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] Connexion a son Espace

Fiche 1 » Se connecter a UEspace Enseignants

L'Espace Enseignants est l'espace auquel se connecte chaque professeur a partir d'un
navigateur. Pour cela, il doit avoir recu l'adresse de connexion, son identifiant et un mot de
passe provisoire.

Sivous étes directeur et professeur, vous utilisez les mémes identifiant et mot de passe pour
vous connecter au Client PRONOTE Primaire et a 'Espace Enseignants.

1 ¢ Accéder au portail

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

<« (& ‘@' U & https: //RME.index-education.net/RMNE foronoteprimaire/fapifportailhtml e @ *
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. Cliquez sur Equipe éducative.

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

Direction Equipe éducative
W

| Equipe éducative

Secrétariat

@9 A
=
Accompagnants 2 EEmmEERT

Remarque : sivous étes aussi directeur, cliquez sur Direction, saisissez votre identifiant et mot de
passe, cliquez sur Se connecter, puis cliquez sur Mes fonctions d’enseignant.

@

2]

4

3. Lors de la premiere connexion, vous devez personnaliser le mot de passe qui vous a été
communiqué. Pour votre nouveau mot de passe, vous devez respecter les regles de
composition des mots de passe adoptées par 'école.

4. Selon la politique de sécurité établie par le directeur, une double authentification sous la
forme d’un code PIN pourra éventuellement vous étre demandée. Dans ce cas, saisissez
le code avec le pavé numérique, confirmez-le code, puis cliquez sur le bouton Valider.

Renforcer la sécurité de mon compte

© En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin d'assurer la securisation de vatre compts, wous devsz choisir une mesure de sécunits supplémentaire qui sera
appliquée lors de vos connexions sur un appareil non engore *recannu’
Wates £tablisserment vaus imposs la d&finitian d'un cads PIM

Ce code PIN sera demande a chaque connsxion depuis un appareil 'non reconnu’, et uns notification sera envoyse

— 35®39

["" ] 2 5 1 7 ]

Le cade PIN dait cantenir au mains 4 chiffres
<& Valicar
/‘




Connexion a son Espace

5. 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 l'identifier. 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 l'appareil

Siwvous utilisez réguligrament cet apparsil pour vous connectar, enregistraz-le camme un appareil "recannu®,

J'ajouts cet apparsil & la liste de mes apparsils 'reconnus’ sous le nom :
Paraxarmpls | Damicils, Saile 215, Toblatts calidgge, Man Eigphans ..

|,Salle de classe \|
13550

-

6. Vous arrivez sur la page d’accueil de votre Espace.

» Modifier les informations affichées en page d’accueil

1. Cliquez sur le bouton ¢ situé sur l'onglet Page d’accueil.

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

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOT
Espace Enseighants - M. MARTIN Rémy B3 (0

'l Tableau de bord dgi?‘ft; Pédagogie Evaluation Apprentissages Emploidutemps Blog Périscolaire Communication Demandes Mes données

Page d'accuel £ B 'E

Eléves absents Travaux & Activités & rendre Pensa-béte
mar. O sept. (] ° (mar.gisept. (4] 0

gl&ve absent ce jour Aucuntravail ou activitd 3 rendre

Agenda
Personnalisation de la page daccueil
Aucun évenerment @ venir

Eléves absents

v
v

/UK B ACtivités & rendre

Informations & Scndages

Aucune nouvelle information

ons & Sandages

ANANANERANAN

Discussions

Discussions

AUCUN NOUVESU Message

Casier numerigue

Fermer e
Tous les docurnents ont €68 lus
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Fiche 2 « Modifier ses données personnelles

Les données personnelles se modifient dans l'onglet Mes données > Compte.

Sivous étes directeur et professeur, les informations de connexion modifiées depuis 'Espace
Enseignants valent pour votre connexion au Client PRONOTE Primaire.

1 e Sécurisation du compte

» Modifier son identifiant

Dans la rubrique Sécurisation du compte > Ildentifiant, cliquez sur Modifier.
Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

Saisissez ensuite votre nouvel identifiant, puis saisissez-le une seconde fois.
Cliquez sur le bouton Valider.

Cliquez sur le bouton [} en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

aprwbd-~

» Modifier son mot de passe

1. Dans la rubrique Sécurisation du compte > Mot de passe, cliquez sur Modifier.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

3. Saisissez votre nouveau mot de passe, puis saisissez-le a nouveau pour confirmer.
4. Cliquez sur le bouton Valider.

Modification de votre mot de passe

1. Saisiss=z vatre maot de passs actusl: Le mot de passe doit @
--------- cantenir entre & ot 32 camctires

Z. Saisissez vatre nauveau mat de passs oantenir au mains un caractére Numérique

cantenir au mains uns lettre
.........
&tre différent du norm et ds ldentifiant

Etre différent du mot de passe actus|

Cansultsr notre palitiqus de sécurntd des mots de passe

-

5. Cliquez sur le bouton [} en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

» Mettre en place une sécurité renforcée lors de la connexion

Méme si la politique de sécurité de l'école ne vous y oblige pas, vous pouvez choisir de
renforcer la sécurité de votre compte par un code PIN. Il vous sera demandé en plus de votre
mot de passe a chaque fois que vous vous connectez a votre Espace depuis un nouvel appareil.

1. Dans la rubrique Sécurisation du compte > Sécurité renforcée, sélectionnez 'option Définir
un code PIN.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez le code : utilisez le pavé numérique pour saisir,
puis confirmer le code, en cliquant sur le bouton Valider a chaque fois.

Mesure de sécurité de I'établissement

(1117 z 2 1 -3 @

["" ] o] 5 7 9 <]

) ( Valider )
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Remarque : la mise en place du code PIN est conseillée. A défaut, vous pouvez choisir de
recevoir une notification a chaque nouvelle connexion depuis un appareil non identifié. Cela
dépend (a aussi de la politique de sécurité mise en place par le directeur depuis le Client
PRONOTE Primaire.

» Gestion des appareils depuis lesquels on se connecte

Si vous avez enregistré vos différents appareils comme des appareils “reconnus”, lorsque
vous vous connectez ensuite a votre Espace depuis ces appareils, PRONOTE Primaire ne vous
demande pas de saisir le code PIN et ne vous envoie aucune notification : seuls votre
identifiant et votre mot de passe sont nécessaires.

Dans la rubrique Sécurisation du compte > Appareils enregistrés, vous retrouvez tous les
appareils que vous avez enregistrés lors de vos connexions.

Si vous n'utilisez plus l'un de ces appareils ou s'il devient accessible a d'autres personnes,
supprimez-le de la liste en cliquant sur le bouton Supprimer correspondant.

Appareils enregistrés
L bureau Détails Supprimer
O Mobile Détails Supprimer

@ Maison Détails Supprimer

» Réinitialiser son code PIN

En cas d’oubli du code PIN, vous pouvez le réinitialiser vous-méme sans avoir a le demander
au personnel habilité.

Prérequis Depuis le Client, dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité, le
personnel en Mode Direction doit avoir coché l'option Autoriser les professeurs et personnels
a faire une demande de réinitialisation de leur code PIN. Vous devez également avoir renseigné
une adresse e-mail valide.

1. Dans la fenétre de saisie du code PIN, cliquez sur le bouton Réinitialiser mon code PIN.

Connexion depuis un appareil "non reconnu”

Paur pauvair vous cannecker depuis cet appareil, vous dever saisir le cods PIN d€ja associd 8 vatre compte lors d'une
précédsnts cannexian.

[S-aisissez votre code dans le pave numérique ] 5 2 a8 7 9

Reinitialiser mon code PIN 3 4 G 0 1

_/"7' \
& wvelider )
L A

Enregistrement de l'appareil

Sivaus utilisez réguligrement cet apparsil pour vaus cannecker, enreqistrez-le comme un appareil ‘recannu’.

l'ajoute cet apparsil a la liste de mes apparsils 'recannus’ sous ls nam :
Farexamples | Darmicile, Saile 215, Tobistie calidége, Man EBidphans .

Que faire si mon appareil me demande de s'enregistrer & chaque connexion 7

-

2. Une fenétre vous indique qu'un code de réinitialisation vous a été envoyé par e-mail.
Cliquez sur Fermer.

3. Aprés avoir pris connaissance du mail Code de réinitialisation de votre code PIN dans votre
messagerie, saisissez le code a 6 chiffres recu, puis cliquez sur le bouton Valider.
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4. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez le nouveau code PIN : utilisez le pavé numérique
pour saisir, puis confirmez le code, en cliquant sur le bouton Valider a chaque fois.

Réinitialisation du code PIN

A l'gids du pEws NumErique, saisissez le code de réinitialisation requ par £-mail puis
définissez un nouveau cods PIN

Réinitialisation du code PIN

ok 5 <] 8 4 o]

["" ] 1 9 3 2 7

e
& [ valider )

» Désactiver son code PIN

Si le directeur de l'école n’a pas rendu obligatoire le code PIN, vous pouvez le désactiver.
1. Rendez-vous dans l'onglet Mes données > Compte.

2. Dans la rubrique Sécurisation du compte > Sécurité renforcée, sélectionnez Notification
uniquement ou Aucune sécurité supplémentaire (déconseillé).

3. Saisissez une derniere fois votre code PIN. Il ne vous sera plus demandé.

2 » Modification des coordonnées

1. Dans la rubrique Mes données > Mon profil > Coordonnées, renseignez / modifiez votre
adresse e-mail ou votre numéro de portable.

2. Cliquez sur le bouton [} en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

3« Réception des notifications

1. Dans la rubrique Mes données > Compte > Notifications, activez l'option pour étre informé
de l'arrivée d'un message, d'une information, d'un sondage ou d'un document dans le
casier numérique : les notifications recues sont visibles en cliquant sur l'icéne située
en haut a droite de votre écran.

2. Réglez la fréquence des notifications en choisissant le délai de temporisation qui vous
convient.

3. Cliquez sur le bouton &) en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

4« Gestion du droit a 'image

La photo des professeurs est utilisée dans PRONOTE Primaire pourillustrer la fiche d’'identité

et constituer les trombinoscopes. Depuis son Espace, chacun peut interdire cet usage.

1. Dans la rubrique Mes données > Compte > Mon profil, désactivez 'option J'autorise
l'utilisation de ma photographie dans PRONOTE.

2. Cliquez sur le bouton [} en haut a droite pour enregistrer votre saisie.
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Fiche 3 « Personnaliser son Espace

Pour personnaliser 'Espace Enseignants, rendez-vous dans 'onglet Mes données > Compte.

1 ¢ Passer en mode accessible

Dans la rubrique Style et Accessibilité > Accessibilité, plusieurs options sont possibles pour
passer a un affichage adapté aux utilisateurs malvoyants ou daltoniens. Cochez l'option
correspondante pour :

« Remplacer les pastilles de couleur par les codes dans les compétences ;

Niveau de maitrise Niveau de maitrise

d [ ] @ ® [+ ] Dsp D c B A

« Passer les interfaces en niveaux de gris ;

Les informations liées @ mon compte Les informations liées @8 mon compte

Compte Aeieaaibilia toaeLs Accessibilité

B Sécurisation du compte Sécurisation du compte
[0 remplacer les pastilles de coulaurs par [0 remplacer les pastilles de couleurs par

) Mon profil i Men profil
- [0 Passer les interfaces en niveaux de gris Passer les interfaces en niveaux de gris

o Activer la compatibilité « lecteur écran » pour certains affichages.

2 * Personnalisation

» Afficher / Masquer la page d‘accueil

Rendez-vous dans la rubrique Style et accessibilité > Personnalisation. Si vous décochez
Lancer la page d‘accueil a chaque ouverture, 'Espace s'ouvrira sur le dernier affichage
consulté lors de la précédente connexion (la page d'accueil reste accessible depuis le menul).

» Changer la langue

Rendez-vous dans la rubrique Style et accessibilité. Cliquez sur le drapeau pour choisir la
langue dans le menu déroulant (anglais, espagnol, francais ou italien).

» Changer la couleur de l'Espace

Rendez-vous dans la rubrique Style et accessibilité. Choisissez une nouvelle couleur dans le
menu déroulant.

3¢ Droit a la déconnexion

Chaque professeur peut paramétrer sa messagerie de maniere a ne pas recevoir les
messages des discussions sur les créneaux horaires de son choix.

Il convient de définir des jours et des plages de désactivation de la messagerie. Cela concerne
donc l'utilisation des discussions (=> Lancer une discussion, p. 97) ou le lancement d'un tchat
(= Utiliser la messagerie instantanée (tchat), p. 101).

1. Rendez-vous dans la rubrique Droit a la déconnexion.

2. Sélectionnez tous les messages ou uniquement les messages des responsables.

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

Droit & la déconnexion

Je désactive la réception de:

(O tous les messages
® uniquement les messages des responsables

pendant les jours non ouvrés (week-end, fériés, vacances...)

@ les jours ouvrés ci-dessous

[rat] (morat] [roreeat] (i)

[0 avant | © o8hoo ~

aprés | © 16ho0 v

@ Activer le retour automatique

Je ne suis pas disponible pour le mement mais je ne manguerai pas de vous répondre a mon retour.

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

o Information - PRONOTE Primaire 2022

Réponse automatique de Mme FABRE E.

ade pe sis pas disponible pour le moment mals je he mangueral pas de vous
répondie & mon retours

Fermer
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Fiche 4 « Saisir 'emploi du temps de la classe

Silarubrique est activée, 'emploi du temps de la classe peut étre consulté par les parents et
les éleves.

1eCréer un cours sur la grille d’emploi du temps

Si la grille (notamment le pas horaire), les domaines d’enseignement proposés ou les
volumes horaires ne conviennent pas, ils peuvent étre modifiés par le directeur depuis le
Client PRONOTE Primaire.

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Ma classe.

2. Dans le bandeau de gauche, sélectionnez un domaine d’enseignement.

3. Sur la grille d’'emploi du temps, positionnez le curseur au début du créneau horaire prévu
pour le cours.

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours : un cadre vert s’affiche. Le cadre vert
représente le gabarit du cours qui matérialise sa durée.

|l Education physique et sportive GSHiEe 0Eh30

. L ChoC
Enseignement moral et civique

Enseignements artistiques CEHCE

® Arts plastiques

=1y n]
» Education musicale

Ly [nln]

' Francais

© Ecriture

5. Lorsque vous relachez, une fenétre de confirmation de création du cours apparait. Cliquez
sur le bouton Oui.

€ confirmation

Confirmez-vous la création d'un cours & cette place 7

©

. 4

6. Le cours est alors créé. Une fiche cours apparait. Cette fiche donne les informations
essentielles sur le cours (durée, jour, heure de début du cours, domaine d’enseignement,
professeur, classe).

rmardi Yl_

Matiers 1

|l Education physique et sportive 01h3E§'s:22 08h30

. L ChoC
Enseignement moral et civique

CZhoD M Education physique et sportive

Enseignements artistiques

Activits &
® Arts plastiques Professsurs 1
C9hE0 M. MARTIN R. & L
» Education musicale Classes @

Ly [nln]

' Francais

CE2 5
-

© Ecriture
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7. Dans le bandeau de gauche, le nombre d’heures de cours créées s’affiche prés du
domaine d’enseignement. Deés que vous dépassez le volume horaire prévu pour la
semaine, l'information s’affiche en rouge.

C3h00

|l Education physique €t sportive NG 3k

» Définir une activité

Vous pouvez ensuite associer une activité a un cours.
1. Dans la fiche cours, sur la ressource Activité, cliquez sur le bouton .

2. Dans la fenétre qui s’affiche, si vous souhaitez affecter une activité qui n'existe pas
encore, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé, puis validez avec la touche

[Entrée]
lundi rmardi / Q
08h30 x
ool mo-unanorse Activites
Matidre 1
W Education physique et sportive Libellé Q
Activits ® Nowmm 7
T
el N Bibliathéqus
oohz0 M. MARTIN R % L \ . Piscine |
Classes 1 Podsic
CE2% [uai de neuf
[’]E [ Récitatian

Remarque : les nouvelles activités créées sont ensuite visibles et utilisables par tous les autres
professeurs.

3. Sélectionnez l'activité, puis cliquez sur le bouton Valider.

mardi
D8han SR
Matigre 1
M Education physique et zportive
Activits 1
Piscine &t
CAhZ0 Prafesseurs @1
M. MARTIN R. %
Classes 1
CE2x =
(m

2 « Modifier la durée d’un cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Ma classe.

2. Sur la grille d’emploi du temps, double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son
cadre vert.

3. Cliquez-glissez la bordure du cadre vert pour diminuer ou allonger la durée du cours.

lundi lundi

DBh30 DEh30

Coh3n Coh30

|

4. Lorsque vous relachez, confirmez la modification dans la fenétre qui s'affiche.
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3« Déplacer un cours

1.
2.

3.

Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Ma classe.

Sur la grille d’emploi du temps, double-cliquez sur le cours pour faire apparaitre son
cadre vert.

Cliquez-glissez le cadre vert qui s'affiche autour du cours jusqu’a la place souhaitée, sur
un créneau libre.

lundi rmardi mercradi

. Lorsque vous relachez, confirmez la modification dans la fenétre qui s’affiche.

lundi rmardi marcradi

OSha0

Cah30

4 e Dupliquer un cours

Pour accélérer la saisie d'un emploi du temps, vous pouvez dupliquer des cours déja existants
et les placer ensuite ou vous le souhaitez.

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Ma classe.
Sur la grille d’emploi du temps, sélectionnez le cours.
Faites un clic droit et choisissez Dupliquer le cours.

lundi

Dupliquer le cours

CAna0 Supprimer le cours

. Le cours dupliqué apparait sur la grille avec un cadre vert : cliquez-glissez-le a sa place.

rmardi

~ I |

lundi
OEh30
GIheo
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5. Lorsque vous relachez, confirmez la modification dans la fenétre qui s’affiche.
6. Un deuxiéme cours qui reprend les mémes ressources que le cours initial (durée,

domaine d’enseignement, professeur, classe) a été créé.

roardi

lundi

rrercredi

/%]

Matigre

1

I Lecture et compréhension de I'..

Activite

Prafesseurs

@1

M. MARTIN B. &

Classes

@1

5e Supprimer un cours

» Depuis le cours sélectionné

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Ma classe.
Sur la grille d'emploi du temps, sélectionnez le cours.
Faites un clic droit et choisissez Supprimer le cours.

lundi

EIE=)
Dupliquer le cours

Supprimer le cours

» Depuis la fiche cours

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Ma classe.
Sur la grille d’emploi du temps, sélectionnez le cours.
Sur la fiche cours, cliquez sur le bouton .

lundi mardi ;:'?I_

o weo-wnaorso
Matigre 1
M Arts plastiques

Activité *
Prafessaurs @ 1
M. MARTIN R x ]
Classes (-D 1
CE2»

Confirmez la suppression dans la fenétre qui s’affiche.

CE2 &

(@




| Emploi du temps

Fiche 5 « Consulter U'emploi du temps d’une autre classe

1 e Visualiser U'emploi du temps

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Autres classes.
2. Sélectionnez la classe dans le menu déroulant. L'emploi du temps correspondant

apparait.
i Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOTE
v Espace Enseignants - M. MARTIN Rémy B3 (1
Maclasse Autres classes B E
Emploi du temps des classes/groupes  CM] e o =D& laclasse » g °
lundi rrardi rrareradi Jeudi vendradi

OBh30

Ecriture

Etude de Ia langus igrammaire, ort1...
0aha0 FAEREE FABREE

Récréation du matin de 10N5 & 10h30
10h30

Grandeurs et mesures
FABREE.

Enseignement maral et civique
FABRE E

Enseignements artistiques Enseignements artistiques
FABRE E FABRE E

15h30

2 e Imprimer Uemploi du temps

1. Rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Autres classes.
2. Sélectionnez la classe dans le menu déroulant.
3. Cliquez sur le bouton '& puis cliquez sur l'icone £ pour paramétrer le document.

-

Options de génération du PDF

Orientation

() Partrait

) Paysage

Taille de police dans les cours
Souhaitée: Minimaleautorisde:
8 v 3 v
Renwois

O Aucun remaai
(0 50us1a grille [max. 3 lignes]
O Sur uns nauvells pags

Annuler Valider

4. Cliquez sur Valider puis sur Voir le PDF: le PDF s'ouvre dans un nouvel onglet.
5. Imprimez le PDF obtenu.

4
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Fiche 6 * Noter les éleves absents

Silarubrique est activée, les absences et les retards saisis sont publiés sur 'Espace Parents.

1 « Constater une absence prévue par les parents

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.

2. Les absences prévues par les parents (communiquées depuis leur Espace ou l'application
mobile) sont matérialisées par ce symbole 7 . Au survol, une infobulle confirme que cette
absence est prévue par les parents.

3. Cliquer sur 7
alors :

permet d’afficher les informations sur l'absence. Le professeur peut

« cliquer sur le bouton Constater l'absence : la prévision est transformée en véritable
absence. Le symbole a apparait dans le tableau de bord.

« cliquer sur le bouton Annuler l'absence : aucune absence n’est créée. La cellule dans le
tableau de bord est vide.

ling BLANC

E Victaire BLONDEAL

Anaglle BORMALIG

(T | Wictoire est prévule) absent(e) par sa farmille du 13/09 3w 13/09 pour le motif MALADIE
S5 | AWEC CERTIFICAT

bl 7 g FEEM

Absence prévue par la famille

Yictoire BLONMDEAY
el

raotif : MALADIE AVED CERTIFICAT
@ Certificat Victoire Blondeau pdf
Suits 8 une intoxication alimentaire quia 2u lisu o= wesk-and, I

doctsur 8 conssillé de garder Vickairs @ la maison <2 lundi. Ci-
Jaoint I cartificat madical.

Annuler I'absence Constater 'absence

2 ¢ Saisir une absence / un retard

1. Rendez-vous dans longlet Tableau de bord > Mon tableau de bord. Des absences
« prévues » peuvent déja avoir été saisies par le directeur ou un personnel.
2. Dans la colonne Absences, cochez Matin et/ou Apm. pour signaler les éléves absents.

X Absences Retards fmin]
Eleves TH Pro.
Matin | Apm. | Za Matin | Apm. |[ZO
ling BLANC
A 3 H123%
PAl
Lily BECGURRE
;R" 2 D0
Rarnain CLAVEL
n 00% 5 1
Tiaga CCRMUES
T0CHE
Alban CCRRE
R“ A A Z  875%
Lauisan CARRAUD
E ¥ e
My
= 100

m Antaine DELAFOSSE
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3. La colonne £a comptabilise le nombre total de demi-journées d’absence sur le mois en
cours.

4. Il est également possible de signaler un retard. La colonne E@ comptabilise le nombre
total de retards sur le mois en cours.

Remarque : la valeur par défaut de la durée d’un retard peut étre modifiée par le directeur
depuis un Client PRONOTE Primaire dans le menu Parameétres > VIE SCOLAIRE > Options.

5. Cliquez sur le bouton [} en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

» Légende de la feuille d’appel

Sur cette feuille d’appel, vous pouvez avoir d’autres informations :

e M :anniversaire de l'éleve.

o (@ :Uéléve emprunte les transports en commun.

o & :léleve est autorisé a sortir seul.

o [ :un mémo a été rédigé sur cet éléve (voir 6 ¢ Ajouter un mémo dans le dossier Eléve,
page 29)

3 ¢ Revenir sur une absence / un retard déja saisi

» Modifier / supprimer une absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.
2. Cliquez sur l'absence déja saisie. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez :

« sélectionner le motif de l'absence et/ou allonger/réduire la durée de l'absence:
cliquez ensuite sur le bouton Modifier l'absence.

e supprimer l'absence : cliquez sur le bouton Supprimer l'absence.

Jing BLANC - Précisions sur I'absence

Chaix du matif

Matif non encore connu

Chaix des dates
du ven, 11 juin [ @Matinoﬂprés'midi

au ven.lljuin [ OMatin@Aprés-midi

Supprimer l'absence Annuler Modifier I'absence

SENCes Retards (min]
Eleves Tx Pi...
Mdtin | Apm. Ea Matin | Apm. Z@
' Jing BLANC
g A 3813
. pal =]
Lily BOURRE
Q8 10085 1

» Modifier / supprimer un retard

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.
2. Cliquez sur le retard déja saisi. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez :

« sélectionner le motif du retard et/ ou allonger la durée par défaut du retard : cliquez
ensuite sur le bouton Modifier le retard.

e supprimer le retard : cliquez sur le bouton Supprimer le retard.
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Abhsences Retards (min]
Ekeves THL Pia.
Matin | Apm. Xa Matin | Apm. | Z@
| Jing BLANC
A 3 8%
PAl )
Lily BCURRE
Qo 1008 1
) Ramain CLAVEL
» a o0 5 1

Tiaga CCRMUEE
ﬂ" 1008

Romain CLAVEL - Précisions sur le retard

Chaix du matif

PROBLEME DE TRANSPORT v

Cure

15 min.

Supprimer le retard Annuler Modifier le retard

4 e Imprimer le registre d’appel

Vous pouvez imprimer un récapitulatif mensuel sur lequel figure, pour chaque éleve, le
nombre de demi-journées d’absence.

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.
2. Dans le menu déroulant, sélectionnez la classe.
3. Cliquez sur le bouton Registre d’appel.

Tableau de bord | CE2 ~ jeu. 06 mai M
] ¢ B8 & &
Ciffuser une | Effectusr un Feuille Ragistre

infarmatian sandage Efiquettes d'appel d'appsl

Options de génération du PDF

Registre dappel

Ayril 2022 b
Orientation

O Partmit

O Paysage

Options
Détail des motifs d'absence

Annuler Générer

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le mois a imprimer dans le menu déroulant.
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5. Indiquez les options de mise en page, puis cliquez sur le bouton Générer : le PDF s'ouvre
dans un nouvel onglet.

Ecole élémentaire Jacques Préven

Registre d'appel

CM1

Mme Elisa FABRE
Mois de Avril

Avril 2023
Mb. présences: 624
MNombre d'absences: 8

%présences (98,72%
% absences : 1,28%

Année 2022/ 2023
Mb. présences: 6837
Mombre d'absences: 16

% présences 99,77 %
% absences : 0,23%

Eléve(s)

Ahsences

Ma. | Soir | Motifs

ﬁ__I?Q
1 1o op 0o 0

" [ 16

17 | 27 | 28

21 Elbve(s)

BLANC Jing

BOURRE Lily

CLAVEL Ramain

CORMUEZ Tiago

CORRE Alban

DARRAUD Lodison

DELAF OSSE Antaing

DERQ UCH Raomain

DEZAMDEE Jacgueline

ESCLUDE Mael

HAMRIOT Baptiste

MALLE Adam

MARTIN Louis

MURA Pierre ywes

CLIWESI Pierre-yves

ORILLAC Pablo

PAGEON Joy

POIMNS OT Gwenhadl

ROCHE Emmanuelle

SAUZEDE Méline

SOMET Carine

TAILLAMDIER Mathieu

YIAL Julien

YILA Liliane

4 4

2 0

Motif non enc are connu

2
"

A

Motif non enc are connu

Mot non enc ore connu

AA

6. Imprimez ensuite le PDF obtenu.
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Fiche 7  Saisir un mot dans le carnet de liaison d’un éleve

Si la rubrique est activée, les observations faites sur le carnet de liaison de l'éleve sont
publiées sur 'Espace Parents. Les parents peuventy répondre.

1 e Mettre un mot dans le carnet de liaison

. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.
. Sur la ligne de l'éléve, cliquez sur Carnet de liaison de l’éléve.
Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez l'objet du message.

Vous pouvez éventuellement joindre un document en cliquant sur licéne & puis en
choisissant 'une des options suivantes :

o Parmi les documents déja insérés (images, fichiers textes, etc. utilisés précédemment
en tant que piéce jointe depuis votre Espace).

« Depuis mon disque (images, fichiers textes, etc. enregistrés sur votre ordinateur
n'excédant pas 2048 Ko).

« Depuis mon cloud (espace de stockage sur Internet du type Dropbox, Google Drive, One
Drive, Digiposte).
5. Saisissez et mettez en forme le texte.

roN o

Ahsences Retards [min) Carnet de liaison
Eleves . T Pra. . T .
Matin | Apm. |[Za Matin | Apm. | ZO de l'eleve de la classe~

Anna BERTILLON
100%
ling BLANG
Q 100%

Nouveau message dans le carnet de liaison de Jing BLANC

1née des CM1

2T

A M. BCIS Cidier Mme BCIS Edwige
Transmisttre & 1a directian

Chjet . Bavardages

S B I U EEEE| v 13px vIiAvev £ B L

Depuis le retour des vacances, Jing a tendance & beaucoup trop bavarder pendant les cours. |l
faut gu'elle adopte une autre attitude trés rapidement.

-

6. Cliquez sur le bouton Envoyer.
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Comment les parents sont-cls cuformes de la néception d wn mot 7

Le mot transmis s’affiche dans Carnet de liaison > Carnet de l’éléve et messagerie sur leur
Espace et l'application mobile.

“’!\‘\ BLANC Jing (CM1) W BLANC Jing (CM1)

QuP A Carnet de I'éléve et
messagerie

Cahier de textes f “— [BLANC Jing (1CM1)] Bavardages
Evaluation . - [BLANC Jing (ICM1)] Bavardages
“& 4 participants @
Emploi du temps
Carnet de liaison
Agenda
M. MARTIN R. mar. 30/03/2210h37 §

Absences
Depuis le retour des vacances, Jing a tendance a
Blog beaucoup trop bavarder pendant les cours. Il faut

qu'elle adopte une autre attitude trés rapidement
Mes données

+ Directeur de I'école ajouté

2+ Lire la réponse des parents

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.

2. Si vous avez une réponse des parents, elle apparait en bleu dans la colonne Carnet de
liaison de [’éléve. Passez le curseur pour voir le message en entier dans Uinfobulle.

. Ahsences Retards [min] Carnet de liaizon
Eleves o Pr...
Matin | Apm. | Za Matin | Apm. | ZO de l'éleve de la classe~
v
ling BLAMC Mous allons =n parlsr avec 2lls -]
1008 S AOUS CAMmPrenans qus <= \g
ﬂ"’ compartement st taut 3 fait c

Mous allons en parler guec £lle car nous comMprenans qua ¢ comportemeant est tout 8 fait anormal.
Cardiglement

Remarque : le mot qui s'affiche est toujours le dernier en date, qu'il provienne du professeur ou
des parents.

3« Consulter les échanges

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Discussions.

2. Dans le bandeau de gauche, sélectionnez Carnet de liaison. Tous les mots échangés dans
le cadre du carnet de liaison s’affichent avec leur objet.
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3. Cliquez sur un mot pour consulter le contenu.

Mes discussions < : i
0@ B B e

=] En cours
[ erouillens [BLANC Jing {CM1]] Bavardages 2 Thoo
Mei Ak
b Catégories Moi rnar, 3/632 10h37
Historiques Depuis e retour des vacances, Jing a tendance & beaucoup trop bavarder pendant les cours. 1l

faut gqu'elle adopte une autre attitude trés rapidement
[2] carnet de liaison

= Tehat
@ Alerte

+ Directeur de 'Scale ajouts

M. BOIS D. - BLANCJing (CM1) mar 30/03/21 Thoo &

Nousallens en parler avec elle car NoUSs ComMprencons gque ce comportement est tout
L3 Toutes afait ancrmal.

Cordialernent
=) Archives

« Dirsctaur ds 'Scals ajauts
i Corbeille

Afin de garantir le suivi de votre enfant, les messages du carnet de liaison peuvent étre consultés par
les autres enseignants et le directeur de I'école.

©

Transmiettre & la direction Hll Envoyer
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Fiche 8 » Gérer les dossiers eleves

De nombreuses informations sur les éléves sont consultables dans leur dossier depuis
UEspace Enseignants. Certaines peuvent étre ajoutées ou modifiées par les professeurs,
d’autres sont a renseigner par le directeur via le Client PRONOTE Primaire.

1« Saisir un projet d'accompagnement

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Liste des €éléves.

2. Dans le tableau, cliquez sur le nom de l'éléve : une fenétre apparait.
3. Dans la fenétre, cliquez sur Scolarite.
4.

Cliquez sur le bouton -+ de la rubrique Projets d’accompagnement : une fenétre Nouveau
projet d’accompagnement apparait.

Prénom(s) Nom Né(e)le | Sexe Attestations Projet d'accompagnement Q

|Abdelallil LAFORET [19/08/2015  F I I |
Carine VALENTE |27/01/2015 |G |
Carine VALENTE
Identité Scolarite Responsables Mémo interne
Professeur principal AZAIS Nathan, BROUT Eva
Projets d'accompagnement +
Aucun projet individuel n'est saisi pour cet éléve
Attestations +

Aucune attestation n'a &t renseignée

Fermer

5. Sélectionnez le type de projet, puis cliquez sur le bouton Valider.

. Type de projet
Nouveau projet d'accompagnement

Type: | |Aucun type
i ik Nouveau
Motifs: | Aucun motif
Contrat de réussite
PAI
PAP
& Ajouter une pigce jointe
DPRE
Date de debut Date de fin e
| B RASED
uus
L) Annuler Valider UBEA,

Annuler Valider

6. Vous pouvez ensuite ajouter un motif, une piéce jointe ainsi qu’'une date de début et de fin.

7. Cliquez sur le bouton Valider pour fermer la fenétre.
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2+ Consulter un projet d'accompagnement

» Depuis la liste des éléeves

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Liste des €éléves.

2. Sur la ligne de l'éleve concerné, dans la colonne Projet d’accompagnement, vous étes
informé du projet d'accompagnement mis en place. Vous pouvez également consulter la
piece jointe dans le dossier Eleve en cliquant dans le tableau.

» Depuis le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.
2. Sur la ligne de U'éleve concerné, cliquez sur le bouton ovale situé sous le nom de l'éleve
accompagné : une fenétre Projet(s] d’accompagnement apparait.

Carine VALENTE
PAP

100%

3. Selon le type de projet mis en place, les aménagements sont consultables soit via une
piece jointe a télécharger, soit directement dans la fenétre (c’est le cas notamment pour
les PAP, PAIl et PPRE].

Carine VALENTE - Projet(s) d'accompagnement

Un PAP est mis en place
Consultable par I'eguipe pédagogigue
C] Uniguement les aménagements communs et lies 8 ma discipline

Aménagements mis en place

4 Adaptations transversales

Installer 'éléve face au tableau

Veiller & |a lisibilité et a la clarte de 'affichage

Surligner les enonces ; surligner une ligne sur deux

Sassurer de la comprehension du vocabulaire specifigue

Proposer des activités qui pourront &tre achevées avec succes, gui valoriseront
I'ElEve

4 Evaluations

M'évaluer l'orthographe que si c'est l'objet de 'évaluation

Me pas pénaliser le soin, I'criture, Ia réalisation de figures...

4lLecons

Fermer

3 ¢ Saisir une attestation

Pour saisir une attestation, rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Liste des éléves, puis
cliquez sur le nom de l'éléeve : dans la fenétre qui apparait, rendez-vous dans l'onglet
Scolarité, cliquez sur le bouton - de la rubrique Attestations puis sélectionnez le type
d’attestation a délivrer. La liste des attestations disponibles est définie par le directeur dans
le Client.

4+ Consulter les informations de contact des responsables

Pour consulter les informations de contact des responsables, rendez-vous dans l'onglet
Tableau de bord > Mon tableau de bord puis cliquez sur le nom de l'éleve concerné : dans la
fenétre qui apparait, rendez-vous dans l'onglet Responsables. Les informations de contact
erronées sont a modifier dans le Client.
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5e Consulter les documents fournis par les responsables

Les responsables ont la possibilité de transmettre des documents administratifs via leur
Espace. Si les paramétrages effectués par le directeur U'autorisent, vous pouvez télécharger

ces documents.

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Documents fournis par les responsables.

2. Cliquez sur le nom du document, puis enregistrez-le sur votre ordinateur : vous pourrez
le consulter via le logiciel correspondant (Word pour un .docx, par exemple).

Mon tableau de bord  Liste des éléves

Documents fournis par les responsables

CP Mme Orcel

Documents fournis par les responsables Trombinoscope Pyramide des ages

Nom Prénom Date de naissa.. | Attestation d'assurance Autorisation sortie
CHAHCHAH Franck 24/02/2015 @ At
CHARLET lilyas 12/02/2015 A Charle
COLOMBON Cyril Antoine Joseph 25/00/2015 [A A ian 20
DARKAOUI Hélaise 22/04/2015 [ anc...
DUCREST Fabrice 08/05/2015 g

Attestation Assurance Héloise Darkaoui.docx

GRAL DUSSAP Malo 08/04,/2015

6 ¢ Ajouter un mémo dans le dossier Eléve

Les mémos vous permettent de consigner des informations utiles sur les éleves et les
communiquer aux autres membres de l'équipe pédagogique.

1. Rendez-vous dans l'onglet Tableau de bord > Mon tableau de bord.

2. Dans le tableau de bord, cliquez sur le nom de l'éleve concerné : une fenétre apparait.

3. Dans cette fenétre, cliquez sur Mémo interne, puis sur le bouton Créer un mémo.

4. Dans la fenétre Mémo qui apparait a U'écran, rédigez votre mémo puis cliquez sur le

bouton Valider.

dentite Scolarite Responsables

Franck CHAHCHAH

Memo interne

Mémo

(Franck vient d'avoir un petit frére. Selon les dires
trés heursux mMais aussi un peu perturbé par ['arn
| venu qui 'empéche de dormir correctement toutes les nu :5]

de ses parents, il est
e de ce nouveau

Date :

I}

23/02/2022

Annuler Valider
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Fiche 9 « Saisir le cahier journal

Le cahier journal vous permet de préparer le déroulé prévisionnel de la journée et de
conserver une trace des activités réalisées en classe. Il s’avere également trés utile en cas de
remplacement. Outil personnel de l'enseignant, il n’est visible ni par les parents ni par les
éleves.

1 ¢ Initialiser le cahier journal avec 'emploi du temps

La maniere la plus rapide pour créer les éléments du cahier journal est Uinitialisation de ce
dernier avec U'emploi du temps (voir Fiche 4 ¢ Saisir 'emploi du temps de la classe, page 14].

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Cahier journal.
2. Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.

Récapitulatif] '[dquévr. au 18 févr, vln

3. Cliquez sur le bouton Ajouter sur la semaine puis choisissez Récupérer depuis U'emploi du
temps.

4. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez la période et les journées a prendre en compte.
Par défaut, toutes les journées sont sélectionnées ; décochez les journées dont vous
n'avez pas besoin en cliquant dessus.

+ | @w &
Ajouter . 2 o
Ia @lﬁ Créer de nouveaux éléments
14 L Récupérer depuis I'emploi du temps 0 -|5 Mar. o

Dupliquer

Initialiser des éléments depuis I'emploi du
temps

du | lun.14/02/2022 1) au | ven.18/02/2022 (]

A partir des cours de

Matiéres

Toutes les matiéres b

Activités

Toutes les activités v

Annuler Initialiser

5. Cliquez sur le menu déroulant Matiéres, décochez les matieres dont vous n'avez pas
besoin puis cliquez sur le bouton Valider.

6. Cliquez sur le menu déroulant Activités, décochez les activités dont vous n'avez pas
besoin, puis cliquez sur le bouton Valider.

7. Cliquez sur le bouton Initialiser : les éléments apparaissent dans le cahier journal,
organisés dans le méme ordre que celui de 'emploi du temps.
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Remarque : si nécessaire, vous pouvez modifier cet ordre en passant le curseur de votre souris sur
un élément, puis en le faisant monter ou descendre grace aux fleches qui apparaissent a droite.

045 (+

Enseignements artistiques

Langage oral 1

Francgais

8. Pour compléter un élément du cahier journal, cliquez dessus : une fenétre Modifier
l’élément apparait.

9. Ajoutez un titre, une description et des objectifs dans les zones de texte prévues a cet
effet. Vous pouvez mettre en forme le texte en cliquant sur le bouton a1 situé en haut a
droite de chaque zone.

10. Pour indiquer une ressource pédagogique utilisée, cliquez sur le bouton % et ajoutez:

e @ :une adresse de site Web,

« @ :des pieces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La taille
des pieces jointes ne peut excéder 5 Mo.

o & :desdocuments stockés sur votre compte Cloud (espace de stockage sur Internet du
type Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte],

o [# : des liens directs vers des contenus (énoncés, corrigés, atlas, vidéos, etc.) si la
gestion des manuels numériques est activée.

11. Pour ajouter les éléments travaillés du programme, cliquez sur Uicone 4 : une fenétre
Saisie des principaux éléments travaillés du programme apparait. Sélectionnez le cycle et
la matiere concernés ; cochez les types d'éléments a faire appraitre dans la liste ; dans
cette liste, cochez les éléments a ajouter ; puis cliquez sur Valider.

Saisie des principaux éléments travaillés du programme

Choisir parmi les éléments du cycle | Cycle 2

Parrapport & la matiére | Francais

ts que J'al créés

(v ] ts du programme

8 iescom jes référen
v Francais Auteur hd
(@) Créer une composante ]

Raisonner pour résoudre des problémes orthographiques, d'accord essentielle.

S'initier a I'orthographe le
Se repérer dans la phrase simple
+ 4 langage Oral LsuU
v Adopter une attitude critique par rapport au langage produit
Adopter une distance critique par rapport au langage produit
Dire pour étre entendu et compris

~ || Ecouter pour comprendre des messages oraux ou des textes lus

Ecouter pour comprendre des messages oraux ou des textes lus par un adulte
Participer a des échanges dans des situations diverses
Participer a des échanges dans des situations diversifices

4 4 Lecture et compréhension de I'écrit LsU
Comprendre un texte

Comprendre un texte et contrdler sa compréhension

12. Dans la fenétre Modifier ’élément, cliquez sur Modifier pour enregistrer.
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2+ Créer un elément

Initialiser le cahier journal avec U'emploi du temps ne vous empéche pas d’ajouter, par
ailleurs, des éléments un a un.

7.

. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Cahier journal.

Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.

. Cliquez sur le boutone de la journée concernée, puis choisissez Créer un nouvel

élément : une fenétre Créer un nouvel élément apparait.
Si nécessaire, cochez la case Définir une durée puis saisissez la durée.
Sélectionnez une matiere dans le menu déroulant.

. Finalisez la description de l"élément (voir 1 ¢ Initialiser le cahier journal avec 'emploi du

temps, page 32).
Cliquez sur le bouton Créer.

3¢ Saisir un élément récurrent sur une ou plusieurs semaines

-l e

Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Cahier journal.
Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.
Cliquez sur le bouton Ajouter sur la semaine, puis choisissez Créer de nouveaux éléments.

Dans la fenétre qui s’affiche, étendez, si besoin, la création des éléments a plusieurs
semaines, puis décochez les jours non concernés.

Une fois la description de l'élément récurrent finalisée, cliquez sur le bouton Créer.

+

Aé?éu::erg‘ Créer de nouveaux éléments Créer de nouveaux £léments
Récupérer depuis l'emploi du tam
cu | un, 0202 au  wen. 2200202
Cupliquer
o) O () O ()

Définirune durée  0D:15

4« Dupliquer plusieurs éléments d’'une semaine sur une autre semaine

SN

Rendez-vous dans 'onglet Pédagogie > Cahier journal.

Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.

Cliquez sur le bouton Ajouter sur la semaine, puis choisissez Dupliquer.

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les matieres a dupliquer via le menu déroulant.
Sélectionnez la semaine sur laquelle dupliquer les éléments via le calendrier.

Cliquez sur le bouton Dupliquer (x] élément(s) pour enregistrer.

5 Dupliquer plusieurs éléments d’une journée sur une autre journée

. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Cahier journal.

Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.

. Cliquez sur le bouton @) situé en haut a droite de la journée concernée puis choisissez

Dupliquer la journée.
Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les matiéres a dupliquer via le menu déroulant.
Sélectionnez le jour sur lequel dupliquer les éléments via le calendrier.

. Cliquez sur le bouton Dupliquer (x] élément(s) pour enregistrer.
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6 » Modifier / dupliquer / supprimer un élément

1. Cliquez sur un élément déja créé.

18 Lurn. o
Janw.
Etude de la langue
{grammaire, orthographe,
lexique)
Accord sujet fverbe
Z0rmin

2. Dans la fenétre qui s’affiche, outre apporter des modifications, vous pouvez également :

e cliquer sur l'ic6ne|-_'§,3 pour dupliquer l'élément. Dans la fenétre qui s’affiche, vous
pouvez alors modifier le titre et choisir le(s jour(s) pour la duplication.

3. cliquer sur Uicone i pour supprimer 'élément.

7 « Supprimer plusieurs éléments simultanément

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Cahier journal.
2. Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.
3. Cliquez sur le bouton Supprimer, puis choisissez :
« Supprimer la semaine : la suppression est valable pour toutes les matiéres. Cliquez sur
le bouton Supprimer [x] éléments .
e OU Supprimer un jour : dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le jour concerné. La
suppression est valable pour toutes les matiéres. Cliquez sur le bouton Supprimer (x)
éléments .

© Confirmation

Confirmez-vousla suppression des 8léments
du | lun. 18/01/2021

Pourtoutes les matiéres

{4 éléments)

8 ¢ Récupérer des éléments du cahier de textes dans le cahier journal

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Cahier journal.

2. Sélectionnez la semaine concernée dans le calendrier.

3. Cliquez sur le bouton Ajouter sur la semaine, puis choisissez Récupérer depuis le cahier de
textes : une fenétre Récupérer des éléments depuis le cahier de textes apparait.

4. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez la période et les journées a prendre en compte.
Par défaut, toutes les journées sont prises en compte ; décochez les journées a ne pas
prendre en compte en cliquant dessus.

5. Par défaut, toutes les matieres présentes sur U'emploi du temps sont prises en compte. Si
vous souhaitez ne pas prendre en compte certaines d’entre elles, cliquez sur le menu
déroulant Matiéres, décochez les matiéres a ne pas prendre en compte, puis cliquez sur le
bouton Valider.

6. Cochez les types d'éléments a prendre en compte, puis cliquez sur le bouton Initialiser.
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Fiche 10 » Proposer des QCM aux éleves

Avec PRONOTE Primaire vous pouvez éditer des QCM et les proposer aux éleves comme aide
pour mémoriser le cours ou comme support d’évaluation.

1ePréparer un QCM
Rendez-vous dans 'onglet Pédagogie > Mes QCM.

» Présentation des différents types de question proposeés

Pour élaborer vos QCM, 9 types de questions sont proposés :

« Choix unique : saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées et cochez-
la.

Question 1: Sélectionner la bonne conjugaison du verbe entre parenthéses

Hier, il (&tre) en grande forrme

est

IIIIIIH%I!IIIII

=era

o Choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et
cochez-les.

Question 2 : Les temps modernes - Francois ler

Durant son régne, qu'a créé Frangois ler ?

L'état civil

La Comedie Francaise

Le Collége de France

« Réponse a saisir - Numérique : saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de
l'éleve est prise en compte indépendamment des espaces; le point et la virgule sont
acceptés comme séparateurs numériques pour les décimales.

Question 3 : Unités de mesure

Canvertir § kilométres en métres

5000

» Réponse a saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que 'éleve
devra saisir avec exactitude l'une des réponses possibles. Une option permet de préciser si
les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

Question 4 : Les temps modernes - Frangois ler

Quel grand artiste de la Renaissance Frangois ler invite-t-il en France ?
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« Epellation : saisissez la réponse que l'éléve devra épeler, chaque lettre étant remplacée
par un trait. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre
pris en compte.

> : Anglais - Parties du corps

Cornment dit-on "bouche” en anglais 7

« Association : définissez les paires que l'éléeve devra reconstituer.
Relier les sujets au reste de la phrase qui convient

Je
Mes parents allaient faire les courses tous lestrois jours.
Tu

WoUs

aviezunjardin magnifique faisais du vélo prés de la rmaison pensais qu'il &tait men armi

o Texte a trous - réponse libre : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. L'éléeve devra remplir chaque trou en saisissant avec exactitude
l'item (accents, majuscules, etc., compris).

' : Conjuguer a l'imparfait le verbe entre parenthéses

Les enfants (aller) allaient souvent au cinéma

« Texte a trous - liste unique : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront remplacés
par des trous. L'éleve remplit chaque trou en choisissant un item dans la liste.

8 : Géométrie - Cotés et angles draits

Le carré posséde 4 * cités et 4 * angles droits.
Le rectangle posséde ¥ cités et * angles droits.
Le triangle posséde v cités. Le triangle isocéle contient * angles droits. Le triangle rectangle en a
4
u]
1
3

o Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous en précisant chaque fois les items proposés a l'éleve pour remplir
ce trou.

Conjuguer les verbes au futur

Je wiendr ¥ tewoir 4 mon retour de vacances. Jespére gue tu ser | la:

as

E]

|
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» Créer un QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.

Dans le menu déroulant, sélectionnez la classe concernée.

Cliquez sur le bouton Nouveau QCM.

. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un libellé, puis sélectionnez la matiere dans le
menu déroulant.

Cliquez sur la zone de texte Catégories pour ajouter une catégorie des la création du QCM.

Cochez Partager aux autres enseignants... pour mettre le QCM a disposition dans la
bibliotheque des QCM [voir 2 « Mutualiser les QCM, page 45).

7. Cliquez sur le bouton Valider.

NN

oo

Yot
—

Mauveau Créer un nouveau QCM
GCM

Libell
Canjugaison - Imparfait de l'indicatif

Carmaine d'snssignemsnt
Etude de |a langue [grammaire, arthographe, |...

Catégories

[

i _Partager aux autres enssignants via la bibliothéque
il

Has 1écale
Annuler Valider

8. Sélectionnez ensuite le QCM qui vient d'étre créé et, dans la partie droite, dans l'onglet
Saisie des questions, cliquez sur Ajouter une question autant de fois que nécessaire.
PRONOTE Primaire vous propose a chaque fois de choisir le type de question souhaité.

'-’:+ & ol @ iy < Conjugaison - Imparfait de indicatif - 0 questions
- — - — 2
Mouveau Importer 3 t Partage de s - I T 5
QcM e QM c - acm Saisie des questions Modalités d'exécution
Catégories Libellé Matiére cet | ilF (™ @.'—‘-:-_':e-' une aqusstion
a Coniugaison -Imparfait de_Etude de la langue (grammaire.or. | il | @© choixunique

Choix multiple

El Reponse a saisir - Numerique

Réponse a saisir - Texte

=3 Epellation

€-» Association

E Texte a trous - réponse libre
T:,% Texte & trous - liste unigue
g Texte a trous - liste variable

En savoir plus...

9. Pour chaque question, renseignez :
« lintitulé et 'énoncé de la question,
« lales) réponsels) possible(s), si la forme de la question s’y préte,
« la nature obligatoire ou facultative de la question,

« son niveau de difficulté sur une échelle de 1 a 3 (cette indication n’est pas visible par les
éléves, elle permet d'influencer l'algorythme lors du choix aléatoires des questions).
10. Si vous souhaitez associer le QCM a une évaluation de compétences, définissez la
compétence évaluée avec cette question en cliquant sur Ajouter une compétence,
saisissez le niveau de maitrise a affecter en cas de bonne réponse et modifiez
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éventuellement le coefficient qui sera pris en compte dans le calcul du positionnement.

Remarque : vous pouvez ajouter a votre énoncé un fichier audio au format *mp3 %!, une
image [¥] ou une adresse de site web +#).

11. Pour voir la question telle que la verra l'éleve, cliquez sur le bouton Simuler.

Edition d'une question "Texte A trous - réponse libre"

Intitulé  Conjuguer & limparfait |2 verbs entre parenthésses
Mature O Obligatoire @ Facultative Niveau 2

Création des trous isélectionnez |s texte cancemé st cliquez surle boutan £
Suppression des trous : placez vatrs curssur dans le cadre en paintillés qui symbalise le trou et cliquaz sur
le bautan T}

rEnoncé

By
Ic
Ll
1]
il
1]

Arial W 13px v | A i v X x| Q

_____

ey
i

=

D

Respectar la casse et les acoents

Compétences évaludes Si0K | Coef.

¥ Ajautsr uns campétencs

Agquérir larthographe lexicale . 1

Simuler Annuler

12. Cliquez sur le bouton Valider.
13. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

14. Créez autant de questions que vous le souhaitez. Dans un méme QCM, vous pouvez
mélanger différents types de questions.

Saisie des questions Modalités d'exécution Résultats

(#) Ajavtar ure Guastion

Question1 = Conjuguer & limparfait s verbe entre parenthéses
Margaux (jouer) jouait avec sa sceur pendant que leurs parents regardaient la télévision.

Question2 = Canjuguer & limparfait l verbe entre parenthéses
Mous {venir] venions chague jour en métro.

Question3 = Canjuguer & limparfait le verbe entre parenthéses
Yous (finir) finissiez toujours vos assiettes

Question4 = Canjuguer i limparfait = verbe entre parenthéses
Tu (attendre) attendais cette promotion depuis longternps.

Question 5 = Canjuguer & limparfait le verbe entre parenthéses
Les enfants (aller) allaient souvent au cinéma.

Question 6 = Canjuguer a limparfait le verbe entre parenthéses = Chserver le fanctiannement du verbe et..
Je ne (penser) pensals pas te voir aussi vite aprés ton retour de

Question7 = Sélectianner la banne conjugaison du verbe entre parenthéses = Dhsener le fonctiannement du ve...

» Définir les modalités d’exécution du QCM

Sélectionnez le QCM, puis, dans la partie droite, cliquez sur 'onglet Modalités d’exécution et
indiquez :

« si et quand le corrigé doit étre proposé a l'éleve ;

combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre ;

si le temps doit étre limité ;

« sivous acceptez les bonnes réponses incompletes et tolérez des réponses fausses ;

si vous permettez a U'éleve de se prononcer sur le niveau de difficulté ressenti.

Remarque : une fois que les éléves ont commencé a répondre, il n'est plus possible de modifier les
modalités d'exécution.
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» Vérifier un QCM avant sa diffusion

Sélectionnez un QCM et cliquez sur le bouton Simuler la vision éléve en haut.

2+ Donner le QCM

» Au titre d’'une évaluation (iDevoir)

Lorsque vous associez un QCM a une évaluation, PRONOTE Primaire affecte les niveaux de

maitrise aux compétences définies au préalable pour chaque question.

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Création > Saisie des évaluations.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez la classe concernée, puis la période.

3. Sélectionnez le domaine d’enseignement.

4. Cliquez sur le bouton Créer une évaluation, puis sur Créer une évaluation associée a un
QCM (si la commande Créer une évaluation associée a un QCM ne s’affiche pas, c’est que
vous n'avez pas associé de compétences aux questions du QCM].

Saisie des évaluations | CM] Trimestre 3

' Education physiqus et spartive .m‘im,,

Crésruns

. 5 Créer une &valuation
Enssignsment maral st civiqus Svaluation

| Créer une évaluation associée 3UnGCM s
Enssignsments artistiquss

® Arts plastiques

Education musicals
® Histaire dss arts
Frangais

Ecriturs

Etuds de Ia lang ue (grammaire, arthographe,
lexique]

® Langags aral

Lecture st cormpréhension ds I'Scrit

5. Sélectionnez le QCM préalablement créé, puis cliquez sur le bouton Valider.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, précisez :

« la période pendant laquelle le QCM sera accessible,

o le coefficient de l'évaluation,

« la date de publication du QCM,

« si le corrigé doit étre proposé a L'éleve.

Sélectionner un QCM Créer une évaluation

Liste des QCM - | Conjugaison - Imparfait de l'indicatif

4CM1 e: T

Conjugalsan - Imparfait e lindicatif 9 qusstions - nats sur e |ven.03juin 3 | 08:30@ |etle ven.03juin |3 | 6:30@

4 Bude ds I3 langus {arammairs, orthagraphs, lsxique]

Evaluation du:  ven. 03 juin
publiée le ven. 03 juin

Annuler avec le carrigé

o
o
i
=
-

Dériodel:  Trimestre 3 DPériode 2:
Intitulé Conjugaison - Imparfait de lindicatif

Compétences évaluées Si0K | Coef.

Asquérir larthag mphs lexicals ®

e camptahiliser qu'un seul niveau de maitrise paur les compétences Svaludes sur plusisurs questians

Annuler
7. Cliquez sur le bouton # pour définir les modalités d'exécution de l'iDevoir.

8. Cliquez sur le bouton Valider : dans 'affichage Pédagogie > Mes QCM, le QCM associé a
une évaluation apparait dans la liste avec l'icone g
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Remarque : dés qu'un éléve a commencé a répondre au QCM, les questions et les modalités
d’exécution ne sont plus modifiables.

Comment les eleves prennent-ile connaissance da LEM servant 4 'évaluation ?

En arrivant sur leur Espace, les éléves sont tout de suite informés du QCM publié. Le cas
échéant, ils peuvent le lancer immédiatement et commencer a répondre.

@R = Ecole élémentaire Jacques Prévert O om ity PRONOT
N7 Espace Eléves - BLONDEAU Victoire (CMI) on [Primaire]
Précédente connexion lemardi 08 juin 5 11h26 =
PAJE D'ACCUEIL CAHIER DE TEXTES EVALUATION BLOGC EMPLOI DUTEMPS MES DONNEES
) 4 — H+
—
$..
() + U - -~ @
o) 1 — &P
L]

[ iDevoir
Etude de la langue (grammaire, orthograghe, L.
| Ciemnain de 03h45 810000

» Au titre d’un travail a la maison ou d’une activité en classe

Lorsque vous associez un QCM a un travail a la maison ou une activité en classe, les
compétences ne sont pas évaluées. Il s’agit d'un exercice d’entrainement.

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Cahier de textes de la classe.

2. Sélectionnez la classe, puis la semaine concernée.

3. Sur le jour pour lequel les éleves doivent avoir fait le travail ou sur lequel est prévue
Uactivité, cliquez sur le bouton 0 puis choisissez Donner un QCM.

Qg Mer fall -+

& Travail & la maizon pour e jour
Saisir une consigne
Donner un ZCM

ﬂ-ﬁ Activitd 2n classs sur o2 jour
Saisir une consigne

Donner un G

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le QCM préalablement créé, puis cliquez sur le
bouton Valider.

5. Dans la nouvelle fenétre, sélectionnez le domaine d’enseignement puis, éventuellement,
définissez les modalités d'exécution.

6. Cliquez sur le bouton Valider.
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Travail a la maison - Donner un QCM

Pourle mer. 09/06/2021 =
Matiére

Langues vivantes i
QCM Maodalitss d'sxscution

L=s animaux
Eléves
M1

A rendre 2n ligne

Fait par : 0/ 21 £léves

-

7. Le QCM est noté dans le cahier de textes de la classe.

Mer.
O Juin Q 0
Langues vivantes _

Donné le 7 juin

Les anirmau
Chd1

Fait : 0/21 éléves

8. Dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM, |'activité s'affiche sous le QCM avec l'icone 4 .

o [ e [« <
Nouveau Impaorter seocier le Simuler ia ALrtres Partage de
QCM des QCM QCM
Categories Libelle Matiere Cpt HIH =
4 Conjugaison - Imparfait de |Etude de |a langue (grammaire, or.. |3 HIH
#& oour le 06/07/2022 CP Mme Orcel Andre Marie Helene 0 termines /19

Comment leo éleves prennent-ile connaissance du LEM comme travail a la macison 7

Le QCM comme travail a la maison est visible dans Cahier de textes > Cahier de textes sur
'Espace Eléeves et apparait sur la page d'accueil de U'application mobile.

09 Mer.

Juin

Langues vivantes -3
Donnéle 7 juin

Les animaux

Bxéouter le QCM

Mon fait
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Comment les éleves prennent-clo comnaissance du LEM comme actiuité du jowr 7

En arrivant sur leur Espace, le QCM proposé en activité du jour est disponible sur la page
d’accueil. Les éleves peuvent le lancer immédiatement et commencer a répondre.

@5 Ecole élémentaire Jacques Prévert O oo 1y ERONOT
Espace Eléves - BLONDEAU Victoire (CMI) o [Primaire]
Précédente connexion le mardi 08 juin & 11h26 =
PACE D'ACCUEIL CAHIER DE TEXTES EVALUATION BLOGC EMPLOI DU TEMPS MES DONNEES
D ] — ’
1 p— = &
1 == — J~D

% LIENS UTILES.

Activité du jour
Langues vivantes
Wair 'activitd

Langues vivantes

Les animaux

Exéeutar le QCM

Mon fait

Fermer

3 ¢ Consulter les resultats du QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.

2. Sélectionnez un QCM puis, dans la partie droite, cliquez sur l'onglet Résultats pour
consulter le tableau récapitulatif.

Libellé Matigre cpt | [lj | 7| | Saisiedssqusstions || MadalitSs d'exseutian || Résultats
4 Conjugaison - Imparfait de lindicatif Etuds ds la langus (grammairs,art.. 1 (i Sauestions | g | Temps | @ @0 | a5 | s | a5 | a3 | ew | &2 | &
&% du jeu. 03 juin 2021 CM1 1 répandus/ 21| 2 ékeves Tpts | Tpts | pts | Tpts | Tpts | Tpts | Tpts | Ipts | Tpts
EERTILLON Anna
ELANC Jing
ELCNDEAU Wictaire 7 1| u u | | ] | ] u ]

BCMNMAUD Anaslls
CARTIER Pauline
DAMOUR Chios
DELHAYE Wicky
DEVCS Sebastien
CUPCNT Guentin
CUPRE Manan
FABRE Daphne
FGRESTIER Saphiane
FCUCHER Bryan
FRCMENT Hisharn
COURGCHM Laurssn
LAMOTTE Laic
RICU Ceaffroy
SALNWVAGE Mour
SIMRET Khadija
STEPHAN Val=ntin
THUILLIER Camnille

st e s SN W N N N MR

Total e msuaises réponses: [N N N S U O

Tetal e sansrércnce - | N N I O

» Voir la copie de U'éleve

Sélectionnez un éléve, faites un clic droit et choisissez Voir la copie de [’éléve.

» Redonner le QCM a faire

Sélectionnez un éléve, faites un clic droit et choisissez Redonner le travail a faire aux éléves
sélectionnés.
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Fiche 11 ¢ Gérer les QCM

1 ¢ Modifier un QCM

» Dupliquer un QCM

La duplication d’'un QCM est utile si vous souhaitez le proposer de plusieurs maniéeres : une
premiere fois comme contenu pour s’entrainer, une deuxieme fois comme devoir / évaluation,
etc.

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.

2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM : le QCM est
copié avec toutes les questions associées.

3. Vous pouvez modifier les questions ou les modalités d’exécution.

» Dupliquer une question

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
2. Sélectionnez un QCM puis, dans la partie droite, cliquez sur l'onglet Saisie des questions.

3. Sélectionnez une ou plusieurs questions, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la
sélection.

» Modifier ou supprimer une question

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
2. Sélectionnez un QCM puis, dans la partie droite, cliquez sur l'onglet Saisie des questions.
3. Sélectionnez une question, faites un clic droit et choisissez Modifier la question ou Retirer

la question du QCM.

» Modifier Uordre des questions

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
2. Sélectionnez un QCM puis, dans la partie droite, cliquez sur l'onglet Saisie des questions.
3. Sélectionnez une question et cliquez-glissez-la a l'endroit souhaité. Les questions sont

renumérotées automatiquement.

Salsie des questian 0 S Salsie des questions Modalites d'execution Hesulta
nner la banns terrinaisan
@ Ajouter une g @ Ajouter une question
4 Question 1 Ll 4 Questian 1 » Sdlectianner la banne tarminaisan @
Yaus nagiez
- . Mous balayions
Elle fleurissai ® 4
Je pensais {p
P ( O Maus balayans
4 Question 2 = Limparfait exprime une action... O Maus balayant
O Pl 4 Qusstion2 = Caonjuguer le verbe entre parenthéses =
@ passée Yous nagiez {nager) avec beaucoup de peine.
Elle fleurissait (fleurir) son balcon.
O présente Je pensais {penser) que tu serais la,
4 DQuestion 3 ® L'imparfait paut exprimer une hypothéss @ 4 Question 3 = L'irmparfait exprime une action.. @
O Man O futurs
@ Cui @ passée
21 |a banns terminaison O présants
4 Question 4 = Limparfait peut exprimer une hypathése @
O Man
Maus balayant @ Cui

= Mattre |e verbe "Stre® 8 lNmparfait

4 Question &
Tu étais souvent malade

Mous étions heureux de le voir.

%ous étiez a l'heure a votre rendez-vous.
J'Etaiz fatigué aprés |a randonnée.

4 Question 5 = Mattre le verbe "Stra® & limparfait
Tu étais souvent malade

Mous étions heureux de le voir.

“ous etiez a 'heure a votre rendez-vous.

J'Etaiz fatigué aprés la randonnée.
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»Supprimer un QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

2 « Mutualiser les QCM
» Utiliser la bibliotheque de QCM de l'école

Les professeurs peuvent mettre leurs QCM a la disposition de leurs colléegues dans la
bibliotheque de l'école (en double-cliquant dans la colonne |jj depuis U'onglet Pédagogie >
Mes QCM). Les autres professeurs peuvent alors en récupérer une copie et la modifier, sans
altérer le modele déposé dans la bibliotheque.

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > QCM de [’école.

2. Cliquez sur une matiere et un niveau pour afficher les QCM correspondants. Un clic sur
un QCM affiche les questions a droite.
3. Il est possible de récupérer :
e 'ensemble du QCM : sélectionnez-le, faites un clic droit et choisissez Copier dans “Mes
acM*”
« certaines questions seulement : sélectionnez-les, faites un clic droit, choisissez Copier
les questions dans “"Mes QCM" et, dans la fenétre qui s'affiche, désignez le QCM dans

lequel les questions doivent étre copiées (QCM préalablement créé dans longlet
Pédagogie > Mes QCM).

» Utiliser la bibliotheque de QCM d’Index Education

Tous les professeurs utilisant PRONOTE Primaire dans leur école peuvent récupérer des QCM
sur le site d’Index Education.

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.

2. Cliquez sur le bouton Partage de QCM : vous étes redirigé vers le site d'Index Education,
sur la page de la bibliotheque de QCM PRONOTE.

Cliquez sur le bouton Je recherche un QCM et utilisez les filtres et le champ de recherche.
Cliquez sur le bouton & du QCM souhaité et enregistrez le fichier sur votre ordinateur.
Depuis votre Espace, rendez-vous dans 'onglet Pédagogie > Mes QCM.

Cliquez sur le bouton Importer des QCM, puis sélectionnez depuis des fichiers XML.

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier *.xml enregistré, puis cliquez sur le
bouton OQuvrir. Une nouvelle fenétre vous informe que le QCM a été copié avec succes.

Noogohk,ho

» Partager son QCM en le mettant a disposition dans la bibliotheque
d'Index Education

Tous les professeurs utilisant PRONOTE Primaire dans leur école peuvent publier des QCM
sur le site d'Index Education.

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.

2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Exporter le QCM au format XML
[compatible Moodle). Enregistrez le fichier généré.

3. Cliquez sur le bouton Partage de QCM : vous étes redirigé vers le site d'Index Education,
sur la page de la bibliotheque de QCM PRONOTE.

4. Cliquez sur le bouton Je partage mon QCM : remplissez le formulaire et cliquez sur le
bouton Parcourir pour joindre le fichier *.xml généré a la deuxieme étape.

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.
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3¢ Importer / exporter des QCM

» Importer un QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
2. Cliquez sur le bouton Importer des QCM, puis sélectionnez :

« depuis des fichiers XML : dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier *.xml, puis
cliquez sur le bouton OQuvrir. Une nouvelle fenétre vous informe que le QCM a été copié
avec succes.

« de la bibliothéque de l’école : dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le(s] QCM
partagé(s) par les autres enseignants dans la bibliotheque de l'école, puis cliquez sur le
bouton Valider. Une nouvelle fenétre vous informe que le QCM a été copié avec succes.

» Exporter un QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
2. Sélectionnez le QCM concerné, faites un clic droit et choisissez Exporter le QCM au format

XML [compatible Moodle).
3. Le QCM au format *.xml est enregistré dans le dossier Téléchargements de Windows.
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Fiche 12 « Transmettre un document pédagogique aux éleves

L'onglet Pédagogie > Ressources pédagogiques permet aux professeurs de retrouver des
piéces jointes attachées aux cahiers de textes, des liens de sites Web, des corrigés ainsi que
de partager d'autres ressources avec les éléves.

1« Consulter les ressources pédagogiques d'une classe

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Ressources pédagogiques.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez une classe pour afficher toutes les ressources
mises a disposition en fonction des types de ressource cochés au-dessus. Les ressources
ajoutées depuis le cahier de textes s'affichent sur fond gris ; celles ajoutées directement
depuis cet affichage, sur fond blanc :

e [3 : les documents joints au cahier de textes ou directement ajoutés aux ressources
pédagogiques,
e @ : les liens de sites web ajoutés au cahier de textes ou directement ajoutés aux
ressources pédagogiques,
e 8= : les QCM donnés aux éleves,
e [ :les sujets donnés aux éleves,
¥ : les corrigés joints aux évaluations de compétences,

e [ : les travaux rendus par les éleves depuis leur Espace lorsque vous avez demandé

une remise en ligne,

& :les manuels numériques,

o #A : les documents joints depuis votre compte Cloud.

2 » Mettre une ressource pédagogique a la disposition des éléves

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Ressources pédagogiques.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez la classe pour laquelle vous souhaitez mettre la
ressource a disposition.

3. Cliquez sur la ligne d'ajout et sélectionnez le type de ressource a ajouter.

Ressources pédagogiques CM1 s

@ Documents joints GEITES Web . EQEM ﬂ (’_3 Sujets E’)(omges Qﬁ"'s-.'aux rendus & Manuels numerigues - Documents de mon Cloud

Document Commentaive Public Déposé ke

(+] Ajauter une ressaurcs pédagagique

ke ]

+

Ajouter un Ajouter un site
document Web

= =

Ajouter un Ajouter un
document d'une  document depuis
autre classe une sauvegarde

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier, puis cliquez sur le bouton Quvrir.
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5. Indiquez ensuite a quel domaine d’enseignement il est destiné : la fenétre se ferme alors
automatiquement ; le fichier ajouté apparait dans la liste des ressources pédagogiques.

@ Envoi du fichier X
4 > CePC » Documents > Langue vivante v O J2 Rechercher dans : Langue vi..
Organiser « Nouveau dossier =~ ™ @
Horm Madifie e Tope Taille
s Accés rapide Matiéres
Les nombres anglais pdf 17/03/2021 12:15 Adobe Acrobat D... 31 Ko
< Crestive Cloud Files
@ OneDrive Q
O cePC Langage oral
FRA-LGO
= Réseau
Langues vivantes
i LGV-RAC
om du fichier : [Les nambres anglais.pdf ] Taus les fichiers g3 v
Lecture et compréhens...

Fermer

Document Commentaire Public Déposé le

(@) Ajouter une ressource pédagogiaus
4 Langues vivantes (1)
CP Mme Orcel 06/07/2022

Les nombres anglais.pdi
E . : André Marie
Héléne

6. Cliquez sur le bouton &) en haut a droite pour enregistrer votre saisie.

3 Gérer les ressources pédagogiques

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Ressources pédagogiques.
2. Faites un clic droit sur le document, puis choisissez :

« Consulter pour ouvrir le fichier ;

« Modifier pour renommer le fichier;

o Remplacer le document existant pour écraser le fichier avec un nouveau document ;

e Supprimer pour supprimer définitivement le document (attention, les éléves n’y auront

plus acces).

Remarque : si le document a été joint au cahier de textes, il s'affiche sur un fond gris et vous ne
pouvez pas le modifier / le supprimer depuis cet affichage. Il faut effectuer ces manipulations
depuis U'entrée du cahier de textes concernée [la date figure dans la colonne Déposé le).
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Fiche 13 ¢ Saisir le cahier de textes

Le cahier de textes peut étre consulté par les parents, les éleves et leur accompagnant le cas
échéant. Outre la saisie du travail a faire a la maison et des activités a faire en classe, il
permet aussi la rédaction de notes bréves envoyées aux responsables, mises en avant sur
leur application mobile et Espace Parents.

1 e Saisir une consigne

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Cahier de textes de la classe.

2. Sélectionnez la classe puis la semaine concernée.

3. Sur le jour pour lequel les éleves doivent avoir fait le travail, cliquez sur le bouton 0 puis
choisissez Saisir une consigne.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la matiere.

5. Saisissez le contenu de la consigne. Le bouton s permet d'accéder a la mise en forme.

2 )

& Travail & la raisen pour a2 jour Travail 3 la maison - Saisir une consighe

Saisir une consigne
£ Pourle mer, 12/05/2022 =

Donner un QCM .
Matiere

Donner un exsrcics numérique Languas vivantas e

R Activitd en classe sur e jour Consigne

Saisir une consigne Réviser les nombres de 1 4 15 en anglais

Donner un QCM
Donner Un exercice AUMErique

@Resscu rces pédagogigues

Eléves
CM1

[[) Arendrs en ligne

Faitpar: 0/ 2] &ldves

-~

6. Pour fournir une ressource pédagogique utile pour la réalisation du travail, cliquez sur le
bouton @ et ajoutez :

e @ :une adresse de site Web,

« @ : des piéces jointes depuis votre ordinateur (images, fichiers textes, etc.). La taille
des pieces jointes ne peut excéder 5 Mo.

e & : des documents stockés sur votre cloud (Dropbox, Google Drive, One Drive,
Digiposte),

o [# : des liens directs vers des contenus (énoncés, corrigés, atlas, vidéos, etc.) si la
gestion des manuels numériques est possible. La procédure est alors similaire a l'ajout
d'un exercice numérique (= Donner un exercice numérique, p. 51)

7. Par défaut, la consigne est donnée a tous les éleves. Si seuls certains éleves sont
concernés, cliquez sur la classe et décochez les autres éleves dans la fenétre qui

s'affiche
Elgves
CM1 Sélection des &léves

O ndre en ligne
/4T

Fait Anaglle BONNAUD
7 Anna BERTILLON
V3 Bryan FOUCHER

u Carnille THUILLIER
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8. Si vous souhaitez que les éléves vous remettent un document via U'Espace Eléves,
choisissez le mode de rendu A déposer dans ’Espace Eléve.

9. Sélectionnez un mode de rendu.
10. Cliquez sur le bouton Valider.

2+ Donner un QCM a faire

Prérequis Vous avez déja créé le QCM dans l'onglet Pédagogie > Mes QCM.
1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Cahier de textes de la classe.
2. Sélectionnez la classe, puis la semaine concernée.

3. Sur le jour pour lequel les éleves doivent avoir fait le travail, cliquez sur le bouton e puis
choisissez Donner un QCM.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un QCM puis cliquez sur le bouton Valider.
5. Dans la nouvelle fenétre, sélectionnez la matiere.

Travail & la maison - Donner un QCM

Pourle mar 11/05/2022

Matiére
Langues vivantes

QCM Madalités d'swscution
L=s animaux
Elgves
Cr1

A rendre 2n ligne

Fait par: 0/ 21 £léves

it

6. Par défaut, le QCM est donné a tous les éléves. Si seuls certains éléves sont concernés,
cliquez sur la classe et décochez les autres éleves dans la fenétre qui s’affiche.

Elgves

Sélection des élaves

AN

Q Anaglle BOMMNALD

v n Anna BERTILLGMN
Y

/" |y Bryan FOUCHER

g Camille THUILLIER

7. Cliquez éventuellement sur Modalités d’exécution et indiquez :
« si et quand le corrigé doit étre proposé a l'éléve ;
combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre ;
si vous acceptez que l'éléve revienne aux questions précédentes ;
si le temps doit étre limité ;
e si vous acceptez les bonnes réponses incompletes du moment qu’aucune réponse
fausse n'est donnée simultanément.

Remarque : une fois que les éléves ont commencé a répondre, il n'est plus possible de modifier
les modalités d'exécution.

8. Cliquez sur le bouton Valider.
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3+ Donner un exercice numérique

Si le directeur a publié des manuels numériques et vous les a affectés, vous pouvez donner
des exercices numériques a vos éleves lors de la saisie du cahier de textes.

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Cahier de textes de la classe.
2. Sélectionnez la classe puis la semaine concernée.

3. Sur le jour pour lequel les éleves doivent effectuer ces exercices, cliquez sur le bouton o
puis choisissez Saisir une consigne.

4. Sélectionnez une matiere, rédigez une consigne, puis cliquez sur Ressources
pédagogiques.
5. Dans le menu qui apparait, sélectionnez Ajouter un lien extrait d’'un manuel numérique.

6. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez le manuel numérique qui vous intéresse puis
cliquez sur le bouton Ajouter une ressource pour le parcourir et trouver les exercices.
Seuls les manuels qui possedent des exercices numériques sont proposés.

Ressources issues des manuels numérigues

Sélectionnez le manuel puis sélectionnez votre ressource parmi celles gue vous avesz déja exdraites.
Si elle n'est présente pas dans la liste, cliguez sur "Ajouter une ressource”. Dans le rmanuel, récupéres [es ressources de
wotre choix en cliquant sur le bouton [# parrmi les ressources exploitables dans PROMOTE

_ Vs ~u

- Génération 5 =it] [ 5

Ajouter uns
ressource

Explorer I'Histcire au Ch1 Actualiser

o Génération

Explorerla Gécgraphie au Ch

7. Sélectionnez un exercice, puis cliquez sur le bouton Ajouter le lien sélectionné.
Renouvellez l'opération si vous souhaitez joindre plusieurs exercices.

8. Si seuls certains éleves sont concernés, cliquez sur la classe et décochez les autres
éleves dans la fenétre qui s’affiche.

CM1 Sélection des &léves

ndre &n ligns
4 CM1

Q Anaglls BONNALD

v n Anna BERTILLEGN

Fait

il
v My Envan FOUCHER

E Carmills THUILLIER

9. Sélectionnez un mode de rendu.

10. Cliquez sur le bouton Valider. Les éléves accédent aux exercices numériques depuis leur
cahier de textes.

4 Modifier / supprimer un travail a la maison ou une activité en classe

1. Cliquez dans la partie supérieure de U'encadré lié au travail a faire ou a l'activité en classe.

Mer,
12|15 2 Q
Langues vivantes @
Daonné le 20 avr.

Réviser les nombres de 1 3 15 en anglais
CM1

Fait: 0/21 élives

2. Dans la fenétre qui s’affiche, apportez les modifications nécessaires et validez, ou bien
cliquez sur le bouton Ti[ pour supprimer le travail a la maison ou l'activité en classe.
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Comment les éleves et les parnents prennent-cls connaissance du travail a face 7

Le travail a faire est visible dans Cahier de textes > Cahier de textes sur 'Espace Eleves /
Parents et apparait sur la page d’accueil de l'application mobile.

Depuis 'Espace Eléves (ou l'application mobile), I'éléve peut indiquer que le travail est « fait ».

) Ecole élémentaire Jacques Prévert 0 mE PRONOT
Espace Eléves - BLONDEAU Victoire (CMT) ™

PAGE D'ACCUEIL  CAHIER DE TEXTES EVALUATION EMPLOI DU TEMPS  MES DONNEES

t’h g e I H @&

Cahier de textes du10 mai au 14 mai v + Travail déja fait [l i Activ Ouvrir les manuels numearigues =

Lun. Mar. Mer. Jeu Ven.
103 i 12075 1355 1415
Langues vivantes _® Langues vivantes A
Daonnéle 21 avr. Donné le 20 avr.

Les animaux Réviser les nombres de 1 a 15 en anglais

Exécuter le QCM non fait @ Fait

Mon fait

L"éléve peut rendre n'importe quel document depuis son Espace. Il peut également prendre
en photo son travail depuis le téléphone mobile sur lequel l'application est configurée avec

son compte éleve. Dans le cas d'un rendu audio, l"éléve peut s’enregistrer directement via le
microphone de son ordinateur, ou ajouter un fichier audio.

A faire pour les prochains jours

Pour aujourd'hui

« Etude de la langue (grammaire, orthograph... Déposer une copie X
* Verbes conjugués
Ecriture
Bouridemain Cliquez sur le bouton correspondant 4 la nature de votre
o Ecriture Tichier

Raconter en 10 lignes vos demiéres vacances Un seul fichier (*pdf, *doc, ...)

Déposer ma copie ou

Une ou plusieurs images (*.png, *jpg, -..)

Si votre appareil ne permet pas la multisélection

Derniers billets publiés diimages, insérez les une par une
Ajouter une image (*png, *jpg, ...

© Ttides déchets

02/03/21 - Mme FABRE E.

avec 3 corédacteurs

© Retour sur la sortie

N’
N\

Remarque : une fois la copie rendue, elle peut étre consultée ou modifiée par l'éleve dans le cahier
de textes.
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5e Gerer les retours des éeleves

» Savoir combien d’éleves ont fait leur travail

1. Sur Uencadré lié au travail a la maison ou a l'activité en classe, vous visualisez le nombre
d’éleves qui ont indiqué avoir fait leur travail. Un clic sur le décompte permet de voir en
détail lesquels.

Jeu.
-l AT

Langues vivantes ®
Donnéle 2 juil.

Révizer leg nombres de 1 3 15 en anglais.

Cracurmsnts
A Les nombres anglaispdf

[EE

Fait: 5/ 24 &lévas

» Récupérer les copies

1. Sur Uencadré lié au travail a la maison ou a l'activité en classe, vous visualisez le nombre
d’éleves qui ont rendu leur copie. Un clic sur le décompte permet de voir en détail
lesquels.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez :
o télécharger la copie d’un éleve en cliquant sur le bouton @ ;
« déposer une copie a la place de l'éleve en cliquant dans la colonne PJ;

« verrouiller une copie pour qu’elle ne soit plus modifiable par 'éléve en cliquant dans la
colonne (2 ;

« télécharger toutes les copies en une seule opération ;
« rendre la copie corrigée ;

« déposer plusieurs copies corrigées en une seule opération. Il faut s’assurer que le nom
des fichiers commence pour chaque éleve par son NOM_PRENOM.

« assortir d'un commentaire individuel le rendu des copies corrigées.

Ier. e
i . B o 12 Mai ‘Cl
Suivi du travail effectué par les éléves .,
Ecriture _
g P Daonné le 28 avr.
Capie i déposersur l'sspace Eldve jusqu'au 12/05
Copie de I'ékve Copie corrigée Raconter en 10 lignes vos derniéres
Elkve = YACANCES
P (=] Pl Commentaire
n BERTILLOM Anna Ch1
Rendu en ligne 1/21 élaves
Q BLANLC ling
6 BLCNDEAL Victoire DEpass ts 05/0F 2021 & |

—
BONMALD Anaglle

n CARTIER Pauline

0 CAMCUR Chlos
==Y

u CELHAYE Wicky

M CE/O5 Sebastien

E CUPCNT Guantin

Teélécharger toutes les copies Déposer plusieurs copies corrigées
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6 ¢ Ecrire une note aux parents dans le cahier de textes

Les notes aux parents dans le cahier de textes permettent de communiquer une information
de derniére minute ou un rappel (par exemple, de ne pas oublier le sac de piscine), mises en
avant dans un encadré jaune sur la page d’accueil de l'application mobile et de 'Espace

Parents (voir page 110).
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Fiche 14 « Lancer un forum pédagogique

Le forum est un outil utilisé par les éléves pour échanger entre eux sur des sujets a caractere
pédagogique, encadré par un membre de l'équipe éducative (professeur ou personnel].

1 e Lancer un nouveau sujet sur le forum

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Forum pédagogique.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau : une fenétre Créer un forum apparait a l'écran.

3. Dans cette fenétre, cliquez sur les boutons .. pour ajouter des participants.

Remarque : depuis votre Espace Enseignants, vous ne pouvez sélectionner que des éléves de
votre classe. Un forum regroupant des éléves de plusieurs classes peut néanmoins étre créé
par le directeur depuis le Client.

4. Si nécessaire, cliquez sur les boutons .. pour ajouter des modérateurs qui vous
seconderont.

5. Si vous souhaitez rendre le forum visible aux responsables et accompagnants des éleves
participants, cochez la case correspondante. Ceux-ci pourront voir les publications mais
ne pourront pas intervenir.

6. Rédigez le titre et la description du sujet, en rappelant éventuellement les regles a
respecter par les utilisateurs du forum.

7. Attribuez un domaine d’enseignement via le menu déroulant.

8. Sélectionnez l'une des deux options de modération (avant ou aprés publication).

9. Si vous le souhaitez, vous pouvez limitez l'acces des éleves au forum par des horaires
d’ouverture et de fermeture.

10. Cliquez sur Valider.

Créer un forum

Participants Modérateurs
Elgves | = 12 Professeurs | - |1

Professeurs | = |1 Personnels | - | Q

Personnels | - |1
Forurn visible aux et accompagnants des éléves participants

B Forur

Titre | Quels sont vos films préférés 7 Enseignements artistiques
@ prujzs=s|m voux v XODOR

— L EE|EE 0 Avey %X Q &5

oici un forum pour partager toutes vos bonnes idées de films : fiction, documentaire,
animation etc. Nous choisirons une fois par mois un film parmi ceux que vous avez ajoutés
etnous les commenterons lors de Iatelier Cinéma animé par Mime Debiesse.

Modération Horaires d'ouverture

@ Avant publication D Participation des éléves uniquement
aucun post ne sera publie tant gue ia
modération ne I'a pas validé A partirde | 06:00 @ | jusqu'a | 22:00 @

O Aprés publication
les post: nt publies dés leur rédaction,
rmais seront modifiables et supprimables par
o modération.
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2+ Modérer le forum

» Refuser ou accepter le post d’un éléve

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Forum pédagogique.

2. Une icOne s'affiche a coté des forums a modérer ; sélectionnez le forum concerné
dans la liste.

3. Pour accepter ou refuser un post :
« Sivous avez choisi d’effectuer la modération des posts du forum apres publication, tous

les posts s’affichent avec la mention «puwiz . Pour refuser un post, cliquez sur le
bouton x .

« Si vous avez choisi d’effectuer la modération des posts avant publication, les posts des

éleves s'affichent avec la mention g o otenie ge mosermien . Pour publier le post, cliquez sur le
bouton .~ ; pour le supprimer, cliquez sur le bouton x .

Quels sont vos films préférés ? A S @
M. AZAIS N. - 21 participants

Participer [_J Uniguemnent les posts en attente ou signalés

oici un forum pour partager toutes vos bonnes idées de films : fiction, documentaire, animation etc. Nous
choisirons une fois par mois un film parmi ceux que vous avez ajoutés et nous les commenterons lors de
I'atelier Cinéma animé par Mme Debiesse.

' publié v X
Mme BOUDOT C.13h49
Est-ce que les accompagnants peuvent aussi suggerer des films 7

' publié v X
VALENTE Carine {CP ) 15h5& 56

11y & un film documentaire que j'aime beaucoup avec d

FUX, Mais je ne me souviens plus de son nom..

: X en attente de modén
i VALENTE Carine [CP) 18012

Remarque : seuls les posts des éléves peuvent étre modérés. Si des professeurs ou personnels
ont été ajoutés en tant que participants, vous ne pourrez pas refuser leurs posts. Si nécessaire,
cliquez sur les trois petits points a droite du poste, puis cliquez sur Signaler au Superviseur.

»Verrouiller un forum

Vous avez la possibilité de déterminer des horaires d’ouverture et de fermeture du forum pour
les éleves. Si les posts a modérer affluent malgré tout en trop grand nombre, vous pouvez
verrouiller momentanément le forum.

. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Forum pédagogique.

2. Sélectionnez le forum concerné dans la liste.

. Faites un clic droit puis sélectionnez Verouiller dans le menu qui apparait : une icone

s'affiche dans la liste de gauche, et la mention Forum verrouillé, dans le volet de droite.

Les éléves ne pourront plus ajouter de post jusqu'au déverouillage du forum. Pour le

déverouiller, faites a nouveau un clic droit puis sélectionnez Déverouiller.

» Bloquer un éléve

Si nécessaire, vous pouvez bloquer le post d'un éléve (le post n'apparaitra plus sur les
Espaces des participants) ou bloquer l'éléve sur le forum entier (il pourra cependant
participer aux autres forums).

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Forum pédagogique.
2. Sélectionnez le forum concerné dans la liste.
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3. Sélectionnez le post d'un éleve a bloquer.

4. Cliquez sur les trois petits points a droite du post, puis cliquez sur Bloquer l’éléve dans le
menu qui apparait.

5. Dans la fenétre de confirmation, sélectionnez Ce post uniquement ou Tous les posts de
l’éléve sur ce sujet.

6. Validez votre sélection en cliquant sur Oui.

7. Lorsque vous bloquez un éléve, l'icone & apparait sur son post et sur le forum dans la
liste de gauche. Pour débloquer U'éleve, sélectionnez le forum dans cette liste, faites un
clic droit, sélectionnez Modifier les éléves bloqués, décochez 'éleve dans la fenétre qui
apparait puis cliquez sur Valider.

» Mettre un post en avant

Si l'un des posts publiés vous semble particulierement pertinent, vous pouvez le mettre en
avant. Les posts mis en avant se distinguent des autres par leur mention Mis en avant, et leur
encadré.

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Forum pédagogique.
2. Sélectionnez le forum concerné dans la liste.
3. Sélectionnez le post a mettre en avant (celui-ci doit déja avoir été publié).

4. Cliquez sur les trois petits points a droite du post, puis cliquez sur Mettre en avant dans le
menu qui apparait.

» Rédiger un post

Vous pouvez participer au forum par la rédaction de posts : sélectionnez le forum concerné
dans la colonne de gauche, cliquez sur le bouton Participer, rédigez le post puis cliquez sur le
bouton Valider : le post sera instantanément publié.

Remarque : vous pouvez aussi répondre a un participant en cliquant sur les trois petits points
situés a droite de son post.

» Visualiser le forum en tant que participant

1. Rendez-vous dans l'onglet Pédagogie > Forum pédagogique.

2. Sélectionnez le forum concerné dans la liste.

3. Cliquez sur l'icone en forme d’oeil, en haut a droite du forum.

4. Pour repasser a la vision du modérateur, cliquez a nouveau sur le méme bouton.
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Fiche 15 ¢ Créer une évaluation

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 que sa classe est évaluée

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Référentiels.
Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.

Vérifiez la colonne Classes €évaluées : votre classe doit apparaitre. Si ce n’est pas le cas,
double-cliquez dans la colonne, cochez la classe dans la fenétre qui s’affiche puis cliquez
sur le bouton Valider.

2 ¢ Enrichir les référentiels

Des référentiels sont proposés par défaut pour chaque cycle. A chaque référentiel,
correspond un ensemble de compétences organisées selon une hiérarchie élément > item >
sous-item. Vous pouvez en ajouter : elles peuvent alors étre utilisées par tous les professeurs
de l'école.

» Ajouter un référentiel

1.

Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Référentiels.

2. Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.
3.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le domaine d’enseignement et validez : si le

Cliquez sur la ligne Ajouter un référentiel.

domaine d’enseignement recherché n’est pas dans la liste, il faut que le directeur le crée
depuis un Client PRONOTE Primaire (menu Paramétres > GENERAUX > Domaines
d’enseignement).

» Ajouter un élément / un item / un sous-item

1.
2.
3.
4.

Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Référentiels.

Sélectionnez le cycle dans le menu déroulant.

Sélectionnez le domaine d’enseignement a gauche.

Dans le volet a droite, ajoutez :

« des éléments signifiants, en cliquant sur la ligne de création en haut de la liste,
o des items, en cliquant sur le bouton 4 qui précede un élément signifiant,

o des sous-items, en cliquant au préalable sur le bouton £ en haut a droite pour cocher
'option Gérer les sous-items, puis en cliquant sur le bouton + qui précede un item.

» Modifier l'ordre des éléments / items / sous-items

Sélectionnez l'élément / l'item / le sous-item et cliquez sur les fleches en haut a droite pour
le faire monter ou descendre dans la liste.
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3¢ Creéer une évaluation

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Création > Saisie des évaluations.
2. Dans les menus déroulants, votre classe et la période en cours sont sélectionnées par
défaut.
3. Dans le bandeau de gauche, sélectionnez le domaine d’enseignement concerné.
4. Cliquez sur le bouton Créer une évaluation, puis sélectionnez Créer une évaluation.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez :
e un intitulé pour 'évaluation,
« éventuellement un descriptif,
« la date de l'évaluation,
« la date de publication des résultats et du corrigé sur les Espaces en ligne,
« la période,
« le coefficient (un coefficient 0 permet de ne pas prendre en compte l'évaluation dans les
bilans).

Saisie des évaluations  CE2 Trimestre 3

ot

Créerune
valuation
Créer une evaluation

' Education physique et spartive

Ens=ignement moral et civique

sultats

Enssignements artistiquss Créer une évaluation associés & un QCM
® Arts plastiques
Créer une évaluation
Education musicale
Evaluation du: | mar.17 mai

Frangais Publiée I= mer. 18 mai

Ecriture

Ftuds de la lang us {grarnmairs, arthagraphs,
lexiqus]

Péricde 1 Trimestre 3 Période 2 Coefficient
® Langage oral

Intitulé: Le singulier et le pluriel / le masculin et le

Lecturs et compréhension de I'Scrit

Ecrire le nom au singulier ou au pluriel en fonction de so ticle. Précisez ensuite le genre du mot.

l Histaire et géagraphis

lLang ues vivantes . )
Prendre en compte I'évaluation dans les bilans de cycle

l Mathématiques Code Compétences évaluées Coef. | Niv. (¥

(®) Ajouter des compétences

# Espace et g2ométrie
Grandsurs et mesures

Mambres et caleuls

l Scizness et technalogis

6. Cliquez sur la ligne Ajouter des compétences, puis sélectionnez Choisir dans le référentiel
« NomDuRéférentiel » ou Saisir une nouvelle compétence pour sélectionner les
compétences sur lesquelles les éleves sont évalués.

7. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les éléments évalués parmi ceux des référentiels par
domaine d'enseignement.

8. Une fois les compétences choisies, vous pouvez pour chaque compétence, ou pour
plusieurs en multisélection :

o définir un niveau de maitrise par défaut (pour accélérer la saisie] et affecter un
coefficient (pris en compte dans le calcul des positionnements] ;
« ordonner les compétences avec les fleches en haut a droite de la liste.
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9. Cliquez sur le bouton Valider. L'évaluation créée s'affiche a droite.

Code Compétences évaludes Coef | Niv. 4
(*+) Ajauter des campétences

Fran 411 : connaitre les notions de pluriel et singulier 1 .

Fran 415 :cannaitre les nations de genre fEminin/masculing 1 .

Fran 420 appliqusr l=s nations d= f&rminin 2t d= masculin, 1 .

-

» Modifier / dupliquer / supprimer une évaluation

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Création > Saisie des évaluations ou Liste des
évaluations.

2. Faites un clic droit sur ["évaluation, puis choisissez la commande appropriée.

4« Saisir les niveaux de maitrise pour une compétence

Prérequis Une évaluation a été créée.
1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Création > Saisie des €valuations.

2. Dans les menus déroulants, votre classe et la période en cours sont sélectionnées par
défaut.

3. Dans le bandeau de gauche, sélectionnez le domaine d’enseignement.
Sélectionnez l'évaluation pour afficher le tableau des niveaux de maitrise.
5. Cliquez dans une cellule et choisissez le niveau.

~

FUGIER C<barah
GCARCIA Thea
GIBERT usntin

2 &laves connaitie .. connaitre ... [appliquer ..

AHURE Pigrre I I @ Trésbanne maitrise 4

BERRY Lala @ Bonns maitrise 3

Intitulé Cate Résultats BUISSCM Ramain Cébut de maitrise Z

'_Le singulier et le plurisl /1= mascu.._l'llo.-"D‘BfZD | j CLAVEL Saphis @ Maitriss insuffisants 1

CELEBARRE Aurians 4 Absent A

CEVIGHCT Caraline d  Dispensé )

o

Aucune $valugtion

6. Pour aller plus vite, vous pouvez :

o procéder par multisélection : un clic sur un éléeve pour saisir tous ses items, [Maj + clic]
pour saisir des cellules contigués et [Ctrl + clic] pour saisir des cellules éparses. Faites
un clic droit puis choisissez le niveau de maitrise a appliquer a toutes les cellules
sélectionnées ;

2 élaves connaitie ... connaitre .. appliquer ...

AHURE Piarre | |
BERRY Lala |
BUISSCN Ramain I
CLAVEL Saphis

—— | ©@ Trés bonne maitrise

GUILLALUME Henristte
JEAMMIM Algin
LAPALLIS S&galéns

Y
(BIELEESIRIRIE AU - Banne rmaitriss 3
CEVIGMNCT Caraling Début de maitrise 5
FUGIER Cebarah Y :
= @ Maitriss insuffisants 1

CARCIA Thea

d | Absent A
GIBERT Cuentin .

o | Cispensé C

o

Aucune Svaluation
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« modifier le sens de saisie en sélectionnant le bouton en haut a droite : au lieu de
saisir une méme compétence pour tous les éleves avant de passer a la compétence
suivante, vous saisissez toutes les compétences d'un éleve avant de passer a l'éleve

suivant.

E ? &

26 &laves connaitre .. connaitie .. [appliquer .
AHURE Pierre @ [ ] @
BERRY Lala [ ]
BUISSCMN Ramain [ ] [ ]
CLAVEL Saphie [ ]
DELEBARRE Aurians ® »
DEVIGNOT Carolins ® — |

FUGIER Cébarah
Pour ajouter un commentaire au niveau de maitrise d'un éléve, sélectionnez-le, faites un

clic droit et choisissez Ajouter un commentaire : il s'afficlhera au survol de l'icone g . Ce
commentaire sera visible depuis les Espaces Parents et Eleves.

Remarque : attribuer un niveau de maitrise par défaut lors de la création de 'évaluation [voir ci-
avant) est un autre moyen d‘accélérer la saisie !
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Fiche 16 « Suivre l'acquisition des compétences

Depuis votre Espace, vous pouvez éditer des relevés de compétences, pré-remplis avec les
résultats des évaluations. Par ailleurs, vous pouvez visualiser ces résultats 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 l'onglet Evaluation > Suivi des compétences > Relevé de compétences.

2. Dans les deux premiers menus déroulants, votre classe et la période en cours sont
sélectionnées par défaut.

3. Dans le troisieme menu déroulant, sélectionnez un éleve.

4. Pour vérifier/modifier le détail des résultats d’un éléve, double-cliquez dans la colonne
Résulats des évaluations.

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 « Editer les livrets de compétences numériques

Pour les classes de CM2, des relevés de compétences numériques sont éditables dans
U'onglet Evaluation > Livret de compétences numériques.

1. Sélectionnez la classe puis l'éleve dans les menus déroulants.
2. Cliquez dans la colonne de droite pour attribuer un niveau de maitrise.

3« Consulter la liste des compétences maitrisées/non maitrisées.

1. Rendez-vous dans longlet Evaluation > Suivi des compétences > Difficultés et points
d’appui.

2. Sélectionnez une classe, une période et un éleve dans les trois premiers menus
déroulants.

3. Pour paramétrer les criteres définissant une compétence comme maitrisée ou non
maitrisée, cliquez sur licone @ située en haut a droite de votre écran.

4. Les compétences maitrisées et non maitrisées apparraissent distinctement dans les deux
t,ableaux. Pour visualiser le détail d'une évaluation, double-cliquez dans la colonne
Evaluations.

Difficultés et points d'appui | CP Mme Orcel André Marie... ~| | Trimestre 3 ~ COLOMBON Cyril Antoine Jose.. - Cycle 2 v o
COMBETENCES NON MAITRISEES : 3

Items oy Evaluations g%

 Education physigue et sportive (3]
4 Développer s2 motricité et construire un langage du corps (2) I
B miE e A e s e e e e e

VEC 50N COIps.

Adzpter s it 3 des environnements variés. -
+Apprencre 3 entreterir sa santé parune actvié prysioue réguiee
1]

Apprenare 3 eneteni 2 anté parune actvis prysue reguiere
*

COMPETENCES MAITRISEES : 4

Items & Evaluations

4 Enseignements artistiques (1)

4 Arts plastiques 1
Expérimenter. produire, créer. |

4 Education physigue et sportive (1)
4Sapproprier une culture physique sportive et artistique (1) |

Sxprimerdes mizntons e es émotons parzon corpscans [

projet artistique individuel ou collectif.
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Fiche 17 « Remplir les bilans périodiques

Vous complétez les bilans périodiques a la fin de chaque période (trimestre / semestre / etc.).

1 e Calculer les positionnements pour la classe

Les positionnements (par défaut entre 1 et 4) correspondent a une « moyenne » des niveaux
de maftrise.

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Bilans périodigues > Bilan périodique.

2. Dans les deux premiers menus déroulants, votre classe et la période en cours sont
sélectionnées par défaut.

3. Dans le troisiéme menu déroulant, sélectionnez <De la classe>.

4. Cliquez sur le bouton Calculer les positionnements de ma classe en haut a droite.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le mode de calcul souhaité et validez.
[

. Pour voir les positionnements d'un éléve, remplacez <De la classe> par le nom de ['éléve
dans le troisieme menu déroulant.

Bilan périodique | CP Mme Orcel André Marie.. ~ | Trimestre 3 v < De la classe > v Sera publié sprés [ conseil de classe ou le 30/08/2022 3 aéfaut
Matiéres Eléments du programme travaillés durant la pério... Compétences évaluées Détail des évaluations
+ Francais
» Mathématiques
Education physiaue et sportive (I I —— |
Prendre conscience des différentes ressources & mabil 1a +@ 40 @ <9

Adapter sz m des environnements variés 2@ sC @ 10
Apprendre pa Teur en utilisant les 1@ 20C @ <@
Apprende a planifier son action avant 1d 3@ 5C s®@ 50
Assumer les rbles spécifiques aux diff ot i@ 90 ‘@
Apprendre & entretenir sa santé par une a té physic 2@ 3C 2 ® s5©
Exprimer des intentions et des émotions par son corps| 2@ & c@® 5O

Langues vivantes

+ Questionner le monde

» Enseignements artistiques

Enscignement moral et civique I B S—— |
Accepter st respecter les différences ® & @ 0

Adapter sa tenus, son Iangage et son attitude au conte 2a ® 20 @ 20

2 » Saisir les parcours éducatifs pour la classe

1. Rendez-vous dans l'onglet Evaluation > Bilans périodigues > Bilan périodigue.

2. Laissez la classe dans le dernier menu déroulant.

3. Saisissez les parcours éducatifs dans l'onglet Parcours éducatifs en bas de ['écran: ils
apparaitront sur tous les bilans.

Remarque : si un éléve a suivi un parcours éducatif particulier, saisissez-le directement dans son
bilan a cété de l'appréciation générale (voir ci-apres].

3« Saisir les appréciations par éléve

Pour remplir les appréciations dans le bilan de l'éléve, rendez-vous dans l'onglet Evaluation >
Bilans périodiques > Bilan périodique.
1. Sélectionnez un éléve dans le dernier menu déroulant.

2. En fonction de la maquette définie par le directeur, vous disposez d'une a trois colonnes
d’appréciations : cliquez directement dans les cellules et saisissez vos appréciations.

3. Saisissez l'appréciation générale dans l'onglet Appréciations en bas de 'écran.

Pour remplir les appréciations par domaine d'enseignement, rendez-vous dans l'onglet

Evaluation > Bilans périodiques > Synthése et saisie des appréciations.




Evaluation & Apprentissages

» Activer l'assistant de saisie

L'assistant de saisie permet d’enregistrer des appréciations types que vous utilisez
régulierement pour les insérer plus rapidement. Le bouton #* en haut a droite active ou
désactive l'assistant de saisie.

4« Vérifier Uaccusé de réception des parents

Les bilans périodiques sont publiés sur 'Espace Parents et l'application mobile a la date
definie par le directeur. Vous visualisez la date de publication et l'accusé de réception des
parents dans le bandeau de l'onglet Evaluation > Bilans périodiques > Bilan périodique.

Création ~  Relevéde compétances Bilans périndigues ~  Bilansdecycle Référentials  Livret da compétences numériquas  Export LSU

v BLOMDEAL Victoire v A 4t8 publig Is 30/11/2020 ¥ Certains respansables ant accuss riceptian

Bilan périodique | M1 ~w  Trimestre
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Fiche 18 « Exporter les bilans périodiques vers LSU

Vous pouvez exporter un fichier *.xml qui contient toutes les données nécessaires pour LSU.

Prérequis Pour exporter le bilan d'un éleve, il est impératif qu'aient été saisis dans

PRONOTE Primaire :

« Uidentifiant ONDE de sa classe (récupéré depuis ONDE par le directeur],

e SON NUMEéro 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, le directeur a choisi d’afficher les éléments de programme saisis par
les professeurs dans Evaluation > Bilans périodiques > Synthése et saisie des appréciations.

1« Vérifier si des données sont manquantes

1. Rendez-vous dans Evaluation > Export LSU.

2. Dans les menus déroulants, votre classe et la période en cours sont sélectionnées par
défaut.

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

2 ¢ Visualiser le bilan d’un éeleve

1. Rendez-vous dans Evaluation > Export LSU.

2. Dans les menus déroulants, votre classe et la période en cours sont sélectionnées par
défaut.

3. Sélectionnez un éléve dans la liste.

4. Cliquez sur le bouton Vair le livret de U’éléve en haut a gauche : le bilan s’affiche dans une
fenétre.

3« Générer le fichier pour LSU

1. Rendez-vous dans Evaluation > Export LSU.

2. Dans les menus déroulants, votre classe et la période en cours sont sélectionnées par
défaut.

3. Cliquez sur le bouton Exporter vers LSU en haut a gauche.

4. Confirmez Uexport dans la fenétre qui s’affiche et récupérez le fichier dans votre dossier
de téléchargement : PRONOTE Primaire génere le fichier *.xml que vous devrez ensuite
remonter vers LSU.
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Fiche 19 « Effectuer le suivi des apprentissages

Les apprentissages concernent uniquement les classes de maternelle. Ils vous permettent
d’effectuer un suivi des premiers acquis de l'éleve et peuvent étre transmis aux responsables
via 'Espace Parents.

1« 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.

2. 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 + 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.

L'ora

ous les niveaux

T
+ ++++-(D

sgascience Tou

Liste des niveaux

Libellé

v |GS
v |Ms =
Ps
| TPS ]

2 « Editer le carnet de suivi

1. Rendez-vous sur 'affichage Apprentissages > Carnet de suivi.
2. Sélectionnez une classe puis un éléve via les menus déroulants correspondants.

3. Cliquez sur le + situé devant le libellé du domaine concerné : une fenétre Ajouter un
suivi apparait.

4. Dans cette fenétre, cliquez sur la zone de texte Apprentissage : une nouvelle fenétre
apparait.
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5. Sélectionnez un item ou un sous-item dans la liste, puis cliquez sur le bouton Valider.

Modifier un suivi

1. Mobiliser le langage dans toutes ses dimensions

Eléments Auteur Niveaux

@ saisir un élément

+ 4 Loral
+  Oser entrer en communication Tous les niveaux
+  Comprendre et apprendre Tous les niveaux
+  Echanger et réfléchir avec les autres Tous les niveaux
+ Commencer & réfléchir sur la langue et acqueérir une conscience phonologique Tous les niveaux
+ L'acquisition et le développement de la conscience phonologique Tous les niveaux
+  Eveil 4 la diversité linguistique Tous les niveaux

+ 4 Lécrit
+ 4 Ecouter de I'écrit et comprendre Tous les niveaux

6. Rédigez un commentaire dans la zone de texte prévue a cet effet.
7. Si nécessaire, ajoutez une piéce jointe en cliquant sur lUicéne § .

8. Sivous souhaitez ajouter cet élément au carnet de suivi consultable sur '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).

Ajouter un suivi

Date | Aujourd'hui [

Apprentissage

S

Commentaire
Publie sur I'Espace Parents

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 Espaces web > Parents > (# Parameétres de
U’Espace Parents du Client.

3¢ Génerer un PDF du carnet de suivi

Rendez-vous sur l'affichage Apprentissages > Carnet de suivi, sélectionnez une classe / un
éleve puis cliquez sur l'icone & située en haut a droite de votre écran. Dans la fenétre qui
apparait, cliquez sur le bouton Voir le PDF, puis enregistrez le document sur votre ordinateur.




l Evaluation & Apprentissages

Lo

NN =

Editer la synthése des acquis

Rendez-vous dans l'affichage Apprentissages > Synthése des acquis.
. Sélectionnez une classe puis un éleve via les deux menus déroulants.
Cliquez dans les cases pour remplir le tableau.

. Ajoutez un commentaire pour chaque domaine d’apprentissage dans la zone de texte
prévue a cet effet.

Synthése des acquis | GS BORDE Thaksala

Thaksala ne réussit | Thaksala est envoie | Thaksala réussit

pas encore e SEREnE Points forts et besoins a prendre en compte

41 Mebiliser le langage dans toutes ses dimensions
Langage oral : cernmunication, exprassion v

dic
Compreéhension d’'un message oral ou d'un texte lu par Fadulte i {b i

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

Remarque : la synthese 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 Espaces web > Parents > [# Paramétres de ['Espace Parents du Client.
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Fiche 20 « Rédiger un billet

Le blog de la classe permet de diffuser des articles visibles par les professeurs, les parents
et les éleves depuis leur Espace respectif.

Le professeur peut :
« créer des billets et les organiser par catégories ;
« alimenter la médiathéque de la classe (images, documents, liens) ;
« valider les billets proposés par ses éleves ;
o modérer les commentaires.
Les éleves de leur coté peuvent :
« créer des billets : la publication dépend toujours de la validation du professeur ;
« piocher dans la médiatheque pour illustrer leurs billets.

1. Rendez-vous dans 'onglet Blog > Modération ou Blog > Fil d’actualiteé.
2. Cliquez sur le bouton Nouveau pour accéder a la fenétre de rédaction de vos publications.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez les éleves qui ont participé a la rédaction du billet en
tant que co-rédacteurs en cliquant sur la fléeche au bout de la ligne Rédacteurs.

(& Nouveau Rédiger un billet
Redacteurs
M. AZAIS Nathan >
Titre
Contenu du billet
BIYU =S=== m ~6tx ~ XDODOR
— L S 28 90 Avev X Q| &9
%‘ Photos, galerie, piéces jointes, etc.
Ajouter une catégorie
Autoriser les commentaires
@ Brouillon
O

Annuler Valider

4. Rédigez le titre, le contenu du billet dans la zone de texte prévue a cet effet.
5. Ajoutez des documents au billet en cliquant sur Uicone & . Vous pouvez ajouter :
« des ressources provenant de votre médiatheque,
o des liens de sites web,
« des documents enregistrés sur votre ordinateur (5 Mo maximum).
« des documents stockés sur un cloud (Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte).



Blog |

6. Vous pouvez également ajouter une catégorie: le cas échéant, créez de nouvelles
catégories (utilisables ensuite par tous les professeurs) en cliquant sur le bouton Créer
une nouvelle catégorie.

7. Sivous ne souhaitez pas autoriser les commentaires, décochez la case correspondante.
8. Enregistrez votre billet :

« en tant que brouillon, en sélectionnant U'option correspondante puis en cliquant sur le
bouton Valider.

« en tant que billet publié, en sélectionnant Publier > Classe ou Publier > Ecole avant de
cliquer sur le bouton Valider.

» Modifier un billet

Sivous étes l'auteur d’un billet, vous avez la possibilité d'y apporter des modifications, méme
si celui-ci est déja publié.
1. Rendez-vous dans l'un des onglets suivants :
« soit depuis 'onglet Modération : sur le billet concerné, cliquez sur l'icone y‘
« soit depuis l'onglet Fil d’actualité : sur le billet concerné, cliquez sur l'icone # .
2. Dans la fenétre qui s’affiche, procédez aux modifications, puis validez.

» Supprimer un billet

Pour supprimer un billet, vous devez en étre l'auteur.

Rendez-vous dans l'un des onglets suivants :

o soit depuis longlet Modération : sur le billet concerné, cliquez sur licéne f,puis
confirmez la suppression dans la fenétre qui s"affiche

« soit depuis l'onglet Fil d’actualité : sur le billet concerné, cliquez sur licone [ , puis dans
la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Oui pour confirmer la suppression.
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Fiche 21 « Organiser sa médiatheque

L'organisation de la médiatheque est propre a chaque professeur. La taille des documents
joints ne doit pas dépasser 5 Mo. Tous les formats sont acceptés.

» Ajouter un document

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Médiathéque.
2. Sélectionnez la catégorie de destination.
3. Cliquez sur le bouton +Ajouter. Vous pouvez ajouter :
e des liens de sites web,
« différentes pieces jointes : images, fichiers textes, vidéos, etc.,
des documents stockés sur un cloud (Dropbox, Google Drive, One Drive, Digiposte).

» Créer une catégorie

Vous pouvez organiser les documents par catégorie. Les catégories sont classées de maniere
alphabétique.

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Médiathéque.

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle catégorie.

3. Saisissez un libellé, puis cliquez sur le bouton Créer.

» Renommer / supprimer une catégorie

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Médiathéque.
2. Dans la liste des catégories, passez votre souris sur la catégorie a modifier, puis cliquez
sur les trois petits points qui apparaissent a droite du libellé.

3. Cliquez sur Renommer, modifiez le libellé dans la fenétre qui apparait, puis cliquez sur le
bouton Modifier.

» Glisser un document dans un dossier

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Médiathéque.
2. Cliquez sur la catégorie Non classé.

3. Faites glisser votre document dans la catégorie souhaitée, puis relachez une fois le
curseur sur la catégorie de destination.

Modération  Fil d'actualité  Médiathéque

Médiathéque des documents du blog

€D -~ ©

£ Tout afficher

Atelier informatique

Sortie de classe Musée Matisse
Voyage dans les Alpes

[¥] Non classé
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» Supprimer un document de la médiathéque

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Médiatheque.
2. Sélectionnez une catégorie, puis cochez les éléments que vous souhaitez supprimer de

votre médiatheque.
3. Cliquez sur licone T puis cliquez sur Oui pour valider la suppression.

Médiathéque des documents du blog

Nouvelle catégorie

£ Tout afficher

Atelier informatique 1
Sortie de classe Musée Matisse
Voyage dans les Alpes

[¥] MNon classé
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Fiche 22 « Modérer le blog

1 e Valider les billets en attente de ses eleves

Les éléves ont la possibilité de rédiger eux-mémes des billets. Ces billets doivent recevoir la
validation du professeur, qui est le seul a pouvoir les publier.

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Modération.

2. Dans la partie gauche, cliquez sur En attente de publication. Dans ce dossier sont
répertoriés tous les messages rédigés par les éleves.

Remarque : ce dossier En attente de publication contient également les billets rédigés par le
professeur, mais non encore publiés.

3. Sur le billet concerné, cliquez sur licone y‘

Modération des billets de ma classe

@  Stéphane MILAI
Tout afficher \&) S e Atelier informatique , .@.

jew. OF juil

I En attente de publication 1
I Publiés avec commentaires a modérer o]

I Publiés sans commentaires a modérer (o]

4. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez modifier les options et/ou vérifier le contenu.

5. Activez ensuite la publication, puis validez. Le billet est désormais visible sur le fil
d’actualité.

2 ¢ Modeérer les commentaires

Sur le blog, la modération s’effectue a deux niveaux selon l"auteur du commentaire :

« le commentaire est posté par un autre professeur : le commentaire s’affiche directement
sans validation préalable, mais vous pouvez toujours le supprimer a posteriori ;

« le commentaire est posté par un parent ou un éléve : le commentaire doit étre validé
manuellement avant d'apparaitre sur le fil d’actualité.

1. Rendez-vous dans l'onglet Blog > Modération.
2. A gauche, sélectionnez Publiés avec commentaires a modérer.
3. Sélectionnez le billet a modérer dans la liste de droite.

4. Cliquez sur la bulle pour visualiser les commentaires et agir sur chacun d’entre eux. Le
nombre de commentaires est indiqué dans la bulle en question.

-

St o M
Tout afficher ) SR LN e Atelier informatique o , .@

Jjeuw O7 juil.
I En sttente de publication o]

I Publies avec commentaires a moderer 1

I Publiés sans commentaires a modérer o
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5. Dans la fenétre qui s’affiche, les commentaires des parents et éleves sont marqués En

attente de modeération : cliquez sur les boutons
commentaire soit affiché ou non.

Modérer les commentaires

« Accepter ou x Refuser pour que le

En attente de modération \/ x
X Refuse \/ x
CM1B
v Accepte \/ x
Stéphane MILANDOU jeu. 07 juil. - 09h29
CM1B
Et vous pouvez vous inscrire a I'atelier suivant a partir de mardi
prochain!
Fermer
Comment les wtilisatewrs savent-ile gue lewr commentaine a été ou non validée 7

Lorsque le professeur a validé un commentaire, le message En attente de modération

disparait.

En cas de non validation, le message Refusé apparatt.

X Refuse @




Blog
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] Périscolaire

Fiche 23 « Faire 'appel pour le périscolaire

Si U'appel d’un service périscolaire vous a été attribué par le directeur de votre école, vous
pouvez réaliser celui-ci depuis l'onglet Périscolaire > Appel de votre Espace Enseignants ou
depuis votre application mobile.

1« Faire Uappel

1. Rendez-vous dans l'onglet Périscolaire > Appel.

2. La date du jour est sélectionnée par défaut dans le calendrier, mais vous pouvez la
modifier si besoin.

3. Sélectionnez le service périscolaire concerné dans la colonne de gauche.

4. Pour indiquer qu'un éléve est absent, cliquez sur Absent(e) : le bouton s’affiche en rouge ;
pour indiquer qu’'un éléve est présent, cliquez sur Présent(e] : le bouton s’affiche en vert.

Appels aux services périscolaires lundi & juil. ™
. . Appel en cours: Tous absents Tous présents
Garderie matin Prévule)s:18 0 éléve absantle) iy l [ i l
07h30 - 08h30
Q
Carderie soir
17h30 - 18h30 ABDELLI Amandine

CM1 CM2 M. MATHON et M.BERTONI {Niveau CM1 (2))

AFIFI Cédric
CE2 CM1 Mme RAULINE (Niveau CMT,

)
Présent{e) 730

5. L'enregistrement des heures d’arrivée et/ou de départ de chaque enfant peut également
vous étre demandé : cliquez sur Uheure affichée par défaut, modifiez-la dans la fenétre
qui s'affiche, puis cliquez sur Valider.

ANGELIER Eva
CE2 Mme Bonvalot

Présentle) MES] Heure d'arrivée

o7 e

Annuler Valider

Remarque : pour l'enregistrement de 'heure de départ, la saisie du nom de ['adulte présent a la
sortie doit également étre renseigné : cliquez sur le bouton correspondant ou renseignez le
nom de la personne dans le champ prévu a cet effet avant de valider.

Heure de départ

08:30 ©

Récupéré par

Mme BRUNMER Vivien
M_ANGELIER Elisa

[Barbara LOPEZ [IJaIJ_v-:\tter]| ]

Annuler Valider
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6. Si besoin, accédez aux dossiers des éleves en cliquant sur leur nom : vous pourrez ainsi
contactez les responsables de léleve en cas de retard, ou consulter un projet
d’accompagnement.

7. Indiquez que vous avez terminé l'appel en poussant le curseur du bouton Appel terminé
sur Oui.

BARTHOLIN Emma
CE2 CM1 Mme RAULINE (Niveau CEZ (1)

Présent(e) [ IIE-5]

Appel terming

1&leve abzent(e) Non @) Oui

Remarque : s'il existe une nette majorité d’enfants absents ou présents (par exemple, si tous les
éléves sont présents, sauf un éléve], vous pouvez saisir la feuille d’appel plus rapidement en
cliguant sur les boutons Tous absents ou Tous présents, puis modifier dans la liste pour la
minorité d’enfants absents [ou présents].
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] Demandes

Fiche 24 ¢ Geérer les travaux et les commandes

Si le directeur accorde les autorisations nécessaires, chaque professeur peut effectuer des
demandes de travaux d’entretien et de maintenance informatique, voire passer des
commandes. Ces demandes pourront étre traitées en interne, ou retransmises a la mairie.

1« Faire une demande de travaux ou maintenance informatique

1. Rendez-vous dans l'onglet Demandes > Travaux d’entretien ou Maintenance informatique.
2. Cliquez sur le bouton Créer une demande.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez a qui s’adresse la demande : Demande interne ou
Demande Mairie.

4. Saisissez la Nature de la demande.
Dans Tache demandée, décrivez le probleme rencontré qui nécessite une intervention.

6. Indiquez éventuellement le lieu de Uintervention en cliquant sur le champ correspondant,
puis en cochant le lieu dans la fenétre qui s’affiche. Des lieux supplémentaires peuvent
étre ajoutés via le Client.

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.

o

» Répondre a une demande

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

2. Sélectionnez dans la liste une demande qui vous a été attribuée, puis cliquez sur le
bouton Traiter une demande.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez faire un commentaire, une remarque et préciser
la date de réalisation. Cliquez ensuite sur le bouton Valider.

+ ,‘ V
Créer une | |Modifier ma| | Traiter une
gemande gemandae cemande
Traiter une demande

Crée le Tache demandée Lieu
4 Demande interne Commentaire
02/06/2022| Ramasser les fraises Co Réalisée par les CP B ; les fraises seront mangées demain a Ia cantine !

rEcréal
Attribuer &

M. AZAISN. X

Remargue
Invasion de pucerons au niveau des péches de vigne. Que faire ?

Date de réalisation
Annuler valider
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2 ¢ Passer une commande

1. Rendez-vous dans l'onglet Demandes > Commande.

2. Cliquez sur le bouton Créer une commande.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez a qui s’adresse la demande : Demande interne ou
Demande Mairie.

4. Saisissez la Nature de la commande.

5. Dans la rubrique Détail de la commande, décrivez vos besoins a l'origine de la 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.

Créer une nouvelle commande

Demander a Nature
Demande interne | Scolaire et librairie

Détail de la commande

5e5 X12

Niveau d'urgence

Mormal

& Pitces Jointes

Annuler Valider
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] Communication

Fiche 25 ¢ 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).

1 ¢ Saisir une information

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau, puis sélectionnez Diffuser une information dans le menu
qui s’affiche : une fenétre apparait a 'écran.

3. Cliquez sur les boutons .. pour ajouter les personnes a qui vous souhaitez envoyer les
résultats, ou sélectionnez une liste de diffusion en cliquant sur 4 ..
Diffuser une information
Destinataires
4 Diffuser une information Responsables (:] o
& Effectuer un sondage Professeurs | ') ‘0 Liste des responsables
D,Emejj:,:: =) ® Classer par: Ordre alphabétique v
= O Tout cocher Q
iii Récupérer un modéle
Titre : rJ A b
® Bry ==== »O B
— L =i 28 90 A

Mme BALLANDRAS Soline

[[J Mme BASTRIES Bruno

[ publier a partir du Aujourd'hui ™ jusqu'au mar. 30 acit [

Remarque : vous pouvez retrouver des parents plus rapidement en les triant selon vos besoin
grace au menu déroulant Classer par ou via le moteur de recherche a

4. Cochez Directeur de l’école pour qu’il recoive également l'information.
5. Indiquez le titre de U'information.
6. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant.

Divers -

Administratian
Art

Civers

Sartis

Remarque : seul le directeur est autorisé a créer de nouvelles catégories depuis le Client.
7. Vous pouvez également joindre un document en cliquant sur licone & puis en
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sélectionnant une option ci-dessous :

o Parmi les documents déja insérés (documents utilisés lors d'un précédent envoi depuis
votre Espace Enseignants).

« Depuis mon disque (documents enregistrés sur votre ordinateur dont la taille n'excéde
pas 2048 Ko - les images au format *.jpeg, *.jpg, *.png ou *.bmp de taille supérieure
peuvent étre réduites automatiquement lors de l'import).

« Depuis mon cloud (Digiposte, Dropbox, Google Drive, One Drive).

Remarque : la piéce jointe ajoutée est visible sous la zone de texte principale. Vous pouvez la

supprimer en cliquant sur la croix.

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

Diffuser une information

Destinataires

Responsables | .. | 39

Professeurs | - | 1

Directeur de I'école

il Récupérer un modéle

Titre : | Tournoi de basket : les inscriptions sont cuvertes Sport

Y

1]

S B I
—iT

=%

=== am v 13px vixDB@E
EE 90 AvEeV XN QO 4

S

Madame, Mansieur,

Mme Triboulet (CM2 C) et moi-m&me organisons un grand tournoi de basket ouvert aux classes de CM1 et CM2.
Le tournoi aura lieu en octobre, mais n'hésitez pas a inscrire vos enfants dés a présent, peu importe leur niveau :
ils ont tout I'été pour sentrainer ;)

A trés bientdt,

Nathan AZAIS

PS5 : ci-joint un document résumant les modalités du tournoi.

-

[A Tournoi de basket octobre 2022 pdf X

a Publier & partir du Aujourd'hui 7 jusgu'au mar. 30 aodt

Annuler Publier
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» Modifier / dupliquer / supprimer une information

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.
2. Dans la colonne de gauche, sélectionnez le dossier Diffusés.

3. Sélectionnez une information dans la liste, cliquez sur le bouton & et choisissez la
commande appropriée.

Informations & sondages

LY PRecus 2
y Nouveau Toutes
<7/ Diffusés 1
am "
€8  Encours 1 a # Modifier

Autorisation de sortie a signer avant le ler mars

¥ Dupliquer

A .

g Avenir e = : =
4% Ne pas publier
9, Créer un modéle

fi] Supprimer

Remarque : a partir du moment ol un destinataire a indiqué avoir pris connaissance de
l'information, 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-cls connaissance d'une 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 lapplication mobile avec une notification. Apres lecture de
Uinformation, les parents cochent J’ai pris connaissance de cette information.

S BLANC Jing (CM1)

Page d'accueil
Organisation du travail

* Retour sur la sortie
25/02/21 - Mme FABRE E. avec Victoire

BLONDEAU, Jing BLANC Bonjour & tous les parents de CM1,

* Notre sortie

25/02/21 - BLANC Jing avec Victoire BLONDEAU a partir du lundi 04 avril, en raison du confinement, il

va falloir adopter une méthode de travail afin que
tous les éléves puissent suivre le programme prévu.

Voici une fiche de synthése en piéce jointe qui
présente la méthode pour donner le travail et

Carnet de la classe recevoir les travaux des éleves.

Organisation du travail
Mme FABRE E.

Le Directeur va également vous indiquer des tutoriels
vidéos réalisés a partir de I'Espace Eléves.

c, Sondage concours mathématiqué!

Mme FABRE E. Avec tout mon dévouement

Mme Fabre

Sortie cinéma muet
Mme FABRE E.

ai pris connaissance de cette information

[B Méthode de travail - CM1.pdf

Agenda
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2 Consulter les accusés de réception

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.
2. Dans la colonne de gauche, sélectionnez le dossier Diffusés.

3. Sélectionnez linformation dans la liste et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton
Voir les réponses.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, les accusés de réception sont classés par type de
destinataire. Un clic sur un volet permet de voir en détail qui a accusé réception de
Uinformation.

voir les réponses

D Afficher uniquement les personnes ayant répandu D Afficher l2 nombre de répanses

Destinataires AR egcu
Personnels 1) 098
4 Responsables des &léves (21) 18%
=) 1%

Respansable de |'$léue BERTILLCN Anna

Respansable de 1'€léwe BLAMNC Jing Vg
Respansabls de '6léws BLONDEALU Victairs Vg
Respansable de I'€léwe BOMNMNAUD Anaslls

Respansable de I'€léwe CARTIER Pauline

Respansabls de 1'6léve DAMCUR Chlos

Respansable de 1'€léwe DELHAYE Vid Vg
Respansable de '€léwe CEVDS Ssbastisn

Respansable de |'Eléue DUPCMT Quentin

Respansable de |'€léwe DUPRE Manon

Respansabls ds 1w FABRE Caphns

Respansable de I'€léwe FGRESTIER Sophians v g
Respansable de I'€l&we FGUCHER Bryan

Respansabls ds 1'$léve FROMENT Hisham

Respansable de |'€léwe COURDOMN Lauresn

Respansabls de |'€léws LAMOTTE Laic

Respansable de |'Eléue RICU Ceaffray

Respansable de I'€léve SAUWVAGE Mour

Respansabls ds '61&we SIMCMET Khadija

Respansable de I'€léve STEPHAR Valantin

Respansabls de I'€l&we THUILLIER Camille

Fermer

3 Consulter toutes les informations recues

Les dernieres informations recues s’affichent sur la page d’accueil, mais vous pouvez
consulter toutes les informations dans affichage dédié.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.

2. Sélectionnez Recus dans la colonne de gauche.

3. Cliquez sur une information pour afficher son contenu dans le volet de droite.

4. Si l'information comporte un accusé de réception, cochez J'ai pris connaissance de cette
information.

Remarque : vous pouvez indiquer qu’une information n'a pas été lue en cliquant sur le bouton =
puis en sélectionnant Marquer comme non lu ; cela n'efface pas l'accusé de réception, mais
permet de retrouver l'information lorsque vous cochez Uniquement les non lues.
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Fiche 26 « Faire un sondage

Un sondage permet de poser des questions a un ensemble de destinataires et d’analyser les
réponses (libres ou prédéterminées).

1eCréer un sondage

ronN-

7.

8.

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.
Sélectionnez Diffusés dans la colonne de gauche.
Cliquez sur le bouton Nouveau, puis choisissez Effectuer un sondage.

Pour désignez des responsables en tant que destinataires, cliquez sur le bouton
correspondant, cochez les responsables a ajouter puis cliquez sur le bouton Valider.
Faites de méme pour ajouter des personnels et/ou d'autres professeurs.

Remarque : vous pouvez retrouver des responsables plus rapidement en les triant selon vos
besoin grace au menu déroulant Classer par ou via le moteur de recherche @

Cochez Directeur de l’école pour qu’il recoive également l'information.

. Indiquez le titre du sondage.

m W

4 Diffuser une information Effectuer un sondage

3
€ Effectuer un sondage Sectinatairgs
Respansablesdes £lédvesds .. Classs (CMT]
Professsurs . .. D
Persannals .. 1

[[) Girecteur de I¥cale
iEi Récupérer un modele

Titre Accampagnement des £léves de Ch1en sortie Sortie w

@ question ou texte @ BIY EET== a0 vox v XOB@
— L EE 28 9 Avev ax O £R

Choisissez une catégorie dans le menu déroulant.

Divers ~

Adrministration

Art

Divers

Spart

Wie soalaire

Remarque : seul le directeur est autorisé a créer de nouvelles catégories depuis le Client.

Vous pouvez également joindre un document en cliquant sur licone & puis en
sélectionnant une option ci-dessous :

o Parmi les documents déja insérés (documents utilisés lors d'un précédent envoi depuis
votre Espace Enseignants).
« Depuis mon disque (documents enregistrés sur votre ordinateur dont la taille n’excede
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pas 2048 Ko - les images au format *jpeg, *.jpg, *.png ou *.bmp de taille supérieure
peuvent étre réduites automatiquement lors de l'import).
« Depuis mon cloud (Digiposte, Dropbox, Google Drive, One Drive).

Remarque : la piece jointe ajoutée est visible sous la zone de saisie des réponses. Vous pouvez
la supprimer en cliquant sur la croix.

9. La Question 1 est sélectionnée par défaut. Saisissez et mettez en forme le texte.

10. 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, ce sont les réponses OQui et Non qui sont proposées. Vous pouvez
les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant directement dessus, voire
ajouter une autre réponse, Sans opinion par exemple ;

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

« Réponse a saisir : le destinataire doit saisir une réponse libre.

11. 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.

12. Définissez la période durant laquelle l'information doit rester visible.
13. Cliquez sur le bouton Publier.

Effectuer un sondage

Destinataires

Responsa

C Directeur de I'école

il Récupérer un modéle
Titre Accompagnerment des £léves de CM1 en sortis Sortie

9]

(+) quastion ou texts ® B
Cuastion 1

arial v 13px ¥ D
= 5 Ava®y Xxd Q F

i m
i

I
= T | E
Chers parents,

au cours de cette année, certains d'entre vous seraient-ils facilement disponibles pour
accompagner la clagse lors de sorties arganisées 7

Werci de votre retour
tme Fabre

® chaix uniqus O chaix multiple () Répanse & saisir
(#) Création 4'un nouveau chaix
Cui

Man

@ Donner 'accés en consultationd | = | 0

Pubilier a partir du | mer. 07 sept. jusgu'au dim. 11 sept.

Annuler Publier
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» Modifier / dupliquer / supprimer un sondage

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.
2. Dans la colonne de gauche, sélectionnez le dossier Diffusés.

3. Sélectionnez un sondage dans la liste, cliquez sur le bouton i et choisissez la commande
appropriée.

& Accompagnement des éléves de CM1 en sortie &
Sortie
Ch1 {Responsables = Un envoi par &léve) & Maodifiar
1 destinataire d titre individuel

fil Partager dans la bibliothéque
i Dupliquear

P Ne pas publier

Tl Supprimer

= oir les réponses

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 'application mobile avec une notification. Seul un retour par éleve est
pris en compte.

BLONDEAU Victoire (CM1)

Page d'accueil

L9 Prévenir d'une E Ecrire dans le
™ absence carnet

Accompagnement des éléves de CMlen X
sortie

Absences et retards a justifier

2 E Chers parents,
Aucun nouvel événement

au cours de cette année, certains d'entre vous seraient-
ils facilement disponibles pour accompagner la classe
lors de sorties organisées ?

Carnet de la classe
Merci de votre retour

Py Accompagnement des éléves de CM1 en Mme Fabre

sortie ®) p

Mrne FABRE E. oui l

v Q =
c Sondage concours mathémati e -
——

sciences
Mme FABRE E. le Q7/0

Sortie cinema muet ‘

Mme FABRE E.
) | | ] . I

wle
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2 Consulter les résultats d'un sondage

Vous pouvez consulter les réponses au fur et a mesure de la participation au sondage.

1.
2.
3.

4,

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.
Dans la colonne de gauche, sélectionnez Diffusés.

Sélectionnez le sondage dans la liste et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton Voir
les réponses.

Dans la fenétre qui s'affiche, les résultats apparaissent par type de destinataire : un clic
sur une ligne affiche le détail des réponses.

Voir les réponses

Afficher uniguerment les persannes ayant répondu Afficher l2 nombre de répanses
Ce sondage est naminatif

Chers parents,

au cours de cette année, certaing d'entre wous seraient-ils facilernent disponibles pour accompagner la
classe lors de sorties arganisées 7

Merci de votre retour

hrne Fabre
O Dui
3 Mon
Destinataires répondu Oui Hon

4 Responsables des éleves (2T 9% (&) 25% (1) 7% (3}
P R 1
[ nesponéable de I'€1&we BLANC Jing Vg - Vg

Respansabls ds 'Sl BLOMDEAL Victaire Ve Ve

Respansable de '€1&we CELHAYE Vicky Ve Vs

Respansable de '€1&ws FORESTIER Saphians Ve [V

Partager les résultats du sondage Fermer

3« Partager les résultats du sondage

A Uissue d'un sondage, vous pouvez transmettre les résultats de ce sondage aux personnes
que vous souhaitez.

1.
2.
3.

4.
5.

6.

7.
8.

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Informations & sondages.
Sélectionnez Diffusés.

Sélectionnez le sondage dans la liste et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton Voir
les réponses.

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Partager les résultats du sondage en
bas de la fenétre pour les partager.

Dans le menu qui s’affiche, sélectionnez Résulats nominatifs ou Résultats anonymes.

Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les destinataires. Cliquez sur les boutons ... pour
indiquer les parents, professeurs ou personnels a qui vous souhaitez envoyer les
résultats, ou sélectionnez une liste de diffusion en cliquant sur & .

Modifiez, le cas échéant, le texte présent par défaut et mettez-le en forme.
PRONOTE Primaire a généré un fichier au format *.pdf et l'a mis en piece jointe.
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9. Définissez la période durant laquelle le sondage doit rester visible.
10. Cliquez sur le bouton Publier.

Diffuser une information

Destinataires

Responsables 39
Professsurs o
Persannels .. 1
D Cirecteur de 'Scale
Titre Résultats du sondags "Accompagnement des &léves de CM1 2n sartis' Sortie o
@ B I Y EEZ=E v 1k vie DO
—LlzElzs[ec|avev[xuxe|aler

Yeuillez trouver ci-joint les résultats du sondage nominatif "Accompagnement des éléves de CM1 en sortie”.

[§ ResultatsSondagesnonymeTableau_2pdf X

awes acouss de réception

Publier a partir du mer. 21 sept. "" jusqu'au | dim. 09 ect. [7]
Annuler Publier
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Fiche 27  Lancer une discussion

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants. Tous les
participants d'une discussion peuvent se répondre entre eux.

1 e Initier une discussion

1.
2.
3.

4,

6.
7.

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Discussions.

Cliquez sur le bouton Nouveau message.

Dans la fenétre qui s'affiche, désignez les destinataires :

e cliquez sur les boutons .. pour désigner les parents, professeurs ou personnels avec
qui vous souhaitez échanger, ou sélectionnez une liste de diffusion en cliquant sur & ;

« cochez éventuellement Transmettre a la direction.

Indiquez U'objet de la discussion.

Vous pouvez également joindre un document en cliquant sur licone & puis en

sélectionnant une option ci-dessous :

o Parmi les documents déja insérés (documents utilisés lors d'un précédent envoi depuis
votre Espace Enseignants).

« Depuis mon disque (documents enregistrés sur votre ordinateur dont la taille n’excéde
pas 2048 Ko - les images au format *.jpeg, *.jpg, *.png ou *.bmp de taille supérieure
peuvent étre réduites automatiquement lors de l'import).

« Depuis mon cloud (Digiposte, Dropbox, Google Drive, One Drive).

Remarque : la piéce jointe ajoutée est visible au dessus de la zone de texte principale. Vous

pouvez la supprimer en cliquant sur la croix.

Saisissez et mettez en forme le texte.

Cliquez sur le bouton Envoyer.

& Nouveau meassage

Nouvelle discussion

Cestinataires

Responsables .. 2
Profgsssurs . .. 0
Personnsls ... O

Transmsttrs a |a dirsction

Chjst: ROV pour £tablissement du PAP

= aial v 13px v | Ave®v L0 T

@ BI VY =

Baonjour,

serait-il possible de se rencontrer & '8cole ce vendredi & 16h40 afin de finaliser 13 mise en
place du PAP de votre enfant 2

Cordialernent
hime Fabre

-
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Comment les parents frrennent-cls connaissance du message transmes 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.

MDAt
\§) BLONDEAU Victoire (CM1) SRR )
\y/

) Carnet de I'éléve et
messagerie

&« RDV pour établissement du PAP

%

Notifs

Cabhier de textes

RDV pour établissement du PAP
4 participants @

Evaluation
Emploi du temps

Carnet de liaison

.
Blog Mme FABRE E. =+ 8% jeu. 23/06/2215n19 : ‘[‘ 5 .
o . Bonjour, v
Périscolaire F-ﬂ@l
Mes données Prévenir serait-il possible de se rencontrer & I'école ce
vendredi a 16h40 afin de finaliser la mise e ‘
PAP de votre enfant ? \

Contact
Cordialement
Mme Fabre

2+ Lire les réponses

» Depuis la page d’accueil
Lorsque vous vous connectez a votre Espace, si vous avez recu un message, celui-ci s’affiche
sur la page d'accueil.

Vous pouvez y répondre en cliquant dessus : vous étes redirigé directement dans l'onglet
Communication > Discussions.

» Répondre a un message qui n’apparait plus sur la page d’accueil

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Discussions.
2. Sélectionnez la discussion dans la liste a gauche, et saisissez votre message a droite.

3. En cliquant sur le bouton @ vous pouvez également ajouter un nouveau participant en
cours de discussion.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Mes discussions < établi d
—+ RDV pour établissernent du PAP [=]
& Nouveau message Non lues [ Q =] St @

[ Encours
(2l Brouillons RDV pour établissement du PAP 2 18H15
Moi e
b Catégories Moi = 2% mar. 28/09/2017h43 1
Historiques Bonjour,
[a] carnet de liaison serait-il possible de se rencontrer a '8cole ce vendredi 4 16h40 afin de finaliser la mise en
place du PAP de votre enfant 7

o) Tehat
& Cordialement
@ Alerte Mme Fabre
£ Toutes
5 Archives M BLONDEAU N - BLONDEAU Victcire [CM1) > 2% mar. 23/09/2018H15 §
i Corbeil Bonjour Madame,

rieille

Neousvous confirmons notre présence a ce rendez-vous.
Cordialement

Rédiger votre message

S

1destinataire @ :
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3« Catégoriser les discussions

» Créer / modifier des catégories

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Discussions.
2. Dépliez la rubrique Catégories.

3. Cliquez sur Editer les catégories.

4

. 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.

w Catégories

©® Bleu Editer les catégories
. Honos E=' Nom Abiév, | T
@ wert (¥ Créar una nouvells catégaris
£ . Blau B
diter las catégories — iy .
- ’ DT
\J i =
Farmer

» 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.

4L e Gerer les discussions

Les discussions sont privées : il n'est pas possible d'avoir acces a des discussions dans
lesquelles vous n’étes pas inclus.
» 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 envoyer de message.

Sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Mettre fin.

» Signaler un message inapproprié dans une discussion

Sélectionnez une discussion, faites un clic droit sur le message inapproprié puis choisissez
Signaler un contenu inapprorié dans le message a Directeur : le message est alors transmis et
notifié au directeur.

» Demander la suppression d’une discussion

Sélectionnez une discussion, faites un clic droit sur celle-ci puis choisissez Demander la
suppression de cette discussion a Directeur : la discussion est alors transmise et notifiée au
directeur.
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5e Activer / désactiver la réception de messages

Vous pouvez activer le droit a la déconnexion (voir page 11]. Dans ce cas, vous ne pourrez pas
prendre immédiatement connaissance d’'un message qui vous aurait été transmis pendant
les jours et les plages horaires définis.

Lorsque ce droit ne sera plus actif, le message recu apparaitra alors parmi les discussions En
cours.

Pendant que ce droit a la déconnexion est activé, vous pouvez néanmoins forcer la réception
dules) messagel(s). Procédez de la maniere suivante :

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Discussions.
2. Cliquez sur le bouton qui indique la désactivation de la réception de messages.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Récupérer les messages non recus.

S

Attention

Vous avezr temporairement désactivé la réception de messages

RécupErer l€5 Messages non regus

Maodifier mes préférences de désactivation

Fermer

4. Les messages en question s’affichent dans le dossier En cours.

6 ¢ Archiver les discussions

Les discussions dans la corbeille sont automatiquement supprimées au bout d'un certain
nombre de jours. C'est le directeur qui détermine la durée de stockage (au maximum, 90
jours). Si vous souhaitez les conserver, il faut donc impérativement les archiver.

» Archiver une discussion

Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver : la discussion est désormais
rangée dans le dossier Archives situé dans la colonne a gauche de votre écran.

» Consulter les discussions archivées

Dans la partie gauche, cliquez sur Archives.
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Fiche 28 « Utiliser la messagerie instantanée (tchat)

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux personnels connectés de communiquer
de maniére instantanée.

1 e« Démarrer une conversation

1. Cliquez sur le bouton en haut a droite. Le rond vert précise votre statut et signifie en

U'occurrence que vous étes disponible. D'autres statuts existent :
. : En cours. Ce statut apparait en fonction de votre emploi du temps et de vos heures
de cours.
. : Ne pas déranger. Vous signifiez aux éventuels interlocuteurs que vous ne souhaitez
pas recevoir de message.

@] : Invisible. Vous apparaissez dans la liste des éventuels destinataires, mais vous étes

considéré comme Non connectéle). Lorsque le droit a la déconnexion est activé (voir

page 11, 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.

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 w

Racherchear un professaur ou un parsannal Q Tchat

" @ MARTIN Rérry (Enssignant] - Diponibk
& AMSCUR Arrira -Encours

@ BESNIER Julietts -Encours Puis-je récupérer le vidéoprajecteur qui se trouve dans votre
& BCUNHAR Samia -Encours classe ?
& DUPCMT Pierrs - e pasdérangsr

.
(3 BUCHCIS Charlatks - Hon connecidis) Tdestinataire ... » Envoyer

(" LEFGLL Marie - Mon connecisis]

3 MARTIM RErmy | Directeur - Mon connecisis)
(3 MCRET Chantal - Non connecitl)

(7 SABY Madrmis - Han cannectsis)

("3 TCHERMY Rarmain - bon mnnecisls)

Fermer Lancer un tehat

5. Le message s’affiche sous forme de notification sur les écrans des destinataires
connectés. Le destinataire peut répondre dans cette méme fenétre.

Tchat - Mme FABRE E.

Mrrie FABRE E. - Mol rmer. 03/0&21 2

Puis-je récupérer le vidéoprojecteur gui se trouve dans
wotre classe 7

Oui, je ne lutilise pas

1 destinataire HE Envoyer 3 Mme FA..

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'onglet Communication > Discussions.
2. Dans le volet a gauche, sélectionnez Tchat.

Mes discussions < Moi
Honues(] Q B e r Bea

=] Encours
(2l Brouillons Tchat 2 Th13
Mol & M. MARTIN R bl
b Catégories Moi > M. MARTIN R. mer. 08/06/21 12 §
Historiques Puis-je récupérer le vidéoprojecteur qui se trouve dans votre classe ?
[6] carnet de liaison
& Tehat M MARTIN R - Moi irmer. 030621 3 &
@) Alerte Oui, je ne l'utilise pas.
&2 Toutes
Archives Récliger votre message

i Corbeille 1destinatairs Hll  Ervoyer 2 M. MARTIN R.
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Fiche 29 « Utiliser le casier numérique

Les professeurs et les personnels disposent d'un casier dans lequel peuvent étre déposés
des documents.

1+ Déposer un document dans les casiers

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Casier numérique.
2. Sélectionnez Diffusion.

3. Cliquez sur Déposer un document.

4. Sélectionnez un type de document a ajouter :

« Depuis mon disque (documents enregistrés sur votre ordinateur dont la taille n’excéde
pas 2048 Ko - les images au format *.jpeg, *.jpg, *.png ou *.bmp de taille supérieure
peuvent étre réduites automatiquement lors de l'import).

« Depuis mon cloud (Digiposte, Dropbox, Google Drive, One Drive).

5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez une catégorie : le document est ajouté a la liste.

Catégories des casiers

Autres types d= documents

Administration

IDéd agogis

Sants

annuler

6. Dans la liste, saisissez éventuellement un mémo a destination des personnes recevant le
document.

7. Cliquez dans la colonne Destinataires. Sélectionnez les destinataires du document, puis
cliquez sur le bouton Valider.

Casier numérique Diffusion
Destinataires

Hom du document Catégorie B Mémo Date Modif
Personnels | Piofesseurs

(#) Déposer un document

CR d= |a réunion mensuslle du 08 actabre pdf Pédagagis |fl||re avant la prochaine réunian ds nowvermbre I 09102021 I

Liste des professeurs

D Hem Q
W Mris ANSCUR Arnira
«# Mrne BESMIER Julistte
" Mrre BOUNHAR Sarnia
«# Mrre FABRE Elisa
W M LEFCLL Marie
M. MARTIN REry
«# Mrre MCRET Chantal
W M SABY Nogrie

-

8. Cliquez sur le bouton [#) en haut a droite de l'affichage pour envoyer le document.
9. Les destinataires recoivent une notification et peuvent consulter le document.

Remarque : seul le directeur peut modifier la taille maximale des documents déposés dans les

casiers.
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2 » Modifier les documents déposés

1.
2.
3.

4.

Rendez-vous dans 'onglet Communication > Casier numérique.

Sélectionnez Diffusion.

Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :
« modifier la catégorie en cliquant dans la colonne correspondante ;

« saisir /modifier un mémo a destination des personnes recevant le document ;

« ajouter des destinataires en cliquant dans les colonnes correspondantes ;

« télécharger le document ([commande sur le clic droit] ;

« mettre a jour le document (commande sur le clic droit] pour éviter de renvoyer un
nouveau document ;

« autoriser les destinataires a mettre a jour le document en cochant la case Modif.

e supprimer un document (commande sur le clic droit) : attention, le document est
supprimé pour tous ses destinataires.

Cliquez sur le bouton [} en haut a droite pour prendre en compte les modifications.

3¢ Consulter les documents recus

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Casier numérique.
Sélectionnez Réception.
Cliquez sur le nom du document pour Uouvrir.

[:' Unigquament l2s non lus

Hom du decument B Mémo Déposé par Date et

45anté (T
A Cansignes sanitaires pdf 'Veillez # l'application méticulause d= ces consignes [ M. MARTIN [ CE0E/2021

Remarque : si l'expéditeur du document vous y a autorisé, vous pouvez mettre a jour le document.
Pour ce faire, faites un clic droit, puis sélectionnez Mettre a jour.
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Fiche 30 » Créer un évéenement dans l'agenda

L

agenda PRONOTE Primaire vous permet de partager des évenements avec les personnels,

les professeurs et les parents.

Sélectionnez une vue :

« chronologique pour afficher les événements les plus récents sous forme de liste,

« hebdomadaire pour voir les événements de la semaine en cours (ou d'une autre semaine, a

sélectionner dans le calendrier a coté).

1« Saisir un évenement sur l'agenda

4

0O OO ™NWDN =

Créer un évenement ponctuel

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

. Sélectionnez Vue chronologique.

. Cliquez sur le bouton Nouvel événement.

. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le titre de l'éveénement.

. Choisissez une catégorie dans le menu déroulant.

. Indiquez la date ou la période a laquelle se déroule l'évenement.

. Saisissez éventuellement un commentaire.

. Vous pouvez également joindre un document en cliquant sur licone & puis en

sélectionnant une option ci-dessous :
o Parmi les documents déja insérés (documents utilisés lors d'un précédent envoi depuis
votre Espace Enseignants).

« Depuis mon disque (documents enregistrés sur votre ordinateur dont la taille n’excéde
pas 2048 Ko - les images au format *.jpeg, *.jpg, *.png ou *.bmp de taille supérieure
peuvent étre réduites automatiquement lors de l'import).

« Depuis mon cloud (Digiposte, Dropbox, Google Drive, One Drive).

9. Par défaut, l'événement est partagé. Pour qu'il apparaisse uniquement dans votre

agenda, désactivez sa publication en cliquant sur le bouton Partagé avec.

10. Cliquez sur les boutons ... pour désigner les parents, professeurs ou personnels avec
qui vous souhaitez partager l'événement, ou sélectionnez une liste de diffusion en
cliqguant sur & .

Bk
évg‘r?:;ee'nt Nouvel événement
Titre Sartie des CM1a Franee Miniature
Catégarie — -
Cébut lun. 17 mai [ g ;oo [] sans haraire Définir une périodicité
Fin lun.17mai [ 161130
Commentaire ;
@ Mermi dismmener les Sléves 15 minutes plus Kt afin que le car puisse partir a Ineure. Nioubliez pas ds
prévair un pique-nique paur ke midi
et pestntates Responsables | .. | O
w
Professeurs |« | O
Personnels | .- | O
3 Directeur de l'école
*: Le directeur voit tous les événements partaaés.
Annuler
11. Cliquez sur le bouton Valider.
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» Créer un éevenement récurrent

1. Dans la fenétre de création de l'événement, cliquez sur le bouton Définir une périodicité.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez a quelle fréquence il doit étre répété et sur quelle

durée.

3. Cliquez sur le bouton Valider.

Ca 16 | ;|40 a

O uatidisnne

O Hebdomadairz

@ Mansuslle

Cu | rmar. 08 se.. [

i
|

Nouvel événement

Titre REunian prajet musique CM1-CWZ
Catsgarie : M pPsdagogie

C:ébut mar. 08se.. [ |16 |: 40
Fin mar. 08 se.. [ 1730

Périodicité de I'événement

LERE ] [:]Sans harairs

OLe & tousles 1 mais

@) L= | premier || mardi
[:l Sauf vacances =t jours feriss

AU rmar 30 m.. [

v otausles | 1

(] sans horaire Définir une périodicité

mais

-

4. Les événements ainsi générés peuvent ensuite étre modifiés individuellement, ou bien
comme série. Ils s'affichent dans l'agenda avec l'icone £.

» Modifier / dupliquer / supprimer un événement

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Agenda.
2. Sélectionnez Vue chronologique.
3. Sur l'évenement concerné, cliquez sur le bouton Editer et choisissez la commande

appropriée.

e

MNauvel
Svénsment

lun. 17 rmai

Sortie des CM1 a France Miniature
1817 rmaide 08hoD 317ho0

& Partagé

Merci d'ernrmener les élives 15 minutes plus tot afin que le car puisse partir & 'heure. N'oubliez pas de prévoir un pigue-nigue pour le

rnidi.

Créé par Mme FABRE

Dupliguer I'9vénement
Modifier I'4vEnement sélactionns

Supprimer 'éw&nement
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Comment lee parents sont-clo avertis de ('evenement ?

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

BLONDEAU Victoire

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

Sortie des CM1 a France Miniature

Le 17 maide 08h00 4 17h00

Merci d’emmener les éleves 15 minutes plus tot afin que
le car puisse partir a I'heure. N'oubliez pas de prévoir un
pique-nigue pour le midi.

17 Sortie des CMI a France Miniature
mai Le 17 maide 08h00 a17h00 o ‘ ‘

2 » Récupérer l'agenda de l'établissement dans son agenda personnel

Agenda

1. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez au choix :

« télécharger un fichier iCal a importer dans votre agenda (les données ne seront pas
mises a jour) ;

« copier-coller le lien fourni dans votre agenda / flasher le code QR, de maniére a ce que
les modifications faites dans l'agenda de l'établissement soient reportées dans votre
agenda personnel. L'endroit ou coller 'URL fournie par PRONOTE Primaire varie d'un
agenda a l'autre, mais il faut généralement chercher a ajouter un calendrier.
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Fiche 31 « Lancer une alerte PPMS

Depuis U'Espace Enseignants, vous pouvez lancer une alerte PPMS (Plan Particulier de Mise
en Sdreté) qui s’affichera sur U'écran du directeur et de tous les professeurs et personnels
connectés a PRONOTE Primaire.

Il existe cing alertes PPMS par défaut (Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire, Tsunami)
ainsi qu’une alerte neutre (Alerte). Le contenu de ces alertes est modifiable uniquement par
le directeur depuis le Client PRONOTE Primaire.

1« Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

1. Depuis n'importe quel onglet, cliquez sur le bouton en haut a droite.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le modéle d’'alerte souhaité dans le menu
déroulant.

3. Personnalisez le texte si nécessaire.

4. Par défaut, le directeur est destinataire de 'alerte. Cliquez sur le bouton ... pour cocher
d'autres destinataires. Vous pouvez cocher tous les utilisateurs en une seule fois en
cochant la premiére case.

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Alerte aux enseignants et personnels

Les prafesseurs et parsannels connackis vant &tre avertis
instantangrmant de votrs alerte par une notification didids

Modéle dalerte Incendie ha

[T Indiquer quil s'agit d'un exercice

Quittez le bitiment dans le calme en suivant les fléches vertes,
Regroupez-vous au point de rassernblernent préwvu,

Ne criez pas - Ne courez pas.

Zdestinataires - Hl  Envoyer

6. Dans la fenétre suivante, vous pouvez soit :
« envoyer un second message aux destinataires ;
e cloturer l'alerte.

7. Le message, sous forme de notification, s'affiche au centre de l'écran des destinataires
connectés.

ALERTE INCENDIE

| Quittez le bitiment dans|e calme en suivant les fleches vertes.

Fegroupezwous au point de rassermblement préva.
Nea grisz pos - Ne courez pas.

Lancés I 10/06 & 11M03 par M. MARTIM R.. . . .
Fermer Ouvrir la discussicn
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» 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.

2 » Retrouver une alerte envoyée et la cloturer

Tant qu'une alerte n’est pas cléturée, un bouton est visible en haut a droite.
Cliquez sur ce bouton pour ouvrir a nouveau la fenétre de suivi ou bien rendez-vous dans
l'onglet Communication > Discussions, puis, dans le volet a gauche, sélectionnez Alerte.
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Fiche 32 « Saisir une note a U'attention des parents

Le professeur peut mettre en évidence une information, un rappel a destination des parents.
1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Cahier de textes de la classe.
2. Sélectionnez la classe, puis la semaine concernée.
3. Sur le jour concerné, cliquez sur le bouton 7.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre, puis le contenu de la note.
5. Cliquez sur le bouton Valider.
13]5 2 Q

Notes aux parents

Pourle  mer. 13/01/2021 ]

Titrs
Affaires de piscine

Descriptian
s pas aublier Is raillot st 18 bannet de bain pour e cours s piscing prévu cs
rmerradi

Clazse
cM1

e

» Modifier / supprimer une note

1. Cliquez sur la note déja créée.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, apportez les modifications nécessaires et validez, ou bien
cliquez sur le bouton Ti[ pour supprimer la note.

Comment les parents preannent-ile conmaissance de la note 7

La note s’affiche dans un widget dédié sur la page d'accueil de leur Espace et de leur
application mobile. Apres lecture de la note, les parents cochent la case pour signifier qu’ils
en ont bien pris connaissance.

BLONDEAU Victoire (CM1)

Page d'accueil

Prévenir
1§ d'une (]
absence

Ecrire 3
I'enseignant
Ne pas oublier

Pour le mercredi13 janv.

« Affaires de piscine a
Ne pas oublier le maillot et le bonnet de bain
pour le cours de piscine prévue ce mercredi

©
Absences et retards a justifier '[
.
-~
Aucun nouvel événement v

Carnet de la classe ‘ V




Application mobile

X

PRONOTE
Primaire
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Fiche 33 ¢ Configurer 'application mobile

L "application mobile gratuite PRONOTE (Android, iPhone) éditée par Index Education peut étre
téléchargée par les utilisateurs de PRONOTE et PRONOTE Primaire. Professeurs, parents,
éleves, accompagnants et personnels du périscolaire y retrouvent une sélection de
fonctionnalités adaptées.

La version dédiée aux professeurs dispose ainsi des fonctionnalités suivantes :

« le tableau de bord (saisie de la feuille d'appel, liste des inscriptions aux services scolaires,
carnet de liaison, consultation des moyennes en francais et en malths, consultation de
'accusé de réception des bilans périodiques, consultation du dossier Eléve] ;

o le blog (publication d'un nouveau billet, modération des commentaires, ajouts de
documents depuis le téléphone portable) ;

« l'appel du périscolaire ;

« les discussions, informations, sondages, alerte PPMS et tchat;
« l'agenda et le calendrier scolaire;

« la gestion du compte et des parametres ;

« la fiche contact de l'établissement.

1 e Télécharger l'application mobile

1. Depuis Google Play / App Store, saisissez PRONOTE dans le champ de recherche.
2. Téléchargez l'application avec l'icdne @

2 e Configurer son compte

La maniere la plus slre de configurer correctement son compte est de récupérer le QR code
depuis 'Espace Enseignants.

» Générer le QR Code
1. Depuis l'Espace Enseignants, cliquez sur le bouton @R code de l’application 2 situé dans
le bandeau en haut de votre écran, sous le nom de votre établissement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le code a 4 chiffres de votre choix pour générer un
QR Code de configuration de l'application mobile, puis validez.

3. Le QR Code s'affiche dans une nouvelle fenétre.

Ecole élémentaire Jacques Prévert PRONOT
Espace Enseignants - M. Martin Rémy B3 ()

Cahier

ﬂ Tableau de bord T Pédagogie Evaluation Apprentissages Emploidutemps Blog Périscol re Communication Demandes Mesdonnées g@l | "

Page d'accusil ¢
QR Code de configuration de l'application mobile.

Vel run cads Sphémars paur géndrsr un QR Cods ds configurstion
ds bils. Cs cods vousssm demandsé lars ds la canfiguration sur
vatre Elphane. Le code dait Stre composé de quatre caractéres, il aum une durde
de validit ds dix minutss.

QR Code de configuration de I'application mobile,

Valider

httpsyfns indsx-sducation netfnsfpranats primairs/maobile 2nssiq nant htrl _—
LT e T ]
by Er
]
"
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»Scanner le QR Code

1. Depuis l'application mobile, cliquez sur COMMENCER PAR AJOUTER UN COMPTE (ou
cliquez sur le bouton O].

(8¢) PRONOTE

PRONOTE

COMMENCER PAR AJOUTER UN COMPTE

Remarque : si vous avez déja un compte sur l'application mobile PRONOTE, cliquez sur le
menu g, puis sélectionnez Gestion des comptes. Cliquez alors sur AJOUTER UN COMPTE [ou
cliquez sur le bouton 01.

2. Dans la fenétre Configuration d’'un compte, cliquez sur Flasher le @R Code, puis scannez le
QR Code.

Flasher le QR Code
I créer votre code avec le
M bouton BH en haut de votre
Espace PRONOTE

3. Saisissez le code qui a servi a générer le QR Code de configuration, puis validez.
4. Sélectionnez votre compte qui s’affiche désormais sur la page d'accueil.

(9¢) PRONOTE

PRONOTE |

Sélectionnez votre compte :

Ecole élémentaire Jacques Prévert
Espace Enseignants - M. MARTIN Rémy
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3¢ Activer / désactiver les notifications

Sivous avez accepté les notifications lors de Uinstallation, vous étes prévenu quand vous avez
recu un message ou un nouveau document dans votre casier.

Les notifications se désactivent dans les préférences de lUapplication avant le choix du
compte.

1. Cliquez sur le menu, puis sélectionnez Préférences.

%¢) PRONOTE

(§¢) PRONOTE

PRONOTE

P z 205 - . o
Sélectionnez votre compte : = Gestion des comptes

& Choix du compte

: e ! ; £¥ Préférences
Ecole élémentaire Jacques Prévert

Espace Enseignants - M. MARTIN Rémy ? Apropos

2. Activer / désactivez les notifications.

(3¢) PRONOTE

Préférences

Activer les notifications »
Activer les statistiques anonymes ‘
Activer l'envoi des rapports d'erreur @

Vous devez relancer l'application pour que les
changements soient pris en compte.
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Absence
Accessibilité

Accusés de réception
des informations
du bilan périodique
Agenda
Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en
Sireté)
Appel
Constater une absence prévue par les

parents
Faire l'appel pour le périscolaire

Application mobile
Appréciations
Apprentissages
Assistant de saisie
Attestations

Blog

Cahier de textes
Donner un exercice numeérique
Donner un QCM
Saisir une consigne

Cahier journal

Calcul des moyennes
Carnet de liaison

Carnet de suivi

Casier numérique

Code PIN

Commandes de fournitures
Compétences
Compétences numériques
Connexion

Connexion depuis un smartphone
Constater une absence
Cours

Demandes (travaux, maintenance
informatique)

Discussion

Document pédagogique

Documents fournis par les responsables
Droit a U'image

Droit a la déconnexion

Emploi du temps
Consulter
ExportiCal
Imprimer
Saisir

Evaluation

Export
iCal
LSU

Feuille d’appel
Forum pédagogique

iCal

Imprimer
Emploi du temps
Registre d’appel

Information

Langue
LSU

Maternelle

Médiathéque des documents du blog
Mémo

Messagerie instantanée

Modération
Modération du blog
Modération du forum pédagogique

Mot de passe et identifiant



Niveau de maitrise

Note aux parents
Notification

P

Parcours éducatifs

Personnaliser son Espace en ligne
Prévention de U'échec scolaire
Projet d’accompagnement

G

QCM )
Bibliothéque de QCM d’Index Education
Bibliotheque de QCM de l'école

QR Code

Récupérer les copies des éléves
Référentiel de compétences
Registre d’appel

Réinitialiser son code PIN
Rendu des copies des éléves
Ressource pédagogique

Résultats
d'un QCM
d'un sondage

Retard

S

Sondage
Syntheése des acquis

T
Tableau de bord
Tchat [messagerie instantanée)




@ 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, PRONOTE  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-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista,
Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook
et Outlook Express sont des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’'imprimer en ao(t 2022.
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« INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

« 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)

e jQuery (MIT License)

« jScrollPane (MIT License)

« jQuery MouseWheel (MIT License])

« jQuery Ul (MIT License])

« jQuery QR Code (MIT License])

« QR Code Generator (MIT License] : QR Code est une marque déposée de la société DENSO
WAVE.

« jQuery File Upload (MIT License)

e jQuery Ul Touch Punch (MIT License)
o Forge-JS (New BSD License])

« Pako (MIT License)

« Materialize CSS (MIT License])

« Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)
e Es6-promise (MIT License)

« Katex (MIT License])

o 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)
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