.

5 ¢ Envoyer la synthése des acquis aux parents par e-mail

Rendez-vous sur l'affichage Apprentissages > Synthéses des acquis > -} Synthése des acquis,
sélectionnez une classe /un éléve puis cliquez sur l'icone @ située en haut a gauche de votre
écran. Apres avoir paramétré le document, cliquez sur Apercu pour vérifier son contenu, puis
cliquez sur le bouton Imprimer.
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PRONOTE
Primaire




] Absences

Fiche 24 « Saisir une absence communiquée par les parents

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

» Autoriser les parents a prévenir d’'une absence depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans 'affichage Espaces web > Parents > # Paramétres 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.

armet de lisizon = Cochez lez informations & publier

Carnet de la clagse ** +| Ahsences
Carnet personnel ** < Butorizer les parerts & justifier les absences (Faizon, commentaive et justificatit en pidce jointe)

| Avtorizer les parents de prévenir d'une abzence avant lieu dans les prochaing jours

+| Retards

C:hier de textes | Avtorizer les parents & justifier les retards (raizon et commentaire)
Cahier de textes *

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

Prévenir d'une

]
F7 absence B .
Prévenir d'une absence

Du [lun. Bsept. 4] @ rmatin (O aprés-midi

au[lunssept. ] O matin @ aprés-midi

4 ™
(= MALADIE AVET CERTIFICAT v

hN iy

I::’ &  certificat victoire Blondzau.pdf ‘::I

Suite d une intedcaticn alimentaire guia eu
lieu ce week-end, e docteur a conseillé de
gardervictzire 8 la maiscn ce lundi. Ci-joint
le certificat rmédical.

-

» Prendre connaissance de l'absence
Des que les parents avertissent l'école de l'absence de leur enfant par ce moyen, l'information
est visible aussitot 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.

B Absences prévues par les parents (1) 7| X

BLOMDEAL ‘ictaoire (CW1) - 13109 de 08h30 & 16030 MALADIE AVEC CERTIFICAT U]
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» Confirmer l'absence
Le professeur peut confirmer l'absence sur son tableau de bord lorsqu’il constate que U'éleve
est réellement absent. Si ce n'est pas fait, vous pouvez créer vous-méme 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 fenétre de confirmation, cliquez sur Oui. L'absence est générée.

Absences prévues par les parents +»+ Classes (Toutes) | Uniqguement les prévisions Période |Mnis £n cours - | du |||1m9.rznz1 ml au |3nmg.rznz1 m‘ =
Prévision des parents Action de I'école Absence générée Q
Hom Classe =
Date 1] Motif Commentaire Abs. Deétail Date 172 Motif Just. RA f
BLONDEAL Victaire Ch1 1309 de 08h30 & 16h30 W MALADIE AVEC CERTIF | Sufte & une intoxication alimentaire @
Absences prévues par les parents +ss Classes (Toutes) | | Uniquement les prévisions Période | Mois en cours ~ | du [m1ma2021 8] au [30092021 1| [E]
Prévision des parents Action de I'Ecole Absence générée Q
Hom Classe

Date 1] Motif Commentaire Abs. Dé Date 1720 Motif Just. RA f‘
ERTIF | Sute & une into 1 slimenitaire € [

4. Dans l'affichage Absences > Saisie > [ # Saisie par ’école, a la date indiquée, elle apparait
également avec la couleur du motif indiqué.

BILANC Jing lun, 13 sept. mar. 14 sept,
BLANC Sylvain

BOCAUET Siman
BONNMAUD Anacle

BORDES Alsxis

Espace st géométrie Hombres et calouls
BOREL ez FABREE. FABREE,
BIOUCHER Axymeric

BOLCHET Maxence
BOLET Maxime:
BOLLARD Esteban
BOULET Guentin

BOUR Paviine
CACCAMO Tafys Histaire et géographie Education physique et sportive
CARRIERE Arthory FABRE E. FABREE.

CARTIER Pauling
CASANOWA Marion

Enseignements artistiques Sciences et technologie
S SERBREE FADREE,
CHEVALLIER Roxane
CHOPIN Pauline Activité pédagogique compléme

FABREE.
CHRISTOPHE Kevin Activité pédagogique compléme:
CUNY Constance v FABRE E.
1 EEAE RS >

2 » Saisir une absence directement sur la grille

1. Rendez-vous dans l'affichage Absences > Saisie > [ # Saisie par 'école.
2. Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche.

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

4. Sélectionnez Absence.

5. Sélectionnez le motif communiqué dans le menu déroulant.

Eieves Absences - Jing BLANC - CM1 - Autorisation de sortie : Aux horaires habituels E B=x0

cm1 38 9 40 41 42

& zalze Hom Q septembre octobre novembre décembre ianvier tévrier mars | avril T [ | i [i]

Type de ssisie

® Ahsence Retard W Motif non encore connu [ 2 dewel fait par Penseinant

jeu. 26 mars ven. 27 mars

Francais Francais
PANTOMI K. PAHTOHI K.
Il MALADIE SAHS CERTIFICAT
[l PROBLEME DE TRAHSPORT
RAISOH FAMILIALE

PANTOHI[ | RDV MEDICAL EXTERIEUR PAHTOHI K. PAHTOHI K.

Il ROV Psychologue EH.

[] REUHIOH (AUTRE)

[ REUHIOH DELEGUES

B REUHIOH FSE

[ SAHS EXCUSES

[ SORTIE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE
[ VISITE MEDICALE
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6. Sélectionnez le(s) jour(s) concerné(s) :

o pour sélectionner une journée compléte, cliquez sur le bouton . Pour désélectionner
une journée complete, cliquez sur le bouton P4 ;

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

lun, 23 mars rnar. 24 mars jen, 26 mars k2 ven, 27 mars

Frangais Mathématiques
PANTOHI K. \a PANTOHI K.

Mathématiques Frangais
PANTOHI K. PANTOHI K.

Education physique et sportive
PAHTOHI K.
Langues vivantes
PANTOHI K.

Mathématiques
JEAH S.

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

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

Semaine du 230320 au 290320 = Courrier & envoyer
Motif Heures HMb.justifiée| RA | @ Echéance Suivi Q
Hom Date Cours | demi-journées Lettre type 4]
BILANC ing i du 23103 & 08h30 au 24034 13030 [l RAISON FAMILIALE Shai 3 Oui =4}

H:

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

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

Semaine du 23/03/20 au 29:03/20 = Courrier & envaoyer
| Henices b Justifiée RA | Echéance Lt Suivi Q

Cours | demi-journées Lettre type =l

Hom

Madifier le rotif de la sélection
1
. Informer le professeur référent

Certificat médical L4

Supprimer la sélection

9. Dans la fenétre qui s’affiche, Uinformation est automatiquement saisie :
« le Titre indique l'éléve concerné par l'absence ;
« la catégorie Vie scolaire est déja sélectionnée ;
« le contenu du message précise la durée et le motif de l'absence.



Absences

10. Le cas échéant, modifiez la période durant laquelle Uinformation doit rester visible.
Cliquez sur le bouton Publier.

Diffuser une information

Destinataires
Professeurs *** 1
Personnels **= 0

Directeur de 'ecole

Titre [Absence de BLANC Jing (CM1) | [ vie scokire - |[see

Arial v 13px v %0
z2loolavevixeQlen i

BLAMC Jing (CM1) absent du 23/03/2020 au 240372020 au motif de : RAISON FAMILIALE

Ugrvuvu ==
-

Yv— L |iE

-

/| Publier & partir du |21/06/2022 B9 | jusqu'au |30/08/2022 23

Annuler Publier

Comment les professenns pfrrennent-ilo connaissance de L absence d'un éleve 7
Méme s’il n'a pas été informé aussitot, le professeur constate l'absence saisie lorsqu’il
effectue U'appel en début de journée depuis l'affichage Tableau de bord > Mon tableau de bord

sur U'Espace Enseignants.
o a :le motif d'absence est déja connu et saisi ;

o A :le motif d'absence n’est pas encore connu.
En cliquant sur la case, une fenétre affiche la durée et éventuellement le motif de 'absence.

Ecole élémentaire Jacques Prévert
Espace Enseignants - Mme FABRE Elisa 25 ¢!

Gty Pédagogie Evaluation Apprentissages Emploidutemps Blog Périscolaire Communication Demandes Mes données

Tableau de bord |

Mon tableau debord  Liste des éléves  Documents fournis par les responsables Trombinoscope  Pyramide des ages ~

Tableau de bord  CM1 - lun. 23 mars =
i & 8 8 8
Diffussruns  Effsctusrun Eti e Feuille Registre
infarmatian || sondage Iqustss d'apps| d'appsl
Absences Retards (min) Carnet de liaison Compétences - T3 » | Bilan p...
Eleves T Pr..
Em.. T2v | GM

Matin | Apm. |Za

Jing BLANC - Précisions sur I'absence

Jing BLANC Choix du motif
a N 2 x
& RAISON FAMILIALE ke

Choix des dates
du lun. 23 mars [ @) matin () Aprs-midi

a2, (4 @ Matn O Aps i

Supprimer l'absence Annuler Maodifier 'absance

3 ¢ Saisir un retard

1. Rendez-vous dans l'affichage Absences > Saisie > [ # Saisie par 'école.

2. Sélectionnez l'éléve dans la liste a 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 Rﬁ cliquez sur le pas horaire marquant le début du
retard. Le retard apparait de la couleur du motif.

Retards - Jing BLAHC - CM1 - Autorisation de sortie : Aux horaires habituels E LS| JF [

45 46 47 48 49 50 51

septembre octobre novembre décembre janvier févtier mars | avtil [ mai [ juin li]

Type de zaizie

Absence * Retard EE Motif non encore connu lz‘ E Appel fait par l'enseignant

[] Motif non encore connu

0shan lun. 23 mi ] CONVOCATION ADMINISTRATIVE jeu. 26 mars wen. 27 mars
[ DIVERS
Il PROBLEME DE REVEIL o

- [] PROBLEME DE TRAHSPORT PAHTOMI K.
] RAISONS FAMILIALES
[ ROV ASSISTANTE SOCIALE
[ ROV MEDECIH SCOLAIRE

10h30 Il ROV MEDICAL EXTERIEUR ’_

RDVY Peychologue E.H. M‘gnﬁ'ﬂ;‘:"ﬁ;es

[ REUNION (AUTRE} =
[ REUHIOH DELEGUE

11h30 I REUHION FSE
] SANS EXCUSES

12h30

13h30

Histoire et géographie
PANHTOHI K.

Education phy=sique et sportive
14h30 PAHTOHI K.

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

Semaine du 23/03/20 au 29/03/20 - - ey i e Courrier a envoyer —_ Q
Durée Motif Justifiée| RA Matiere Echéance Suivi
Hom Date Lettre type <

Le professeur est informé du retard de l'éléve lorsqu’il effectue '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 fenétre

affiche le motif du retard. Le professeur peut éventuellement modifier la durée du retard
constaté.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOT
Espace Enseignants - Mme FABRE Elisa B3 () [Primaire]

Tableau de bord dgig‘_iq Pédagogie Evaluation Apprentissages Emploidutemps Blog Périscolaire Communication Demandes Mes données
Mon tableau de bord  Liste des éléves D fournis par les bl Trombit Pyramide des 8ges mg
Tableau de bord  CMI v jeu. 26 mars [ o
i & 8§ &8 §
Ciffuserune | Effectuerun | Lo Feuille Registrs
information | sondage lqueti=s d'appel d'appel
Absences Retards {min) Carnet de liason Compétences - T3 v |Bilan p..
Eleves T Pre.
Matin | Apm. Ta Matin | Apm. TO de léleve de laclasse~ | Francais Mathém..| T2+ oM
Jing BLANC - Précisions sur le retard
ling BLANC
o W% G0 1
Chaix du matif
RDV Psychologus E.N, v
Curée
20 min.

Supprimer le retard Annuler Modifier le retard
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4+ Ajouter / Enlever des motifs d’absence et de retard

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

Motifs d'absence ?
& | E5% Code Libellé Re | RA |Bilan Publ Lettre type SMS type Parents |Q

) Mouvesau

6 ]/ MNC  Motif non encore connu [

1 Bl c& | CONVOCATION ADMIMSTRATIY
2 B o1 DIVERS
[ a8  NFIRMERE
2 I M& | MALADIE AVEC CERTIFICAT
Bl ML MALADIE SANS CERTIFICAT
1 Il TR PROBLEME CE TRANSPORT
1 Bl RF RAISON FAMILISLE
B RA | ROV ASSISTANTE SOCIALE
[ RM | RDY MEDICAL EXTERELUR
Il FF ROV Psychologue EN.
[ RE | REUMION (£UTRE)
[ R0 | REUMION DELEGUES
Bl FF  REUMION FSE
[] sE | saANsEXCUSES
[ 5= | SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE
[ M | wISITE MEDICALE

@l 17
2. Vous pouvez :
« modifier un motif existant : double-cliquez dans la colonne Libellé ;
« créer de nouveaux motifs : cliquez sur la ligne de création. Saisissez un code, puis un
libellé en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].
3. Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes :
e Re : cochez cette colonne si le motif est recevable : les absences ou retards de ce motif
seront automatiquement justifiés ;
e RA: cochez cette colonne pour que les absences ou retards de ce motif soient
automatiquement notés comme réglés administrativement ;
e Bilan : cochez cette colonne pour que les absences ou retards de ce motif soient pris en
compte sur le bilan de fin de période.
e 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 étre utilisé par les parents qui justifient les
absences ou retards depuis leur Espace.

Remarque : les absences ou retards s’affichent sur les grilles de saisie dans la couleur de leur
motif. Vous pouvez attribuer une couleur au motif créé ainsi que modifier la couleur des motifs
définis par défaut.
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Fiche 25 « Gérer les justificatifs d’absence / de retard

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

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

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

Une lettre type Ter envoi-Absence est proposée par défaut dans l'affichage Communication >
Courriers > [ # Edition des lettres types.

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

e—— (@ [o - MG | SWESEEQQ DC X BE # 4
Toutes les lettres types - | @:_ mm E@AEEL [ DH Inzérer | =Rechercher une balise par son nows= ‘
L|be“é Q |2|||1|||:_T:,I|I1I\I2I|I3IIIAIIISI||5||I?IIISI\IQI||],0|||11|||12|||]3|||1AI|I]5I\I16I7||17|||18||

L Cre —
) Créer une lettre type

=Kl

Do bogge b van gt g gt rErbvan szt g il

4 Destinées aux personnels - MuferjgnjngEFé::»
o sadnezse - IGie 28Dy ailles, le «Dates
Connexion des personnels ' A0 it 4 T <vils 6D

A Destinées aux professeurs

THL :oTekphere {8
Emall : <Emal 1z

Connexion des professeurs

«CivPrenomMomRespss
ce «AdrLignetResps
3 «AdrLigneZResps
1er rappel-Absence <A drlinne Resps
2eme rappel-Ahsence «AdrLigne 4Resps

Certificat de scolarité

Décharge

ziZodePostalResps «VilleResps

Appel & cortradictoire incident
Incident
Connexion des responsakles

RELEVE D'ABSENCES

1er envoi-Retard
Alerte aux parents «CiPrenarmtomBespss,
Juickapateltzcaden = J'ailhonneur de vous informer gue votre enfant =MomEle: «PrenomEles éléve de la classe de
«ClasseEles a &t absent :

wAhsencess.

1 RERREIES >

Dupliguer la sélection

A ce jour, je r'al pas enregistré de billet d'excuse, je vous prie donc de bienvouloir me faite parvenir par
retour de courrier le motif de cette (ou ces) absence(s)

— Jevous prie de bien vouloir agréer mes salutations distinguées.
Récupérer des lefires types

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-maill ;

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

» Renseigner les adresses e-mail manquantes

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

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Responsables > [£Z] Fiche de renseignements.

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

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

» Faire un publipostage

Prérequis Si vous souhaitez faire un publipostage par e-mail, vous avez effectué le
paramétrage de l'envoi par e-mail (voir Fiche 6 « Paramétrer l'envoi d'e-mails, page 22).

1. Rendez-vous dans l'affichage Absences > Suivi > L% Publipostage des absences et retards.
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2. Sélectionnez une période en haut a droite pour faire apparaitre toutes les absences /
retards correspondants.

3. Pour afficher uniquement les absences ou prendre en compte uniquement certains
motifs, cliquez sur le bouton en haut a droite £ ; dans la fenétre 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 a la sélection.

Publipostage des ab et retards Période | Mars 2021 ~ | du 0103201 ] au [31032021 ] &

Echéance | Lettre type Type Eleves Classe Date Just.|  %j RA Q

o
o | [

Envoyer un courtier 3 la sélection

Sélectionner les absences et retards urgents
Ctrl 4

Tout sélectionner

Modifier

7. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie.
8. Double-cliquez sur A choisir et choisissez la lettre type Ter envoi-Absence.

Envei de courriers

Envoi d'un courrier pour les Bléves des lignes d'absencesiretards

® sélectionnées (41 O extrates (12)

Type de sortie: _/Imprimante /PDF ® E-mail () (= MAILEVA™

Joindre *pdt ] Protéod o Yimprimable e

| Ecrire le courrier

Sélectionner une lettre type

1er envoi-Absence Absences
1er rappelAbsence Absences
4 Destifées aux respons) 5. e rannel Absence Absences
4 A chaisir n 4
1
Annuler Walider
Imprimer lez &tiguettes o
Reédiger une lettre type i Fermer Apergu Imprimer Mailer

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

2 » Autoriser les parents a 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 > [# Paramétres de [’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 a fournir une justification aux absences et/
ou aux retards.

| Carmet de ligison = Cochez les informations & publier

-1+ Carnet de la clagse ** +| Ahzences

1] Carnet personnel ** | futorizer les parents & justifier les absences (raison, commentaire et justificatit en pigce jointe)
|| Agendsa ** o
iy | Autorizer les parents de prévenir d'une absence avant lieu dans les prochaing jours

-+ Calendriet +| Retards
|| Cahier de textes
[« Cahier de textes **

| Autorizer lez parerts & justifier les retards (raizon et commentaire)

Les parents prennent connaissance des absences et des retards depuis l'affichage Carnet de
liaison > Absences de |'Espace Parents ou depuis la page d'accueil de 'application mobile.

Les absences/ les retards a justifier sont signalés en rouge. Un clic sur l'absence affiche une
fenétre dans laquelle les parents peuvent choisir un motif, joindre un justificatif et saisir un
commentaire.

BLONDEAU Victoire (CM1) Yy 4 BLONDEAU Victoire (CM1)

Page d'accueil : Absences

= & — Justifier une absence
Prévenir F1
18 dune -+ Ecrirea
Ll I'enseignant
absence

Mer. 30 juin de 8h30 a 13h30

2h00 de cours manguées

Absences et retards a justifier

|q Absence non justifise = MALADIE SANS CERTIFICAT
Aujourd'hui de 8h30 a13h30

. . & Téléchargez un justificatif

Carnet de la classe Victoire avait de la figvre ce matin
Sondage concours mathématiques ou
sciences ~7 .
Mme FABRE E. e
et X
@ Sortie cinéma muet [ 4
[

L

Mme FABRE E.
@ Cours d'art plastique de la semaine

prochaine ‘ \
Mme FABRE E.
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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 > 5 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 piece justificative peuvent
étre 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.

Justification donnée par les parents

Motif = justifiée | RA
i} Raison Commentaire Acceptée

MALADIE =, CERTIFICA ALADIE ERTIFICAT [ %i de la figwr ACCEPTEE Mon

] mctif non encore connu PROBLEME DE TRAMNSPORT ACCEPTEE Man

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

4 ¢ Saisir le motif manuellement

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

1. Rendez-vous dans l'affichage Absences > Récapitulatif > := Liste des absences et retards.
2. Sélectionnez une période en haut a droite.

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

4. Double-cliquez dans la colonne Motif.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le motif.

**+ Ahzences, Retards +++ Classes (1/5)

43 46 47 45 49 50 =

u
juillet | aolt

embre | octobre [ novembre [ décembre [ janvier

Hom Classe Durée Date Motif
¥ BARBERAnna CE2  5mn

" cramron es | ce2
kr

gl | Motif non encore connu

|| Rttt non encore connu

DONG Tian CE2 I

RAHIER] Tom CE2 Smn Jul: ¢ il

RAHIERI Tom %) Sélectionner un motif d'a

REHARD Esther| M encore connu
|:| Motif non encore connu Q

PANTALI Mateos IE AVEC CERTIFICAT
B CorOCATION ADMIMISTRAT! ~

BARBIER. Anna - S IE SAMS CERTIFICAT

BEZIAU Sacha EME DE TRANSPORT

[ WFRMERIE

BEZIAU Sacha EME DE TRANSPORT
I MALADIE AEC CERTIFICAT B

ROZZI Ethan EDICAL EXTERIEUR

I 14U ADIE SANS CERTIFICAT [
ROZZI Ethan EDICAL EXTERIEUR
Il FROBLEME DE TRAMSPORT

[ [Raison FamMLIALE

I ROV ASSISTANTE SOCIALE
o | ———
|

DN eNcCore connu

[x]

Bozssissss

Annuler Walicer

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

7. Attention, selon le motif, 'absence / le retard n'est pas pour autant « justifié » (voir
page 76). Vous pouvez la / le justifier manuellement en double-cliquant dans la colonne
Justifiéle).
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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
acces a ces affichages.

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

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

m Données de la vie scolaire €4 | Semaine en cours = v | x
lun. 21 mar. 22 mer. 23 jeu. 24 ven. 25
Absents 20 4 0 0 u]
Retardataires 14 & 0 0 u]
Punitions notifiées a ] a a 0

2+ Imprimer le registre d’appel mensuel

Rendez-vous dans l'affichage Absences > Récapitulatif > @ Registre d’appel.

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

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Registre d’appel.

Choisissez une sortie Imprimante ou PDF.

Personnalisez la mise en page.

Dans les options en bas, sélectionnez le mois concerné.

Vérifiez le résultat avec 'Apercu, puis cliquez sur le bouton Imprimer / Générer.

NoopwN

Détail par demi-journée deg al IZ:_-’E_::I Impression des états récapitulatif des absences

Choizigsez votre impression
() Récapitulatif par demi-journée des absences et retards

oo l 2 () Registre d'appel
Eleves C
Type de sortie : (Imprimante /e PDF

ALLARD Abelialil CE2

BOUET Masime ce2| Protége g’ 4 imprimable | A S .,

DELHAYE Tony cE2 Ouvrir 2 dossier & Missue de la génération ” :i () Personnalise
IC L:

DESCAMPS Manon CEZ : . i mm_~
A3 1

DUBOS Amandine CE2 ~ 203 mm_~

FREMOMNT Alicia CE2

GROMDIN Aurelien cgz | | Mise en page

HUMEERT Charlotte CE2 Police Orientation Marges (cm)

LAPEVRE &line CE2 Arial - | () Portrait Haut: 1,27 | Gauche: (1,27

LavALD Ansis cE2 | || Taile standard ® Paysage [AY Bas: (1,27 | Droite: [1,27

MATHIS Faustine CE2 1Pk o piod do page

OGER Ameli CE2 3 ) L

el En-téte : /| Date et heure |+ Numére de page Mom de base || Nom de 'établissement

PALL Alisan CE2 _ ;

BaLILIM Maxime CER Titre de page : v |Reg|stre d'appel | Choix en-téte

SALLE Maxime CEZ Pied de page : [ ] | | Choix pied de page

SCHMIDT Justine CE2 | | 5ptons

SCHWARTZ Maring CE2 )

Mois | Septembre 2022 -
THEWEMET Julien CE2
] = .

THIBAULT Meggy cE2 Imprimer le detail des motifs.

TORRES Marine CE2

Er T ST remer || Aporga || énsrr
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3« Editer le récapitulatif d’absences d’un éléve

1.

w

5.

Rendez-vous dans l'affichage Absences > Suivi > == Suivi des absences et retards par
éléve.

. Sélectionnez l'éleve dans la liste a gauche.
. Définissez une période en haut a droite.
. Utilisez si nécessaire les filtres en haut de l'écran pour réduire la liste a certains

évenements
Eléves = | Absences, Retards - Jing BLANG - Suivis | |Uniquement le suivinon réglé  Période | Trimestre 3 - ‘ du |13m3xznzn | au |n4m7xznzn | El
Toutes les classes - | Date Hature | Heure Lettre Admin. Interlocuteur Commentaire ra Q
+ de 90mn mar. 0505-08h30 - ROV Psychologue E.H. A
La & Hom xe Q % S e 7
. +  kr le 0904220 de 08h30 & 16h30 o
1 AHURE Pierte ‘\
BECOT Cél ; + * de 90mn jeu. 26/03-08h30 - RDY Psychologue E.H.
eline
D - + b1 du 23/03/20 4 08h30 au 240320 3 13h30 - RAISOH FAMILIALE
2 ANC Jing

BOURRE Lily 1
1 CHABARD Marc
1 HANRIOT Baptiste

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

4 e Alerter les familles / 'academie

» Fixer les seuils d’alerte et de signalement

1.
2.

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

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

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

1.
2.
3.

Rendez-vous dans laffichage Absences > Suivi > Jo Tableau de signalement des absences.
Choisissez la période a prendre en compte dans le menu déroulant.

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

jon de I'ab &i ‘ Les 30 derniers jours ouurés - | du |12!03I2l]22 m| au |25m5r2022 m| *** Classes (Toutes) .ﬂ.
Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen Y j: 3 Signalement académigue - seuil en ¥:j: 4
'
: <~ 96 - oy
X f I8 — A L) h
3 Elgves

. Pour envoyer un courrier aux responsables, sélectionnez tous les éleves, faites un clic

droit et choisissez Publipostage > Alerter la famille.

Eleves ayant atteint le seuil d'alerte des familles | Tri par éléve - | = &2
Dates Matiére i Maotif RA Suivi Q
BLAHC Jing (CM1) 4% {2 absences) F
le 04005 de 053h30 & 16h30 Education physique et sportive, Frangais 2 [] Motif non encore Tout sélectionner o
le 0904 de 08h30 & 16h30 Education physigue et sportive, Frangais 2 |:| Motif non encore Publipostage Alerter la famille

. Choisissez la lettre type Alerte aux parents personnalisable dans longlet

Communication > Courriers > [# Edition des lettres types.

. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.




Absences

» Voir les éleves ayant dépassé le seuil « Signalement académique »

Prérequis Les familles des éleves concernés doivent avoir été alertées au préalable.
1. Rendez-vous dans l'affichage Absences > Suivi > Jg Tableau de signalement des absences.
2. Choisissez la période a prendre en compte dans le menu déroulant.

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

4. Sélectionnez tous les éleves, faites un clic droit et choisissez Publipostage > Signaler a

» s -
l'academie.
jon de I" &1 Les 30 derniers jours ouvrés - | du |12!ﬂ3.f2l]22 m| au|25!05."2l]22 E| *** Classes (Toutes) 'n'
Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen :j: 3 Signalement académique - gevil en 2 j: 4
'
Lo}
ory O i
s — - .L. L h
3 Elgves -lgm
Eléves ayant atteint le seuil dalerte des familles | Tri par éléve - | @ El
Dates Matiére Wi Motif RA Suivi Q

BLAHNC Jing (CM1} 4%] (2 absences) i rFl
e 04/05 de: 030 & 18h30 Education physioue st sportive, Frangais 2 ] Matif 0 [utselecinney 4[4l miarte 2 nararte 31
e D104 de 0Bh30 & 16h30 Education physiaue et sportive, Frangalc 2 [] Matif 0 Publipostage Signaler a I'académie

Alerter la famille

Supprimer le signalement

5. Choisissez la lettre type Info signalement académie personnalisable dans laffichage
Communication > Courriers > [ # Edition des lettres types.
6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.
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] Incidents

Fiche 27 « Signaler un incident

Dans PRONOTE Primaire, vous pouvez consigner tous les incidents survenus au sein de
'établissement, effectuer leur suivi administratif, contacter les parents d'éleves 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 fenétre apparait.

3. Double-cliquez sur les rubriques pour les déplier, cochez U'incident concerné, puis cliquez
sur Valider : le nouvel incident apparait dans la liste.

Incidents i=  Punitions

Incidents e+ Classes (Toutes) Uniguement les incidents non réglés Signalement d'un incident
D Date Heure Motifs de l'incident Lieu Détails | Gravite | Q | Date [01/0412022 B4 Heure [13:20 |5
# Signaler un nouvel incident f‘ —
1 13/06/22 | 17h09 | Dissipation 1 [y | Regrouper par :| Type d'incident ~
2 24/06/22 | 0BhSE | Incivisme 1 Motif Type d'incident_(Q

#) Nouveau
[» Autres motifs
[» Atteintes a autrui

4 Atteintes a la sécurité
7

.| Fausse alarme (incendie, bombe) Afteintes a la =&
O Intrusion de personnes étrangéres a rétabli t i dlasé
O Jets de pierre ou autres projectiles Afteintes a la =€

[+ Atteintes aux biens
|-

Annuler Valider

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

4. Dans le volet a 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 lincident déclaré est automatiquement générée dans l'onglet
Incidents > Punitions > [# Saisie des Punitions. Vous pourrez la compléter dans un
deuxieme temps.

=Personnes impliquées

n o Appel a contradictoire SR &
Identite Implication Mesure disciplinaire Date

= Envoi

#) Ajouter un protagoniste
AIMARD GINET Ibrahim (CE2 Mme Bonva Auteur =

GRAU Violette (CM1 CM2 M. MATHON &

IZ:_-’E:I Sélectionner une mesure disciplinaire X

S
Dictée
Rédaction

H:

Annuler

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

6. Apportez des précisions concernant les circonstances de l'incident.

7. Si nécessaire, contactez les professeurs concernés par lUenvoi d'une information en
cliqguant sur Informer les enseignants: une information reprenant les éléments
renseignés dans la déclaration d’incident est automatiquement préremplie.



Incidents

8. Une fois l'accident réglé administrativement, cochez la case RA dans la liste des incidents
a gauche de votre écran.

Incidents +++ Classes (Toutes) Uniquement les incidents non réglés

] Date Heure Motifs de I'incident Lieu Détails | Gravité | Signalé par Impliqués | Victime(s)  Témoin(s) | Actions RA Viole...Q

# Signaler un nouvel incident

,&
[+ v1tazz | 7009 | Fovsse e ncence, bolcament e GRAV |2 upon pere L amaroorel || |~} [

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 fenétre qui apparait.

Eléve Notification Publipostage Fait de Q

Cla... Nom 1D Date Heure Motifs Lieu | Détails |Actions e... Mesu...|G... Auteur du sign...| Lettre tvpe SMS type L viole... /"
. oo
CEZ2 | AIMARD GINET | 1 01/04/22 | 17h09 | Fausse alarme | Batimeni| Mile GR| Mme BRECH | Dictée |2 | DUPONT Pierre :

Dl

Sélectionner une lettre type
Aucung Q
Appel 3 contradictoire incident Incident
Incident Incident
H:
Annuler Valider

Remarque : pour paramétrer les lettres types associées a un incident, rendez-vous dans
Communication > Courriers > [# Edition des lettres types.

5. Cliquez sur licone =& située dans la barre de menu en haut a gauche de votre écran.

6. Sélectionnez le type de sortie désiré, vérifiez les détails de la lettre en cliquant sur Apercu
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 a ce

service. Pour souscrire au service, rendez-vous dans le menu Fichier > Accéder au formulaire
d’inscription pour l’envoi de SMS.




] Incidents

Fiche 28 « Donner une punition

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

1 e Parameétrer la liste des punitions

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > VIE SCOLAIRE > Punitions.

2. Cliquez sur Nouveau, rédigez le libellé de la punition puis pressez la touche Entrée de
votre clavier : une fenétre Sélectionner un genre apparait.

3. Sélectionnez l'une des trois options proposées : Retenue, Devoirs ou Divers. La sélection
de punitions de type Retenue ou Devoirs génére des champs spécifiques a renseigner.

4. Si la punition doit étre réalisée en différé et/ou sur plusieurs séances, double-cliquez sur
la case «P». Cocher la case «P» génere également des champs spécifiques a renseigner
sur la fiche punition.

2 » Attribuer une punition a un éleve

1. Rendez-vous dans l'onglet Incidents > Punitions > [ # Saisie des punitions.

2. Dans la liste de gauche, sélectionnez un éleve. Le nombre de punitions déja attribuées
figure dans la colonne 3 .

Eleves

|Tuutes les classes = |

2| xS Céleste CE1 CE2 WME LE| cE2 g
1 GONZALEZ Eliot CE1 CE2 MME LE CE2

3. Cliquez sur Créer une punition dans la liste de droite : une fenétre Création d’une punition
apparait.
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 a ['étape é.

4. Dans cette fenétre, sélectionnez une punition dans la liste de gauche, cochez le motif de
la punition dans la liste de droite, puis cliquez sur Valider.

Ibrahim AIMARD GINET - Récapitulatif des punitions

Création d'une punition

Date Punition Motif E
# Créer une punition Date | p4/04/2022 ﬁ| Heure | Hors cours ~ | Durée | - |
Choisissez la punition Choisissez le motif de la punition
+ Mouveau Q Regrouper par :
Balayage * Mouveau Q
Dictée [ | Dissipation \mj
m [ | Fausse alarme (incendie, bombe) | Atteintes & *
[ | Incivisme Atteintes al
[ | Insulte Atteintes &
[ | Insurrection
[ Intrusion de personnes étrangéres ¢ Atteintes &
[ Jets de pierre ou autres projecties | Atteintes a
]| Mutinerie
[ Violence physigue Afteintes & w
3 K-
Annuler Walider
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5. Dans le volet a 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.

Rédaction de AIMARD GINET Ibrahim - CE2 Mme Bonvalot

=Incident signalé(e) par DUPONT Pierre le 01/04/22 & 17h09
Motifs : Fausse alarme (incendie, bombe)

Détails des circonstances

Mile GRAU et M. AIMARD se sont intreduit dans le batiment B3 en sortant de la cantine vers.
13h, afin de nous faire profiter d'un HILARANT poisson d'avril : déclencher lalarme incendie
pour "vérifier si la gardienne de lécole &ait vraiment aussi sourde quon le dit”. La sonnerie a

retenti vers 13h15, occasionnant le déplacement inutile des pompiers appelés par Mme
Brecht

= Suite donnée

Devoir supplémentaire & rendre e [04i04/2022 P

Travail & faire

Rédaction & rendre pour lundi,
Se documenter sur le quotidien des pompiers, puis écrire une rédaction d'une page environ :

Si fétais un pompier, je détesterais les petits enfants qui déclenchent de fausses alarmes
incendie, car... (inventer la suite).

)

3¢ Informer les parents d’une punition

1. Rendez-vous dans l'onglet Incidents > Punitions > [# Saisie des punitions.
2. Sélectionnez l'éleve dans la liste de gauche, puis la punition concernée dans la liste de
droite.

3. Cliquez sur licone 4 située dans la partie Prévenir les responsables du volet de droite :
une fenétre Envoi de courriers apparait.

4. Sélectionnez le type de sortie désiré, sélectionnez la lettre type a envoyer, cliquez sur
Apercu pour vérifier les détails de la lettre puis, selon le type de sortie sélectionné,
cliquez sur Imprimer/Générer/Mailer.




Incidents
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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 étre
saisis par les personnels en Mode Gestion (personnel de l'école ou personnel de la mairie].
Les parents peuvent inscrire leur enfant depuis U'Espace Parents, ou depuis U'application.

1eCreer 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.

Services périscolaires

Code Libellé Appel fait par G) Classes Q
@ Créer un nouveau service
CA Cantine AZAJS Nathan Arrivée CE1 @
GM Garderie matin FAYARD Alexis Arrivée Toutes
ETU Etude surveilée ANTOINE Alphonse Arrivée Toutes
GS Garderie soir ANTOINE Alphonse Arrivée CE1

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 U'appel a
un personnel ou un professeur.

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

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

=Caractéristiques du service

Initiation anglais CE De a

Jours d'ouverture [+ lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

| Limiter |a capacité d'accueil a : lEI

« les modalités d'inscription : Uinscription peut étre soit annuelle (période d'inscription a
définir via les deux calendriers), soit exceptionnelle (délai minimum entre le dernier jour
d'inscription et le début du service a définir), soit les deux. Vous pouvez par ailleurs
autoriser les annulations ou modifications d'un service dont linscription est annuelle,
en définissant un délai minimum entre le dernier jour d'inscription et le début du
service a définir.

« un descriptif du service,

« si le dépot de justificatifs est autorisé (par exemple, le justificatif de quotient familial).



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 'Espace Parents, veillez

périscolaire en double-cliquant dans la colonne

Services périscolaires

Appel fait par

Code Libellé
(! Créer un nouveau service
Ca Cantine
GM Garderie matin
ETU Etude surveilée
GS Garderie soir

AZAJS Nathan
FAYARD Alexis
ANTOINE Alphonse
ANTOINE Alphonse

Périscolaire

a bien activer le service

2. Avertissez ensuite les parents de la mise en place du service et 'ouverture a U'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 pracedent-ilo a C'cmseniption an service 7
L'inscription peut se faire depuis U'Espace Parents ou sur lapplication mobile. Des son
activation, le service proposé est visible dans l'onglet Périscolaire.
Les parents sélectionnent le service dans le bandeau a gauche. Sur la droite, ils sélectionnent
le(s] jour(s) souhaité(s] et cliquent sur Valider.

Dans le cas ou linscription au service serait exceptionnelle, celle-ci s’effectue en cliquant
directement sur les jours concernés dans le calendrier.

PAGE D'ACCUEIL  CAHIER DE TEXTES

H B @

Inscriptions aux services périscolaires

Atelier informatique (16h30 - 17h30)
Jour(s) demandé(s) : lundi, jeudi
© ajout du jeudi 7 octobre

Inscription ouverte jusquiau

Cantine (12h30 - 13h30)
Inscrit(e) : mardi, jeudi

Inscription ouverte jusquau 13/03

Etude surveillée (16h30 - 17h30)
Jour(s) demandé(s) :

Inscription ouverte jusqu'au

Garderie matin (07h30 - 08h30)

Inscription ouverts & partir du 01/08

Garderie soir (17h30 - 18h30)

EVALUATION EMPLOI DU TEMPS CARNET DE LIAISON BLOG

O

Atelier informatique (16h30 - 17h30)

INSCRIPTION ANNUELLE

PERISCOLAIRE

@ @

MES DONNEES

g 'nscription ouverte jusq
Dernande en attente de validation

Jours ouvrables du service
Cliquez sur les jours auxquels vous souhaitez inscrire votre enfant

= -

Se désinscrire

INSCRIPTIONS EXCEPTIONNELLES - CALENDRIER INTERACTIF

Annuler

Modifier

Vous pouvez modifier une inscription (annulation ou ajout) : 2 jours avant la date prévue

B Afficher depuis le début de l'année scolaire
Septembre 2022 Octobre 2022

Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven Sam. Dim

Lun. Mar. Mer Jeu. Ven Sam. Dim

Lun.

‘cl .,
'\
— N

—




) Périscolaire

Fiche 30  Gérer les inscriptions aux services

Les demandes d’inscriptions soumises par les parents peuvent étre gérées par les
personnels en Mode Gestion (personnel de '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. Apres validation, les parents pourront effectuer des modifications ou annulation
uniqguement si les caractéristiques du service le permettent.

1 ¢ Valider les inscriptions

Vous pouvez valider les inscriptions au fur et a mesure des retours des parents ou attendre la

date de fermeture des inscriptions annuelles que vous avez indiquée lors de la création du

service (voir page 96).

1. Rendez-vous dans laffichage Périscolaire > Inscription annuelle > i= Inscriptions
annuelles.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le service a 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'éléve concerné dans
le tableau, faites un clic droit puis sélectionnez Liste des justificatifs en piéce jointe >
Récupérer la piéce jointe.

4. Faites un double-clic dans la colonne Validation. L'inscription est prise en compte,
l'icone [ou] apparait dans la colonne. Si vous souhaitez refuser linscription, faites a
nouveau un double-clic : l'icone apparait.

5. Dés que vous validez Uinscription, 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 i} vous
avertit lorsque les inscriptions effectives dépassent la capacité d’accueil.

HILAIRE Delphine CE1 W

Total des demandes m Total des inscriptions m_

2+ Gérer les listes d’inscription au quotidien

o

1. Rendez-vous dans laffichage Périscolaire > Gestion quotidienne > *= Inscriptions

journalieéres.

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 éléves attendus apparait en bas du tableau.

3. Vous pouvez mettre a jour cette liste :

« pour ajouter un éleve, cliquez sur Ajouter un éléve en présence exceptionnelle, puis
sélectionnez-le dans la fenétre qui apparait ;

« pour retirer un éléve 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.



Périscolaire

3« Consigner les arrivées et les départs

La saisie des éléves présents / absents aux activités peut étre faite :

e 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 étre renseignées dans la colonne Appel fait par
(voir page 96).

Depuis un Client PRONOTE Primaire, procédez de la maniere suivante.

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'affichage Périscolaire > Appels > 3 Feuille d’appel.

Sélectionnez le service et le jour concerné dans le menu déroulant.

Cliquez sur létiquette Présentle) pour indiquer la présence d'un éleve: l'étiquette
s'affiche en vert ; cliquez sur l'étiquette Absent(e] pour indiquer l'absence d'un éléve :
'étiquette s'affiche en rouge.

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

. Pour Uheure de départ uniquement, précisez également la personne qui a récupéré

U'enfant a la sortie : double-cliquez dans la colonne Récupéréle] par ; dans la fenétre qui
s’affiche, sélectionnez le responsable venu chercher l'enfant, ou bien sélectionnez Autre,
puis saisissez le nom de la personne dans la colonne.

. Cochez Appel Terminé : PRONOTE Primaire vous signale le cas échéant les éléeves qui

n‘ont pas été comptabilisés.
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Fiche 31 « Remplir 'agenda

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

1 ¢ Saisir un événement dans l'agenda

1.
2.
3.
4.

5.

6.

Rendez-vous dans l'affichage Communication > Agenda > [ #' Agenda.
Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.
Cliquez-glissez sur les créneaux ou l'évenement doit avoir lieu.

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

Mon agenda
] -
(%) (7 [E] (38) (8 | << [Semaine 11 (15 - 21 mars 2022) ~ |
Lundi 15 mars .:E,;_:;. Nouvel év&nement
Titre : |Exposi‘tion des oeuvres construites en Kapla Catégorie Etablissement v | e
Debut: [16M32022 M| fie30 2 Sans horaire &
Dfinir une:

13h00 Fin: |15.l1]3.l‘2l]22 m| |1 g00 = | périodicité
Commenrtaire :

14h00 @

15h00

16h0O0
________________________________ @ | Partagé avec *

9, Destinataires

ol

T Responsables *** 357
Professeurs *** 19

18h00

Personnels |*** 13

| Directeur de lécole

Rappel par SMS

Envover un SMS de rappel de lévénement | | Immédiatemant

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

Ftablissement v | [ase : Liste des familles d'événements

== Libellé Q
{#) Nouvelle Famille T
[ Etablissement

COrientation

Annuler Valider

Saisissez le commentaire. Celui-ci peut comporter jusqu’a 1000 caracteres.

7. Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur le bouton ]| puis en

sélectionnant l'option de votre choix :
o i= Parmi les documents déja insérés : piéces jointes déja chargées sur le serveur
connecté au Client PRONOTE Primaire.



Communication

e [J Depuis mon disque : pieces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes,
etc.). La taille des piéces jointes ne peut excéder 2048 Ko.

« @l 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'évenement est partagé. Pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda, décochez l'option & Partagé avec.

9. Désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons =+ pour indiquer les parents et/ ou
professeurs concernés par l'événement. 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
Uenvoi d'un SMS de rappel, qui sera envoyé aux destinataires acceptant ce mode de
communication.

11. Si vous souhaitez faire figurer l'événement sur la page publique de 'établissement (voir
page 17), cochez la case Partager sur la page établissement située en bas a gauche de la
fenétre.

12. Cliquez sur le bouton Valider : l'événement est désormais visible dans l'agenda.
Comment les parents sont-cls cuformes de ('évenement 7

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

BLONDEAU Victoire (CM1)

Page d'accueil

Derniers billets publiés

« Trides déchets
02/03/22- Mme FABRE E.
avec 3 corédacteurs

Retour sur la sortie
25/02/22- Mme FABRE E. avec Victoire
BLONDEAU, Jing BLANC

Notre sortie
25/02/22- BLANC Jing avec Victoire
BLONDEAU Exposition des oeuvres construites en Kapl&

@ +2 Le 15 mars de 16h30 & 18h00
Alissue de leur journée Kapla du 12 mars, toutes les
réalisations des éléves seront exposées dans la grande 'l 7
salle a I'entrée de I'école. Des milliers de planchettes
Agenda auront éte utilisées a cette occasion par les eléves (du CP
| 4
—

au CM2),

Exposition des oeuvres construites en

15 Kapla
M. | ¢ 15 mars de 16h30 2 18h00 @ ‘ 4 >
— -
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» Modifier / supprimer un événement

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Agenda > [ #' Agenda.
2. Choisissez en haut a gauche une apparence par jour, semaine, mois ou année.

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

Modification de P'événement

Mon agenda

{
) () &) << [Sernaine 11 (15 - 21 mars 2022) =153 Titre:

|Expusi‘(iun des oeuvres construites en Kapla Categorie Expositions | e
Luncli 15 mars htardi 16 mars Début: [15/03/2022 B 16:30 5 Sans haraire [3]
Définir une:
Fin: 1503/2022 B 1800 % périodicité
15h00 Commentaire :
u A lissue de leur journde Kapka du 12 mars, toutes les réalisations des daves seront exposdes dans la grande salle &
l'entrée de 'école. Des miliers de planchettes auront été utilisées & cette occasion par les gléves (du CP au CM2)
16000’

Exposition des oeuvres |

construites en Kapla
17h00|& lissue de leur journée Kapla du 1
mars, toutes les réalisations des Modifier
Eleves seront exposées dans &

Créer

jorende salle afertréadelécle. 0 SupPrImer B Wipatags avec
Uity Couper
Capier Destinstaires
Caller Responsables des ééves de *** 5

19h00
Professeurs *** 5

Personnels ***|2

» Modifier / supprimer des événements en multisélection

1. Rendez-vous dans 'affichage Communication > Agenda > i= Liste des évéenements.
2. Sur la réglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.

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

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

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

2+ Créer un evenement recurrent

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

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Agenda > [ #' Agenda.
2. Dans la fenétre de création de l'évenement, cliquez sur le bouton Définir une périodicité.

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

4. Cliquez sur le bouton Valider.

Nouvel év&nement

Titre - | & Catégorie Pédagogie M| =0

Début: 0992021 #1630 T Sans horaire f1]
DEfinir une

Fin 09:09:2021 # 730 % periodicité

De [1630 5| & 1730 % Sans horaire

) Quictidienne Ole El tous les [lmols
() Hehdomadire ®Le to o [1_ e
® Mensuells

+ Sauf vacances ef jours 1ériés

bu [0smaze21 g au [oswrez2 g
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5. La périodicité est alors prise en compte.

Mouvel événement

Titre: : uni & i Catégarie Pé&dagogie v e

Le second jeudi tous les mois & compter du 01/01/22 jusqu'au 01/07/22 de 16000 & 19h00, uniguement les G
jours ouvrés Modifier |2
périodicité

6. Les événements ainsi générés peuvent ensuite étre modifiés individuellement, ou bien
comme série. Ils s’affichent dans ['agenda avec licone £¥.

Jeudi 09 sept.

Réunion pédagogique mensuelle

(5757

3¢ Personnaliser son agenda

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

« les cours,

« les vacances et les jours fériés,

« les absences.

Mon agenda £¥ |

(22 (31 [i&5] (W) (&) <4 [ semaine 25 (20 - 6 juin 2022) -1»

Lundi 20 juin Mardi 21 juin Jeudi23 juin  Vendredi24 juin  Samedi 25 juin  Diganche

Paramétres de 'agenda

| Afficher mes cours dans lagenda guetidien cu hebdomadaire ~
05h00 () Couleur des conseils (@ Couleur prédéfinie l:l
| Mentionner les vacances et jours fériés en fond de grille l:l
07ho0 | Afficher les absences (classe, groupe) l:l
08h00
Fermer
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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 étre imprimé,
transmis directement a la Poste via le service Maileva, édité en PDF ou envoyé par e-mail.

1eCréer un en-tete

Sivous souhaitez imprimer des courriers avec en-tétes, il faut au préalable créer vos en-tétes

dans le menu Paramétres > ECOLE > En-tétes / Pieds de page.

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

2. Sélectionnez le type de modele :

« Dimension libre : le modele créé est utilisable en tant qu’en-téte ou pied de page. Vous
pouvez modifier sa taille, son alignement, son orientation et définir ou non un
encadrement. Il est seulement utilisable dans les courriers ;

« Dimension avec une hauteur maximale de 3 cm : a part la hauteur maximale limitée a
3 cm, vous pouvez accéder a toutes les autres options de mise en forme. Il est utilisable
dans les courriers et les impressions ;

« Dimension fixe : vous ne pouvez pas intervenir sur la mise en forme. Seul le contenu est
personnalisable. Il est utilisable dans les courriers et les impressions.

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

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

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

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

Modéles Crientation Alignement & limpression Taille {mm) Encadrement

. . ) Portrait = o a o o Largeur : m
TS Dimension Q ® Paysage @ Gauche  (Centre () Droite || Encarer

ibe 2 .
Fixe  <3cm Libre Hauteur :
) Créer un modéle 1
Banniére horizontale J | T Calibri - | 7T |ABG 1 §Eﬂ:l == EE Q Q D) (& x Iiﬂ
Banniere werticals --- @: : ‘= asc 8 Insérer | =Rechercher une balise pav son noms |
En-téte bulletin o

Date du jour
Année scolaire
Adresse accés PROMOTE Priraire.net

Directeur

Etablissement

Bibliothéque de logas Logo Jacques Prévert

Al Conadt :
Tél: oTékphone 1 étab.o

Seolrid : oTékphone 2 émb.n

. Email : oE-mai 100
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2+ Créer ou personnaliser une lettre type

La lettre type est un modele 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).

» Créer une nouvelle lettre type

Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou les

dupliquer et modifier les lettres dupliquées. Vous pouvez également créer de nouvelles

lettres types en partant d'une page vierge.

1. Rendez-vous l'affichage Communication > Courriers > [ # Edition des lettres types.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé clair et distinctif et validez avec la
touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de destinataire et la catégorie, c’est-a-dire

le contexte d'envoi. La catégorie détermine les affichages a partir desquels la lettre type
peut étre envoyée.

Lettres types

| Toutes les letires types hd

Libellé Catégorie (3 ® Catégories X
Reun.|on| n Professeur
4 Destinées aux personnels @
Connexign des personnels Divers Responsable
4 Destin aux professeurs

Ahzences

Connesxion o Divers Absences & retards

Divers

1er envoi-Absence
1er rappel-Ahsence
Zeme rappel-Ahsence

Absences
Absences

Incidernt
Punition

Responsable seul

Certificat de scolarité Retards
Déchar‘ge Signalement
Appel & contradictoire incident Incident Personnel
Incident Incident Divers
Connexion des responsables Responsable seul Académie
1er envoi-Retard Retardds Signalement
Alerte aux parents Signalement 7
Info signalement académie Signalement
Annuler “alicher

4. Cliquez sur le bouton Valider.

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

» Mettre en forme une lettre type

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Courriers > [ # Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.
3. Utilisez les outils d"édition pour mettre en forme la lettre. Vous pouvez insérer :
« des images,
« un en-téte / pied de page,
« des variables, qui seront remplacées par les données adaptées aux destinataires lors de
'envoi.
» Dupliquer une lettre type

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

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

» Restaurer une lettre type par défaut

1. Rendez-vous dans 'affichage Communication > Courriers > [ # Edition des lettres types.

2. Pour supprimer les modifications effectuées sur une lettre type par défaut, sélectionnez
la lettre dans la liste a gauche, faites un clic droit et choisissez Restaurer loriginal.

3¢ Envoyer un courrier depuis une liste de ressources

L’envoi d’un courrier est possible lorsque le bouton [34] 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.

8l OoX0 1€ 0 @ &

Apprentissages QCM  Forum  Absences Périscolaire  Incidents Demandes Communicatic

A LEEEN Evaluation

Professeurs E @

Professeurs

Envoi de courriers

Envoi d'un courrier pour les professeurs

y @ siletioni P :
Civilite Nom ! sélectionnes (1) Jextraits (5) Jtous (35)
(%! Créer un professeur
Mme | AZAIS Nathan Tvpe de sortie : ® Imprimante (PDF [ E-mail [ (* MAILEVA™
T B Mom: Okl CE10(PCL) ¥
Mme | CARTON Sevil 3

Mb. de copies : I:I Copies triges

Impression en noir et blanc
+ Un document par ressource

Libellé Catégorie

4 Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs Divers

Réunion

Imprimer les étiquettes carrespondantes

Rédiger une lettre type 1 Fermer Apergu Imprimer

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie :
« Imprimante pour un envoi papier,
« PDF,
o E-mail (le courrier est alors envoyé dans le corps du mail et/ou en piéce jointe au format
PDF),
o Maileva pour une mise sous pli externalisée, si vous avez souscrit au service [(voir
page 109).
4. Sélectionnez la lettre type a utiliser.

5. Si vous lancez une impression papier, vous pouvez imprimer les étiquettes
correspondantes pour les enveloppes. Cochez Lloption Imprimer les étiquettes
correspondantes et cliquez sur le bouton E3 pour spécifier votre modele d'étiquettes.

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

» Consulter 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 dématerialise

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, Uaffranchissement et la remise des plis aux destinataires. Le suivi des courriers se
fait depuis le logiciel.

1eS’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 Education.

2. Cliquez sur le bouton Adhérer au service.

. 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 a 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 a Index Education par
courrier postal.

w

2 Sélectionner les options lors de l'envoi

1. Dans la fenétre 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 étre précisé dans le menu Paramétres > COMMUNICATION >
Courriers/Messagerie.

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

Envoi de courriers

Envoi d'un courrier pour les éléves

(D zélectionnés (108) O esdraits (109)  ®@itous (109)

Type de sortie: (Imprimante PDF (E-mail () (= MAILEVA™=

LETTRE_GRAHD_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 -

+| Impression en noir et blanc ¥ Impression recto-verso

GQuelles gue soient les options définies, l'envoi par Maileva force le format enveloppe et fixe les
marges.

4. Sélectionnez la lettre type a utiliser, puis cliquez sur le bouton Apercu avant envoi.

5. Vérifiez le résultat. Seuls les courriers avec l'adresse au format enveloppe peuvent étre
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.



https://www.index-education.com/fr/inscription-maileva.php 
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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 :

o En attente d'envoi,
« Non envoyé,
« Envoyé a Maileva le [date],
« Remis en poste le [date],
e Pliinconnu,
e Pli en erreur,
o Refusé.
5. Lorsque vous sélectionnez un courrier dans la liste, vous avez la possibilité :
e de visualiser le courrier dans le volet de droite ;
o 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
étre inscrite au service d’envoi des SMS (en prenant connaissance des colts d'envoi d'un
SMS]) pour utiliser cette fonctionnalité.

1eS’inscrire au service

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

2. Cliquez sur le bouton Adhérer au service.

. 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
a 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 & Index Education par
courrier postal..

w

2 « Editer des SMS types

Des SMS types sont proposés par défaut ; vous pouvez les modifier ou en créer de nouveaux.
1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > SMS > [ # Edition des SMS types.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi : les
variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

4. Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de l'envoi.

SMS types Rédaction des SMS types
Tous les SMS types - Insérer =Rechercher une balise par soh hoke=

Libellé Catégorie Q| ATTENTION : Au dels de 160 caractbres les messages seront découpés en plusieurs SMS lors de l'envoi.
T Cré
iH Créer un nouveau SS typs Suite aux violents orages et aux dégits occasionnés dans le batiment &, nous ne paurrons pas accueiliv
A Destinés aux professeurs @ «PrenomEles undi 15 novembre.

Connexion des professeurs Divers Le directeur Remy Martin
4 Destinés aux responsables

Ahzence Ahzences
Abzence ouverte Abzences

Connexion des parents Divers

Fermeture ¢l
Incident Incident

Sat de ligne : Maj+Ertrée Longueur du S type (hors varisbles insérées) © 1521 60 caractéres

Retard Retards

3+ Envoyer des SMS

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

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

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

connexion au début de l'année [voir page 45].

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

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

4« Voir les SMS envoyés

Rendez-vous dans l'affichage Communication > SMS > i=Z 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
Uinformation (accusé de réception). Cette fonctionnalité peut également étre utilisée par les
personnels en Mode Gestion ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 ¢ Saisir une information

1. Rendez-vous dans laffichage Communication > Infos/sondages > 7] Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de 'écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle information : une fenétre Diffuser une information apparait
a l'écran.

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

4. Précisez le titre de U'information.

Diffuser une information

Informations et ®
< Y ., Destinataires
-
& Regus ‘ Responsables |***
Nouveau
sondage Professeurs *** 0
Diffusés (6)
Titre Personnels *** 0
@ ElceursHo) Directeur de lécole
@ Avenir —
!E'!Recuparer un modéle
@ FoH Titre |0manisalion du voyage de fin d'année des CM1 | | Divers - | wae
bl Ulgry =s=== aa v ux v %M@
& Modéles de sondagt ELe—L|EEIEE 90 Avey X Q &2 fx

4 Modgles dinformatio

I Publier & partir du 2310612022 8| jusquau 300812022 )|

Diffuser sur la page établissement Annuler Publier

5. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Le cas échéant, cliquez sur le
bouton s« pour créer une nouvelle catégorie.

aee I:E.o::' Catégories x

| Divers -

) Mouveau
Aclministration

B0

Art

Divers

Sortie
Sport

“ie scolaire

1 B

Annuler Walicer
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6. Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur le bouton [[JJ puis en
sélectionnant l'une des options proposées :

o Parmiles documents déja insérés : pieces jointes déja chargées sur le serveur connecté au
Client PRONOTE Primaire.

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

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

= Parmiles documents déja insérés
&= Depui di:
LTS s @ Sélectionner le fichier
| @8  Depuis mon cloud
< v <« Documents » Woyages de fin d'année v 0 2 Rechercher dans : Yoy
Organiser « Nouveau dossier ==+ I
Marm Modifié le Taille

3 Lccés rapide
Organisation Vioyage en Vendée - ChT.pdf  29/03/2027 1419 10¢
e Creative Cloud Files

@ OneDrive

[ cePC

E’ Réseau

Mo du fichier : | Organisation Yoyage en Vendée - CM1.pdf V| L]

Crganization Yoyage en Yendée - Ch 2

7. Saisissez et mettez en forme le texte.
8. Si vous souhaitez faire figurer Uinformation sur la page internet de 'établissement (voir
page 17], cochez la case Diffuser sur la page établissement située en bas a gauche de la

fenétre.
9. Sivous 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.

()] Modifier x

», - Destinataires.
=1
10| Responsables *** 4
Professeurs |***| 2
Personnels *** 2

Directeur de récole

NN Récupérer un modéle

Titre |0rganisation du voyage de fin d'année des CM1 | |Voyage v | eee
Ulgrulss== s voex v XOBBG®
Sv—L EE EE 90 Avev % Q & B

Bonjour a tous les parents,
Voici donc le planning des 3 jours prévus en Vendée, les bagages a prévoir et les régles a respecter par les élaves.

Merci d'en prendre connaissance.
Cordialement,
Rémy Martin >

Organisation Voyage en Vendée CM1| X

| Publier & partir du |23/06/2022 ﬂ jusgu'au ‘04\/0?12022 @

Diffuser sur la page établiszement Annuler Publier
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» Modifier / dupliquer / supprimer une information

1. Rendez-vous dans laffichage Communication > Infos/sondages > 7] Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de 'écran.

2. Sélectionnez Uinformation dans la liste, puis faites un clic droit : un menu apparait.

3. Dans le menu, sélectionnez U'option de votre choix.

Remarque : a partir du moment ou un destinataire a indiqué avoir pris connaissance de

linformation, vous ne pouvez plus modifier son contenu. Dés lors, vous pouvez seulement
intervenir sur les destinataires ou la date / période de publication.

Comment les parents prennent-ils connaissance d wne information 7
L'information s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de la classe sur leur Espace et apparait

sur la page d’accueil de l'application mobile avec notification. Apres lecture de l'information,
les parents cochent J’ai pris connaissance de cette information.

]
“S BLONDEAU Victoire (CM1)

Page d'accueil

Ecrire a
I'enseignant

, @ Prévenird'une

+
A apsence =

Organisation du voyage de fin d'année des X
CcM1

Absences et retards a justifier

o Bonjour & tous les parents,
Aucun nouvel évenement
voici donc le planning des 3 jours prévus en Vendée, les
bagages a prévoir et les régles a respecter par les
Carnet de la classe éleves.

+ Organisation du voyage de fin d'année des CM1
@ MAgp-"'N [*) " KR L f Merci d'en prendre connaissance.

() Sortie cinéma muet Cordialement
L) Mme FABREE Rémy Martin

Le Directeur

G_ Sondage concours mathématiques ou sciences
Mme FABRE E.

O

Tl pris connalssance de cette information

Organisation Voyage en Vendée - CM1.pdf

@ +2 [Che

/
Narniare hillate nihlide

2 Consulter les accusés de réception

1. Rendez-vous dans laffichage Communication > Infos/sondages > 7] Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de 'écran.

2. Sélectionnez Uinformation dans la liste : le contenu de Uinformation apparait a droite de
U'écran, dans le volet Apercu.

3. Cliquez sur le volet Retours, situé a coté du volet Apercu, puis déployez la liste des
destinataires, classés par catégorie : les accusés de réception apparaissent dans la
colonne AR recu.

Apercu | Retours

Atficher uniguement les personnes ayant répondu Atficher le nombre de réponzes
Destinataires AR regu >
4 Professeurs (1) 100% ¥
. DI MECO 5.
4 Responsables des éléves (20) 15%.
A CM2(20) 15%

Responzable de '€léve ALEXANDRE Jesszica
Responzable de 'ééve AUGUSTO Syhille
Responzable de '€léve BERRAT Rosette
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3¢ Créer un modele d’'information

Si vous pensez avoir recours a un méme type d’information plusieurs fois dans l'année,
enregistrez des modeles 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 Modéles d’information dans le menu a gauche de l'écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau modéle : une fenétre Créer le modéle apparait.

3. Dans la fenétre, rédigez le titre et le corps du texte (en laissant des espaces vides a
compléter lors des futures publications), attribuez une catégorie au modele, puis cliquez
sur le bouton Créer le modele.

Informations et sondages | < Rechercher = |
( +
Recus
Q ¢ Nouveau Modifier Utilizer le Importer Autres
. modéle modéle actions
<] Diffusés (7)
Titre Catégorie 1] Auteur ii'l. ~
@2 En cours (7) Autorisation de sortie @ i =
v utorization de sorte a signer
g ()] Créer le modéle x
Avenir — p
@ Titre: |Inscription au tournoi de (activiteé a completer) | | Divers || e
Passés Sl e T
® Upru === v 13px v x D 0@
G Brouillon Bv—L EE EZ 90 Avey X% Q &P f
@ Wodéles de sondage Madame, Monsieur,
Notre établissement organise un tournoi de (activité a compléter) qui se déroulera a (lisu &
Modéles d'informati compléter) du (date de début) au (date de fin).
Sivous désirez inscrire votre enfant & cette activité, merci de nous contacter avant le (date &
compléter) et de nous faire parvenir un certificat médical récent.
Cordialement, <7
Annuler Créer le modéle

4. Sivous souhaitez partager ce modele avec les autres utilisateurs, cochez la case Modéle
public dans la liste : le modele d’information pourra étre réutilisé par les professeurs et
personnels autorisés a rédiger des informations.

Informations et sondages | < Rechercher = |

<+

Recus
Q ¢ Nouveau Modifier Utilizer le Importer Autres
p modéle modéle actions
<] Diffusés (7)
Titre Catégorie 1] Auteur ii'l. ~
@En cours (7) Autorisation de sortie & signer avant le (| Sortie DUPONT P.

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

4 ¢ Utiliser un modele d’information

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Infos/sondages > [*:]Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de 'écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle information : une fenétre Diffuser une information apparait
a l'écran.
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3. Cliquez sur le bouton Récupérer un modeéle : une fenétre Liste des modéles d’information
apparait.

Diffuser une information

lz‘ Destinataires
Responsables *** 0
Professeurs *** 0
Personnels *** 0

Directeur de lécole

BE1 Recupérer un modéle

| Titre: | | | Divers -

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

5. Pour visualiser le modele, cliquez sur son titre : le contenu de l'information apparatt.

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. Sivous 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.




] Communication

Fiche 36 ¢ Faire un sondage

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

1eCréer un sondage

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Infos/sondages > [*:]Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de 'écran.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau sondage.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons « pour
indiquer les parents, professeurs et / ou personnels a qui s'adresse le sondage.

4. Indiquez le titre du sondage.

Informations et sondages ®
< [] .v. Destinataires
1 -
&a Recus T =l Responsables *** 58
Titre Personnels lE‘ 1

@2 En cours (6) .
Directeur de lécole

Effectuer un sondage

% Avenir
—
B Récupérer un modéle
dp Passés
'I'ltre| ion du voyage de fin d'année des CM1 HDivers '|---
(= Brouillon - .
®aqestnovtede W Ul g 7 u = === 4w v v %M@
€ Modsies de sandage
2 Fv—L SE EE 90 Avev XX Q
. 2 5 :
9 Modeles dinformatio é) 0| fx

Publier

<@ Donner raccés en consultation 4 *** 0

) Réponse & saisir caractéres maximum
(® Choix unigue
() Choix muttiple Définir un nombre de choix maximum l:l

Proposer un choix "Autre” pour permettre la rédaction d'un commentaire
¥ Création d'un nouveau choix
Oui
Non

Annuler Créer le brouillon

5. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Le cas échéant, cliquez sur le
bouton s+ pour créer une nouvelle catégorie.

| Divers

v e

&)

* Mouveau
Administration
Art

Divers

Sortie
Sport
ie scolaire

1 |

Annuler

Catégories x

=0

alicer
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6. Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur le bouton [JJ puis en
sélectionnant l'une des options proposées :
o Parmi les documents déja insérés : piéces jointes déja chargées sur le serveur connecté au
Client PRONOTE Primaire.
« Depuis mon disque : piéces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La
taille des pieces jointes ne peut excéder 2048 Ko.
o 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 a 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 a 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 acces au sondage en consultation a un professeur ou
personnel, cliquez sur le bouton s+« 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.

Effectuer un sondage x

», Destinataires:

-

] Responsables *** 58
Professeurs *** 1
Personnels | ***| 1

Directeur de lecole

BB\ Récupérer un modéle

Titre |Destinat\on du voyage de fin d'année des CM1 ‘ | Divers - | s

) question ou texte m’ @ B I U =Z=== s 13px ¥ 0 B
: :
Fv—L|EE|E S A & X x| Q
& Fx

nous avons décidé d'organiser un voyage de fin d'année de 3 jours pour les CM1
Avec votre enfnat, nous vous emandons de choisir une destination parmi les 3
proposées. Nous vous laissons jusqu'aux vacances de Noél pour répondre a ce

sondage.
Cordialement

) Réponse 3 saisir caractéres maximum
® Choix unique
) Choix multiple Définir un nombre de choix maximum l:l
Proposer un choix "Autre” pour permettre la redaction d'un commentaire
@ Création d'un nouveau choix
Chéteaux de la Loire (Chambord et Chenonceau)
Puy du Fou (Vendée)
Parc du Futuroscope (Vienne)

(@ Donner laccés en consultation a *** 0

Publier

Annuler Créer le brouillon

» Modifier / dupliquer / supprimer un sondage

1. Rendez-vous dans longlet Communication > Infos/sondages > [>:]Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de 'écran.




Communication

2. Sélectionnez le sondage dans la liste, puis faites un clic droit : un menu apparait.
3. Dans le menu, sélectionnez 'option de votre choix.
Remarque : a partir du moment ot un destinataire a répondu au sondage, vous ne pouvez plus

modifier son contenu. Dés lors, vous pouvez seulement intervenir sur les destinataires ou la date /
période de publication.

Comment les parents répondent-cls aw sondage 7
Le sondage s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de la classe sur leur Espace et apparait

sur la page d'accueil de U'application mobile avec une notification. Seul le premier retour par
éleve est pris en compte.

Page d'accueil

& ‘Brévenirdiine 4 Ecrirea Destination du voyage de fin d'année des CM?(

A apsence I'enseignant
Bonjour a tous,

Absences et retards a justifier o i ) i
nous avons décidé d'organiser un voyage de fin d'année
.- de 3 jours pour les CM1.
Aucun nouvel événement
Avec votre enfant, nous vous demandons de choisir une
destination parmi les 3 proposées. Nous vous laissons

Carnet de la classe jusqu'aux vacances de Nogl pour répondre & ce
: sondage.
m Destination du voyage de fin d'année des CM1

& MARTIN R i
Cordialement ?f

¢y Sortie cinéma muet = Ritetes 4 )

W' Mme FABREE. @ ‘.
Chéteaux de la Loire (Chambord et Chenonceau)

@ Sondage concours mathématigues ou sciences o

Mme FABRE E. Puy du Fou (Vendée)
Parc du Futurascope (Vienne]
@ +]
le 0V10/2020

2 Consulter les résultats d'un sondage

Vous pouvez consulter les réponses au fur et a mesure de la participation au sondage.

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Infos/sondages > [*:]Informations et
sondages, puis sélectionnez Diffusés dans le menu a gauche de U'écran.

2. Sélectionnez le sondage dans la liste, puis cliquez sur l'onglet Retours a droite de l'écran.

3. Déployez la liste des destinataires, classés par catégorie, pour lire les résultats du
sondage.

Apercu | Retours

Afficher uniguement les personnes ayant répondu Afficher le nombre de réponses

Ce sondage est nominatif

e o proposées. Nous vous laissons jusqu'aux vacances de Noél pour répondre a ce ~
sondage
Question 2 Cordialement

Chéteaux de la Loire (Chambord &t Chenonceau)
Puy du Fou (Vendée)

Parc du Futuroscope (Vienne)

]
[PET ] .
=Y Partager les résultats du sondage
Destinataires Classe répondu|Chéitea... Puy du ...
4 Responsables des éléves (21) 14% 0% 67%
4 CM1(21) 14% 0% 6%
BERTILLOM Anna Chil
BLAMC Jing Chil
BLOMDEAL Yictaire Chil
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3« Diffuser les résultats du sondage

Alissue 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 maniere dont vous souhaitez transmettre les résultats :

« de maniere nominative : l'identité des répondants est visible,
« de maniére anonyme (conseillé pour une diffusion aux parents).

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

3. Un fichier au format *.pdf contenant les résultats du sondage est automatiquement ajouté
en piéce jointe :

« si vous avez choisi de diffuser les résultats de maniere anonyme, le fichier est intitulé
ResultatsSondageAnonymeTableau ;

e Si vous avez choisi de diffuser les résultats de maniére nominative, le fichier est intitulé
ResultatsSondageNominatifTableau.

4. Définissez la période durant laquelle lUinformation 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.

®) Diffuser une information X
»,  Destinataires
[~}
Responsables | ***| 0
Professeurs *** 0

Personnels *** 0

Directeur de l&cole

- .
SN Récupérer un modéle

Titre: |Résultats du sondage "Destination du voyage de fin d'année des CM1" | | Divers v | eee
Arig v 13px Voo |—E|
E Q0 Avey X Q| S| Fx

Veuillez trouver ci-joint les résultats du sondage nominatif "Destination du voyage de fin d'année des CM1".

Ugru ===

<
<
|
e |
(11
iii
il

Resultats Sondagelnonyme Tableau X

| Publier & partir du | 23/06/2022 g jusquau | 30/08/2022 g

Diffuser sur la page établissement Annuler 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 étre utilisée par les personnels utilisant le mode Gestion ainsi que par les
professeurs depuis leur Espace.

1 e Désactiver les discussions

Si vous souhaitez empécher les utilisateurs d'utiliser cette fonctionnalité, vous pouvez
désactiver les discussions pour toute l'école.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
2. Dans l'encadré Messagerie, décochez Activer les discussions.

2 ¢ Initier une discussion

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Discussions > [J) Discussions.
2. Cliquez sur le bouton Nouvelle discussion.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons « pour
indiquer les parents, professeurs et/ ou personnels avec qui vous souhaitez initier une
discussion.

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 [J] puis en
sélectionnant l'une des options proposées :

o Parmiles documents déja insérés : pieces jointes déja chargées sur le serveur connecté au
Client PRONOTE Primaire.

« Depuis mon disque : piéces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La
taille des pieces 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.

Nouvelle discussion

Mouvells
dizcussion

Destinataires

= 1G]

=

il Responsables *** 2
Professeurs |*** 1
Personnels |*** 1

Directeur de lécole

Ohjet [Demande de RDV |

Ugrulss==|m v v Av®v £2| L%~

Bonjour,

serait-il possible de se rencontrer & '%caole ce vendredi 4 16h40 afin d'évoguer avec vous les
difficultés rencontrées par votre enfant ?

Cordialerment

Rérmy Martin

Le Directeur

=] Arnuler Enwvoyer
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Comment les parents prennent-cls connaissance du message transmis 7

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

3LONDEAU \
@; BLONDEAU Victoire (CM1) BLONDEAU V

Carnet de I
— messagerie

dent I 17 14h07 ‘
Cahier de textes
[ «

Demande de RDV
Forum pedagogique i
° o9 etifs Demande de RDV @
Evaluation 3 participants
Emploi du temps
Carmetdefisizon MARTIN R. > 5% jeu.17/06/22 14hs5 &
Bonjour,
=L Prévenir
Périscolaire .E serait-il possible de se rencontrer a I'école ce

vendredi a 16h40 afin d'évoquer avec vous les

Contact = 2
difficultés rencontrées par votre enfant ?

Mes données

Cordialement
Rémy Martin
Le Directeur

3¢ Etre informé des messages recus ety répondre

» Paramétrage des notifications

Vous pouvez étre averti de plusieurs manieres 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).

Motification de réception
Larzs de la réception d'un message, d'un document, d'une information ou d'un sondage. ..
Afficher une fenétre d'alerte

Emettre un signal sonare

Remarque : le papillon 948 dans la barre de titre reste actif tant que vous n'avez pas consulté les
éléments recus.

» Depuis la page d’accueil
Seuls les messages non lus s’affichent dans l'encart Discussions.

Remarque : par défaut, sur la page d'accuell, tous les widgets sont affichés. Si ce n'est pas le cas,
cliquez sur le bouton € en haut a droite et cochez Discussions dans la fenétre qui s affiche.

1. Cliquez sur le message pour le lire. Les réponses s’affichent au-dessus du message
d’origine. Vous pouvez y répondre directement. En cliquant sur le bouton @, vous pouvez
également ajouter un nouveau participant en cours de discussion.

2. Sélectionnez le type d’interlocuteur a inclure dans la conversation.
3. Cochez la personne et validez.
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4. Rédigez votre message : il sera envoyé a la personne que vous venez d'ajouter ainsi
qu’aux destinataires déja présents dans la discussion.

= Discussions (1) A X
Demande de ROV (2) - 16h05 - &%

Demande de RDY - 3 participants

2 destinctoires || Envoyer

M. BLOHDEAU H. - BLOHDEAU Victoire (CM1)... —» Moi jeu. 17106/21 16h05 - Professeurs
Personnels ‘

Bonjour mansieur e Directeur Sélection des professeurs

Responsables

Maous vous confirmons notre présence & ce rendsz-vous. e e
Cordialement
kA Hom Q
. . [ ANSOUR Amira (CP)
Moi —» 2% jeu. 17/06:21 14h35
[ | BESNIER Juliette (CET)
Bonjour, [ FABRE Elisa (Chi1)
] LEFOLL Marie (CM2)
serait-il possible de se rencontrer & 'école ce vendredi 4 16h40 afin d'évoguer avec vous les dificultés | MEET e (GE D)
rencontrées par votre enfant ? II 2
Annulsr Yalicler
Cardialernent

» Répondre a un message qui n’apparait plus sur la page d’accueil

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Discussions > |2 Discussions.

2. Sélectionnez la discussion dans la liste a gauche, saisissez votre message a droite et
cliquez sur Envoyer.

| « Rechercher = i les nonlues = Demande de ROV - M. BLONDEAU H. - BLONDEAU Victoire (CM1)
<o
nen
] = Tl
MoLrvelle Archiver Mettre & la Purger les Autres
discussion corbeille messages actions @
Earchives -
Objet Date 1] Participants y3
= Toutes

(2) 03h28 = B
" E| 1 destinataire Envoyer & M. BLONDEAU M. - BLONDEAL Yictaire (Chi1)

Catégories 4

wen. 1200222 09h26

M. BLONDEAU H. - BLOHDEAU Victoire (CM1)... —» Moi wven. 18/06/22 09h28

E Bleu Bonjour Monsieur le Directeur,

Rouge N N
B J nous vous confirmons notre présence & ce rendez-vous.
[ vert

Cordialement

B Camet de liaison

4« Catégoriser les discussions

» Créer / modifier des catégories

1. Rendez-vous dans 'affichage Communication > Discussions > E‘J Discussions.
2. Dans la partie Catégories, cliquez sur le bouton 4.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création pour saisir de nouvelles

catégories ou double-cliquez sur les catégories existantes (couleur, nom et abréviation)
pour les personnaliser.

Catégories 4 Editer les catégories
Bleu
B Rouge
[ vert

== Nom Abrév. | Q,
# Créer une nouvelle catégorie '@'

& sleu B
Urgent

Vert v

H:
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» Classer les discussions

1. Dans la partie gauche, cliquez sur En cours.

2. Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Classer.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la catégorie souhaitée.

4. Retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant a gauche.

5e Gerer les discussions

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

» Transférer une discussion a un autre utilisateur

Sélectionnez une discussion, faites un clic droit et choisissez Transférer a.

» Mettre fin a une discussion

Prérequis Il faut avoir initié la discussion.

Lorsqu'un utilisateur met fin a une discussion qu'il a initiée, les participants voient toujours
la discussion, mais ne peuvent plus participer.

Sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Mettre fin.

» Signaler un message inapproprié ou demander a 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 a Directeur
ou sur la discussion en choisissant Demander la suppression de cette discussion a Directeur -
le message / la discussion vous est alors transmis(e] et notifié(e).

» Supprimer définitivement une discussion signalée

1. Sélectionnez a gauche la catégorie Signalements pour voir les discussions signalées.
2. Sélectionnez la discussion et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton Supprimer.

6 * 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 a nouveau active, le message recu apparait alors parmi les
discussions En cours.

» Parametrer le droit a la déconnexion

1. Rendez-vous dans l'affichage Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.

2. Dans l'encadré Droit a la déconnexion, sélectionnez tous les messages ou uniquement les
messages des responsables et des éléves.

3. Choisissez les jours de désactivation. Cochez pendant les jours non ouvrés et/ou les jours
ouvres.

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 lU'envoi d’'une réponse automatique et personnalisez le
contenu du message qui sera envoyé.

Droit & ks déconnexion
Je désactive la réception de
(Otous les messages

(@ uniguement les messages des responsables et des déves

+|pendant les jours non ouvrés (week-end, fériés, vacances..)
#|les jours ouvrés ci-dessous avant [OTh0D ~ | [#laprés

Sun. imar. Wimer. #jeu. #ven.

| Activer le retour automatique (envoye aux personnes gui me contactent pendant |a désactivation)

Je ne suis paz disponible pour le moment mais je ne manguerai pas de vous répondre & maon retour.

Saut de ligne : haj+Ertrée 6500

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

) Information

Réponse automatique de MARTIM R

wle re sWis pas disparible pour e mament mals e e
mangUersl pos de vous repande & man retaurse

Fermer

» Forcer la réception des messages
Pendant que la messagerie est inactive, vous pouvez néanmoins forcer la réception dules)

message(s). Procédez de la maniére suivante :
1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Discussions > [ Discussions.

2. Cliquez sur Récupérer les messages non recus.

Discussions | = Rechercher > |

< Vous avez temporairement désactivé la réception de messages
En cours Recupérer les messages NoN regus
Modifier mes préférences de désactivation

Farchives

o Information - PRONOTE Primaire 2021

Un mezsage récupéré

Fermer

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 Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/
Messagerie pour diminuer ou augmenter la durée de stockage).

Messagerie
+| Activer les discussions

Lez discussions danz la corbeille seront supprimées au bout de jours

Afficher lavertizzement de messagerie pleine & partiv de messages
Sivous souhaitez les conserver, il faut impérativement les archiver.

» Archiver une discussion

Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver.

» Consulter les discussions archivées

Dans la partie gauche, cliquez sur Archives.
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Fiche 38 ¢ Ajouter rapidement des destinataires

Pour aller plus vite et étre sr 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).

1eCréer des listes de diffusion

Les listes de diffusion peuvent étre créées soit dans Llaffichage 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 événement
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 a
ajouter dans la liste : cliquez sur une catégorie de destinataires, cochez les personnes
concernées puis cliquez sur le bouton Valider.

Listes de diffusion | Uniquement mes listes Réunion pédagogique CM1 - Composition de la liste

Nom Auteur & + Responsables
@ Créer une nouvelk Iiste de diffusion + Professeurs

Atelier pédagogique Codage informatique (en dév.) Moi + Personnels Regrouper par : | Fonction hd \
Organisation de la féte de Itcole Woi A Nom Q
Infos Rentrée CE1/CE2 Woi 4 4 AESH

Réunion pédagogique CP Woi | LEZNAméle

Classe de découverts des CHZ A Woi

[ 4 Animateur

[1  ANTOINE Alphonse
4|  DEBESSE Lol
> ATSEM

O AVs

[ |> Direction

[ [ Mairie

[ 4 Secretaire

4| HABIB Kevin

[l MAHDAVILela

[ |- Secrétaire Mairie
[ |> Fonction non définie

H:

Annuler Valider

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

2 » Utiliser les listes de diffusion

Les listes de diffusion peuvent étre ajoutées en cliquant sur licone lors de l'ajout de
destinataires a une discussion, un sondage etc.

1. Cliquez sur l'icone : une fenétre Listes de diffusion apparait.
2. Cochez la (ou les]) liste(s) de diffusion a ajouter, puis cliquez sur le bouton Valider.

Listes de diffusion Nouvelle discussion
Uniguement mes listes "A Destinataires
Atelier pédagogique Codage informatigue (en dév.) Q Responsables *** 0

Classe de découverte des CM2 A
Infos Rentrée CE1/CE2

O

o Professeurs |*** 0
A

[ Organisation de la féte de lécole

O

O

Personnels | *** 0

Réunion pédagogique CM1 Directeur de l'école
Réunion pédagogique CP
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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 critéres (voir page 40]. Elles vous permettent également de filtrer une liste de
destinataires.

1. Lors de lajout de destinataires a une nouvelle discussion (ou sondage/information/
évenement/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 méme rubrique, ou bien cliquez sur la rubrique
pour sélectionner des parents individuellement dans la liste.

Sélection des responsables Sélection des responsables

/I Légaux 71 Légaux
+| En charge | En charge
Autres contacts Autres contacts
Uniquement les déléguéle)s Uniquement les délégué(e)s
Regrouper par | Sans cumul - | Regrouper par |0rgamsat|on de la féte de I'école(Familles de responsables) - |
] Sans cumul kA Responsables

>

] . chaki | Nom s ) > Boissonxt
Classe des eleves
[J' M. CHAMBO Nom des &léves [7 4 Costumes spectacle CM
] Mme CHAM| Services périscolaire v} Mme GENETER Lydia
1| M. CHAMPA ")

Mme METRA Jeanne
L1 4 Costumes spectacle CP/CE
Mme AUDRAN Léana

] M. CHARLE| signalement Assistante sociale(Familles d'éléves)
]| Mme CHARLET Samir

g
@
2
@
o
B
F
&
c
@
a
£
=)
=
o
2
@
a
E]
@
2
&
3
@
@
=
@
@
%
3
o
&
g
@
£
El & & El

[1| Mme CHAUMONT Bertrand [ Gateau x1
]| M. CHAUMONT liyas. v [ [» Stand loterie v
s 357

Annuler Walider Annuler Valider

Remarque : lorsque vous ajoutez des responsables d’éléves a une discussion, un sondage etc.,
vous pouvez retrouver tous les parents d’éleves inscrits dans un méme service périscolaire via ce
méme 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 étre utilisée par les personnels en Mode
Gestion ainsi que par les professeurs depuis leur Espace.

1 e 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 étes disponible. D’autres statuts existent :
. @ : Ne pas déranger. Vous signifiez aux éventuels interlocuteurs que vous ne souhaitez
pas recevoir de message.
o f£5] : Invisible. Vous apparaissez dans la liste des éventuels destinataires, mais vous étes
considéré comme Non connectéle]. Lorsque le droit a 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 fenétre 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 & apparait. Cela n'empéche pas le
professeur de consulter le message si vous leur transmettez.

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

Envoi d'un message instantané

| . Disponible -
|" ¢ ¥ UR QU R pet |Q.

L7 @ BUCHOIS Charlotte - Disponible

O . MARTIN Rémy (Enseignant) - Disponible
[ & FABRE Eliza - En cours

[ E@ANSOUR Amirs - En cours

[ | & BESNER Juliette - En cours

[ | & BOUNHAR: Samia - En cours Al a1 clé de la salle informatique ?

O DUPONT Pietre - Me pas déranger
O | {TYLEFOLL Marie - Man connecté(e)
O O MORET Chantal - Mon connecté(e)
] O SABY Noémie - Mon connecté(e) 1 destinataire e | Envoyer
O O TCHERNY Romain - Mon connecté(e)
O | 3 WALDIM Léo - Man connecté(e)

[ RE

Lancer untchat |+

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

Th41 - MAR... & Moi x

Camversation - MARTIM R
1 Rauveau messag s Esrmner |a conversation

Remarque : si vous envoyez un message instantané a 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 > I;IJ Discussions.
2. Dans le volet a gauche, sélectionnez Tchat.

Discussions | = Rechercher = | i les non lues Conversation
=] En cours Houvelle Archiver Mettre & la Purger les Autres Aa
discussion corbeile messages actions
Earchives
Obijet Date i Participants &~
»[Z Toutes A Tehat (1) 11h2s BUCHOIS C. 4 - 5
1 destinstaire Envoyer a BUCHOIS C.
. ven, 1202621 11h25 | Mol — BucHosC
Catégaries , Moi —» BUCHOIS C. wven. 120221 11h26
& Blen As-u la clé de la salle informatigue ?
B Rouge
] vert

[B) camet ¢e liaison

iy slerte

{3 Contactvie scolaire
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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 > :

2. Sélectionnez les utilisateurs concernés.
3. Faites un clic droit et choisissez la commande Déposer un document dans le casier

numeérique ou cliquez sur le bouton [T] de la barre d’outils.

Professeurs

Civilité

Prénom

) Créer un professeur

Ctrl+A

Tout sélectionner
Modifier la sélection

Supprimer la sélection
Importer depuis le presse-papier Ctrl+V
Copier la liste (format C5V)

Tout extraire Ctrl+T
Extraire |a sélection Ctrl+X
Enlever la sélection
Autres Extractions

Messagerie

Diffuser une information

o

Démarrer une discussion
Ajouter & une liste de diffusion
Afficher les discussions communes

bl Effectuer un sondage

=] Déposer un decument dans le casier numérique

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

Ii'f.e:] Choix d'une catégorie X

Libellé
' Nouveau
Autres types de documents
Administration
Pédagogie
(1
Annuler Valider

Q
rd
(0]

Liste.

6. Cliquez sur le bouton Valider. Les destinataires recoivent une notification et peuvent

consulter le document.
Remarque : la taille maximale des documents peut étre augmentée dans le menu Paramétres >
COMMUNICATION > Courriers/Messagerie.
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2 » Modifier les documents déposés

1. Rendez-vous dans laffichage Communication > Casier numérique >[T] Documents du
casier numérique.
Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :

2.

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 a 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.

Documents du casier numérique (' Réception (e Diffusion

Fy— Pea Destinataires Destinataires  Modif...
Hom du document Catégorie 4 Mémo Date
Personnels Professeurs  autor..

=AM o]

#) Déposer un documert

Consulter

4 4 Sorties (1)
Organisation Yoyage en Vendée - CM1 pdf Sorties

Récupérer depuis le serveur 2010302021 2
bdettre 3 jour

Supprirner

Supptirner pour tous les destinataires

Modifier la catégorie
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Fiche 41  Lancer une alerte PPMS

Vous pouvez lancer une alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Sireté). Tous les
professeurs et personnels connectés a PRONOTE Primaire ou ayant l'application mobile
PRONOTE Primaire recoivent une notification visuelle. Une alerte PPMS peut également étre
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 cinqg alertes PPMS par défaut (Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire, Tsunami)
ainsi qu'une alerte neutre (Alerte).

Vous pouvez personnaliser le texte.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.
2. Sélectionnez l'alerte dans la liste a gauche.

3. Personnalisez le texte a droite.

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

ALERTE COHFINEMEHT

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

Noubliez pas de fermer portes et fenétres.

Lances le 02003 & 08h03 par MARTIN .. Quyrir la dizcussion

ALERTE INCEHDIE

| Quittaz le bétiment dans le calme en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement préva.

Ne criez pas - Ne courez pas.

Lancée le 02003 4 09h04 par MARTIN R, Ourir la dizcussion

ALERTE INOHDATION
[ ]

I P
piigfigyfing Ne criez pas - Ne courez pas.
=

| Quittez le batiment dans le calme en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Lancée le 0203 & 09h05 par MARTIN .. Ouwrir la digcuzgion

ALERTE HUCLEAIRE 24

| Gardez votre calme |

‘ . Suivez les consignes de confinerment mises en place par I'atablissement.

‘ N'oubliez pas de fermer portes et fenétres.

Lanceée le 02403 & 09h06 par MARTIM .. Ouvrir la discussion

ALERTE TSUHAMI

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

Me criez pas - Ne courez pas.

Lances le 02i03 4 08h07 par MARTIN .. Quyrir la dizcussion
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Gardez votre calme et suivez les instructions.
o (] —

. _*ﬁ o /| Me criez pas - Ne courez pas.
Lancée le 02103 & 09h04 par MARTINR.. Ouwrir |2 digcuzgion

2+ Créer des alertes personnalisées

. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.

Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour l'alerte et validez avec la touche
[Entréel.

. Sélectionnez l'alerte créée, puis saisissez le texte a droite.

Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas a droite pour avoir un apercu de
U'affichage de l'alerte.

»Supprimer une alerte

Vous ne pouvez pas supprimer les alertes par défaut. En revanche, pour supprimer des
alertes nouvellement créées, sélectionnez l'alerte puis cliquez sur le bouton .

3« Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

1.
2.

Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le modéle d'alerte souhaité dans le menu
déroulant.

|® Alerte aux enseignants et personnels x

Les profezseurs et personnels connectés vont &tre averis instantanément de votre
alerte par une notification dédiée

Modéle d'alerte |Conﬁnement v |

Indicjuer gu'il 2'agit d'un exercice

A Gardez votre calme !
Suivez les consignes mises en place par I'établissement,

N'oublicz pas de fermer portes et fenétres,

0 destinataire  ses Envoyer

Personnalisez le texte si nécessaire.

. Par défaut, il n'y a pas de destinataire : cliquez sur le bouton «ss.

Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires. Vous pouvez cocher tous les
utilisateurs en une seule fois en cochant la premiere case.

. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Dans la fenétre suivante, vous pouvez soit :
« envoyer un second message aux destinataires ;
o cloturer lalerte.

. Tant qu’une alerte n'est pas cloturée, le bouton @ est visible depuis le Client PRONOTE

Primaire. Cliquez sur ce bouton pour ouvrir a nouveau la fenétre de suivi.

» Procéder a un exercice d’alerte

Dans la fenétre d’envoi de l'alerte, cochez Indiquer qu’il s’agit d’un exercice avant d’envoyer.
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Fiche 42 » Générer des documents au format« étiquette »

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

1 eImprimer des étiquettes pour identifier les cahiers / livres

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > i= Liste.
2. Sélectionnez les éléves pour lesquels vous souhaitez générer des étiquettes.

3. Lancez la commande Fichier > Générer des documents ou utilisez le bouton @ de la barre
d’outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, des modeles sont proposés par défaut. Vous pouvez créer
vos propres modeles : pour cela, cliquez sur la ligne de création et saisissez un libellé.

5. Sélectionnez le modele créé a gauche et allez dans l'onglet Contenu du document a droite :
e saisissez du texte et mettez-le en forme ;

« utilisez le bouton Insérer pour ajouter des variables (nom, prénom, etc.) qui seront
remplacées lors de l'édition.

Impression des documents

Ressources & imprimsr

@ sélectionnées (21)  Oextraites (21)  (Otoutes (109)

Type de sortie : ® Imprimante ) PDF

Mom:  OKI CE10(PCL) %
Format: | A4 210 x 297 mm - M. de copies El Copies triées

Impression en noir et blanc

Modéles de documents - Eléves

Téléchargement
Documents

% Créer un modéle ds document
Modéles destinés aux éleves
Adresse

Carte écolier

Cavalier

Cerlificat e scalarité

Etiquette livres / cahiers

L

Informations de connexion
Mom-prénom-classe

1 |

Récupérer

&0 ‘11« arial
Eléves |Parents| Motif. [ SCcYXERE

Configuration de la planche | Contenu du document

e

I '|ABG I_§‘3‘3 =EE=E=QQ

—aAcc 8 Insérer

[ <Rechercher une balise par son no

Ew-;w-gw-;w.u. VS T

Ce livre est cette année sous la resp
«Prénom + Nom>» en |

S'il est égareé, merci de le déposer &

Annuler

Date du jour

Année scolaire

Adresse accés PROMOTE Primaire.net

Directeur

Etablissement

Signatures

Cachet

Bibliathéque de lagas
DESTINATAIRE : ELEVE

Identité

Etat civil

Scolarité

Coordonnées

Autres informations

Identification

Apercu Imprimer

6. Allez dans l'affichage Configuration de la planche et

nombre d’étiquettes, etc.

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

Remarque : depuis leur Espace, les enseignants ont une commande rapide pour imprimer des

étiquettes « basiques ».

Mo de 3 classe

Miveau

Redoublant (i c'est le cas)
Début scolarité

Fin scolarité

Ancien établissement,

indiquez ce que vous souhaitez:
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2 » Transmettre le certificat de scolarité aux parents

» Vérifier le document proposé par défaut

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

2. Lancez la commande Fichier > Générer des documents ou utilisez le bouton |_§‘=| de la barre
d’outils.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le modele Certificat de scolariteé.

4. Vérifiez a 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 méme maniére que les étiquettes
dans U'exemple précédent.

» Autoriser les parents a télécharger le certificat de scolarité

1. Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Parents > (# Paramétres de ’Espace Parents.

2. Dans larborescence, sélectionnez Documents a 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 fenétre apparait.

4. Dans la fenétre, 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 a disposition du document, cochez la
colonne Notification. Cliquez sur le bouton £ pour modifier si besoin le texte de la
notification (titre et contenu).

- Carnet de liaizon ** Selectionnez les documents gue vous souhaitez mettre & disposition

¥ Carnet de la classs ** Téléchargement ﬁ
+| Carnet personnel * Documents = . ®
7 Bgends = Eleves Parents Hotification
] Bbzences * Attestations
w4 Calendrier Modéles destinés aux éléves @

¢ Cahier ce textes
~' Cahier de textes **
\.[4| Ressaurces pédagogioues
| Evaluation *
¥| Les évaluations =
[ Relevé de competences **
[+ Bilan périodigue =
‘[ Livret de competences numarigues
1| Bing

|| Emploi du temps **
L[4 Classe **
|| Périgcolaire
L[4 Insstiptions
- Mes données **
- Compte **
Paramétres **
+| Rengeignements enfant
PR Cocuments & Echarger *

Adresse

Carte écalier

Cavalier

Certificat de scolarité

Informations de connexion
Mom-prénom-classe

Modéles destinés aux responsables @
Adresse

Informations de connexion

% Choix de I'accessibilité du document depuis I'es... X

Document accessible aulx)
® Responzables
(I Responzable préférentiel uniguemert

) Awcun responsahble

@

Remarque : vous pouvez également autoriser les parents a télécharger les attestations. Pour cela,
il faut qu’elles aient été affectées aux éléves [depuis la liste des éléves, faites un clic droit sur une
sélection d’éléves et choisissez Modifier la sélection > Attestations).
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Comment les parents télechangent-ilo le centificat de scolanite 7
Le certificat de scolarité est disponible dans Mes données > Documents a télécharger sur
U'Espace Parents et depuis l'application mobile.

En cliquant dessus, celui-ci s’ouvre dans un nouvel onglet du navigateur. Il peut étre alors
téléchargé ou imprimé.

BLONDEAL

Documents a
télécharger

Carnet de liaison w KR certificat de scolarité de BLONDEAU Victoire
. 2020 - 2021
Cahier de textes Notifs
Evaluation —
Blog |.?'|
5 Ecrire
Emploi du temps
Mes données I_ﬂ:o-l
_ Prévenir
Ontact
Changer de compte
V)
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Fiche 43 « Récupérer les documents déposés par les parents

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

1 e Parameétrer la liste des documents a fournir par les parents

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Documents a 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 fenétre qui s’affiche, sélectionnez les classes concernées par le document puis
cliquez sur Valider.

4. Une nouvelle fenétre Dépét du document sur 'Espace Parents apparait a l'écran:
sélectionnez l'une des trois options proposées, puis cliquez sur Valider.

Documents a fournir Courriers/Messagerie

Documents a fournir par les responsables

= Nature du document Classes concer...A déposer sur l./Notifier les ... £ - Q

) Créer un nouveau document

£ ALESELIUIL G uralce CE1 Mme Montrogr Oui (sans date limi @

Sélection des classes

E Nom Q
D CE1 Mme Montrognon Muriel et Mme Furnio
][> CE1CE2MME LECOCQ

] [ CE2CM1Mme RAULINE IZ:_-’E:I Dépét du document sur 'Espace Parents

D CE2 Mme Bonvalot Modalité de dépit du document sur lespace parent

[J [» Classe CM1CM2 A dé i

][> CM1CM2 M. MATHON et M.BERTONI

[ [ CM1 CM2 MME GOUBET () Pas de dépot possible par les parents

[] [» CPCE1 Mme Cécile Genetier Annuler Valider

[ ] P Mme Orcel André Marie Héléne

5. Une nouvelle fenétre Sélectionner les personnes ayant accés au document apparait a
U'écran : sélectionnez les personnels ou professeurs qui pourront avoir accés au
document, puis cliquez sur Valider.

6. Le document paramétré a été ajouté dans la liste. Vous pouvez également paramétrer
U'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 dépot dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la date d'envoi de la
notification dans le calendrier, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Documents a fournir par les responsables

5 Nature du document Classes concer...A déposer sur l./Notifier les .. £ -

) Créer un nouveau document

[ hvorsatonsorie | G me ool ut sans o i [

Autorisation sortie - Modalités de notification

La notification sera envoyée sur lEspace Parents, elle sera relayée par e-mail et/ou sur le téléphone sous réserve
gue les autorizations nécessaires soient activées.

Le contenu de la notification, commun & tous les documents, est modifiable & partir de la roue crantée de la
colonne "Notifier les parents™.

er les parents de la demande de depdtle; [15/00/2022 f)

Fermer Enregistrer

Remarque : le texte de notification peut étre paramétré en cliquant sur Uicne 3.
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2+ Consulter les documents fournis par les parents

1. Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Eléves > [ Documents fournis par les
responsables.

2. Si nécessaire, triez les éléves grace aux deux menus déroulants en haut a gauche de
'écran.

3. Pour ouvrir un document, cliquez sur son intitulé : le document s’ouvre automatiquement
dans le logiciel approprié.

Professeurs  Classes Eléves = .. EZr Responsables | Personnels  Manuels numériques  Ressources partagées

Eleves | Classes ~ | | Eleves de Niveau CM2 (1) - Unig t les d ts concernant les éléves affichés
Nom Prénom Date de nais... Classe Attestation d'assurance Autorisation sortie

BELUZE Bertrand 28/08/2011 Niveau CM2 (1) AftestationAssurance - Bertand Beluze.pdf

CLABOTS Arnaud 28/01/2011 Niveau CM2 (1) ARNAUD Attestation.pdf

METRA Karim 28/05/2011 Niveau CM2 (1)

MILAN Aline 09/05/2011 Niveau CM2 (1) | Aftestation Assurance 2022 docx

MONTROGNON l=mail 08/03/2011 Niveau CM2 (1)
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] Travaux

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 étre
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 e Autoriser les utilisateurs a faire des demandes

» Autoriser 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.

» Autoriser 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 fenétre apparait.

Indiquez a qui s’adresse la demande : Demande interne ou Demande Mairie.
Indiquez la nature de la demande dans le menu déroulant Nature.
Dans la rubrique Tache demandée, décrivez le probleme nécessitant une intervention.

Indiquez éventuellement le lieu de lUintervention. En cliquant sur le champ, une fenétre
s’affiche. Si le lieu n’est pas dans la liste, cliquez sur la ligne de création pour l'ajouter.

Al U O o

if des de travaux i mes s Etatdela (Tous) +++ Nature des travaux (Toutes)

Créele inati Tache é Salle ou lieu Hature Echéance | Demandeur [} Hiv. Urg.

i+ Créer une nouvelle demande de travaus

Houvelle demande de travaux

Destination Mature

Demande Mairie - | |Flumberie -

Tache demandée

Nouvelle demande de travaux

-
Mous: avons découvert une fulte sur une canalisstion stuée dans les sanitaires et
réservées aux maternelles. Mous avons momertanémert coupé I'eau de cet |—J Libellé
espace. Mous dirigeons les maternelles vers les santtaires dédiés aux primaires, -
mais cela crés des encombrements.

) Nouveau lieu
[ 4 Lieu
Cour de récréation

| (ERY:] *

Salle ou liey

Cymnase
L'établissement
Sal

[sanitaires maternetles L

Miveau durgence

Pigces jointes

Buoooo

Annuler “Walider

Annuler “Walicer




Travaux

7. Précisez ensuite le niveau d'urgence, voire une date d’échéance s'il existe des impératifs
pour la mise en ceuvre des travaux.

8. Enfin, vous pouvez joindre un document en cliquant sur le bouton [ .

9. Cliquez sur le bouton Valider.

Récapitulatif des demandes de travaux  Uniquement mes demandes  ses Etat de la demande (Tous) +s+ Hature des travaux (Toutes)

Créele Destination Téache demandée Salle ou lieu Hature Echéance Demandeur ) | Hiw Urg. Etat Commentaire | Attribuée 3 | Réalisé le Rem.

2% 0

+! Créer une nouvelle demande de travaux

02/09/2021 | Demande Mairie  Mous avons découvert une | Sanitaires Flomberie 10/08/2021 | Directeur Elevé Demands
fuite sur une canalisation | maternellss
stuée dans les sanitsires
réservées aux
maternelles. Mous avons
momertanément coupé
l'eau de cet espace. Nous
dirigeons les maternelles
vers les santaires dédiés
alIX primaires, mais cela
crée des encombrements

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

3¢ Gerer les demandes de travaux

1. Rendez-vous dans 'affichage Demandes > Travaux d’entretien > 4 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 «ss
(par exemple pour masquer les travaux déja 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 :
e UN commentaire,
« ['état de la demande (acceptée, refusée, réalisée],
« si elle a été réalisée, la date a laquelle elle a été réalisée,
« la personne qui doit réaliser la tache,
e un document joint.




] Travaux

Fiche 45 ¢ Gérer les commandes

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

1 e Passer une commande

1. Rendez-vous dans l'affichage Demandes > Commandes > 2, Commandes.

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez a 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 '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+ Gerer les commandes

1. Rendez-vous dans laffichage Demandes > Commandes > § . Commandes.

2. Dans la liste des commandes déja passées, vous pouvez éventuellement modifier la
nature de la commande et son niveau d’urgence.

3. Vous pouvez ensuite les compléter en saisissant :
e UNn commentaire,
« la date de réception,
e UNne remarque suite a sa réception.

Récapitulatif des des (Tous) ==+ Hature des commandes (Toutes)

Crée le Destination Détail de la commande Hature Demandeur @l | Hiveau d'urgence Commentaire Récep.le | Remarque |23

@) Créer une nouvelle commande ~

120272021 Demands interne Par rapport aux crédits Scolaire et likbrairie Mme FABRE Mormsl 53
accordés a ma classe, serait-i
possihble de passer commande ]
de grandes feuiles utiisées par
les éléves pour des exposés 7
Ci-joirt un devis
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] Accés aux consoles

Fiche 46 » Gérer l’acces a la console mairie

La console mairie est un Espace dédié aux personnels de la mairie quand la commune
compte plusieurs écoles.

notamment :

o la consultation des demandes de travaux, entretien et commandes ;
e la communication d’informations aux familles.

Elle permet d'accéder une sélection de fonctionnalités,

Pour pouvoir accéder a ces fonctionnalités, les personnels de la mairie vous demandent une
autorisation. Vous étes notifié a chaque demande.
1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Gestion des accés > 1} Personnels de la

mairie.

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

personnels qui ont des demandes en attente grace a la colonne E}

3. Sélectionnez un personnel avec des demandes en attente.
4. Dans le volet de droite, les autorisations demandées s’affichent avec Llétiquette

A e

Zlul

5. Cliquez sur les étiquettes ACCEPTE ou REFUSE.
Hom utilisateur Service (0] Tout accepter || Tout refuser
Q Droits Etat
Service enfance et famille Education }' Intendance
AZTUI Eduication . Gestion des demandes de travausx |[DEMARDE ACCEPTE  REFLISE
AZIURRO Education —=  Gestion des demandes de maintenabnce informatique DEMANDE  ACCEPTE [[REFLSE
BACHELET Education =1 Y Gestion des commandes DEMANDE | ACCEPTE | REFLISE
DaLlsoU Education Communication
DEJE&N Education G) Diffuser des informations auprés des parerts

Service informatique
DOUCET

CUPAS

FAVIER

Service espaces verts
GALDIN

Ertretien
Ertretien
Ertretien

Espaces verts

Diffuser des informations auprés des profeszeurs et personnels

Remarque : vous pouvez sélectionner plusieurs personnels pour leur affecter les mémes
autorisations en une seule opération.
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Fiche 47 ¢ Gérer l'acces a la console IEN

La console IEN est un Espace dédié a Uinspecteur de l'Education Nationale qui a sous sa
responsabilité votre circonscription. Elle permet d’accéder une sélection de fonctionnalités,
notamment :

o la consultation des données relatives a 'absentéisme ;
« la consultation des données relatives aux apprentissages.

1 ¢ Inviter son inspecteur

Pour pouvoir accéder a ces fonctionnalités, les inspecteurs doivent étre au préalable invités
par les directeurs / directrices d’école.

1. Rendez-vous dans 'affichage Communication > Gestion des accés > ® Inspecteurs.

2. Si des inspecteurs ont déja été invités par d’autres écoles de votre circonscription, ils
s'affichent dans la liste a gauche ; si votre inspecteur y figure, vous n'avez pas besoin de
Uinviter a nouveau.

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

2+ Indiquer les données consultables

Prérequis Le compte de l'inspecteur doit étre actif.
1. Rendez-vous dans 'affichage Communication > Gestion des accés > ® Inspecteurs.
2. Sélectionnez l'inspecteur dans la liste a gauche.

3. Dans le volet de droite, indiquez a coté de chaque information si elle peut étre consultée
par lUinspecteur en cliquant sur OUI ou NON.

Inspecteur de PEducation Hationale INSPECTEUR - Droits sur les données de cette école
+ Tout accepter || Tout refuser
&l
der Droits Etat Q
Dn_emgner man Sgpprimer et N f'
inspecteur inspecteur Eleves
Détailz des abzences par ééve (dates, heures, justifiées ou non) oul NOoM
Hom) Prénom Esmail Compte actit €2 Nivesux de maftrise des éléves en Frangais et en Mathématiques our  [HGH! =
INSPECTELIR | Prénam &~ Projet d'accompagnement des Sléves oul NON Iﬂj
-— Enseignant
§ E-mail des professeurs CUl NGk
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] Pilotage des serveurs

Fiche 48  Se connecter a la console d’hébergement

Depuis la console d’hébergement, vous pouvez piloter les applications PRONOTE Primaire
Serveur et PRONOTE Primaire.net qui sont hébergées chez Index Education.

Dans la pratique, vous aurez besoin de vous connecter a la console uniquement si vous
souhaitez mettre en service une sauvegarde ou pour modifier le temps d’inactivité aprées
lequel les utilisateurs des Espaces sont automatiquement déconnectés (par défaut,
30 minutes).

1 ¢ Acces au portail

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

= & @ © & hitps/RNEindex-educationnet/RINE foronoteprim aire/apifportail bt o @ W

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

2 ¢ Saisie des identifiants de connexion

1. Pour accéder a la console d’hébergement, cliquez sur Direction.

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

Direction

Direction

Equipe éducative

Secrétariat

13B DB

DIRECTEUR
Parents
@ Eléves

3. Cliquez sur MES FONCTIONS D’ADMINISTRATEUR.

MES FONCTIONS OE DIRECTEUR
~%:\-;3, Import et gestion des éléves
i Gection administrative
L:

Paramétrage

MES FOMCTIONS D'ENSEIGNANTS
ml Evaluer rma classe
Faire I'appel

Femplir mon cahier journal

MES FONCTIONS D'ADMINISTRATEUR

Eteindre |a rnise en service de |a base
Woir une sauvegarde
Demander I'installation de la nouvelle

WErEIDN
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4. Pour vous connecter a la console, une deuxieme authentification est demandée pour
renforcer la sécurité : un code a 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 recu, puis cliquez sur le bouton Valider.

Afin d= garantir une s2curité optirale 1a connexion a la consale d'administration de votre hébergament nécessits |8 saisiz d'un

cade de ssourits
Paour cela, wous deves
1. Faire la demands d'un code de sScunté qui wous s=rd envoys par SMs

Recevoir un code par SMS

2. 5aisir le code abtenu dans le champs prévu 8 cet effet
Cade de séaurits |123455 I | valider ‘

‘ Je souhaite recevoir un nouveau code

6. Vous accédez a la console d’hébergement PRONOTE Primaire.

2022
CONSOLE D'HEBERGEMENT PRONCTE PRIMAIRE :;\

PRONOTE
[Primaire]

Ecole &lémentaire Jacques Prévert

Base année 2022-2023 € En servics sur Serveur PRONIDTE Primairs
9 Publiés par PREMNOTE Primairenst

Madificatian : 1/

PRONOTE Primaira.net
ducation.netd s

Serveur PRONOTE Primaire
Coinii index-education.net s hittpsdf ess s ind
fproncteprimaire
Utilisateurs connectés:1 .
* Made administratir 1 Utilisstaurs sanneatés: 0
» Made vie soolaire : D » Espace Enseignants : 0 connects
« Espace Parents | 0 connects
» Espace Accompagnants | D cannects

+ Espacs Eldves : Deonnscts
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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 étre publiée. Cliquez sur Arréter le
serveur.

U_} Amétar l2 sarveur

9 I |e12/07/21 05:25
Préparsr I'annés suivants

3. Cliquez sur l'onglet Sauvegardes.

4. Sélectionnez la sauvegarde ou l'archive et cliquez sur Ouvrir cette sauvegarde/archive
pour remplacer la base chargée.

Sauvegardes | =Sui\ridesoonnexions || Autres bases H gHistorique || ﬂ Sécurtsd |

| Mam | Type | Crats | Tmine | =
Base année 2001-202308. sauvs
[E] Sauvegardes (9) et archives
g ] <] é Cuvrir cethe sauwegards
Eass anns S SEUVS
Bass annds 2071-2022_20210712_08h46 archs 12T DEAS 104 kKa
Créée le 09/07/21 1440

Base année 2021-202208 sauvs Sauvegards 120772 0325 82 Ka Ciemidre saisie le 12/07/2] 0525

Bass anngs 2021-202207 saus Sauvegards 721 0525 82 Ko

Base annés 2021-20022_20C107T1_0Eh45archs Archive TVOFA21 DZ:45 108 Ko

Bass annés 2021202206 sauvs Sauwegards NO721 tE2s 82 Ko

Bass annés 2021-202205 5a0ys Sauuegards Y0721 0625 8z Ko

Base annds 2021-2022_20210710_CEh4E archs Arzhive Y0721 CB4E 106 Ha

Bass annds 2021-202204 sauvs Sauvegards 00721 (B 25 82 Ko

Bass anngs 2021-202203 sauvs Sauuegards DEY07/21 1925 az Ko

Bass annés 2021202202 sauvs Sauwegards CYCT/21 1725 82 Ka

Bass annds Z021-200201 sauws Sauuegards 0907211525 8z Ko

5. Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur le bouton Oui.
6. Une fois la base chargée, cliquez sur Mettre en service.

@ Mettre en sanvice

o Créer ung bass e ATEte

Préparsr I'année suivants

Base en cours : Bace année 2021-2022
Crééele Demigre saisie e 12/07/21 0525
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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 étre publiée. Cliquez sur Arréter la publication.

(!} Améter 13 publicatian ® Basze publice ase: Base année 2(21-2022.not.

3. Cliquez sur U'onglet Paramétres de sécuriteé.

4. Dans lUencadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez dans le menu déroulant la
durée d’inactivité apres laquelle les utilisateurs sont déconnectés.

‘;\\ Param&tras d= publication | Célégusr l'authentification | a Paramétres de sécurité

Paramétres de securité

Déacnnexion des utilisateurs

Déconnecter automatiquernent un utilisateur aprés | 30 minutes v | d'inactivits

S minutes

15 minutes
30 minutes
45 minutes
B0 minutes
T5minutas
S0 minutes
105 minutes

120 minutes

5. Cliquez sur Publier la base pour rendre la base accessible.

w Publizr la bass @ Nonpuhlice | Emse: Base année 2021-2022.not
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Annexes




Absence

Absentéisme

Accompagnant

Affichages favoris

Agenda

Aide

Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en
Sireté)

Aménagements (projet d’accompagnement)
Appel des services périscolaires
Apprentissages

Assistance

Autorisations
Des personnels en Mode gestion
Des professeurs

Bilan de fin de cycle
Bilan périodique

Calendrier

Cantine

Carnet de suivi
Casier numérique
Certificat de scolarité

Classe
Changer de classe
Créer dans la base

Client PRONOTE Primaire
Code PIN

Commandes de fournitures
Connexion

Console d’hébergement
Console IEN

Console mairie

Courrier

Déconnexion des utilisateurs
Depuis les Espaces

Demandes de travaux

Demi-pension

Discussion

Domaines d’apprentissages
Droit a la déconnexion

Eléve
Changer de classe
Importer depuis Excel ou autre tableur
Importer depuis ONDE
Photo

E-mail
Envoyer des lettres types
Paramétrer l'envoi

Enseignant référent
En-téte

Etiquette

Etude

Evaluation

Excel

Export LSU

Extraire des données

Garderie
Grille horaire

Hébergement
Horaires

IEN

Importer
Depuis Excel ou autre tableur
Depuis ONDE
Photos
Imprimer
Bilan périodique
Registre d’appel
Incidents
Information

Inscriptions aux services périscolaires



Jours fériés

Justificatif d’absence / de retard

Lettre type
LSU

Maileva

Maintenance informatique
Mairie

Manuels numériques
Maquette du bilan périodique
Messagerie instantanée

Mot de passe et identifiant
Motif d’absence / de retard
Multisélection

Notification

ONDE

Paramétrer son Espace en ligne

Parents

Importer depuis Excel ou autre tableur

Importer depuis ONDE
Parents délégués
Pause déjeuner
Périscolaire
Personnel

Autorisations en Mode gestion
Modifier le mode de connexion

Saisir dans la base
Personnels du périscolaire
Photo
Prévention de 'échec scolaire

Professeur
Autorisations
Fiche identité
Importer dans la base
Saisir dans la base

Projet d’accompagnement
Punitions

Raccourcis clavier
Rechercher (dans une liste)
Récréation

Référentiel de compétences
Registre d’appel

Reéglement intérieur
Relevés de compétences
Retard

Sauvegarde
SAV
Sécurité
Code de sécurité d'accés a la console

Code PIN
Déconnexion des utilisateurs

Service d’enseighement
Signalement a l'académie
SMS

Sondage

Synthése des acquis

Taille

En-téte

Etiquette

Photos

Piece jointe

Police
Tchat [messagerie instantanée)
Télécharger le Client

Trombinoscope

Vacances




@ 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 a 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 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniere
engager la société INDEX EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec)
décrit dans ce manuel est soumis a l'octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement
délivré par la société INDEX EDUCATION. Le logiciel ou les bases de données ne peuvent étre
utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce soit que dans le respect des termes
de la licence d'utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des bases de données ne
peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y compris par
photocopie ou enregistrement, sans l'autorisation expresse et écrite de la société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, PRONOTEI Primaire,
HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des marques déposées de la société INDEX EDUCATION.

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-DO0S, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista,
Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook
et Outlook Express sont des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’'imprimer en ao(t 2022.



Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

o Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
e Chromium Embedded Framework (New BSD License)

« TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

« ICU (Unicode License)

« jQuery (MIT License])

« jScrollPane (MIT License)

e jQuery MouseWheel (MIT License)

e jQuery Ul (MIT License])

« jQuery QR Code (MIT License])

« QR Code Generator (MIT License] : QR Code est une marque déposée de la société DENSO
WAVE.

« jQuery File Upload (MIT License)

e jQuery Ul Touch Punch (MIT License)
« Forge-JS (New BSD License)

o Pako (MIT License)

« Materialize CSS (MIT License])

« Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)
e Es6-promise (MIT License)

« Katex (MIT License)

« MathQuill (Mozilla Public License 2.0)
o Html2canvas (MIT License)

o UPNG (MIT License)

o UZIP (MIT License)

« jsPDF (MIT License])

« videojs (Apache License, version 2.0)
« videojs-record (MIT License]

« sheetjs (Apache License, version 2.0)

Informations Editeur

SIEGE SOCIAL

INDEX EDUCATION

45 BD PAUL VAILLANT COUTURIER
94200 IVRY-SUR-SEINE

RCS Créteil B384351599

CONTACT

INDEX EDUCATION

CS 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone : 04 96 152170

Fax: 04 96 1500 06

E-mail : info@index-education.fr




@ Informations Editeur




	Connexion
	Se connecter en tant que directeur / directrice
	1 • Se connecter une première fois pour télécharger le Client
	2 • Se connecter au quotidien

	Modifier ses informations de connexion
	1 • Modifier ses identifiants de connexion
	2 • Modifier son code PIN


	Prise en main
	Découvrir l’espace de travail
	1 • Naviguer dans le logiciel
	2 • Lancer une commande
	3 • Enregistrer ses modifications
	4 • Gérer ses affichages favoris
	5 • Personnaliser l’interface

	Manipuler les listes
	1 • Choisir les colonnes affichées
	2 • Trier la liste
	3 • Effectuer une recherche dans une liste
	4 • Modifier une donnée dans une liste
	5 • Sélectionner plusieurs données dans une liste
	6 • Extraire des données

	Utiliser les services d’assistance

	Paramétrage
	Personnaliser la grille horaire
	1 • Modifier la grille : nombre de jours, nombre de séquences
	2 • Modifier les horaires le long de la grille
	3 • Déplacer la pause déjeuner
	4 • Indiquer les demi-journées où l’école est fermée
	5 • Modifier les récréations

	Personnaliser le calendrier
	1 • Récupérer le calendrier de l’académie
	2 • Modifier le libellé des vacances et jours fériés

	Choisir les données publiées sur Internet
	1 • Paramétrer la page établissement
	2 • Paramétrer les Espaces
	3 • Publier les mentions légales

	Paramétrer l’envoi d’e-mails
	1 • Créer des comptes « établissement »
	2 • Configurer les comptes e-mail des utilisateurs


	Ressources
	Gérer les professeurs
	1 • Créer un professeur manuellement
	2 • Renseigner la fiche du professeur
	3 • Définir les profils d’autorisations des professeurs

	Gérer les personnels
	1 • Gérer les personnels administratifs
	2 • Gérer les personnels accompagnants
	3 • Gérer les personnels du périscolaire

	Importer les classes, élèves, responsables depuis ONDE
	1 • Récupérer les fichiers contenant les données depuis ONDE
	2 • Récupérer les données dans PRONOTE Primaire
	3 • Désigner l’enseignant référent de chaque classe
	4 • Renseigner les parents délégués

	Importer les ressources depuis un tableur
	1 • Préparer le fichier pour l’import
	2 • Créer les classes dans PRONOTE Primaire
	3 • Importer les données depuis un tableur

	Trier les ressources selon vos critères
	1 • Créer une colonne « Famille »
	2 • Utiliser une colonne « Famille » dans une liste de ressources

	Faire des changements de classe
	1 • Changer un élève de classe
	2 • Retirer un élève d’une classe
	3 • Consulter l’historique des changements

	Envoyer les identifiants et mots de passe
	1 • Imprimer un courrier avec les identifiants et les mots de passe
	2 • Envoyer les identifiants et mots de passe par SMS
	3 • Distribuer les identifiants et mots de passe en main propre

	Gérer la politique de sécurité
	1 • Définir les règles de composition des mots de passe
	2 • Voir les mots de passe
	3 • Forcer le changement des mots de passe
	4 • Générer un nouveau mot de passe pour un utilisateur
	5 • Saisie supplémentaire d’un code PIN

	Constituer les trombinoscopes
	1 • Importer et attribuer automatiquement les photos
	2 • Ajouter une photo manuellement

	Gérer les projets d’accompagnement
	1 • Saisir un projet d'accompagnement
	2 • Mettre en place les aménagements (PAP, PPS, PPRE)
	3 • Informer l’équipe pédagogique

	Gérer les manuels numériques
	1 • Publier les manuels numériques
	2 • Affecter les manuels


	Évaluation & Apprentissages
	Paramétrer la saisie des évaluations
	1 • Vérifier les périodes d’évaluation
	2 • Indiquer le type de notation (trimestrielle / semestrielle) des classes
	3 • Vérifier les services d’enseignement
	4 • Vérifier les référentiels de compétence
	5 • Personnaliser les niveaux de maîtrise

	Suivre l’acquisition des compétences
	1 • Éditer les relevés de compétences
	2 • Paramétrer la publication des relevés sur l’Espace Parents
	3 • Éditer les livrets de compétences numériques
	4 • Consulter la liste des compétences maîtrisées/non maîtrisées

	Éditer les bilans périodiques
	1 • Préparer les maquettes
	2 • Modifier la maquette affectée aux classes
	3 • Remplir les bilans
	4 • Définir la date de publication du bulletin
	5 • Imprimer les bilans périodiques

	Exporter les bilans périodiques vers LSU
	1 • Vérifier si des données sont manquantes
	2 • Visualiser le bilan d’un élève
	3 • Générer le fichier pour LSU

	Éditer les bilans de fin de cycle
	1 • Remplir les bilans
	2 • Imprimer les bilans

	Effectuer le suivi des apprentissages
	1 • Paramétrer les domaines d’apprentissages
	2 • Éditer le carnet de suivi
	3 • Imprimer le carnet de suivi
	4 • Éditer la synthèse des acquis
	5 • Envoyer la synthèse des acquis aux parents par e-mail


	Absences
	Saisir une absence communiquée par les parents
	1 • Prendre en compte une absence transmise par les parents
	2 • Saisir une absence directement sur la grille
	3 • Saisir un retard
	4 • Ajouter / Enlever des motifs d’absence et de retard

	Gérer les justificatifs d’absence / de retard
	1 • Demander aux parents de justifier une absence / un retard
	2 • Autoriser les parents à donner une raison depuis leur Espace
	3 • Valider les justifications données par les parents
	4 • Saisir le motif manuellement

	Faire le point sur les absences / les retards
	1 • Savoir rapidement combien d’élèves sont absents aujourd’hui
	2 • Imprimer le registre d’appel mensuel
	3 • Éditer le récapitulatif d’absences d’un élève
	4 • Alerter les familles / l’académie


	Incidents
	Signaler un incident
	1 • Signaler un nouvel incident
	2 • Informer les parents d’un incident

	Donner une punition
	1 • Paramétrer la liste des punitions
	2 • Attribuer une punition à un élève
	3 • Informer les parents d’une punition


	Périscolaire
	Saisir les services proposés par l’école
	1 • Créer les services
	2 • Activer les services et informer les parents

	Gérer les inscriptions aux services
	1 • Valider les inscriptions
	2 • Gérer les listes d’inscription au quotidien
	3 • Consigner les arrivées et les départs


	Communication
	Remplir l’agenda
	1 • Saisir un évènement dans l’agenda
	2 • Créer un évènement récurrent
	3 • Personnaliser son agenda

	Envoyer des courriers (papier ou e-mail)
	1 • Créer un en-tête
	2 • Créer ou personnaliser une lettre type
	3 • Envoyer un courrier depuis une liste de ressources

	Utiliser le service d’envoi de courrier dématérialisé
	1 • S’inscrire au service
	2 • Sélectionner les options lors de l’envoi
	3 • Consulter les courriers envoyés

	Envoyer des SMS
	1 • S’inscrire au service
	2 • Éditer des SMS types
	3 • Envoyer des SMS
	4 • Voir les SMS envoyés

	Diffuser une information
	1 • Saisir une information
	2 • Consulter les accusés de réception
	3 • Créer un modèle d’information
	4 • Utiliser un modèle d’information

	Faire un sondage
	1 • Créer un sondage
	2 • Consulter les résultats d’un sondage
	3 • Diffuser les résultats du sondage

	Communiquer via les discussions
	1 • Désactiver les discussions
	2 • Initier une discussion
	3 • Être informé des messages reçus et y répondre
	4 • Catégoriser les discussions
	5 • Gérer les discussions
	6 • Activer / désactiver la réception de messages
	7 • Archiver les discussions

	Ajouter rapidement des destinataires
	1 • Créer des listes de diffusion
	2 • Utiliser les listes de diffusion
	3 • Trier les responsables destinataires avec les « familles »

	Utiliser la messagerie instantanée (tchat)
	1 • Démarrer une conversation
	2 • Retrouver une conversation

	Utiliser le casier numérique
	1 • Déposer un document dans les casiers
	2 • Modifier les documents déposés

	Lancer une alerte PPMS
	1 • Modifier le contenu des alertes PPMS par défaut
	2 • Créer des alertes personnalisées
	3 • Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

	Générer des documents au format« étiquette »
	1 • Imprimer des étiquettes pour identifier les cahiers / livres
	2 • Transmettre le certificat de scolarité aux parents

	Récupérer les documents déposés par les parents
	1 • Paramétrer la liste des documents à fournir par les parents
	2 • Consulter les documents fournis par les parents


	Travaux
	Faire une demande de travaux
	1 • Autoriser les utilisateurs à faire des demandes
	2 • Soumettre une demande de travaux
	3 • Gérer les demandes de travaux

	Gérer les commandes
	1 • Passer une commande
	2 • Gérer les commandes


	Accès aux consoles
	Gérer l’accès à la console mairie
	Gérer l’accès à la console IEN
	1 • Inviter son inspecteur
	2 • Indiquer les données consultables


	Pilotage des serveurs
	Se connecter à la console d’hébergement
	1 • Accès au portail
	2 • Saisie des identifiants de connexion

	Mettre en service une sauvegarde
	Paramétrer la déconnexion des utilisateurs


