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VIDEO: Installer I'application

Installer I'application

A SAVOIR : pour installer I’application, vous devez la télécharger depuis le site Internet d’Index Education.

1- Configuration conseillée

Linux et Mac

. . L’application peut étre installée sur
» Environnements compati bles des postes Linux ou Mac correctement mis

. . . . . ajourvia les logiciels Wine ou CrossOver.
Windows 10 - Windows 8 - Windows 7 - Windows Vista. J £

» Configuration matérielle conseillée pour travailler dans de bonnes conditions

e Disque dur:300 Mo d’espace libre,
e Ecran: permettant un affichage en 1600 x 1280.

Remarque : 'espace a prévoir pour la gestion des bases de données est difficilement quantifiable dans la mesure ol il dépend
du volume des données a gérer et du nombre de sauvegardes qui seront réalisées. A titre d’exemple, une base de données
moyenne (60 enseignants, 1000 éleves) a une taille de 15-20 Mo.

D’autres informations annexes a la base de données sont susceptibles de prendre de la place sur le disque dur :
e les photos, selon le nombre et la qualité de celles-ci,
e les courriers et les documents joints, s’ils sont nombreux.

Les interfaces sont plus adaptées a des résolutions écran importantes (1600 x 1280). Il est toutefois possible d’utiliser
PRONOTE avec des résolutions plus petites. Certaines fenétres sont alors munies d’ascenseur.

Lesinformations ci-avant sont données a titre indicatif. PRONOTE fonctionne avec une configuration inférieure, mais est plus
agréable a utiliser avec la configuration conseillée.

2 - Télécharger et installer I’'application

» Cas n°1:vous téléchargez I'application depuis le poste sur lequel elle doit étre installée

Depuis la page PRONOTE > TELECHARGEMENTS > Derniére mise a jour du site www.index-education.com

1 Aprésavoircliqué surle bouton Installer la version
Monoposte, cliquez sur le bouton Exécuter.

|

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Install_PRNmonoposte_FR2600X00(exe (55,3 Mo) 3 partir de tele5.index-education.com 7 %

| Exécuter | Enregistrer |Vi| Annuler

Programme d'installation PRONOTE Manoposte H
Choix de la version & installer: i

Téléchargement sous un autre
navigateur qu’lnternet Explorer
Les étapes peuvent varier selon votre
navigateur. Si vous utilisez par exemple
Mozilla Firefox, vous devez au préalable
enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

‘Yous étes client

Réservée aux détenteurs d'une licence de PROMOTE ou
PRONOTE 5.

i Version enregishiée

- Pour consulter la base de données enregistrée avec la version de

| “ersion de consultation | FPRONOTE pour laquelle vous avez saisi le code d'enregistrement
1 lincluant la licence de consultation.

2 Choisissezla version que vous souhaitez installer :

Vous néles pas client o laversion enregistrée ou la version de consultation

Pemet dimprimer les principaus documents administratifs HH H H H

[relatits aus anciens éléves] des bases des années précédentes. (3 U.t'hse.r la version de COnSUltathn) sivous avez
acquis la licence correspondante,

o la version bulletin pour consulter et imprimer les

| Wersion bulletin ‘

= z Four essaper, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de
[ Version d'évaluation PROMOTE W5 en dehors de lmpression et des changes avec «— principaux documents administratifs d’'une base
SIECLE 3 - >
d’une année précédente, notamment les bulletins
TTalETE et les cahiers de textes,
Annuler e laversion d’évaluation pour essayer PRONOTE

(8 semaines maximum).
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Programme d'installation PRONOTE Monoposte “
Contrat de licence
Lizez attentivement le contrat de licence suivant.
Langues
Les langues disponibles sont le
i o francais et l'anglais. Veillez a charger les
CONTRAT DE LICENCE DE L'UTILISATEUR langues souhaitées lors de la procédure
FINAL d’installation. Vous pourrez ensuite choisir
la langue dans Assistance > Langues.
Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, persanne
physigue ou morale, « 'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.4.
inscrite au RCS de Marseille n® B 384 351 599 dont le sitége est situé 10
Rue Marc Donadille - Zone la Baronne - 13013 Marseille - France -
créateur, développeur et éditeur du Logiciel,
-t ot - o st T s e o s Bl ol i
(®) J'accepte les termes du contrat de licence Imprimer ]
() Je n'accepte pas les termes du contrat de licence ' 3 Le programme d’installationselance alors.
IstalShield Apres avoir accepté les termes du contrat
e Fle Ilcci:nce,cllquez surle boutqn Suivant
jusqu’au dernier bouton Terminer.

» Cas n° 2 :vous téléchargez I'application depuis un poste A, puis I'installez sur un poste B

Si le poste ol vous souhaitez installer PRONOTE n’est pas connecté a Internet, vous devez, depuis un poste connecté a
Internet, télécharger et enregistrer le fichier exécutable sur une clé USB puis installer I'application sur I'autre poste a
partir du fichier enregistré sur la clé.

Depuis le poste A, sur la page PRONOTE > TELECHARGEMENTS > Derniére mise 3 jour (www.index-education.com)

q Aprésavoircliqué surle bouton Installer la version
Monoposte, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Install_PRNmonoposte_FR2600XXX.exe (35,3 Mo) & partir de tele5.index-education.com 7

2 Une fois I’enregistrement terminé, allez dans le
dossier Téléchargements de votre ordinateur afin
de visualiser le fichier sauvegardé. Déplacez
ensuite le fichier (du type *.exe) sur une clé USB.

x

Depuis le poste B, aprés avoir branché votre clé USB

—lEn outs de ke KINGSTON (D) - o EN)
fccueil Partsge  Affichage Gestion v @
@ = T e ¥ CePC v KINGSTOM (D) v | &
Faveil - 1 Double-cliquezsurle fichier *.exe
| Install_ PRNmonoposte_FR2Z6000300( exe Application 57536 Ko S — . . .
- enregistré surla clé USB.
e Bureau
Documents
Images
Musi . £ . .
e 2 Suivezlaprocédure décrite surla
Téléchargernents or
H Vidéos page précédente.
Disque local {C:)
o KINGSTOM (D3}
YN Réseau
1élément  1élément sélectionné 56,1 Mo
S ———
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3 - Installer une nouvelle version en cours d’année

Sivous faites I'acquisition d’'une nouvelle version de PRONOTE en cours d’année, pensez a:

e archiver et compacter votre base (commande Fichier > Archiver et compacter une base) avec I'ancienne version en
prenant soin de choisir tous les éléments dont vous souhaitez continuer a disposer (photos, documents joints, lettres
types, etc.);

e mettre a jour votre licence depuis la nouvelle version;

e récupérer la base compactée (commande Fichier > Récupérer une base compactée) depuis la nouvelle version.

4 - Premier démarrage

Pour lancer PRONOTE, utilisez le raccourci B créé sur votre bureau.

PRONOTE vous propose de définir un mot de passe pour le mode Chef d’établissement. Il est conseillé de le saisir afin de
protéger votre base. Vous pourrez le modifier par la suite par la commande Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.

5- Emplacement des fichiers d’installation et de configuration

Lors d'une opération de maintenance, il est possible que le service d’assistance d’Index Education ait besoin de consulter
certains fichiers de configuration. En dehors de ce cadre, nous vous conseillons de ne pas les modifier.

» Eléments créés lors de I'installation
Par défaut dans C:\Program Files\Index Education\Pronote 2015\Monoposte

Dossiers ou fichiers Description

Base de Données Dossier contenant un fichier exemple permettant de vous familiariser avec le logiciel.

Originaux Dossier contenant les lettres types qui existent par défaut. Elles sont disponibles
dans chaque nouvelle base.

QCM Dossier contenant la bibliothéque de QCM de Nathan.

PRONOTE Monoposte FR.dll Images et traductions de la langue.
PRONOTE Monoposte.distrib | Fichier quiindique le pays de distribution de I’'application.

PRONOTE Monoposte.exe Fichier exécutable vous permettant de lancer I'application.
Il peut vous servir a créer un raccourci. Faites un clic droit, puis choisissez la
commande Créer un raccourci.

PRONOTE Monoposte.lng Fichier quiindique la liste des langues potentielles dans lesquelles I'utilisateur peut
choisir d’exécuter I'application.

british.adm Dictionnaire anglais.

French.adm Dictionnaire francais.

italian.adm Dictionnaire italien.

spanish.adm Dictionnaire espagnol.

Linstallation de PRONOTE 2015 ne
& nécessite pasladésinstallation des
anciennes versions.
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» Eléments créés lors de Iutilisation
Dans C:\Program Files\Index Education\Pronote 2015\Monoposte

Dossiers ou fichiers Description

Fichier *.not

Lorsque vous créez une base pour la premiere fois, I’enregistrement du fichier *.not
est proposé par défaut a laracine de ce dossier.

Un dossier portant le méme nom que la base est créé en méme temps. Il inclut un
dossier UTILISATEURS qui contient toutes les informations liées aux parameétres des
utilisateurs. Il existe un fichier *.util par utilisateur.

Fichier *.bak

Copiedelabase faite avantledernier enregistrement. Cette copie est générée lors de
I’écrasement d’un fichier (Enregistrer / Enregistrer sous) et permet de récupérer la
base « avant enregistrement » en cas d’enregistrement accidentel.

Fichier *.sauv

Un fichier de sauvegarde est automatiquement généré. Il porte le méme nom que la
base, mais son extension est en *.sauv. Dans le menu Paramétres > PREFERENCES >
Généralités, choisissez la fréquence des enregistrements (© Sauvegarde
automatique).

Dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\MONOPOSTE\VERSION 26-0 (2015)\FR

Dossiers ou fichiers
Courrier

Description

Dossier contenant les lettres types modifiées ou nouvellement créées. Elles sont
disponibles dans chaque nouvelle base.

Courriers envoyés Dossier contenant les courriers envoyés.

ical Dossier de destination oli sont stockés par défaut les fichiers iCal.

JournauxAdmin Copie du journal Windows (échec de sauvegarde, plantage...).

pdf Dossier de destination ol sont stockés par défaut les fichiers *.pdf.

PHOTO Dossier contenant les photos présentes dans votre base. Il peut lui-méme contenir

deux sous-dossiers : un dossier ELEVES et un dossier ENSEIGNANTS.

CodeEnregistre.ini

Fichier contenant en clair le code d’enregistrement fourni par Index Education.

config.xcfg

Fichier contenant des parametres applicatifs.

PRONOTE Monoposte.xcfg

Fichier contenant des parameétres applicatifs (numéro de version, derniéres bases
ouvertes).

Pronote.Aut

Fichier contenant les informations liées a la licence du produit (option VS...) utilisée
par I’application.

Pronote.profils

Fichier contenant les informations utilisateurs. Il vous permet de récupérer les
utilisateurs, les plannings, les profils d'utilisation et les affectations déja définies
(2 Depuis la nouvelle base : récupérer les informations).

SpellFR.cfg

Fichier contenant des informations liées au correcteur d’orthographe.
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Mode Administratit Mode Enseignant Mode Vie scolaire _:

VIDEO : Enregistrer sa licence (nouveau client)

Enregistrer la licence

A SAVOIR: avec la version d’évaluation, vous pouvez travailler pendant 8 semaines. Aprés cette période, vous devez
enregistrer votre licence. Si vous faites I’acquisition de droits supplémentaires (VS, consultation) ou changez de poste,
vous devez a nouveau enregistrer votre licence. PRONOTE autorise deux installations maximum (sur deux postes) : vous
devez enregistrer votre licence sur chaque poste.

Cas n°1:vous étes déja client

Les fichiers de licence présents sur votre poste sont détectés. A partir de ces fichiers, PRONOTE récupeére
automatiquement votre numéro de client.

Depuis la page d’accueil du logiciel

. . Enregistrement de votre licence PRONOTE
1 Cliquezsurle bouton Enregistrement
Compte tenu de leur longueur, les codes ne sont pas

automatique de votre licence ou utilisez la transmis par téléphane.
commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence. — >

Enredistrement
automaticue
de wotre licence

Enregistrez votre licence d'utiisation en guelgues
secondes

2 Confirmez que 'enregistrement concerne
bien I’établissement détecté.

e S’il s’agit du bon établissement, cliquez
sur ou" COLLEGE IHDEX EDUCATION

13013 MARSEILLE

Fil Enregistrement automatigue de votre licence

Merci de confirmer gue la licence concerne "établissement

® Sivous cliquez sur Non, j’ai changé
d’établissement, vous étes considéré
comme un nouveau client (voir ci-aprés).

FRANCE

l Mon, j'si change d'établissement Il eTT)

Cas n® 2 :vous étes un nouveau client

Munissez-vous de I'une de vos factures : vous y trouverez toutes les informations nécessaires.

Depuis la page d’accueil du logiciel

Enregistrement de votre licence PRONOTE

1 Cliquezsurle bouton Enregistrement
automatique de votre licence ou utilisez la
— commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence.

Compte tenu de leur longueur, les codes ne sont pas
transmis par téléphone.

Enregistrement
automaticue
de watre licence

Enregistrez votre licence d'utiisation en queligues
sEcondes.

Pl Demande d'enregistrement automatique

Remplissez les chemps ci-dessous afin que vatre code denregistrement puisse Bre
caloulé

I idertificaion d poste 2 Munissez-vous de I'une
Idertification (tous les champs sant obligatoires) de vos factures. Saisissez
Rétérence client  (en haut & gauche de vos factures) VOtre re’fe’rence client
Un numéro de facture récert (en haut & drofte de vos factures) . ,
Ll:l |l e—— 3 .. puisun numero de
Pour des raizons de séourité, ce numéra de facture ne sera pas communigué par factu re récent
SI (’enregistrement automatique n’a Indles: Education, seul votre service de gestion est habilté & vous le fournir, o
& pasfonctionné, on vous propose Ve e-mail tvot d il
alors d’envoyervotre demande par e- | < & --Ctvolreadressee-mall

mail ou par fax. Une fois que vous avez
recuvotre code d’enregistrement, lancez

En cas de changement de matériel

la commande Fichier > Utilitaires > [ WeLillez indicuer a lettre: cu poste & remplacer |:|
Saisir votre code d’enregistrement et
saisissez (fax) ou copiez-collez (e-mail) le [ Iinscription & fespace client (pour bénéficier de services personnalisés)
Ciwiite:  Nom Prénam . .
code regu. M <] | I ‘ 5 Cliquez sur Valider :
h E-meil: | | | enreglstrement est

alors automatique, vous

aonder || Valider ' [e— n’‘avezriend’autre a faire.



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-130-1-enregistrer-sa-licence-nouveau-client.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-130-1-enregistrer-sa-licence-nouveau-client.php
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Utiliser la version de consultation

A SAVOIR : la version de consultation permet de consulter une base de données depuis un nombre illimité de postes.
Si vous acquérez la version de consultation apreés celle de PRONOTE, vous devez a nouveau enregistrer votre licence
(® Enregistrer la licence) avant de pouvoir l'utiliser.

1- Créer une copie de la base

La base consultée doit se trouver dans un répertoire accessible a tous les postes. Pour des raisons de sécurité, nous vous
conseillons de mettre en consultation une copie de la base, et non votre fichier de travail.

Depuis la base ouverte

Fichier

Quwtir une base ... Ctrl+0 - hoisi
Rouvrir une base lm e 1 ¢C oisissezun
A EFey- U s £ S RA S . ‘ dossier accessible
@© = 1 L e Disqueloc.. » Dossier de partage vi G «— N
Nouvelle base 5 atous les postes
Enregistrer i+ T e . de consultation.
Enregistrer sous ...
Favoris
Archiver et compacter une base ...
| Créer une copie de la base ... | e
Préparer 'année suivante
M Réseau
Nom dufichier: Copie_Base_PRONOTE.not v|
Type: Bases (“not] v
2 Enregistrezlabase
= Masquer les dossiers Annuler | SOUS Un autre nom

2 - Installer la version de consultation

Pour télécharger et installer la version de consultation, procédez de la méme maniére que pour installer PRONOTE
Monoposte (@ Télécharger et installer l’application) en choisissant la Version de consultation sur le premier écran.
Installez la version de consultation, une seule fois sur une machine du réseau avec une copie de la base dans un répertoire
accessible a tous les postes.

Réseau de I’établissement

BASE PRONOTE MONOPOSTE COPIE DE LA BASE PRONOTE MONOPOSTE

(VERSION ENREGISTREE) (VERSION
DE CONSULTATION)

e

CLIENTS PRONOTE
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3 - Limiter I’accés aux données en fonction des utilisateurs

Par défaut, toutes les données de la base sont consultables sans mot de passe.

Menu Paramétres > Modes de consultation

Fill Définition des modes de consultation x

Mode consultation provizoire sans maot de passe
Ce mode donne accés & toutes les données de la consultation. Dés gue vous activez un autre mode, celui-ci est inactit.

1 Activezunou deux modes
de consultation.

Désactiver le mode de consultation n®1 | Activer un second mode de consultation |

Mode conzuttation n™ Mode conzultation 02

Seuls les utilisateurs Mot de passe Motdepasse | ]
habilités, c’est-a-direayant —— SR Confimaton [ ]

le mot de passe saisi ici...

Abzences et retards Abzences et retards
[l Tautes les absences Toutes les absences
|| Les absences de la semaine en cours Les absences de la semaing en cours

... pourront consulter les
données cochées la.

I * Semaines précédent la semaine en cours = Semaines précédent la semaine en cours

| Semaines suivant la semaine en cours I : | Semaines suivant la semaine en cours
[ Autoriser laccés aux statistiques Autorizer l'accés aux statistiques
[¥] Accis aux dossiers éléves Accés aux dossiers Eleves
Accés aux punitions et aux sanctions Acces aux puntions et aux sanctions
Accés aux orientations Acces aux otientations
[# Acois aux Hyperhlotes Acces aux HyperiMotes
[#] Acoés aux impressions Accés aux impressions
[#] Acoés aux bullsting et appréciations Accés aux bulletins et appréciations
Accés 3 limpression des bulleting et relevés Accés 8 limpression des bullsting et relevés

| Tester les modes de consultation Ermer
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Mises a jour

A'SAVOIR : la mise a jour de ’application est automatique. La mise a jour de la licence prend moins d’une minute.

1- Mise a jour de I’'application

Durant l'année, des sous-versions sont mises a la disposition des utilisateurs ayant une version enregistrée. Chaque
nouvelle sous-version est accompagnée d’un rapport détaillé des modifications, corrections et/ou ajouts apportés
(rubrique PRONOTE > Mises a jour sur notre site Internet).

La mise ajourdel'application est automatique : PRONOTE recherche les sous-versions disponibles et se met a jour lorsque
I’application est éteinte.

Les parametres de la mise a jour sont accessibles dans le menu Assistance. Il est déconseillé de désactiver la mise a jour
automatique.

2 - Mise a jour de la licence

Pour mettre a jour la licence, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence, puis
suivez a nouveau la procédure d’enregistrement (@ Enregistrer la licence).

Vous devez mettre a jour le code d’enregistrement quand :
e vous renouvelez votre licence (48 heures ouvrées apres I'envoi par fax de votre accord pour le renouvellement) ;
e vous changez le poste sur lequel est installé PRONOTE (notez alors la lettre du poste enregistrée dans le menu
Assistance > A propos) ;
e vous avez acquis une extension (VS, consultation, etc.);
e vousvous étes inscrit au service d’envoi de SMS.
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Créer une base en version Monoposte

A SAVOIR : il existe plusieurs maniéres de construire une base de données PRONOTE. Sélectionnez celle qui vous convient
le mieux tout en sachant que vous pourrez, une fois votre base construite, compléter vos données a partir de STSWEB,
EDT, PRONOTE, etc.

Possibilité n° 1: construire une base a partir d’EDT

Si vous avez EDT, nous vous recommandons cette maniére de faire: c’est le seul moyen d’assurer une parfaite
correspondance entre les données lors des mises a jour de I’emploi du temps.

» Etape 1: enregistrer les données depuis EDT
Au préalable, si vous ne I'avez pas déja fait :
e utilisez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec SIECLE > Récupérer les données des éléves pour récupérer
les données mises a jour;
e utilisez la commande Editer > Affecter automatiquement les éléves aux groupes pour mettre les éleves dans les
groupes en fonction de leurs options (pour cela, les matiéres des cours en groupe doivent correspondre aux options).

1. Lancez lacommande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Vers PRONOTE > PRONOTE 2015 > Enregistrer les données.

2. Cochez les documents que vous souhaitez récupérer, puis cliquez sur Enregistrer. EDT génére un fichier *.zip que vous
récupérerez ensuite depuis PRONOTE. Il faut donc choisir un dossier de destination accessible depuis PRONOTE ou
enregistrer le fichier sur une clé USB pour le déplacer ensuite dans un dossier accessible.

Pour en savoir plus sur ’export des données depuis EDT, consultez le guide pratique EDT.

» Etape 2 : récupérer les données dans PRONOTE Version EDT 2012 et précédentes
1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir I’EDT 2013/2014/2015. f;hit‘: ﬁ';ﬁ’"j“omenam les données estun
2. Double-cliquez sur le fichier *.zip généré a I’étape précédente. Commandes & uzliser:

- . S . Dans EDT : Fichier > IMPORTS / EXPORTS
3. Choisissez un dossier de destination et nommez la base PRONOTE qui va * VipsSPRONO"‘I:'El:rE;porteraveﬁ!’assistant),
étre créée. e Dans FzRONOTE : Fichier > Nouvelle base >
4. Enregistrez la base. Apartir d'autres EDT.

En construisant votre base depuis EDT, tous les services correspondants aux cours sont créés automatiquement. Vous
pouvez choisir les services que vous souhaitez activer (2 Désactiver un service qui ne doit pas figurer sur le bulletin).

Toutefois si, dans EDT, les cours complexes ne sont pas suffisamment précisés, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois
du temps et il seraimpossible de faire 'appel pour ces cours. De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éleves,
ces cours n‘apparaitront pas sur les emplois du temps des éléves et il sera impossible de faire 'appel pour ces cours.

» Etape 3: compléter sa base avec les données d’'une ancienne base PRONOTE

Pour récupérer les profils d’autorisation, maquettes de bulletin, orientations, progressions, lettres et SMS types, grilles
de compétences personnalisées, validation des compétences (pour un suivi pluriannuel), identifiants et mots de passe des
différents utilisateurs, photos, données sur les stages et les entreprises, motifs d’absences et de punitions, dossiers de la
vie scolaire, etc., utilisez, une fois la base construite, la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE (2 Depuis la nouvelle base : récupérer les informations).
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Possibilité n° 2 : construire une base a partir de celle de ’année précédente

Si vous aviez déja PRONOTE I'année derniére et si vous n’avez pas EDT, vous pouvez récupérer les données de votre
ancienne base. Si possible, vous aurez au préalable généré le fichier de préparation de rentrée (2 Depuis I’ancienne base :
préparer une archive).

Depuis I'interface d’accueil de PRONOTE

Créer
& partir d'une
ancienne base

«

Pl Construire une base a partir de celle de I'année précédente
Choix dune autre base
‘® Chaisir un fichier de préparation de rentrée généré en local
|C:lProgram Files Ei i 72013720147PreparerLAnnee5uiu| I..': 1 DéSignez, Si vous I’aVieZ généré, VOtre ﬁchier
Valider de préparation de rentrée (recommandé) ou
la base de 'année précédente, puis validez.

Pl Construire une base a partir de celle de I'année précéde... X

Une nouvelle base va étre construite & partiv de la base
Base PRONOTE 2014 NOT de fannée scolaire 2014-2015

Paramétrage de ks nouvelle hase

Précisez I date du premier jour de lannés 1092015 ||E3)

Les devoirs, sbsences, retards et orientations de tous les eléves
serant supprimés
Précizez =i vous souhattez supprimer d'autres données

7] Supprimer tous les éléves

2 Cochezles données que vous souhaitez
supprimer puis validez.

[¥] Supprimer les options des &léves
[¥] Supprimer tous les services
< Supprimer tous les sous-services
Précizez 3i vous souhattez supprimer d'autres données
|| Archiver les moyennes pour compléter le suivi pluriannuel

[ annuer elider |

|| &rchiver les stages

Possibilité n° 3 : construire une base a partir de STSWEB

Si vous disposez d’EDT et souhaitez tout de méme construire votre base a partir de STSWEB, nous vous conseillons
d’effectuer une remontée des services d’EDT vers STSWEB pour s’assurer que les groupes portent bien le méme nom dans
STSWEB. Les éleves doivent étre importés depuis SIECLE (2 Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).

» Etape 1: exporter les données depuis STSWEB
1. Depuis ARENA, allez dans Gestion des personnels > Gestion des structures et des services > Mise a jour.
2. Sélectionnez I'année a traiter.
3. Affichez le menu Exports.

4. Cliquez sur Emploi du temps.
5. Enregistrez le fichier *.xml dans un dossier que vous retrouverez facilement.

» Etape 2 : récupérer les données dans PRONOTE
1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir de STS.
2. Cochez les données que vous souhaitez récupérer, puis validez.
3. Sélectionnez le fichier généré a I’étape précédente.
4. Cliquez sur le bouton Ouvrir.
5. Nommez et enregistrez la base.

Une fois la base construite, vous pouvez compléter votre base avec des données d’une ancienne base PRONOTE en
utilisant la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE (® Récupérer des données
PRONOTE d’une autre base).
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Possibilité n° 4 : construire une base a partir ’HYPERPLANNING

Sivous disposez d’HYPERPLANNING, vous pouvez récupérer les données de la base.

» Etape 1: exporter les données depuis HYPERPLANNING

Depuis la base dont vous souhaitez récupérer les données, lancez la commande Fichier > PRONOTE > Export manuel. A la
fin de la procédure, vous générez des fichiers *.dbf que vous récupérerez ensuite depuis PRONOTE. Il faut donc choisir un
dossier de destination accessible depuis PRONOTE ou enregistrer le fichier sur une clé USB pour le déplacer ensuite dans
un dossier accessible.

Pour en savoir plus sur ’export des données depuis HYPERPLANNING, consultez le guide pratique HYPERPLANNING.

» Etape 2 : récupérer les données dans PRONOTE
1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’Hyperplanning.
2. Désignez le dossier dans lequel vous avez enregistré les fichiers *.dbf a I’'étape précédente.
3. Cliquez sur le bouton Construire.
4. Nommez et enregistrez la base.

» Etape 3 : compléter sa base avec les données d’une ancienne base PRONOTE

Pour récupérer les profils d’autorisation, maquettes de bulletin, orientations, progressions, lettres et SMS types, grilles
de compétences personnalisées, validation des compétences (pour un suivi pluriannuel), identifiants et mots de passe des
différents utilisateurs, photos, données sur les stages et les entreprises, motifs d’absences et de punitions, dossiers de la
vie scolaire, etc., utilisez, une fois la base construite, la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE (© Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).

Possibilité n° 5 : créer une base vide

Vous pouvez créer une nouvelle base vide dans laquelle vous saisissez ou importez depuis un fichier texte (Word, Excel)
toutes les données.

Cette méthode est rarement utilisée car il est beaucoup plus efficace de récupérer directement les données depuis une
base EDT/PRONOTE ou depuis STSWEB.

1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > Vide.

2. Paramétrez la grille horaire (2 Paramétrer /Convertir la grille horaire).

3. Nommez et enregistrez la base.



Démarrer > Version Monoposte

Ouvrir une base

A SAVOIR : si vous n’avez pas encore créé votre base, vous pouvez essayer le logiciel en ouvrant la base exemple.

1- Ouvrir une base existante

Depuis I'interface d’accueil du logiciel

= Ouvrir

1 Choisissez le dossier ol vous avez

(€ v 1 L« Monoposts » Bases v G enregistré votre fichier.

Organiser « MNouveau dossier

: Type
Favoris

[ rentree_ Vi.not TP T 2 Sélectionnez votre fichier...

B CePC

*Bl Réseau

Iorn du fichier : | rentres W1.not v| |Bases PRONOTE oty vl

Annuler

3 - puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

2 - Ouvrir une base récemment ouverte

Pour ouvrir une base récemment ouverte, utilisez la commande Fichier > Rouvrir une base.

3 - Ouvrir une base compactée

Pour ouvrir une base compactée (*.zip), utilisez la commande Fichier > Récupérer une base compactée.
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Enregistrer les données

A SAVOIR: il est indispensable d’enregistrer la base de données régulierement et de faire des copies avec des noms
différents apreés les étapes importantes. La sauvegarde automatique, toutes les 15 minutes par défaut, permet de doubler
les précautions.

1- Enregistrer son travail au fur et a mesure

Lenregistrement des données est manuel. Nous vous conseillons d’enregistrer régulierement les saisies et les
modifications en activant la commande Fichier > Enregistrer ou en utilisant le raccourci [Ctrl + E].

Ou que vous soyez dans PRONOTE Monoposte

1 Désquedesmodificationssont
faites, la mention modifié suit
le nom de la base ouverte dans
la barre de titre.

Fil PRONDTE Monoposte ¥5 2015 - 0.0.255 (SPR - Superviseur en modification) - {Ma_base.not modifié) - Poste C

Eichier Edrter Exraire Paramétres Assistance

Une fois les modifications
enregistrées, elle disparait.

P4l PRONDTE Monoposte ¥5 2015 - 0.0.255 (SPR - Superviseur en modification) - {Ma_base.not) - Poste C

Eichier Edrter Exraire Paramétres Assistance

2 - Créer une copie de la base

Pour toutes vos duplications courantes (sauvegarde, mise a jour de la base consultable, etc.), il est préférable d’utiliser la
commande Fichier > Créer une copie de la base. Ainsi, vous pouvez continuer a travailler sur la base sans la renommer.

3 - Archiver et compacter

La commande Fichier > Archiver et compacter une base permet de compacter une base avec tous les documents annexes
(lettres types, photos, documents joints, etc.). Le fichier enregistré est du type *.zip, et sera nommé NomDeLaBase.zip.

4 - Enregistrer la base sous un autre nom
Pour enregistrer la base de données sous un nouveau nom, utilisez la commande Fichier > Enregistrer sous....
5 - Sauvegarde automatique

Menu Parameétres > PREFERENCES > Généralités

Sauvegarde automatigue Choisissezlafréquence des enregistrements de la base :

Enregistrement toutes les <« lefichier de sauvegarde porte le méme nom que la base
mais son extension est *.sauv.
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Présentation de la version Réseau

A SAVOIR : pour utiliser PRONOTE en réseau dans votre établissement, il faut installer au moins deux applications: le
Serveur PRONOTE, qui gére les données, et le Client PRONOTE, I’application avec laquelle tous les utilisateurs travaillent.
Si vous souhaitez empécher la connexion directe entre les Clients et la machine qui abrite le Serveur, installez également
le Relais PRONOTE qui servira d’intermédiaire. Pour permettre la publication et la saisie de données via des Espaces
dédiés sur Internet, installez PRONOTE.net.

Dans I’établissement Navigateurs
Internet

Enseignants

Eleves

Serveur
PRONOTE

Parents

Client EDT |

Chef
d’établissement

Secrétariat Surveillant Enseignant

1- Le Serveur PRONOTE [}

Le Serveur PRONOTE est I'application qui géere les données : il effectue sur la base toutes les modifications demandées a
partir des Clients PRONOTE.

» Configuration conseillée du poste

Le Serveur PRONOTE s’installe sur une machine suffisamment puissante, de préférence sur une partition dédiée
(différente de la partition systéme) dans un dossier non partagé. Dans la mesure oli I'application Serveur gére toutes les
requétes de tous les utilisateurs, la performance de la machine ainsi que celle du réseau sont prépondérantes pour un
fonctionnement de qualité. La machine qui I'abrite doit étre directement accessible par le Client ou par le Relais, si vous
l'utilisez.

e Systemes d’exploitation conseillés : Windows Server 2012 (32 ou 64 bits) ou Windows Server 2008 (32 ou 64 bits)

e Ecran permettant un affichage en 1280 x 1024

» Pilotage du Serveur

Le Serveur est un service Windows ; il se lance automatiquement au démarrage de l'ordinateur. Pour piloter le Serveur,
vous utilisez I'application Administration Serveur : un raccourci EJ vers PAdministration Serveur est créé sur le Bureau lors
de l'installation du Serveur.

M eENEE e e s Vous pouvez également piloter le Serveur depuis un autre ordinateur avec les outils d’administration a
distance (® Administrer le Serveur, le Relais ou le .net a distance).
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2- Le Client PRONOTE @

Cest a partirdu Client que les utilisateurs vont se connecter a la base de données (mise en service sur le Serveur), modifier
ou consulter les données.

» Configuration conseillée du poste
e Systemes d’exploitation compatibles : Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Ecran permettant un affichage en 1600 x 1280

Remarque : PRONOTE est plus agréable a utiliser avec des résolutions écran importantes. Il est toutefois possible d’utiliser
PRONOTE avec des résolutions plus petites. Certaines fenétres sont alors réduites ou munies d’ascenseurs.

» Installation dans I’établissement

Possibilité n° 1: installation sur le disque local

Oninstalle le Client sur le disque local de chaque utilisateur. Dans ce cas, une installation « silencieuse » permet d’éviter
uneintervention sur chaque poste.

Possibilité n° 2 : installation sur un disque partagé
Oninstalle le Client sur un disque partagé et commun a tous les utilisateurs.
Sur le poste ol vous installez le Client :
1. Installez le Client sur le disque partagé.
2. Connectez-vous une premiere fois au Serveur.
Sur tous les postes utilisateurs :
1. Installez un raccourci vers le Client sur le disque partagé.

2. Rendez tous les sous-répertoires et fichiers du répertoire C:\ProgramData\IndexEducation\ accessibles a tous les
utilisateurs en controle total.

» Installation a I’extérieur (au domicile des enseignants par exemple)

Le Client PRONOTE peut aussi s’installer au domicile des utilisateurs. Dans ce cas, l'utilisation du Relais PRONOTE est
fortement conseillée.

3- Le Relais PRONOTE [}

Le Relais permet au Client d’accéder au Serveur sans que le Client accede directement a la machine abritant le Serveur. Son
utilisation n’est donc conseillée qu’en cas d’environnement hostile ou si vous permettez aux utilisateurs d’installer le
Client a leur domicile et d’accéder a la base de données via Internet.

Dans I’'établissement

Serveur ; \
PRONOTE .PRONOTE.neif

Clients PRONOTE

Client EDT
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» Configuration conseillée du poste

L'utilisation du Relais PRONOTE n’a de sens que s’il est installé sur une autre machine que celle abritant le Serveur.
e Systemes d’exploitation compatibles : Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Ecran permettant un affichage en 1280 x 1024

» Pilotage du Relais

Le Relais est un service Windows ; il se lance automatiquement au démarrage de I'ordinateur. Pour piloter le Relais, vous
utilisez 'application Administration Relais: un raccourci g vers ’Administration Relais est créé sur le Bureau lors de
linstallation du Relais.

\eIENEE e A0 s Vous pouvez également piloter le Relais depuis un autre ordinateur avec les outils d’administration a
distance (® Administrer le Serveur, le Relais ou le .net a distance).

4 - PRONOTE.net [G)

PRONOTE.net est une application qui permet la publication et la saisie de données dans des espaces dédiés sur Internet :
Espace Professeurs, Espace Parents, Espace Eléves, Espace Vie scolaire, Espace Entreprises, Espace Académie.

» Configuration conseillée du poste

PRONOTE.net s’installe sur une machine suffisamment puissante, de préférence sur une partition dédiée (différente dela
partition systéme) dans un dossier non partagé. La machine qui I'abrite doit étre directement accessible par le Serveur ou
le Relais, si vous l'utilisez.

e Systémes d’exploitation conseillés : Windows Server 2012 (32 ou 64 bits) ou Windows Server 2008 (32 ou 64 bits)

e Ecran permettant un affichage en 1280 x 1024

Sila machine est suffisamment puissante, PRONOTE.net peut étre installé sur la méme machine que le Serveur mais dans
ce cas, il est indispensable d’installer PRONOTE.net et le Serveur sur des partitions dédiées, différentes de la partition
systéme.

» Pilotage de PRONOTE.net

PRONOTE.net est un service Windows; il se lance automatiquement au démarrage de l'ordinateur. Pour piloter
PRONOTE.net, vous utilisez lapplication Administration PRONOTE.net: un raccourci [ vers I’Administration
PRONOTE.net est créé sur le Bureau lors de I'installation de PRONOTE.net.

5 - Déclaration alaCNIL

En conformité avecles dispositions delaloin®78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux
libertés, les traitements automatisés de données nominatives réalisés dans le cadre de l'utilisation de logiciels doivent
faire I'objet d'une déclaration aupreés de la Commission nationale de I'informatique et des libertés. Cette déclaration
incombe a l'utilisateur final, c'est-a-dire a I'établissement qui utilise le logiciel.

La déclaration a faire dépend de votre situation; vous trouverez des informations sur la déclaration a faire dans
Assistance > Aide a la déclaration CNIL.
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Mode Administratif

VIDEO: Installer I'application

Installer les applications

A'SAVOIR : pour installer les applications, vous devez les télécharger une a une depuis le site Internet d’Index Education.

Depuis la page PRONOTE > TELECHARGEMENTS > Derniére mise a jour du site www.index-education.com

Apres avoir cliqué sur le bouton Installer LE SERVEUR ou LE CLIENT
ou LE RELAIS ou LE .NET, cliquez sur le bouton Exécuter.

|

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Install_PRNserveur_FR2600XXX.exe (26,9 Mo) & partir de teled.index-education.com 7

I Exécuter | Enregistrer |'i| Annuler

Programme d'installation Serveur PROMOTE “

i Téléchargement sous un autre
navigateur qu’lnternet Explorer
Les étapes peuvent varier selon votre
navigateur. Si vous utilisez par exemple
Mozilla Firefox, vous devez au préalable
enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

Contrat de licence

Lisez attentivement le contrat de licence suivant.

CONTRAT DE LICENCE DE L'UTILISATEUR

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, personne " .

physique ou morale, « 'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. Programme dinstallation Serveur PRONOTE “
inscrite au RCS de Marseille n® B 384 351 599 dont le siége est situé 10 - . . \

Fue Marc Donadille - Zane !a Baronne - 13013 Marseille - France - Choisissez I'emplacement cible \

créateur, développeur et éditeur du Logiciel, Sélectionnez le dossier o installer les fichiers.

U P OO PR | PP S 112

(®) J'accepte les termes du contrat de licence L'assistant dinstallation va installer Servewr PRONOTE dans le dossier suivant,

Je n'accepte pas les termes du contrat de licence
Olen e P Pour installer danz ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour inztaller dans un autre dossier,

|stallShisld cliquez sur Parcourir et sélectionnez un aulre dossier.

Annuler

2 Leprogramme d’installation se lance alors.
Aprés avoir accepté les termes du contrat
delicence, cliquez sur le bouton Suivant.

Diossier cible

C: Alndex Education’\PronotehRiéseau

IristallShizld

Programme d'installation Senveur PRONCOTE

InstallShield Wizard terming

3 Choisissez I’'emplacement des fichiers PRONOTE
sur votre ordinateur. Dans la majorité des cas,
vous laisserez la cible par défaut. Cliquez ensuite
sur le bouton Suivant...

L'installation est terminée.

“ous pouvez maintenant lancer Servewr PROMOTE &
partir du menu Démarrer > Pragrarmes > PROMOTE Réseau »
Servewr FRONOTE

Attention, PRONOTE.net et Serveur

PRONOTE s’installent toujours dans des

dossiers non partagés, sur des partitions
différentes, autres que la partition systeme
(® Régles élémentaires).

..jusqu’au bouton
Terminer.

Terminer Anier —



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-129-1-installer-pronote.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-129-1-installer-pronote.php

Démarrer > Version Réseau

» Installation sur un poste qui n’est pas connecté a Internet

Depuis un poste connecté a Internet, téléchargez et enregistrez le fichier exécutable sur une clé USB, puis installez
I'application sur I'autre poste a partir du fichier enregistré sur la clé.

Depuis le poste A, sur la page PRONOTE > TELECHARGEMENTS > Derniére mise 3 jour (www.index-education.com)

Apres avoir cliqué sur le bouton Installer LE SERVEUR ou LE CLIENT
ou LE RELAIS ou LE .NET, cliquez sur le bouton Enregistrer.

|

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Install PRNserveur FR2Z600XXX.exe (26,9 Mo) & partir de teled.index-education.com 7 "

2 Unefois l'enregistrement terminé, allez dans le
dossier Téléchargements de votre ordinateur afin
de visualiser le fichier sauvegardé. Déplacez
ensuite le fichier (du type *.exe) sur une clé USB.

Depuis le poste B, aprés avoir branché votre clé USB

=T Qutils de lecteur KINGSTON (D) = & “
fccueil Partage  Affichage Gestion v @
© = 1 e b CePC b KINGSTOM (D) v o
R : Double-cliquez sur le fichier *.exe
[E Install_PRN FR2600X00 1 d
E? Instal 4 Applicati 28T K . Py e
- Ll g R : enregistré sur la clé USB.
Je Bureau
Documents
Iinages
o 2 Suivezlaprocédure décrite surla
Téléchargerents or
& Vidéas page précédente.
. Disgque Iocal (G
e KINGSTOM (D2}
¥ Réseau
1 élément 1 élément sélectionné 28,0 Mo =

» Installation d’une nouvelle version en cours d’année

Sivous faites I'acquisition d’'une nouvelle version de PRONOTE en cours d’année, pensez a:
e archiver et compacter votre base (menu Fichier > Archiver et compacter une base depuis un Client) avec I'ancienne

version en prenant soin de choisir tous les éléments dont vous souhaitez continuer a disposer (photos, documents
joints, lettres types, etc.) ;

e mettre a jour votre licence depuis la nouvelle version;

e récupérer la base compactée (menu Fichier > Récupérer une base compactée depuis le Serveur) depuis la nouvelle
version.



Démarrer > Version Réseau

71411219 Emplacement des fichiers

A SAVOIR : lors d'une opération de maintenance, il est possible que le service d’assistance d’Index Education ait besoin de

consulter certains fichiers de configuration. En dehors de ce cadre, nous vous conseillons de ne pas les modifier.

1- Eléments créés lors de I’installation

Par défaut dans C:\Program Files\Index Education\Pronote 2015\Réseau.

Dossiers ou fichiers Description

Base de Données

Dossier contenant un fichier exemple permettant de vous familiariser
avec le logiciel.

Originaux

Dossier contenant les lettres types qui existent par défaut. Elles seront
disponibles dans chaque nouvelle base.

Administration PRONOTE.net.exe

Administration Relais PRONOTE.exe

Administration Serveur PRONOTE.exe

Client PRONOTE.exe

PRONOTE.net.exe

Relais PRONOTE.exe

Serveur PRONOTE.exe

Fichiers exécutables vous permettant de lancer les différentes
applications. Ils peuvent vous servir a créer un raccourci pour chaque
application. Faites un clic droit, puis choisissez la commande Créer un
raccourci.

Administration PRONOTE.net FR.dIl

Administration Relais PRONOTE FR.dll

Administration Serveur PRONOTE FR.dll

Client PRONOTE FR.dll

Images et traductions de chaque langue pour chaque application.

Administration PRONOTE.net.distrib

Administration Relais PRONOTE.distrib

Administration Serveur PRONOTE.distrib

Client PRONOTE.distrib

PRONOTE.net.distrib

Relais PRONOTE.distrib

Serveur PRONOTE.distrib

Fichier quiindique le pays de distribution de I'application.

Administration PRONOTE.net.lng

Administration Relais PRONOTE.lng

Administration Serveur PRONOTE.[ng

Client PRONOTE.Ing

PRONOTE.net.lng

Relais PRONOTE.lng

Serveur PRONOTE.Ing

Fichier quiindique la liste des langues potentielles dans lesquelles
lutilisateur peut choisir d’exécuter I’'application.

Client PRONOTE.liste

Liste des fichiers a copier en local lors de I'installation sur un client
distant.

british.adm Dictionnaire anglais.
French.adm Dictionnaire francais.
italian.adm Dictionnaire italien.
spanish.adm Dictionnaire espagnol.




Dans C:\Program Files\Index Education\Pronote 2015\Réseau

Dossiers ou fichiers
Fichier *.not

Description

Lorsque vous créez une base pour la premiere fois, I’enregistrement du fichier *.not
est proposé par défaut a laracine de ce dossier.

Un dossier portant le méme nom que la base est créé en méme temps. Il inclut le
dossier UTILISATEURS qui contient toutes lesinformations liées aux parameétres des
utilisateurs. Ony trouve un fichier *.util par utilisateur.

Fichier *.bak

Copiedelabase faiteavant d’enregistrer labase en « I’écrasant », par exemple lors de
la fermeture de la base avant la mise en service d’'une autre.

Archives Dossier de destination par défaut de I’'archivage automatique (2 Sauvegarde et
archivage automatique).
Le fichier généré par I’archivage automatique porte le méme nom que la base, mais
son extension est en *.arch.zip.

Sauvegardes Dossier de destination par défaut de la sauvegarde automatique.

Le fichier généré parla sauvegarde automatique porte le méme nom que la base, mais
son extension est en *.sauv.zip.

Dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\CLIENT\VERSION 26-0 (2015)\FR

Dossiers ou fichiers

ical

Description
Dossier de destination ol sont stockés par défaut les fichiersiCal.

Installations Client PRONOTE.xcfg : fichier contenant des parametres applicatifs.

SpellFR.cfg : fichier contenant des informations liées au correcteur d’orthographe.
pdf Dossier de destination oli sont stockés par défaut les fichiers *.pdf.
config.xcfg Fichier contenant des parametres applicatifs.

Dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\RELAIS\VERSION 26-0 (2015)\FR

Dossiers ou fichiers

Description

Serveurs

Relais PRONOTE.xcfg : fichier contenant des parametres applicatifs.

config.xcfg

Fichier contenant des parameétres applicatifs.

Dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\POINTNET\VERSION 26-0 (2015)\FR

Dossiers ou fichiers
Serveurs

Description
PRONOTE.net.xcfg : fichier contenant des parameétres applicatifs.

config.xcfg

Fichier contenant des parametres applicatifs.

Dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION 26-0 (2015)\FR

Dossier ou fichiers

Description

Courriers envoyés

Dossier contenant les courriers envoyés.
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Dossier ou fichiers Description

pdf Dossier de destination ol sont stockés par défaut les fichiers *.pdf.

PHOTO Dossier contenant les photos présentes dans votre base. Il peut lui-méme contenir
deux sous-dossiers : un dossier ELEVES et un dossier ENSEIGNANTS.

Serveurs Courrier : dossier contenant les lettres types modifiées ou nouvellement créées. Elles

sont disponibles dans chaque nouvelle base.

CodeEnregistre.ini : fichier contenant en clair le code d’enregistrement fourni par
Index Education.

Pronote.Aut : fichier contenant les informations liées a la licence du produit (option
VS...) utilisée par I'application.

Pronote.profils : fichier contenant les informations utilisateurs. Il vous permet de
récupérer les utilisateurs, les profils d’utilisation et les affectations déja définies
(2 Depuis la nouvelle base : récupérer les informations).

Serveur PRONOTE.xcfg : fichier contenant des parametres applicatifs.
config.xcfg Fichier contenant des parametres applicatifs.
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Z1di=1f Conseils en matiere de sécurité

ASAVOIR : le chiffrage des données et la non-circulation des mots de passe sur la trame garantissent un niveau de sécurité
suffisant. Néanmoins, en cas d’environnement particulierement hostile ou si vous permettez 'utilisation du Client en
dehors de I’établissement (accés a la base de données via Internet), quelques régles élémentaires et des outils
complémentaires, mis a disposition par PRONOTE et destinés a protéger I’accés au Serveur, vous permettent de vous
prémunir des agissements malveillants. Dans la majorité des cas, ces outils ne sont pas nécessaires.

1- Régles élémentaires

Pour sécuriser au mieux l'utilisation de PRONOTE en réseau, vous devez respecter ces régles :
e Labase de données doit étre enregistrée sur un disque (de préférence NTFS) de la machine ol est installé le serveur de
données.
e Linstallation du serveur sur une partition différente de la partition systéme est un plus en matiére de sécurité. Cette
précaution permet d’installer la base de données sur la méme partition en toute sécurité.

Si le Client est installé en dehors de I’établissement, vous devez pour assurer la sécurité de votre réseau :
e avoir un routeur équipé d’un pare-feu configuré avec une protection élevée;
e mettre a jour votre systeme d’exploitation régulierement;
e équiper vos machines d’un anti-virus régulierement mis a jour.

Verrouillage de I’Administration Serveur [] : I'application Administration Serveur est verrouillée automatiquement par
défaut apres trois minutes d’inactivité. L'administrateur doit a nouveau s’identifier pour la déverrouiller. Si vous
souhaitez allonger ce délai d’inactivité, faites un clic droit sur le cadenas 4" situé en haut a droite, puis sélectionnez la
durée souhaitée.

Longueur et syntaxe des mots de passe : faites en sorte que les mots de passe choisis par les utilisateurs ne puissent pas
étre utilisés par d'autres en définissant une longueur et une syntaxe (minuscules/majuscules, lettres/chiffres, etc.)
minimale dans Paramétres > PREFERENCES > Sécurité.

2 - Parametres de sécurité du Serveur

Toute modification des parametres de sécurité nécessite qu’aucune base ne soit mise en service.

» Interdire / autoriser les adresses IP se connectant au Serveur

Possibilité n° 1: interdire toutes les adresses sauf celles que vous spécifiez
Cette gestion permet de limiter 'accés au Serveur a quelques postes. Elle est préconisée dans le cas oli vous estimez étre

particulierement exposé aux actes de malveillance. En utilisant le Relais et en restreignant les adresses IP autorisées a
celle de la machine abritant le Relais, vous mettez en ceuvre un niveau de sécurité tres élevé.
Depuis ’Administration Serveur E, onglet Paramétres de sécurité > Gestion des adresses

Interdire toutes lesadresses — > | = Interdire toutes les adresses () Contriler toutes les adresses

est Sé|ecti0n né: seules |es Toutes les adresses sont interdites sauf les adresses suivantes qui zont privilégides ou
adresses signalées en contrilées par le niveau défini :
I Adreszes priviégiées Adresses contrilées

dessoy S, (prIVI |Eg| ees O!J , Elles ne sont soumises & sucun cortrile Elles sont contrdlées par le niveau défini
controlées) sont autorisées R T CER I -
ase connecter au Serveur. < Houvelle adresse > < Houvelle adresse >

192.168.1.175 192.168.1.178 192.168.1.131 192.168.1.136

192.168.1.180 192.168.1.180

Les adresses privilégiées, listées en bleu, sont celles que vous considérez Les adresses contrdlées sont autorisées a se
comme sdres. Une fois définie comme privilégiée, une adresse acquiert connecter au Serveur, sous réserve d’un
tous les droits. Plus aucun contréle n’est effectué sur ses connexions. certain nombre de contrdles qui dépendent

du Niveau de contréle défini (voir ci-apres).
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Possibilité n° 2 : autoriser toutes les adresses (sous réserve des contrdles) sauf celles que vous interdisez

Dans ce mode de gestion, toutes les adresses sont controlées sauf les adresses privilégiées et interdites. Cette gestion
permet de neutraliser une partie du réseau (cas d’un réseau pédagogique trés étendu par exemple).

Depuis ’Administration Serveur u, onglet Parameétres de sécurité > Gestion des adresses

Controler toutes les adresses =——> | ( Interdire toutes les adresses (= Contriler toutes les adresses

est se’|ecti0n neé: |eS contr6|es Toutes les adresses sont soumizes au niveau de séourité défini sauf les adresses
, . suivantes gui zort privilégiées ou interdites ;
dépendent du Niveau de o
~ sLe . . N Adresses priviegiees Adresses interdites
controle dEﬂm (VO”’ C"apres)- Elles ne sont soumizes & aucun cortrile Elles ne peuvent jamais $e connecter
< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >
192.168.1.175 192.168.1.178 192.168.1.100 192.168.1.120
Les adresses privilégiées, listées en bleu, sont celles que vous considérez Les adresses interdites,
comme s(res. Une fois définie comme privilégiée, une adresse acquiert listées en rouge, n’ont pas
tous les droits. Plus aucun contréle n’est effectué sur ses connexions. accés au Serveur.

» Définir le niveau de controle des adresses IP

Toutes les adresses autorisées qui essaient de se connecter au Serveur sont soumises a différents contrdles qui
permettent de suspendre temporairement les adresses considérées comme potentiellement « dangereuses » : envoi de
données non conformes, saisie d’identifiants et mots de passe erronés de maniére répétée, etc.

Depuis ’Administration Serveur E, onglet Paramétres de sécurité > Gestion des adresses

Miveau de contrile des adresses IP non priviégigées

Hiveau moyen

- Pratection des identifiants et motz de passe des wilizateurs (1 minute de blocage aprés 3 essaiz)

>} , - Journalization de ks saturation du servewr et de la liste des dernisres connexions toutes les 30 minutes

I - Limitation du nombre de tentatives de connexion UDP par seconde (100)

Dézactivé  Faible Moyen Eleve

Sivous autorisezlaconnexion des Clients depuis I’extérieur
de I’établissement, nous vous conseillons de ne pas
désactiver le contrdle. Le niveau Moyen est généralement
suffisant pour un réseau simple.

» Limiter les adresses IP autorisées pour le Relais et PRONOTE.net

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP le Relais et PRONOTE.net sont autorisés
a se connecter. Si vous n’activez pas le filtrage, toutes les adresses (privilégiées et contrdlées) peuvent se connecter au
Serveur en tant que Relais ou PRONOTE.net.

Sivous activez le filtrage, le Relais ou PRONOTE.net ne peut se connecter au Serveur qu’a partir des adresses que vous
définissez. Pour plus de sécurité, vous pouvez interdire a ces adresses de se connecter aussi en tant que Client.
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» Voir les connexions et débloquer une adresse suspendue

L'onglet Paramétres de sécurité > Voir les connexions permet de visualiser les derniéres connexions, et le cas échéant, les
adresses suspendues. Cette liste des connexions peut aussi vous permettre, en cas de probléme, de vérifier si une
tentative d’intrusion est en cours contre le Serveur.

Depuis ’Administration Serveur E, onglet Paramétres de sécurité > Voir les connexions

Derniéres connexions (30 derniéres minutes)

Adresses [P connectées

i Depuis un Client @
YRR TIE Consultez les
connexions et débloquez les adresses IP
suspendues depuis le menu Serveur >
Parameétres de sécurité.

I Débloguer les IP suspendues I

Pour débloquer les adresses
suspendues et permettre
aux utilisateurs de se
connecter sans attendre.

3 - Utilisation du Relais

Pour empécher la connexion directe entre les Clients et la machine qui abrite le Serveur, vous pouvez installer le Relais
PRONOTE (2 Le Relais PRONOTE). Ce module complémentaire sert d’intermédiaire entre le Client PRONOTE et |e Serveur
PRONOTE. Son utilisation est conseillée si vous permettez I'utilisation du Client en dehors de I’établissement et que le
Serveur n’est pas sur une machine isolée du réseau.

Remarque : les outils destinés a protéger le Serveur sont également disponibles pour le Relais dans ['onglet Paramétres de
sécurité de ’Administration Relais [J]. Vous pouvez ainsi limiter les adresses IP autorisées a se connecter au Relais.
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Mode Administratif

#1d3l=1P2 Paramétrer la connexion entre les applications

A SAVOIR : pour que les différentes applications puissent communiquer entre elles, assurez-vous que les paramétres de
connexion sont correctement définis.

1- Connexion directe Serveur L] - Clients O

Dans les Paramétres de publication du Serveur et dans la fenétre de lancement du Client

i#5% Client PRONOTE x

Assistance

@ Client PRONOTE

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Aucun serveur nia &té tétini
‘eullez paramétrer les coordonnges dun SsrvsUr pour vous connectsr

Serveur en service

CiPragram Files basenot B

Licences utillsdes : Modrcation : 020 - Consutations : Bmbdes
==

Ajouter les coordonnées d'un NoUvYeau Serveur ... l
Pararis e dn publication

Por modifier les peramitres de pubicalion, veuliez trriter I mise en service B Jerver

+ o | vt [amaszam 3
: : - #% Ajouter un serveur x
Seisiesez e nom e domsine (U Padresse P e le port TCP o serveur auguel vous
woLlez vous conecter
Mo tie domsine {ou adresss P)
| [192.168475.25 |
kS e Port Hom o servewr

[as00 | [Ma_base |

Opicres

Recherchez un serveur si vous &tes sur le réseau dun établissement Q

Rézserver ure ioence pour e superviseur

T

Reportez les coordonnées du Serveur (visibles ...dans les parameétres Sile Serveur est en service surle
dans les Paramétres de publication du Serveur)... de connexion du Client. méme réseau, vous pouvez le
chercher via le protocole UDP.

» Bouton d’accés au Serveur

#it Client PRONDTE

Assistance

@ Client PRONOTE

Connectez-vous au serveur de votre choix : Pour supprimer le bouton
d’acces au Serveur, modifier
les parametres de connexion
ou créer un raccourcisurle
bureau.

Unefoisles parametres
renseignés, un bouton
apparait: il permetla
connexion au Serveur.
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2 - Connexion Serveur E - Clients 0 via le Relais @

Rappel : l'utilisation du Relais est nécessaire si vous souhaitez laisser des utilisateurs accéder au serveur de données depuis
extérieur de ’établissement et que le serveur de données se trouve sur une machine du réseau.

Le Client se connecte au Relais qui se connecte au Serveur.
» Etape 1: connecter le Relais au Serveur

Dans les Paramétres de publication du Serveur et dans I'onglet Choix du Serveur du Relais déconnecté

Serveur en service [ purbn i enseve | — - s
CAProgram Files base.not 253 Relais deconnecté | Secomecte_|
Licences utilisdes : Modscation : 000 - Consutations : Bmbdes
Cliewt: 30
—_— Dl -
i Pour Mmodifier ks paramitras de pubicabon, veules Brrter I mise en service o serur TE—rT = PR I
- - e Adresse Pt om de domane Port TEP
b i il &“..] = |
N
| )
g
Oyl
Réserver une koence Pour ke SuUperviseur
Reportez les coordonnées du Serveur (visibles ..dans'onglet Choix Sile Serveur est en service sur le
dans les Parameétres de publication du Serveur)... du serveur du Relais. méme réseau, vous pouvez le

chercher via le protocole UDP.

» Etape 2 : connecter le Client au Relais

Dans les Parameétres de publication du Relais et dans la fenétre de lancement du Client

# Client PRONOTE x

Assistance

@ client PRONOTE

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Aucun serveur n'a éé défini.
“ewilez paramétrer les coordonnges dun Serveur pour vous connecter

. Relais en service (e i on v

Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ... l
Ma_base.not

! Chatx du serveur R

2 Litilisateurs PruE moinier les paramities de puBlzanen, veuler . -

Paramitras de ol bl b bl el A bt o Saisissez & nom de domaine (0U Madresss ) et le port TCP du serveur augus! vous

publication Port ot LK 55108 | woulez vous connacter

Paramétres fe shicaie i abetondb il ettt Mo de domaine (ou adresse ) :

stcurité [192.168475.22 ]

Mese 4 jaur b Port Hom du serveur :

Sttrmalia Por oo T ] [18a00 | [Ma_base ]

Journal des . Pkl

operations ' R Recherchez un serveur si vous tes sur le réseau dun Gablisssment Q

Adrrunstrabion & —

distance | anrbier || vlder
Reportez les coordonnées du Serveur (visibles ...dans les parameétres Sile Serveur est en service surle
dans les Paramétres de publication du Serveur)... de connexion du Client. méme réseau, vous pouvez le

chercher via le protocole UDP.
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3 - Connexion Serveur E - PRONOTE.net

Dans les Paramétres de publication du Serveur et dans I'onglet Choix du Serveur de PRONOTE.NET déconnecté

Serveur en service [t i e servce |
CAProgram Files base.not 2503 1 PRONOTE.net déconnecté
Lk o ‘onsutabions | Emibée: L
n Cheix du serveur
- shion ! . Port TCP
e | e [ secowman
R Aecabs ENJ ' Q
h
o
l o
e
Reportez les coordonnées du Serveur (visibles ..dans 'onglet Choix du Sile Serveur est en service surle
dans les Paramétres de publication du Serveur)... serveur de PRONOTE.net. méme réseau, vous pouvez le

cherchervia le protocole UDP.
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e 5] Administrer le Serveur, le Relais ou le .net a distance

A SAVOIR : \lelll/=E 1Lk 2ol 5| vous pouvez piloter le Serveur depuis un autre poste que celui sur lequel le Serveur a été
installé. De la méme maniére, vous pouvez piloter le Relais ou le .net depuis un autre poste que celui sur lequel les
applications ont été installées ; la procédure est strictement identique.

1- Télécharger et installer 'applicatif d’administration a distance

Pour télécharger I'applicatif, vous devez impérativement passer par le Client PRONOTE connecté en SPR. Lancez la
commande Assistance > Accéder a ’espace client d’Index-Education. Vous étes alors identifié avec votre numéro de client.

Depuis la page PRONOTE > TELECHARGEMENTS > Derniére mise a jour, cliquez sur Télécharger I’administration a distance
du serveur / du relais / du .net. Vous installez ensuite I’ applicatif sur le poste depuis lequel vous souhaitez gérer
administration a distance.

Remarque : les personnes identifiées sur le site, mais non connectées en SPR via le Client, ne pourront pas procéder au
téléchargement de cet applicatif.

2 - Autoriser Padministration a distance

Vous autorisez I'administration a distance du Serveur depuis le poste sur lequel est installé le Serveur. Cest,
normalement, la derniére fois que vous étes obligé de vous déplacer dans le local oli se trouve le Serveur !

Depuis ’Administration Serveur E, onglet Administration a distance

1 Cochez ici pour autoriser
I’administration a distance Administration & distance
de ce Serveu r. ety |4 Autoriser 'aciministration & distance

Port d'administration TCP
—_ 8091 | [ valeurs par dfaut

2 \Veérifiezquele port est
ouvert et ql.l’il n’est pas Paramétres de séouritd
utilisé par une autre Définissez les blocs d'adresses IP autorisés & se connecter au serveur & distance
application. Modifiez-le
éventuellement.

Bloc d'adre i Wous n'avez défini aucun bloc d'adresses P : personne n'est autorisé & se connecter au
serveur & distance

(#) Ajouter un bloc dadresses IF

Pour télécharger lapplicatis d'administration & di
dindex-Education. Une fois suwr le site, rendez-w

vous dever depuis ke client PROMOTE, activer la commande Assistance = sccéder & IEspace Client
3 PRONOTE = Téléchargement afin dinstaller "'administration & distance”

.. , N . g Configuration des IP autorisées
3 Saisissez I’adresse a partir

delaquelle’'administration
adistance est autorisée,
c’est-a-dire celle du poste
surlequel vous avezinstallé
I’applicatif
d’administration a distance
al’étape précédente.

© Par bioc

) Par plage
Saisir le bloc d'adresses IP que vous souhaitez autoriser & se connecter au serveur & distance

Premiére adresse JP du bloc Masque

192.160.175.20 [ i [32 ~]
L'adresse 192.168.175.28 sera autorisée 4 se connecter au serveur a distance.

Annuler || Walider

Remarque: si vous souhaitez administrer a distance depuis plusieurs postes, il faut que les adresses de ces postes soient
toutes autorisées. Soit ces adresses se suivent : laissez coché Par bloc et choisissez le Masque qui convient. Soit ces adresses
ne se suivent pas : cochez Par plage et saisissez les plages d’adresses concernées.
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3 - Paramétrer I’applicatif d’administration a distance

Depuis I’Administration a distance du Serveur, onglet Liste des serveurs

1 Ajoutez dans laliste des serveurs,
le Serveur que vous souhaitez
administrer a distance.

g Administration Serveur PRONOTE 2015 - 0.1.153 - Administration a distance

Fichier Aasistance

Gestion des serveurs administrés a distance

Gestion des
serveurs distants

:= Liste des serveurs

Liste des serveurs administrés & distance

Haom aine
Ma_base 192.168.175.21 209

Le nom de domaine ou I’adresse IP du Le port est celui

poste sur lequel est installé le Serveur renseignédansl’onglet
peut étre récupéré dans 'onglet Administration a
Paramétres de publication du Serveur. distance du Serveur.

g Administration Serveur PRONOTE 2015 - 0.1.153 / 192.168.175.25 - Serveur PRONDTE ¥5 2015 - 0.1.1 - SMS - Référence client : 99999

Fichier Assistance

Serveur en service

C:\Program Files {(x86)\Index Education\Pronote\RéseaulMa_base.not

Licences utilisées : Moditication : 1/20 - Consultations : ilimitées
E Clients connectés : 2 (dont 0 en mode enzeignant - 0 en mode consultation - 0 en mode wie scolsire -

+@ Utilisateurs
1 connectés

Ma_base

@ En service § Sauvegardes et

2 Toutesles & archives
commandeset le (o) Paramerres de
paramétrage du publication
Serveur sont N SN Parametres de
désormais séCurité
accessibles Mise ajour
depuis ce poste. autormatigue

Journal des

opérations
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Mode Administratit Mode Ense Mode Vie scolaire _:

VIDEO : Enregistrer sa licence (nouveau client)

#2412 Enregistrer la licence

A SAVOIR : vous pouvez travailler pendant 8 semaines avec la version d’évaluation. Passé ce délai, vous devez enregistrer
votre licence. Vous devez a nouveau enregistrer votre licence quand vous changez le poste sur lequel le Serveur est
installé, renouvelez votre licence ou acquérez de nouvelles fonctionnalités (VS, consultation, abonnement aux SMS, etc.).

Cas n°1:vous étes déja client

Les fichiers de licence présents sur votre poste sont détectés. A partir de ces fichiers, PRONOTE récupeére
automatiquement votre numéro de client.

Depuis la page d’accueil de ’Administration Serveur E

Serveur arrété

Cliquez sur le bouton

Licences utilisées : Modification © 074 - Consultations @ limtées J Enregjstrer votre licence I 1 Enregistrer VOtre “cence

Clients conneetés : 0 (dort 0 en mode enseignant - 0 en mode consultstion - 0 en mode vie scolaire - 0 PRO!

@ information - PRONOTE

2 Unefenétrede confirmation
rappelle la version et les
options acquises.

e L’enregistrement est terminé.

Enregistrement effectué avec succés.

Merci d'avalr enregistré votre logiciel Serveur PROMNOTE VS

Cas n° 2:vous étes un nouveau client
Depuis la page d’accueil de ’Administration Serveur u

Serveur arrété

Cliquez surle bouton

Licences utilisées : Modification : 04 - Consultations . illimitées i i 1
I <— . .
|_Enregistrer votre icence | Enregistrer votre licence.

Clients connectés : 1 (dort 0 en mode snssignant - 0 2n mode consultation - 0 en mode vie scolairs - 0 PROI

B pemande d'enregistrement automatique

Remplissez les champs oi-dessous afin qus votre code denregistrement puisss étrs
calculé

CIE didertification du poste z MU I'IISSEZ-VOLIS de |yu ne

Id‘en‘tmt:atmn (tous les Ehﬂmpf sont obligatoires) devos factures. Saisissez Depuis !.II1 Client O

Référence client  (en haut & gauche de vos factures) sfe li & ConnectéenSPR, lancezla
S votre rererence client... commande Fichier > Utilitaires >

Un numéro de facture récent (en haut & droite de vos factures) Enregistrer automatiquement

] NS 3 .- puisunnumérode votre licence.

Pour des raisons de SGCUNtS, Ca NUMErD de Tacture Ne Sers pas ComMUNIGUE par .

Index Education, seul volre service de gestion est habiité & vous le fournir facture récent...

Watre e-mail

| je— 4 .. et votre adresse e-mail.

En cas de changemert de matériel

[ Weillez indlicuer la lettre: du poste & remplacer : |:| Pour des raisons de sécurité,
& aucunnuméro de facture ne sera
Ifllg‘sjll;tighona‘\‘;zﬁla,:e client (pour bénéncie;iios:r.wces personnalisés) . . ) Commun]qué par [ndex
CE i | 5 Cliquez sur Valider : Education. Seul votre servicede
] ] I’enregistrement est gestion est habilité a vous le fournir.

alors automatique, vous

Arnuer | Valider l e—— n’avezriend’autre a faire.

Remarque: si 'enregistrement automatique n’a pas fonctionné, on vous propose alors d’envoyer votre demande par e-mail
ou par fax. Une fois que vous avez recu votre code d’enregistrement, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre
code d’enregistrement et saisissez (fax) ou copiez-collez (e-mail) le code recu.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-130-1-enregistrer-sa-licence-nouveau-client.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-130-1-enregistrer-sa-licence-nouveau-client.php
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=== Utiliser la version de consultation

A SAVOIR :laversion de consultation est un module complémentaire qui permet de consulter la base de données depuis un
nombre illimité de postes. Les utilisateurs habilités consultent les données en fonction des droits qui leur sont accordés.
Sivous acquérez la version de consultation apreés celle de PRONOTE, vous devez enregistrer a nouveau votre licence avant
de pouvoir l'utiliser.

Aprés avoir mis a jour votre code d’enregistrement, depuis I’Administration Serveur [J

Serveur en service . :
Lamention Consultations :

C:\Program Files (x86)\Index Education\PronoteiRéseauiMa_base.not illimitées apparait dans le

récapitulatif des licences
utilisées.

Licences utilisées : Modificstion : 1/20 - Conzultations : ilimitées
Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enzeignant - 0 en mode conzultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PROMOTE net)

» Quels utilisateurs peuvent consulter la base de données ?

Les utilisateurs pouvant consulter la base de données sont :
e les utilisateurs administratifs appartenant a un groupe d’utilisateurs de type CONSULT : ils accédent
automatiquement ala base en consultation apres s’étre connectés avec leurs identifiant et mot de passe;
e le SPRou les utilisateurs administratifs appartenant a un groupe d’utilisateurs de type MODIF qui n’ont pas besoin de
modifier les données et préferent économiser une licence en modification.

Depuis le Client o, menu Fichier > Administration des utilisateurs > @8

Groupes d'utilisateurs @
12 o] A
Créar e o
+Administration ADMIN
SPR-Superiseny
+Conseil de classe MODIF
CC-Consell de classe
+ Conseillers d'orientation MODIF
CO-Conseifler dorientation
+CPE MODIF
CECPE
+Encadrement social MODIF
+Infirmier(e} MODIF
IF-Infirmierie)
+Médecins MODIF
ME-Médecin scalalre
+Modification MODIF
+Surveillants MODIF &
St Surveriants Cest dans un groupe de type CONSULT
+Consultation COHNSULT | @ <«—— quedoiventétre les utilisateurs qui ne
_— font que consulter la base.

» Limiter I’accés aux données en fonction des utilisateurs

Pour limiter 'accés aux données, choisissez les données consultables pour chaque groupe d’utilisateurs de type CONSULT
(= Groupes en consultation (CONSULT)).
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Fldgl=1ls Mises a jour

A'SAVOIR : la mise a jour des applications est automatique. La mise a jour de la licence prend moins d’une minute.

1- Mise a jour de I’'application

Durant I'année, des sous-versions sont mises a la disposition des utilisateurs ayant une version enregistrée. Chaque sous-
version est accompagnée d’un rapport détaillé des modifications, corrections et /ou ajouts apportés (rubrique PRONOTE >
MISES A JOUR sur notre site Internet).

Ilest indispensable que toutes les applications soient dans la méme version.

» Mise a jour du Serveur et du Relais

Par défaut, la mise a jour est automatique:
e une mise ajour alieu tous les jours a 01:00 ; vous pouvez modifier cette heure dans 'onglet Mise a jour automatique de
Administration Serveur ] ou de PAdministration Relais [
e une mise ajour alieu a chaque démarrage du service.

Il'est déconseillé de désactiver ces mises a jour.

» Mise a jour du Client

Lorsque le Serveur auquel se connecte le Client est dans une version supérieure, PRONOTE propose de mettre a jour le
Client. Les parametres de la mise a jour sont accessibles dans le menu Assistance.

2 - Miseajourdelalicence

Pour mettre a jour la licence, depuis le Serveur ou le Client, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrement
automatique de la licence, puis suivez a nouveau la procédure d’enregistrement (2 Enregistrer la licence).

Vous devez mettre a jour lalicence quand :
e vous renouvelez votre licence;
e vous changez le poste sur lequel est installé le Serveur PRONOTE;
e vous avez acquis une extension (VS, consultation, utilisateurs en modification, etc.) ;
e vousvous étes inscrit au service d’envoi de SMS.
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3141217 Créer une nouvelle base depuis le Serveur [

A SAVOIR : depuis ’Administration Serveur, vous créez une base vide. C’est ensuite a partir du Client, connecté a la base,
que vous pourrez initialiser la base avec les données d’EDT (2 Initialiser la base avec les données d’EDT) ou les données de
I’'année précédente (2 Initialiser la base a partir de celle de I’lannée précédente).

Depuis ’Administration Serveur £}

1 Pourpouvoir créer une nouvelle base, le Serveur ne doit pas étre en service.

'

Serveur arrété

Mettre en service

23— 2

Licences utilisées : Modification : 0520 - Consultations : ilimitées
Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE.net)

W Paramétrage de la grille horaire

Choisissez le premier jour de la semaine

sem m

Vaotre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
dun clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

un. mar. mer. jeu. ven.

Découpage d'une journée

Durée totale dune journge : 10h00

Mombre de séguences :

Durée d'une séquence

La durée dune séguence sert au caloul des services des professeurs.
10 =équences de B0 minutes correspondent & une journés s& déraulant
entre Shi0 &t 18h00.

Découpage d'une séquence

®en2 end enB  Aucun
Durée de chague pas horaire :  0h30
Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heurs,

ouart d'hedre ...
Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la création de cours
de 30 minutes, 1h, 1h30, 2h00, 2h30..,

@ | annuter || Valider

n Créer une base “
4 | < Résesu b Bases v e
Favaris
B CePC
B Réseau
Nom du fichier: | Nouvelle_base.not v|lfe—— 5
Type: |Basa (*.not) v
= Masquer les dossiers Enreg:strer «-— G

Mettre en service |<— 7

290

C:\Program Files (x88)iindex Education\PronoteiRéseauiBasesiNouvelle_base.not

Licences utilisées : Modification : 0/20 - Consultations | limitees
Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignart - 0 en mode consLitation - 0 en mode vie scolaive - 0 PRONOTE net)

Cliquez sur le bouton Créer
une nouvelle base vide.

Sivous comptezinitialiser la
base avec les données EDT,
laissez le paramétrage par
défaut:vous récupérez la
grille horaire d’EDT lors de
I’initialisation.

Choisissez le dossier ol1 vous
enregistrez votre base EDT.

Saisissez le nom de la base
créée.

Cliquez sur Enregistrer.

Une fois la base créée, cliquez
surle bouton Mettre en service
pour rendre la base accessible
depuis le Client.
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=1di= 5 Ouvrir / Mettre en service une base

A SAVOIR : ’est depuis I'application Administration Serveur que vous ouvrez une base et mettez en service le Serveur.

1- Ouvrir une base depuis le Serveur [}

Depuis I’Administration Serveur [J

Se rveu r a rrété Mettre &0 service
‘*& b[ﬂ’i 1 Cliquezsurlebouton
— Ouvrir une base.
Licences utilisées : Modification : 0/4 - Consultations : ilimitées
Clients connectés : 0 (dort 0 en mode enseignart - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolsire NCTE net)
= Quwrir “
@ = L <« Réseau » Bases v &
Favaris Nart i L
& o bz R 2 Sélectionnez votre
W e pe \uﬁ Ma base.not Inelex-Education P.., 7683 Ko «— ..
= fichier...
Wi Réseau
Marm dufichier | Ma_base.not v|  Bases PRONOTE (*not} v L
7 ... puis cliquez sur le
id | Annuler | le—r ‘
R — bouton Ouvrir.

Remarque: si vous ouvrez une base enregistrée avec une ancienne version de PRONOTE, PRONOTE vous propose de
’enregistrer sous un nouveau nom (si vous écrasez le fichier d’origine, vous ne pourrez plus l'ouvrir avec I'ancienne version).

» Quvrir une base récemment ouverte

Pour ouvrir une base récemment ouverte, utilisez la commande Fichier > Rouvrir une base.

» Quvrir une base compactée

Pour ouvrir une base compactée (*.zip), utilisez la commande Fichier > Récupérer une base compactée.
» Fermer la base

Pour que la base ne soit plus chargée sur le Serveur, il faut utiliser la commande Fichier > Fermer la base une fois la mise en
service arrétée.
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2- Mettre en service la base depuis le Serveur [}

Pour que les utilisateurs puissent se connecter a la base ouverte, il faut la mettre en service.

Depuis ’Administration Serveur []

Labaseouverte s’affiche 2 Cliquezsurle bouton Mettre en service pour la rendre accessible
dans le bandeau. aux Clients (® Se connecter a une base depuis un Client).

Mettre en service |

C:\Program Files (x86)\Index Education\Pronote\RéseaulBasesiMa_base.not d ﬁ [&

Licences utilisées : Modificstion : 0720 - Conzultations | ilimitées
Clients connectés : 0 (dort 0 en mode enzeignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PROMOTE net)

» Arréter la mise en service

Pour lancer certaines commandes (ouvrir / renommer une base, enregistrer la licence, etc.), il est nécessaire d’arréter la
mise en service de la base.

Depuis I’Administration Serveur [J

Cliquez sur Arréter la mise en service. || n’est pas nécessaire que les Clients aient été
déconnectés auparavant : PRONOTE les prévient et les déconnecte automatiquement.

Arréter la mise en service |

C:\Program Files (x86)\index Education\PronotelRéseaulBasesiMa_base.not

B Y
[ I 1
Licences utilisées : Mocification : 020 - Consultations © ilimtees
Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consuttation - 0 en mode vie scolaive - 0 PROMOTE net)

Remarque : pour que la base ne soit plus chargée sur le Serveur, il faut utiliser la commande Fichier > Fermer la base une fois
la mise en service arrétée.

3- Changer la base en service depuis le Client @

Depuis un Client PRONOTE @

Connecté en SPR, vous pouvez
mettre en service une nouvelle base : tous les
utilisateurs seront automatiquement déconnectés
et pourront se reconnecter a la nouvelle base.

Fichier Editer Extraire Paramétres SEFVEUN Assistance u
Renommer la base en service.., i l
| Mettre en service Une base vide...
Afficher la liste des utilisateurs connectés Une base présente sur le poste du serveur.,
Pararitres de et arite Une base précédermment mise en service.,

T reaia
Une base enregistrée sur ce poste..

Une base compactée enregistrée sur ce poste..,
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Fle:05] Se connecter a une base depuis un Client O

A SAVOIR : le Client est I’application a partir de laquelle les différents utilisateurs vont modifier ou consulter les données
en fonction des droits qui leur sont accordés. Dés son lancement, le Client permet la connexion a la base servie par le
Serveur.

1- Se connecter a une base
Pré-requis : la connexion entre les applications a été établie (© Paramétrer la connexion entre les applications).

Depuis la page d’accueil du Client O

Assistance
Les bases mises en service s
s’affichent dans la fenétre de O Client PRONOTE

sélection : cliquez sur la base a
laquelle vous souhaitez vous

connecter. —1, E X

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Pour accéder directement a
cettebaseal’avenir,créezun
raccourci survotre bureau.

| Ajouter les coorionnées dun nouveau serveur

2 - Choisir un mode d’entrée et s’identifier

Tout utilisateur a besoin de son identifiant et de son mot de passe pour accéder aux données (@ Gérer les identifiants et
mots de passe) :
e ceux des utilisateurs en Mode administratif sont définis par le SPR dans I'administration des utilisateurs,
e ceux des utilisateurs en Mode enseignant sont générés automatiquement et visibles dans I'onglet Ressources >
Professeurs,
e ceux des utilisateurs en Mode vie scolaire sont définis par le SPR dans I'onglet Ressources > Personnels.

Le mot de passe du SPR doit étre défini des la premiére mise en service du Serveur. Le nombre d’utilisateurs connectés en
Mode enseignant et Mode vie scolaire est illimité.

1 Cochezle mode d’entrée adapté:
e Mode administratif, pour le SPR et les personnels de I'établissement habilités,
® Mode enseignant, pour les enseignants,
® Mode vie scolaire, pour les personnels de |a vie scolaire.

choisissent de se connecter en

(® Mode administratif ' Mode enseignant _'Mode vie scolaire mode Modification ouen mode
2 Saisissezvotre Idertifiant de connexion Mode de connexion Consultation. Ce dernier mode
identifiant et [R7 i) e permet d’économiser une
votre mot de Mot de passe : i ) <« licence en modification
|““““ | _ Consulttation . .
passe. (uniquement avec la version

complémentaire de

| Annuer | | valider consultation).

Les droits des utilisateurs sont décrits dans la partie Gestion des utilisateurs (® Gestion des utilisateurs).
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» Réserver une licence en modification au SPR

Pour qu’une licence en modification soit toujours disponible pour le SPR (superviseur), cochez I'option correspondante
dans les Paramétres de publication de I’Administration Serveur.

» Changer de connexion
Une fois connecté a la base, pour changer de mode d’entrée ou de mode de connexion, il faut lancer lacommande Fichier >
Changer de connexion.
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5195740 Publier les Espaces avec PRONOTE.net

A SAVOIR : vous publiez la base sur Internet a travers des Espaces dédiés : Espace Professeurs, Espace Parents, Espace
Eléves, Espace Vie scolaire, Espace Entreprises, Espaces Académie. La publication se lance depuis I’Administration
PRONOTE.net, mais le contenu des Espaces se définit depuis un Client PRONOTE dans Communication > PRONOTE.net
(® Composition des Espaces).

1- Publier la base
Pour publier une base, il faut qu’elle soit en service (® Ouvrir / Mettre en service une base).
Depuis ’Administration PRONOTE.net

C:\Program Files {x88)\Index Education\Pronotel\RéseauiMa_base.not

I

1 UnefoisPRONOTE.net connectéau Serveur, labase 2 Cliquezsurle
mise en service s’affiche dans le bandeau. bouton Publier.

» Arréter la publication
Pour arréter la publication, cliquez sur le bouton Arréter la publication.

» Se déconnecter du Serveur
Pour se déconnecter du Serveur, utilisez |la commande Fichier > Se déconnecter.

2 - Modifier les paramétres de publication

La publication est paramétrée par défaut, mais vous pouvez modifier les paramétres dans I'onglet Paramétres de
publication de ’Administration PRONOTE.net. Pour cela, la publication de la base doit étre arrétée.

Dans les Parameétres de publication de ’Administration PRONOTE.net

Les échanges faits en HTTP sont cryptés en AES 128 bits. Aucune information
ne transite en clair, méme lorsque le protocole HTTPS n’est pas sélectionné.

Paramétres de publication ®
Par défaut, le port 80 est utilisé Paramétres tie publication
pOUr Ia connexion . || n’est pas Le poste abritant "PROMGATE net” a une seule carte réseau
bl 4 =
nécessaire de le modifier sauf si S SO NI CHTTES
Adresse P [192.168.175.25 | mom: [ws-index-education.france

une autre application I'utilise déja.

Port d'écoute : @ Racing :

Le préfixe d’URL doit étre réservé. —_— | @l‘ Résarver I préfixe dURL hitp:i+ 80/pronatel ‘ Pour pouvair publier la beze, vous devez impérstivement réserver le préfixe de vatre URL.

Adresse publique (permet l'accés & PRONOTE net depuis Pextérieur)

URL publicue de "PRONOTE.net" | kitp: simonlIRLpublique/proncte

Vous pouvez communiquer aux

Adresze des différents Ezpaces

utilisateurs I’'adresse de la page —_ Page commune HitpeimonURLpublique bronote
d’accueil commune aux ESPBCES... Espace Professeurs hittp: dmonlRL publiquefaronotedprotessedr. iiml
“ersion mobile hittp: imonURLpubligue/bronoteimobile professeurhtml

Espace Yie scolaire it imonlRL publiguearonctetiescolsire html

..oucommun |q uer E‘! C h acun “ersion mohile hittp: imonlRLpukligue/pronoteimobile viescalaire himl

l, d d E Esp Parent: it dimonlIRL publique faronotesfarert. html

adresse deson ks pa ce pO urun “ersion mohile hittpimonURLpubligue pronoteimabile parent html

accesdirect a l'interface Espace Eléves Hittk imonURL publiguebronctefeleve html

d ’i d en tl fl ca tl on. “ersion mobile hittp: fmonURLpubliguearonoteimakile eleve bitml
Espace Entreprise hittp: dfmonRL publiquepronotelfentreprise biml

Ezpace Académic hittp: iimonURL publiquepronotefacademie biml
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3 - Ajouter un second serveur.net

Pour disposer d’'une bande passante plus importante, vous pouvez ajouter un second serveur.net et, par exemple, publier
depuis I'un les données destinées aux enseignants (Espace Professeurs) et depuis I'autre les données destinées aux
familles (Espace Parents, Espace Eleves).

Depuis ’Administration PRONOTE.net

=y PRONOTE.net déconnecté

1 Lancezlacommande Fichier >
Ajouter un serveur.net : un
panneau avec des onglets
permettant d’afficherles deux

Choix du serveur

Choix du serveur

serveurs apparait a gauche. Accs diect au serveur
Adresse IP ou nom ce domaine Port TCP
[192.468.475.25 | [a9500 | | s connecter
ENT Eﬁx‘é_lgratmn dans un Recherche Hu serveur sur le réseau de Métablissement O
Fichier =t
Arréter |a publication PROHOTE.net
e dé D Arrété
e déconnecter ,
R 2 Reportez les coordonnées du Serveur
B Ariter e service indows de PROMOE. §% Mise & jour . N
Kot il autormatigue (visibles dans les Paramétres de
[ i e . . N
Bl Ajouterun serveur.n T r—— publication du Serveur) dans I'onglet
Eutr L Gosrations Choix du serveur du second serveur.net.
= Administration a
‘! distance
Dans les Parameétres de publication du nouveau serveur
Vous devez modifier le Port d’écoute ou |a A Cliquez alors sur Publier.

Racine afin que les adresses a communiquer
auxinternautes soient bien différentes.

C:\Program Files (x86)\Index Educatjon\iPronotelRéseaulMa|base.not

—-—ﬁ PRONOTE.net arrété

i Choix du serveur = s
! Paramétres de publication @
9 Paramétres de publication
(-’.f'rl)) Para_met_res de Le poste abritart "PRONOTE net" & une seule carte réseau
publication : J e
Chobe duprotacole: @HTTP  IHTTPS
ENT Integration dans un G [192)y88.175.25 | mom: |wB-ihdex-education.france
S ENT Port découte EEG) Racie: [familles |
F‘"“i"fs‘ @ Paramétres de [@A Réserver le préfize dURL hitp:/i+:80/amilles! ] Pour pouvair publisr la bass, vous dever impérativement réserver e préfie de votrs URL
9 puiei SEoslt Adresse publique (permet [accés & PRONGTE net depuis [sxtérisur)
£ Mise ajour URL publique de "PRONOTE et | http:/imonURLpubliquefamilles
J automatique Adresse des différents Espaces
Page commune it SimonURL publiguefamiles
I T Jngrna_\ des Espace it HimonlURL publ hitrml
opérations Version makile it fimonlRL grofesseur bl
i T — Espace Vie scolaire Ity fimanIRL publi iescolsire il
= f;ig:ésetra“m a wersion mohie it monURL iescolaire il
- Espacs Parents Pty fimonl L il
“ersion mohile ftt: MmonlRL parent html
Espacs Eiéves Pt fimonIRL publiquetamilieseleve i
“ersion mokile it MmonURL Eleve html
Espace Entreprise Pty fimonUIRL puii orise hitrmi
Espace Academie it SimonURL Html




Démarrer > Version Réseau

Dans les Parameétres de publication de chaque serveur

7] B e [ =
Parsmétres do publcaton Pararstres g putacabon
i :‘::‘:I’::::: 2 et sl . :::‘T:‘:::: % L perste sbriart "PROMOTE nef” n e seule carin rhzeny
Chotx g protocele -+ 1415 (" J il ek
Adsize P QLT ATes | Mem: v e sducationrance Ackusen® [ ¥ ] ben e
R Poidécote:  [m | (@) Facre . |anities Potdbcain [ | @ Recim [pronote |
u';'"" & B ke e T el PP PR e e bass, vou deves (g Parametres o 1B Riraroon o prbinn VAL o o B0mamtad | oo oo b s b v ot
URL. putiaue o | £ Mise & L pbbauat 8 FROMOTIL et IRLpublique prongte
Ackosse des rtiverts Expaces o autamatique e
Prge commune TG AnrLFL DOk e Page commune e Srock B pubiaus kn otcky
g o, e 1 kv ite s oo TN | l.l T de s o BT
. it e =] Dperauon e sion mote iz ot FL e kronate imotde prolgzieur Hm
Eapace Vi soolsre. g tinond, SiLoutdoue Tomiles e pooisrg sl Ltpacs Vi seclars e Mmoot B, puhgn e prnofa hin g gl s bl
s e ggolae ton Ny - omunirEion 4 ry— e viesccion s bl
Esguace Parerids ‘thtga ke P kg oy o oy il ool Espace Parenty I Mo Lk o et ey
Wergion mobde TR Aoy, FLo b e Tomde | ingtde O et Hm HEp Mol Hmi
Expece biéves i ror MLt e el feterve HiTd Eapace Frrves o AmonURL Dusicue i oncteieye e
HHp mOOLELDubRoue 1 e =1 ¥ rm o ool ¥,
L il | Etpoce Ertregrive b " e
Frgsacn Acaciras [ . ] Espace Acncémis e imonURL DuekaLe o orote e ademee Fiml
Adresses a communiquer aux parents et Adresse a communiquer aux professeurs
aux éleves pour accéder a leur Espace. pour accéder a leur Espace.

» Modifier les libellés

@ Saisie des libellés du serveur

Mom

|Familles

Dezcription

Aprés avoir sélectionné
le serveur, faites un clic
droit, puis lancez la
commande Modifier les
libellés.

| Modifier les libellés ...

. Supprirner

ko () Faramelres e
D arrété U securite

£ Mise ajour
automatique

» Supprimer un serveur.net
Pour supprimer un Serveur, le service Windows correspondant doit tout d’abord étre arrété.

Depuis ’Administration PRONOTE.net, menu Assistance > Administration des paramétres Windows > Services Windows

@ Administration des paramétres Windows Noms des services
Dans le gestionnaire de services, vous
retrouverez les applications PRONOTE 2015
Liste des services Windows Index-Education : sous les noms suivants :
e [ndex - Serveur NOTE 260,
e Index - Relais Pronote 260,
e Index - Serveur NOTE.NET 260.

Services Windows

Index - Relaiz Pronote 260 (D51 2FEBAL)
Inde - Serveur NOTE 260 (42CB2059)
I TE NE 1F)
Incles: - Serveur MOTEMET 260 (BEFESGC)

Lancer |e service

| Arréterle service |

Supprimer le service

1 Pour arréter un service, faites
un clic droit puis lancez la
commande Arréter le service.
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Depuis ’Administration PRONOTE.net , une fois le service arrété

Sélectionnezle serveurasupprimer,
faites un clic droit, puis lancez la
commande Supprimer.

Modifier les libellés ..

[&] gﬁﬁﬂmer

Eteint

4 - Parametres de sécurité

Les parametres de sécurité vous permettent de contrdler la connexion des adresses IP.

Dans les Paramétres de sécurité de ’Administration PRONOTE.net

Paramétres de sécurité @

Cette option permet de suspendre les

Déconnexion des utilisateurs

afjrgss’es I P SUSPECtes (Con ne.Xlons . Déconnecter automatiquement un tilisateur aprés d'madlwté
repetees) pendant une certaine durée
quevous pouvezm Od i fI er. —_— Suspendre la connexion des adresses IP suspectes

La connexion des adresses suspectes sera suspendue pendant
Mambre de tertatives d'authertification avant suspension 4tentatives ~
Permet de débloquerimmédiatement

—
les adresses suspendues.

Consttter la liste des connexions en cours

Conzutter 'Etat de la blacklist

Liste des adresses IP priviégiées

Attention :lesadresses privilégiéesne
seront jamais suspendues.

() Afouter une adresse IF



%
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Mode Administratif

VIDEO : Connecter PRONOTE & un ENT

Fldy=74F Intégration des Espaces dans un ENT

ASAVOIR : cette intégration permet aux parents, professeurs, éléves... d’accéder aux données publiées par PRONOTE.net
atravers un Environnement Numérique de Travail en ne s’authentifiant qu’une seule fois. PRONOTE.net intégre un client

CAS qui communique avec le serveur CAS pour savoir si I'utilisateur est déja authentifié ou non.

Onglet Intégration dans un ENT > Interconnexion de I’Administration PRONOTE.net

1 Unefoisla
publication de la

base arretee, _ 1| Activer linterconnexion avec un ENT
activez o ExT- e
I'interconnexion. Les par Agora (CGOG) =

Arsene7G (ENT des collages de Seine-Maritime)
Atrium (Région PACA)
URL du s cglia (Seine-Saint Denis)
— colleges.ainr (ENT des colléges de I'Ain)
Dl iages 77 (Seine-et-Marne) ——
Lien ofc Cybercolléges42 (ENT des collages de la Loire} pronotet:2F
s BColléged (EHT des collages de Haute-Garonne) ncet2Fpranatet2F
Elie (Limousin)
e-Lycée Rhone-Alpes (ENT des lycées de la région Rhéne-Alpes)
e-lyco (ENT des lycées et colldges en Pays de Loire)
EHT Isére (CG38)

e H URL & cor 2
2 Sélectionnez votre ENT Ol (CGEN) - =
A . [ Autori ENTO02 (Département de FAisne) TR AT
ENT danslaliste: - ent27 (ENT de PEure)
hittp:/1 ENTmip (ENT en Midi-Pyrénées)
to us Ies EHTmip Enseignement Agricole (ENT de I'Enseignement Agricole Public en Midi-Pyrénées)
N Laclasse.com (Département du Rhéne) hentification par le serveur CAS

a ra m et res So n t Laclasse.com \Iersin.n 3 (Département du Rhéne)
p . || est forten LEA - ENT Aquitain (Région Aquitaine) Ui iotfre aucUns garantie de
rem p | is sécurté  Liberscol (ENT de la région Bourgone)

Lilie (lle de France)
Le mode H pan ecollzge (ENT des colléges contractants 3 K-d'école en Seine-Saint-Denis)
ek 0UUN yetorCentre (Région Centre : Mode avec alimentation)

Het0'Centre (Région Centre : Mode sans alimentation)

Olympe 83 (CG83)

Savoirsnumériques5962 (ENT de la région Hord Pas de Calais)

Somme Humérique (CG80)

Touraine e-school (Département de Mindre et Laire : Mode avec alimentation)

S Touraine e-school (Département de indre et Loire : Mode sans alimentation)
Toutatice (Académie de Rennes) E|

is au travers d'un autre serveur

automatiquement.

» Configuration manuelle
Sivotre ENT ne figure pas dans la liste, vous devez configurer manuellement I'interconnexion.

Cliquez sur ce bouton pour accéder au
paramétrage avancé du client CAS (voir ci-aprés).

1 Saisissezici I’adresse ol
s’exécute le serveur CAS.
Endessouss’affichentles
adresses utilisées pour
'authentification et la

\#| Activer I'interconnexion avec un ENT

on ENT : | Configuration manuelle T | Paramétres d'identification des utilissteurs

Les paramétres nécessaires 3 lintégration doivent &tre communiqués par I'EMT

validation. Vous pouvez URL du serveur CAS [ Les adresses d'authentification et de validation sort dif rertes
|ES Se|ECt|0nner et Ies ————>|hitps://serveurcasicas
copier. Lien dauthertification | |htps:iserveurcasicaslogin?service=http:%2F%2FmonURLpublique®:2Fpronote®:2F
Lien de validation : | hetp eur: i 2TARGET=http:%2F%2FmonURL publique%2Fpronote2F

2 Cochezicipourpermettre

aux utilisateur d’accéder URL & communicer au socle ENT | URLpublique/pronote

directement a leurs >[4 Autarizer lauthertification directe par PROMOTE.net. URL 4 communicjuer aux Ltiissteurs de PRONOTE pour une connexion directe ©

Espaces sans passer par : CREpublique proncte:#login=truc:

’ENT. Cela nécessite que Tester lauthertification par le serveur CAS

chacun connaisse son
identifiant et son mot de
passe PRONOTE.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-159-7-connecter-pronote-a-un-ent.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-159-7-connecter-pronote-a-un-ent.php
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» Paramétrage avancé du client CAS

Cliquez sur le bouton Parametres d’identification des utilisateurs pour accéder a la configuration avancée du client CAS.
Cesinformations permettent de mettre en correspondance l'utilisateur tel qu’il est connu du serveur CAS avec l'utilisateur

de la base de PRONOTE.

1 Silidentifiant transmis par le serveur W et o A
CAS est connu dans la base PRONOTE,
Pauthentification se base sur cet
identifiant.

Definition de MNdentifiant commun & CAS et PRONOTE
| Utiiser fidentifiart wilssteur CAS (Subisct) =) Uiiiser Pattriout AS: [login

sateur dans PRONOTE & la premigre connexion

Reconnaissance de |1

2 Lauthentification peut également se -
faire avec Iidentité ou I'identifiant
PRONOTE de l'utilisateur. Dans ce cas,
saisissez les attributs CAS |7
Correspondants aux Champs PRONOTE / Personnalizstion des valeurs de Pattriout CAS "categories”

Avec lidentifiant PRONOTE de I'utilisateur renom |
Par double authentification
Avec l'identifiant CAS déja renseigné dans PRONOTE todePostal |

dutiizsteur ; |categories

Enssignants : [Hational_3

Blgves |Naliona|_1

3 Sile mode est Avec lidentité de |
o . » .. —_—> Parerts : |Hatid 1_2
Lutilisateur, le profil de I'utilisateur EWEWISE(MWE”;:;; | o
) ; PR
depend de I Espace auquel II dOIt Etre Académie (Inspecteurs pédagogiques) : ‘Natinnal_?
connecté (Parents, Professeurs, etc.): Vie Scels (Pereorrele): [National_flational_ational_5
les différentes valeurs CAS possibles
pour « categories » doivent étre saisies
EESESS%S’ en facg’de lavaleur ® [awe | we )
appropriée.

» Export des données de I’'emploi du temps vers PENT
Lexport des données de 'emploi du temps est possible pour tous les socles ENT qui en font la demande a Index Education.

Onglet Intégration dans un ENT > Export de ’Administration PRONOTE.net

ENT du Val d'Oise

ENT Ha$
ENT Léa,
ENT Toutatice Rennes
ENT02
5 : iTo
1 Sélectionnezvotre R o
L3 Cattomationt K-d'école s générer L riowves fichisy XML, sploitable par 2
socle ENT. vt socle. | Laclasse.com § ENT, It tornées nénsréss par FRONOTE sort
Cryptéss st Liberscol
Sapra
Seols ENT:
. s
Sl e
z Activez I'ex portet _ | =i Intéaration dans un_. EFFRREEpSIREPR "

— ENT

définissez sa
fréquence.

Premier déclenchement 4 : (08h00
e e

Si
). lefnplol o temps & &1 madifié

(]

7. tes ahsences ot été salsies
des éleves ont changé de classe etiou de groupe

e groupes accompagnsment personnalisd ont &8 modfiss

3 L’URLdusocle ENT Experter
est = > ers URL - L'ENT ra s renseisng dURL pour ce socls
automatiquement %
rempli. =

| Enwsgistrsr A
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Fldyl=77) Enregistrement des données

A SAVOIR : les données sont enregistrées automatiquement au fur et 3 mesure qu’elles sont saisies ou modifiées. Les
fonctions de sauvegarde et d’archivage permettent de revenir quand vous le souhaitez a une version précédente de la
base.

1- Créer une copie de la base

Pour toutes vos duplications courantes (sauvegarde, transfert de poste a poste, etc.), il est préférable d’utiliser la
commande Fichier > Créer une copie de la base accessible depuis I’Administration Serveur ou le Client; ainsi, il n’est pas
nécessaire d’arréter le Serveur.

2 - Enregistrer la base sous un nouveau nom

Il est préférable d’enregistrer la base de données sous un nouveau nom aprés chaque étape importante de I'élaboration de
I’emploi du temps ; ainsi vous pouvez remonter dans le temps a tout moment. Pour enregistrer la base de données sous un
nouveau nom, il faut arréter la mise en service du Serveur.

Depuis I’Administration Serveur [J

1 La base de donnéesdoitétre 5 Sarveur arrété T

ouyerte, I'ﬂaIS le Ser\{eur ne C:\Program Files (x86)\index EducationlPronoteiRéseaulMa_base.not s '{j E}
doit pas étre en service.

Licences utilisées : Madification : 0720 - Consutiations : llimitées
Clients connectés : 0 (dont 0 en modz enseignant - 0 en mode consutation - 0 en made vie scolsire - 0 PRONOTE.net)

Fichier

Ounrir une base ...

Rouvrir une base 3
Récupérer une base compactée ..
Mouvelle base ...

Ounrir la base exemple .

Lancez la commande Fichier > B
. ————> | Enregistrer sous ..
Enregistrer sous.

Aychiver et compacter une base

Créerune cople de fa base

Fermer |a base

Il Enregistrer saus “
® ~ 4 L« Réseau » Bases v o
Favaris
M Ce PC
*M Réseau
Saisissezle nouveaunomdela
base. ————>|  Momdufichier: | Base_second_trimestre.not v|
Type: |Bases Patsot) ~|
A Cliquez sur Enregistrer. L [ Y—— Enreqistear Aerter |

3 - Archiver et compacter une base

La commande Fichier > Archiver et compacter une base permet de compacter une base avec tous les documents annexes
(lettres types, photos, documents joints, etc.) et de I'archiver plus facilement. La commande est accessible depuis le
Serveur ou le Client ; ainsi, il n’est pas nécessaire d’arréter le Serveur. Le fichier enregistré est du type *.zip, et seranommé
NomDelaBase.zip.
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4 - Sauvegarde et archivage automatique

e La sauvegarde automatique permet I'enregistrement automatique d’une copie de la base a intervalle régulier. Le
fichier généré par la sauvegarde automatique porte le méme nom que la base, mais son extension est *.sauv.zip.

e L’archivage automatique permet 'enregistrement journalier d’une copie de la base dans un dossier daté. Vous
définissez I’heure de I’'archivage ainsi que le nombre d’archives conservées dans le dossier Archives. Le fichier généré
par I'archivage automatique porte le méme nom que la base, mais son extension est *.arch.zip.

Depuis I’Administration Serveur [], onglet Sauvegardes et archives ou depuis le Client o, menu Parameétres

1 Choisissez le laps de temps entre deux sauvegardes et modifiez
si nécessaire le répertoire de destination des fichiers.

Paramétres de sauvegarde et d'archivage Accés direct aux sauvegardes

Depuis le Client, lancez [a commande
Fichier > Liste des sauvegardes pour
Fréguence des sauvegardes (=0it 24 sauvegardes) consulter les bases conservées.

Sauvegarde automaticue

Répertoire de destination :

C:'Program Files (x86)Index Ed i T te'Ré gardes | L_J
2 Indiquez I'heure de
I’enregistrement et
Archivage de la base lenombred’archives
Archivage chague jour & COI’I.SETVEES ; |ES plUS
anciennes archives
Mombre d'archives conservées @ E seront rem pIacées

Archiver les: [ |Phatos [ | Courriers envoyés [ Documents joints pa r |ES nouveIIes.

Répertoire de destination :

|C:\Program Files (x86)Index Ed te'Ré chives | |:i
Répertoire de destination
| “oir les sauvegardes et archives | | Réintializer les paramétres | des fichiers
La modification du répertoire de
destination des fichiers de sauvegarde
, . Lo L . . . n’est possible qu’a partir de
Cochezles dorﬁmees que vous souhaitez JA Mod|f|g25|pecessalrelgrepertmre PAdministration Servewr.
archiver en méme temps que la base. de destination des fichiers.

5 - Cas particulier du mode usage exclusif

Lorsqu’un utilisateur travaille en mode usage exclusif (® Travailler en mode usage exclusif), il doit enregistrer ses données
au fur et a mesure avec la commande Fichier > Enregistrer ou plus rapidement avec le raccourci clavier [Ctrl + E].
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Fle1:7E] Travailler en mode usage exclusif

A SAVOIR : ce mode spécifique a la version Réseau est réservé au SPR et aux administratifs habilités. Il permet d’&tre seul
a travailler sur la base. Lorsqu’un administrateur passe en mode usage exclusif, les autres utilisateurs connectés a la base
passent automatiquement en mode consultation (aprés avoir été avertis).

1- Activer le mode usage exclusif

Le lancement de certaines commandes (import de données, modification du calendrier, etc.) active automatiquement le
mode usage exclusif et modifie le mode de connexion des autres utilisateurs aprés avertissement.

Pour passer en mode usage exclusif sans lancer une de ces commandes, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Passer
en mode usage exclusif.

Ce ba ndea uvous Fichier Ed'rter Exraire Paramétres Serveur Assistance l(ll

rappeIIe quevousétes —> @ @ @ = E | ‘ 2l Ed Quitter le mode exclusif Ressources
en mode usage exclusif. :

Groupes ‘ E BS ‘ Fersonnels | Responsahles | Inspecteurs

(F) Créer une matiére ~
[ & Euro ANG EURD EA et

B 2oL | ANGLAIS L1 T EE B

B Lz |ANGLAIS Lv2 B B

[ 2oL |ANGLAIS LETETRANG, | [ 4MGLAIS LETETRANG.

[ &b | AIDE INDIYIDUALISEE ' [ ai0e

2 - Enregistrer les modifications

Lenregistrement automatique n’est plus actif en mode usage exclusif. Si vous souhaitez conserver les modifications
effectuées, vous devez donc penser a enregistrer régulierement avec la commande Fichier > Enregistrer ou le raccourci
clavier [Ctrl + E].

Si vous n’enregistrez pas au fur et a mesure, a la sortie du mode usage exclusif, PRONOTE vous propose de revenir a la
version précédente des données ou d’enregistrer les modifications que vous avez apportées.

3 - Quitter le mode usage exclusif

Pensez a quitter le mode usage exclusif lorsque vous avez fini de travailler afin que les autres utilisateurs soient
reconnectés en mode modification. Pour cela, cliquez sur Quitter le mode exclusif dans le bandeau ou lancez la commande
Fichier > Utilitaires > Revenir au mode normal.
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142717 Présentation de la version Réseau hébergée

ASAVOIR : ’hébergement de PRONOTE permet de se libérer de toutes les contraintes inhérentes a la gestion d’un serveur ;
le Serveur PRONOTE et PRONOTE.net sont installés chez Index Education. Seule 'installation de Clients pré-paramétrés

pour se connecter a votre Serveur reste a la charge de I’établissement et des personnes souhaitant travailler depuis leur
domicile.

INDEX EDUCATION Navigateurs
Internet

Enseignants

Eleves

—[@-
Serveur 1

Parents

— — Clients PRONOTE

Client EDT |

Chef

Secrétariat Surveillant Enseignant
d'établissement

» Pilotage du Serveur et de PRONOTE.net

Pour créer une nouvelle base, remplacer la base en service par une sauvegarde, publier les Espaces ou créer
interconnexion avec ’ENT, etc., vous vous connectez a une console d’hébergement (2 Premiére connexion a la console
d’hébergement) depuis laquelle vous pilotez vos Serveurs.
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S1e1:7251 Premiére connexion a la console d’hébergement

A SAVOIR : pour vous connecter, vous devez avoir prés de vous ces trois informations.

HEd9 0« |5 Madalites de connexion a la consale d'hebergement - Message (HTML) = B =
G0N Message o @
Qbjet WMadalites de cannexion a la console d'hebergement Favoris
Madame, Mansieur Attendez d’avoir installé le
certificat (® Télécharger et

installer le certificat) avant de
X . mettre la console d’hébergement
Lien recu par e-mail. dans vos favoris.

Nous avons bien recu vatre commands et nous vous en remercians
Wous trouverez ci-aprés |'adresse d'accés a votre console d'administration -

[w | [r]E &1

stées ci-dessous seront en votre possession
gres pour des raisons de sécurité,

Vious pourrez vous y connecter une fois que les informati
Ces informations vous sont communiquées de différentes

httpsi/fhebergementindex-education.net P~ \ Console d'hébergement : 1., %

X Jen'ai pas téléchargé mon certificat

Numéro d’hébergement

; Identifiant |Numéro d'héberg t < recu par fax.
Mot de passe |essessees ES
[ \ Mot de passe recu
Se connecter par SMS.

lﬁ Comment télécharger son certificat ?
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VIDEO : Installer le certificat

8075 Télécharger et installer le certificat

A SAVOIR : un certificat est une piéce d’identité ; seules les machines porteuses de cette piéce d’identité pourront se
connecter a la console d’hébergement.

1- Télécharger le certificat

Il est fortement conseillé de télécharger le certificat avec Internet Explorer.

Vous ne pouvez télécharger le certificat qu’une seule fois: mieux vaut donc I'enregistrer pour pouvoir I'installer ensuite
sur plusieurs postes.

Depuis la console d’hébergement, onglet Mon compte > Gérer le certificat

Aucun certificat li€ a 'hébergement n'a €té trouvé sur votre ordinateur.
85 Frchiire® - Figure survotrederniére
achure 123456 X I facture recue par fax.
Mon compte
| Je télécharge mon certificat
(] L’* 9 !
Charte de
confidentialité
Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ED33001F.pfx (22,2 Ko) a partir de restrictedhws.index-ed ion.net 7 »

[ Ouwrir . ‘ En[egistrer ‘ - H Annuler

Remarque : par défaut, le certificat est enregistré dans le dossier Téléchargements. Faites-en une copie sur un support
externe de type clé USB pour linstaller sur plusieurs postes.

2 - Installer le certificat sur un poste

Depuis le dossier Téléchargements ou depuis le support mobile sur lequel vous avez enregistré le certificat

Assistarit Importation de certificat @
Bienvenue!
@Ov T e =
e Cet Assistant vous aide & copier des certificats, des listes
m = . de certificats de confiance et des liskes de révocation des
Organiser ¥ Inclure dans la bibliothéque| = certificats depuis votre disque vers un magasin de
. = certificats.
Double-cliquez sur le Bl Mom
vpe . L, = Un certificat, €mis par une autorité de certffication, est une
certificat téléchargé —— _ﬁ E033001F.pfx confitmation de volre identité et contiert des infarmations
. o, Utlisées pour protéger vos données ou étabir des
3’éta pe préc édente. connexions réseau sécurisées, Le magasin de certficats

et ba zone systéme ol les certficats sont canservés.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

_—

2 Cliquez sur Suivant pour
passer a I’écran suivant.
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3 Cest le seul écran sur lequel vous
devez intervenir: saisissez le Mot
de passe utilisé pour accéderala
console d’hébergement.

|

Bienvenue!

{ Cet Assistant wous aide & copler des cartificats, des listes
= de certificats de confiance et des listes de révocation des
b o certificats depuis votre disque vers Un magasin de
certificats. —
Pour maintenir la séourité, la cié privée a €4 protégée aves un mot de passe,
Un certificat, émis par une autorité de certification, st une
confirmation de watrs identité et contient des informations I
uilisées pour protéger vos domnées ou étabiir des . e
comnexions réseau sécrisées, Le magasin de certificats Entrez le mat de passe de la lé privée.
est |a zone systéme ol les certificats sont conseryés, d sur
Mat de passe :
Cliquez sur Suivant pour continuer, sessssee rificat
atiau
Activer la protection renforcés de clés privées, Une confirmation vous sera
demandée & chague Utiisation de la clé privée par une application. heloe
Marquer cetts clé comme exportable, Cela ous permettra de sauvegarder et e
de transporter vos clés ultérieurement.
Inchure toutes les propriétés dtendues,
i
< Prérédent uivant > inler
[<p et =] [ o J En savoir plus sur la protection des dlés privéss
[<erecedent | suvant> | [ annuer |

<précédent |[ Suivent> | [ annuer |
Annuler

nuler

Remarque: il est déconseillé de cocher 'option Marquer la clé comme exportable... Mieux vaut enregistrer le certificat sur
une clé USB si vous souhaitez installer le certificat sur plusieurs postes.

3 - Relancer le navigateur

Une fois le certificat installé, fermez toutes les fenétres de votre navigateur et relancez-le.
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VIDEO : Créer une nouvelle base

#191:77 Créer une nouvelle base pour 2015-2016

ASAVOIR : vous créez une nouvelle base depuis la console d’hébergement. Vous créez toujours une base vide. C’est ensuite
a partir du Client, connecté a la base, que vous pourrez initialiser la base avec les données d’EDT (9 Initialiser la base avec
les données d’EDT) ou les données de I’année précédente (2 Initialiser la base a partir de celle de ’'année précédente).

Cas n°1:vous étiez déja hébergé en 2014-2015

La création d’'une nouvelle base peut se faire lors du passage a la pré-version 2015. La pré-version PRONOTE 2015 est
disponible depuis le 7 juillet 2015. Vous pouvez, durant tout I'été, demander le passage a cette pré-version dans Mon
compte > Changement de version.

Depuis la console d’hébergement, onglet Mon compte > Changement de version

Tl Cchangement de version | i Mes coordonnées | | “ Mot de passe |

| 7 Choisissez la date a partir de
laquelle vous souhaitez passer a
[] Installer les Pré-versions 2015 & partir du PRONOTE 2015 (pré-version).

en mettant en service :

(O) Une nouvelle base vide 2 Sélectionnez Une nouvelle base
(C)La base en service au moment de la mise 3 jour vide pour qu’une nouvelle base
2015-2016 soit créée et mise en

: service lors de ce passage.
Valider

Sinon, la création d’une nouvelle base se fait automatiquement lors du passage a la version 2015 le 24 ao(it : si la base mise
enservice est une base 2014-2015, une nouvelle base vide 2015-2016 est automatiquement créée.

Cas n° 2:vous devenez hébergé en 2015-2016

Depuis la console d’hébergement, onglet Serveur PRONOTE

Administration du serveur PRONOTE

[ [
Serveur PRONOTE | Charger une base Choisissez le premier jour de la semaine lundi *
E
L { Créer une base Choisissez vos jours ouvrés en blanc) Sivous comptezinitialiser la base
‘ wn | e ‘ mer | o ‘ o | - avec les données EDT, laissez le
e [, Préparer rannie sur ; . :

Votrs ssmains peut comporter de 1 3 7 jours qus vous enlevez ou remettez d'un clic. Les «— paramétrage par défa Ll.t -vous
récupérez la grille horaire ’EDT

jours en gris ne seront pas pris en compte dans Ia base.

Dscapage dums ouniss lors de P’initialisation.
& = 10 sé -
Durée dune séquence - 60 Minutes  +

Durée totale d'une journée - 10h00

La durés d'une séquence sert au calcul des services des professeurs.

10 séquences de 60 minutes & une joumée se déroulant enire 3h00 et
18h00.

Nouvelle base...

Veuillez saisir le nom de la nouvelle base :

Découpage d'une séguence Base 2015-2016

®en2  Censa  Cene  Oaveun
Durée de chaque pas horaire - 0h30

Sivous validez, la base en cours sera sauvegardée dans fonglet "Autres
bases", puis remplacée par une nouvelle base vide.

Le découpage des séquences parmet de créer des cours en demi-heure, quart d'heure.
Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la création de cours de 30 minutes,

th, 1h30, 2h00, 2h30. Annuler  Valider

Annuer Valid

Une fois la base créée, vous devez la mettre en service (® Mettre en service la base).
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=legl= 7 Mettre en service la base

A SAVOIR : pour que les utilisateurs puissent se connecter a la base, il faut la mettre en service. Vous mettez la base en
service depuis la console d’hébergement.

Depuis la console d’hébergement, onglet Serveur PRONOTE

Administration du serveur PRONOTE

Base en cours : Base 2015-2016
Créée le 01/06/11 10:24 Dermigre saisie le 02/07/15 08:23

D L.,- | Mettre en service

Serveur PRONOTE ; "' Charger une base

1 cre bas Scolarité : Vie 2
h SEINE: il B 0 devoirs 0 notes 0 sanctions 0 punitions
. 16 classes D cahiers de textes 0 doc. joints 0 absences D retards
e Préparer l'année suivante 426 éléves s Elé 0 appréciations 0 suivis

Clients

@ Arréter le serveur

Dernigre saisie le 02/07/15 08:23

SOUTCES : Scolarité : Vie
k 30 professeurs 35 matiéres 0 devoirs 0 notes 0 sanctions D punitions
] 16 classes 49 groupes 0 cahiers de textes 0 doc. joints 0 absences D retards
|, Préparer l'année suivante 426 léves 0 anciens éléves 0 appréciations D suivis

| /7

Clients

» Définition du mot de passe du SPR lors de la premiére mise en service

La premiere fois que vous mettez en service une base, on vous demande de définir le mot de passe du SPR, superviseur du
réseau. Vous utiliserez cet identifiant (SPR) et ce mot de passe lorsque vous vous connecterez a la base depuis un Client
(® Télécharger le Client PRONOTE et se connecter a la base).

» Réservation d’une licence pour le SPR en mode hébergé

Depuis la console d’hébergement, onglet Serveur PRONOTE > Suivi des connexions

Licences utilisées

Litilizateurs en modification : 04 Réserver une licence pour le SPR
Ltilizsteurs en consultstion : 0Allimité
Litilizsteurs en mode Enseignant : 0

Ltilizateurs en mode Yie scolaire 0

Enréservant unelicence pour le SPR, celui-ci est assuré de pouvoir
se connecter sans avoir a déconnecter un autre utilisateur.
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Mode Administratif

VIDEO : Charger une base existante

Fle=728 Charger une base existante en cours d’année

A SAVOIR : lorsque vous devenez hébergé en cours d’année, vous devez charger la base en cours.

1- Générer les fichiers depuis son Serveur PRONOTE

Depuis le Serveur PRONOTE installé dans votre établissement

Fichier Assistance «— depuis le Serveur sur lequel
est chargée la base en cours.

Ouerir une base ..,

Rouwrir une base 2
Récupérer une base compactée ..

Mouwvelle base ...
es : Modification : 0/20 - Consultations : ilimitées
2= : 1 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vi

Ourir la base exernple ..,

Enregistrer

Enregistrer sous ..,

Archiver et compacter une base
Créerune copie de |a base ..

Fermer la base
EDT »
HYPERPLAMNING »

HEBERGEMEMNT DE PRONOTE »

Wers socle ENT 3

Générer les fichiers pour I'hébergement ...

Arréter le service Windows du serseur

Utilitaires 3

Quitter g Générer les fichiers pour I'hébergement

Yeuillez spécifier votre n® dhébergement : | Numeéro d'hébergement recu par fax

Ce dernier vous a &8 communigqué par letire recommandée, il est aussi accessible dans la
rubrigue "Mon compte” de la conzole de supervizion de 'hébergement.

| Yalider '

2 Choisissez le dossier dans
lequel les fichiers vont étre - e
générés. PRONOTE génére L3 Choisi I'emiplacement du répertaire de destination
un fichier "HNOT pourla  ——=| g )</ | Hébergement de Base Exerple PRONOTE v‘¢,|
base et éventuellement des =
fichiers annexes (phOtOS, Organiser = Nouveau dossier = @

=

documents joints, etc.). Mam Madifié e Type Taille

Aucun élément ne correspond 3 votre recherche,

Dossier: Hébergement de Base Exemple PROMOTE

[ Walider 1’ Annuler
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2 - Charger le fichier de la base depuis la console d’hébergement

Depuis la console d’hébergement, onglet Serveur PRONOTE

Administration du serveur PRONOTE

h.,,ﬁ Mettre en service

Serveur PRONOTE L_ 4 Charger une base

E_‘| Créer une base

L‘f' | Préparer rannée suivante

= e -\ |« Dérna b Heébergernent de Base Exernple PR.. ~ [ 44 |[ Rechiercher dans : Hebergeme.. 0|
icences ullisees

L en i Organiser v N dossier =~ 0 @

=

Utilisateurs en consultation| =] nom

Utilisateurs en mode Enseif ~ 3 .
|| Base Exemple PROMOTE Courriers HCourriers DepUIS la
M b Utilisats mode Vie i
i s 5 |_| Base Exernple PROMOTE Docurments joints,HDoclaints conso|e, chargez
[ Base Exemple PRONOTE.HNOT < lefichier *. HNOT
) PRI
! || Base Exernple PROMOTE Photos.HPhotos genere a |’etape

précédente.

Charte de

confidentialité

< . | 3

Mom du fichier: Base Exernple PRONOTEHMNOT - [Tnui les fichiers (*.*) ']

I Ciugrir |VI [ Annuler l

Une fois la base chargée, vous devez la mettre en service (2 Mettre en service la base).

» Récupérer les fichiers annexes
La récupération des fichiers annexes se fait depuis un Client PRONOTE connecté a la base hébergée avec la commande
Hébergement > Compléter la base hébergée.
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fl911==19) Remplacer la base par une sauvegarde

A SAVOIR : des sauvegardes (toutes les deux heures) et des archives (tous les jours) sont faites automatiquement.

Depuis la console d’hébergement, onglet Serveur PRONOTE > Sauvegardes

Administration du serveur PRONOTE

|1 metire en service B A Base en cours - Base Exemple PRONOTE
Arrété L. . e
= Créée Ie 01/06111 10:24 Dermiére saisie le 06/07/15 14:23
Serveur PRONOTE F Charger une base
s : Scolarité : Vie scolaire :
[ Créerune base 30 professeurs 36 matieres 3577 devairs SEESdnotes B3 sanctions 188 puniions
. 16 classes 15 groupss 221 cahiers dsfexdss  7doc juinis 3544 absences 335 retards
[+ Préparer tannée sunanta 426 2léves 277 anciens iéves 24530 appréciations 4257 suivis

Securts ‘

|| Démarer ﬁ Sauvegardes ‘ | | suivides connexions H || Autros bases H ¢ Historique ‘ b
Base 2015-2016.sauv.zip Sauvegarde DEMTHS 0822
e PP o 2015-2016.5auv.2p

Base 2015-2016_20150706_06hS8.arch.zip Archive DB/7HS 06:
Bass 2015-2016 sauvzip F— OQuvrir cette sauvegarde
Base 2015-2016.sauv.zip Sauvegarde 0SM7MS 08:
Base 2015-2016_20150705_06hSS arch.zi Archi 05/7/15 06:59 Créée le [01/07/15 DE.59
Mon compte i = = ailia e Dermisre faisie le 05/07/15 00:23
Base 2015-2018.sauv.zip Sauvegarde D4/0715 08 Ressourpes: 0200
) - 30 profgsseurs:
= Base 2015-2016_20150704_06hS9.arch.zip Archive D4/07H5 06:59 - 35 matifres
- 16 clasges
Charte de Base 2015-2016.sauv.zip Sauvegarde D4107TH5 00:23 - 48 groubes
confidentialits - 426 Eléfes

Base 2015-2016.sauv.zip Sauvegarde 03071150822 _ D ancieds &léves

Sélectionnez la sauvegarde et
cliquez sur Ouvrir cette sauvegarde
pour remplacer la base chargée.

Une fois la base remplacée, vous devez la mettre en service (® Mettre en service la base).
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#4312 Publier les Espaces (Professeurs, Parents, etc.)

A SAVOIR : vous publiez les Espaces depuis la console d’hébergement mais le contenu des Espaces se définit depuis un
Client PRONOTE dans I'onglet Communication > PRONOTE.net (® Composition des Espaces).

Depuis la console d’hébergement, onglet PRONOTE.net > Parameétres de publication

Administration de PRONOTE.net

L]

@ Arréter Ia publication

! Paramétres de publication

Base : Base Exemple PRONOTE 2014_22_06.not

e publiée

1%, Intégration dans un ENT H |+ Paramétres de sécurité |

Paramétres de publication
Cochezles Espaces
Page commune Mlpusker hitos#EQ33001F index-education, netbronote/ N .
a publier.
Espace Professeurs  lpupier hitps#E033001F index-education. html
Wiversion matile hitos #E033001F index-educatio htmt
PRONOTE.net
Espace Vie scolaire  pupier "hitos #EQ33001F.index-education. il
Dhversion mabile
Espace Parents Mubher hitps#E033001F index-education. At
Mon compte
Wiversion mabile hitos #E033001F index-educatio parent himi
E'\ Espace Eléves Mlpubkier hitos#E033001F index-edueation. himi
ot e Mhversion mobile hitps#E033001F index-educatio eleve.htmi
confidentialité B
Espace Entreprise Mpubrier hitps#E033001F index-education. it
Espace Académie Mubtier hitos#EQ33001F index-educatio bt
Options de PRONOTE.net
MiRendre Mhiston au servi dindex Education

» Intégrer les Espaces dans un ENT

Depuis la console d’hébergement, onglet PRONOTE.net > Intégration dans un ENT

Paramétres de publication ‘ Intégration dans un ENT | Paramétres de sécurité ‘

Clients Mon ENT:
[Agorate (ccoe) ~
Les paramé] ArsensT6 (ENT des collsges de Seine Maritime)
Atrium (Région PACA)
Celia (Seine. Saint Denis)

URL dean in.ir (ENT des colléges de I'Ain)
[ [cotiéwest (Seine-ctMame)

Cybercolléges42 (ENT des collsges de la Loirs)
Lisn d|&1vco (ENT des Iycées st collsges en Pays de Loire)
e-Lycée Rhone-Alpes (ENT des lycées de la région Rhone-Alpes)
Li{eColiége31 (ENT des colléges de Haute-Garonne)
E Elie (Limousin)

Choisissez votre ENT dans
laliste pour récupérer
automatiquement le

<—
— paramétrage.

PRONOTE.net

. ENT 27 (CG27)

URL & comm ENT Isére (CG38)

ENT Oise (CG60)

[“lautoriser | ENTO2 (Département de I'Aisne}

ENTmip (ENT en Midi-Pyrénées)

@ ENTmip Enseignement Agricole (ENT de I'Enseignement Agricole Public en Midi-Pyrénées)
LE Laclasse.com (Département du Rhine)

Laclasse.com Version 3 (Département du Rhone)

LEA - ENT Aquitain (Région Aquitaine)

Liberscol (ENT de la région Bourgone)

Lilie (lle de France)

Mon ecollége (ENT des colléges contractants & K-d'école en Seine-Saint-Denis)
NetO'Centre (Région Centre : Mode avec alimentation)

NetO'Centre (Région Centre : Mode sans alimentation)

Olympe 83 (CGB3)

Savoirsnumériques5962 (ENT de la région Nord Pas de Calais)

Somme Numérique (CG80) v
Touraine e-school (D4 de I'lndre et Loire : Mode i

Mon compte

Charte de
confidentialité
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Mode Administratit Mode Ense Mode Vie scolaire _:

VIDEO : Se connecter a une base hébergée depuis un
Client PRONOTE

e = =P Télécharger le Client PRONOTE et se connecter a la base

A SAVOIR : vous vous connectez a votre base de données hébergée depuis un Client PRONOTE installé sur votre poste.

Depuis la console d’hébergement, onglet Clients

Utilisation des clients PRONOTE et EDT

L1

[Serveur PRONOTE

Installer ou diffuser les clients PRONOTE

et EDT

En utilisant ces commandes, vous disposerez de clients PRONOTE et/ou EDT dont les paramétres de connexion sont déja
renseignés pour se connecter a votre serveur PRONOTE hébergé.

Les et les s de I'établi: di: d'ung imilaire sur leurs e ifs leur
permettant de télécharger le client PRONOTE.

Installer le Client PRONOTE sur ce poste Utilisez ces liens pour
installer le Client

PRONOTE sur votre
poste et le paramétrer
automatiquement.

Clients

1. Installez le Client PRONOTE sur votre ordinateur.
PRONOTE.net 2. Appliquez les paramétres de connexion liés & votre serveur.

Installer le Client EDT sur ce poste

E 1. Installez le Client EDT sur votre ordinateur.
2, li les paramétres de ion liés & votre serveur.
Mon compte Pour installer les clients sur d'autres postes

Enregistrer chacun des fichiers sur le lecteur amovible de votre choix afin de pouvoir les diffuser aux autres utilisateurs.

Chartede 1 Adresse de connexion des clients Sivous avez déja
confidentialite PRONOTE et EDT . . .
installé le Client
Adresse 1P : PRONOTE, reportez ces
Port TCP : 49300 . ’z
coordonnées sur I’écran
Ces informations sont & reporter dans la liste "Serveurs accessibles par adresse IP" dans les dients PRONOTE et EDT. de con nexion d u Cllent

Remarque : vous pouvez enregistrer le fichier d’installation et le fichier de parametres de connexion pour les exécuter sur
d’autres postes.

» Connexion a la base

Depuis un Client PRONOTE

# Client PRONDTE 2015 - 0.1.1

Assistance

@ cClient PRONOTE

Connectez-vous au serveur de votre choix :

P Identification x

(®) hode administratit () Mode enseignant () Mode vie scolsire Utilisez 'identifiant
Idertifiant de connexion Mode de connesxion SPR avec le mot de

[ser | S passe que vous avez

Mot de passe «—— définilorsdela B
|““““| G\| ! Consultation

premiere mise en
service (® Mettreen
Annuler | | alider service la base).



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-396-8-se-connecter-a-une-base-hebergee-depuis-un-client-pronote.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-396-8-se-connecter-a-une-base-hebergee-depuis-un-client-pronote.php
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Initialisation de la base de données

Les commandes d’initialisation écrasent toutes les données
éventuellement présentes dans la base. Vous les utilisez uniguement en
début d’année pour construire votre base.

2 Initialiser la base avec les données d’EDT
< Initialiser la base a partir de celle de ’'année précédente
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éleves depuis SIECLE).

VIDEO : Initialiser la base avec les données d’EDT

=ld= =] Initialiser la base avec les données d’EDT

A SAVOIR: si vous avez EDT, c’est cette commande que vous devez utiliser pour alimenter votre base de données. Elle
permet de récupérer toutes les ressources, leurs emplois du temps et de créer les services de notation correspondant aux
cours. Elle n’empéche pas de récupérer dans un second temps des données de la base PRONOTE de I’année précédente

(2 Récupérer des données PRONOTE d’une autre base) ni de mettre a jour les éléves depuis SIECLE (2 Mettre a jour les

Pré-requis: il faut avoir au préalable, depuis EDT, généré un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip avec |la commande
Fichier > Vers PRONOTE > Enregistrer les données.

Eichier

| Initialiser la base I

A partir d'EDT 2013/2014/2015 |

Créer une copie de fabase . A partir d'une ancienne base

Archiver et compacter |3 base .
Préparer 'année suivante

Consulter une base enregistrée sur ce poste..

® Initialiser 2 base avec les données d'EDT .. “
‘ © = 4t | « EDT » Réseau » v| e
Organiser v Nouveau dossier B~ [l @ ‘
& Faiciis Hom Type Taille
1! Ma_base Dassier de fichiers
18 Ce PC 1 Originaux Dassier de fichiers
1 Sthema Dassier de fichiers
€ Réseau [l MaBaseEDTPourPRONOTEZIp  Dossier compressé 763 Ka|

| Fichiers archives ("zip)

. Ouynir | Annuler

2

Depuis le Client @

1 Sélectionnezle
fichier *.zip généré

< depuis EDT (plus
d’infos dans le Guide
pratique EDT 2015)...

.2 -puis cliquez sur

Ouvrir.

» Création des services de notation

En construisant votre base depuis EDT, tous les services correspondants aux cours sont créés automatiquement

(® Présentation des services de notation).

Toutefois si, dans EDT, les cours complexes ne sont pas suffisamment précisés, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois
du temps et il seraimpossible de saisir I'appel ou des cahiers de texte pour ces cours. De méme, si les cours en groupes ne
contiennent pas d’éléves, ces cours n'apparaitront pas sur les emplois du temps des éléves et il sera impossible de faire

I’appel pour ces cours.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-257-51-initialiser-la-base-avec-les-donnees-d-edt.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-257-51-initialiser-la-base-avec-les-donnees-d-edt.php
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Mode Administratit Mode Enseignant Mode Vie scolaire _:

VIDEO : Récupérer les données de I'année
précédente

Flep== Initialiser la base a partir de celle de I’'année précédente

A SAVOIR : utilisez cette commande uniquement si vous n’avez pas EDT. Elle permet de récupérer les données de I’'année
précédente. La base peut ensuite étre mise a jour depuis SIECLE.

Depuis le Client @

Fichier
| Initialiser la base 2 parti ' EDT 2013/2014/2015
A partir d'une angi

Créerune copie de |a base ..,
Archiver et compacter la base ..
Préparer I'année suivante

Consulter une base enreqgistrée sur ce poste..,
e —

P58 Construire une base a partir de celle de I'année précédente

() Chaix d'une autre base

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

1 Sélectionnezle
fichier *.zip généré
depuis la base de
I’année précédente
avec lacommande
Fichier > Préparer
l’année suivante.

[cowserstemiliennen P I PRONOTE 2014_PréparerLA i zip | [=3

Walicer

¥ Construire une base a partir de celle de I'année précéde... X

Une nouvelle baze va &tre construite & partir de la base ;
Base Exemple PRONOTE 2015 NOT de lannée zcolaire 2015-2016

Paramétrage de la nouvells base

Précizez la date du premier jour de l'année 03082015

Les devoirs, absences, retards et orientations de tous les éléves
=eront SUpprimés,

Précizez =i vous souhaitez supprimer d'autres données

2 !Indiquezladatedu
premier jour de
I’année.

3 Supprimez ce qui
n’est plusvalable
pour la nouvelle
année.

[ Supprimer tous les éléves

[¥| Supprimer les options des éléves

[#| Supprimer tous les services

| Supprimer tous les sous-services
Précizez les données & archiver :

"] &rchiver les moyennes pour compléter le suivi pluriannuel

Annuler Walicer

| &rchiver les stages

Remarque: si vous souhaitez récupérer les évaluations des compétences, utilisez la commande Fichier > PRONOTE >
Récupérer les données d’une base PRONOTE (2 Récupérer des données PRONOTE d’une autre base) aprés avoir affecté les
éléves dans les classes.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-258-51-recuperer-les-donnees-de-l-annee-precedente.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-258-51-recuperer-les-donnees-de-l-annee-precedente.php
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Gestion des utilisateurs

< Les différents utilisateurs du Client PRONOTE
< Ajouter des utilisateurs

< Définir les droits en Mode enseignant

< Définir les droits en Mode vie scolaire

< Définir les droits en Mode administratif

< Répartition des licences

< Gérer les identifiants et mots de passe

< Transmettre les identifiants et mots de passe
2 Modifier son mot de passe
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Zldi= =) Les différents utilisateurs du Client PRONOTE

A SAVOIR : on distingue les personnels qui se connectent en Mode administratif, les enseignants qui se connectent en
Mode enseignant et les personnels qui se connectent en Mode vie scolaire.

Fenétre de connexion aprés un double-clic sur I'icone PRONOTE

## Identification

Le choix du mode de

connexion se fait dans
|a fenétre Identifiant de connexion Made de connexion
d’identification. | |

Mot de passe
| | () Consultstion

=2l ‘& Mode administratif ' Mode enseignant ' Mode vie scolaire

(®) Modification

Annuler || Walicer

1- Les utilisateurs du Mode administratif

Les utilisateurs du Mode administratif sont des personnels de I'établissement. lls ont potentiellement accés a toutes les
fonctionnalités du logiciel mais leurs autorisations dépendent du groupe auquel ils sont rattachés ( Définir les droits en
Mode administratif).

» Nombre de connexions simultanées

Vous pouvez créer autant d’utilisateurs que vous le souhaitez (2 Créer un nouvel utilisateur du Mode administratif) mais,
par défaut, seuls 4 utilisateurs peuvent se connecter en méme temps en Mode administratif a la base de données. Pour
augmenter le nombre de connexions simultanées autorisées, il faut acquérir des utilisateurs supplémentaires (plus
d’infos dans la rubrique Tarifs sur notre site Internet).

» Utilisateurs par défaut

L'utilisateur SPRou superviseur créé par défaut ne peut étre modifié. Il a toutes les autorisations et C’est le seul utilisateur
a pouvoir réaliser certaines actions. Il fait partie du groupe ADMIN.

D’autres utilisateurs ont été créés par défaut: CE - CPE, CO - Conseiller d’orientation, etc. Vous pouvez les utiliser ou les
supprimer, et en créer d’autres.

» Autres connexions possibles pour les utilisateurs en Mode administratif

e Connexion en consultation: si I'établissement a acquis la licence de consultation, un utilisateur en Mode
administratif peut se connecter en consultation pour économiser une connexion et laisser d’autres utilisateurs se
connecter en modification.

e Connexion en Mode vie scolaire: un utilisateur qui se connecte habituellement en Mode administratif peut se
connecter lorsqu’il le souhaite en Mode vie scolaire. Ce mode comporte moins de fonctionnalités mais permet
également d’économiser une connexion.
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2 - Les utilisateurs du Mode enseignant

Les utilisateurs du Mode enseignant sont les professeurs. lls ont accés a une sélection de fonctionnalités et leurs
autorisations dépendent du profil que vous leur avez affecté (2 Définir les droits en Mode enseignant).

» Nombre de connexions simultanées

Le nombre maximum de professeurs dans votre base dépend de laversion acquise (30 /50 /80/ professeursillimités). Dans
cette limite, vous pouvez créer de nouveaux professeurs en cours d’année (@ Créer un nouvel utilisateur du Mode
enseignant). Tous les professeurs peuvent se connecter en méme temps a la base.

» Connexion depuis ’Espace Professeurs

Sil’établissement a PRONOTE.net et publie ’Espace Professeurs (2 Publier les Espaces avec PRONOTE.net), un professeur
peut retrouver la plupart des fonctionnalités dans un Espace dédié sur Internet, sans avoir besoin d’installer le Client
PRONOTE sur son poste.

3 - Les utilisateurs du Mode vie scolaire

Les utilisateurs du Mode vie scolaire sont des personnels de I’établissement qui n’ont pas besoin d’avoir accés a toutes les
fonctionnalités du logiciel. Ils ont accés principalement aux fonctionnalités liées a la saisie des absences et leurs
autorisations dépendent du profil que vous leur avez affecté (@ Définir les droits en Mode vie scolaire).

» Nombre de connexions simultanées

Vous pouvez créer autant d’utilisateurs que vous le souhaitez (2 Créer un nouvel utilisateur du Mode vie scolaire) et tous
peuvent se connecter simultanément en Mode vie scolaire.

» Connexion depuis I’Espace Vie scolaire

Sil’établissement a PRONOTE.net et publie ’'Espace Vie scolaire (® Publier les Espaces avec PRONOTE.net), un personnel
peut retrouver la plupart des fonctionnalités dans un Espace dédié sur Internet, sans avoir besoin d’installer le Client
PRONOTE sur son poste.
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Fldyl==15) Ajouter des utilisateurs

A SAVOIR : une fois les nouveaux utilisateurs créés, pensez a vérifier les droits qui leur sont accordés.

1- Créer un nouvel utilisateur du Mode enseignant

Onglet Ressources > Professeurs > !

1 Cliquez dansla Professeurs
ligne de création, - Tri
nom et le prénom ® 3
-_ Créer un professe o
du professeur en o _ o _
. N Mme | ALBERT MARIE DESI Profil 1 ALBERT LT TN marie desi albert@fournizseur.fr
validant a chaque : ;
. Mme BACHELET HELEME Profil 1 BACHELET [1111Y helene bachelet@fournizseur fr
fois avec la touche : . :
. Mme DEBRAY FLOREMCE Profil 1 DEBRAY [1111Y florence gervais@iournisseur. fr
[Entrée]. M. DEJEAN VANMICK Profil 1 DEJESN R yannick dejeang@iournisseur fr
M. DOUCET AMNME Profil 1 DOUCET [1111Y anne.douceti@fournisseur.fr
M. DUPAS Micale Profil 1 DUPAS [1111Y nicole dupasi@fournizseur. fr
Mme  FAVIER CATHERIME Profil 1 FAYIER [1111Y catherine favier@fournizseur fr
M. GALLET BERMARD Profil 1 GALLET [1111Y bernard galleti@fournisseur. fr
M. GALDIM BERMARD Profil 1 PROFESZELR [1111Y marc professeur@fournisseur. fr
Mme HUBERT FRAMCINE Profil 1 HUBERT [1111Y francine huberti@fournisseur. fr
Mme  LEMAITRE WYERCOMIGLE Profil 1 LEMAITRE [1111Y weronigque lemaitre@fournisseur. fr
M. LE™ GICH AN Profil 1 LEW™Y G [ITT 1Y giovanni levy@fournizseur fr -
JEN s0va0

< i | T 3
2

PRONOTE génére automatiquement
unidentifiant et un mot de passe.

Remarque : vous pouvez également importer les professeurs par copier-coller depuis un fichier texte ou tableur.

2 - Créer un nouvel utilisateur du Mode vie scolaire

Onglet Ressources > Personnels >

Personnels de I'établissement

1 Cliquezdanslalignede - Tri
création, sélectionnez Ereiae ‘
Créer un personnel se
@ Créar uh personne | -

connectant uniquement
en Mode vie scolaire,
puis saisissez le nom et
le prénom du professeur

Créer un personnel se connectant uniquernent en maode vie scolaire

Créer un utilisateur administratif

envalidantachaquefois
avec la touche [Entrée].

Gay

Mode vie scolaire

Mode administratif
Mode administratit

Mode administratif
Mode vie scolaire

Made administratif
Made vie scolaire

Mode administratit

Made admiristratit

Profil 1

Profil 1

Prafi 1
Profil 1

Profil 1

Prafi 1
Profil 1

Profil 1

Prafi 1

GAYMA

Provizeur

IF

LJEANM
MARTINF

M=

(PINOT
SRR

b=l

tathilcle
GLERINEAL Julie
Infirmier(e) [
JEAN Mathisu
MARTIN Pierre
Médecin scalsire
FINOT Laurent
Supervizeur
Surveillants
Bl ez <

UL

P

f

PRONOTE génére automatiquement
unidentifiant et un mot de passe.
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3 - Créer un nouvel utilisateur du Mode administratif

Seul le SPR peut ajouter des utilisateurs qui se connectent en Mode administratif.

Onglet Ressources > Personnels > i

Personnels de I'établissement
- TH
1 Cliquezdanslalignede
création et sélectionnez
Créer un utilisateur

Marm Prénatms

&) Créer un personner #

Créer un personnel se connectant uniquement en mode wvie scolaire

administratif. , = ——
Créer un utilisateur administratif

GAY Mathilide Made vie scolaire © Profil GAYMA
GUERINEAL dulie Mode acministratit W .Prufil 1 .Pruwsaur
Infirmmier(e) Mode acdministratit .F'I’Ofll 1 iF
JEAN hiathieu hiode administratit (Profil Pa% Identification
MARTIM Pierre Mode vie scolaire o Profil 1
Medecin scolaire Mode acministratit ' Profil1 fderitifiant de onnexio
FIMOT Laurent .Mode wie sColaire " .Pl’Ofll 1 |5PR |
Superviseur Mode: acmiristratit . Profil Mot de passe

2 Rensei gnez le mot de Survellants Mode acministratit ' |Profilt [seeeeees] =

e

Annuler | alicer

passe SPR et validez.

B iz

% Administration des utilisateurs

3 Rendez-vous sur le
deuxieme bl | Administration des utilisateurs

affichage.

Groupes d'utilisateurs
) | ¢ [PIll  dentifiant de connexio Rlarn Prénam
() Créer un groupe
+Administration

@,l Créer un utilisateur -

MOREAL MOREAL Hensé ruew 8
Provisen-GUERINEAL 5L Surveliiants ]
SPR-Supenisenr

+Conseil de classe MODIF |

CC-Conself de classe
+Conseillers d'orientation MODIF
COLConselifer dorientation

+CPE MODIF 5 Cliquez dans la ligne de 6 Double-
CECPE création, saisissez un cliquez dans
B identifiant, le nom et le la colonne
+Encadrement social MODIF z 3’ HH
- : prénom de l'utilisateur, Mot de passe
+Infirmier{e) MODIF . . .
PE—— envalidant a chaque fois pouren

avec la touche [Entrée]. définirun.

4 : +Médecins MODIF
4 SEIECtIonneZ Ie M5-Médecin scolaive

groupe dont fera +Secrétariat MODIF -]

partie Mutilisateur  —| EE ]

(S Gérer les MOREAU-MOREAU

groupes) U Survedliants
' +Consultation consuLt @ @

Récupérer les utilisateurs ‘ Fermer

Remarque : pour accéder directement & cette derniére fenétre, lancez Fichier > Administration des utilisateurs > £°.

» Transformer un utilisateur du Mode vie scolaire en utilisateur du Mode administratif

Pour autoriser un utilisateur qui se connecte uniquement en Mode vie scolaire a utiliser le Mode administratif, vous n’avez
pas besoin de le recréer : sélectionnez-le dans la liste des personnels, faites un clic droit et lancez Autoriser la connexion
en Mode administratif. Une licence sera décomptée lors de la connexion de cet utilisateur.
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Fle1 227/ Définir les droits en Mode enseignant

A SAVOIR : vous pouvez définir autant de profils que nécessaire afin d'affiner les droits au plus prés des besoins de chacun.

1- Définir les autorisations

Il existe deux profils d’autorisations par défaut :
e le Profil 1donne les autorisations essentielles ; il est affecté par défaut a tous les professeurs de la base;
e le Profil 2 donne beaucoup plus d’autorisations ; il n’est affecté par défaut a aucun professeur.

Depuis le Client o, onglet Ressources > Professeurs > R

Sélectionnez un profil existant pour le

modifier ou créez-en un nouveau. o
2 Cochez les types de saisie

l, autorisés pour le profil
Profie dos g ofeeseu s Profil 1 - Dl s ansl i sélectionné:
) Créar un newwmau ot 3 Avee SREET-  Dara PRONOTE et (5 2 ot . " e depuis un Client PRONOTE,

e avec ProfNOTE,

e depuis I'Espace Professeurs
sur Internet,

e depuis un Client EDT.

Froft 2 Bocks wx pubetnz, @rves de 30 clarse. 1 pout également vabder leury compétences.

Ierier wn Nctier g nates

Mexdfior i riliredans o sirrmdes (el o o
Mackiior son iderfiart de coneeion of son mo Vv " v
Acpédes m) mede consed de civsse (Frof Prec
Ervetryer ces e-maky & Métablzsenent (Définiz
Tésicharger be chert PRONCTE ¥
ALTVer fod |-Hafvusls Nathan o

Ses dldves

Services ot Hotations

Compitonces

et 3 Cliquez sur une catégorie pour
a4 App Eciaines. <« PURT

S o appetcitions pindesos (ro, Foncit v la déplier.

Mot | sppréciations des sulres professeur

Laizer Fuasistont oo sie v v o

Ltiser ke comectiur orhogrighioue ._J o . .

: & Cochez’les autorisations

Vo e s prians v + D accordées aux pI'OfESSEUI'S

ol b s dnliorn 7 A .

Vol xerstir v affectés a ce profil.

Saini len erntations (FronaeE Preceal in o 3

Remarque : cet affichage est aussi disponible dans Communication > PRONOTE.net > :
scolaire).

(2 Espaces Professeurs / Vie

» Détail des autorisations du Profil 1 (profil par défaut)
Les autorisations surlignées en jaunes sont des nouveautés de la version 2015.

Profil d'autorisation des professeurs

[ Autorisations | Mode enseigne. | ProfNote | Espace Profess. | EDT |
| Généralités

Importer son fichier de notes ) ) |

Modifier ses informations personnelles (identité) | o .,/

| Accéder au mode conseil de classe (Prof. Principal)

|

| Modifier son identifiant de connexion et son mot de passe ' | v | o
|
[

Envoyer des e-mails a I'établissement (Définis dans Communication .

Télécharger le client PRONOTE | I | v
Activer les i-Manuels Nathan | | | o
Ses éléves
Voir ldentité éléve | W | I V' | v
Afficher les identifiants et mots de passe des éléves | | | |
e T = -

Fiche de stage |
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| RS

Ses éléves

Dossiers de la vie scolaire
Créer des dossiers

Publier sur I'Espace parents

Modifier les iers créés par la vie scolaire ou d'autres enseigna.

Créer de nouveaux motifs

_ Saisir les mémos
Fiche santé

Voir la photo et le trombi pe

o

Modifier les photos (Prof. Principal)

Affecter aux groupes / parties

~ Accompagnement personnalisé uniquement
~ Services et Notations

ASRY

Creer des sous-services
Voir les services des autres professeurs

Afficher leurs appréciations (bulletins et fiches brevet)
Modifier le coefficient général de ses services
Saisir les devoirs et les notes dans ses services

Modifier les arrondis, pondérahons et bonus de ses services
Modifier les devoirs des autres  professeurs (Prof. Principal)
compihlpm

AR

LN

) "

aux compé a5

La maitrise de la langue francaise
La pratigue d'une langue vivante étrangére

Les principaux éléments de

atiques et la culture scientifiq.

La maitrise des techniques lles de linf ion et de la com.

La culture humaniste

Les compétences sociales et civiques
L'autonomie et linitiative

Compé Fad

Saisir des évaluations

&

MARARARARN

Valider les domaines et items

SISSISISAISIAAINA

Valider les compétences
valider les paliers

Accéder au bilan par classe

Créer des grilles de compéts

Modifier les grilles de compétences
Accéder aux bulletins de compétences
Voir les récapilulahfs -
Ham‘sdnnohsrhnlm.fﬁchoshnmflwm lai

Voir o

Madifier la maquette du relevé (Prof. Principal)
Imprimer (Prof. Principal)

Saisir les appréciations générales (Prof. Principal)

Modifier les appréciations des autres prof (Prof. P

ipal)

Utiliser I'assi de saisie

Utiliser le teur orthographi

-4

SIS

Résultats/ Orientations

Voir le suivi pluri |

Voir les simulations

Voir les ori ion:

Saisir les orientations (Profe: Principal uniguement)

Absentéisme

Voir les absences et retards sur l'année f

Voir les absences et retards de la semaine en cours
Nombre de ines avant :

(=]

Nombre de sernalnes aprea
Saisir les absences a la deml-penslan
Voir les stahshques par classe

Voir les t:!lspenses
Autoriser |a saisie

 Feuille d'appel

Appel et suivi **

Saisir des absences
Inscrire/Désinscrire un éléve aux repas

NS

i b

Saisir des retards

A

Saisir des dispenses

<

Accéder aux suivis des autres cours

Choisir ses rubriques
Saisir des observations aux parem.s

Consulter les défauts de camet

Saisir des défauts de carnet

SKSNISSISS

SISISISIS
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! Autorisations

. Feuille d'appel

Appel

Limiter la saisie & ses cours

Saisir a partir des boites a cocher uni it

S_ais'rr des exclgs'pns de cours
Saisir des punitions

LS

| Programmer les punitions

Saisir des passages a l'infi

Accéder aux feuilles d'appel desjouns préoédents

w5

Interdire Ia saisie des absences et retards aprés la fin du cours {détai g

Punitions et ti

Accéder aux punitions.
Saisir

Publiposter les courriers de punition

Publier les punitions et les exclusions de cours sur 'Espace.

Voir les récapitulatifs et statistiques par classe
Accéder aux sanctions

Saisir

Publiposter les courriers de sanction

Publier les sanctions sur l'Espaoe Parents

Voir les récapitulatifs et statistiques par classe

Accéder aux incidents

Saisir

Publier les incid sur 'Espace Parents

Créer des motifs de punition, tion et incident

Communiuﬂon B - B
Voir les inf tions et les sondages **

D_:lffuser des inf i 1 Effi L d_es d
Uniguement sur mes classes

Voir 'agenda de I'établissement **
Uniguement les événements de mon agenda
‘Saisir des événements dans I'agenda
Te[écharger au format Ical

Voir les menus de la cantine **

LSS

LN

ASNSS

Vair les vacances
| Deposer des documents dans les casiers nurnenques
| Contater la vie scolai

SAISIA

| Cahier de textes

Saisir le cahier de textes

Ajouter des piéces jointes

Taille maximum autorisée de chaque piéce jointe (en Mo)

LIENEN

aoir le cahier de textes et la charge de travail de ses classes

AL AN LN

Y

"

 stages

Voir les i

Salsur des sessbons
Voir les stages

Voir uniquerment les stages de ses éléves
sir les suivis de stage

LNLR

4 ]a

Sa|sir les appréciations
Publlpoaber les conventions de stage
Publiposter les ordres de mission aux |

Affecter les stages

Modifier les lettres types concernant les stages (conventions, ...

Limiter a ses éléves uniguement
Limiter a la classe dont il est principal

Vor les entreprises
Saisir les entreprises

Gérer les offres

Voir les nal des slage

Saisir

Publiposter les absences aux maitres de stage
| Données EDT liées a I'emploi du temps annuel

Voir ses indisponibllités
Saisir

Voir ses contraintes
Saisir

% IS

Voir les données des prof irs de son équipe (Prof. Principal)

Statistiques
Caurs

Indisponibilités
Contraintes

SISISISNS

Vs
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5

Données EDT liées a I'emploi du temps annuel

Voir les données des autres professeurs
Statiet

q

Cours

Indisponibilités

Contraintes

Vs
Voir le récapitulatif des services des [

Voir le récapitulatif des services des

Voir l'onglet salles

Rechercher une salle

Voir l'onglet personnels
Vaoir l'onglet cours

SAKAIA

Consultation dans PRONOTE des emplois du temps

de ses cl et éléves .

de toutes les classes
des professeurs de son équipe péd

de lous les professeurs:
des nel:

_ dessalles v

par semaine et at des prof

Accéder a l'emploi du temps a la semaine et aux absences

Limiter le nombre de semaines consultables
Semaines consultables avant la semaine en cours

Semaines consultables aprés la semaine en cours

Limiter le nombre de semaines modifiables

(|

Semaines modifiables aprés la semaine en cours

- o

a4 (=|el|&

Vair les EDT & la semaine des professeurs de mon équipe (Prof. . |
Mentionner les absences |
Consulter les EDT & la semaine des autres pr (Prof. Prin.

__Mentionner les absences
Rechercher une salle

Réserver une salle (parmi les réservables)

Rechercher une salle ou un créneau libre * o

Réserver une salle ou un créneau libre * | v
Modifiersescours
Ajouter des prof *

SISNISS]

Modifier les salles (parmi les réservables) *
Modifier le mémo *

SIS KNISIS

AL

Modifier les mémos des cours de son équipe (Prof. Principa. |
Déplacer ses cours *

leieader D sufommatical v
Consulter les absences et remplacements de profe

S5

Rencontres

Accéder aux rencontres * o

Saisir ses desiderata *

RN

SA

_Préciser la durée *
Saisir ses indisponibilités *

Consulter son planning de rencontres *

LS

Voir les rencontres des autres profi

Conseil de classe

aux ils de classe

Profi et I

SIS & IS

Voir I8 trombir pe des professeurs |

Voir le trombinoscope des personnels | v
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2 - Modifier le profil des professeurs

Onglet Ressources > Professeurs > i

Professeurs

| &) Créer un professeur
BERT |MARIE DES| [tz Prafil 1 | ALBERT

Sélectionnez les professeurs auxquels
vous souhaitez affecter le méme profil.

Modifier o ' Civilité

Accepte de recevoir 4 Famille

2 Faitesunclicdroit, puis
choisissez la commande

Accepte les discussions ’ Discipline

Madifier Fidentifiant de cannexion (Mode Enseignant et Espace Prafesseurs) » Profil
= g .
Affecter un mot de passe (Mode Enseignant et Espace Prafesseurs) v lhzlo: Modlfler > Pl’ofl[.
Supprimer le mot de passe ProfNOTE des professeurs sélectionnés i
LEWY
s Supprimer la sélection
Capler la liste dans le presse-papier At I i Double-cliquez sur le
Caller le presse-papier dans la liste i 1 3 i
o nouveau profil des

Tout extraire Chel+T

professeurs sélectionnés :
ils partageront les mémes
droits sur la base.

Extraire la sélection Ctrl+X

Annuler

Enlever la sélection

Autres extractions
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=ldn= =t Définir les droits en Mode vie scolaire

A SAVOIR : par défaut, tous les personnels ont le Profil 1, mais vous pouvez définir autant de profils que nécessaire afin
d'affiner les droits au plus prés des besoins de chacun.

1- Définir les autorisations pour un profil

Depuis le Client O, onglet Ressources > Personnels > £/

Sélectionnez un profil existant pour
le modifier ou créez-en un nouveau.

l 2 Cochezles types de saisie
Profils des personnels Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie scolaire au tO I’I Se’s po ur Ie p I‘Ofl I
. Modss de sisis autorisés . A P
) Gréer un nowveay profi [l Awec le client PRONOTE (Mode Vie scolsire) 1| Dans PRONOTE net (Espace Vie scolaire) — sélecti O,n ne: .
o depuis un Client PRONOTE,
Autorisations ' 9| eap olaire B ® depuis ’'Espace Vie scolaire
AGénéralités sur Internet.
Modifier ses informations personnelles: | /

Altoriser 'envoi d'e-mails & Mtablissement

Autorizer Ie téléchargement du client PRONOTE o 3 C|iqueZ sur les CatégOl’iES
Afltves <« les dépli
Cansulter les tromhinoscapes [ v, 7 pour les deplier.

“olr Ie travail & faire
Cansulter le relevé de notes
| Absences et retards
| Feuille d'appel
| Punitions /Défauts de carnet
| Communication

| Consultation des emplais du temps 4 Cochezlesautorisations
LComictc accordées aux personnels de
AProfesseurs et personnels .
Cansulter le tromkinoscope des professeurs | « ~ | |le— ce pl’OfIl pour chacu n dES
Consutter Ie trombinoscope du personnel Y] .-‘ e types de saisie.
~| [ « 4

Remarque : cet affichage est aussi disponible dans Communication > PRONOTE.net > i= (2 Espaces Professeurs / Vie
scolaire).

» Autorisations cochées par défaut
Les autorisations surlignées en jaunes sont des nouveautés de la version 2015.

Profil d'autorisation du personnel

Profil 1
| Autorisations | Mode vie scolaire de . | Espace Vie Scolaire |
Généralités
Modifier ses informations personnelles |
Autoriser I'envoi d'e-mails & I'établissement | |
Autoriser le téléchargement du client PRONOTE i |
: Eléves B )
Consulter les trombinoscopes v | v
Voir le travail & faire |
Consulter le relevé de notes | |
Absences et retards
. Autoriser |a saisie des absences et retards depuis la feuille d'appel des enseignants | |

 Saisir E\ba'ﬁ'i'r'des' 'Bdﬂe's'é‘ooche'r'uﬁiduement | |
Autoriser la saisie des absences et retards sur la grille | |
Créer des motifs d'absence et de retard | |

_ Saisir des absences aux repas | |
Saisir des absences a l'internat |
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%

i Autorisations
. Absences et retards

Consulter les mémos de la vie scolaire
Saisir les mémos de la vie scolaire

Consulter les absences et retards sur I'année compléte
“Autoriser |a salsie des sulvis.
Permettre I'envoi des courriers prédéfinis

Permettre I'envoi des SMS prédéfinis
Consulter les dispenses

Permettre de gérer le décompte des repas & préparer

Autoriser |a saisie des absences a la demi-pension

Feuille d'appel

Appel et suivi

Saisir des absences
Inscrire/Désinscrire un éléve aux repas

Saisir des retards

Saisir des dispenses
| Appel
| Limiter la saisie & ses cours

Saisir a partir des boites a cocher uniguement
Saisir des exclusions de cours

Saisir des punitions

Pragrammer les punitions

Saisir des p ges a l'infirmeri

Accéder aux feuilles d'appel des jours précédents

Interdire la saisie des ab et retards aprés la fin du cours (délai de 15 min

YTy

Autoriser la saisie pour toutes les permanences

Punitions / Dé de carnet

Caonsuilter les retenues et TIG programmés
Saisir des défauts de carmnet

| Saisir des observations aux parents
| Communication

LN LS

Voir les informations et les sondages

| Diffuser des informations / Effectuer des sondages
Consulter 'agenda

Unidﬁerﬁeﬁl les événements de mon nda

Telécharger au format Ical
Saisir des éver dans l'agenda

Consulter les menus

Déposer des documents dans les casiers numérigues

LAAls] 1Ala]a

Contacter la vie scolaire

Consultation des emplois du temps
des professeurs

des cll et éléves

des personnels

des salles

Rechercher une salle ou un créneau libre

| Compétences
| Accéder aux compétences
La maitrise de |a langue frangaise

La pratique d'une langue vivante étrangére

514

Les principaux

its de maméi'nailques et la culture sclenliﬁque et technol ls]

La maitrise des techniques usuelles de I'information et de la communication

La culture h i

Les compétences sociles et civiques

L'autonomie et l'initiative

LA

Compét personnalisées

~ Saisir des évaluations
Valider les domaines et items

___ Accéder aux bullefing de compétences

F et personnels

Consulter le trombir pe des profi

Consulter le trombinoscope du personnel
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2 - Modifier le profil d’'un personnel

Onglet Ressources > Personnels > i=

1 Double-cliquezdans 2 Doublecliquez surle nouveau
la colonne Profil. profil du personnel sélectionné.

|

Personnels de I'établissement

- TH

Mom

Profil d'autorisations
(&) Créer un personne

‘Conzell de classe Mot administratit Profi

o/ |Prafi
Conzeiller d'ariert: Made administratif W Profit LSS
[CPE | Made administratit W Prafil1
(G Mathilcle: Mode vie scolaire o/ Prafit

GLERIMESL Julie |r-.-1.:. de admi -
Infirmier(e) Maode administeatit o Profil1
WJEARN Mathigl Mode administeatit  Profild

Remarque : les moyens de communication possibles, le droit de viser le cahier de textes, le droit de saisir une sanction se
définissent individuellement par personnel a partir de sa fiche (® Fiche des personnels).
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Zld= =) Définir les droits en Mode administratif

A SAVOIR : en Mode administratif, il n’est pas possible d’affecter des autorisations directement a un utilisateur. Les
autorisations sont attribuées aux groupes. Les utilisateurs appartenant a un groupe disposent des autorisations
affectées a ce groupe. Un utilisateur fait obligatoirement partie d’'un groupe et d’un seul.

1- Gérer les groupes

» Groupes créés par défaut

e Groupes en modification (MODIF)
Par défaut, vous disposez de 9 groupes représentant les catégories de personnel pouvant intervenir sur PRONOTE :
Administration, Conseil de classe, Conseillers d’orientation, CPE, Encadrement social, Infirmier(e), Médecins et
Surveillants. Le groupe Modification est destiné a regrouper les utilisateurs habilités a modifier les données avec les
deux logiciels EDT et PRONOTE.
e Groupes en consultation (CONSULT)
e Version Réseau : les groupes en Consultation ne s’affichent que si vous avez acquis une licence de Consultation.
e Version Monoposte: les droits des utilisateurs en consultation se définissent dans Paramétres > Modes de
consultation (® Limiter I’accés aux données en fonction des utilisateurs).

» Créer de nouveaux groupes

Seul le SPR peut créer de nouveaux groupes. Leur nombre n’est pas limité ; vous pouvez créer tous les groupes dont vous
avez besoin.

Depuis le Client O, menu Fichier > Administration des utilisateurs > @&

Groupes d'utilisateurs @
1 Cliquezsurlaligne de création, [ Mom | e )| P
saisissez le nom du nouveau groupe ——s (& créeran groupe o
et validez avec la touche [Entrée]. +Administration amH @ @ -
FPraviser-GUERINEAL
SPR-Superdsenr
+Conseil de classe MODIF @
Ci-Caonsell de classe
+Conseillers d'orientation MODIF '
CO-Canselifer dorientation
+CPE MODIF -}
CE-CPE 3
JEANM-JEAN
+Encadrement social MODIF '

2 Pardéfaut, Ig; uti]isateu rsdece groupe +:;f:;rf::::;l} e ®
sont en modification. D’un double-clic, e RGO ®
modifiez |E Type dLl gl’OUpE : MS-Médecin scolaire
® MODIF pour les utilisateurs qui +Secrétariat =]

peuvent modifier les données, +Surveillants MODIF )
® CONSULT pour les utilisateurs qui les SUSurvelliants
consultent uniquement. +Consultation cohsuLT @ @
n 19 4 9|

3 Par défaut, les utilisateurs d’'un nouveau groupe
peuventuniquement se connecterdepuis PRONOTE;
double-cliquez dans cette colonne s’ils peuvent
également travailler sur la base depuis EDT.
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2 - Définir les droits donnés aux membres d’un groupe

Seul le SPR peut définir les droits des utilisateurs en Mode administratif.

Depuis le Client O, menu Fichier > Administration des utilisateurs > %

Déconnexion automatioue
5 o Wie scolaire (mémos et dossiers)
Déconnecter les utilisateurs

1 Sélectionnez 2 Sélectionnez un Cochez toutes les autorisations
un groupe. type de données. données aux utilisateurs de ce groupe.
Groupes d'utilisateurs @ Secrétariat - MODIF - Autorisations
Bam Vpe FRONOTE
() Créer un groupe o Proiecesins ~
S W |/ Créer et modifisr
+Conseil d.e classe MODIF [ ] ~ Zales Supprimer
CC—CD!-?SEH’ e Cfé‘_Sse : Export | | 4 “eir le fiches identié et les respansables
+Conseillers d'orientation MODIF ' Eommunicetian | | v | “oit |a photo et le trombinascope
CO-Conseilier dorientation Personnels + | Gérer les responzables
kel MODK: @ Cahier de textes | + Affecter aux classes et parties
CECPE MNotesRésuttats Uniguement aux patties liées & l'accompagnement personnalisé
JEANMLJEAN : GICh | o/ Accéder aux dossiers éléves -
+Encadremen‘t social . MoDIF L .| | Compétences |/ | Fiche stage 7
+Infirmier(e) MODIF @ = Bulletine . Madifier
"F""”ﬂ”’_""’er(e) Mode consell de classe L EDT
+MEdEf'"s L ® Absences éléves </ | Relevé de notes
MS’“""’&’” SR Punitions/Sanctions +/ | Compétences
#seorétaciat | moor | |- [N v o
+Suryeillants MODIF @ B /| Bulletin
StESuneiliants o | Suivi
+Consultation consut @ @ | | " | Fiche brevet m
= = | | +f | Oriertations
W Santé
v
v

|| de ce groupe en cas _ | hodifier il
dinactivité supérieure & . R T i =

.

Cochez cette option pour déconnecter
automatiquement les utilisateurs du groupe
sélectionné en fonction du temps d’inactivité saisi.

Remarque : les autorisations du groupe ADMIN ne sont pas modifiables. Un utilisateur du groupe ADMIN a tous les droits en
ce qui concerne la gestion de la base. En revanche, seul le SPR a les droits concernant la gestion du réseau : mise en service ou
arrét du Serveur, administration des utilisateurs...

3 - Changer un utilisateur de groupe

Depuis le Client O, menu Fichier > Administration des utilisateurs > @8

+CPE MODIF [}
CE-CPE

+Encadrement social
NOMPR-NOM
+Infirmier{e}
IF-Infirmietie)
+Meédecins
M- Médecin scaiaire
+Secrétariat Pour changer un utilisateur de groupe,
+Surveillants . MODIF <«—— cliquez-glissez le sur son nouveau groupe;;
MOREALLMO. son nom doit s’afficher sur un fond vert.
SLESnneiliants

MODIF

MODIF
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4 - Définir des profils de messagerie

Le SPR peut paramétrer différents profils de messagerie pour que les utilisateurs récupérent aisément les parametres de
connexion qui leur conviennent (2 Paramétrer la messagerie électronique).

Depuis le Client o, menu Assistance > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

Dans cette liste, créez autant de profils
différents que vous le souhaitez.

Gestion des profils d"envoi d'e-mails

Rlarm [ Courrier sortant (SMTP) ! [gRy_E2K3-d.index-education.fr
z Sé | ectionnez ) Nawveau prafil demol de-maits “ Numéro de port du courrisr sortant (SMTP) IE'
un pr0f||... Surveilants Délai ciattente du serveur
aibi o

e e T e s Lt

"I Mon serveur requiert une authentification

Maim de compte © | |

Mot de passe | |

Chiffremert ce la communication avec TLS (SSL)
) Communication chiffrée dés ka connesion
(@ Communication chiffrée sur demande du serveur (commands STARTTLS)

() Communication non chiffrée

!

3 et définissez les parameétres de connexion.
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Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire _:

#1424 Répartition des licences

A SAVOIR : en Mode enseignant ainsi qu'en Mode vie scolaire, le nombre de connexions simultanées a la base est illimité.
En Mode administratif, avec la licence standard, 4 utilisateurs peuvent se connecter au méme moment en Modification. Si
vous avez acquis la licence de consultation, le nombre de connexions simultanées a la base en Consultation est illimité.

1- Afficher les utilisateurs connectés

Depuis ’Administration Serveur u ou via le menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés du Client O

Voussavezen permanence combien
de licences sont utilisées.

|

Licences utilisées : Modification : 3:20 - Consultations : ilimitées
Clients connectés : 5 ¢dont 1 en mode enseignant - 0 en mode consultstion - 0 en mode vie scolaire - 1 PROMOTE net)

..l Utilisateurs

connectas Liste des utilisateurs connectés
Paoste pli. § 3se | Durée |8
4  Szuvegardes et Wi -index-education 1 [&] 2015 - 0.01€ Connects - PROMOTE net Base-v7 NOT 02:56:36
archives W7 -index-education 1| @ 2015 - 0.0.1€ Connecté en madificstion Administratit | Superviseur (SPR) Base-vT .NOT 024412
N W7 -index-education 1 ' 2015 - 0.0.1€| Connectd en modification Enseignant | DUPAS MICOLAS Base-v7 NOT 00518
(@) Farametres de e . TR : . S
T publication | Connecte en m stion Administretit | MOREAL Herve (MOREAL | B: 0T . | ooos01
Wi -index-education 1| @ 2015 - 0.0.1€) Connecté en modification Déconnecter |'utilisateur MOREAU Henvé (MOREALU)

Parametres de

securite

PRONOTE affiche la liste de tous les 2 Vouspouvezatoutmomentdéconnecterunutilisateur.
utilisateurs connectés ala base : depuisun Pour cela, sélectionnez-le, faites un clic droit, puis
Client PRONOTE ou depuis un Client EDT. lancez lacommande Déconnecter lutilisateur.

Vous pouvez aussi prévoir la déconnexion automatique des utilisateurs en cas d’inactivité prolongée. Le délai d’inactivité
se parametre a partirdu Client dans Fichier > Administration des utilisateurs (® Définir les droits donnés aux membres d’un
groupe).

2 - Réserver une licence pour le SPR

Depuis ’Administration Serveur E, onglet Paramétres de publication

..& Utilisateurs

connectés Paramétres de publication

§ Sauyegardes et Pour modifiet les paramétres de publication, veuillez arréter ks mise en service du serveur, waleurs par dfaut
(= archives

" </ Se signaler sur I réseau pour permetire a découverte automatique de oe Serveur par des applications cientes
(Kf,r,:,) Para_met.res de o _

publication Port découte LDP Acresse groupe muticast
A =aisir dans les parametres de connexion du client pour une recherche automstique des serveurs accessibles.
Parametres de

securite
. . Accés direct au serveur
Mise a jour
automatique Part dlécoute TCP: 29700
Jalmaioes Adresse du serveur ::r;:ﬁs: ‘1P1.5 23 z;?DTDCP )
opérations : SR i
GA_ Administration a A gaigic dans les paramétres de connexion du client pour une connexion directe au serveur.
i distance
Options

[ Réserver une licence pour Iz superviseur

1

Enréservant une licence pour le SPR, celui-ci est assuré de pouvoir
se connecter sans avoir a déconnecter un autre utilisateur.
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#4122 Gérer les identifiants et mots de passe

A SAVOIR : pour se connecter a son Espace ou au Client PRONOTE, chaque utilisateur doit saisir son identifiant et son mot
de passe. Ces deux codes sont générés automatiquement par PRONOTE. Les utilisateurs qui se connectent a la fois a leur
Espace et au Client utilisent le méme identifiant et le méme mot de passe dans les deux cas.

1- Premiére connexion
Lors de la premiére connexion au logiciel, il est demandé au SPR d’entrer son mot de passe : saisissez le mot de passe de

votre choix et validez. Le mot de passe ainsi défini pourra par la suite étre modifié avec la commande Fichier » Utilitaires >
Modifier le mot de passe.

2 - Identifiant

Lidentifiant, par défaut, correspond au nom de I'utilisateur. En cas d’homonyme, PRONOTE ajoute 13 la suite du nom. A
partir du menu Editer, vous pouvez générer des identifiants composés de maniére différente (3 premiéres lettres du nom
+2 premiéres du prénom, identifiant totalement aléatoire).

3- Mot de passe

La longueur minimale et la syntaxe (minuscule / majuscule, lettres / chiffres, etc.) des mots de passe est a fixer dans
Parameétres > PREFERENCES > Sécurité.

Exception faite pour les utilisateurs du Mode administratif, le mot de passe est généré de facon aléatoire par une
combinaison de 8 caractéres. Si un mot de passe a été oubli¢, le SPR peut a tout moment en générer un nouveau (menu
Editer > Affecter un mot de passe aléatoire).

Onglet Ressources > Professeurs > =

Le SPR peut consulter et modifier les identifiants et mots
de passe dans la liste des ressources concernées.

Professeurs

- TH

e ) o Mode $
“ FiEnei - “" [dentifiant o =
@ Créer un professeur o
ALBERT MARE DESI Profi 1 ALBERT R H
BACHELET HELENE Profi 1 BACHELET R
DEBRAY FLOREMCE Profil 1 DEBRA&Y — Les astérisques indiquent que
DEJEAN ANNICK Profil 1 DEJEAN saans <«— lemotde passe a été modifié
DOLCET ANNE Profil 1 DOLCET F— par I'utilisateur.
DUPAS NICOLAS Profi 1 DUPAS R
FAVER CATHERINE Profil 1 FAVIER R Uneinfobulle contenant le
GALLET BERMARD Profi 1 GALLET -epe <«— motde passe en clair s’affiche
GALDIN BERMARD Profil 1 GALDIN -“ - au passage de la souris.

[+ L —r— 3
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Pour des raisons de sécurité, le mot de passe n’est pas généré automatiquement pour les utilisateurs du Mode

administratif. Cest au SPR de le définir.
Depuis le Client O, menu Fichier > Administration des utilisateurs > *

Secrétariat - MODIF - Wilisateurs
Frénorm ot de 1)
Les astérisques indiquent que

<«— lemot de passe a été modifié

@ Créer uh wtilisateur
BOUCHARD BOUCHARD Améite HEERE
MOREAU MOREAU Hewé R 8 par l'utilisateur.
Saisissez ici le mot de passe de 2 Pardéfaut, I'utilisateur ne pourra pas
Iutilisateur : par défaut, il doit étre modifier son mot de passe ; pour I'y
autoriser, double-cliquez sur le verrou.

composé d’au moins 8 caractéres.

» Connexion a ProfNOTE
Par défaut, les professeurs nont aucun mot de passe. Seule la saisie de leur nom conditionne I'acces a leurs données.
Chaque professeur est libre de saisir un mot de passe. Le SPR peut supprimer les mots de passe oubliés avec lacommande

du menu Editer > Supprimer le mot de passe ProfNOTE des professeurs sélectionnés.
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VIDEO : Communiquer les identifiants et les mots
de passe par courrier

#1d1:272 Transmettre les identifiants et mots de passe

ASAVOIR : plusieurs options sont possibles pour communiquer les identifiants et mots de passe aux utilisateurs. Pour des
raisons évidentes de protection des données, il est fortement déconseillé de remettre aux éléves le courrier contenant le
mot de passe de leurs responsables.

Possibilité n° 1: remise en main propre

Pour remettre en main propre les mots de passe des professeurs, des éléves ou des responsables, lancez la commande
Ficher > Imprimer les mots de passe depuis |a liste des ressources concernées.

Dans la fenétre d’impression

Impressions des mots de passe des éléves x
Données & imprimer

Sélection (0] () Extraction (425) (% Tout (426)

Type de sortie : ¢ Imprimante _ POF
Maom : Ol CE10(PS) %

Format: | Ad - Mh. de copies : D 4| Copies triges

[ Impression en noir et blanc

Nonjt?rj d'éléve:s_.;la;r page . e Vous pouvez imprimer jusqu’a 4 codes
par page.

Contenu

Reportez I’adresse de ’Espace concerné.

Elle figure dans 'onglet Paramétres de

publication de I’Administration

PRONOTE.net (voir ci-aprés).

Adresse de site d'accés & 'Espace Eléves

http:i/46.33.1 91.5.l‘pronote.l’eleue.html| |

[limprimer seulement les mats de passe gui n'ort pas &té modifigs

| Fermer || Apercu || Imprimer |

Remarque : le contenu de ces impressions n’est pas modifiable. Pour personnaliser le message, éditez le modéle Connexion

dans l'onglet Communication > Courriers > 4, puis utilisez l'envoi par courrier (en choisissant Impression comme Type de
sortie).

Possibilité n° 2 : envoi par courrier, e-mail ou SMS

» Vérifications préalables
Avant de procéder a I'envoi, vérifiez que

e les lettres et SMS types vous conviennent. Au besoin, modifiez-les dans I'onglet Communication (2 Elaborer le
contenude la lettre) ;

e les coordonnées, adresses e-mail et/ou les numéros de téléphone des destinataires sont bien renseignés dans les
fiches des destinataires;

e les courriers ont été réinitialisés si vous ne souhaitez envoyer qu’un seul courrier lorsque les deux parents habitent a
la méme adresse (@ Envoi d’un seul courrier a la méme adresse).


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-171-3-communiquer-les-identifiants-et-les-mots-de-passe-par-courrier.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-171-3-communiquer-les-identifiants-et-les-mots-de-passe-par-courrier.php
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» Report de I’adresse des Espaces

L’adresse Internet mentionnée dans les courriers de connexion correspond a I'adresse renseignée dans Paramétres >
ETABLISSEMENT > Identité.

Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité

5] Administration PRONOTLAE 2015

Fictier Avsistarce v

Paramétres de
publication

%_ Intégration dans un AXestaP: 197.462.47523 | mon: et nder-otucstion france
ENT

Potdicose:  m | (D Ancne: [oronota |
Paramétres de e 0
sécunté e
O Mise 4 jour UL, publiepn e PROWOTE rrd®
Poge conmrn il S Shrgrds
Journal des - oL ) ]
operanons TR ks Troa
Expace e scolse s 3 131 . 3
T =] [~ Bsstinzenent pusic
Mn?lnls‘slmdlma Veesion mob e p— e | 1meEm COLLLGE
distance E el s Fy—
e Paul Langewin ]
Lzpace ivar =

Espace Entreprize. i Sl ieoroteiertigoene Mml

m" Frpacr di e it AT culhes o ke oskosan il

1 Reportezl’adresse dela page commune —
indiquée dans la rubrique Paramétres T
de publication de I’Administration 2 - danslechamp Site Internet dans le menu
PRONOTE.net... Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

» Envoi par courrier ou e-mail

Depuis la liste correspondant aux destinataires (professeurs, responsables, personnel, inspecteurs)

¢ I I I i I I - 1 Aprésavoir sélectionné les
T e

| | | L R
utilisateurs concernés, cliquez
O 8 O nr ’
gaGwiE sur I’enveloppe.

Envoi de courriers

Enveoi c'un courtier pour les professeurs

© sélectionngs (1) Oexdrats (31) O lous (31) 2 Choisissezle type de sortie.
Vous pouvez

g < confier I’envoi des courriers a

Jdaingre [J*pdt v Protege g < bprinsble [ Borire le courrier dans e cors du mail Maileva (® Envoyer les

courriers via Maileva).

Type de sortie: _ Imprimante _ PDF & E-mail

Dhjet de l'e-mail : | Connexion & 'Espace Professeurs |

Texte introductif © | Bonjour,
weuillez trauver ci-joirt les codes pour accéder & I1Espace Professeurs.

Libelle

4 Destinées aux professeurs

3 Sélectionnez Connexion des
«— professeurs (ou du public

Wl Cormexion ENT Divers - COnCerné).
2 4 3

[l imprimer les Etiguettes correspondantes I—Tj

Rediger une lettre type

Vérifiez que I’Apercu vous
convient puis validez.

@I Fermer H Apergu ” Imprimer / Mailer ]
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» Envoi par SMS

Cliquez sur le bouton [J et choisissez le SMS type Connexion pour envoyer un SMS contenant 'identifiant et le mot de
passe a tous les responsables sélectionnés.

» Un seul identifiant et mot de passe par famille

Sivous souhaitez attribuer les mémes identifiant et mot de passe aux responsables résidant a la méme adresse, utilisez
lacommande Editer > Réinitialiser ’accés a ’Espace Parents depuis I'onglet Ressources > Responsables.

Possibilité n° 3 : communiquer les mots de passe des éleves aux responsables

» Via PEspace Parents

Dans la rubrique Options générales de I'onglet Communication > PRONOTE.net > i= > Espace Parents, cochez I'option
Compte enfant. Les parents se connectent avec leurs codes et accédent dans cette rubrique a ceux de leur enfant; si
’enfant a oublié son mot de passe, ils peuvent supprimer le mot de passe et en saisir un nouveau.

» Envoi d’un courrier aux parents

Vous pouvez créer une lettre type contenant les codes des éléves et I'envoyer aux parents. Dans Communication >
Courriers > 4, Créez une lettre type de catégorie Responsable > Responsable seul. A 'aide du menu Insérer, vous pouvez
utiliser des variables qui correspondent aux identifiants et mots de passe des éléeves. Au moment de I'impression, les
variables seront automatiquement remplacées par les valeurs correspondantes pour chaque éleve (2 Personnaliser une
série de variables).
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VIDEO : Personnaliser son mot de passe

5191521 Modifier son mot de passe

A SAVOIR : tous les utilisateurs sont autorisés par défaut a personnaliser leur mot de passe. Si I’établissement le permet,
les éléves et les parents peuvent réinitialiser leur mot de passe en cas d’oubli.

1- Personnaliser son mot de passe

» Depuis le Client

Pour pouvoir modifier son mot de passe:
e 'option Modifier son identifiant et son mot de passe doit étre cochée dans le profil du professeur (rubrique
Généralités),
e |'option Modifier ses informations personnelles doit étre cochée dans le profil du personnel de la vie scolaire (rubrique
Généralités),
e le mot de passe ne doit pas étre verrouillé pour l'utilisateur du Mode administratif (2 Mot de passe).
Sil'utilisateur est autorisé a le faire, il peut modifier:
e son mot de passe avec la commande Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
e sonidentifiant avec la commande Fichier > Utilitaires > Changer l'identifiant.

» Depuis les Espaces

S’ils y sont autorisés (rubrique Options générales de I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=), les utilisateurs
peuvent modifier leur mot de passe depuis leur Espace dans la rubrique Mon compte. Dans ce cas, il est remplacé par des
étoiles *****,

Un responsable peut modifier le mot de passe de son enfant si Autoriser la modification du mot de passe (Informations
liées a I’éleve) a été cochée dans la rubrique Options générales de I'onglet Communication > PRONOTE.net > := > Espace
Parents.

2 - Réinitialiser un mot de passe perdu

Siun éléeve ouun responsable a perdu le mot de passe qui lui permet d’accéder a son Espace, il est possible qu’il redéfinisse
[ui-m&me un nouveau mot de passe. Pour cela, trois conditions sont nécessaires :
e Dans la rubrique Options générales de 'onglet Communication > PRONOTE.net > = > Espace Eléves / Parents, I'option
Autoriser la récupération, par e-mail, des mots de passe oubliés doit étre cochée (® Options générales).
e Assurez-vous également que 'adresse de votre serveur SMTP est saisie dans I'affichage Assistance > Paramétres e-
mails et SMS de PRONOTE.net.
e L'éleve/le responsable doit avoir fourni a I'établissement une adresse e-mail valide.

Si ces trois conditions sont bien remplies, depuis la page d’accueil de son Espace, I’éléve / le responsable peut cliquer sur
Récupérer son identifiant et son mot de passe. || recoit alors un code de sécurité par e-mail qu’il doit saisir avant de choisir
un nouveau mot de passe.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-412-60-personnaliser-son-mot-de-passe-mode-enseignant.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-412-60-personnaliser-son-mot-de-passe-mode-enseignant.php
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Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire _:

Fldyl=22 Paramétrer / Convertir la grille horaire

A SAVOIR : si vous récupérez des données d’EDT, vous récupérerez automatiquement la grille horaire d’EDT et ne pouvez
plus la modifier dans PRONOTE.

Ala création d’une base vide

Fill Paramétrage de la grille horaire x

Choisissez le premier jour de la semaine

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

un. | mar.  mer | jeu | ven. mm . 2 Lesjoursnonouvrés (gris) n’apparaitront jamais dans PRONOTE.

. 1 Sélectionnezle premier jour delasemaine:en général, Cest lundi !

“otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours que vous enlevez ou remettex
d'ln clic. Les Jours en gris ne seront pas pris en compte dans & base.

Le nombre de séquences horaires de la journée doit inclure la
pause de la mi-journée : si vous avez 4h de cours le matin et 4h de
Nombre de séoences: |10 séquences ) e — cours I’apres-midi avec 2h de pause, choisissez 10 séquences.

Durée d'une sEquence ; | &0 | |Minutes - |
Durée tatale d'une journée © 10h00 \

Découpage dune journée 3

& Laduréed’uneséquencesertau calcul des services:sivos cours

La durée dune séguence sert au calcul des services des professeurs. d urent 55 minutes avec un intercou rs de g minutes Iaissez |E|
10 séquences de B0 minutes correspondent & une journée se déroulant L, L, N . ’
ertre BOD e 15H0D, durée de la séquence a 60 minutes.

Découpage d'une séquence
@®en? (end enB ) Aucun — 5

Durée de chagque pas horaire :  0h30

Le découpage d’'une séquence permet de construire des cours qui
ont une durée différente de celle d’une séquence unitaire, par
exemple un cours d’1h30 avec une séquence d’1h. Vous découpez

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

el O ot vt vos séquences d’1h en 2 pour construire des cours de 30 minutes,
N QeECOUpage en - cree 53 G min. permetal & Creation Ge Cours . .
sl i 1h30, 2h30, etc., en 4 pour construire des cours de 45 minutes,

1h15, etc.
@ Annuler || “alicer

Remarque : en version Monoposte, si vous créez une base a partir de STSWEB ou a partir d’'une ancienne base PRONOTE, la
grille horaire est paramétrée par défaut.

» Convertir une grille

Pour modifier la grille une fois la base créée, utilisez le bouton Convertir la grille horaire accessible depuis Paramétres >
ANNEE SCOLAIRE > Horaire / Mi-journée.

Sivous avez déja récupéré des données depuis EDT, la grille n’est plus modifiable dans PRONOTE. Il faut alors effectuer les
modifications depuis un Client EDT connecté a la base commune ou, a défaut, effectuer les modifications dans EDT et
réaliser un import dans PRONOTE.

Découpage d'une journée

Mombre de séquences 10 séquences -

Durée dune séguence :
Durée totale d'une journées : 10000
En plus des parameétres vus ci-avant, vous g:iT“‘e“ en déhut e journée
pouvez ajouter ou enlever des séquences ——— . e
endébut ou en fin de journée. O;EZ: UL
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Fldl=2E Identité, en-tétes, signatures et cachets

A SAVOIR : les données propres a I’établissement peuvent figurer sur la plupart des documents générés depuis PRONOTE.

1- Identité

Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité

Identité de I'établissement 1 Le Numéro de l’établissement
Mom de 'Etablizsement MNuméro de I'établiszement  Type (RNE) estind |spensab|e pour
|coLLEGE HDEX EDUCATION | [123456m | [coLLecE + | | | Etablissemert public.  <—— Utllllsef le moq ule SMS et

T o accéder aux kiosques
Adresse Télephones L. A 'd
|12 rue du moulin ‘ Secrétariat : |l]496969696 | nu me”q ues (3 cceder aux

manuels des kiosques
numeériques [hébergés]).

| ‘ Scolarte (0496969695 |

Code postal Wille - Fa : ||]4gsgsgsgs |
[13013 | [MaRSEILLE -] =]
Site internet

Pays o |

i

Académie Zone de vacances

[ Aix-Mareille - |8 |

o Le Nom de ’établissement peut figurer sur L’adresse du Site internet est reprise dans les courriers envoyés aux
la plupart des impressions. utilisateurs des Espaces. Si les utilisateurs y accedent directement,

e [’Académie sert au calcul des vacances et reportez I’adresse URL de la Page commune que vous trouverez dans
jours fériés. I’Administration de PRONOTE.net, onglet Paramétres de publication.

2 - En-tétes

Vous pouvez préparer plusieurs en-tétes. Vous les placerez ensuite en haut des lettres types (2 Elaborer le contenu de la
lettre) ou vous choisirez, au dernier moment, de les disposer sur les bulletins et les relevés de notes ou lors de I’envoi d’un
courrier (2 Editer un courrier (impression ou PDF)). Vous pouvez également insérer une signature et un cachet au bas de
votre courrier. Seul un administrateur peut composer les en-tétes, les signatures et le cachet de courrier.

» Définir I’en-téte principal
Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes

1 Pourinsérerun logo, cliquez sur
Modifier, puis désignez I'image

*.bmp, *.jpg, *.jpeg ou *.png

() Nowveau [ 4FFICHER LE LOGOTYPE

appropriée.
—“|
Redimensionner I'image :

2 Vouspouvez modifierla taille du
logo et voir le résultat
directement dans I'apercu.

En-tétes

Apergu

“M COLLEGE INDEX EDUCATION
12 rue du moulin

Taile harizortale <€ > 13013 Marseille

R
Taille verticale < > e 49 96 95 96 95

| Gardler les proportions

3 Vouspouvez choisir d’afficher [¥| AFFICHER LE TEXTE
ou non |e texte_ (= Atficher le texte & droite ou logo ) atticher ke texte en dessous du logo % % E
Ligne 1 |COLLEGE IMDEX EDUCATION | [Arial ~] 9 ~|leras  ~
4 Saisissez le texte qui s’affichera Ligne2: (12 rue du meulin | [ariat ~|[8 +|[Hormal ~
adroite ou en dessous du logo > Lgne3: (13013 Marseille \
selon votre choix. Ligne 4. | |
Ligrie 5 (49 96 96 96 96 \

[¥| SFFICHER: LE CADRE
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» Préparer plusieurs en-tétes
Vous pouvez préparer plusieurs en-tétes et choisir lors de I’élaboration de la lettre type, ou lors de son envoi, I'en-téte

approprié.
En-tétes
: Likellé Isyl
1 Cliquez Surl Nouveau . [l AFFICHER LE LOGOTYPE Apergu
our créer les en-tétes.
p odifier Supprimer
Principal 5 > 3 Association LIB'
i Redimensionner I'image : Collége et Lycée INDEX EDUCATION
Taille horizontale < >
Taille verticale < >
z Défl n iSSEZ IES [¥| zarder les proportions
caractéristiques de 9] AFFICHER LE TEXTE
I’en-téte sélectionné > (® Afficher le texte & droite du lago () Afficher le texte en dessous dulogo Sn= =
comme pour I’'en-téte s
. . Ligne 1 | Aecociation LIB* Arial > ||a - || G -
principal. : | | | e
Line 2 [collége et Lycée INDEX EDUCATION | [ariat ~[[a ~|[6ras ~
= Kl ’ [+ AFFICHER LE CADRE

3 - Signatures et cachet

Une signature électronique peut étre insérée au bas des bulletins et des relevés de notes en cochant I'option
correspondante et au bas des courriers par l'insertion d’une variable. Cette signature électronique correspond a la
signature numérisée du principal ou du principal adjoint.

De la méme facon, 'image du cachet de I'établissement peut étre insérée sur les livrets de compétences et les attestations
diverses.

Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures

Signatures

| teeis [l

@ Mowvelis # Signature 1 :

1 Selectlonnezune5|gnature..‘ —_—

| Signature 2
Signature 3

.. puis cliquez sur Ajouter et

désignez I'image *.bmp, *.jpg, ——> Supprime

*.jpeg ou *.png appropriée.

Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Cachet

Cachet de I'établissement utilisé dans les livrets de e etles

Pourinsérer le cachet, cliquez sur
Ajouteret désignez 'image *.bmp, — Supprimer
*.jpg, *.jpeg ou *.png appropriée.
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=legl= 5 Année scolaire

A SAVOIR : ces paramétres servent a la définition des calendriers de notation, a la notification des punitions et sanctions,
ala publication des menus et de I’agenda, etc.

1- Récupérer les dates des vacances

Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Calculez automatiquement les dates des vacances
et des jours fériés en fonction de votre académie.

Année scolaire [2015-2016 | du [0109:2015 5] au [0sn7:2016 B9 @
Yacances et jours fériés
Cliguez sur un jour ou cliquez-glissez sur plusieurs jours pour le(s) indiquer cummt{ Calcul des vacances et férigs Eer le calendrier |
Fi¥l Calcul automatigue du calendrier x
déo. @y, féwr. mars mai | jun il
. FEl u Libelle Qrz Les dates officieles de I'année scolaire vort &tre affectées
--- o T e o i e vt i
2d TA2015 114172015 Afitigtice 1915
a;’ a;’ E:' 5 = 20122015 0312016 vacantEgs Nodl Chaix de Facadémie
mei mai mai 720G 21022016 Vacances A Marecille g
a 0 " 12 13 WMALME 28032016 Pacues
mai i mai mai mai T .
17 13 19 o0 10042016 _24!049‘201 6 _Vacancas da_pnrﬂemps
mai mai mai mai 01052016 01052016 Féte du traveil Dates & affecter au calendrier

23 24 25 8 2 05052016 0552016 Ascension [ Date e début dannse

mai i mai mai mai S 2

T o i = % 08052016 DBMS016  Victaire 1945 ¥ Date e fin dannée

mai tmai juin juin juin 15052016 16052016 Pertecdte [+ Jours fériés nationaux

= ¥ Wacances de Pacadémie
. . . . < > . Annuler “alider
Un clicdirectement sur la grille Leslibellés s’affichent surles Espaces T T

rend le jour férié /non férié. publiés avec PRONOTE.net.

2 - Personnaliser I’alternance des semaines

Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Double-cliquez sur une semaine pour changer
son alternance (de Q1en Q2 ou de Q2 en Q1).
Par défaut, la modification est répercutée sur
lereste de 'année.

Défintion des semaines en guinzaine (21, @2)

i]ﬂflzl?lzlfiﬂﬂ; NN ENENEEN r [ ENENENENEN - [ BN rizl’flzlIlalllllfizl'flzltlzlilzifbl

septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | tévrier mars sl mai juin |1u|||et

— 15 semaines 18 semaines

|#| Répercuter la modification sur les semaines suivantes

Double-cliquez pour
changerla couleur.

Réinitialiser |

Saisissez éventuellement d’autres libellés
(A/B, etc.) :ils seront visibles sur les emplois
du temps, a I’écran et sur les impressions.
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3 - Mi-journée

Une fois que vous avez récupéré des données depuis EDT, la pause de la mi-journée n’est plus modifiable dans PRONOTE.
Il faut alors effectuer les modifications depuis un Client EDT connecté a la base commune ou, a défaut, effectuer les
modifications dans EDT et réaliser un import dans PRONOTE.

Depuis le Client, menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Mi-journée.

1 Définissezlapause Sivous n’avez pas récupéré des données depuis
de la mi-journée. EDT, vous pouvez modifier la grille horaire
(® Paramétrer / Convertir la grille horaire).

l

Pause de la mijournée et demi-journées non travaillées @
) dournée continue
Sila pause est en demi- (@) Journée avec une pause délimitée par
z heure vous pOUVEZ Iheure de fin de la matinée :
coche’r cette option et theure de début de Maprés-midi

po ura fflc h erun tra it =——————> [#/Recommencer en heures pleines aprés la pause de la mi-journée

pleinsignalantla 08ha0 lunch
reprise de I'aprés-midi.

mardi mercredi ieudi vendredi samedi

09h00

10h00

11ho0

12h00

I

Demi-journées non ouvrées 3 Cliquez sur une demi-journée pour indiquer
PRONOTE ne comptabilisera aucune qu’elle est non ouvrée : elle s’affiche avec
absence sur les journées et demi-journées des hachures noires.

non ouvrées (de méme pour les jours
fériés). Enrevanche, la saisie d’événements
dans 'agenda et des menus pour des
journées non-ouvrées reste possible.
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4 - Périodes de notation

Vous pouvez indiquer des périodes de notation qui seront prises en compte pour le calcul des moyennes et I'impression
des bulletins et relevés de notes. Le premier jour du Trimestre 1 et du Semestre 1 correspond au premier jour de I'année
défini dans Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier.

» Périodes officielles

Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes officielles

1 Choisissez le type de notation
qui sera appliquée par défaut
lors de la création d’une classe.

Année scolaire [20152016 | du (01092015 || au [0s07:2016 ||

Type de notation par défaut pour les claszses
——> (@ lrimestrielle ) semestrielle () cortinue

Définition des différentes périodes de notation
Motation trimestrielle Motation semestrielle Motation continue

Saisissez les dates de début et
de fin de chaque période.

Cléturer une période

La cloture d’'une période se fait par classe
dans Ressources > Classes > Cloture des
périodes (® Claturer lasaisie des notes et des
appréciations). Elle permet d’interdire la
modification des données qui dépendent de la
période : notes, appréciations, décomptes des
absences et des retards.

05072016

» Périodes personnalisées

Ces périodes permettent de:
e calculer la moyenne de plusieurs devoirs avec des coefficients spécifiques (examen blanc par exemple) ;
e faire le décompte des absences, retards, sanctions et punitions sur ces périodes.

Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes personnalisées

Année scolaire [2015-2016 | du [0109:2015 au [osw7:2016 ||

1 Cliquezsurlaligne Perinde .
de création. —>| () Nouveau -
3 TERMIMNALE -
Brewvet blanc 2204M6 2410416 " 4 SEME

Hors période

2 Saisissez: Décochez la case si vous ne voulez pas que
e le nomde la période, les notes de la période soient publiées par
® sadate dedébut, défaut sur ’Espace Parents.

e sadatedefin,

® les niveaux concernés par la période.

Pour chaque service, vous pourrez définir un
coefficient spécifique a cette période.
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Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire _:

#1227 Récupérer les données d’EDT en cours d’année

A SAVOIR : si vous travaillez sur deux bases distinctes (une base PRONOTE et une base EDT), vous pouvez utiliser les
commandes décrites dans cette fiche pour actualiser les emplois du temps dans PRONOTE en cours d’année. En revanche,
sivous avez PRONOTE en Réseau et EDTvs 2015, il est recommandé de travailler sur une seule base de données

(® Fonctionnement d’EDT et PRONOTE sur une seule base).

1- Récupération manuelle des données EDT

Pré-requis : il faut avoir au préalable, depuis EDT, généré un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip avec la commande
Fichier > Vers PRONOTE > Enregistrer les données.

Depuis le Client @
Fichier
Initialiser la base 3
Créer une copie de la base ...
Archiver et compacter | base ...
Préparer l'année suivante
Consulter une base enregistrée sur ce poste..,
Echange avec ProfNOTE 3
IMPORTS / EXPORTS .
SEECLE 8 Données provenant d’EDT 2012
STSWER , & (et versions précédentes)
| EDT 2013 /2014 2015 | Récupérer des données ... - |} Sivous avez EDT 2012 (et versions
Autres EDT » Récupération automatique de données .. antérieures), lancez la commande
HYPERPLANNING 4 Errantierlas donnees Fichier > Autres EDT > Récupérer des
PROMOTE 3 6
Initialiser la base avec les données d'EDT .. donnees.
HEBERGEMENT DE PROMOTE 3
LPC/LSL/NOTANET/GIBI/ADMISSION POST-BAC L l
@ Récupérer les données d'une base EDT
®© ~ 1 |« Pronate b Réseau b v &  Rechercher dans : Réseau »
Favoris
Archives
W CePC Base de Données
Ia_base
W Réseau Originat
acm P . . . . P .
. 1 Sélectionnezlefichier*.zip généré depuis EDT
Sauvegardes X X
[/ MaBaseEDTPourPRONOTEZp  Dossier compresse &8 o e 2013 /2014 /2015, puis cliquez sur le bouton
Ouvrir.
Mo cu fichisr: | MaBaseEDTPourPRONOTE 2ip o| [ Fichiers archives t"zip) v

2 Indiquezladate a partir de laquelle les

modifications de Femploi du temps doivent

Récupérer o5 dornses A part du: [izmems B — étre prises en compte : attention, si des
8 5 0 B e % e et e et cahiers de textes ont été saisis pour des cours
| Récupérer Iappartenance des éiéves & leurs classes ef groupes définie dans EDT qu| n’existent p|u5, ils pourront étre perdus_

¥/ Groupes daccompagnement personnalisés compris

[/ Imparter les nouvesux glves

e . " 3 Choisissez lesdonnées aimporter en fonction
‘| re @ jour les donnees administratives des eleves = ..
“IMettre & jour les régimes de deri-pensin de la basela plusajour (PRONOTE ou EDT).

14| Mettre & jour les autorisations de sortie

¥/ Imparter les nouveaux professeurs

¥IMettre 4 jour les données administratives des professeurs

Cliquez sur Valider pour

Pour respecter I cohérence de lemploi U temps, des Tie—— 4
léves pourrart Etre sortis de certain de leurs groupes ‘E‘M | Valider ll‘_ récu pére rles données
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2 - Récupération automatique des données EDT

Cette fonction permet de répercuter automatiquement et régulierement dans PRONOTE les modifications d’emploi du
temps ainsi que les absences de professeurs saisies dans EDT 2013 /2014 /2015. Pour que les deux logiciels communiquent
entre eux, vous devez activer les fonctions correspondantes dans les deux logiciels.

» Etape 1:dans EDT 2013 /2014 /2015, activer I’export automatisé vers PRONOTE
Depuis le logiciel EDT 2013 /2014 /2015, activez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Vers PRONOTE > PRONOTE
2015 > Enregistrement automatique des données.

Pour en savoir plus sur l’export des données depuis EDT, consultez le guide pratique EDT 2015.

» Etape 2 : dans PRONOTE, activer I'import automatique des données de EDT 2013 / 2014 /2015
Depuis PAdministration Serveur de PRONOTE, lancez la commande Fichier > EDT > Récupération automatique de données.

Depuis la version Monoposte, lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT 2013 /2014 / 2015 > Récupération
automatique de données.

{01 Enregistrement automatisé pour PRONDTE x
L'automatisation du transfert permet de générer une copie de la base EDT exploitable par PROMOTE.

1 Depuis EDT, activez I'enregistrement

. < > |l [+ Activer I'enregistrement automatique pour PRONOTE
automatique des données vers PRONOTE. . i

Premiegt déclenchemert & : |08h00

répétition toutes les

‘| ... lemploi du temps & &é modifié
| ... des absences ont Até saisies

... des éléves ont changé de classe etiou de groupe

... lez groupes d'accompagnement personnalizé ont été modifiés

Enregistrer dans :
2 Choisissez le répertoire de destination. —_ C:\Program Files (x86)Index Education'Pronote Réseau | l Parcourir |

- | Annuler | | “alider
Données provenant d’EDT 2012

& (et versions précédentes)

Sivousavez EDT2012 (et versions antérieures),
lancez la commande Fichier > Autres EDT >
Récupération automatique de données.

g Import automatique des emplois du temps x

La récupération automatique permet de dispozer immédistement des modifications de 'emploi
du temps ou des abzences des profeszeurs enregistrées danz EDT.

3 Depuis PRONOTE, activez I'import automatique.
|| ¥ Activer limport avtomatique & parti SEDT

. . . ; . - Récupérer I'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans
4 Indlquez si vous souhaitez ou non recuperer e “YEpT
I’'appartenance des éléves aux classes /groupes en Cette option interdit de gérer 'appartenance des éléves aux classes et
fonction de la base (PRONOTE ou EDT) dans laquelle e s R
A - Conzerver l'appartenance des Elgves 3 leurs claszes ef groupes saizie danz
vous gérez les changements de classe / groupe. Ol
. R . L. Récupérer les données dans
5 Choisissez le méme chemin d’acceés que celui de“nl —_— Ci\Program Files (x86)Undex Education\PronoteiRéseaut
dans EDT.
(& & heure fixe
@ Choisissezla fréquence de I'import. > O Toutes =

' Toutes les S minutes

-

Récupération depuis le Client
& Vous pouvez également activer ou désactiver
la récupération automatique ainsi qu’en modifier
les parameétres ou la fréquence a partir du Client.

Annuler || Walicer
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Mode Administratit Mode Ense Mode Vie scolaire _:

VIDEO : Fin d’année : générer le fichier de
préparation de rentrée

Fldgl2] Récupérer des données PRONOTE d’une autre base

A SAVOIR : quelle que soit la maniére dont vous avez initialisé votre base, vous pouvez récupérer les notes (pour un suivi
pluriannuel), les paramétres (droits des utilisateurs, par exemple), les documents (photos, documents joints, etc.) et les
modeéles (lettres types, etc.) d’une autre base PRONOTE.

1- Depuis I’'ancienne base : préparer une archive

Depuis la base dont vous souhaitez récupérer des informations (en général, celle de I'année précédente), lancez la
commande Fichier > Préparer ’année suivante: PRONOTE génére un fichier *_PréparerLAnnéeSuivante.zip que vous
enregistrez.

» En version Réseau hébergée

Sivous étiez déja hébergé en 2014-2015, une archive a été générée automatiquement pour cette année scolaire. Si vous
n’étiez pas hébergé en 2014-2015, utilisez la commande Hébergement > Gérer les années précédentes pour désigner vous-
méme les archives.

2 - Depuis la nouvelle base : récupérer les informations

Socles ENT

Fictier 1 Parcourezvos dossiers et pointez
iarinbae le fichier *.zip généré a I’étape
e bt précédente. En version Réseau
Archiver et compacter la base .. . . , . ,

o hébergée, sélectionnez I'une des
Préparer I'année suivante )
e leriirie Dase erire atea U B st archives proposées.
Echange avec ProfNOTE 3

IMPORTS / EXPORTS

SIECLE ' ## Récupérer les données d'une base PRONOTE
STSWEB ’ Choix d'une autre base
EDT 2013/ 2014 / 2015 » |
Autres EDT »
HYPERPLANNING » '« Choisir un fichier de préparation de rentrée généré en local

| PRONOTE Initialiser la base & partir de celle de ['année précédente | |crtisers\Desktop\PRONO TE Fichiers zip'2014Base_PréparerL AnnesSuivante.zip
Hedeinehen b e "I Récupérer les données d'une base PRONOTE ... ey
LPC/LSL/NOTANET/GIBI/ADMISSION POST-BAC g Récupérer les moyennes d'une année précédente —
AUTRESARRLIGATIES * Récupérer des lettres types .,

.
5

Autres importsfexports

[ P28 Récupérer les données d'une base PRONOTE de 'ann... X

[¥] Cocher toutes les données

4} Autorisstions
4 Personnels
M Prafesseurs
4 Bulletin
4 Maguettes de bulltin
W Maguettes de relevé
4 Appréciations de Passistant de saisie
4} communications
. . 7 SMS types
2 Cochezlesinformations que o Letres types
. < < b M Compétences
vous souhaitez recuperer. ¥ &2 E-mail
AR Etablissement
M Endétes
A Ickentté
¥ ¥ Idertifiarts et mots de passe
-Maiuels Mathian
M Inspecteurs pédagosicues
M Menus de la cantine
W suivi plurisnnuel
) Oriertations
¥ Photos
4 Progressions
W acw
Ressource pédagogioue
P M Stage
4 Vie scolsire
1 Matifs d'absences et retards L
4 Motits d sanctions st de puntions
1 Actes et Symptomes médicaux
Autorizations de sois -

[ annuer | [ valier
_——————————————————

| » ==

il



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-256-51-fin-d-annee-generer-le-fichier-de-preparation-de-rentree.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-256-51-fin-d-annee-generer-le-fichier-de-preparation-de-rentree.php
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» Récupérer les utilisateurs

Eichier

Initializer la base

Créer une copie de |a base ...
Archiver et compacter |a base .
Préparer |'année suivante

Consulter une base enregistrée sur ce poste..
Echange avec ProfNOTE

IMPORTS { EXPORTS
SIECLE
STSWEB
EDT 2013 / 2014/ 2015
Autres EDT
HYPERPLAMNMING
PROMNOTE
HEBERGEMEMT DE PROMOTE
LPC/LSL/MNOTANET/GIBI/ADMISSION POST-BAC
AUTRES APPLICATIFS
Socles ENT
Autres importsfexports

| Administration des utilisateurs

Liste des sauvegardes

2 Cliquez sur Récupérer les
utilisateurs.

3 Parcourez vos dossiers pour
retrouver le fichier *.zip
généré a I'étape 1 et validez.

— |c2program Files E i & _2013_2014_PréparerLAnneeSuiva| |

% Identification

Le mot de passe SPR
vous est demandé pour
cette opération.

Idertifiant de connesion :
[ser |

Mot de pazse

Annuler |

Groupes d'utilisateurs

=
(#) Créer uh grovpe Q
+Administration aoMH @ @ -
Frovisew-DUBOIS
SPR-Supervisen
+Conseil de classe MODIF ]
CC-Consell de classe
+Conseillers d'orientation MODIF .
COLConseliler dorientation
+CPE MODIF ' Sélectionner un groupe pour pouvoir gérer ses autorisations:
CE-CPE =
+Encadrement social MODIF @
+Infirmier(e) MODIF "]
IF-infirmier(e) —
+Médecins MODIF ® -
b

m e
Déconnexion sutomatique

Deéconnecter les utiisateurs

de ce groupe en cas
dinactivilé supérisure & l:l e

Récupérer les utiissteurs Ea

#% Récupérer les utilisateurs x
_ Chisir un fichier utilisateurs (* profils)

& Chaisir un fichier de préparation de rentrée généré en local

Cptions
(I Mettre & jour des utiisateurs
(4] Ajouter des uliissteurs

[ annuer || alider
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Mode Administratif

#dal2C] Récupérer les données d’HYPERPLANNING

A SAVOIR : pour récupérer les modifications du planning en cours d’année, vous pouvez récupérer manuellement les
données d’HYPERPLANNING ou mettre en place une récupération automatique.

1- Récupération manuelle

» Etape 1: exporter les données d’HYPERPLANNING

Dans HYPERPLANNING, utilisez une des commandes dédiées a I'export vers PRONOTE : Fichier > PRONOTE > Export
manuel.

Pour plus de détails, consultez le guide pratique HYPERPLANNING.

» Etape 2 : récupérer les données dans PRONOTE
Dans PRONOTE, activez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > HYPERPLANNING > Récupérer des données.

Sélectionnez le répertoire oll se 2 Choisissezlesdonnéesaimporter en fonction de la base
trouvent les fichiers a importer. la plus ajour (PRONOTE ou HYPERPLANNING).
"_‘ Récupérer des données depuis HYPERPLANNING b 4

Localisation des fichiers HYPERPLANNING C:'Program Files (x86)Undex EducationiHYPERPLANNING 201 4'honoposte Exemples

El- . Program Files (x96) %m0 ettre & jour les emplois dutemps & peartie du 241060014
By Adobe Pour respecter la cohérence de 'emploi du temps, des éléves pourront &tre sortis de certains de lewrs oroupes
Bl #pple Software Lpdats ' Récupérer 'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définiz dans HyperPlanning
B [ Ask.com
G- AudinCours * Conzerver I'spparienance des éléves & leurs classes ef groupes saisie dans PROMOTE
- [ AVerMedia
B [ Common Files m I importer les nouvesux ééves
B L) Concht m [ Mise & jour des donndes administratives des ééves
E- | EPSON
B 1 FileZilla FTP Client Il Imporer les nouvesUx professeurs
-l Fres Mdata MP3 Converter O Metire & jour les professeurs
- | Google | = 4 B =
b L Index Education | | Données | Obligatoires | ) Complémentaires E|
[ | EDT 2013 ~ Professeurs EDT_PROFESSELR |3 données
du EOT 2014 L7 Ciiltes [EDT_CIVILITE |
[Z- | HYPERFLANMING 2014 = o .EDT CEAGOE
¢ || Bases Pour PRONOTE | Clmsees | it
1. Documertstion /A Groupes |EDT_GROLPE
B+l Monoposte /7 Responsables |EDT_RESPONSABLE 3 données
o | Doocs 3GL T T
| B 2 Elgves |EDT_ELEVE 5 données
g E il
| Originau qf Constartes » 2 donnees
I Reéssau o Matieres |EDT_MATIERE
. Mize a jour automatique 7 T T
.\ Pronote 2014 Prufssssurs .EDT_PROFESSEUR :.EDT_.CIVILITE
T — qf Classes [EDT_CLasSE
Réseau o Groupes EDT_GROUPE
i Bose e Données 7 Parlitions |EDT_PARTITION
| DocJoirt Lo 1 |
Fl- | InfermetCatesntie \ Parties de classe |EDT_PARTIE | ‘

B
=T

A Relatinns aroune {classa LENT_RELATIORRESSOLIRCE. = A

1 .
Récupération de toutes les données Annuler H Valider '

PRONOTE atrouvédans lerépertoire A Cliquez sur Valider. Vous obtenez le
indiqué toutes les données, ces cas échéant laliste détaillée des cours
derniéres peuvent étre récupérées. quin’ont pas pu étre importés.
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2 - Récupération automatique

Cette fonction permet de répercuter automatiquement et régulierement dans PRONOTE les modifications d’emploi du
temps saisies dans HYPERPLANNING. Pour que les deux logiciels communiquent entre eux, vous devez activer les
fonctions correspondantes dans les deux logiciels.

» Etape 1: dans HYPERPLANNING, activer I'export automatisé vers PRONOTE
Depuis le logiciel HYPERPLANNING, activez la commande Fichier > PRONOTE > Export automatisé.

Pour plus de détails, consultez le guide pratique HYPERPLANNING.

» Etape 2 : dans PRONOTE, activer la récupération automatique des données d’HYPERPLANNING

A partir de PRONOTE [Client ou Monopostel, activez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > HYPERPLANNING >
Récupération automatique de données.

Pt Import automatique des emplois du temps x
La récupération automatique permet de dispozer immédistement des modifications de l'emploi
1 Activez I’import automatique. du temps enregistrées dans HYPERPLAMMING .
>l [+ Activer limport automatique & partir d'HYPERPLANMING
2 In d I q uez Si vous sou h aitez ou non récu pé rer —_— o Es;:f;;irnli:;apaﬁenance des éléves 3 leurs classes et groupes définie dans
I'a ppa rtenance des éléves aux classes /gI‘OU pesen Cette option interdit de gérer 'appartenance des éléves aux classes et
fonction de la base (PRONOTE ou HYPERPLANNING) groupes dans PRONCTE.
dans |aq uelle vous gérez les cha ngements de classe/ o Conserver l'appartenance des éléves & leurs classes et groupes saisie dans
 PROMOTE
groupe.
(® & heure fixe
3 Choisissez la fréquence de I'import. - O Toutes les
() Tautes les 5 minutes
Version Réseau [ veaiser |
Vous pouvez activer ou désactiver la

récupération automatique ainsi qu’en

modifier les parametres a partir du Client.

Cependant, le répertoire de récupération

des données de EDT ne peut etre modifie Validez : PRONOTE vous demande alors

Qe ey €0 SETET, de choisir le répertoire de destination.
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Mode Administratif

=182 =00 Récupérer les données de STSWEB

A SAVOIR : si vous n’avez pas EDT, vous pouvez alimenter votre base a partir de STSWEB.

Etape 1: exporter les données de STSWEB

Depuis I'interface STSWEB (dans ARENA : Gestion des personnels > Gestion des structures et des services > Mise a jour)

Structure et Services

Choix de I'année a traiter

Quittar

Choix de Fannée a traiter

: 1 Sélectionnez I'année a traiter.

Structure et Services

Informations

Accueil Alde Guide Quoi de neuf Quitter

pratiques

Campasne 2 Affichez le menu Exports.

Shructure

Raszourcas

Services libres

Services et ARE

Indemnités

HEa

| Emploi du temps : Export vers 'emploi du temps | € 3 c Iquez sur Emplo' du temps.

Basculs

Imports R

Exports r l

Structure

Structure 1 Export de la totalité de |a structure

Services : Export des seruices

Services

Ouverture de sts_emp_0691644M_2014.anl .

Vous avez choisi d'ouvrir

[Z] sts_emp_0691644M_2014.xml
qui est un fichier de type ML Document
& partir de : heep://scoweb.agriates. ac-hyon.fr

- Que dit faire Firsfox avec ce fichisr

Enregistrez le fichier *.xml dans

© Quir aves | Internet Explorer (d2Faut) #
¢ {Ervegistrer Is fichier — un dossier quevous retrouverez
I~ Tuiours effectuer cette action pour ce type de fichier facilement.
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Etape 2 : récupérer les données dans PRONOTE

Depuis PRONOTE

Fichier |

Ourrir une base ., Ctrl+Q

Raurir une base »
Récupérer une base campactée .
Houvelle base »

Enregistrer Chrl+E
Enregistrer sous ...

Archiver et compacter une base ..

Créer une copie de la base ..

Préparer I'année suivante
Echangs svec ProfNOTE 3

IMPORTS { EXPORTS
SIECLE ’
STSWEB Récupérer des données ...
EDT 2013 / 2014 / 2015
Autres EDT
HVPERPLANNING
PRONOTE

Choix des données & importer

Cochez les données issues de STSWER que vous souhatez importer dans PRONOTE.

14 MEF

[ IRéintialiser les services et les hesoins des MEF existants

I Enseignarts 5 1 Cochezlesdonnées a récupérer.

¥ Classes

"] Groupes

¥ Services
7| Conserver les enssignarts présents dans STSWES

v

v [4] \ Rechercher dans : mongposte 9 |

0o @

Organiser »  Nouveau dossier

Hom Modifié le Type Taille

2 Doublecliquez sur le fichier
sts_emp_0691644M_2014,xml|

généré a I'étape précédente.

Mo du fichier ; | ~ | Fichiersml *xmi)
(owir [
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#1425 Importer un fichier texte

A SAVOIR : Pimport permet d’économiser la saisie des données en les récupérant depuis un autre logiciel (Word, Excel,
etc.). De cette maniére, vous pouvez importer les matiéres, les professeurs, les classes, les éléves, les services, les
entreprises, les menus de la cantine, etc.

1- Depuis le fichier texte : copier les données

Toutes les données suivantes peuvent é&tre importées depuis un fichier texte : Matiéres, Professeurs, Classes, Eleves,
Relations Groupe/Eléve, Responsables, Inspecteurs pédagogiques, Personnels de I’établissement, Maftres de stage,
Entreprises, Stagiaires, Services, Appréciations de I'assistant de saisie, Repas, Progressions, Définition des compétences,
Définition des orientations, Retards.

Depuis votre éditeur de texte, sélectionnez les données a importer (pour sélectionner toute la feuille, faites [Ctrl + A]),
puis copiez les données sélectionnées avec [Ctrl + C].

2- Dans PRONOTE : coller les données

Sur n’importe quel affichage de 'onglet Ressources

1 Collez les données avec [Ctrl + V].

2 Danslafenétre
d’import qui s’affiche,
préciSIEZ I_e type C’le 5| Tvme te donnses & imparter - el oo [ (o]
données importées.

i Import de données x

Séparsteur de champs

3 Indiquez le séparateur @ Tauiion Ovirguie Omie: ]
de champs:en général, SIS s Siune colonne
il s’a g|t delatabulation. Définitions des rubriques & importer ; [ Ivisugliser toultes les dannées nedoit pas
~Libiells étreimportée,
Libelié Charnp ignoré choisissez
ANG ELRO B . .
Champ ignoré.

i

4 Associezchaque : i “Code #
colonne avec une - » F B

. ANGLAIS LETETRAL ibelle fong =vidle=

rubrique PRONOTE. AIDENDIVDUALISEE  Equivalence

AIDE AU TRAVAIL d | =vidles
ALLEMAND L1 B
ALLEMAND L2 | =

ALLEMAND avide>
ARTS PLASTIQUES 90100 By 7

* Au moines un de c85 champs et obligatoire

Options

Pourne pas im porter “Mepasinporterles  [3 < | premitres unes

les lignes de titre.
[IFermer automatiquement cette fenétra Lne fais lmport terming @ | Fermer || importer I
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» Enregistrer les parameétres pour un import ultérieur

Vous pouvez sauvegarder les correspondances que vous avez définies. Ainsi, si vous avez a importer a nouveau le méme
type de liste, vous n’aurez plus a mettre en correspondance toutes les colonnes.

Import de données

1 Avantdimporter le fichier,
Type de données & imparter : Matigres - Format dimport :

e Charger enregistrez les parameétres

3 ennommant un format.

2 Pourretrouver ces
parametres, vous ouvrirez
le format correspondant.




DEMARRER

Exports

< Exporter les données sous forme de fichier texte
< Exporter les données vers SIECLE

> Export vers ADMISSION POST-BAC

< Exporter au format iCal
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e =7 Exporter les données sous forme de fichier texte

A'SAVOIR : vous pouvez exporter les données de la base sous forme de fichiers textes, exploitables dans d’autres logiciels.
Seules les données extraites sont exportées : PRONOTE vous permet de vérifier ce que vous allez exporter avant de lancer
I’export.

Possibilité n° 1: copier-coller une liste

Sur toutes les listes i

Professeurs

Cliquez sur ce bouton pour copierla liste
telle qu’elle apparait a I’écran, puis
collez-la avec le raccourci [Ctrl + V] dans

Mo Frénom Frincipal de ‘

l.-El Créer un professeur

Mme ALBERT MARIE DES| 44,48 Profil1 un autre logiciel.
Mme |BACHELET HELENE sc Prafi 1
Mme DEBRA&Y FLORENCE e Profil1
M. DEJEAN PYANMICK Prafi 1
Mme DOUCET |ANNE £D Profil 1

Possibilité n° 2 : exporter un type de données

Menu Fichier > Autres imports/exports > Exporter un fichier texte

1 Choisissezletypededonnées
aexporter : vous exportez un
type de données a la fois.

## Export de données x

Type données & exporter Eléves <] Fomal crexport:

[ charger | [ Ervegistrer |
Matibres DetautExport [ J [ J
Professeurs

isi ’ Sélection du type dexport Classes
2 Choisissezle format d’export e rupniChasse 4
et |e Sé arateur E\! utiliser ' Formet DBASE (*.DBF) Texte (*.THT) avec le séparateur suivant :
P .  Format Texte (*.TKT) avec Responsables bulation Ovirgue N i I:l

Inspecteurs pédagogiques int virgule S e
Personnels de 'établissement
Maitres de stage

Entreprises

Stagiaires

= Services

Format XML (*xml)

Hotes (moyennes du bulletiny
. . , . Orientations 1010141839
3 Visualisez les données qui Séquences horaire 140312000

Absences des &léves T B
Absences aux repas
Retards 1710672001

Dispenses 041031338

Passages 4 linfirmerie
Punitions 1 #H Sélection des champs & exporter 3
Sanctions

L/

seront exportées.

Cahier de textes L
Apprécistions de I'assistant de saisi y e
Seules les données extraites Abpeéritions des professeurs 1N ddeve -
4 . , Appréciations du conseil de classe < \rvter_ne =
sont exportées par défaut. Validation des compétences Mo El
L Définition des orientations gt
Choisissez les colonnes en Hates par dauoir W fprerom
N ) ./ Deuxigme prénom
personnalisant la liste. / Treisiome prénom
< [l ./ Dats d nalssance
Cptiorns +/ Classes
. ., . [ Nam des champs sur | premisrs ligns ::';pes
Signe qui séparera plusieurs B | oo e remsources mitoes [N W PR
eIevgs (ou plusieurs classesﬂou e M /Py de neissance
plusieurs salles) dans un méme O et e e s e farles  Nationaits =
une colonne par famils ] [ ]
cours. ® toutes les tamilss dans la méme colonne &

I Fermer automatiquement cette fengtre Lne fois lexport termin G pargu | [ Fermer || Exporter .. I
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» Enregistrer les parameétres pour un export ultérieur

Vous pouvez sauvegarder toutes les options choisies (format de fichier, sélection des champs a exporter, etc.). Ainsi, si
vous avez a exporter a nouveau le méme type de données, vous n’aurez plus a paramétrer I'export.

Dans la fenétre d’export

## Export de données

Avant d’exporter le fichier
e = = Format dlexport 1 ’
e eSS e exporer EicNcs DetautExport Coomons | enregistrez les parametres

Setestion dulype dexport en nommant un format.
) Formet DBASE (* DEF) (& Format Texte (".TKT) avet le séparateur suivant :
) Format Texte (*.TKT) avec champs de longueur fixe  Tabulation ) Virgule O dutre |:|
) Format ¥hL (= xmi) ® Pait virgule Espace

2 Pourretrouver ces parametres lors d’un
prochain export, vous ouvrirez le format
correspondant.
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Flel=05Ef Exporter les données vers SIECLE

A SAVOIR : SIECLE ne récupére que les fiches éléves des établissements privés.

Menu Fichier > SIECLE > Exporter les éléves

i Export des éléves vers SIECLE b 4

1 [Indiquezledossierde
| destination du fichier.

|C:\Documents and Settings'Mes documents\ Mes fichiers SIECLE | | Parcourir...

Cliquez sur le bouton Générer afin de préparer I'export

[—— « Cliquez sur Générer.
Soir le fichisr | | Fermer |i Générer ' Enregiztrer z q

PRONOTE liste les éléves qui ne peuvent pas étre
exportés en précisant les informations manquantes.

|

{## Export des &léves vers SIECLE x

Certaines données ne sort pas compatibles avec le formst reguis par SIECLE.
Ltilizez les boutons "Extraire” et modifiez-les avant de les exporter.
Werifiez l'effet de vos modifications & 'aide du bouton "Mettre & jour™.

21 Eléves sans n° nationsl
I Extraire '
120 éléves =ang vile de naizsance Extraire |

196 éléves zans responzables Extraire |
5 responsables sans profession Extraire |
Mettre & jour | Fermer Exporter

Vous pouvez extraire les éléves correspondants
et corriger les données.

Cliquez sur Exporter. PRONOTE génére
un fichier *.xml que vous pouvez récupérer
dans SIECLE.
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|

Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

4l Export vers ADMISSION POST-BAC

A SAVOIR : cette procédure d’export, qui consiste a générer un fichier avec les moyennes et les appréciations de tous les
éleves de Terminale, peut varier d’'une année a Pautre en fonction des directives de ’Education nationale.

Une notice spécifique sera mise a votre disposition sur le site Internet d’Index Education (www.index-education.com) en
janvier 2016.

Fichier Editer Exiraire Paramétres Serveur Assistance \(

Initialiser la base L8 urces | Cahier de textes

Créer une copie de |a base ..,

Archiver et compacter la base ... — —
g 4 o Selectionnez une matiere
Préparer 'année suivante

Consulter une base enregistrée sur ce poste.. =L &
Echange avec ProfNOTE L3

IMPORTS { EXPORTS P TRAVAL PERSO -
SIECLE b RuTRAVAL

STSW/ER
@FREMERE Lt °

~Jocumentation disponible en janvier 2016

HYPERPLANMING

PREMIERE L«
LRONOTE ' DEUKIEME L.
HEBERGEMEMT DE PRONOTE » BeLnsTioUES ARTS PLAS
| LPC/LSL/NOTANET/GIBII/ADMISSION POST-BAC Exporter les compétences vers LPC
AUTRES APPLICATIFS L4 Exparter les livrets scolaires wers LSL
Socles ENT L3 Enwayer les fiches Brewvet vers NOTAMET
Autres imports/exports v Exporter les données vers ADMISSION POST-BAC ...
Adrinistration des utilisateurs R T A IR :

Liste des sauvegardes E! !!x!E!!

7= , e
il
Hitalres o
Changer de connexion .. RE-GEDGRAPHE HISTOIRE-Gt
Passer en mode conseil de classe DELMEME L,
Imprimet .., Ctrl+] CARTS HMBN!

CLANG CIVIL
Imprimer le Farmulairs dlinscription pour lenvoi de SMS

©NAT CORPS H
Fertmer la base DECOLY. AUTRES

Quitter Ctrl+Q
- —
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Mode Administratif

VIDEO : Importer son emploi du temps dans son
agenda Google

1431255 Exporter au format iCal

A SAVOIR : vous pouvez exporter au format iCal les emplois du temps et I’agenda. Les fichiers *.ics générés par PRONOTE
peuvent étre lus par la plupart des agendas personnels et ordinateurs de poche de type PDA ou PALM ainsi que par les
applications gérant les calendriers de type Microsoft Outlook ou Google Calendar. Les données iCal peuvent également
étre publiées sur Internet via un serveur web.

Depuis tous les emplois du temps (Ressources > Professeurs ou Classes ou Eléves)

1 Cliquez sur ce bouton ou lancez
la commande Fichier > Imprimer.

l

= 8 & = =
esseurs 1 e el ey -.

¥ Export au format iCal des emplois du temps des professeurs x
Ressources & imprimer

Sélection (0) @ Exraction (300 O Tout  (30)
z ChO|S|SSeZ Ia sortie lcal' ——>| Tpedesortie: Imprimante PDF  E-mail @ iCal

|| Ajouter la date au nom du fichier
|| Ouvrir le dossier & lasue de la génération

Contenu
LellbedClaonemert O Me pas générer de fichier au format iCal
AR/ Metiere 4 — silemploi du temps est vide
3 Cochez les informations gfi;i:é 4
qui apparaitrontdansle —> 4 Classe ou Groupe -*— Couirs & imprimer
nom de I’événement et H ate [l Gour=anniies
différenciez-les S
éventuellement de celles -
i ftront dans les i
ql:“ a-pparal ‘B Matiere A
détails. Clcass 7Yy
M Likelié e
M Classe ou Groupe _!_
W Salle
[ Méma

& Allumezlessemaines
pour Iesq Ue”es vous Choix des semaines dimpression

souhaitez exporter emere | octobre | novembre | décembre | janvier | féwier | mars ael | oma | jun | juilet | osoit |

I’emploi du temps. —_—
p p [ Femer || Générer

Cliquez sur Générer : PRONOTE vous
demande de lui indiquer dans quel
dossier il doit générer les fichiers.

Remarque : 'lagenda s’exporte de la méme maniére (® Exporter I’agenda au format iCal).


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-371-61-importer-son-emploi-du-temps-dans-son-agenda-google.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-371-61-importer-son-emploi-du-temps-dans-son-agenda-google.php

DEMARRER

EDT-PRONOTE

Depuis laversion 2013, les Clients EDT peuvent se connecter a un Serveur
PRONOTE de méme millésime et de méme formule (nombre de
professeurs) pour réaliser toutes les modifications d’emploi du temps
directement dans la base de données PRONOTE.

< Fonctionnement d’EDT et PRONOTE sur une seule base
< Seconnecter a une base PRONOTE depuis un Client EDT
< Travailler temporairement sur une copie de la base PRONOTE
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VIDEO : EDT et PRONOTE, une seule base de
données a partager

=ldi= =15 Fonctionnement d’EDT et PRONOTE sur une seule base

A SAVOIR : si vous avez EDTvs et PRONOTE (méme millésime et méme nombre de professeurs) en version Réseau, vous
pouvez travailler sur une base commune.

Les avantages:
e desemplois du temps actualisés en temps réel,
e desdonnées uniques sans risque de doublon,
e aucun transfert a programmer.

Avant la rentrée : la base PRONOTE est initialisée avec les données EDT

MaBaseEDTPourPRONOTE zip

[ = i : - | . o5
Depuis EDT, vous générez un fichier *.zip avec Depuis un Client PRONOTE connecté a une nouvelle base vide,
la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > vous récupérez le fichier *.zip avec la commande Fichier >
Vers PRONOTE > PRONOTE 2015 > Enregistrer Initialiser la base > A partir ’EDT 2013/2014/2015
les données. (® Initialiser la base avec les données d’EDT).

Toute ’année : tous les utilisateurs se connectent a la base PRONOTE

4 ve

: Chef
Secrétaires d'établissement

Serveur
PRONOTE

Pour modifier ’'emploi du temps
directement dans la base PRONOTE,
connectez un Client EDT au Serveur

PRONOTE (@ Se connecter a une
eanahe base PRONOTE depuis un Client
<) du temps EDT).

Enseignant


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-222-34-edt-et-pronote-une-seule-base-de-donnees-a-partager.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-222-34-edt-et-pronote-une-seule-base-de-donnees-a-partager.php
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14yl Se connecter a une base PRONOTE depuis un Client EDT

ASAVOIR : le droit de connexion a un Serveur PRONOTE depuis un Client EDT est intégré dans la licence PRONOTE pour les
établissements équipés d’EDTvs en version Réseau. Les établissements équipés d’EDTvs en version Monoposte doivent
faire I’acquisition d’un droit supplémentaire pour en disposer (voir les tarifs sur le site www.index-education.com).

Etape 1:s’assurer que la base PRONOTE est ouverte et mise en service

Depuis I’Administration du Serveur [l

Utilisateurs EDT Monoposte
& Vousnepouvez pasvous connecteraune

base PRONOTE avec EDT Monoposte. Il faut H Arréter |
utiliser un Client EDT que vous pouvez Serveu ren service S
télécharger depuis le site Internet d’Index C:\Program Files (x86)lndex EducationiPronotelRéseauBasesiMa_base.not 29

Education. Aprés les 8 semaines d’évaluation,
vous devez acquérir un droit de connexion
d’un Client EDT a un Serveur PRONOTE.

Etape 2 : définir les paramétres de connexion

Pour que la base PRONOTE soit visible par le Client EDT et que les applications communiquent, il faut que les parameétres
de connexion correspondent.

Dans les Paramétres de publication du Serveur PRONOTE [[] et dans la fenétre de lancement du Client EDT

1 Client EDT x

Assistance

@ client EDT

il e P: &t o blicati Connectez-vous au serveur de votre choix :
: aramétres de publication . :
connectés v
Sau\;egardes et Paour modifier les paramétres de publication, veuilez arréter la E
archives
¥ Se signaler sur le réseau pour permettre |a découverte aut Ma_bese EDT

w) Paramétres de
(‘(T") publication Fart d'écoute UDP : Adresse groupe

A, saizit dans les paramétres de connexion du cliert pour

Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ... |

Parametres de

SBCUrte
Acoés direct au serveur
Mise a jour
automatigque Part d'écoute TCP 5 Ajouter un serveur
Tl GES [ ?3;‘3:: LPTS N §:j::3§:2 Za:ndezu;rpsme (ou I'ackesss IP) et ls port TCP du serveur auguel vous
aperations : T Hom de domeine (ou adresse IF)

A zaizic dans les paramétres de connexion du client pour |192'1ﬁs'"5'25 |

Administration a

. Port : Mom du serveur
distance
Optians [19500 | [serveur PRONOTE |
[ Réserver une licence pour le superviseur Recherchez un serveur si vous &tes sur ls réseau dun établisssment Q
anrller | | valider
Reportezles coordonnées du Serveur PRONOTE (visibles ..dansles parametresde Sile Serveur est en service surle
dans les Paramétres de publication du Serveur)... connexion du Client EDT. méme réseau, vous pouvez le

chercher via le protocole UDP.
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Etape 3 : connecter le Client 0 alabase PRONOTE

Dans la fenétre de lancement du Client EDT @

&7 Client EDT 2015 - 0.1.135 x

Assistance

@ client EDT

Connectez-vous au serveur de votre choix :

O o

Ma_base_EDT Serveur PRONOTE

| Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur

La base en service du Serveur PRONOTE 2 Saisissez I'identifiant et le mot de passe
s’affiche dans la fenétre de sélection: que vous utilisez pour accéder a la base
cliquez sur celle-ci pour vous connecter. PRONOTE depuis le Client PRONOTE.

Remarque : le Client EDT peut aussi s’installer au domicile des utilisateurs sivous les autorisez a accéder a la base de données
via Internet.
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#8215 Travailler temporairement sur une copie de la base PRONOTE

A SAVOIR: si vous souhaitez faire des modifications importantes sur les emplois du temps sans bloquer le travail des
autres utilisateurs par le passage en mode exclusif, nous vous conseillons de travailler temporairement avec EDT
Monoposte sur une copie de la base de référence, puis d’importer les modifications dans la base de référence en service.

Etape 1: créer une copie de labase PRONOTE

Depuis le Client EDT @ connecté a la base PRONOTE

Fichier

| Créer une copie de la base

Archiver et compacter la base..,

Consulter une base enregistrée sur ce poste,,

@ Créer une copie de |a base
Choisissez le dossier ol vous
@ * 1 | « IndexEducation » EDT » Réseau AN ) .
allez enregistrer votre base.
Organiser = Mouveau dossier = w 7l
Favoris
Ma_base
B CePC Qriginaux
Schema
“Bl Féseau of base exemple.edt
a3 Ma_base.edt
Hom du fichicr - | Copie_Base_PRONOTE.edt v 2 Saisissezlenom de labase.
Type: |Bases (*.edt)
= Masquer les dossiers Eﬂl’egistml’ i Annuler 3 c“q uezsur Enreglstrer.

Etape 2 : effectuer les modifications sur 'emploi du temps

Depuis EDT Monoposte, ouvrez le fichier *.edt généré a I'étape précédente. Une fois I'emploi du temps modifié, enregistrez
la base *.edt.

Remarque : les établissements équipés d’EDT en version Réseau ne doivent pas remettre en service leur Serveur EDT, mais
utiliser plutét EDT Monoposte (téléchargeable sur notre site) pour travailler sur la copie de la base.
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Etape 3 : importer les nouveaux emplois du temps dans la base initiale
Depuis le Client EDT @) connecté a la base PRONOTE

Fichier

Créer une copie de la hase
Archiver et compacter la base..,

Consulter une base enregistrée sur ce poste...

IMPORTS f EXPORTS
Lwec STSWEB L4
Bvec SIECLE ’
Avec NetSynchro 3
Yers les socles ENT A i 1 Enfonction des modifications que
| Depuis EDT jmporeefes emplois dutemp=des classes . vousavezapportées, sélectionnezla
Autres Importer les emplois du temps des enseignants commande adéquate.

Dernier rapport d'import d'un emploi du temps

Fusionner avec ...

@ Base EDT & imparter “

T L« IndexEducation » EDT » Réseau v &

Favoris

Copie_Base_PROMOTE
B Ce PC Ma_base
Originaux
%M Réseau Schema
w5 base exemple.edt nd luta F 1 &7t
/=i Copie_Base_PRONOTE edt Index-Education ... 2021 Ka .2

mi Ma_base.edt

Sélectionnez la base sur laquelle
vous avez apporté les modifications.

Morn du fichier: | Capie_Base_PROMOTE.edt v Fichiers EDT (*edt) L 3 Cliquez sur Ouvrir. Le temps de
— procéder a 'import, vous passez en
mode usage exclusif.

Annuler

ot Import des emplois du temps des classes x

Choix des ressources Choix des pétiodes Crptions 4

Res=sources & importer

— Regrouper par : Sans cumul

Sélectionnez les ressources a
importer.
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B¢ Import des emplois du temps des classes

Cholx des ressources Choix des périodes Options | 4| »

(@ Importer lannée complate
Importer une nouvelle période

Précédent | Fe Suivant

et Import des emplois du temps des classes

Choix des périodes Cptions
(® Remplacer l'emploi du temps existant

[¥| Conserver, en les dépositionnant, les cours complexes contenant d'autres classes
) Ajouter les cours & l'emplo du temps existant

® Priorite sux cours importés

Pricrité aux cours existarts

A compter de la semaine prochaine x

Précédent || Fermer || Importer |

T

g8 Cliquez sur Importer pour mettre a jour
votre emploi du temps. Un rapport
détaille le contenu des modifications.

Sélectionnez la période :

® I’année compléte permet de mettre a
jour ’emploi du temps annuel

e une nouvelle période permet de ne pas
toucher a ’'emploi du temps des
périodes non concernées; cela peut
notamment étre utile pour les
voyages scolaires.

Indiquez si vous souhaitez remplacer
’emploi du temps existant ou ajouterles
cours qui n’y figurent pas encore.

Par défaut, les modifications valent a
partir de la semaine suivante. Choisissez
semaine en cours pour que le nouvel
emploidu tempssoit effectifdeslafinde
'import. Vous pouvez également
spécifier une semaine particuliere.
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ProfNOTE

< Présentation de ProfNOTE
< Gérer les fichiers de notes




Démarrer > ProfNOTE

=ldi= =) Présentation de ProfNOTE

A SAVOIR: ProfNOTE est un logiciel gratuit permettant la saisie déportée des notes par les enseignants. Concu
initialement pour la version Monoposte, ce logiciel peut également étre utilisé avec la version Réseau. Il peut étre installé
sur les postes des enseignants a leur domicile ou dans I’établissement, sur des postes équipés d’un systéeme d’exploitation
Windows. Son mode de fonctionnement nécessite des échanges de fichiers (2 Gérer les fichiers de notes) entre PRONOTE
et ProfNOTE par clé USB, fichiers joints a des e-mails ou a travers le réseau de I’établissement.

» Configuration conseillée

Environnements compatibles Serveur Novell

Windows 8 - Windows 7 - Vista - XP Service Pack 3 & Dans Paramétres > PREFERENCES >
Généralités, vous pouvez limiter a

- 8 caracteres les noms de fichiers de notes.
Matériel f

e Ecran:permettant un affichage en 1600 x 1280
e Disque dur:200 Mo d’espace libre.

Les interfaces sont plus adaptées a des résolutions écran importantes (1600 x 1280). Il est toutefois possible d’utiliser
ProfNOTE avec des résolutions plus petites. Certaines fenétres sont alors munies d’ascenseur.

Les informations ci-dessus sont données a titre indicatif. ProfNOTE fonctionne avec une configuration inférieure, mais est
plus agréable a utiliser avec la configuration conseillée.

» Schéma d’installation

Réseau de I’établissement

Import des fichiers de notes
O N
PRONOTE : m
E“' Beton CesT e prsdeals Vous pouvezinstaller ProfNOTE sur le réseau

SUF UN poste du réseau

de I’établissement. Dans ce cas, I’échange de
fichiers de notes se fera en les générant
BASE directement dans un répertoire du réseau.

Import des fichiers
denotes

Génération des >
fichiers de notes sur / A
Domic“e un support amovible v &

Copie des fichiers
Cople du de notes un

fichier de notes sur support amovible n . . . .
le poste du professeur ProfNOTE peut étre installé au domicile des
enseignants. Dans cecas’échangedefichiers
Envol par e-mail des fichiers de notes de notes pourra se faire par e-mail ou via un
» @ support amovible.
Retour par e-mall des fichiers de note
ProfNOTE

» Envoi des fichiers par e-mail

Dans Paramétres > PREFERENCES > Généralités, vous disposez d’options permettant de compresser les fichiers de notes
envoyés par e-mails et vous pouvez saisir I'adresse de I’établissement a laquelle les fichiers sont envoyés.
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=iz 50) Gérer les fichiers de notes

A SAVOIR : la gestion des fichiers de notes ne concerne que les établissements dont les professeurs utilisent le logiciel

ProfNOTE pour saisir leurs notes.

1- Générer des fichiers de notes

Sa

Mode Administratif Mode Ense

Mode Vie scolaire _:

Les fichiers de notes générés par PRONOTE ont I'extension *.npr. |Is ne peuvent étre ouverts qu’avec le logiciel ProfNOTE.
Vous devez régulierement générer des fichiers de notes a destination des professeurs afin qu’ils les complétent. Une fois
les fichiers complétés, vous les réintégrez dans la base PRONOTE pour récupérer les données saisies.

Fichier

Nouvelle base r

Créer une capie de la base ...
Archiver et compacter la base ..,
Fréparer I'année suivante

Consulter une hase enregistrée sur ce poste...

ﬁchange avec ProfNOTE
IMPORTS / EXPORTS

Générer les fichiers de notes des professeurs extraits ..,

Geénérer les fichiers de notes des professeurs sélectionnés .., Ctrl+G

SIECLE

Générer les fichiers de notes de tous les professeurs ...

STSWEB

EDT 2013 f 2014 7 2015

Autres EOT

HYPERPLANMING

PROMOTE

HEBERGEMENT DE PROMOTE
LPC/LEL/MOTANET/GIBIAADMISSION POST-BAC
AUTRES APPLICATIFS

Socles EMT

*r v r v vy vrr vy v v

Autres imports/fexparts

Irmporter des fichiers de notes .., Ctrl+P

Onglet Ressources > Professeurs > i=

q Activezlacommande Fichier >
Echange avec ProfNOTE >
Générer les fichiers de notes...

@ Répertoire de génération

Choisissez le répertoire de génération des copies pour les 29 professeurs sélectionnés :

2 Choisissezle

Pourenvoyer les fichiers
générés par e-mail.

Vous pouvez compresser les fichiers
envoyés par e-mail en cochant l'option
_correspondante dans Paramétres >
PREFERENCES > Généralités.

Bibliothéques

b

o
"

-
5]

Reseau

Regarder dans : | | Fichiers de nates v‘ G ’ E® [~
-
&= MHarm Type Taille
Lﬂ"_-‘-} Aucun élément ne correspond  votre recherche,
Emplacements
récents
Bureau
= < >

Choisissez le mode de numeérotation des fichiers de notes qui vont étre
QENérés :

(&) Mumérctation automatious (n+17

" Renumérotation des fichiers de notes & partir du numéro 1

|#| Envoyer pat e-mail la copie aux professeurs sélectionnés

Message de I'e-mail (500 caractéres max.p

Wedliller trouver ci-joint votre fichier de notes

Générer

1 Annuler ‘

répertoire.

Pour choisir le
mode de
numérotation
des fichiers.

Cliquez sur
Générer.
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2 - Importer des fichiers de notes

Onglet Ressources > Professeurs >

Fichier
Mouvelle hase 4
Créer une copie de la base .
Archiver et compacter la base ...
Préparer 'année suivante
Consulter une base enregistrée sur ce poste..,
échangg avec ProfNOTE Générer les fichiers de notes des professeurs extraits ... . . .
IMPORTS / EXPORTS Générer les fichiers de notes des professeurs sélectionnés .. Ctrl+0G 1 ACUVeZ Ia Commande F'Ch'er >
T A R A e e e e Echange avec ProfNOTE >
SToWER | Importer des fichiers de notes ... Ctrl+P Importer les fichiers de notes.
EDT 2013 / 2014 £ 2015 4
HAutres EDT 4
HYPERPLANMING L2
PRONOTE 8 °® e Bl 2 Choi:sisse\z le
HEBERGEMENT DE PRONOTE 3 dossier oll
LPC/LSL/NOTANET/GIBI/ADMISSION POST-BAC , © = 1 e Riseau b Fichiers de notes N | sont stockés
PBUIREEEHEB ' Organiser Nouveau dossier M @ les fichiers...
Socles ENT » 5
T Ty R i y St Favoris Hom Type Taille -
T — 2 ALBERT MARIE DESI - Ma..,  Index-Education P, 205 Ko
M Ce PG ﬁ:ﬂ BACHELET HELEME - Ma_... Index-Education P... 585 Ko
a:j DEBRAY FLOREMCE - Ma...  Index-Education P... 634 Ko
€ Réseau i DEIEAM YANMICK - Ma_b..,  Indee-Education P, 3K
E\] DOUCET ANME - Ma_bas.., Index-Education P, 456 Ka
‘ﬁﬂ DUPAS NICOLE - Ma_bas.. Index-Education P... 7 Ko
[ FAVIER CATHERINE - Ma...  Index-Education P.. 521 Ko 3 .. puis
ﬁ GALLET BERMARD - Ma_...  Index-Education P, 619 kKo se’lect|onnez
2] GAUDIM BERMARD - Ma Index-Education P, 143 Ko < . . 3
g GEMET FRANCOISE - Ma_... Index-Education ... 137 kKo IES fIChIers d
5 HUBERT FRANCINE - Maw,  Index-Education P.. 150Ka importer.
mﬁ LACAZE JEAN - Ma_base ... Indez-Education P... 538 Ko
Ei} LEMAITRE VERONIQUE - .. Index-Education P 664 Ka
ﬁ LEWY GIOWANMI - Ma_ba..,  Index-Education P... 385 Ko
h’ﬂ MARCEL MARIE LISE - M. Index-Education P 338ko
ﬁ MILLOT BRIGITTE - Ma_b...  Index-Education P.., 236 kKo
mﬂ MOMIER THYLDA, - Ma_b..,  Index-Education P.., 962 ko
E5 RAMRAND KA. ARRKIC I - Indaw-Fduirstinn D AR I &
Mam du fichier: | "GAUDIN BERMARD - Ma_b: v | |Fichiers de nates (npr) v|
‘ Annuler ‘

4

3 - Suivi des échanges

Cliquez sur Ouvrir.

L'onglet Ressources > Professeurs > prr récapitule les générations et imports de fichiers.
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< Multisélection de données
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VIDEO : Personnaliser la couleur des interfaces

#1431:50F Description de ’interface

A SAVOIR : quel que soit I’affichage, vous retrouvez toujours les mémes barres en haut de I’écran.

En haut de I’écran

Barre de titre

7% Client PRONDTE ¥5 2015 - (SPR - Superviseur en modification) - (Base-v2.NOT)
Barre de MenuS ——5|ririer Edter Extraire Paramitres Servew Assictance by

Barre d’outils - T

Affichages disponibles par ressource
(matieres, professeurs, classes, etc.)

» Barre de titre

La barre de titre renseigne sur:
e le numéro de version de PRONOTE,
e le nom de l'utilisateur connecté et son mode de connexion,
e lenomde |la base ouverte, suivi de |la mention modifié si les derniéres modifications n’ont pas été enregistrées,
e lalettre du poste ol PRONOTE est installé [version Monoposte].

» Barre de menus

La barre de menus contient 'ensemble des commandes du logiciel. Le contenu des menus varie en fonction de I'affichage
actif.

Sur la barre de menus s’affichent aussi les notifications quand vous avez recu une information, un message ou un
document.

M Pasdenotifications
B/ @® 2 notifications

» Barre d’outils d’acces rapide
Sur cette barre, chaque bouton est une commande directe accessible d’un clic:

Pé = Ouvrir ou rouvrir une base

Rechercher une base

Enregistrer [version Monoposte ou mode Usage exclusif]
Editer un document (papier, PDF ou e-mail)

Envoyer un e-mail

Envoyer un courrier type

Imprimer des étiquettes d’adresse

Envoyer un SMS
. . . i Couleur et taille de la police
Diffuser une information Dans Paramétres > PREFERENCES >
. . . Couleurs, chaque utilisateur peut
Démarrer une discussion personnaliser les couleurs des groupes de
travail. Dans le menu Affichages, il peut
Effectuer un sondage également personnaliser la taille de la

police : Normale, Moyenne ou Elevée.

Nl oOmE@DTAL

Déposer un document dans un casier numérique



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-352-60-personnaliser-la-couleur-des-interfaces.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-352-60-personnaliser-la-couleur-des-interfaces.php
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m Contacter la vie scolaire [uniquement en Mode enseignant ou en Mode vie scolaire]
254  Basculer en mode Conseil de classe

. Correcteur d’orthographe (lorsque 'onglet Courriers est sélectionné)

» Raccourcis clavier pratiques

Imprimer [Ctri+1]
. Comment accéder rapidement
Tout extraire [Ctrl+T] a une donnée dans une liste ?
Extraire la sélection [Ctrl+ X] Dans une liste classé e par ordre
alphabétique, tapez juste la premiere
Tout sélectionner [Ctrl+A] lettre du mot sur votre clavier pour

accéderdirectement a la ligne concernée.
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Fle1:157) Correcteur orthographique

A SAVOIR : le correcteur orthographique met en évidence les fautes d’orthographe et de frappe repérées lors de la saisie
des appréciations et des courriers.

1- Fonctionnement du correcteur

Au fur et a mesure de votre saisie, le correcteur souligne en rouge les mots inconnus. Faites un clic droit sur le mot :
e le cas échéant, le correcteur propose des mots dont I'orthographe est proche ; il vous suffit de cliquer sur un mot pour
remplacer le mot incorrect par ce mot.
e Ignorer laisse le mot tel quel.
e Ignorer tout laisse le mot tel quel ainsi que toutes ses occurrences dans le méme texte.
e Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur; il ne soulignera plus ce mot.
e Auto-correction corrigera dés la saisie toutes les occurrences de ce mot.

2 - Lancer la vérification sur un document

Lorsqu’un document (bulletin, courrier...) est affiché a I'’écran, vous pouvez activer le correcteur orthographique pour qu’il
vérifie 'ensemble du document en cliquant sur le bouton rapide 4.

Dés que PRONOTE repeére une faute, la fenétre Orthographe s’affiche :
e le cas échéant, le correcteur propose des mots dont I'orthographe est proche; Il vous suffit de cliquer sur Remplacer
pour remplacer le mot incorrect par la suggestion sélectionnée.
e Remplacer tout remplace toutes les occurrences du mot incorrect dans ce texte.
e Ignorer laisse le mot tel quel.
e Ignorer tout laisse le mot tel quel ainsi que toutes ses occurrences dans le texte.
e Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur; il ne soulignera plus ce mot.
e Auto-correction corrigera dés la saisie toutes les occurrences de ce mot.

Apres la correction, PRONOTE passe automatiquement a la faute suivante.

3 - Options du correcteur

» Options orthographiques

Faites unclicdroit surunmotinconnu et sélectionnez Orthographe... dansle menu déroulant, puis Options dans la fenétre
qui s’affiche. Vous pouvez cocher ou décocher les vérifications et corrections effectuées par le correcteur.

» Activer ou désactiver la correction au cours de la frappe

Dans Paramétres > PREFERENCES > Affichages, chaque utilisateur peut activer ou désactiver la correction au cours de Ia
frappe (mise en évidence des fautes soulignées en rouge). Dans tous les cas, il peut toujours lancer le correcteur depuis le
bouton rapide #, le correcteur vérifie alors I'orthographe de toutes les cellules de I’écran.

» Interdire ou autoriser le correcteur

Dans les Profils d’autorisation des professeurs (= Définir les autorisations), vous pouvez interdire 'usage du correcteur
orthographique.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

#1431:15E] Créer / supprimer des données manuellement

A SAVOIR: la plupart des données peuvent &tre importées (2 Imports). Vous créerez uniquement quelques données selon
vos besoins en cours d’année (nouveau professeur, motif d’absence, etc.).

1- Créer une nouvelle donnée

Dans toutes les listes qui commencent par + Créer...

1 Cliquezsurcetteligne 2 Saisissez le contenu de la cellule proposée,
pour activer la saisie. puis validez avec la touche [Entrée] du clavier.
Professeurs Professzurs
= i 3 PRONOTE peut vousdemander
: : Frénan Principal de S Mo fincipgl de desaisirlecontenud’uneautre
rBer un professeur BALLU Hen| —_— cellule : pour créer un nouveau
e FIE DES! 48,48 Mme  ALSERT MARIE DESI 48, 98 professeur, vous devez saisir
tme  BACHELET HELEME sC Mme BACHELET HELENE ac son Nom et son Prénom.
Mme  DEBRAY FLOREMCE =8 Mme  DEBRAY FLOREMCE a8
] DEJEAM AMMICH . DEJEAR WARNMICH,
Mme  DOLCET ARME BD Mme  DOUCET AMME BD
hme DUPAS MICOLE Mme DURAS MICOLE
Mme  FAVIER CATHERIME =) Mme  FAVIER CATHERIME =]
] GALLET BERMARD 48 ) GALLET BERMARD 48
] GauDiM BERMARD . GALDIN BERMARD
Mile  GENET FRANCOISE Mile  GEMET FRAMCOISE
. -
2 - Supprimer des données
Seules les ressources inutilisées peuvent étre supprimées.
Professeurs
Mam ‘ Frenom
(9 Créer un professenr
Mme ALBERT _MARIE DESI 44 48 Profil1 | _marie _ALEIERT LITETY S ,I .
Mime  BACHELET HELENE &6y Profil 1 bachelet@fou.. BACHELET LITT LY 1 € eCt lonnez une ou

Ao e ew | o plusieurs données
] : [Ctrl + clic] a supprimer:

ici, plusieurs professeurs.

hime
hodifier

Accepte de recevoir

Accepte les discussions

M. GALLET |BERNARD 48 Maodifier identifiant de connexion (Mode Enseignant et Espace Professeurs)  *
M. GALDIN |BERNARD Affecter un mot de passe (Mode Enseighant et Espace Professeurs) td |
Mie  GEMET FRANCOISE . 2 s F . . . .
Supprimer le mot de passe ProfNOTE des professeurs sélectionnés
e e 2 Faitesun clicdroit, puis
Nme | LEMAITRE VEROMIQUE 40 Supprimer la sélection €« choisissez lacommande
M LEVY GIOVANNI Copier s liste dans le presse-papier Supprimer la sélection.
M:  IMADECARE JUEAN 50 Coller le presse-papier dans la liste Chrl+
hme  |MARCEL MARIE LISE
hme |MILLOT BRIGITTE Tout extraire Ctrl+T
hile  MOMIER THYLD 38 Extraire |a sélection Chrl+X
gl MAORAND e Enlever [a sélection | Touche [Suppr] du clavier
. PROFEZZEUR BERMNARD 3c i a P
: i Autres extractions r & 5 5
M Lo PHILIPPE s ADFES BVON’SEIECUOHHE uneou
plusieurs données, vous pouvez

M. REBOUL JEAN JACIU Profil 1 iean REBOUL LYY
. . . également taper sur la touche [Suppr]

de votre clavier pour les supprimer.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

Paramétrer I’affichage des listes

A SAVOIR: la plupart des données sont présentées sous forme de listes que vous pouvez personnaliser afin d’afficher
uniquement les données qui vous intéressent.

1- Afficher ou masquer des colonnes

Dans toutes les listes

1 Unclicsurlaclé plate affiche la fenétre 2 Alaide des boutons fleches, précisez sila
de personnalisation de la liste. colonne sélectionnée doit étre cachée (a
l gauche) ou affichée (a droite), puis validez.
Professeurs l
= — - 3 Cesboutons
Mom Prénom de E-mail ¥ personnalisation de la liste des professeurs x

permettent de

@) Créer un profssseur retter
ALBERT |MaRE DESI 48,48 |merie desi albert@fournisseur v p— modifier 'ordre
BACHELET HELENE s 1 biachelet @fournisseur fr Gaa | rosana des colonnes
BaLLU Herni henri el @fournisseur.fr (Code  Gode ttactivation ENT |Prénom [Prénom F affichées. Vous
DEBRAY FLORENCE 5B fioverces ervsisttourmisseur 1 wxxInclicatif CLP.  Principsl de ;
DEJEAN IVANMICK yannick dejean@fournisseur.fr Province Province E-mail  E-mail pouvez aussi
DOLICET |ANNE 6D |anne doucs@fournisseur fr Al cliguer-glisser
DUPAS MICOLE nicale dupas@faurnisselr.ir 535 Itentifan de doppelon q g

FAVIER CATHERINE [ |catherine favier@ournisseur fr — :r:‘-‘e r::niz ks L les colonnes
GaLLET BERMARD 4B herneret gallel @fourmisseur - e 3 directement
GALDIN BERMARD | marc professeur@fournisseu fr Toutes = X

GEMET |FRANCOISE francoise genel@fournisseur.fr |m ville wille d ans |a I iste.
HUBERT FRANCINE francine hubert@fournisseur fr CP [CodePostal

LEMAITRE VERONIGLE 4D |veronique lemailre@fournisseur.ir Pays  Pays

LEVY (GiavANN iovani levy@fournisseur fr G LR

MADEL&INE JEAN D iean michel lacaze@fournisseurfr JREICE I

MARCEL |MARE LISE | mavle lise marcel@fournisseur fr ‘;":é:ts ‘:ESDEEE;J(E e e et

MILLOT BRIGITTE brigite milt@fournisseurfr e e

MONIER: THYLDA 38 thiyldla monisr @fournisseur fr 5 e .

MORAND - ANNICK m- annick merand@fournisseLr.fr '

PROFESSELR |BERNARD: ac |bernard gaudingfournisseu fr

PUJOL |PHILIPPE ac phillppe puicl@fournisseur fr

REBOLL LEAN JACGU 8N jacqu reboul@fournisseursr | - Largeurs par défaut des colonnes | [ Fermer

- =] M 3

2 - Trier les données sur une colonne

Dans toutes les listes =

Le curseur indique la colonne sur 2 Unclicau-dessus d’une autre colonne
laquelle sont triées les données. déplace le curseur et modifie le tri.
Professeurs Professeurs
TH T

fime | ALBERT MARIE DESI 44, 48 Profil 1 Mme  ALBERT MARIE DES! 44,48 Profil 1

ime  BACHELET HELEME 5C Profil 2 1] BALLL Hanri Profil 1
I, BaLLl .Henll Profil 1 I, DEJEAN EMMICH Profil1
fdme .DEEIRAY .FLORENCE 5B Profil 2 bine  DUPAS MICOLE Profil 1
fuf DEJEAN TANMICK Profilq ] GALLET BERNARD 48 Prof‘il 1
hme: .DOUCET II\NNE =) Profil 2 Mile  GENET FRANCOISE Profil 1
hdme .DUF‘AS .I‘\IICOLE Profil1 Mme HUBERT FRAMCINE Profil 1
hime | FAMIER CATHERIME 6B Profl 2 . LEVY GlOVANNI Profil 1
. .GALLET .EIERNARD 48 Profil 1 0} MADELAINE JEAN S0 Profil 1
] iGAUDIN BERMARD Profil 2 Mme  MARCEL MARIE LISE Profil 1
fllle .GENET FRANMCOISE Profil 1 tlle  MOMIER THYLDA 3B Profil1
tdme .HUEIERT .FRANCINE Profil titne  MORARND b= AMNICK Profil 1
fime _LEMA\TRE _VERONIQUE an Profil 2 ] PROFESSEUR BERMNARD 3C Prof‘il1

il LEW"Y GIOW AN Profil 1 1t} REBOLL JEAN JACQU Profil 1
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Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire _:

#9155 Organiser les données par famille

A SAVOIR: les familles permettent de classer les données en fonction de critéres qui n’existent pas par défaut dans
PRONOTE.

1- Créer une famille et ses rubriques

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Famille

1 Saisissez le nom de la famille (ici 2 Double-cliquez dans cette cellule
Lieurésidence), puisvalidezavecla et cochez les données que vous
touche [Entrée] du clavier. souhaitez classer selon ce critére.
l l
Familles
URiliaE i 5 S 3 Sélectionnez une famille,
() Nowwelis famille A (F) Nawveite rabrigue - puis saisissez icile nom
: DERartemenl — des rubriques. Validez a

Hars département

vill chaque fois aveclatouche

[Entrée] du clavier.

#n Utilisée pour

Clasze

Elgve

gprufssssur -

Annuler | I Valicler

2 - Préciser dans quelles rubriques se trouve une donnée
Dans les listes &= des professeurs, des classes, des éléves

Dans la colonne Familles (reconnaissable a sa fleche),
double-cliquez sur la ligne sélectionnée pour afficher
toutes les rubriques disponibles par famille.

Professeurs

- Tii

| o

@ Créer un professem

Mme: | ALBERT MARIE DESI Département 44 48
Mme BACHELET HELEME Hars département ac
M. BALLU Henri Wille

Mme: | DEBRAY FLORENCE v )
T

Mme DOUCET AHHE
Mme:  DUPAS NICOLE
Mme  FAVIER CATHERINE
M. |GALLET BERNARD
M. |GALDIN BERNARD

Mie |GEMET

Professeur : DEJEAN

/T

Sous la famille, cochez la rubrique

Departement Stagisire -
danslaquelle se trouve la ressource | o Hors cépartament | Thulsire
sélectionnée. Yille o/ Titulsire sorégé =

»

€

Annuler I

Remarque : pour modifier plusieurs données a la fois, sélectionnez-les, faites un clic droit pour faire apparaitre le menu
contextuel et lancez la commande Modifier > Famille.
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Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

51411555 Multisélection de données

A SAVOIR : plutdt que de répéter la méme opération sur plusieurs données, sélectionnez toutes les données concernées

avant d’effectuer ’'opération.

1- Sélectionner toutes les lignes

Dans toutes les listes =

Poursélectionnertoutelaliste,
utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Dans toutes les listes i

Cliquez sur la premiére donnée
puis enfoncez la touche [Maj]
et cliquez sur la derniere
donnée a sélectionner.

Dans toutes les listes =

) Croer un professen
e ALEERT MARE DESI 38 o - AL pERT
Mne  BACHELET HOLBNE > Frofl 2 hbacheletiio. BACHELET -

Cliquez surles données a
<«——— sélectionner en maintenant la
touche [Ctrl] enfoncée.
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#8157 Extraire des données

Mode Administratif

i

Mode Vie scolaire

A SAVOIR : lorsque vous travaillez, il est souvent pratique de n’afficher que certaines données, les éléves suivant telle ou
telle option par exemple. Pour cela, faites des extractions sur les listes : seules les données extraites apparaissent.

1- Extraire des données

Professeurs

DEJEAN
DOUCET
DUPAS

yannick dejea

anne doucet@
nicole.CUpas...

n | 2l

Mme  FAVIER CATHERINE Profi 2 cathering favi... FAYIER
M. GALLET BERNARD 4 Profil1 bernard gallet . GALLET
M. GALDIN BERNARD Proti 2 gerc professe PROFESSELR
Mle  GENET FRANCOISE Pratil{ o GENET
Mme  HUBERT FRANCINE Profil 1

Wime  LEMAITRE VERONIQUE a0 Profil 2

M. LEwY GIOVANNI Prafil1 giovanniley.

M. MADELAINE JEAN 50 Frafil1 iean

Mme  MARCEL MARE LISE Profil1 marie

Mme  MILLOT BRIGITTE Profil 2 brigitte millot

il MONER THYLDA B Profill thylda manis. .

B aen - "

Sélectionnez les données
et faites [Ctrl + X].

2 - Comment récupérer les données que vous ne voyez plus ?

Fichier Esiter Exdraire [parametres Serveur Assistance

Professeurs
Tout extraire Ctrl+T

Extraire |a sélection Ctrl+x

Professeurs Enlewver la sélection

Autres extractions

Tawiii Fenuin

(&) Créer un professeu

Mine  ALBERT |MARE DESI 42,48 merie ALBERT
Mme  BACHELET HELENE s hbachelet@fo.. BACHELET
M. BALLU HENRI henrialutg@t . BALLL
Mne  DEER&Y FLORENCE E fiorence gerva... GERVAIS

| ETEEE T ¢

1 Activezlacommande Extraire> Tout extraire ou plusrapide::
appuyez simultanément sur les touches [Ctrl + T] du clavier.

Professeurs

(F) Créer un professew
Mime | ALBERT

Mime  BACHELET

M. BALLU

Mne  DEBRAY

4i3

MARIE DESI

HELENE
HENRI
FLORENCE

I

Prafil 1
Profil 2
Profil 1
Profil 2

Dans toutes les listes =

marie
|hbacheletto.
Ihenriballut@t

Hlorence gerva.

s Bl

ALBERT
BACHELET
BALLU
GERVAIS

On ne voit dans la liste que les 4 professeurs extraits,
sur les 31 enregistrés dans la base.

Professeurs

Créer un prafesssur
Mme | ALBERT
Mme | BACHELET
M. BaLLU
Mme DEBRAY
M. DE/EAN
Mme DOLCET
Mme  DUPAS
Mme |FAVER
M. GALLET
M. GADIN
Mie | GENET
Mme  HUBERT
Mme | LEMAITRE
M, LEvY
M. MADELAME
Mme MARCEL
Mme .MlLLOT
MieMONER

B 3113

MA&RIE DESI
HELENE
HENRI
FLORENCE
YAMNICK
ANNE
NICOLE
CATHERINE
BERNARD
BERNARD
FRANCOISE
FRANCINE
WERGNQUE
GIOVANNI
JEAN
MARIE LISE
BRIGITTE
THYLDA

Profil 1
Profil 2
Profil 1
Profil 2
Prafil 1
Profil 2
Profil 1
Profil 2
Profil 1
Profil 2
Profil 1
Profil 1
Profil 2
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 2
Profil 1

Dans toutes les listes =

marie
hhachelet@fo
henribalut@t...
florence.gerva

|yannick.deies.
anne.HouCEtE.

Ricole dupas

catherine fevi
Ibernard gallet

marc professe
francoise.gen
francinehube
veroniqus Jem

giovannile...

iean

marie

brigite millct@
thylda marie

ALBERT
BACHELET
BALLY
GERVAIS
DEJEAN
DOUCET
DUPAS
FAVIER
GALLET
PROFESSELR
GENET
HUBERT
LEMAITRE
LEVVG
LACAZE
MARCEL
MILLOT
MONIER

m D BlF

2 Toutesles données de la liste apparaissent.
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3 - Utiliser les extractions pré-définies

Dans I'onglet Classes pour extraire suivant les classes, ’onglet Professeurs pour extraire suivant les professeurs, etc.

1 Lemenu Autres Extractions permet de lancer 2 PRONOTE bascule sur I'onglet Professeurs et
des extractions prédéfinies sur la liste n’affiche que les professeurs enseignant aux éléves
affichée ou, commeiici, sur une autre liste. de la classe 4A sélectionnée a I’étape précédente.

Fichier Edier EXiraie fparemitres Servew

2 @ Classes
‘ ~ Tout extraire Ctrl+T

Extraire la sélection Ctrl+X

Professeurs

Trimestre Enlever la sélection
e Autres Extractions Extraire I'équipe pédagogique EY
S G - Extraire les classes non utilisées ’ =
S e Extraire les élzves sans photo &) Crder un professeur [ -
. e Elbraind 25 lsbes satis respansable Mme | ALBERT MARE DES! 44,48 Profil 1 marie ALBERT
a 28 3EME Extraire les gléves de la sélection My |DE/EAN YA Lt yohpiiqeay [DEICAN
= S g Mme  LEMAITRE VERONIGUE ) Profil 2 verorique Jem... LEMAITRE
M. LEwY GICYANN Profil 1 giovanniey.. | LEVYG
m Mme  MARCEL MARE LISE Prafil 1 marie MARCEL
A P Ml | MOMER THYLDA, £ Profil 1 tylea.morie.. | MOMER
o e Mme  MORAND M- ANNICK Profil 1 m MORAND
Y i M. PROFESSELR BERMARD 3c Profil 1 bermard geuci... DEMONSTRATION
- e M. PLJOL PHILIPPE 4c Profil 2 philippe pul.. | PLJOL
= e M. SERGENT MART N Profil 1 mare sergert... SERGENTI
= SiEE Mme | VERNET JORDAN 6C Profil 1 rosemonde ve. . VERNET
E 7 M. ALTER DOMMIGUE £ Profil 1 dominigue wal... PALTER
&8 29 BEME
ac 26 BEME
&0 25 BEME
123 l\ i F
16115« )

4 - Extraire les données selon vos besoins

Dans I'onglet Eléves pour extraire des éléves, dans I'onglet Devoirs pour extraire des devoirs, etc.

Exdraire |

fleves 1 Llacomma nde Extraire >
Définir une extraction Ctrl+F Déﬁnir une extraction
Tout extraire rl+T .
permet de combiner

Extraire |a sélection  ©

Erfevet faselactinn plusieurs critéres
Csitrnvasirachians 7 Extraction des éléves x d’extraction.
sexe Scolarts
Féminin ‘ﬁ ¢ Classe [3C) || Redoublants
Masculin =] O titine
L Niveau

[/ Age =i
Nouveauté 20158 eete [ <]a[ ~] E; Opion 1 (Tous)
pouvez extraire les —lleas ans e [osmaeus]E] z Option 2 (Tous)
éleves de tel ége a Option 3 (Tous)

Famille /_| Statut (Tous)

telle date.

2 Parexemple, vous
pouvez extraire les
éleves demi-

egime (DEMI-PENSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMERT)

i - | Autorisations de sortie (Tous) pens ionnaires d’une
o/ Stagiaire - L by

e || Brablisssment précédent (Tous) classe.

o Thuisirs sgrégs || Bowrse (Tous)

|| Enpagement  (Tous)

[l Projet dfaccompagnement (Tous)

ASSR: ¥ Aucune sttestation [“Hernivesu (¥ 2éme niveau

- PSCT: [ Titulaire [ Mon titulsire

B0 [paier2 <] [lacwis 1Mo acguis
[ILimiter I recherche aux éleves déjé extraits

annuler || #jouter | Enlever Extraire

3 Cliquez sur le bouton
Extraire.
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Zldi=5 Les modes Médecin / Infirmerie

A SAVOIR : ces modes regroupent les informations liées a la santé de I’éléve. Ces informations peuvent également &tre
saisies ou consultées (sauf infos confidentielles) depuis 'onglet Santé du dossier de I'éléve (en Mode administratif).
Les utilisateurs du mode Médecin / Infirmerie peuvent accéder a I’agenda et a tous les emplois du temps.

1- Se connecter

Seuls les utilisateurs des groupes Infirmiér(e) et Médecin scolaire (© Gérer les groupes) accédent a ces modes lorsqu’ils se
connectent en Mode administratif.

i Identification x
Licences disponibles
Licences en modification ; 20
Licences en consultstion : llimitées

1 COCheZ MOde admIHIStrat'f' ——> || ' Made administratit ~ Mode enseignant ' Mode vie scolaire
Iderttifiant de connexion Mode de connesxion

.. e e F )
2 Saisissez Iidentifiant et le | . | | i
mot de passe. Mot e passe : )
|““““| | | Consultation
Annuler | | Walicer

2 - Renseigner le dossier médical de I’éléve

Onglet Eleves > &°

Pour éditer la fiche et saisir
les informations.

*Infos médicales de Jordan ALVES j
Médecin traitart  Dr Delaroche o 33 575412350
#% Infos médicales de Jordan ALYES x
Médlecin traitant Waccinations | Allergies
Morm Téléphones
Dr Delaroche | &+ 33 (675212351 —
n O | O S L i S 'E} Créer une vaccingtion
BCG =
Nouveauté 2015 Il [ Autorisation o hospitalisation Hépatite B 0910445 =
du PAl et PPS, vous Mize en place d'un projet d'accompagnement
pouvez gérer les PPRE, ——| Type de projet [
PAP et PAS (2 Projet o e — Un double-clic dans cette
d’accompagnement). Jreaio ' colonnerend 'information
U confidentielle.

L. [¥| Consuttable par I'équipe pédagogique de 'léve
Pour saisir des

informations

confidentielles, cochez L'8léve souffre de TOC légers pour lequel il 2uit un traitement.
B

Réservé exclusivement

au corps médical.

= Commentsire v Réservé exclusivement au corps médical

Fermer
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3 - Saisir un passage a 'infirmerie

1 Cliquezsurlaligne de création et 2 Renseigneziciles différentes
renseignez les champs principaux. rubriques du passage.
-Passages @ linfirmerie l

Date | De | A | Accompagnateur |[HC|® ﬁi =Symptimes

Onglet Eléeves > &

s

(F) Créer un passage 3 linfirmerie - |Maux detite

=Actes entrepris

s

|Prise de température, Doliprane

[P

Est cochéautomatiquement Pour publier
lorsque I'éleve n’a pas cours Pinformation sur
al’heure du passage. I’Espace Parents.

Pour garder I'information confidentielle :
seuls les utilisateurs de ce mode y ont acces.

Remarque : des statistiques sur les passages a I'infirmerie sont proposées dans I'onglet Statistiques.

4 - Saisir une visite médicale

\ellV i venls Enregistrez dans la base toutes les informations relatives la visite médicale.

1 Cliquezsurlalignede création 2 Doublecliquez dans la cellule
et renseignez la date. pour saisir la taille et le poids.

! !

*Visites médicales

Infirmier(eliéd...

() Créer une visite médicale

Oy Commentsire
.. Enbonne santé générale

Aviz médical d'aptitude au travail sur
machines dangereuses

Favorable

Commentaire pour le stage

Onglet Eleves > &

Pour délivrer un avis
médical d’aptitude au
travail pour les éleves
amenés a travailler sur des
machines dangereuses lors
de leur stage en entreprise.
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zldi=5c) Le mode Conseil de classe

A SAVOIR : ce mode regroupe toutes les informations nécessaires aux prises de décision du conseil de classe.

1- Se connecter

L’acces au mode Conseil de classe peut se faire de 2 maniéres:
e en se connectant en tant quutilisateur du groupe de modification Conseil (© Gérer les groupes) ;
e en cliquant sur le bouton j#%§ de la barre d’outils en haut de I'écran accessible aux utilisateurs du groupe
Administration.

2 - Présentation

1 Sélectionnez la période. 2 Sélectionnez la classe. 3 Sélectionnez I’éleve.
l l l Pour passer a I’éleve précédent
Trimestred1 ~ Classe: |44 - Elgve : Hadia AUBIH - D ] ou SUIVant.
‘ anruel tion re

K Y Ce bouton permet d’activer/
e désactiver I'assistant de saisie.

reciations
ANGLAIS L1 M,64 Irréguiier & Mécrit. Borine participation orale
Mme ALBERT

m

ARTS PLASTIQUES 14,08 Eiéve trés créative et invertive.

Mle MONIER

ED.PHYSIOUE & SP 12,95 Des efforts notoires
M. PLJOL

EDUCATION CMIOU 12,22
Mmee MARCEL

EDUCATION MUSIC,
hime WERNET

1,26

FRANCAIS
I, WALTER

| K '

Mayenne générale | 1247

11,99

Absences : 1 demi-journée - Aucun retard

Vie zcolaire | Consedl de classe

Appréciation globale -

Pour afficher le récapitulatif des | | Pour afficher les coordonnées

événements de la vie scolaire. téléphoniques desresponsables.

Pour afficher la photo de I'éleve Pour afficher une mini fiche
sélectionné. d’identité de I'éleve.




RESSOURCES

Gestion des éléves

< Mettre a jour les éléves depuis SIECLE

< Importer les éléves depuis NetSynchro

2 Récupérer des éléves d’une autre base PRONOTE

< Changement de classe /de groupe

< Moadifier les groupes d’accompagnement personnalisé [VS + EDT]
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S19:V40 Mettre a jour les éleves depuis SIECLE

A SAVOIR : vous récupérez de SIECLE toutes les données relatives aux éléves. Dans I'année, vous pouvez importer les
nouveaux éléves et mettre a jour les données éléves.

1- Depuis SIECLE : exporter les données

Les informations de SIECLE sont réparties dans 7 fichiers *.xml (les éléves sont dans Eleves.xml, mais le lien avec leur
classe est dans Structure.xml). Nous vous conseillons de toujours générer et récupérer 'ensemble des fichiers.

Depuis SIECLE, sélectionnez Base Eléves Etablissement (BEE)

SIECLE
Base Elgves Etablissement (Année AAAA-AAAA)

scouedl » asporiabions | en xmi

M Exportations - En XML

v GEnérigues
FICHES ELEVES l{ornencraluw
e Etablissements Lo
i Gl 2 Exportez ces7 fichiers *.xml
i § I’un apres 'autre et enregistrez-

; 10 b S f
i Tow i les dans un dossier que vous
Eléves avec adresse

A 4 retrouverez facilement.

1 Cliquez sur EXPORTATIONS, gl i Responsables avec adresse
puis sélectionnez En XML. > [ EXDORs CMmung

+ EnEacel
+ Evatuation rontrbe (EVA)

+ Constal de renrée

+ Dossion vers st EPLE
+ BEA- SEsh sfactits ASSR

SUVI DES ECHANGES

IMPORTATIONS
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2 - Depuis PRONOTE : récupérer les données

Depuis PRONOTE

Fichier
Créer une copie de la base ..
Archiver et compacter 3 base ..
Préparer l'année supvante
1 Lancez la Consulter une base enregistrée sur ce poste..,

commande Fichier> Echange aver ProfNOTE J

SIECLE > Récupérer —  skcLe | Récupérer les données des éléves ...

les données des STSWEB » Mettre & jour les codifications

éléves. EDT 2013 / EDT 2014 4 Récupérer les identifiants des éléves (pour les export:
HAutres EDT L Exporter les éléves
HYPERPLANNING s Exporter les liens éléves/groupes
FRONOTE L4 Exparter les ahsences pour 'enquéte ministérielle ...
HEBERGEMENT DE PROMOTE L4 Gestion du certificat MetSynchro ...
LPC/LSL/MOTANET/GIEI/ADMISSION POST-BAC
AUTRES APPLICATIFS

Socles ENT P Récupération des éléves et de leurs données x

Autres imports/exports
R [t tes soses A iporter
[#/Importer les nouvesux: Gleves

2 Pre’cisez IES dOI‘InéES que ey | [ Metire & jour les données des éléves

. . . 2 Mettre & jour fidertité des Sives » _
vous SOLIhaItez recuperer' P B4 Mettre & jour les coordonnées des éléves T NouveaUté 201
P B Mettre & jour les responsables des Sléves 1 Pour Chaque type
den Fichiers %ML nécessaires pour récupérer lensemble des données 0 d emised ]0 u r’
concernées PRONOTE vous
® Elgves (avec ou sans adresse) . .
= Géographie indique les
Seules les données présentes dans les fichiers sélectionnés serant fl Ch 1ers d ont
effectivement prises en compte vous avez besoin_

[Yllgnorer les éléves sortis de Eablissement au
[ Alimenter l2s groupes depuis SIECLE

3 Cochez Depuis l’export Chois de la méthotis dimport

SIECLE et cliquez sur le 5| e epusrespon secte - |
bO uton | - Depuis MetSynchro pour Tannée

ucun fichier

| annuer Importer

#% Choix des fichiers pour la récupération des éléves et de leurs données depuis SIECLE de I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H x

| Wes fichiers SECLE v 4 dE

, . " Eléves 1234567H  Eleves Structures
A Sélectionnez les Hom Teile (aves ousans Momenclatures
fichiers gé nérés BB ExportxML_Communs zip 619 octets adresse) Responsables
. N —>| gEXW“XML—E‘BVBSAVBCM"SSS- 0.4 Ko Responsables ResponsablesdvecAdresse 0BD42012  1234567H  Responsables Eléves
de puis SIECLE a BB ExnontsiL_Etablissements.zip 3,94 Mo ot sdfasss
I’éta pe. BB ExportXML_Geagraphique zip 3,58 Wo [
EXW“XML—NW"E”CHWE'ZW izl Structures Structures il 0B04i2012  1234367H  Classes Homenclatures
B ExportiML_Responsablesaves 147 Ko e
gExportXML_Strumures.zwp 1,98 Ko correspondance)
Homenclatures Mamenclature =ml .UEJU4EE|1 2 .1 234567H .Maﬂéras Structures
MEF
Reégines
5
'3 H Commun cammuns xml 0B/042012  1234567H  lderntite d= IEtablissemert
Données en gris/rouge I ! | |
& Lesdonnées qui s’affichent i E rits sanl 08042012 1234567H  Academies
en gris ne sont pas dans les Sélectionnez Iz oy les fichiers nécesssires Etablissements
fichiers *.xml sélectionnés. Les [ IR Géographique Pays

Communes

données en rouge indiquent
qu’un fichier supplémentaire
doit étre sélectionné : limport
des responsables, par exemple,
nécessite 'import des éleves.

Réinitialiser le tableau Anruler || valider

Validez la 6 Touteslesdonnées contenues 7 Cliquez sur Valider
sélection. dans les fichiers s’affichent ici. puis Importer.

Remarque : vous pouvez également récupérer les enseignants, les classes, les services et les groupes de STSWEB
(= Récupérer les données de STSWEB).
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Fdis748 Importer les élév

Mode Administratif

es depuis NetSynchro

Sa

Mode Enseignant Mode Vie scolaire

A SAVOIR : \ell/==1114s »lokls pour importer les éléves avec NetSynchro, vous devez avoir un certificat fourni par le
ministére de I’Education nationale aux établissements testeurs.

Fichier

Créer une copie de la base ..
Archiver et compacter |a bas

Préparer I'année suivante

1 Lancez |a Consulter une base enregistrée sur ce poste,.,
commande Fichier > Echange avec ProfNOTE
SIECLE > Récupérer —  secie
les données des STSwES
éléeves. EDT 2013/ EDT 2014
Autres EOT
HYPERPLANMING
PRONOTE

HEBERGEMEMT DE PROMNOTE
LPC/LSL/MNOTANET/GIBI/ADMISSION POST-BAC

AUTRES APPLICATIFS
Socles ENT
Autres imparts/exports

2 Précisezles données que
vous souhaitez récupérer.

>

3 Cochez Depuis NetSynchro.

Cliquez sur Parcourir pour désigner
’emplacement du certificat.
Saisissez le mot de passe puis —>
cliquez sur Importer le certificat.

i

Depuis PRONOTE

Récupérer les données des éléves ...

Mettre & jour les codifications

Récupérer les identifiants des éléves (pour les exports
Exporter les éléves
Exporter les liens éléves/groupes

Exporter les absences pour I'enquéte ministérielle .

Gestion du certificat MetSynchro .,

#7% Récupération des éléves et de leurs données

b Gestion du certificat NetSynchro x

Pour utiliser les commandes de NetSynchro, vous devez installer le certificat de
I'établissement 1234567H

Fichier contenart le certificat *

|CisersiDeskiop PRONGTE netsynehro.p12 | Earcourir..

Mat cle passe azsocié au cerificat *

En version monoposte Uniguement, vous pouvez saisit un mot de
passe qui sera demandé avant chague action de synchronisation

\ | importer le cerificat |

* champs obligataires | Fermer |

Choix des données & importer
[ Importer les nouvesus: géves
7| Metire @ jour les données des éléves
b Metire & jour lidentité des élgves >
P i Mettre & jour les coordonnées des Eléves T
b A Mettre & jour les responsahles des éldves &
Fichiers ¥ML nécessaires pour récupérer lensemble des données PO ur Ch d CI ue type
de mise ajour,
m Eléves (avec ou sans adresse)
= Gengraphiue PRONOTE vous
Seules les données présentes dans les fichiers sélectionnés seront indi que les
effectivement prises en compte fichiers dont
. v vez in.
[Zllgnorer les éléves sortis de Métablissement au  (02/09,20° ousave beso
| Alimenter 2= groupes depuis SIECLE
Choix de la méthade dimport
. Depuis l'export SECLE | = | Aucun fichier
= Depuis NetSynchro pour fannée 2014-2015
Annuler | Imparter

I

Cliquez sur
Importer.
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F41 222 Récupérer des éléves d’'une autre base PRONOTE

ASAVOIR : [\l 111710k 15 vous pouvez récupérer un éléve d’une autre base PRONOTE, qu’il s’agisse d’'une base de I'année
en cours ou de I’année précédente. Cela permet notamment de récupérer les données concernant un éléve venant d’un
autre établissement.

1- Générer un fichier avec les données éléves

La commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE > Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés
permet de générer un fichier *.xml contenant les données relatives aux éléves préalablement sélectionnés.

2 - Récupérer les données éléves dans la base

Pour récupérer les données de I'éleve (informations médicales, compétences, moyennes), lancez la commande Fichier >
IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE > Importer les éléves envoyés par un autre établissement et désignez le fichier *.xml que
vous avez généré a I'étape précédente ou, dans le cas d’'un changement d’établissement, qui vous a été transmis.

Dans la fenétre d’import

7% Importer les éléves envoyés par un autre établissement

Données fournies par COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234587H (13013 MARSEILLE)

Mouveaux entrants Déjd présents dans la base Infos
BLOMDEL Priscilia 051051999 4C
DARIEL Delphine 121071993 4C
FLICHS Agathe 10091999 4C
@ s I b

Annuler H Impotter

Décochez les données que vous
ne souhaiteriez pas importer
puis cliquez sur Importer.
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Mode Administratif

Fl4127£F Changement de classe / de groupe

A SAVOIR : si vous avez récupéré les éléves depuis EDT, ils sont déja probablement dans leur classe et leurs groupes. Vous
pouvez a tout moment modifier ces affectations. Les professeurs habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent
également affecter les éléves a leurs groupes.

1- Affecter un nouvel éléve a une classe /un groupe

Onglet Ressources > Classes > i

Eléves de la classe 44
[ Afficher uniquement lex &lzves présents dans 1a période sélectionnée

H

(¥) Ajouter un élédve dans la classe

1 Cliquezsurlaligne d’ajout.

ladia 0209/2014
BOMMNARD Mathigu 2510211999 _U2IUQJ'ZU‘1 4
CHEWRIER Adeline 16M0/1333 0209/2014
DELAMMOY Anthorry 07081998 _U2IUQJ'ZU‘1 4
DESBOIS Quentin 30i01/2000 0209/2014
DUCHEMIMN Chioe 24/06/1999
ETIENME Sebastien 20054333
FRAISSE Baris 1801241999 0
GALLOIS Charlotte 06/05/1333 Sans classe A 1
e - Dépliez le volet Sans classe
I I S — et double-cliquez sur
HOFFMANN Kevin 080711998 RV A
JANVIER Cecile 041041338 3c | E|eve a affeCter
LANGLAIS Joshua 040372000 E
30
58
=l
aC
a0 ( )
8a Par défaut, l’éleve est affecté pour 'année
) & scolaire complete : vous pouvez modifier
la date d’entrée dans la colonne Entrée.
= \ J
: ,
anoer || valier

Pour affecter un éléve a un groupe, procédez de la méme maniére depuis la liste des groupes.

2 - Retirer un éléve d’une classe /d’un groupe

Onglet Ressources > Classes > i=
Eléves de la classe 44
| Afficher uniquement les éléves présents dans la période sélectionnée
o

(%) Ajouter un bléve dans fa classe

AUBIN Madia 268M0M3993 02/09/2014
BOMNNARD Mathi 25/02/1999 02/09/2014 . . . P
= 1 Faitesunclicdroitsurl’éleveet

CHEVRIER Adeling 161001 99!
DEL AN hony :
DESBOIS Guertin

9 020972014
ag

0

— choisissez |lacommande
30!01!‘20 Wair les jours de présence _

Retirer I’éléve de la classe.
DUCHEMIN Chioe 24061 999 Modifier la date d'entrée ...
ETIENNE Sebastien 201051299 Modifier la date de sortie ..,
FRAISSE Boris 184121939 Annuler la date de sortie
GALLOIS Charlotte 08/05/1398 Retirer I'éléve de la classe ...
GARNER Vincert 03051998
GRENER Damis 20/01#1999 02109/2014
HOFFMARN Kevin 08/07/1998 020972014 X _
JANVER Cecile 0440/ 995 @ Enlever un dlive diine dasse 2 Vous pouvez retirer I'éléve sur

LANGLAIS Joshua  04/03/2000 I’année scolaire compleéte (sil

n’a pas encore été noté) ou a
unecertaine date: dans ce cas,
le changement sera notifié
dans I’historique de I’éléve.

DELANMOY Anthony 4= 448

Retiver [élgve de la classe:

sur l'année scolsie compléte

a_-‘e

‘ Annuler H “alicer

Pour retirer un éléve d’un groupe, procédez de la méme maniére depuis la liste des groupes.
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3 - Changer un éléve de classe / de groupe

Onglet Ressources > Classes > i

Eléves de la classe 4C

[T Atticher uniguement les éléves présents dans la période sélectionnée
Tri . .
Projat e 1 Sélectionnezlafuture classe de

«— I’éleve puis cliquez sur la ligne

020852014 d’ajout,
02082014

(F) Ajouter un éldve dans ja classe

BESNIER Amelie 18/06/ 999

BILLARD Rermain 1708999 \02108i2014
BLONDEL Priscilia  Ofadoca PR
BLOT Lawiri
BOUDET Lisa

CHIRON Valentin o

38 H

DAMIEL Delphine

DELAHAYE Eloise ac

DELARLE Helene Dépl d liclali del
30 2 eployezaduncliclaligneaela

DEMA R 4n < classe actuelle de I’éleve.

D RS erine AUBIN Naclia AGL1T a2

DUCLOS Theo BONNARD Mathieu AGL1 TAZ

ESNALLT Ol Sélectionnez I’éleve et validez.
FERR'Y Pauling
FUCHS Agathe

(GABRIEL Camille

CHEVRIER Adeline 2

DELANNOY Anthory AGL1 a2
DESEOIS Quertin acl1 a2
DUCHEMIN Chioe

1 &l

e T P i | g e TR (T T

| Annuler | ‘alicder

% Changer un éléve de classe x

4 Vous pouvez vérifierici 'opération -
2 CHEWRIER Adeline - 448 =4 4C
effectuée. o ; Quand vous cochez
Cocher I8s groupes auxguels 'Bleve daott appartenir d’
["IFittrer les groupes selon les options des éléves u’n fgfro'l-: pe,d’a utres
affichent avec
5 Cochez les nouveaux groupes de = Groupe . IS’icéne 'aourdes
I’éleve en ayant éventuellement R raisons' P
filtré la liste selon les options de ':SELGLE dincompatibilite
I’éleve (les matiéres des cours en : P
; - . T +COES d’emploi du temps
groupedoivent étreidentiquesaux L ACDMOR Péleve ne peut pIu;
options). . -
P ) L en faire partie.
4 »
6 Choisissez la date a laquelle le I S
changement doit étre effectué. Si sur lannée soolaire compléts
I'éleve a déja été noté, PRONOTE  ___ | . [omsams  |[E)
vous demandera de saisir une date ) jusquid Ia fin de 'année scolsire
ultérieure a la date du dernier ) iusou'au
devoir. | Annuler | | ‘alicer

» Changement de groupe sans changement de classe

Si vous ne changez pas I’éléve de classe, vous devez d’abord le supprimer du groupe ol il se trouve puis I'affecter a son
nouveau groupe.

» Historique des changements

PRONOTE conserve I'historique des changements de classe / de groupe d’un éléve. Vous pouvez le consulter dans 'onglet
Ressources > Eléves > jm > Identité.



Ressources > Gestion des éleves

Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Mettre les éléves dans les cours
d’accompagnement personnalisé

219744 Modifier les groupes d’accompagnement personnalisé [VS + EDT]

A SAVOIR: les cours d'accompagnement personnalisé doivent avoir été définis comme tels dans EDT. Les professeurs
habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent affecter les éléves a leurs groupes.

Onglet Ressources > Mes données > TF ou Ressources > Classes > TiF

1 Surlemploidu temps de la semaine, 2 Cliquez sur Modifier
sélectionnez le cours 1. les éléves.

Mme HICOLE DUPAS - Emploi du temps W= [3AIDTRGR.4] - Eléves inscrits le 03/02:2015
_J =

() Modifier jes éléves
BLOMDEAL Wictoire
BOMMET Adeling
CARRE Geoffrey
DELAUNAY Alexandre
DEWILLE Coline
FAUCHER Axel
GLUEGAN Hermine
Lawall Anais

i Choix des éléves

[¥| Déja dans le aroupe

(¥ Dans un autre groupe. T

A
|| Dans aucun groupe

ah30 AIDE AU TRAVAIL
B}AIDTRGRA] 1] Vair unicuemert les élgves présents

Claszer par : Ordre alphabétique

( A
AUBRY Pauiing [l 3D ANGLAIS L1, TALEN V2~
! BERTHE Mlexandre T 3B ALLEMAND L1, sHGLAIS Lv: ||
BILLALID Amelia g 3B ANGLAIS L1, TALIEN L2, DE ﬂ =
BILLET Julien T 3B ANGLAIS L1, TALIEN L2, L :
BLANC Louis | 3¢ ANGLAIS L1, TALIEN L2, AF
Cochez les éleves 3 affecter au BLANCHET Artoine 3B ALLEMAND L1, SHGLAIS LV
; ——> || . BLONDEAL victoire D ANGLAIS L1, TALIEN L2, AF
grouped accompagneme nt BOIS Julie T 3D ANGLAIS L1, TALIEN L2
personnalisé et validez. BOMMAUD Ansélle T D ANGLAIS LY1, ITALIEN L2, Af
* BONNET Adeline 3B ALLEMAND L1, SHGLAIS L:
BONNOT Jessica T 3c ANGLAIS L1, ALLEMAND LY:
La colonne Diagnostic signale les BOLET Maxime 38, ANGLAIS L1, ITALIEN L2
éleves quiont déja cours; passezla ——|| souLancErcels N 3c ANGLAIS Ly1, ITALIEN L2, AF
[rks] : b i o i} il i
souris dessus pour savoir avec qui. o i | D4 tecté s greupe SADTRGR2 e M. HERVE ELS dy 02/09/1¢ou 301075
CARRE Geaffrey 3c ANGLAIS L1, TALENLYZ  +

¢ 3

| Annuler ” “alicer

@ confirmation - PRONOTE 2015

Dans tous les cas, toute inscription ne sera effective gue sur les semaines du cours

Le groupe d’accompagﬂement ainsi ol leg éléves sont présents dans |a classe du groupe.

défini peutva loir pour la semaine Et uniguement si aucune note ou évaluation 's &té saisie pour un autre groupe.
sélectionnée Uniq uement, jusqu’é Confirmez-vous linscription e Mélgve 7

une date que vous déterminez ou ——>|  pourla semaine sélectionnée (du 02/02 au 0B/0Z)

jusqu’alafinde I’année (rien ne vous usatau

empéche d’effectuer par la suite de

e . ® jusqu'a la fin de I'année scolaire (du 02102 au 30/08
nouvelles modifications). M { !



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-340-2-mettre-les-eleves-dans-les-cours-d-accompagnement-personnalise.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-340-2-mettre-les-eleves-dans-les-cours-d-accompagnement-personnalise.php

RESSOURCES

Fiches individuelles

< Fiche des éléves

< Fiche des responsables

2 Fiche des professeurs

< Fiche des personnels

< Fiche des inspecteurs pédagogiques [VS + PRONOTE.net]
< Constituer les trombinoscopes




Ressources > Fiches individuelles

Mode Administratif

VIDEO : Ajouter une piéce jointe au dossier de I’éleve

21d1=274) Fiche des éleves

A SAVOIR : le dossier Ressources > Eléves > jm regroupe toutes les données liées a I’éléve sélectionné.

1- Identité et scolarité

Onglet Ressources > Eléves > mm > Identité

L’éleve accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) d’étre joint :
® [ par SMS, siun numéro de portable a été saisi,

® @ pare-mail, siune adresse e-mail a été saisie,

® .7 parcourrier papier.

ldentts | Responsables | Vie scolaire Releve  Hulletin | Suiviplur. | Vel compétences | Bul. competences  Absences | Sanctions | Camnet  EDT B 4| F

“Identité ra

FREMOHT Alicia @ a’ @ 0000000000209

Mé(e) le 030211993 & Marseile (13) - FRANCE

i B5m ososo5959

13013 MARSEILLE

FRANCE alicia. fremont@fournisseur fr

Identifiart de connesxion FREMOHT

e A Un clic sur le crayon ou un double-clic sur
Seolarité # <«—— unedonnéeouvre lafenétre permettant
A 2042015 - Annés en soues la modification des données.

Scolarizéle) du 02003:2014 au 30/08/2015

3A (3EME) Historiue des changements Oyptinns AHGLAIS LV
ITALIEH Lv2

% Scolarité de FREMONT Alicia

Date dferirée  Dstedesote  Molifde sortie

[o20812013 @ [ =1 =]

Pravenance Etablissement d'origine ) .

| Aucune ~ |~ [0345678 COLLEGEMDEXEDUCATION  ~ | - AIEIEPIgE Les ru brlq ues

Scolarité ont été réorganisées
enonglets dans la fenétre
d’édition (voir ci-aprés).

Année en cours | Demi-pension  Annee precedents. Attestalions | Projet d'accompagnement

3 Code Inititule

Formetion (MEF) Debut scolarité: Fin scolarité

>

.
IEME - | 1 L6L1 SNGLAIS L] [o2m3:2010 |ED| [s0msams [El]
Classe | Redoublant “air Ihistorioue 2 142 AN Bourses
34 2 ‘ ‘
Groupes it Mhistorioue i Ty
38 MOR 5 L ‘ ‘
Aceompagnement personnalisé (11 Voir Mhistoricue 5
34IDTRGR2 i
f]
3
10
1 j
Statut
Aucun -

Fermer

Un éleve est défini dans la base par son nom, son prénom et sa date de naissance. D’autres informations peuvent étre
récupérées de SIECLE ou saisies directement dans PRONOTE.

e N° national : numéro permettant d’identifier les éléves dans de nombreux imports / exports (SIECLE...).

e Majeur: calculé par PRONOTE en fonction de la date de naissance de I'éleéve. Ce champ peut étre utilisé comme filtre
notamment lors du publipostage des absences et retards ou de I'impression des bulletins.

o Identifiant et mot de passe: [affichés si vous disposez de PRONOTE.net] permettent a I’éleve de se connecter a
I’Espace Eleves sur Internet.

e Dated’entrée: date a laquelle I’éléve est entré dans I’établissement.

o Datede sortie: date alaquelle I’éleve est sorti de I'établissement.

o Etablissement d’origine : C’est le dernier établissement fréquenté par I’éléve. La récupération classique des données
éleves depuis SIECLE ne permet pas de récupérer cette donnée; elle doit étre soit saisie manuellement, soit récupérée
via I'export depuis SIECLE - I'import dans PRONOTE d’un fichier texte. L’établissement d’origine est utilisé pour
'impression des bulletins (si vous choisissez de le faire apparaitre).


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-160-2-ajouter-une-piece-jointe-au-dossier-de-l-eleve.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-160-2-ajouter-une-piece-jointe-au-dossier-de-l-eleve.php

Ressources > Fiches individuelles

» Année en cours

L’'indication Redoublant peut étre utilisée lors
de I'impression des bulletins et relevés de notes.

Année en cours | Demi-pension  Année précédente  Aftestations  Projet d'accompagnement

Formation (MEF) ( - Code Intitulé s Début scolarite Fin scolarité
3EME EUROPEEHHE -] z Al RGLAIS TN P (02912014 [E] [30m812015 [E=]]
Classe || Redoublart “oir 'historigue 2 A2 _ITALIEN L2 Bourzes o
38 3 A EURD ANG EURD | | =
Groupes “oir 'historigue & Engagements
34MOR 3 . — 7 B
= |Memhre de I'association sportive |
Accompagnement personnalizé m “oir 'historigue o Y
3AIDTRGR.2 £
8
9
10
11 il
40
Statut
|Aucun - |I
PRONOTE affiche la classe, les groupes et éventuellement les Permet d’indiquer si I'éléve est délégué de
groupes d’accompagnement personnalisé danslesquels se trouve classe, membre d’une association, etc.

I’éleve aujourd’hui. Cliquez sur Historique des changements pour
consulter leschangements éventuels quionteulieu et modifiersi
nécessaire les dates d’entrée et de sortie.

» Demi-pension

Selon le régime affecté a I’éléve, vous pourrez ou non saisir
des absences aux repas et a I'internat. Le régime peut
également figurer sur les bulletins et relevés de notes.

Année en cours | Demi-pension | Année précédente  Attestations  Projet d'accompagnement

Régime M® de chambre Nouveauté 20151

[mTERNE ™ s [208 | «—— champsont été ajoutés
o pour les internes
lundi | |
el NE de self
mercredi | |
jeudi

Autorization de sortie

wendredi ”
[ Aux horaires habi e Nouveauté 2015X=

Aux horaires de I'établissement autorisations de sortie
;
- En fonction des cours assurés permEttent de gerer les
éléves en permanence.

Restrictions alimertaires

|Sans gluten |

Remarque : les responsables peuvent renseigner l’autorisation de sortie dans [’Espace Parents si l'option Autoriser le choix
de l’autorisation de sortie a été cochée dans larubrique Options générales de ['onglet Communication > PRONOTE.net > = >
Espace Parents.

» Année précédente
Vous pouvez renseigner et retrouver I’établissement, la formation, la classe et les options suivies 'année précédente.

» Attestation

Cet onglet indique si les attestations suivantes ont été délivrées a I’éléve et si oui, a quelle date: APER, ASSR1 et ASSR2,
APS, UE PSC1.



Ressources > Fiches individuelles

» Projet d’accompagnement

\ellleE ielen s Cet onglet permet de gérer les projets tels que le PPRE (Programme Personnalisé de Réussite Educative),
le PAP (Protocole d'Aménagement Pédagogique), le PAS (Projet d'Aide Spécialisée), le PPS (Projet Personnalisé de
Scolarisation) et le PAI (Projet d’Accueil Individualisé).

Année en cours  Demi-pension  Année précédente  Aftestations | Projet d'accompagnement

Matifs [Dystexie

[l Consultable par l'éouipe pédagogique de ['éve

% Liste des motifs

T &

(#) Mowveay i
Dwyzcalculie
Drysoraphie
Dyslexie Un double-clicdans
U cette colonneindique
Dyspraxie Q |- les motifs qui doivent

Anruler | vaier rester confidentiels.

2 - Autres onglets

Les onglets rassemblés dans le dossier de I’éléve correspondent a une sélection d’affichages que vous retrouvez ailleurs
dans le logiciel :

e Stage: fiche présentée dans le groupe de travail Stages (2 Suivre les stages),

e EDT[VS + EDT] : emploi du temps de I’éléve tenant compte des groupes dans lesquels il est inscrit,

o Relevé :relevé de notes de I'éléve, accessible aussi dans Notes > Relevé de notes (® Saisir les appréciations du relevé de
notes),

e Compétences: attestation des compétences, aussi accessible dans Compétences > Validation (2 Valider les
compétences),

e Bulletin: bulletin de notes, aussi accessible dans Bulletins > Saisie des appréciations (2 Saisir les appréciations du
conseil de classe (vie scolaire)),

o Suivi pluriannuel : suivi pluriannuel de I’éléve, aussi accessible dans Résultats > Suivi pluriannuel (2 Consulter le suivi
pluriannuel),

e Brevet: fiche brevet de I’éleve, aussi accessible dans Résultats > Brevet,

e Orientations: orientations de I’éléve, aussi accessibles dans Résultats > Orientations (© Remplir la fiche d’orientation
individuelle),

e Absences [VS] : récapitulatif des absences et retards de I’éléve, aussi accessible dans Absences > Récapitulatifs par
éléve (@ Récapitulatifs des absences et retards par éléve),

e Absences [NON VS] : cet affichage permet une gestion simplifiée des absences et retards pour imprimer un décompte
juste sur les bulletins. Selon vos besoins vous pouvez saisir une seule absence (un seul retard) qui cumule toutes les
absences (tous les retards) de I'éléve ou chaque absence (chaque retard),

e Sanctions [VS] : récapitulatif des sanctions et punitions de I’éléve, aussi accessible dans Sanctions > Récapitulatif par
éléve (@ Récapitulatif des punitions, sanctions et incidents par éléve),

e Carnet: carnet de correspondance, aussi accessible dans Absences > Saisie > Carnet de correspondance (2 Tableau de
bord de la journée).

e Santé : fiche regroupant les informations médicales et les passages a l'infirmerie de I’éléve. Cet affichage est aussi
disponible en Mode Infirmerie (® Les modes Médecin / Infirmerie).



Ressources > Fiches individuelles

» Vie scolaire [VS]

Cet affichage permet d’archiver dans un méme dossier tous les éléments relatifs a un événement. Des dossiers sont créés
automatiquement lors de la saisie des punitions et sanctions.

Tous les éléments de la vie scolaire sont comptabilisés par type dans
le récapitulatif ; un clic sur I'icone affiche les éléments concernés.

iderité | Responsables | Vie scolaire | Relevé  Bulletin | Suwiplur| Vel compétences  Bul compélences  Absences  Senctions | Carnet  EDT B 4] P
Vie scolaire de Alicia FREMONT v/Mémos |~ Dossiers

*Récapitulatif sur Fannée

ks gfs Ylo beso (4 &1 40 /No Ho ¥ M: Cochezla

-Dossiers particuliers du Trimestre 1 colonne Pub.

Interlocuteur Complement dinfarmation 4 pour pu blier le
5 dossier dans

cre <— [|’Espace

Pour créer un
nouveau dossier.

—>||(¥) Créer un dassier
Emenagerment - 071214

Pour.ajouter au —_— -b (& Accident - 07244 Lieu: Gymnase e . Parents.
dossier une Dispanse du D33/ 5 4 08RO 5

punition, une Téléphone 723, Le 0BM32015 CPE hime FREMONT Yalérie

absence, unretard, Pourjoindre des
une dispense, une | documents
convocationouune 3 (certifica!t,
correspondance. B o=« = = attestation,

etc.) au dossier.

*Mémos de la vie scolaire

() Cber un méma

el 1 G
Vous pouvez saisir des mémos qui seront A cocher pour publier sur la feuille
conservés avec leur date de création. d’appel des enseignants.

Les dossiers de l'année précédente
& peuvent étre récupérés pour un suivi
pluriannuel (® Récupérerdesdonnées
PRONOTE d’une autre base).

Longlet Ressources > Eléves > I8 permet de trier et d’extraire tous les dossiers scolaires en fonction de vos criteres.

Dossiers de la vie scolaire des éléves o triés par éléve | triés par date «—— Triez par éléve ou par date.

? adm Interlocuteur

+ [E3 ALVES Jordan - 6C - - 300315

2 ALVES Jordan - 6C - - 2000115

E2 ARMOUX Geoffrey - 50 - - 2001115

+

+

+ [ AUBERT Hesrine - TL 2 - - 2010115
+ {3 BERTIM Laurence - TES 2 - - 154214
+

[0 BERTIM Laurence - TES 2 - - 300914

Pour extraire uniquement les dossiers qui vous intéressent, lancez la commande Extraction > Définir une extraction, puis
choisissez vos criteres d’extraction.



Ressources > Fiches individuelles

3 - Imprimer des éléments du dossier éléve

Un clicsurle bouton & affiche la fenétre d’impression.

% Impression de documents relatifs aux éléves

Données & imprimer

1 Eléve sélectionné

Type de sortie : ¢ Imprimante _ POF
Mom : 0Kl CE10(PS)

Format: | Ad -

O Impression en noir et blanc

Documents & imprimer

Fiche (ldentité + Responzables) [+
Relevé de notes (%) O
Bulletin () O
Suivi pluriannuel O
Informstions médicales O

Dossier de la vie scolaire O

Récapitulatif de vie scolaire (*1 g

(*1: Ces documents concernent la période : Trimestre 1

Mb. de copies : D

Récapitulatif des absences (*)
Récapitulstif des sanctions (*)
Suivi des absences

Cumul des absences et retards
Récapitulatif des dispenzes
Emploi du temps

Stages

Copies triees

o de dn 4o do @

COriertations
Cochez tous les

éléments que vous
souhaitez imprimer.

Livret perzonnel de compétences

Bulletin de compétences (*1

Compétences (181

Attestations (0/8)

Carnet de correspondance

l Fermer | | Apergu du document courant ] | Imprimer le document courant | | Imprimer les documents cochés




Ressources > Fiches individuelles

Hd1274%)] Fiche des responsables

A SAVOIR : Ponglet Responsables du dossier de I’éléve présente les informations concernant les deux responsables légaux
del’éleve et permet de saisir les coordonnées d’autres contacts. Certaines données (coordonnées, préférences de contact,
mot de passe) peuvent &tre modifiées par les responsables depuis I’Espace Parents.

1- Editer la fiche

Identité | Responsables | Vie scolaire Relevé  Bulletin Suivi plur.

Mathieu AMIOT - Responsables
*Premier Responsable
Mme AMIOT CECILE (' @' .Y

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE

3 014 95 95 95 85
O:ro08 ssosos0608

cecile amict@fournisseur.fr
Informations souhaitées : @ '{’ ?{

‘ Iderttifiart cle connexion : AMIOT
Mot de passe

@S par

Ces deux responsables souhaitent Etre conwogués ensemble
Mathieu AMIOT - Autres contacts (0)

*Aucun contact

Onglet Ressources > Eléve > im > Responsables

sl compétences | Bul. compétences  Absences  Sanctions Carnet EDT O 4| * C|ique2 sur Ie Crayon pour
= afficher la fenétre d’édition
W # -Deurizme Responsable i #- «— duresponsable:danscette
M. AMIOT PHILPPE m;@l_‘.- fené.tr.e, VOU? pouvez §3|S|r et
modifier lesinformations.
12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE
i 14 96 96 96 96
O :+508 oeoeoemE0s
philppe amict@fournisseur fr 1
Infarmations souhsitées : @ '{?r Siles responsab|es
g N'est pas autorisé & accéder & IEspace Parents de cet éléve S(’)Uhajtent Etr.e COnVOq ues
Separement, C||C|UEZ surle
# | | «— crayon pour le signaler.
PRONOTE en tiendra compte
pour les rencontres parents-
3 [~ professeurs.

!

Vous pouvez également saisir d’autres contacts. lls désignent
les responsables non Iégaux de I’éléve. IIs pourront de la méme
maniére recevoir SMS, e-mail ou courriers.

Remarque : dans Ressources > Responsables, vous pouvez également gérer les responsables indépendamment des éléves

dontils sont responsables.

» Modification en multisélection

Eiév (7| dans I'établissement (424) [“Isorti  ldentite | Resp. | Viescol  Relewé  Bul  Suiviple Vel compétences Bul compélences  &bs.  Sanclions Camet  EDT 4 b
T T re avee les r des éléves sé far]

& premier (426 Sldves T -Deuxieme Responsable (352 éléves concernésy il

Q Accepts détre contacté par Accepts détre contacté par

_‘ Esms i sms
1| Courrier électronigue 1| Courrier électronigue Sélectionnez tous |ES é|éVES
¥ Courrier papier ¥ Courrier papier d

ont les responsables
Pour recevoir Pour recevoir H
acceptent de recevoir des

| lles bulleting et relevés de notes: | lles bulleting et relevés de notes: ¢

[Vlles informations liges aux rencantres
Vlles autres informetions liges aux ézves
[lles informations venant des enseignants

[#lles informations acministratives

[¥/Est autorisé & accéder & [Espace Parents

e-mails, par exemple, pour
saisir I'information en une
seule opération.

Piles informations liées aux rencantres
Vlles autres informetions liges aux ézves
[lles informations venant des enseignants

[#lles informations acministratives

i Est autorisé & accéder & [Espace Parents

“Rencontres parentsienseignants (382 élaves concernés)

[ILes couples de responsables sélectionnés souhaitert étre convaoués séparément

4360425425
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2 - Préférences de communication

Le responsable accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) d’étre joint :
Mme AMIOT CECILE [J' @' |1 <«—————— e [ par SMS, siun numéro de portable a été saisi,
e @ pare-mail, si une adresse e-mail a été saisie,

12 rue ol maulin ® [ parcourrier papier.

13013 MARSEILLE

FRANCE

e 04 95 95 95 95 Le responsable accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) de recevoir :

| les bulletins, relevés de notes, etc., de cet éléve,
e i lesinformations liées aux rencontres parents-professeurs
(desiderata, convocations, etc.) pour cet éleve,
cecile amiot@fournisseur. fr e « lesinformations liées a cet éléve (certificat de scolarité,
) T S s@‘ﬂ T — modifigation dell’emploi du temps, etc.),
= e & lesinformationsvenant d’'un professeur pour cet éléve,
I ° les informations administratives (dates de vacances, cantine, etc.).

[ :+596) 0696969696

1 Pourmodifier les préférences, cliquez
sur les icones correspondantes...

4% Identité du ler responsable de Mathieu AMIOT x

Civilité * Mom Prénoms
[Mme  -][-] [amioT | [eecue | N’oubliez pas de renseigner
akesse _ Jpocniiones le numéro de téléphone et
12 rue du moulin #+ | —vao69659598 ) N o =F

B ow| _wwnwnwnn «—— I’adresse I’e-mail si vous

&g [—————— souhaitez communiquer par

Emai SMS et e-mail.
Code Postal “ille !N‘"i'ﬂ i isseurfr
[13013 | [marseLLE e
Etat/Province/Région Accepte de recevoir
|Aul:une - | [ shis ,
B N 2 -ou cochez/décochez les
[France e Gy e options Correspondal‘ltes
Lien de parerté avec Pour recevoir dans la fenétre d’édition
‘ ~ Jle les buletins et relevés de notes de ost élévs @ =[] de la fiche. Pour gagner
Brofession les autres informations liées & cet Eléve @ = l;‘ d utem ps, u ti li sez |a

v || >
‘ | ez informations venant des enseignants pour cet éléve @ l;‘ mu I t | Sé I ect | on
‘Silualiun - | [ les informations administratives @ m (3 Modiﬁcation en
B GEER |:| Acces & [Espace Parents de cet éléve | = multisélectio n) .
lelertifiant e connexion
Entants scolatisés dans Iz second degré I:l
Entarts scolarisés dans Métablissement I:l
(*) Saisie ohligstoire | Annuler | “alicer

» Envoi d’un seul courrier a |la méme adresse
Siles responsables résident a la méme adresse, vous souhaitez probablement envoyer un seul courrier. Pour cela, depuis

I'onglet Ressources > Responsables, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier.
PRONOTE fait en sorte qu’un seul courrier soit généré si les deux responsables habitent a la méme adresse.

Eninsérantlavariable Civ+ Prénom + Nom des responsables au-dessus de I’adresse, vous pouvez tout de méme faire figurer
le nom du second responsable dans le courrier (et sur les étiquettes). Il faut pour cela utiliser les civilités par défaut.

Si les responsables ont des noms différents : Si les responsables ont le méme nom:
Mme Pons Nathalie et M. Blondeau Nicolas Mme et M. Nicolas Blondeau
12 rue du Moulin 12 rue du Moulin

13013 MARSEILLE 13013 MARSEILLE
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» Pour qu’un responsable ne recoive pas les courriers relatifs a I’enfant de son conjoint

Eléve [/ dans I'établissement (424) visartis de '8l [deriie | Resp.| Viescol Releve Bul  Suviple. Velcompétences Bul compélences ks, Sanclions et EDT| 4| b
SRS <<l Tayeb BERTIH - Responsables s
| Prenom
@) Créor un sidve B | -premier Responsable T # -Deuxiéme Responsable i &
AUFFRET Lazhare 25101 Q
o 7| v
| AUFFRET Lyes Jnarz + | Mime BERTINALIA [ @ 7 M.BERTMALEX [T (0 |1
BERTHE Hlexandre CE O
il rue du moulin rue du Moulin
PERTHELOT bous 120713 13013 MARSELLE 13013 MARSELLE
BERTHET Aairien 190771 FRANCE FRANCE
BERTIN Lauence o9msi 3
BERTON Kenza 2302 [ 598 05959695 Aucun téléphone renseigné
BERTRAND Rayane oz . PP
= e e - Il vous suffit de définir des
alia berthier@fournisseur fr Informations souhaitées « [ 2 HL] € A ee,
DESHIER EES 2010 T = o B2 v options différentes
Informations souhaitées - [B5] < = ®
BESNER Marie a5 e B
BESKER Mixime 20101 Egalement respansabls de Mot de passe asane
BIDAULT Sebastien 2821 ECi ket
Idertifiant c ion
HGOT e, ekl -1 oritfiart d5 2OMNEXIN | e [ dans 'établissement (424) (7| sortis del'ét | ldentits | Resp. | Viescol Relevé | Bul | Suiviplr. | Vel compétences | Bulcompétences  Abs. | Shnctions | Carmet| EDT| 4 ¥
ﬂawn i Frmsin 1znen T Mot de passe — —
426U2HE < ’ i < ) =
— T BT | e P Respanssbies =
() Créer un idve B | -Premier Responsable T # -Deuizme Responsable o & -
AUFFRET Lazhare 5nonQy
ALFFRET Lyes iomdrz 4 | Mme BERTIH ALIA u‘@’u“ M. BERTHIER ALEX E =
P . . £ BERTHE Alexandre 77| ]
2 --selonlesélévessélectionnés. oL § e 2 o 12108 i
ous 13013 MARSELLE 13013 MARSELLE
En revanche, les moyens de BERTHET 190 | France FRANCE
. . , —> e C
communications acceptES BERTIN 1] 0496 95,96 96 & nessosoeoe
H BERTON +595) 05969990 95
(SMS, e-mail, etc.) sont o |
X | N BERTRAND Rayane w2
r mem . BESMER Amelie 1806/ y
tO UJO ursles emes alia berthier @ fournisseur.fr Informations souhsitées @ Ig&'
BESNIER Charles 20400 . a { @r
BESHER Marie 352 Informations sounafees i 8 el B
BESIER Waxime 20101 Egalement respansatle e Mot de passe wwens
BIDALLT Sebastien 2821 EEMREEED
BIGOT Florian e Hertifiant de connexion : BERTHER
AILL AR Romgin 170RA T Motde passe:  eeses il
[ ezmzsize < (] v

3 - Accés a ’Espace Parents

Sivous souhaitez attribuer les mémes identifiant et mot de passe aux responsables résidant a la méme adresse, depuis
'onglet Ressources > Responsables, lancez la commande Editer > Réinitialiser I’accés a I’Espace Parents (2 Un seul
identifiant et mot de passe par famille).

AMIOT - Resp bl

=Premier Responsable ﬁ f =Deuxiéme Responsable

Mme AMIOT CECILE B’@’ B M. AMIOT PHILPPE B’@’_‘

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE

FRAMNCE

i
O:

ceci

Informations souhaitées

&

04 95 96 95 95
+996) 06 96 96 96 96

e amict@ fournizseur.fr

Idertifiant de connexion : AMIOT

Mot de passe

degg

FRANCE

o 04 96 05 95 95
[ +59 oessseEms

philppe amictE@fournizseur. fr

Informeations souhaitées

d Mest pas autorise & accede

St & §'E

r & |'Espace Parents de cet eléve

Le second responsable

est alorsindiqué comme
n’étant pas autorisé a se

connecter a ’Espace
Parents :il utilise

I'identifiant et le mot de

passe du premier
responsable.

Les responsables résidant a des adresses différentes ont chacun leur identifiant et mot de passe.
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» Restreindre I'accés aux données quand il y a plusieurs enfants

Depuis la fenétre d’édition de la fiche responsable

1 Cliquezici pour afficher les éléves
dont I'utilisateur est responsable.

!

[#] Acoés & [Espace Parents de cet éléve |

Ifentifiart de connexion |BESNIER

Mot de passe |.........

Pl Accés a 'Espace Parents des éléves X

./ BESNER &melie
\BESMIER Marie

2 Décochezléleve dont les données
ne doivent pas étre publiées sur
I’Espace Parents de l'utilisateur.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire :

VIDEO : Préciser par quel moyen on souhaite étre
contacté

S1412V74 Fiche des professeurs

ASAVOIR : cet affichage présente les principales informations concernant I’enseignant. Certaines données (coordonnées,
préférences de contact, mot de passe) peuvent étre modifiées directement par les professeurs (connectés en Mode
enseignant ou depuis ’Espace Professeurs).

Onglet Ressources > Professeurs > E=

Le professeur accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) d’étre joint :
@ par SMS, si un numéro de portable a été saisi,

B pare-mail, si une adresse e-mail a été saisie,

& par e-mail par les parents, si une adresse e-mail a été saisie,

=1 par courrier papier,

o2 viala messagerie interne (discussions) par les parents,

# via la messagerie interne (discussions) par les éléves.

“Identité £
Mme DUPAS HICOLE m‘ E f‘: = o E

ME(E) e 15081 956

: ﬁ 04 96 95 96 95
12 rue du moulin
13013 MARSEILLE m 1+ 586) 06 96 96 96 96
FRANCE
nicole dupas@fournisseur.fr
*ANNEe eN COUrs £

M'est professeur principal d'aucune classe

Iderttifiant de connexion  DUPAS
Mot de passe (11117
Autorisation Profil 1

Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I'lPR

<lic
lic

Information sur I'année en cours de Mme DUPAS NICOLE x

Professeur principal d'aucune classe

Identifiant de connexion Mot de passe
[oupas | [eTAAD123a |
. . . Autarization
Pour que I'inspecteur puisse consulter 'emploi du | |
Profil 1 -

temps et le cahier de texte d’un professeur, il faut

que Consultation des emplois du temps et cahiers ———— \v| Consultation des emplois du temps et cahiers de textes par PR
, : ‘ o —

de texte par U'IPR de ce professeur soit cochée dans ou [270572015 ][] au [1oe2015 ][]

sa fiche.
| Annuler | “alider



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-354-60-preciser-par-quel-moyen-on-souhaite-etre-contacte.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-354-60-preciser-par-quel-moyen-on-souhaite-etre-contacte.php
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Mode Vie scolaire

gdylsv4:] Fiche des personnels

A SAVOIR : cet affichage présente les principales informations concernant le personnel. Certaines données (coordonnées,
préférences de contact, mot de passe) peuvent étre directement modifiées par les personnels (en Mode administratif /
Mode vie scolaire ou depuis ’Espace Vie scolaire).

Onglet Ressources > Personnels > EZl ou Ressources > Mes données > EX]

L'utilisateur accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) d’étre joint :
¥ par SMS par I'établissement, si un numéro de portable a été saisi,
B par e-mail par I'établissement, si une adresse e-mail a été saisie,
& par e-mail par les parents, si une adresse e-mail a été saisie,

Personnels de I'établissement

T

() Créer un persannes o

Congeiller d'orientation
PRINCIPAL hdtme

G Fiche de renseignement de M. MARTIN Pierre

7 par courrier papier par I’établissement,
e viala messagerie interne (discussions) par les parents,
# viala messagerie interne (discussions) par les éléeves.

M. MARTIN Pierre L: .'!@._ = .; (=1}

Aucune adresse renseignée

Ione renseigné

x
Surveillant
sIdentité =Absences, punitions ...
Civilité Fonction .
[cPE - &
Hory [l Autorisé & donner des sanctions
[marTiH | = .
Pranom Clazses auxquelles wous avel acces |
|Pig[re | (&) Cliquer pour affecter des classes o
JEME (474) -
Adresse 3 T
38
3C
3D =
AEME (47%)
Code Postal Wille a8
| ‘ | Aucune i | 48
n 1ziz <] EtatProvince/Region 4c
|Aucune > | 20, i
3 4 b
Pays
| FRANCE v | Iebertitiant e connexion
» [MaRTIH |
Téléphones
i —
B wmwwn— mozgees |
| Autorisé & e connecter en mode vie scolaive
E-mail Profil
|pierre.marlin@fnurnisseur.lr | ‘Pmﬁ|1 - ‘
*Communication
Accepte de recevair Accepte les discussions avec ©
[|SMS | Les parents
|| Courrier électronique | |Les Bléves I a—]
De '"établizzemert < Les professewrs et personnels
Des parerts de ses éléves (¥ Accepte d'étre un contact de vie scolaire
| Courrier papier
‘ Annuler ‘ Valicer |

T

Pourindiquer les moyens de
communication acceptés.

Un clicsur le crayon ou un double-clic sur
unedonnée ouvre la fenétre permettantla
modification des données.

4

A cocher sila personne est autorisée a

<— décider des sanctions (@ Compléter le

détail d’'une sanction).

Pour préciser toutes les classes dont le

<— personnel est responsable. Les actions

autorisées dépendront toujoursdeson
profil (2 Définir les droits en Mode vie
scolaire).

L’identifiant de connexion et le
mot de passe sont générés
automatiquement (2 Gérer les
identifiants et mots de passe).

Pour autoriser les discussions
avec les parents et les éleves.

Si Putilisateur accepte d’étre un contact de la vie
scolaire, il peut étre contacté via messagerie instantanée par les
professeurs et les surveillants lorsqu’il est lui-méme connecté a
PRONOTE (2 Contacter la vie scolaire de maniére instantanée).



Ressources > Fiches individuelles

» Edition des fonctions

Fiche de renseignement de M. MARTIN Pierre

=ldentité *Absences, punitions ...

Civilité Fonction

Pour afficher la fenétre

M. T .
Lom d’édition des fonctions.
[+ & torise & donner des sanct
[maRTIH |
P Classes auxguelles vous ave
Prénom
|Piene

Sélectionner ou éditer une fonction Pour modifier le Libellé
Pour créer de ou le Genre de la fonction

. —— | @w P
nouvelles fonctions. B sélectionnée.

Aucune

Azsistante sociale E: Autre fonction

CPE S:‘Cadra de ie scolaire Seuls les utilisateurs
LRI et faisant partie du groupe
Médecin scolaire Meédical P .

Professeur Surveillance Adm'n'Stratlon a.VEC I-e
Proviseur g: Cadre de Direction ge nre Cadre de d"'eCtlon

Surveillart Surveillance -

peuventviser le cahierde
textes.

< »

Annuler | Walicier

L’icone & indique les
personnels qui peuvent autoriser
depuis I’Espace Vie scolaire les
parents a les contacter par e-mail.
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F1912V4) Fiche des inspecteurs pédagogiques [VS + PRONOTE.net]

A SAVOIR : cet affichage présente les principales informations concernant I'inspecteur pédagogique. Certaines données
(coordonnées, préférences de contact, mot de passe) peuvent étre directement modifiées par les inspecteurs depuis

I’Espace Académie.
Onglet Ressources > Inspecteurs pédagogiques > EX]
Pour qu’un inspecteur puisse consulter I’emploi Un clic sur le crayon ou un double-clic sur
du temps et le cahier de texte d’un professeur, il une donnée ouvre la fenétre permettant
faut qu’ils aient la méme discipline. la modification des données.

}
pé quesTegh =2 “Identité ?
iscipling Y

M. BOISSEAU Alexandre

Aucune adresse renseignée B [+ 33) 0616161616

alexandre boizsoni@fournisseur.fr

=Egpace académie ,‘

Ideritifiart de connexion :  BOISSEAU
Mot de passe (11117

Profezzeurs pouvant étre inspectés:

Mme DUPAS HICOLE

Mile GEHET FRANCOISE

M. REBOUL JEAH JACOU

Mile ZIMMERMANH ALEXANDRA

Laliste des professeurs pouvant étre inspectés
(méme discipline) n’est pas modifiable.

Remarque : pour que linspecteur puisse consulter le cahier de textes d’un professeur, il faut également que ['option
Autoriser la consultation du cahier de textes soit cochée dans la fiche du professeur (2 Fiche des professeurs).
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(=19 Constituer les trombinoscopes

A SAVOIR : vous pouvez importer dans PRONOTE les photos des professeurs, éléves et personnels. PRONOTE constitue
automatiquement des trombinoscopes pour chaque matiére (professeurs), chaque équipe pédagogique (professeurs),
chaque classe (éleves), etc. Les professeurs principaux peuvent modifier les photos de leurs éléves.

1- Trombinoscopes disponibles

Dans Ressources > Professeurs : trombinoscope des professeurs [&] classés par matiére ou par ordre alphabétique.
Dans Ressources > Classes : trombinoscope de I'équipe pédagogique [&] et trombinoscope des éléves de la classe [2].
Dans Ressources > Groupes : trombinoscope des éléves du groupe [2].

Dans Ressources > Personnels : trombinoscope des personnels |&] classés par genre ou par ordre alphabétique.

2 - Affecter les photos

Vous pouvez affecter les photos (*.jpg, *jpeg, *.bmp, *.png) manuellement mais vous gagnerez beaucoup de temps en les
important et en laissant PRONOTE affecter automatiquement les photos.

» Affecter une photo manuellement

Depuis I’'un des trombinoscopes listés ci-dessus

Eléves de la classe 30

|1 Afficher uniguemert les éléves présents dans la période sélectionnée

1 Double-cliquez surun

— 1
éleve ou un professeur.
ASTER BONNOT BOULANGER BOUGLET CARRE
Lucie Jessica Celin Thomas Geoffrey
' ™y
O Ouvrir g
@Qv| . % Pronote » Images » Photos - |v‘, | | Rechercherdons | Photos 2 [
Organiser « Mouveau dossier | - @
w0 Fawaris
i Bibliothéques
- 2 Doublecliquezsurlaphotodela
1% Ordinateur . . .
ressource sélectionnée: elle
@ Réseau «— apparaitra dans sa fiche, sur les
: trombinoscopes et sera accessible
. U depuis certains affichages.
et o Les com.mandes Ext'raire )'A‘utres
& extractions > Extraire les éléves /
Morn du fichier: Lucie_Astierjpg T [Images *jpg; %jpeg: *bmp; ¥ '] professeurs sans photo affichent
toutes les ressources auxquelles aucune
_ounr_|+] [ anngles ] photo n'a été affectée.
J
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» Affecter automatiquement les photos

Toutes les photos doivent étre dans un méme dossier et nommées de maniére systématique (numéro national,
nom_prénom, prénom.nom, etc.). Activez la commande Fichier > Autres imports/exports > Importer et attribuer
automatiquement les photos, puis indiquez la syntaxe utilisée.

Remarque : pour récupérer les photos de 'année précédente, désignez le fichier de préparation de rentrée (@ Depuis
I’ancienne base : préparer une archive).

3 - Récupérer les photos de I’'année précédente

Vous pouvez récupérer les photos de I'année précédente, comme toutes les autres données, en utilisant la commande
Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE et en désignant le fichier de préparation de rentrée
(= Depuis ’'ancienne base : préparer une archive).

4 - Modifier les photos

» Retoucher une photo

Pour retoucher une photo, sélectionnez la ressource concernée dans la liste des professeurs ou des éléves, faites un clic
droit et choisissez la commande Modifier > Photos > Retoucher la photo dans le menu contextuel. Cette commande permet
de jouer surlaluminosité, le contraste, etc.

» Supprimer des photos
Depuis un trombinoscope, faites un clic droit sur la photo a supprimer et lancez Supprimer.
Vous pouvez également supprimer des photos en multisélection depuis la liste des professeurs ou des éléves : faites un

clicdroit sur les professeurs ou les éléves sélectionnés, puis lancez la commande Modifier > Photos > Supprimer la photo
des professeurs / éléves sélectionnés.



RESSOURCES

Services de notation

< Présentation des services de notation

< Désactiver un service qui ne doit pas figurer sur le bulletin
< Créer un service sans lien avec un cours

< Créer des sous-services

< Cours en groupe : quels services de notation ?

< Permettre a un second enseignant de noter

< Changer des devoirs de service

< Transformer deux services de notation en un seul
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el Présentation des services de notation

A SAVOIR : si vous récupérez les données d’EDT, les services de notation ont été créés et activés automatiquement.

Tous les affichages Services B fonctionnent de la méme maniére. Seul le point d’entrée varie : matiéres, classes, groupes
ou professeurs. Dans cette fiche, nous prenons pour exemples les services d’une classe ou d’un groupe.

Onglet Ressources > Classes > 'H

Pour choisir la période dont Pour afficher les parameétres
onveut voir les services. du service sélectionné.

| |

3D - Services de notation (| Afficher les services inactifs *

Lapuceverteindique que
le service est actif : d’un
double-clic, vous pouvez

le désactiver @ T ABNGLAS L1 a MLLOT BRIGITTE 515 oo 100
(2 Désactiver un service Eorit a0 MILLOT BRIGITTE | 55 100 Toutes:

qui ne doit pas figurer sur oral i MILLOT BRIGITTE 100 Toutes
l b ll t. —_— T ARTS PLASTIGUES 3D MONER THYLDA 38 1h0O0o 1,00 Toutes
e bulletin). @ ¥ EDPHYSIQUEASPORT. 3D FAMIER CATHERINE 4i10 3000 1,00 Toutes
@ T EDUCATION CIWIQUE 3D MADELAINE JEAN 22 Ah00 1,00 Toutes
»n L. @ 7 EDUCATIONMUSICALE 3D WERNET JORDAN 7120 ThOD 1,00 Toutes
L’'icone w indique quele - ! !
8 N —> @ ¥ FRANCAS a WALTER: DOMNIGUE 16730 430 1,00
Ser\”ce ESt aSSOCIE a un @ T GRECANCEN 3D = 3ABCD GREC DUPAS MICOLE 16 ThO0 1,00
cours: vous ne pouvez  ATISTORE 8 SECGRAFH. 3D 2 co-enseignants 52 030 1,00
@
pas modifier cette ! !
HISTOIRE & GEOGRAPH. 3D MADELAINE JEAN 512 1,00
colonne. HISTOIRE & GEOGRARH, 30 SERGENT ANNE
@ W mALENLv2 a LEVY GIOVANNI 9525 300 y I~
@ T MATHEMATIGUES a0 PROFESSELR BERNARD
@ T SCENCES VIE & TERRE 30 LEMAITRE WERCNIGUE -
15 |« ’
‘ Créer un sous-service | ‘ Ajouter un co-enseignant | Rattacher le service en groupe
Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENME GENERALE CUEfﬂDiEnl I Facutatit i

[_1Ne compter que les devoirs = Moy.
Arrondir la moyenne 3 ka limite

Elgve Suérieurs
FONEErr |1 note I + haute
Sans v

Le plus proche
[lla note s + basse Classe - Supérisurs

La nlus nroche

(71 Tenir compte des bonus £ malus

» Types de services
Un service de notation est I'association d’une matiére, d’'une classe (ou d’un groupe) et d’'un enseignant, voire plusieurs
enseignants dans le cas du co-enseignement.

FRANMCAIS 30 WALTER DOMIMIGLIE GREC &MCIEM 30 = 3ABCD GREC DUPAS MICCLE
Service simple en classe entiére. Service simple en groupe.
A LNGLAIS LW 3D MILLCT BRIGITTE ATECHMOLOGE a0 DEJEARM YANMICH
Ecrit 30 MILLOT BRIGITTE TECHNOLOGIE 30 = 3C0 MOR MORAND W= ANMICH
Cral 3D MILLCT BRIGITTE TECHNOLOGIE 30 = 3D DES DEJEAM YANMICH
Service composé de sous-services. Sous-services en groupe rattachés a un service en classe.
AHISTOIRE & GEQOGRAPH. 3D 2 co-enseignants

<— Service en co-enseignement.

HISTOIRE & GEOGRAPH. 3D MAADELAIME JEAN
HISTOIRE & GEOGRAFPH. 3D SERGENT ANMIE
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» Caractéristiques des services

Pour modifier 'une des caractéristiques du service, double-cliquez directement dans la cellule. Certaines caractéristiques
comme le Nombre de devoirs ne peuvent pas étre modifiées.

Classe > Groupe : en rouge si la classe ou le groupe ne contient aucun éléve.
Fac. (Facultatif) : seuls les points supérieurs a la moyenne sont pris en compte dans le calcul de la moyenne générale.

Nombre de devoirs: indique le nombre de devoirs créés dans ce service pour la période sélectionnée sur le nombre de
devoirs de I'année (calculé en temps réel par PRONOTE).

Coefficient standard (sur les périodes officielles) : intervient dans le calcul de la moyenne générale pour les périodes de
notation standard (trimestrielle ou semestrielle).

Coefficient de la période (sur les périodes personnalisées) : coefficient défini dans I'onglet Ressources > Classes > ¥ pour
la période personnalisée choisie.
e L’absence de coefficient sur un service en groupe signifie que le service est rattaché a un service en classe pour au
moins une des classes du groupe.
e multiindique que la classe a plusieurs jeux de coefficients pour ce service.
e x,xx pour unservice en groupe indique que le coefficient standard n’est pas le méme pour toutes les classes du groupe.

Volume horaire: nombre d’heures de cours hebdomadaires (récupéré d’EDT ou d’HYPERPLANNING ou saisi dans
PRONOTE).

Périodes actives : périodes pour lesquelles ce service est pris en compte.

ECTS: correspond au nombre de crédits maximal pour ce service. Dans le bulletin de I’éléve, si vous sélectionnez 'option
correspondante, PRONOTE calcule proportionnellement pour chaque note les crédits ECTS obtenus (@ Calcul des ECTS
(optionnel)). Attention, cette colonne ne s’affiche que sila Saisie des ECTS dans les bulletins est activée dans Paramétres >
PREFERENCES > Affichages.



Ressources > Services de notation

VIDEO : Vérifier les services pour les bulletins

19 :N:P2 Désactiver un service qui ne doit pas figurer sur le bulletin

A SAVOIR : chaque service de notation actif est reporté sur le bulletin. Pour que les services inutiles (les éléves ne sont pas
notés dans cette matiére) ou redondants n’apparaissent pas sur le bulletin, il faut les désactiver.

Onglet Ressources > Classes > &

@ T SCIEMCES VIE & TERRE 48 LEMAITRE YEROMIGILIE 210 1h30 1,00 Toutes
D’undouble-clicsurla puce verte, vous ® | W LohDDEE ; I”m. 100 | Toides
désactivez Ie service correspondant —> @ W VIEDECLASSE Confirmez-vous la désactivation du service séectionné 7 Oh30 1,00 Toutes
Dui Mon |
La puce grise indique que le service est
inactif. Pour le réactiver, double-cliquez —s |» vEDEcLassE an PROFESSELR BERNARD

dessus.

» Désactiver un service pour lequel des notes ont déja été saisies

Vous ne pouvez pas désactiver un service pour lequel des notes ont déja été saisies. Pour pouvoir désactiver le service, il
faut au préalable transférer les devoirs et les évaluations a un autre service (® Changer des devoirs de service).


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-261-4-verifier-les-services-pour-les-bulletins.php
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Ressources > Services de notation

Slesl=eE] Créer un service sans lien avec un cours

A SAVOIR : si vous récupérez les données d’EDT, les services sont automatiquement créés en fonction des cours. Vous
pouvez en créer d’autres manuellement, par exemple pour faire figurer sur le bulletin un enseignement suivi a distance par
le CNED. La matiére et I’enseignant doivent avoir été créés au préalable.

Onglet Ressources > Classes > 'H

1 Cliquezsurla 2 Doublecliquez 3 Cochezl’enseignant
ligne de création. sur la matiere. puis validez.

*) Créer un sewice
TETSFCRETIOLES MONER THYLDA 35 thon| 1,00 | Toutes

=

ED PHYSIGLE & SPORT. FayIER CATHERINE | ano 3h00 1,00 Toutes
@ W EDUCATION Chig ¥ = 212 thon| 1,00 Toutes
I T oy [ Sélectionner une matiére AN 7020 1hoD 1,00 | Toutes

|| Uniguetnent les extraites

B aTHS  MATHEMATIGUES -
MATIER hiatigre non désignée
MOTE DE MOTE DE IE SC‘OLA\RE
PERMAN Permanence

DEJEAN YAMMICK

DUPAS MICOLE
| PHCH  PHYSIGUE-CHME LEMAITRE YERONIQUE
e eere MADELAINE JEAN
il LSS MILLOT BRIGITTE

SWT SCIEMCES VIE & TERRE
TECHNOLOGIE
WIE DE CLASSE

Annuler ‘ “alider

PETROV =
TESSIER: ANNE CATHE
| VERNET JORDAN

| WEISS HERVE o

annuler | | valider



Ressources > Services de notation

Mode Administratif

VIDEO : Différencier I’écrit et I'oral dans son service
de notation

Rleglel) Créer des sous-services

ASAVOIR : des sous-services sont créés automatiquement pour les cours de co-enseignement et lorsque vous rattachez des

services en groupe a un service en classe entiére. Vous pouvez également créer des sous-services pour différencier deux
types de notation.

Onglet Ressources > Classes > 'H

1 Sélectionnezle service, faites unclic
droit et choisissez la commande
Créer un sous-service.

l ##% Créer un sous-service de la sélection x

Mstiere ITA2 ITALIEN Ly2

Classe !

Professeur : LEVY GIOVANHI

ITALIEN LW2 F) Cré, 5
_. U Sélectionner tous les services (B Créer une saus matizre Slecti
L
. Modifier les services sélectionnés 3 el 2 Sélectionnez (ou
© W PHYSIGUE-CHIME S 4 e
& i Supprimer les services sélectionnés CI’EEZ) la sous-matiere.
®|W | SCENCESVESTERE activerles serbices par défaut pour es classes sélectionniées m o - -

Affecter les coefficients d'une classe pour les classes sélectionnées

Créer s s sorvin oot | [l €— B Cliquez sur Créerle
Sous-services existants sous-service
maLEn L2 |oral - correspondant : il
s’affiche en dessous.

Créer le service d'Histoire des Arts pour les classes sélectionnées

Créer un sous-service

Rattacher | service en graupe

Extraire les devairs

Extraire les évaluations

- 4 Recommencez

L ' I'opération pour
(o) chaque sous-service
Création de sous-service —_— 49 -
V pour des groupes puis fermez la fenétre.

La création de sous-services pour les groupes
s’effectue uniquement depuis 'onglet
Ressources > Groupes > Services.
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Ressources > Services de notation

Mode Administratif

VIDEO : Faire un seul service a partir de plusieurs
services en groupe

8=k Cours en groupe : quels services de notation ?

A SAVOIR : par défaut, PRONOTE crée un service de notation pour chaque cours en groupe récupéré d’EDT. Pour calculer
une moyenne générale sur Pensemble des éléves de la classe, il faut rattacher les services en groupe a un service en classe
entiére. Les services en groupe deviennent alors des sous-services de la classe entiére.

Onglet Ressources > Classes > 'H

IE atie atire Cla Groupe

@ Gréer un sorvice 1 Assurez-vous qu’il existe un serviceen
[ ] TECHMOLOGIE 3D DEJEAN VANMICK —e .y o .
=i classe entiére et, au besoin, créez-le.

PAORAND h- AMNICK
DEJEAN YANNICK

Sélectionner tous les services

Modifier les services sélectionnés L3
Supprimer les services sélectionnés

Activer les senvices par défaut pour les classes sélectionnées

Affecter les coefficients d'une classe pour les classes sélectionnées

Créet |e service d'Histoire des Arts pour les classes sélectionnées z Sé'ectionnez un dES services en

Créer un sous-senvice groupe, faitesunclicdroit et

Rattacher le service en groupe Y choisissez lacommande Rattacher le
Extraire les devoirs service en groupe.

Extraire |es évaluations

7% Service de rattachement

Aucun

ANGLAIS L1 FWILLOT B

ARTS PLASTIQUES [ MORER T.
EDUCATION MUSICALE / VERNET ..
EDUCATION CIYIGLE / MADELAIME J
HISTOIRE & GEQGRAPH. § MADELAINE J.
ED PHY'SIGUE & SPORT. f FAYIER C.
FRANCAIS [YWWALTER D

ITALIEM LW2 [ LEVY G
MATHEMATIQUES / PROFESSEUR B.
PHYSIQUE-CHIMIE | DEBRAY F.
SCIEMCES VIE & TERRE § LEMAITRE .
VIE DE CLASSE /YWALTER D.

»

Fermer

b

Annuler | Valider

Double-cliquez dans la colonne Double-cliquez sur le service
Service de rattachement. derattachement, puisrépétez
la méme opération pourle
2€ service en groupe.

L ] ATECHNOLOGIE 3D DEJEAN YAMMICK
TECHNOLOGIE 3D = 3C0 MOR Sélectionner tous les services
TECHNOLOGIE 30 =30 DES ‘ Moadifier les services sélectionnés +

«— @ Unsous-service contenant la classe a été
automatiquement créé; il contient les devoirs déja
créés dans le service d’origine. S’il n’y a pas de devoirs

Supprirmer |es services sélectionnés

5 Les 2 servicesen groupes apparaissent en classe entiére, vous pouvez le supprimer (faites un
entant que sous-services du serviceen clicdroit dessus et lancez lacommande Supprimer les
classe entiére. services sélectionnés).

» Détacher des services en groupe du service en classe entiére

Pour détacher les services en groupe, procédez de la méme maniére que pour le rattachement et sélectionnez Aucun dans
la fenétre Service de rattachement.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-263-49-faire-un-seul-service-a-partir-de-plusieurs-services-en-groupe.php
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Ressources > Services de notation g =

Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

Fla=8:{5) Permettre a un second enseignant de noter

A SAVOIR : pour permettre a un second enseignant (remplacant ou co-enseignant) de noter, il faut I’ajouter aux services
de notation concernés. Pour qu’il puisse en plus saisir le cahier de textes, ajoutez-le aux cours depuis EDT.

Onglet Ressources > Classes > &

(F) Créer un sewice

@ W FRAMNCAIS 3D WALTER DOWMIMNIGILE
. . @ [ T | GREC AMCIEM 30 = 3ABCD GREC .DUPAS MICOLE
7 Sélectionnez le service. BN | FisToRE & GEoGRAPH. 5D M
e T Sélectionner tous les services
L 28 | Modifier [es services sélectionnés Activer
Supprirner les services sélectionnés Dresactiver

: : 5 : 5 Rendre facultatif
Activer les senvices par défaut pour les classes sélectionnées

- . —— . Rendre non facultatif
Affecter les coefficients d'une classe pour les classes sélectionnées

Maodifier le coefficient

Créer le service d'Histoire des Arts pour les classes sélectionnées g : ity :
P Affecter le coefficient d'une autre période de notation

Créer un sous-service Madifier les périndes actives
z Faites un clicdroit et Rattacher le service en groupe Caleuler le valume horaire
lancez lacommande : : , :
Extraire les dewvoirs GErer en co-enseignerment

Modifier les services e : -
Extraire les évaluations Ajouter un co-enseignant

sélectionnés > Ajouterun T
. Madifier 'enseignant responsable
co-enseignant.
Supprimer le co-enseignerment

GALDIN BERMARD
GEMET FR.IANCO\SE

| HUBERT FRAMCINE

| LEMAITRE YERCMIGQUE

MADELAIME JEAMN

| MONER THYLDA,
Cochez ’enseignant MORSHD M- SENICK
< . . " = ARNIE
concerné, puis validez.
TESSIER ANME CATHE

WERMET JORDAN
WALTER DOMINIGIUE

Annuler Yalider

A Le service de co-
enseignement s’affiche
avec |’|c6ne E] etun ol% AHISTORE & CEOGRAPH. 3D
sous-service par co- — i
enseignant apparait
sous la ligne du service.

2 co-enscignants

HISTOIRE & GEOGRAPH. ISD .MADELAINE JEAN
HISTOIRE & GEOGRAPH. 3D SERGENT ANMIE



. . |
Ressources > Services de notation “

Mode Administratif

VIDEO : Changer des devoirs de service

1974 Changer des devoirs de service

A SAVOIR : cette manipulation permet de modifier en une seule opération une série de devoirs.

Onglet Ressources > Classes > &

7 Sélectionnez I’Année pour que tous 2 Sélectionnezleservice auquel
les devoirs soient pris en compte sont rattachés les devoirs.
dans la colonne Nombre de devoirs.

Année (Trois trimestres) ~ | 3D - Services de notation || Afficher les services inactifs f‘

» B

() Créer un senice
@ T AANGLAIS LV 3D MILLOT BRIGITTE 1545 3hoo 1,00 Toutes

MILLOT BRIGITTE

Sélectionner tous les services
Oral 3D MILLOT BRIGITTE
Modifier les services sélectionnés 4

Supprirmer les services sélectionnés

Activer les services par défaut pour les classes sélectionnées

Affecter les coefficients d'une classe pour les classes sélectionnées
Créer le service d'Histoire des Arts pour les classes sélectionnées

Créer un sous-service

Rattacher le service en groupe

Faites unclicdroit et lancez Extraire les devoirs :
PRONOTE bascule sur la liste des devoirs.

— Extraire les devoirs

Extraire les évaluation:

Année compléte Ligte des devoirs

~ Trid - Th2
C iz (=
T
MILLOT BRIGITTI 3D ANGLAIS L¥1  Ecrit 0EONS T 08/10/14 0 -
MILLOT BRIGITTI 3D ANGLAIS LW Eerit weHOns T 0B 014 | 20
MILLOT ERIGITTI 3D ANGLAIS L¥1  Ecrit 20

MILLOT ERIGITTH3D

MILLOT BRiGITTI|ID ANGLAISLV1  [Ecrit | Changer de service les devoirs sélectionnés
MILLOT ERIGITTI 3D ANGLAISLY1  Eerit 19MAs (T2 R S ,
MILLOT BRIGITTI 3D ANGLAIS Ly Ecrit 135 72 ) ) , 4 ANGLAIS V1 MLLOT =
Werrouiller les devairs sélectionnés
MILLOT ERIGITTI 3D ANGLAIS L¥1 Ecrit 0910315 T Ecrit MILLOT
MILLOT ERIGITTI 30 ANGLAIS L¥1  Ecrit bamEs T2 D Dt e
Supprimerslection
MILLOT ERIGITTI 30 ANGLAIS L1 Ecrit EDUCATION MUSICALE | VERNET
MILLOT BRicrmi(3D Definir une extraction Ctrl+F EDUCATION CIVIGLE MADELAINE
MILLOT ERIGITTI 3D AHGLAIS LW Ecrit SmSAS T Tout extraire Ctrl+T 4 HISTORE & GEOGRAPH 2 co-enseignarts
Extraire la sélection Ctrl+X |
e HISTOIRE & GEOGRAPH MADELAINE
HISTOIRE & GEOGRAPH SERGENT
ED PHYSIGUE & SPORT, FAVIER
FRANCAIS WALTER
ITALIEN L2 LEVY
. N . MATHEMATIGLES PROFESSELR
Sélectionnez les devoirs a changer de service e e o
[Ctrl + clic], faites un clic droit et lancez SCIENCES YIE & TERRE LEMAITRE
Changer de service les devoirs sélectionnés. HE5 HALTER
TECHNOLOGIE DEJEAN
RUSSE PETROMITCH -
| Fermer | Yalider |

—_—

Sélectionnez le service auquel les devoirs
doivent étre rattachés et validez.
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Ressources > Services de notation

==t Transformer deux services de notation en un seul

A SAVOIR : d'une maniére générale, lorsque vous souhaitez avoir un service au lieu de deux, il faut conserver et modifier
commeil convient I'un des deux services puis désactiver I'autre service (aprés avoir éventuellement transféré ses devoirs).
Reportez-vous aux fiches précédentes pour:

e transférer des devoirs (2 Changer des devoirs de service) ;

e désactiver un service (® Désactiver un service qui ne doit pas figurer sur le bulletin) ;

e créer des sous-services (@ Créer des sous-services).

1- Unseul service pour deux matiéres enseignées par le méme professeur

Exemple : un professeur souhaite n’avoir qu’un seul service pour l'histoire-géographie et ’éducation civique. Il faut désactiver
l'un des deux services, celui d'éducation civique, par exemple.

1. Rattachez les devoirs du service d’éducation civique au service d’histoire-géographie.
2. Désactivez le service d’éducation civique.

2 - Un seul service pour deux professeurs en co-enseignement

Exemple : deux professeurs d’anglais ayant chacun leur service et travaillant en co-enseignement souhaitent partager un seul
service.

1. Transformez I'un des deux services (que I’'on nommera service A) en service de co-enseignement (® Permettre a un
second enseignant de noter).

2. Rattachez les devoirs du service B au service A.
3. Désactivez le service B.

3 - Un seul service avec deux sous-services pour deux professeurs

Exemple : deux professeurs de technologie enseignent chacun a une moitié de la classe ; on souhaite transformer leur deux
services en un seul service avec sous-services.

1. Créez un premier sous-service pour le service A. Utilisez I'une des sous-matiéres proposées ou créez-en une et créez le
sous-service correspondant. Fermez la fenétre.

2. Recommencez I'opération pour créer un second sous-service. Vous ne pouvez pas utiliser la méme sous-matiére pour
le méme enseignant; sélectionnez n'importe laquelle, vous la modifierez une fois que vous aurez affecté les deux
enseignants.

3. Sur l'un des deux sous-services, doublez-cliquez sur I'enseignant, cochez I'enseignant du service B et validez.
4. Sinécessaire, corrigez les matieres.

5. Rattachez les devoirs du service B au service A.

6. Désactivez le service B.



CAHIER DE TEXTES [VS + EDT]

< Saisir le cahier de textes

< Mettre des ressources pédagogiques en ligne

< Accéder aux manuels des kiosques numériques [hébergés]
< Utiliser les ressources de son cloud [hébergés]

< Programmer un devoir sur table

< Construire une progression

> Mettre en commun les progressions

< Affecter des éléments de la progression au cahier de textes
< Viser les cahiers de textes

< Consulter et imprimer les cahiers de textes




Cahier de textes

Mode Administratif

VIDEO : Donner du travail 8 quelques éléves
seulement

Sl RN Saisir le cahier de textes

A SAVOIR: le contenu et le travail a faire peuvent &tre saisis directement, importés comme fichier joint (2 Mettre des
ressources pédagogiques en ligne) ou extraits d’une progression construite par ailleurs dans le logiciel (® Construire une

progression).

1- Saisir le contenu du cours et le travail a faire

Onglet Cahier de textes > Saisie > &

Saisie du cahier de textes T mardi 25 now. | <Rechercher dans mes cahiers de textes> |: |Publié £
1 SEIECtlonnez J } cContenus précédents [ ] Q
une semaine. 4% | [
=4 Contenus du 25 nou. 2014 Q
Titre Catégorie )
7 <
= Aa
B ] i
o
2 Cliquezsurle L 7
cours. |
=+ Travail 3 effectuer i@\
Pour travailler
en plein écran.
Cahier de textes rempli
& Cahier de textes publié . . . .
Cliquezsurle +pourajouterunelecon,un Renseignez le titre et la
W] Travaila faire devoir ou un QCM a faire a la maison. description du cours.

» Mettre en forme le cahier de textes

+ contenus du 17 nov. 2014 e\

Titre Catégorie La Catégorie permet de
Pour ouvrir #.|Les variations du conte [[cours ~|[= T <—— classifier les contenus.
e Le bouton |-+ permet de
I’éditeur de —_ A; ﬂn Lecture croizée des cortes de Perrault de Grimm . P

créer de nouvelles
texte. P
catégories.

- || 11px || % S @ G|
AEAx xR |

La police par défaut peut &tre précisée par chague utilisateur dans
Paramétres > PREFERENCES > Cahier de textes.

Fermer
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Cahier de textes

» Poursuivre le cours précédent

Lorsque vous remplissez le cahier de textes, vous pouvez consulter les entrées précédentes et, d’un clic,
dupliquer le contenu du cours précédent.

Pour choisirle nombre
d’entrées a afficher.

!

mardi 18 now. 201 ~Rechercher dans mes cahiers de textes> || Publié QY
Pour visualiser les contenus .
- Ac précédent o: Q
précédents.
Cours - L'incipit du conte »
4 Cours - Les variations du conte Devalrs =
Lecture de Perrault et Grimm Lecture du Petit Chaperan rouge

de Perrault et Grimm : quelles
différences principales voyez-
wous entre ces deux versions 7

4

Cliquez sur le crayon pour

Poursuivre le cours + Contenus du 18 nov. 2014 Q

précédent ; PRONOTE 3_ it Catégorie a -

reporte automatiquement  ° l s — | I ™ ‘

le titre et |e contenu de Aa Poursuivre le cours précédent |

’entrée précédente. 0 | Poursuivre |a progression "‘
;| Affecter un contenu de progression 1
ifj Programmer un dewvoir sur table

» Remplir le cahier de textes en co-enseignement
Pour pouvoir saisir le cahier de textes, le co-enseignant doit avoir été ajouté au cours depuis EDT.

Cliquez sur le + pour ajouter
un contenu et distinguer la

—_— Contenus du 20 nov. 2014 Q

. . Titre Catégorie
contribution de chaque . [Professeur 1 | - [ |
professeur.
Titre Catégorie
_"_~|Professeur2 || hd | ﬂ'

EE-da] 1



Cahier de textes

» Donner du travail a certains éleves seulement

Par défaut, la date du travail a
faire est celle du cours suivant.
Vous pouvez la modifier.

Cliquez sur ce
bouton.

+ Travail 3 effectuer

Paur Iz (2111172014
Aa
]

LS

||| Tous les léves | ﬁ]'

Exercice 7 page 45

ALVES Jordan
BLOMDEAU Constance
BOMIM Tiphaine
BOMNMEAL lyes
BOUCHET Maxence
CARPENTIER Thomas
CARTIER Sophie
CHRISTOPHE Jonathan
Cr4 10 Wil

DELCROIX Siman
DELORME Solenne
DUCLOS Romane
DURIEUX Imene
DAL Quentin

m

2 Cochez les éleves
concernés.

Annuler || Valicler .

» Consulter la charge de travail

Cliquez sur le poids pour
B2 < afficherla charge de travail

+ Travail 3 effectuer

Pour le Tous les éléves ) .
dela classe surlasemaine
Aa i < . .
Ery ErloieTipags s du cours sélectionné.
9
i 34 - Charge de travail O x
septembre. | ootobre | novembre | décembre | jemwier | téwrier | mars | awril | mii | juin | Juillet | anlt |
Afficher :

[#|Les devoirs et évalustions [#|Les travaus & taire "I Les matiéres enseignées ¥ les informations détailées

lundi 13 mardi 14 octobre mercredi 15 actobre dredi 17 octobre

jeudi 16 octobre

[ anGLAS Lv1
o wiorkbaok page 22 e 23

[l MATHEMATIOUES
® Interro écrite en début de
COUFS | revoir les inegalites
remarguables

Remarque : retrouvez ces informations dans l'onglet Cahier de textes > Charge de travail > [=} .

[ anGLAIS Lv1
# Revoir la deuxidme page des
verbes irréguliers

HiraLien Lvz

= Legon du jour

[l MATHEMATIOUES

= Exercices n® 4 8 B, page 32

Errancais
o Lire lextrait p. 28

H MATHEMATIOUES
® Legon du jour
Finir Iz feuille d'exerices
commencée en cours.

|:| HISTOIRE & GEOGRAPH.

® Legon du jour

» Lire les documents page 19 et
20 et répondre aux questions
1,2,4,6et 8 ens'aidant du
cours

P rrancais
# Pour le DS sur le gente
autobiographigue, revoir ©
- lez défintions et concepts
abordés,
- les temps du souvenir
- les textes travailés

l MATHEMATIQUES
& Exercices n° 8 et 9 page 35.

D PHYSIQUE-CHIMIE

& Legon cu jour © interro écrite de
10 min au début du cours




Cahier de textes

» Copier-coller le cahier de textes sur un autre cours

Avec les commandes Editer > Copier / Coller le cahier de textes accessibles d’un clic droit, vous pouvez copier-coller
intégralité du cahier de textes pour un cours donné (contenu, travail a effectuer, pieces jointes).

Dés qu’un cours est sélectionné, dans I'onglet Cahier de textes

B FProgrammer un devair sur table Frogramrner un devoir sur table
| Copierle cahier de textes Copier le cahier de textes
Coller le cahier de textes Coller le cahier de textes
Supprirner le cahier de textes Supprirner le cahier de textes
Affecter des contenus au cahier de textes Affecter des contenus au cahier de textes
Ajouter le contenu de cours dans une progression Ajouter le contenu de cours dans une progression
- .| - —

2 - Publier le cahier de textes
Par défaut, la cahier de textes est publié dés la fin du cours.

Cochez cette case pour anticiper
la publication du cahier de textes.

l 2 Unefoislecahier de
mardi 25 now | <Rechercher dans mes cahiers de textes> | _JPublié & — textes publié, la croix
rouge de Iicone est
P cContenus précédents e 3 Gl remplacée par une
+ contenus du 25 now, 2014 GL coche verte @.
Titre Caténorie
_'Z-lLes variations du conte || . | 'ﬁ'

3 - Faire une recherche dans les cahiers de textes

Saisissez le terme a rechercher: 2 Cliquezsurunrésultat pourbasculer
PRONOTE liste toutes ses occurrences. sur le cahier de textes en question.
Sélecti Z un courng.l lution| & |"§
[ = 17710201 Lom s de s monarcicsous Lo 11 a
Influence de la JETIITD américaine {5 181102013 - Ala veille de la Révolution (1 trouvés) ‘
T L R ﬁ 1212/2013 - Les différentes phases de la Révolution (1 trouvés| a
Siletermesetrouvedansle
détail du cahierde textes, il e =
i cahiers contiennent ce texte

s’affiche a gauche.

Remarque: il est également possible d’effectuer une recherche dans les cahiers de textes d’une classe, toutes matiéres
confondues, a partir de 'onglet Cahier de textes > Saisie > 2%.
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Mode Administratif

VIDEO : Sauvegarder ses ressources pédagogiques

F R[] Mettre des ressources pédagogiques en ligne

A SAVOIR : les ressources pédagogiques sont les documents (PDF, images, etc.), les sites internets, les QCM congus dans
PRONOTE et les corrigés de devoirs que les enseignants souhaitent mettre a la disposition des éléves et de leurs parents
via leurs Espaces respectifs.

1- Attacher une ressource pédagogique au cahier de textes

Au lieu de saisir le contenu du cours dans le cahier de textes, vous pouvez le joindre dans un document annexe (PDF, Word,
etc.). Qu’il s’agisse de documents U et/ou d’adresses de sites Internet &, la procédure est identique.

Onglet Cahier de textes > Saisie > §

{7 Gestion des pikces jointes

Afficher unigquement |es pigces joirtes utiisées | 15 jours avant ce cours &

|1 Pour les cours de la méme matigre

| Pour les cours de la méme classe ou du méme groupe

1 Cliquezsurlaligne de téléchargement Hpmlnidey o
pour ajouter un nouveau document.  —>| [ Téléchargerun document 4
V4 9-contes-de-Perrault pof

, . .Gustave-Dore-iIIustration-Elarbe-bleue.jpg
Cochez éventuellement des piéces

préalablement ajoutées comme
ressources pédagogiques.

L — Gustave-Dore-ilustration-Chaperon-rouge jpg

Recupérer depuis le serveur Iettre & jour Supprimer Fermer

Remarque: la taille des piéces jointes peut étre limitée en fonction du profil dans Ressources > Professeurs > &.

» Mettre a jour les piéces jointes

Lorsque vous joignez un document, PRONOTE en fait une copie. Si vous modifiez I'original, vous devez mettre a jour le
document dans PRONOTE.

% Gestion des pieces jointes »
Pour retrouver rapidement
vos documents. Afficher uniguement les pigéces jointes wtlisées | 15 jours avant ce cours hd

[_1Pour les cours de la méme matiére

I Pour les cours de ks méme classe ou du méme groupe

Mam du document

() Télécharger o document -

1 Sélectionnezle document ERIERH e G

amettre ajour. - incipit-du-corte dock

2 CI|quezsurMettreajour. —> Récupérer depuis le serveur || Mettre & jour ' Supprimer || Fermer |
S
Pour récupérer sur votre poste Poursupprimerledocument sélectionné (il

le document sélectionné. ne sera plus téléchargeable par les éléves).


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-313-46-sauvegarder-ses-ressources-pedagogiques.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-313-46-sauvegarder-ses-ressources-pedagogiques.php
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2 - Ajouter des ressources pédagogiques sans lien avec le cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > Y,

1 Sélectionnez PRONOTE liste par matiére les ressources
une classe. accessibles aux éléeves depuis leur Espace.
|Classes i | 6C - Ressources pédagogiques Pour trier |ES

ressources selon
= hanuels [+ gk Documents de mon Cloud €—— leur nature.

38 29 Diocument Commentaire 4 .
3C 28 --}n Afouter une ressource pédagogioue i <« 2 CIIq uez da ns
a0 23 A AHGLAIS L1 (3) 1 la !lgr]e de
4.4 25 m iocelyn_vacation_in_australia mp3 Fichier audio Tous 09/04/2015 c rea tion pour
48 30 m ok_alice_-_commonswealth mp3 Fichier audia Tous 090452015 ajouter une
4c 29 ~2=|,‘.; it S audio-lingus eu Site de fichiers audio Tous 09/04/2015 ressource.
40 25 AFRANCAIS (3)
o & m 9-contes-de-Perrautt pf Les varigtions du conte  Tous 2500972014 Les ressources
:2 i; m incipit-du-conte doc:x Les varistions du corte  Tous 250952014 — associées 3 un
= o AHISTOIRE GEOGRAPH. (2) cahier de textes
o = m frize-chronologigue pdf Tous 09/04/2015 sont affichées en
= 5 - L'Egypte antigque Tous 09/04/2015 gl’iSé.
o5 AMATHEMATIQUES (1)
&0 25 m Corrige-0'5-1 pdf Tous 09/04/2015

E= MAGNARD - Manuel numérigue enrichi Zénius Mathél Tous 03042015

Les utilisateurs hébergés peuvent accéder aux manuels acquis par
I’établissement (2 Accéder aux manuels des kiosques numériques [hébergés]).

» Donner le méme document a plusieurs classes

Pour éviter d’encombrer le serveur en chargeant plusieurs fois le méme document, sélectionnerz Ajouter un document
d’une autre classe dans le menu contextuel lorsque vous cliquez dans la ligne d’ajout.

» Gérer les ressources pédagogiques

R A R En faisant un clic droit sur une ressource, vous pouvez :

GG e la consulter:les PDF s’ouvrent dans la visionneuse Adobe,

© | Eayrts ntique les qdresses desites et les manuels numériques dans un
navigateur Web, etc. ;

o |a télécharger, comme le font les éléves;

e |asupprimer:attention, les éléeves n’y auront plus acces.

hronologicue pof

Consulter
Récupérer depuis le serveur
Supprimer

Ajouter

Remarque : pour supprimer ou mettre a jour une ressource liée a un cahier de textes, procédez depuis ’affichage de saisie du
cahier de textes. Pour mettre a jour une ressource qui n’est pas encore liée a un cahier de textes, supprimez-la et ajoutez la
version mise a jour.

3 - Sauvegarder ses ressources pédagogiques

Les enseignants peuvent générer un fichier *.zip qui contient toutes leurs ressources pédagogiques.
1. Depuis la base qui contient vos ressources pédagogiques, lancez la commande Fichier > Export et récupération de
données > Sauvegarder mes ressources pédagogiques dans un fichier et enregistrez le fichier.
2. Enouvrant le fichier *.zip, vous trouverez toutes vos ressources dans le dossier Docjoint. Pour charger ces ressources
dans une nouvelle base PRONOTE, lancez |la commande Fichier > Export et récupération de données > Récupérer mes
ressources pédagogiques depuis une sauvegarde.
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Mode Administratif

R Re1) Accéder aux manuels des kiosques numériques [hébergés]

ASAVOIR: les utilisateurs dont la base est hébergée chez Index Education peuvent accéder via PRONOTE
aux manuels des kiosques numériques que I’établissement a acquis, pourvu que le numéro de I’établissement soit
renseigné dans Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

Seul le SPR a acceés au catalogue des manuels numériques.

Onglet Ressources > Manuels numérique >

Pour actualiser le catalogue des Pour chaque manuel sont listés les
manuels acquis par I’établissement. professeurs et classes quiy ont acces.
Tableau de gestion des manuels ril i i dans I'&tabli | Mettre  jour le catalogue de I'établissement DIDIER - Hew Enjoy English 4e - Manuel numérique premium éléve

= Matiéres SIECLE référencées par KHE

-
iU i 030200, 030201 (ANGLAIS L'Y1), 030202, 635301
Histoire-Geographis-Ed.civ Be ed 2013 - version Lib' pre KHE BN e - 2 metiéres PRONOTE sont en carrespondance avec ces malieres SIECLE | ANGLAIS L1, Lv1-Lv2
SVT S el 2010 - version Lib - éléve KHE BELIN 1 0
SVT Be ed 2013 - version Lib' - éléve KHE BELIN 1 0 = Formations (MEF) SIECLE référencées par KNE
Histoirs-Géngraphis-Ed civ Be ed 2013 - version Lib'- &l KHE BELIN 0 0 1021000110, 21150010001 (4eme), 21150010002, 21150010004, 21150010021, 2150010022,
Frangsis L'Oeil et Ia Plume Se ed 2010 - version Lib - &l KNE BELIN 4 0 21150010023
Histolrs.Géographie 5e ed 2010 varsion Lib - professeus KNE SELI i . Une formation PRONOTE est en correspondance avec ces formations SIECLE : 4EME
SVT Se ed 2010 - versian Lib - professeur KHE BELIN 1 N
+ Professeurs ayant accés au manuel
SVT B el 2013 - version Lib - professeur KHE BELIN 1 r—
Histoire-Géographie 5e ed 2010 version Lib - éléve KNE BELIN 0 0 e
Frangais L'Oeil et Ia Flume Se &d 2010 - version Lia - pro KHE BELIN 4 -
Histoire-Geographis-Ed civ Be ed 2013 - version Lib - éK KNE BELIN 0 0 + Classes ayant accés au manuel
Nueva Apuntate, 1re annés, Espagnol A1iA2 (2011), Ver CNS Bordas - 0 a
SVT de, Call C. Lizeaus / R. Tavernier (4d. 2007) - Versi CNS Bordas 0 =
Enjoy English S - Manuel numéricue snrichi éléve KHE DIDIER F] 0 ®
Enjoy English S - Manuel numérique enrichi éléve KHE DIDIER 2 0 -
Enjoy English Se - Manuel numérique enrichi enseignant  KNE DIDIER 2 -
Manus! numérique &lave simpie Histoire-Gaographis-Edu KNE HACHETTE EDUCATION [ 0
Manuiel numérique enrichi ZEnius Mathématiues Se En i KNE MAGNARD 2 0
Frangais 48 Terre des Leftres - 2011 - version &léve - A CNS Nathan - 0

|1 '

Siaucun professeur et /ou aucune classe n’aacces au
manuel, mettez a jour les codes SIECLE des matiéres
(Fichier > SIECLE > Mettre a jour les codifications).

» Consulter les manuels numériques

Onglet Cahier de textes > Saisie > §

3 = a Les professeurs accedent a leurs
Cf)ntenus du 20 avr. 2015 2 manuels numerigues o manuels depu|5 |e cah|er de textes
Titre Catégorie L ; :

7] l <l (nécessite une connexion Internet).

Remarque: les manuels numériques sont également consultables depuis l'onglet Cahier de textes > Ressources
pédagogiques > Y.. Faites un clic droit et cliquez sur Consulter pour ouvrir le manuel dans un navigateur (2 Ajouter des
ressources pédagogiques sans lien avec le cahier de textes).



Cahier de textes

Fid 8P Utiliser les ressources de son cloud [hébergés]
A SAVOIR: les utilisateurs des établissements dont la base est hébergée chez Index Education peuvent

faire des liens vers des documents enregistrés sur leurs comptes cloud personnels (Box, DropBox, Google Drive ou One
Drive). Une connexion Internet est requise.

1- Configurer la connexion

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

+ contenus du 13 avr. 2015 Q
Titre: Catégorie
(4 || Jl-lw
Aa
Cliquez sur l'icéne du 0
cloud et sélectionnezle —— &/ ... @ox

type de compte. & l 3% Dropbox
|
&' & Google Drive

One Drive

=)

‘. B https/faccounts.google.. O ~ @ ¢ || [ Connesion : comptes G.., | | nF bf 153

Google

Connectez-vous & votre compte Google.

2 Unnavigateurs’ouvre:
connectez-vous a votre
compte. PRONOTE
mémorise ’accés pour —
vous connecter
automatiquement les “

fois suivantes. Besain d'aide ?

Saisissez voire adresse e-mail

Google Régles de confidentialité  Condifions d'uiilisation

» Modifier les informations de connexion

Le compte paramétré Pour configurer
s’affiche en premier. un autre compte.
Aa
e v
‘! & Google Drive i
@ i ﬂ Configuration | bese Box
@ _. 2 ene

| & One Drive _ Pour supprimer les informations de

‘ T Supprimer les informations de connexion " Google Drive l(— connexion:le compte cloud ne sera
! plusrattaché a PRONOTE.
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2 - Joindre un document au cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

+ contenus du 13 avr. 2015 Q
Titre: Catégorie
7| || =
1 Cliquezsurlicéne du Aa
cloud:le compte 1
paramétré s’affiche en ® ¢ Google Drive
premier. & £ Configuration *

{## Exploration de Google Drive

Mon Drive “ | Mom Taille:
i . Poésie

2 ’\,laVIgUEZ da ns ) L'sutohiographis ﬁg-comes-de-Perraun.pdf 4 57Mo
l'arborescencedevos —— Bl Séouence thédtre [CI T Entretien_Revue_des_Lettres_et_des_Arts_2014pdf 282Ko
dossiers... @ | Séguence du conte @ﬂGustave-D0re-ilIustration-Elarbe-bIeue.jpg 139Ko
ustave-Dore-ilustration-Chaperon-rouge jog ]

[T EH) Gustave-Dore-ilustration-Ch j 140K

4 |_ | 3
@ | Annuler | | Partacer

I

2 - cochezles fichiers ajoindre et
cliquez sur Partager : les éleves
pourront les ouvrir et les enregistrer.

Remarque : vous pouvez retrouver, consulter et télécharger les documents ajoutés a partir du cloud dans 'onglet Cahier de
textes > Ressources pédagogiques > Y.
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Mode Administratif

VIDEO : Programmer un devoir sur table

R4 RE] Programmer un devoir sur table

A SAVOIR:

vous pouvez programmer un DS directement depuis le cahier de textes. Il apparaitra dans le

cahier de textes des éléves et sera pris en compte dans la charge de travail.

1 Sélectionnez le cours ot doit
avoir lieu le DS, faites un clic
droit et lancez Programmer
un devoir sur table.

—
E

Copier le cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Saisie > &

Programmer un devoir sur table

F % Programmer un devoir sur table 4
| 0912114 - 03h00 - A > |
T Salle 22
Etat |Préuu v|
Consignes/Révisions
B I U E Arial || 13px || % B3 G G|
|V r— @ ||iEd=|| = E||9 A -2 qx x| [
Dewoir sur table, sur la séquence du conte
Cochez Créer un devoir
et modifiez-en si besoin -
e —> | I Créer un desvair ©
les caractéristiques.
Service: | FRANCAIS - 6A -]
Période : | Trimestre 1 - |
Motation sur
cosfficient:  [1_ |
Annuler || Valicler
| Trimestre 1 ~ | FRAHCAIS - 64
- Tti
A "j
| créer un devair | HSHI 0o
Ehcianf b i S8 =
Movenne| Moy —
BERTHELOT Louis
BILLET Fierre
BISSON Clara + contenus du 9 déc. 2014
Titre: Catégorie

BOURBON Emima
CLEMENT Louis-Paul
DEVILLERS Wianney
DIDIER: Fiona
DUMCULIN Ludovic
FAUCHER: Cincly
FAYE Hugo
FEYRIER: Micalas
FOREST Alexia
GASMIER Tiphaine
HERYE Mariette
JAMES John

m

-

| Devoir sur table

”Deuoir sur table [ ~ | -

Dewoir sur table, sur la séquence du conte

a

R Le |3>

1

Le cahier de textes du jour est
automatiquement rempli.

Ledevoirestautomatiquement créé dans

Notes > Saisie par classe.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-307-46-programmer-un-devoir-sur-table.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-307-46-programmer-un-devoir-sur-table.php
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RIS Construire une progression

Mode Administratif

VIDEO : Créer une progression

A SAVOIR : la progression permet au professeur d’ordonner pédagogiquement les contenus et les devoirs (d’une matiére
pour un niveau) puis d’alimenter a I’avance ou au fur et a mesure les cahiers de texte en « piochant » dans les progressions
constituées (© Affecter des éléments de la progression au cahier de textes).

1- Créer la progression

Onglet Cahier de textes > Progression > 5

1 Cliquezsurle bouton || pour 3 ——

afficher la fenétre d’édition des
progressions.

2 Cliquezsurlaligne de création,
saisissez le nom de la progression
aajouter et validez avec la touche
[Entrée].

Frangais Be

i Liste des niveaux X

3 Le niveau et la matiere de cette
progression sont a choisir parmi
les couples niveau - matiere
enseignés.

4EME -
_— ) EEE =

| aoner || vaicer |

2 - Remplir la progression

1 Sélectionnez I'une des progressions créées.

| Remplir la progression l\

Progressions | Frangais 6e -]l
i BEME - FRANCAIS

v BN o=

Remplir cette progression
4 part ctun programme o 8.0
en copiant une progression de la bibiothénue
& partir ofun fichier texte

avec une arborescence vierge

Annuler H Valicler

#i Sélectionner un programme

Progsanes s e
ALLEMAND L1

ANGLAISLYVY
ARTS PLASTIGUES

B.O. N6 hors-série du 25 aoit 2005

B.0. spécial n° 6 du 28 aodt 2008
B.0. spécial n° 6 du 28 act 2008
BL.0. spécial n° § o 28 aodt 2008
B.0. N6 hors-s#rie ou 25 a0(t 2005

< < q EDUCATION CIVIGUE
Pour recuperer les progressions de EDUCATION MUSICALE

& lannée précédente, utilisez la ESPAGHOL LVI
commande Fichier > PRONOTE > i
Récupérer les informations d’une base e
PRONOTE (2 Récupérer des données

SCIENCES ET VIE DE LA TERRE
PRONOTE d’une autre base). TECHNOLOGE

BLO. spécial n® 6 du 28 aott 2008
ELO. spécial NG du 28acit 2008
BLO. spécial N6 du 28 andt 2008
BLO. spécial n° 6 du 23 aodt 2008

F | m

aonder | [ valider

EFl2

-

Anniler “alider

% sélectionner une matiere

=
et Lati

| annuer || valder

Onglet Cahier de textes > Progression > 5

2 Cliquezsurle bouton Remplir
la progression.

3 La progression peut étre
remplie a partir :

e du programme officiel,

e d’une progression mise en
consultation dans la
bibliotheque,

e du contenu d’un fichier
texte.

A Les programmes du BO sont
triés par niveau : double-
cliquez surle programme a
utiliser.

b



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-312-46-creer-une-progression.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-312-46-creer-une-progression.php
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Le programme du BO choisi est transformé en arborescence:
sélectionnez un élément pour saisir son contenu ou I'importer
comme fichier joint 0.

| |

Progressions Edition du contenu sélectionné

Unclicdroitsurunélément T e T
affiche toutes les 5 L de o ko . [Lanayss do o phrase | =

- Grammsire

commandes possibles sur I B ] i | N -1 B |
= = ; )
1 Ajouter les contenus d'un programme 4
cet élément. B L= ! i : = A -2 -|[x x| |
Le Exparter [a progression dans un fichier texte
N La phrase verbale/non verbale
LBl :
Le Rernplit la progression & partir d'un fichier texte oo e e e b eaerah
il 5 = Les quatre types e phrase (déclarative, interrogative, injonctive, exclamative]
Le: FROmIEr La phrase affirmative/ la phrase négative
~[E] Le Supprimer la sélection Linterrogation totale et Mirterrogation partislis (marduss Scttes et orales)
Le Initistion & la phrase complexe (plisieurs noyaus: verbausx)
~[E Le Descendre ['élément sélectionné
La

- Les valeurs des temps verbaux : 22 stuer dans le temps
- Les valeurs des temps verbaux - le présent

Les valeurs des temps verbaux : le passé simple
- Les valeurs des temps verbaux © e passé composé

Remarque: I'onglet Cahier de textes > Progression > ® permet de consulter tous les programmes du
Bulletin Officiel.

3 - Enrichir une progression a partir du cahier de textes

Pour réutiliser a 'avenir un élément inscrit dans le cahier de textes, vous pouvez I'ajouter a une progression.

Onglet Cahier de textes > Saisie > &

1 Faitesunclicdroit surle cours
dont vous souhaitez récupérer
le cahier de textes et
sélectionnez Ajouter le contenu
de cours dans une progression.

Programmer un devair sur table

Copier le cahier de textes
Coller le cahier de textes

Supprirmer le cahier de textes
Affecter des contenus au cahier de textes
Affecter un cahier de textes sans cours

Ajouter le contenu de cours dans une progression

% Ajouter le contenu de cours dans une progression

Choix de I progression

2 Sélectionnezlaprogressionque
_> Frangais Ge -

vous souhaitez enrichir.

Choix du dossier

3 Sélectionnez le dossier dans
lequel ajouter le contenu et
cliquez sur Ajouter.

L'étude de la langue

] alre

-l L'analyse de la phrase

--[Mll Les classes de mots © le nom et ses déterminants

Les classes de mots : le verhe

-l Les classes de mols : les pronoms

--[Mll Les classes de mots : ladiectif qualificatit

Le=s fonctions grammaticales : le sujet du verbe

-l Les fonctions grammaticales : les compléments d'objet du verbe
--[Mll Les fonctions grammaticales : compléments circonstanciels

- Les fonctions grammaticales : l'epithéte

- Ml Les fonctions grammaticales : lattribut du sujet

-l La conjugaison du verbe

-l Les valeurs des temps verbaux | se situer dans le temps -

[l [
Caruier || Ajoter

|» BN n

[
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4 - Récupérer les progressions de I’an passé

» En Mode administratif
1. Assurez-vous d’avoir généré un fichier de préparation de rentrée a partir de la base dont vous souhaitez récupérer les
progressions (2 Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).
2. Depuis la base actuelle, lancez la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE.
3. Cochez Choisir un fichier de préparation de rentrée, sélectionnez le fichier et validez.
4. Cochez Progressions.
5. Validez.

» En Mode enseignant

Les enseignants peuvent générer en fin d’année un fichier
*.zip qui leur permet de récupérer, entre autres, leurs cahiers de textes et leurs
progressions.

¥ Récupérer mes ressources pédagogiques {QCM, pro...

Cocher toutes les données

D Appréciations de l'azsistant de saisie l

1. Depuis la base dont vous souhaitez récupérer les progressions, lancez |a EEfozt:::g;nizimsdesmfesseurs &
commande Fichier > Export et récupération de données > Sauvegarder mes acH i
ressources pédagogiques dans un fichier et enregistrez le fichier. Ressource pédagogious i

2. Depuis la base actuelle, lancez la commande Fichier > Export et
récupération de données > Récupérer mes ressources pédagogiques.
Désignez le fichier généré a I’étape précédente, cochez Progressions et
validez.

3. PRONOTE importe les progressions définies dans I’'ancienne base, et transforme les cahiers de textes en progressions,
afin que vous puissiez les réutiliser.

Annuler H “alicler

Il est toujours possible de récupérer les progressions par export / import de fichiers texte, a I'aide des commandes
suivantes:

e Fichier > PRONOTE > Exporter les progressions,
o Fichier > PRONOTE > Récupérer les progressions depuis un ficher texte.
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VIDEO : Partager une progression avec plusieurs
professeurs

R 8L Mettre en commun les progressions

A SAVOIR : les professeurs peuvent mettre leurs progressions a la disposition des autres professeurs dans la bibliothéque
des progressions. lls peuvent également travailler sur des progressions communes.

1- Rendre une progression consultable dans la bibliothéque des progressions

En rendant une progression consultable, un professeur accepte que cette progression soit copiée (© Remplir la
progression).

Onglet Cahier de textes > Progression > 5

1 Sélectionnez la progression.

|

Progressions | Frangais 6e -] — 2 Cliquez surle bouton |--|.

{## Edition des progressions

[ tom |
(#) piouveau i
Frangais de - 3 DOUblE-ClIIqUeZ dansla
colonne (i pourrendrela
| amnuer | vaicer | progression consultable.

2 - Partager une progression avec d’autres professeurs

En partageant une progression avec d’autres professeurs, un professeur accepte que ces professeurs modifient et
utilisent cette progression.

Fenétre d’édition des progressions

ki Edition des progressions

) Nowwsau o 1 Double-cliquezdanslacolonne
Haliab e ol . pour afficher les
professeurs qui enseignent la
méme matiére au méme niveau.

Eninuler ” “alider

hidtme DUPAS MICOLE
. REBOUL JEAN JACQU
CHIMOAALTER DOMINIGUE

Ml IMMERMANN ALEXANDRA -

[ poner_||_ veiter |

2 Cochezles professeurs qui
pourront consulter et modifier
cette progression et validez.

3 - Consulter la bibliothéque de progressions

Onglet Cahier de textes > Progression > I\

La bibliothéque des progressions regroupe par niveau et par matiére toutes les progressions qui ont été remplies. Le SPR
visualise toutes les progressions ; les professeurs ne voient que les progressions rendues consultables par leur auteur et
signalées par I'icone llli (voir ci-avant).


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-421-46-partager-une-progression-avec-plusieurs-professeurs.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-421-46-partager-une-progression-avec-plusieurs-professeurs.php
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Mode Administratif

Affecter des éléments de la progression au cahier de textes

A SAVOIR : si les progressions sont complétes, la saisie du cahier de textes se fera en quelques secondes.

Possibilité n°1: en glissant des éléments depuis la progression

Onglet Cahier de textes > Saisie > i[5 ou Cahier de textes > Progression > [k

Progressions | Frangais 6e ~] WA ci issez les sur un cours de votre emploi du temps pour affecter le cahier de textes

1 Allumez la semaine
La lecture 4 I —

. Textes de MAntuté A 2 : : er | mars | jullst | ot concernée.
Le Récit de Gigamesh o > e

a Bible

fiade, L'Ocdyssée o' Homére

LEnéide de Virgie

Les Métamorphases d'Ovide

Contes ef récits merveillewx ; 2 C|Iq LIEZ-g“SSEZ

Les Mill et Lins Hut ralz .

ortes de Charles Perrault, de Madame &'Auinay FRAHCAIS ’élément (OU le dOSSIEI’)

Alice au pays des merveiles de Lawis Carrol - 6C 4

Le Pett Prince ' rtoine e Saint-Exupéry r [ sur le cours concerné.

ettt Bioclisl et autres contes de la savane ; In'y : Apl‘éS con f| rmatio n

Cortes, Nouveaux cortes dimadou Koumbs de o
PRONOTE remplit le

cahier de textes de ce

Initiation & |a poésie
cours avec cet élément.

Des podmes en vers régulisrs, des podmes en v =
Des Fables de Jean de La Fontaing (choisies dar
Initiation au théstre

Une pigce de Moligrs © par exemple Le Médedin v
Une courts pisce, chaisie par example parmi cells —
i Etuds de limage

Lliconographie trés riche lige aux textes de Fantic
Uude comparative dimages représentant les mé
ittérerts types dimages fixes et animés;
eurs différentes fonctions

Fremigres notions ds cadrage, de compostion, &
pression écrite -
| »

Possibilité n° 2 : en « piochant » des éléments depuis le cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Saisie > &

+ Contenus du 18 nov. 2014 Q

Tre: Catégorie ) -

1 Lorsdelasaisie du cahier * " = i L ‘
. Aal Affecter le rméme conteny que précédernment A

de textes, choisissez W continier pogrssion ‘

Affecteruncontenude  —— | Affecter un contenu de progression
progression ou Continuer o B Programmer un devoir sur table

. S B Programmer une évaluation de compétences
la progression. _
#ev Sélectionner les contenus & affecter au cours : 6A - FRANCAIS
Composition dutitre :
= Titre:
Sous-dossier + Tire
Dossier + Sous-dossier + Titre
[~ Unigquemert les contenus non sssociés
(- Initiation & la poésie -
Des poémes en vers réguliers, des poémes en vers libres ou variés, des caligrammes, des heikus ou des chansonz, du Moyer
Des Febles de Jean de La Fortaine (choisies dans les Livies | & V1)
(= Initiation au théétre
Une pigce de Moligre : par exemple Le Médecin volant, L'Amour médecin, Le Médecin malgré Ui, Le Siciien ou l'amour peintre
Une courte pigce, chaisie par exemple parmi celles des auteurs du XX sitcle suivants : Jean Tardieu, Roland Dukilard, René de
(- Etude de limage
L'iconographie trés riche liée aux textes de IAntiquits
, . et . Etude comparative dimages représentart les mémes épisodes
Sélectionnez I’élément 3 Diférents types dimages fizes et animées
. L, . Leurs différentes fonctions
intégrer dans le cahierde ——
H H Premiéres notions de cadrage, de composition, dort étude des plans L
textes, puis validez. o el i
B Objectits &
B Modalités de mise en euvre
(- Travaux o€criture
Récits rendant compte dune expérience personnelle
. Ecrits en relation avec le programme de lecture =
O] 8
(%) Contenus déja affectés & un cours
| anmuer | [ valider |
e




Cahier de textes g e

Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

1=k V4 Viser les cahiers de textes

ASAVOIR: I’affichage Tableau de contréle donne une vue d’ensemble sur les cahiers de textes et permet
de les viser rapidement. Seuls les utilisateurs faisant partie du groupe Administration et dont le genre est Cadre de
direction (2 Edition des fonctions) peuvent viser le cahier de textes.

Onglet Cahier de textes > Tableau de contrdle > &

Sélectionnez la 2 Allumezlaoules Pour consulter un cahier
classe, le groupe ou semaines qui vous de textes Rédigé, double-
le professeur voulu. intéressent. cliquez dessus.

‘ Professeurs W | M. MADEL AIME JEAN - Tableau de contrdle des cahiers de textes - Pérjode du 15 au 19 septembre 2014

- THi

I T -

Mme  ALBERT MARIE DESI
Mme BACHELET HELEME

4 Mme DEBRAY FLOREMCE

septembre | octobre | novembre | décembre [ Janvier | t&vrier Juillet

4Le lundi 15 septembre 2014

M. DEJEAM VANMICK - o -
de0BAODA00KOD  HISTOIRE GEOGRAPH. 5B Reérligs 180372014 v
7 Mme  DOLCET ANME . e
e 09h00&10h00  HISTOIRE BEOGRAPH. 3C Réigé 160972014 v
4 Mne  DUPAS NICOLE : o
de 1000 & 11h00 HISTORE GECGRAPH. 3D Rédligs 17/09r2014 e
B Mme  FaVIER CATHERINE
4Le mardi 16 septembre 2014
IM.  GALLET BERMARD . o
de09h00&10h00  HISTOIRE BEOGRAPH. 3C Rédigé 180972014 E ‘ .
M. GAUDIN BERNARD i e Sélectionnez
T de 1000 & 11h00 HISTORE GECGRAPH. 5D Reéeligs 15/09/2014 v .
= de: 11h00 & 12h00 EDUCATION CIVIQUE  5C Rédigé 230972014 (v les cahiers de
e S DenlER e ALe mercredi 17 septembre 2014 t t 2 vi
19 Mme  LEMAITRE VERCNIGUE e €Xtes aviser,
M. LEVY GIOVANN £ ' faites un clic
Mme  MARCEL MARE LISE ‘L d-13 oo - 014 “iser les cahiers de textes sélectionnés -- Idr0|t e:"
Mme  MILLOT BRIGITTE gl tilseantomb Supprimer [es visas sélectionnés ancez Viser
de0BRODA0OKOD  EDUCATION CIWIGLE  3C .
Mie  MOMER THYLDA - —— les cahiers de
de09RODE10MO0  EDUCATION CIWIQUE 5D Rédige 250912014
hime  MSRAHND b ANNICK i o textes
de1IhO003 12000 HISTORE GEOGRARH. S0 Feecdige 230912014
28 M. PROFESSELR BERMARD - e . . .
e de13A00414h00  HISTORE GEOGRAPH. 54 - 20001 sélectionnés.
e de 14h00 & 15h00 HISTOIRE GEOGRAPH. 3C § ¥isa du cahier de textes
M. REBOUL JEAN Jacal -
e de15HOD&1EHO0  HISTORE SECGRARH. 5B ]
emplacar Le vendredi 19 septembre 2014 “Viser les cahiers de texies au 28/05/2015
e EROEHT LN e 0BRO0409H00  EDUCATION CWIQUE 5B Par:
M. SERGENTMARC - | PROVISEUR
de0SRODE10MD0  EDUCATION CWIGUE 54
e B Bl e A e de10ROD&MAOD  HISTORE GEOGRAPH. 5C i
Mme  WACHER CAROLINE 5 - | Annuler | [ Valider |
de1hO04 12000 HISTOIRE GEOGRAPH. 54
Mime  VERNET JORDAN
M. WALTER DOMMIGLE - -
Bl w00« Cm ] v El sna )
Cette colonneindiquele nombre A Le visa date par défaut dela Les cahiers de textes visés
d’entrées dans les cahiers de datedu jour. Il est matérialisé par I'inspecteur depuis
textes par professeur. par l'icone ET. I’Espace Académie sont

signalés par Iicone J.

» Verrouiller les cahiers de textes visés

Vous pouvez verrouiller automatiquement les cahiers de textes qui ont été visés en cochant I'option correspondante dans
Paramétres > PREFERENCES > Cahier de textes.



Cahier de textes

HldaRk] Consulter et imprimer les cahiers de textes

ASAVOIR : tous les cahiers de textes peuvent &tre consultés, imprimés ou générés en PDF pour la période souhaitée.

1- Consulter le cahier de textes

» Le contenu des cours et le travail a faire

Onglet Cahier de textes > Consultation > B2

1 Cliquez-glissez sur les Pourinverserl’ordre
semaines a afficher. chronologique.

Classes + | 8C - Révapitulatif des cahiers de textes  Période < au [pamena|B] au oznzeou]E] o B

dagoginue Travail personnel 4 effectuer

lundi 24 novembre
A0h00 & 11h00 - MATHEMATIQUES

Hotions de paralléle, de perpendiculaire Legons - Devairs
mardi 25 novembre
s ,l t | 10h00 3 12h00 - FRANCAIS
z electionnezla Les variations du conte
classe. 16h00 3 17h00 - AHGLAIS L1
4 Formes exclamatives Legons
WWHAT + (=) N Legon du jour
Maticres HCWY + aclectif!
S0 + adjectit Devairs

Exercices n” 4 et 5 page 15 du workbook

3 Sélectionnez les

matieres '”" """ — |1¢'~‘.F-‘IE CES, 'M'LEET mercredi 26 novembre

[Ctrl + clic] : : 09100 3 10h00 - AHGLAIS LV1
— b 4 Formes exclamatives Devairs
P RO N OT E JCATICH L MARIE LISE MARLE WHAT + (=] Ml Exercices n° 7 et 8 pace 14 du manuel
affiche les TION MUSICALE JOI HER How + adjectin
cahiersdetextes e S oisaectt
correspon dants. MATHEMATIGILES HME SERGENT -

Remarque : l'onglet Cahier de textes > Consultation > & permet aux professeurs de consulter les cahiers de textes de toutes
leurs classes en méme temps.

» La charge de travail

o Récapitulatif du travail donné : 'onglet Cahier de textes > Charge de travail > [=} présente pour chaque classe le travail
quilui a été donné, toutes matiéres confondues.

e Planning de la charge de travail : I'onglet Cahier de textes > Charge de travail > [l présente pour
chaque classe le cahier de textes tel qu’il apparaft aux éléves (cours et travail donné, toutes matieres confondues).

» Les cahiers de textes des années précédentes
Sivous n’avez pas la version de consultation :
1. Installez PRONOTE Monoposte en version bulletin (2 Télécharger et installer I’application).
2. Ouvrez la base qui vous intéresse: vous pouvez ainsi consulter et imprimer les bulletins, relevés de notes et
récapitulatifs du cahier de textes.
Sivous avez laversion de consultation, en version Monoposte (@ Utiliser la version de consultation) ou en version Réseau
(< Utiliser la version de consultation) :
1. Enregistrez la base quivous intéresse depuis PRONOTE (Monoposte ou Serveur) avec la licence mise a jour.
2. Installez PRONOTE Monoposte en version de consultation (© Télécharger et installer I’application).

3. Ouvrez la base enregistrée a I'’étape 1: vous pouvez ainsi consulter et imprimer la plupart des documents de cette
base.
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Sivous avez PRONOTE hébergé, vous pouvez consulter les bases des années précédentes (jusqu’a 5 ans) : sélectionnez la
base a consulter au démarrage de PRONOTE, dans la fenétre d’identification. Pour charger ou modifier c es anciennes
bases, utilisez la commande Hébergement > Gérer les années précédentes.

2 - Imprimer le cahier de textes ou générer un PDF
Lors de 'impression, sont prises en compte les classes, matieres et semaines sélectionnées a I’écran.

Onglet Cahier de textes > Consultation > B2 ou &

1 Choisissez le type de sortie:
e Imprimante pour une sortie papier,

## Impression du cahier de textes

Type de sortie : = Imprimante  E-mail  POF — e E-mail pour envoyer le cahier de textes par
Nom: OKI CB10(PS) x e-mail, au format HTML ou PDF,
Fomat: [aa o] meescwes: [t ] coenees ® PDF pour générer un document PDF.

“lImpression en noir et blanc

Mise en page

Oriertation Marges (om]

% Partrait (Al Het Gauche
Paysage Bas: m Drofte : m

En-téte et pied de page

En-éte . (¥ Date etheure [ Muméro de page Momdebase  [¥ Nom de 'Etablissement

Thre de page : (7] ‘ ‘

Pied de page ‘ ‘
Cortenu
2 v les cortenus 2 Cochezlesélémentsaimprimer:
” freclestavalicniaks ® |les contenus et/ou les travaux a faire,
:vec\es plece?alelecharger 'Y Ie nom des pi‘eces jointes,

wes les sites a consulter . N

R e |'adresse des sites a consulter,

| vec amertion \ o letitre des QCM +le nombre de questions.

i aucun devair n'a &té donné
|| Mjouter le nom des enseignarts

Ajouter le cachet de

Fermer || apercu || mprimer I «— 3 Cliquez sur le bouton Imprimer.




QCM

2 Préparer un QCM
< Proposer le QCM aux éléves
< Consulter les résultats



VIDEO : Partager un QCM

Flei2 k) Préparer un QCM

A SAVOIR : les enseignants peuvent créer des QCM ou utiliser des QCM existants, créés par d’autres enseignants.

1- Créer un nouveau QCM
Onglet QCM > Mes QCM > Ep

1 Cliquezsurlaligne

decréation,saisissez Libellé Matigra Miveau | = P
lelibellé du QCM et —— (&) créer un nowveas QoM =

validez : le QCM est | Les viles indiennes ] HISTOIRE & GEOGRAPH. TERMINALE | g

| |

2 Doublecliquezdanslacellule pour préciser
la matiére et les éleves concernés.

Double-cliquezici pour enregistrer le QCM
dans la bibliotheque : les autres enseignants
pourront le récupérer, tout ou partie.

» Récupérer un QCM existant
Dans la bibliothéque, vous retrouvez les QCM partagés par d’autres enseignants ainsi que des séries de questions classées

par théme mises a disposition par Nathan.

Onglet QCM > Bibliothéques de I’établissement > I\

Bibliothéque de QCM

© ANGLAIS LV 3
4HISTOIRE GEOGRAPH,
4 TERMINALE

Les viles
GMIHIERATIOUES

1 Sélectionnezle QCM
qui vous intéresse.

= indiennes

Copier dans "Mes QCM"

Simuler la wision éléwe

|

2 Faitesunclicdroit et choisissez lacommande
Copier dans « Mes QCM » : vous pouvez modifier
le QCM récupéré dans @CM > Mes QCM.

» Dupliquer un QCM
Pour dupliquer un QCM, sélectionnez le QCM (depuis @CM > Mes QCM), faites un clic droit, puis choisissez la commande
Dupliquer un QCM : vous dupliquez le QCM et toutes les questions associées.

» Supprimer un QCM
Pour supprimer un QCM, sélectionnez le QCM (depuis QCM > Mes QCM), faites un clic droit, puis choisissez la commande

Supprimer : vous supprimez le QCM et toutes les questions associées.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-324-29-partager-un-qcm.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-324-29-partager-un-qcm.php
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» Récupérer les QCM de I'année précédente
Les enseignants peuvent générer un fichier *.zip qui contient toutes leurs ressources pédagogiques dont
les QCM.
1. Depuis la base dont vous souhaitez récupérer les QCM, lancez la commande Fichier > Export et récupération de
données > Sauvegarder mes ressources pédagogiques dans un fichier et enregistrez le fichier.
2. Depuis la base actuelle, lancez la commande Fichier > Export et récupération de données > Récupérer mes ressources
pédagogiques. Désignez le fichier généré a I’étape précédente, cochez QCM et validez.

Les QCM peuvent toujours étre importés / exportés au format *.xml. Pour cela, faites un clicdroit sur laliste et choisissez
la commande Importer / Exporter. || est également possible de récupérer les QCM d’une ancienne base a partir du fichier
de préparation de rentrée (® Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).

2 - Saisir les questions

Vous pouvez, dans un méme QCM, saisir des questions de différents types.

Onglet QCM > Mes QCM > = > Saisie des questions

1 Sélectionnezle QCM en 2 Cliquezsurlaligne de création pour
préparation. afficher les types de question.
Saisie des QCM Les villes indiennes - 0 questions - total de points 0
T Saisie des questions  Modalites dexecition  Resuftats —
® Gréoram nowea QGH () Ajouter une question | & Choisissez le type de
Les viles améticaines = & '} question dansle
Les villes indiennes 9| tomniqge =1 I menu déroulant
B Choixmultiple i .
[E Réponse & saisir - Murnérique 1.2
[T Réponse & saisir - Texte =
= Epellation
<> Association
I= Teste 4 trous - réponse libre
5 Teste & trous - liste unique
Pouren SaVOiI’p|US sur IS Texte & trous - liste variable
chaque type de question.  ———>  Ensavairplus.
¥a Edition d'une question "Choix unique™ x 4 SaISIsseZ, I’,enonce et
Y —— Joime i e tous les éléments de

réponse, variables
selon le type de
question.

Enonce

[ e A xaE

‘Bz u
Oir est située laville de Bombay 7
Pour ajoutera

I’énoncé un fichier
audio au format

. )
*.mp3, une image E*
ou une adresse de \!\

site web.

Réponses proposées

& L'élgve devra cocher la honne réponse parmi les réponses proposées

Il est pOSSiblE de Image B4 ‘ Commentaire facultatit
(F) Fraposer une réponse -
TEtttrS en f’orme Ie A Vaous confondez avec Calcutta 7]
exte desreponses ——|
et d’y associer des |
images. 1
B
) o’
c Vous confondez avec New Dehli
- & . . i Vous pouvez Simuler
lavision de I'éléve
‘ Simuler J ‘ Annuler ‘ ‘ Walicler avant de Vauder.
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» Autres types de questions
Question a choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et cochez-les.

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

Réponse a saisir - Numérique: saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de I'éléeve est prise en compte
indépendamment des espaces et des séparateurs numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

Epellation : saisissez la réponse, que I'éleve 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.

Association : définissez les paires que I’éléve devra reconstituer.

Texte a trous - Réponse libre : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront remplacés par des trous : I’éleve devra
remplir le trou en saisissant avec exactitude I'item (accents, majuscules, etc., compris).

Texte a trous - liste unique: saisissez un texte et indiquez les items qui seront remplacés par des trous: PRONOTE
constitue automatiquement une liste avec tous ces items, I’éléve remplit chaque trou en choisissant unitem dans la liste.

Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, indiquez les items qui seront remplacés par des trous et précisez pour
chaque trou les items proposés a I'éléve pour le remplir.

» Récupérer les questions d’un QCM existant

Onglet QCM > Bibliothéque de I’établissement > I\

1 Sélectionnezle QCM 2 Sélectionnezlesquestions
qui vous intéresse. arécupérer [Ctrl + clic].
Bibliothéque de QCM HUBERT Justine > HISTOIRE & GEOGRAPH. > TERMIHALE > Le= villes indiennes
| AHGLAIS LY1
4 HISTOIRE GEOGRAPH.
4 TERMINALE

diennes - HUBERT e
| MATHEMATIOUES [ Question 3 =1 pts

Sélectionner un QCM

Faites un clic droit et choisissez lacommande Sélectionner un professeur

Copier les questions dans « Mes QCM ».

QCM sans matire

QCM =ans niveau
L'Ince

Sélectionnez le QCM auquel seront
rattachées les questions puis validez.

» Dupliquer une question

Pour dupliquer une question, sélectionnez la question (depuis @CM > Mes QCM), faites un clic droit puis choisissez la
commande Dupliquer la sélection.

» Supprimer une question

Pour supprimer une question, sélectionnez la question (depuis @QCM > Mes QCM), faites un clic droit puis choisissez la
commande Retirer la question du QCM.



QCM

3 - Définir les modalités d’exécution

Une fois les questions saisies, paramétrez la présentation du QCM.

Onglet QCM > Mes QCM > 5¢ > Modalités d’exécution

Saisie des questions | Modalités d'exécution | Résultats

Le corrigé est édité
automatiquement par PRONOTE: a
vous de préciser si et quand il doit

*Diffusion des corrigés

() Zans carrigé

Carrigé & chague question

® Cortigé 4 la fin

*Présentation des questions

e ———
étre proposé a ’éleve.
PRONOTE peut mélanger les
questions ou n’en proposer qu’une
sélection a chaque éléeve.
Dans le cadre d’une évaluation, vous

———

pouvez limiter le temps de réponse :
une fois commencé, le QCM restera
disponible pendant le temps défini
uniquement.

4 - Simuler la vision de I’éleve

Saisie des QCM

Libelle
() Créer un nowveay QCHM
Les viles americaines

(®) Toutes les guestions

"I mélangées aléatoirement pour chague éléve

l:l ouestions prises au hasard pour chague

Lutarizer le retour aux guestions précédertes

) Seulement

|| Me&langer l'ordre des réponses proposées

EI minutes

[ Permettre & I'4/éve de se prononcer sur le niveau de difficulté ressenti

[ | Limitet le temps de réponse &

“Ressenti de I'éléve

*Regles dassouplissement pour la correction des questions a choiz multiples

[ Accenter les honnes réponzes incomplétes auand aucune rénonse fausse n'est donnée simuftanémen

Onglet QCM > Mes QCM > Ep

- Pour voirle QCM comme

[+ RN N

le verra I’éléve, cliquez

Les villes indeenmes

Question 1 : Repérages
D est iluge lavlle de Bombay 7

A

Survant

sur le bouton Simuler la
vision éléve.

1 Paint

r-e'-ul




Mode Administratif Mode Enseignant

VIDEO : Indiquer sile QCM doit ou non compterdans
la moyenne

2=l0lt Proposer le QCM aux éleves

ASAVOIR : Penseignant peut associer le QCM a un cahier de textes ou a un devoir depuis I'onglet QCM. Le QCM est proposé
soit comme un exercice, soit comme un devoir noté a faire sur un créneau horaire défini. Les éléves répondent en ligne
depuis PEspace Eléves ou I’Espace mobile sur leur téléphone.

1- Associer le QCM a un nouveau devoir

Onglet QCM > Mes QCM > Z¢

Saigie des QCM

Matiere 4
() Créer un nowveay QUM e
Les villss américaines [] HISTOIRE & GEOGRAPH. 1 Sélectionnez le
z <« QCM, puis faitesun
Ajouter des questions 3 clic droit.

Madifier
Dupliquer un QCM

Supprimer

2 Sélectionnez
Associer le QCM a
un nouveau devoir.

Associer le QCM 3 un nouveau devoir
Associer le QCM & un cahier de textes

Créer un devoir : HISTOIRE & GEOGRAPH. {HISTOIRE 2 GEODG...

QCh azzocié : Les viles indiennes

3 Sélectionnezleservice
concerné.

Pour modifier les
modalités d’exécution
(< Définir les modalités
d’exécution).

Pour le service . | HISTOIRE & GEOGRAPH. - Justini ~ |

Lez Eléves pourront répondre entre
A Définissez le créneau ——>| 'e[osmanets [ED] 4 ogoo (] etle [osnanors [E3|3 a0 S
horaire sur lequel les

éleves devront Diate - Commentaire:| |

répondre au QCM.

Périnde 1 | Pério
TLA Trimestre 1

5 Indiquez la date de : . e =
publicationdesnotes, —_— Publier la note & partir du | 08042015
éventuellement [T] Avec I corrigé de IDevair
accompagnées du

corrigé. Motation sur : EI Coefficient : @

[ |Ramener sur 20 les notes du devair lors du caloul de la mayenne

Les options sont
détaillées dans la fiche
sur les devoirs (@ Saisir
les devoirs et les notes).

|| Devair tacuttatit | Comme un bonus v | @

Annuler ] Créer

6 CliquezsurCréer. -

Remarque : le QCM peut également étre ajouté a partir de 'onglet Notes > Saisie > 5 lors de la création d’un devoir.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-326-29-indiquer-si-le-qcm-doit-ou-non-compter-dans-la-moyenne.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-326-29-indiquer-si-le-qcm-doit-ou-non-compter-dans-la-moyenne.php

QCM

2 - Associer le QCM a un cahier de textes

Onglet QCM > Mes QCM > Ep

Saisie des QCM

- TH

Libellg

»IL

(F) Créerun nawveay QCH

1 Sélectionnez le QCM, puis | Les viles américaines [ HISTOIRE & GEOGRAPH.
faites un clic droit. : )

Ajouter des questions
Maodifier
Cupliquer un QCk

Supprimer

Associer e QUM 3 un nouveau dewvoir

2 Sélectionnez Associer le QCM Associer le QCM 3 un cahier de textes

a un cahier de textes.

Associer le CM a un cahier de textes

3 Cliquez sur la semaine
concernée.

septem | octakre | novem | décemk harmer 2 Surier | m | awril mai juin I juillet | aodit |
dahaa, lun. 16 mars _ mar, 17mars  mer, 18mars  jeu. 19 mars wen, 20 mars
TL1
o9hoo |
2nde C
10hoo |
TES2
11hoo}
2nde D 2nde D
12h00
13h30 . . 2nde C
14h30
15h30 TES2
A Cliquez sur le cours au cahier
de textes duquel vous —— | 1ehan TESZ
souhaitez associer le QCM.
TLA1
18ho0k
« Cours précédent  Cours suivart »
.. . . »Associer le QCM
5 Choisissez si vous souhaitez : Heilel
donnerle QCM comme un > ) Entant que contenu (Pour réviser)
exercice de révision ouun (® En tant que travail personnel & effectuer - & rendre le |1s,rn3,rz|]15 |[]

travail personnel a effectuer
(voir ci-aprés).

Annuler

Vous pouvez associer le QCM en tant que:
o Exercice de révision : le QCM est a la disposition des éléves sans limite dans le temps. IIs peuvent le faire autant de fois
qu’ils le souhaitent ; leurs résultats ne sont pas stockeés.
e Travail a faire: le QCM est un travail personnel a faire pour une date fixée par le professeur. Il peut ou non étre
accompagné d’une note indicative, qui n’est pas comptée dans la moyenne: I'option est a paramétrer dans l'onglet
QCM > Mes QCM > = > Modalités d’exécution.

Remarque : le QCM peut également étre associé au cahier de textes depuis l'onglet Cahier de textes > Saisie.



e

Zldi= [0 Consulter les résultats

ASAVOIR : dans le cas ot le QCM est donné comme devoir ou comme exercice a rendre, les résultats des éléves s’affichent
en temps réel. Dans le cas d’un travail noté, les notes des devoirs sont saisies automatiquement dans Notes > 5.

1- Consulter les résultats d’un travail noté

Onglet QCM > Mes QCM > £¢ > Résultats

Le= villes indiennes - 10 questions - total de points 10

Apercu des guestions | Modalités dexécution | Resultats Pour chaq ue

- T éleve sont

Q 5 indiquéslanote
obtenueetle
temps de
réponse.

BOUET Maxime
DELHAYE Tany
DESCAMPS Manon
\DUBOS Amandine
DUMONT Les
|FREMONT alicia

| GROMDIN Aurelien
HUMBERT Chatlatte
\LAPEYRE Alne
LAYALD &nais
MATHIS Faustine
|OGER Ameline
PARIS Melanie
\PALL Alison

0,00 1,00

Les totaux
par réponse
permettent de
repérerd’un
coup d’ceil les

Total de bonnes réponses ;
Total de réponses partielles :

Total de mauveizes réponses ©

Total e sans réponses © < qIUESt.IOHS
f réussies et
: celles quiont
posé probléeme.
» Voir la copie de I’éleve
DUBOS &manding T | qpo0 100 1m0 100 o0p0
DLMONT Les 00 100 100 100 100 1,00

Faites un clicdroit sur I’éléve et
lancez Voir la copie de U’éléve.

FREMOMT Alicia

GROMDIN Aurelie Permettre aux éléves sélectionnés de refaire le dewair 0,00
Gl e e Yoir la copie de I'éléve A
ARSIl Supprirer les réponses des éléves sélectionnés o
LAVALID Ansis 1,00
MATHIS Faustine 6,00 0,00 1,00 0,00 1,00

OGER Ameling B0 . 1p0 100 100 0p0 1,00



QCM

» Permettre a des éléves de refaire le devoir

DELHAYE Tany

1 Sélectionnezles
éleves concernés, \DUBOS Amanding
faites un clic droit DUMONT Lea C am
et sélectionnez R | ENONT Alicia

1,00 1,00 1,00 0,00
100 400 400 1,00

Permettre aux éléves sélectionnés de refaire le devoir

Permettre aux 'GRONDIN Aurelien . :
éléevessélectionnés HUMBERT Charlatte 5,00 Voir [a copie de I'éléve
de refaire le devoir. LAPEYRE Aline 9,00 Supprimer les réponses des éléves sélectionnés

LD Ansis
7 Permettre aux éléves de refaire le devoir

*Définir la nouvelle date de disponibilité de I'iDevoir

Les él&ves pourrort répondre entre :

e [10042015 [ED| 4 08:00 S [tomde01s B4 [1ew0 £ |

Définissezquandauralieu
la session de rattrapage.

Fuhblier la note & partic du 100042015

2 - Consulter les résultats d’un travail non-noté

Onglet QCM > Mes QCM > £¢ > Résultats

Conjugaison - Passé simple / imparfait - 10 questions - total de points 20
Apercu des questions | Modalités d'exécution | Résultsts Pourcha que éleve
T sont indiqués le

nombre de
“ bonnes réponses
[BERTHE Alexandre 6 EI ) ® ® @& ® ® L] ® @ et le temps de
SLbat el d Lo b hd b * b hd L ® bt réponse.
BILLET Julien 7 11 @ L ] L ] L ] LJ L J L Ld L J ® |
|BLANCHET Artoine 7 1 @ ® ) @ ™ @ ® ® ® ® |
'BONNET Adelirie 7 i @ ® ® ® ® @ [ & @ &
CATENAVE Valertin
(CHABE llyes 3 2 @ ® ® ® ® ® ® ® ® ®
CHOPIN Elisa 9 1 o @ @ o ] ) ® ® @
\DELALINAY Alexandre 4 3 @ @ o ™ & ™ ® @ ® ®
DIOT Melarie 8 1 @ o ® ™ @ ® @ ® ® ® |
[ESTEVE Martin 10 1 & & & & @& & &+ s o @ Les totaux
FERNANDEZ Juliette 8| 1 @ & & @ ® * ® * * * par réponse
[FOUGLET Lucas -- --- permettent de
GRAMGE Sabrina z B
) repérer d’un coup
Tatal de bonnes réponzes d’(EIl |ES
Tatal de réponses partielles <« qUEStiOHS

Total de mauvaizes réponses

réussies et celles
quiont posé
probleme.

Total de zans réponzes




QCM

» Redonner le travail a faire

'BLANCHET Artoine
BONMET Adeline

1 Sélectionnez les
éleves concernés,

| faites un clic droit

«— et sélectionnez

|CHAEE llyes
'CHOPIM Elisa

B:g_d_or_l_r_'n_e_r__I_e'i:rava'f_lué'f'ai_re at_._l_;_(_gl_éves s'él_ec_t'}'on_r_'n_é_ Redonner le travail
Voir la copie de |'éléve a faire aux éléeves
sélectionnés.

Supprirmer les réponses des éléves sélectionnés

Redonner le travail a faire

=Définir la date a laguelle le travail & faire doit étre rendu

2 Définissezquandle
travail doit étre
rendu.

Pour Ie (0210612015 =K -




NOTES

< Saisir les devoirs et les notes

< Préparer les maquettes des relevés de notes

< Saisir les appréciations du relevé de notes

O Editer les relevés de notes (papier, PDF, e-mail)
< Publier les relevés de notes sur les Espaces

< Paramétrer les moyennes

< Cléturer la saisie des notes et des appréciations

20 ¢
30



VIDEO : Saisir les notes d’EPS pour le brevet

Sl [=N[0PA Saisir les devoirs et les notes

A SAVOIR : la saisie des notes se fait a partir des services ou sous-services. Selon vos besoins, vous choisirez I’entrée par
matiére / professeur / classe ou groupe.

1- Créer un devoir

Onglet Notes > Saisie par classe > 5

1 Sélectionnezlaclasse, 2 Sélectionnez
puis le service. la période.
Classes [ Trimestre 1 ~ | FRANCAIS - 6C
___ wTi Cliquez sur
| créer un devoir . .
—— Créer un devoir.

BC

Services

¥ Créer un devoir : FRANCAIS - 6C

Azzocier un QCK | = | Aucun

Date : | Commentsire :

Période 1 Périnde 2
G Trimestre 1

Publier k2 note & partc du | 01/06:2015 ||

[ avec le corrigg ([

Motation sur : Coefficient : @

Ramener sur

= notes du devair lors du calcul de la moyenne

| Dievair facultatit |CDmlTu2 un bonus - | @

| Annuler || Créer

Une fois les caractéristiques remplies,
cliquez sur Créer.

» Caractéristiques du devoir

e QCM: le devoir peut &tre un QCM auquel les éléves répondent depuis ’Espace Eléves.

e Date:estindicative. Seule la période compte pour le calcul des moyennes.

e Commentaire : en fonction de la maquette du relevé de notes, peut apparaitre sur les Espaces Eléves et Parents.

e Périodes : déterminent la prise en compte ou non de la note dans le calcul des moyennes.

o Date de publication : permet de ne publier les notes qu’une fois le devoir rendu.

e Corrigé : peut étre joint au devoir (.doc, .pdf, etc.) pour étre consulté depuis 'Espace Eléves / Parents.

e Ramener sur 20 : permet de moduler la prise en compte du baréme dans le calcul de la moyenne lorsqu’il est différent
du baréme de I'établissement défini dans Parameétres > PREFERENCES > Notation.

o Devoir facultatif : |a note peut alors étre comptée soit comme un bonus (seuls les points supérieurs a la moyenne sont
pris en compte) soit comme une note (qui n’est prise en compte que si elle améliore la moyenne de ’éléve).

e Devoir a prendre en compte pour la note du brevet : uniquement pour les notes d’EPS.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-234-49-saisir-les-notes-d-eps-pour-le-brevet.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-234-49-saisir-les-notes-d-eps-pour-le-brevet.php

2 - Modifier un devoir

Pour verrouiller le devoir :
ses parametres et sesnotes ——»|
ne seront plus modifiables.

Pour supprimer le devoir.

| créer un devair

ALVES Jardan
BLOMDEAL Constance 14,00 1400 1400

BOMIM Tiphsine
BOMMEAL llyes
BOUCHET Maxence

| 01408
; w .
<lic
12,00 1200 <flr_=

1300 1300 13,00
17,00 1700 17,00
11,00 1100 11,00

i Modification d'un devoir : FRANCAIS - 6C

Date

BC

Ramener sur 20 les notez du devair lors du caloul de la moyenne
|| Devair tacultstii |Curnm-3 un bonus v | @
— SUppimer | Annuler | | Walicler

Publier la note & pattir du  |01/06/2015

Clavecte corrigé ]

Matation sur : Coetficient : @

O Devair verrouilé

:

| Commentaire

Période 1 Périnde 2

Trimestre 1

» Modifier plusieurs devoirs en multisélection
La multisélection permet de modifier, verrouiller, changer de service ou supprimer plusieurs devoirs en une seule

opération.

Trimestre 1

Liste des devoirs

GEHET FRAHCOIS 6C

MARCEL WRIELGC  |HISTOIRE&GEOGF  oiiond (71 | [;idoid |

MARCEL MARIE L 6C

MARCEL WRELSC  |HISTOIRE&G
MARCEL WRELEC  |HISTOIRE& G

MARCEL MARIE L BC
MARCEL MARIE L 6C

SERGEHT oNMIE
SERGEHT aHHMIE
SERGEHT oNMIE
SERGEHT aHHMIE

6C
6C
6C
6C

FRAHCAIS

HISTOIRE & ¢

HISTOIRE & ¢
HISTOIRE & ¢
MATHEMATI(
MATHEMATI(
MATHEMATI(
MATHEMATI(

- TH2

PuUblié le

00eMS E 010615

Changer de service les devoirs sélectionnés
Modifier les devairs sélectionnés L4

Werrouiller les dewvoirs sélectionnés

Déverrouiller les devairs sélectionnés
Supprimer la sélection

Définir une extraction Ctrl+F
Tout extraire Ctrl+T
Extraire la sélection Ctrl+3

Enlever la sélection

1 Double-cliquez
sur le devoir.

Modifiez le devaoir,
puis validez.

Onglet Notes > Devoirs > i

Sélectionnez les devoirs
concernés [Ctrl + clic],
faites un clic droit et
choisissez la commande
appropriée.




3 - Saisir les notes

| créer un devoir

d’un devoir

Onglet Notes > Saisie par classe > 5

Navigation clavier
& Lors de la saisie, vous pouvez

ALWES Jordan 1267 12,00 utiliser les fleches du clavier pour
BLOMDEAU Constance 1333 1333 14,00 MO G AT B e B
BONIN Tiphing 1400 1400 13,00 h :
BOMMEAL Ilyes 16,00 1800 17,00 -
BOLCHET Maxence 1267 1267 1100 Double-.clllquez dans une cellule
pour saisir une note ou une
CARPENTIER Thamas 1400 14,00 . o .
- annotation (voir ci-apreés), puis
CARTIER Sophis 1200] 1200 validez avec la touche [Entrée].
CHRISTOPHE Jonathan 12,00 12,00
D10 WAy 12,00 12,00
DELCRCIX Siman 12,00 12,00
Raccourci | Affichage Signification
A Abs. L’éleve est absent.
z Abs.* Absence injustifiée : le devoir compte pour 0 dans la moyenne.
D Disp. L’éleve est dispensé.
N N. not. L’éléeve est non noté.
| Inapt. L’éleve est inapte.
R N. Rdu Le devoir n’a pas été rendu.
W N. Rdu* Le devoir n’a pas été rendu et compte pour 0 dans la moyenne.

» Personnaliser I'affichage

Pour afficher les devoirs par ordre
chronologique ou chronologique inversé.

Pour afficher les parameétres
du service et des sous-services.

!

Trime:

stre 1 1o ﬂ.@ <«— Pourafficher les

- | FRAHCAIS - 6C - GEHET FRAHCOISE - Hotes

Maovenne du service : Trimestre 1

Mode de caloul de la moyenne ;

\ Pondérer

Vous
pouvez afficher le
commentaire associé
a chaque devoir dans
le tableau de notes.

MOYENME GENERALE : Coefficient

parametres de
personnalisation.

| Facuittatit E\
Me compter gque les devairs = Moy,
Arrondir la moyenne A |a limite

Eléve |Sans ~

Tenir compte des bonus f malus i
Sk

la note la + haute
la note la + basse

P Paramétres du tableau de notes

+| Afficher la moyenne brute de I'éléve

_ | afficher le classement de 'Eléve

Jlistficher le nombre de devairs ol 'éléve a eu une note:

# supérieure ou égale & la moyenne

supérieure ou égale & la moyenne de la classe

Afficher le commentaire des devairs
Fermer




Mode Administratif

HI4RI0E] Préparer les maquettes des relevés de notes

A SAVOIR : un professeur principal habilité (autorisation a cocher dans le profil) peut intervenir sur les maquettes.

1- Définir les maquettes

Onglet Notes > Relevés de notes > #;

1 Sélectionnezune maquette 2 Choisissez Paramétrez la mise en page. Pour en savoir plus sur
existante ou créez-en une. I'orientation. les options, se reporter aux bulletins (2 Préparer
l l les maquettes des bulletins).
Définition des maquettes de relevé -ﬂ-
- ® (A o ® En-téte da relevé | Corps de relevé | Ordre des matigres  Pled de releve
(%) Nowveau
INDEX EDIICATION TIMTRE Moyennes des devairs
Rue Paul Langevin NOW de LELEVE _|la moyenne des devairs de ['Sléve I tiger lacolonme || Mettre en gras
13013 Marseile
Annge TS -G _lles mayennes inf. et sup. par matiére

Prénam + Nom destinataire

Clarse (EfkRCth Adresse destinataire

_IMoyenne de la classe

|_lla moyenne annuelle et son détail par période

Matigre 1
Enzeignant 1 200 200 2P0 ZO0 Movenne Générale

" " 1" 1" _|Moyenne générale de la classe et de [éléve
Matigre 2 D& Ds oS Ds
Enseignart 2 2.00 2.00 2,00 200

12 12 12 12 Etail des devoir:
Matiére 2 (]2 Dk Dhd Dt Titre: cle |z colanne desvoir
Enzeignart 3 2,00 2.00 200 200 =

13 13 13 13 ‘((Bareme)) | [ Enlever la balise baréme géncral
hiatigre 4 os Ds os DS [¥le commentaire du devair (Uniquement & limpression)
Enseignant 4 3,00 3,00 3.00 3.00 el ficient du d

14 14 14 14 & coefficient cu devoir Q
hiatiére § Oh On Ohd Oht [ia ciate cu cevair
Enseignart 5 .00 Z.00 2,00 200

15 15 15 15

Appréciations des profeszeurs
| Apprécistions des services
Détsil des apprécistions par sous-service
La zone quevous étes en train de paramétrer

Vie scolaire s’affiche en gris sur "apercu a gauche.

2 - Affecter les maquettes aux classes

Onglet Notes > Relevés de notes >

Classes
- Tii

[ om e

£ 23 Stendard | |

3B 29 Standard = il Relewé de notes

ac 28 Standard | |

30 Standard

4n

4B

4c

4D —_——
annuer | | valider |

Bl 505 ¢ —

Double-cliquez dans la colonne 2 Doublecliquezsurla

Relevé de la classe concernée. maquette a affecter.



Mode Administratif

HId NIV Saisir les appréciations du relevé de notes

A SAVOIR : pour que des appréciations par matiére puissent étre saisies dans le relevé de notes, il faut qu’Appréciations
des services soit coché dans le Corps de relevé de la maquette (© Préparer les maquettes des relevés de notes).

Onglet Notes > Relevés de notes > Ty

Sélectionnezla 2 Sélectionnez Pour activer I’assistant de saisie

classe et le service. la période. (2 Utiliser l’assistant de saisie).
[Classes || Releve de Appréciations du relevé pour le service FRANCAIS 2

- T
‘ / o
25 BOUET Maxime m FXT Travail qui mangue de régularté = 3 Dou b I e-c I i quez
3B 29 Standard DELHAYE Tomy Travail correct, poursuivez vos efforts d ans une ce | | u | e
D 23 Standard = poury saisir
4 29 Standard QUBCS Arenokie mm Sciati
I’ tion

54 29 Standard DUMONT Lea m apprecia .
5B 27 Standerd FREMONT Allicia mm

GROHDIN Aurelien
HUMBERT Charlotte

LAPEYRE Aline

= Groupe LAVAUD Anais

=~
=
2

ANGLAIS L1
ARTS PLASTIGUES 34
ED PHYSIGUE & SPORT. 34

MATHIS Faustine

OGER Ameline

Lo
[
Bl
By
B
i
EDUCATION CvIGUE 38 PARIS Melanie m 8,2
EDLICATION MUSICALE 34 PAUL Alison m 8,04
PAULIN Maxime m
GREC ANCIEM 34 = 3ABCD GREC SALLE Maxime m
HISTOIRE & GEOGRAPH 34 T T m :
sl 2 SCHWARTZ Marine m 9,88
MATHEMATIGLES 3
PHYSIGUE-CHIME an [IEESER Lo m
SCIEMCES VIE & TERRE 34 THEVENET Julien mm
TECHNOLOGIE 38 = 36MOR THIBAULT Meqggy m
TECHNOLOGIE 34> 3ABWAL TORRES Marine m 1,54
R e ! TOUSSAINT Leandre m
[ D D ERS MMM riorome séncre: | 100 Moyomelslusbusco: 651 Moyennolapiushuuto: 141)

Taille des appréciations
& Lataille maximale des appréciations se
définit dans Paramétres > PREFERENCES >
Appréciations.




Bl

Mode Administratif Mode Vie scolaire

S N[0 Editer les relevés de notes (papier, PDF, e-mail)

A SAVOIR : un professeur principal habilité (autorisation a cocher dans le profil) peut imprimer les relevés de notes.

Onglet Notes > Relevés de notes > ¥

Sélectionnez:
® laclasse uniquement pourimprimer les relevés de tous les éleves,
e des éleves pour imprimer uniquement les relevés de ces éléves.

|

Classes 11 relevés de notes sélectionnés pour impression @ — z Sé I eCti onnez I a p é ri Od e.
- Tt Impression des services sur le relevé diun éléve
= -
38 2ol = Imprimer tous les services
i S | Oprinseioscsricas st st 3 Choisissez si vous souhaitez
D) 23 = note imprimer :
N " e tous les services et sous-services,
468 30 - tation :
= e seulement les services et/ou sous-
n (s R T limprimer les services de coefficient nul — . / .
= - R SeerCeSCOmpOrtaﬂtaU moins des
Eleves Impression des sous-services sur |z releve dun eleve L.
) ) notes et/ou des appréciations et/
' Imprimer tous les sous-services .
®imprimer |23 sous-services ayant au moins : ou d esann Ota t lons
[#June note ® lesservices et/OU sous-services de
| une appréciation coefficient nul.
|%] une annatation == | [&hsent, Mon noté, Dispense, Inapte, Non rendu)
lmprimer les sous-services de coetficient nul
‘ 4 Cliquez sur Imprimer les relevés de
| | imerimer les relevés de notes | -—
notes.
mpression des relevés de notes x
JENYIER Cecile 44
Données & imprimer
LANGLAIS 48 il
254424 « [ | ¢ ® Les élgves sélectionnés (11) Les éleves des classes sélectionnées (25)
Chais des destinataires Choisissez les
<|Responsables | - Maftre de stage Copie pour Métablissement < d estinataires
Tri par responsable Tri par établissemert d'origine °
Professeurs principatsx
: ) : : @ Choisissezle type
Type de sortie : @ Imprimante ' PDF __E-maill __ Maileva | ¢— ;
de sortie.
Mom:  OKI CB10(PS) *’
Si des éléves ont cres: [ ] Clcpintrin
Changé de CIaSSe Impression en noir et blanc
d tl sriod ] Un document par ressource
urantla periode,
Choisissez |es relevés > Imprimer pour d'autres périodes ;l Classes & prendre en compte
3 imprim er Trimestre 1 Pour les Eléves ayant changé de classe
p : ® Ln document par période Les clazzes précédentes de l'année en cours
Toutes les pétiodes ur un méme document ® Uniguement la dernigre classe
Chaque service Page  Contenu | Présentation | Folice 7 Cochez les options
OCCUpera |’espace Hauteur dun service Signature € de mise en page
proportionneHement Mimirmum : (mimy Hautewr : El (tmm) Souhaitées.
a l'appréciation Masimn . [18_ <] gom AEEEs]
sa | S | e — Heuteur adaptée & la taile de Fappréciation
. Réserver une ligne pour e baréme
Saut de page
) . ) Aut I szt o nitre ch ¥ d &
SI | Optlon n eSt pas Serarcwier e saut de page entre deux sous-services d'un méme
cochée, le pied de —>|  Remoter e pied
bulletin s’imprime
toujours au basdela @ [ Femer | [ aperqu | [Cimormer |

page. T —



Mode Administratif

HIdi NI Publier les relevés de notes sur les Espaces

A SAVOIR : par défaut, les relevés sont publiés sur les Espaces Parents et Eléves le dernier jour du trimestre mais vous
pouvez modifier cette date. Aprés cette date, les relevés de notes sont automatiquement complétés au fur et a mesure
que les notes sont saisies par les professeurs.

Onglet Communication > PRONOTE.net > :

1 SélectionnezEspace Parents, 2 Sélectionnezles classes concernées, puis cliquez 3 Sélectionnezlanouvelle date
puis cliquez sur Relevé. sur le crayon de la période a modifier. de publication et validez.

! !

| Espace Parents e 1| Pullier 1 Publier la version mokile

»

Optiohs générales
M Toutes les rubrigues =

Cahier de tentes y ## Choix de la date
b Travall & faire = e 2 Affacter
b Contenu des cours ™ = _ & toutes les lignes cochées
E Ressources pédagogigues O @ sux lignes sélectionnées
freatitats 4z, 02003114 0210914 02009114
4B _ mamena | 2mana 209/ 4 2015 |- |
T = 0200914 02091 4 0200814 . )
O Bullet diicinace an D2.l'09.f14_ . 020904 02094 4 lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.
£ compétences 58 020814 021091 4 02008/ 4 1 2 3 4 5 B 7
o Relevs de compétences 5B I 020944 02081 4 0200814 8 9 10 11 12 13 14
M Bulletin 5C v 0z 020914 020914 15 16 17 18 19 20 M
Bulletin de la classe 8 02/08A4 0203114 0209/14 22 23 4 25 Z® 27
M Fiche brevet B 020944 020814 0200814 & 1 2 3 4+ s
()-8 Graphigue BB | m2mand o 02M08114 02009114 e 2 & 8 0 M 42
Prafil 6C 0200914 02091 4 0200814
Evolution annuelle (=5} 0240314 020914 02091 4 [ monuer | [ valider
b Suivi pluriannuel
..pd] Livret scolaire i
=4 Vie scalaire v —— r

Pourqu’unrelevé nesoit pas publié,décochez-le
(la coche a coté du crayon permet d’agir sur
toutes les classes en méme temps).

Remarque : les modifications valent également pour ’Espace Eleéves.



Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Arrondir la moyenne

RIR(F4 Paramétrer les moyennes

A SAVOIR : les moyennes trimestrielles et annuelles des services sont calculées automatiquement par PRONOTE. Les
options de paramétrages disponibles varient selon le type de moyenne a calculer.

1- Afficher le calcul d’'une moyenne
Onglet Notes > Saisie > 5

La moyenne affichée est celle
de la période sélectionnée.

|

| Trimestre 1 - | FRAMCAIS - 34 - DUPAS HICOLE - Hotes
Pour avoir le détail du > Tti

calcul d’'une moyenne,
positionnez le curseur
sur la moyenne, puis
double-cliquez lorsque
le curseur 88¢ apparait.

| Créet un devair | 1741 10M1 20M0 1240 09M0 2408 1509 1409 11409

12,89 9,00 1600 11,00 1300 1050 1650 1000 1300 17,00

—> DESCAMPS Manon

f##% Méthode de calcul de la moyenne

Calcul de la moyenne nette de DESCAMPS Manon @

9,00 + 16,00 + 11,00:2,00 + 13,00 + 10,50 + 16,50x4,00 + 10,00 + 13,00 + 17,00

= 13,58
1,00+1,00+2,00+1,00+1,00+400+1,00+1,00+1,00

Fermer

e Moyenne nette (colonne Moyenne) : prend en compte tous les coefficients et parametres de calcul ; est utilisée pour
les résultats et les bulletins.
e Moyenne brute (colonne Moy.) : ne prend en compte aucun coefficient ni parametres; elle sert de référent.

2 - Choisir les options relatives aux services

Les professeurs habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent accéder a certaines options pour leurs services
uniquement (pondération, arrondi, etc.)

Onglet Notes > Saisie > 5

1 Sélectionnez le trimestre ou I'année 2 Cliquezsurle bouton %
selon le type de moyenne a paramétrer. pour afficher les parameétres.
) 1
Trimestre 1 ~ | FRANCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Notes e > @ &
Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENME GENERALE : Coefficient | Facultatif &

iodeoeicalcll delmoyonne: Me compter que les devaoirs = Moy,

Py i3 A
. rrondic la moyenne & |a limite
Cochez 7 Moy e | Tenir compte des bonus £ malus b

. S T Egve |8 - | =
les options —— La

Ho PoRdErer |1 note la + haute
souhaitées.

_lla note la + bassze Clazze |Sans S

La kil



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-399-49-arrondir-la-moyenne.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-399-49-arrondir-la-moyenne.php

| créer un devoir |

DESCAMPS Manon
DUBCS Amandine
DUMONT Lea
FREMOMT &licia
GROMDIN Aurelien
HUMBERT Charlatte

Maoyenne du service : Trimestre 1
Mode de calcul de la moyenne ;

Moyenne des sous-services
| Moyenne des devoirs

Ponderer (4] ja note la + haute | 200

la note la + basse

» Arrondir la moyenne

En combinant 'amplitude de I'arrondi (a 1/10,1/2 ou 1 point prés) et sa limite (supérieure ou au plus proche), vous disposez
de 6 modes d’arrondis.

Un trimestre doit étre

sélectionné.

Le coefficient et le

caracteére facultatif du =———> Moyenne du service : Trimestre 1

» Tenir compte des bonus / malus

171 10M1 2010

1210 0910

| Moy JBonus, 1 Lt 2 11

1200 100 1500 1200 11,00 1200 10,50 Sivous cochez Tenir compte des bonus /malus,
1183 080 1350 900 750 11,00 1500 une colonne Bonus apparait dans laquelle
1478 050 1450 1000 1800 1600 1800e  youspouvezsaisirdes pointsaajouter (valeur
1383 050 1250) 15000 1200 1150 1500 positive) ou retrancher (valeur négative) a la
1013 1,00 1630 1100 6350 Ahs 14,00 moyenne
1000  OEE  Abs  Abs 850 1000 800 :

MO E ENERALE : Coefficient Facuttatif &

[ pter que les devairs = Moy,

+| Tenir compte des bonus §f malus

Arrondir la moyenne & la limite

Pondérer [ 15 note la + haute

Elgve |Sang | SUberiEure

La pluz proche

la note la + basse

Clazze |Sans ~ SLpétieurs

» Pondérer les notes extrémes

F Méthode de calcul de la moyenne

Calcul de la moyenne nette de DELHAYE Tony :

0,00 +10,50%2,00 + 0,00 + 13 004 00 + 17,00:2,00 + 12,00 + 9,00

La nluz proche

PRONOTE multiplie la
notelaplushauteoula
plus basse de chaque

éleve par le coefficient

» Modifier le coefficient du service

1,00 + 2,00 + 1,00 + 4,00 +1,00x2,00 + 1,00+ 1,00

que vous saisissez.

Fermer

Trimestre 1

* | FRAHCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes

e @

service se modifient a

partir d’un affichage

trimestriel mais valent

pour toute I’'année.

MOYENNE GENERALE : Coefficient | Facultatit

| 1M compter que les devoirs = Moy,

&

Arrondir la moyenne & la limite

Eléve |Sans -
Classe |Sans ~

_ | Tenir compte des bonus Fmalus

Pandérer [z note Ia + haute

|la note s + hasse




» Choisir le mode de calcul pour les moyennes avec sous-services

PHY SIQUE-CHIMIE s Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENNE GENERALE : Casfficient I Facuitatit [

SCIENCES IE & TERRE 34 o T = -1 i
= = : Mode de calcul de la moyenne : [ Me comptar que les devoirs = Moy,

e 2l - Mayenne des sous-services - - Arrondir la moyenne & la limite
TECHNOLOGIE 34> 34 MOR I Moyenne des devoirs S S s D Supérisre
TECHNOLOGIE 4= SAB WAL Forderer TS e L i La plus proche

4IE DE CLASSE 3 El Jie e et b e Snaie

B : Clazze |Sang « Sl
n 1 T |_-r-r-[—i v | La plus oroche
1 Llorsquunservice avec sous- 2 - lesdeuxmodesde
service est sélectionné... calcul s’affichent ici.

Deux possibilités :

e Moyenne des sous-services: PRONOTE calcule la moyenne de chaque sous-service et fait ensuite la moyenne des

moyennes obtenues.

e Moyenne de tous les devoirs : PRONOTE calcule la moyenne de tous les devoirs, comme s’il s’agissait d’un seul service.

» Choisir le mode de calcul pour les moyenne des services en groupe

EDUCATION CIVIQUE 34 ‘J Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENNE GENERALE : Coefficient [ Facuttatif C

EDUCATION MUSICALE 34
|| Me compter gue les devairs = Moy,

FRANCAIS 34
= s 2 Arrondir la moyenne & la limite
GREC AMCIEM 3 | Tenir compte des honus ! malus : i
Elgve | - |- -
HISTOIRE & GEOGRAPH 34 Moy, de référence relevébulletin Ponds 15 ache
ITALIEM L2 38 E 1+ Taus les éléves du groupe aiee Dl notsla «haute
b ; [“lla note la + b E =
n 1 P T 3 | Les éléves de la méme classe e Hes v
1 Lorsqu’un service en groupe 2 - lamoyenne de référence peut étre celle de
commun a plusieurs classes tous les éleves du groupe ou bien uniquement
est sélectionné... des éleves du groupe appartenant a la classe.

3 - Paramétrer la moyenne générale

» Choisir le mode de calcul
Deux possibilités:

e Moyenne des moyennes trimestrielles générales (option par défaut) : PRONOTE calcule la moyenne générale de

chaque trimestre et fait la moyenne des moyennes obtenues.

e Moyenne des moyennes annuelles des services: PRONOTE calcule la moyenne annuelle de chaque service et fait la

moyenne des moyennes obtenues.

Pour que la moyenne soit calculée 3 partir des moyennes annuelles des services, allez dans Paramétres > PREFERENCES >

Affichages et décochez I'option Ne pas afficher la moyenne annuelle des services dans les résultats par classe.



1 Sélectionnez I’Année.

Lorsque les deux méthodes
de calcul donnent des
résultats différents, la
moyenne la plus haute
s’affiche en orange.

» Arrondir la moyenne

Sélectionnez le mode
d’arrondi pour la
moyenne des éléves.

1 Sélectionnez I’Année.

2 Saisissez les coefficients

voulus.

—> | Elave

—

Onglet Résultats > Classe >

Une nouvelle colonne Services
s’affiche a coté de Trimestres.

Moyenne de la classe

| Par nom

— | Année (Trois trimestres) = | 3A - Moyenne des éléves

ho

BOLUET Maxime T.50
DELHAYE Tory 9,50
DESCAMPS Manon 10,50
DUBOS Amandine 11,00
DUMONT Lea 14,50
FREMONT Alicia 11,50
GROMDIM Aurelien 10,50
HUMBERT Chiarlotte: 3,50

Moyvenne de la clasze ;

5,99
922
8,47
0,4
12,56
12,28
10,58
7,34

1,51
13,10
14,35

12,40
14,47
1,67

15,27

13,10

9,71
7.9
8,38

13,64

13,56

1,18

12,03
8,19

Sciences
| matH. | Mo, [PHcHI[ ST | B
- B
12,35 486 419 4,40 |Scienc. -
1369 952 850 546 600 7,25 457
1437 995 1,03 654 750 6,88 605
Disp 9,07 1034 10,75 9,50 10412 B55
12,97 1268 1581 1684| 1250 1392 107
1323 121 M50 839 1050 1238 821
1247 840 M30 77| 750 497 9,86
1525 670 3,88 1550 1536 1497 -

mmmmmm

Arrondi des moyennes générales et des regroupements Année / Tous les devoirs | Période au choix

Classe |Sans v |

% Supétieurs
La plus proche

L’arrondi fonctionne aussi sur les regroupements de matiéres.
L’option Paramétrage du bulletin doit étre cochée dans les parameétres (roue crantée) et
le regroupement étre activé dans Bulletin > Personnalisation des matiéres par classe.

» Modifier les coefficients des trimestres

Annee (Trois trimestres) «

hoyenne annuelle du service

| Pour tous les services de la classe

Coefficients des périodes

—>| Trim1
Trim 3

Trim 2

FRANCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes

Onglet Notes > Saisie > 5
LI OK - |

e

Pour le zervice sélectionné

Arrondir & la limite supérieures

140

2

1 point

Arrandir & la limite la plus proche :
1m0

152 1 point



gl HIE] Cloturer la saisie des notes et des appréciations

A SAVOIR: la cléture d’une période permet d’empécher la modification des données qui dépendent d’une période de

notation.

1- Cléturer la saisie des notes

Cloéturer la colonne Notes interdit de :
e créer, modifier et supprimer des devoirs rattachés a la période;
e créer, modifier et supprimer des notes rattachées a la période;
e modifier les paramétres des devoirs de la période ;
e modifier les parameétres des services et sous-services de |a période.

Onglet Ressources > Classes >

Cléture des périodes par classe v/ uniquement les périodes officielles

co.
07122014
071202014

colonne.
3B

3C

30
48 @) Cliture immédiate

4B  Cléture différée au (0722014

4C  Aucune cliture
40

## Cldture des périodes

toutes les classes.

1 Pourcldturer les notes du premier
trimestre pour toutes les classes,
cliquez sur le crayon en haut de la

Cochez Cléture immédiate et pour

pour les clazzes sélectionnées

Annuler || Walicer

Astuce
& Pour éviter les erreurs de saisie, vous
pouvez également cloturer les trimestres a

venir : les notes saisies par les professeurs le
sont uniquement pour le trimestre en cours.

Validez : les devoirs et notes du premier
trimestre ne peuvent plus étre modifiés.

» Prévoir une date de cléture

En sélectionnant Cléture différée, vous pouvez prévoir une date de cléture a I'avance.

2 - Cloturer la saisie des appréciations

e Cloturer la colonne App. prof. interdit de créer, modifier et supprimer toutes les appréciations saisies par les

professeurs.

e Cloturer la colonne App. cons. interdit de créer, modifier et supprimer toutes les appréciations saisies lors du conseil

de classe (pied de bulletin / pied de relevé).



COMPETENCES

< Définir les grilles de compétences

O Evaluer les éléves

< Valider les compétences

< Saisir les appréciations du bulletin de compétences
O Editer les bulletins de compétences



Compétences

Mode Administratif Mode Vie scolaire  :

H8 R 0E) Définir les grilles de compétences

A SAVOIR: les professeurs habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent créer de nouvelles grilles de
compétences.

1- Les compétences du socle commun

Les grilles proposées par défaut vous permettent d’évaluer les éléves sur toutes les compétences / domaines /items du
socle commun tel qu’il est défini dans le dernier bulletin officiel.

# Maitrise de la langue francaise

() Pratique d’une langue étrangére

va Principaux éléments de mathématiques et de culture scientifique et technologique
& Maitrise des techniques usuelles de 'information et de la communication

iit Culture humaniste

@ Compétences sociales et civiques

@ Autonomie et initiative

Onglet Compétences > Définition > ...

1 Sélectionnez 2 Sélectionnez Siellesnelesont pasdéja, affectez
la compétence. le palier. les classes qui sont évaluées sur
cette compétence a ce palier.

Définition 9 l
La maitrige de la langue frangaise | | Classes évaluées dans cette pét

Bulletin O

i

A
iy _ . ;
_L 1 Associer une classe a cefte compétence
g‘z 38 _23 _SEME
29 3EME

ALIRE

F1.1 &Adapter =on mode de lecture & la nature du texte proposé et & l'objectif poursuivi

B

F1.2 Repérer les informations dans un texte & partir des éléments explicites et des éléments in

F1.3 Lttilizer se= capacités de raizonnement, =es connaissances sur la langue, savoir faire ap *
5 S . 3C 28 3EME
F1.4 Degager, par crit ou oralement, 'essentiel d'un texte lu -
. " 2 N e ab 23 3EME
F1.5 Manifester, par des movens divers, sa compréhension de textes variés
: 4, 25 4EME
AECRIRE
5 " 3 4B 30 4EME
F2.1 Reproduire un document sans erreur et avec une présentation adaptée - -
- 7 o 4 29 4EME
F2.2 Ecrire liziblement un texte, spontanément ou sous |a dictée, en respectant l'orthographe €
T 7 7 % i . E : 40 25 4EME
F2.3 Rediger un texte bref, coherent et ponctué, en réponse & une guestion ou & partir de con : .
5 2 - e 84 29  5EME
F2.4 Lkilizer zes capacités de raizonnement, ses connaizsances sur la langue, savair faire ap . .
=B 27 SEME
ADIRE
ac 26 SEME
F3.1 Formuler clairement un propos simple - .
2 - 5 = 2 cnm ab 26 SEME
F3.2 Developper de fagon suivie un propos en public sur un sujet déterming
% R T BA 27 GBEME
F3.3 Adapter sa prize de parole 3 la situation de communication
S T 5 £ = BB 29  GEME
F3.4 Participer & un déhat, 8 un échange verbal - .
BC 26 GEME
-~ EBD 26  BEME

B s Al Dk )

Remarque : pour gérer le B2i indépendamment de la gestion des compétences, cochez l'option Gestion du B2i hors socle
commun dans Paramétres > PREFERENCES > Affichages et rendez-vous dans Compétences > B2i.



Compétences

2 - Les compétences personnalisées
Les compétences personnalisées ne font pas partie des compétences du socle commun pour le collége.

Onglet Compétences > Définition > %

1 Sélectionnez la compétence et le palier que 2 Affectezlesclassesavaliderpour
vous aurez créés en cliquant sur le bouton E . cette compétence a ce palier.
Compét per Compét per: - | |Palier personnalisé - | |:| “ Classes évaluées dans cette compétence
lterms A = =
(F) Crder un domaine 1 = i 3 5 - Bl Brl
+ 4DOMAINE 1 _'_ ! Assacler une classe & celte compétence -
fem ?| .@

+ 4D

tem S

tem &

tem 7 3

tem &
+ 4ADOMAINE 3

tem 9

tem 10

ttem 11 m

tem12
+ 4ADOMAIHE 4

ttem 13 i ¥

i 4 I 3 - o 4 b

Double-cliquez sur les domaines ou
items pour saisir un nouveau libellé.

» Copier / Coller une grille de compétences

Les commandes Editer > Copier la grille et Editer > Coller la grille vous permettent de copier une grille de compétences du
socle commun dans les compétences personnalisées pour la personnaliser. Vous pouvez également importer les grilles

depuis un fichier Excel (2 Importer un fichier texte).
» Récupérer les grilles de compétences d’une ancienne base

Pour récupérer les grilles de compétences d’une ancienne base, cochez I'option Compétences personnalisées lors de
import des données (2 Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).



Compétences

#1da=0kl0) Evaluer les éleves

Mode Administratif

VIDEO : Dupliquer une évaluation

Mode Vie scolaire

A SAVOIR: les évaluations peuvent étre saisies par les professeurs ou les personnels en Mode vie scolaire habilités

(autorisation a cocher sur le profil).

1- Créer des évaluations

Sélectionnezle moded’entrée,

puis la classe ou le groupe.

| l

Onglet Compétences > Evaluation > 5# ou

Modifiezsinécessaire
le palier.

l

2 Sélectionnez
un service.

l

| Classes ~ || 3A

FRANCAIS -- Hicole DUPAS ~ || patier 3 ~ | - Evaluations

Cliquezsurlaligne

L —_— ) s 7 3
de création. + Crger wne evaluation

7% Création d'une évaluation - Palier 3

Hicole DUPAS - 3A - FRAHCAIS

5 Saisissez un
intitulé, ladateet ——| M4E  Evalustion 1
la période.
T
Pubiiéele  [30/06/2015 |
Descriptif

6 Cliquezsurla

“gne de création (%) Choislr fes jtems & évaluer

f F1.4 : Dégager, par écrit ou oraleme
f F2.1 : Reproduire un documert sans

ALl

Pour marquer par
défaut I’évaluation
validée pour tous les

2 4

|| Margquer comme valicée

o 4
éleves.
—_—— g
=
7 Cochez les items
sur lesquels — i

S

seront évalués les
éleves et validez.

4Dl

B -

I I : ¢ 4 © T

Feriode

| 0 )

Nouveauté 2015
Vous pouvez joindre
un corrigé qui sera
publié surles
Espaces Parents et
Eleves.

Période | Trimestre 1 -

U

| &ves e corrigé

Vous pouvez choisir
desitems rattachés
adifférentes
compétences.

La maitrige de la langue frangaize S
RE -

Adapter zon mode de lecture 3 la nature du texte proposé et & l'objectit poursuivi

Repérer les informations danz un texte & partir des éléments explictes et des éléments
Lttlizer ez capacités de raizonnement, ses connaissances sur |a langue, savoir faire appel &
Dégager, par écrit ou oralement, l'essentiel d'un texte Iu

Manifester, par des moyens divers, =a compréhension de textes variés

AECRIRE

Reproduire un document sans erreur et avec une présentation adaptée

Ecrire liziblement untexte, spontanément ou sous la dictée, en respectant lorthographe et la
Rédiger un texte bref, cokhérent et ponctué, en réponse & une guestion ou & pattir de

Lttlizer ez capacités de raizonnement, ses connaissances sur |a langue, savoir faire appel &

RE

Formuler clairement un propos simple

Développer de fagon suivie un propos en public sur un sujet déterming

Adapter za prise de parole & la situstion de communication

Participer & un débat, 8 un échange verbal -

| Annuler | “alider

2


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-328-37-dupliquer-une-evaluation.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-328-37-dupliquer-une-evaluation.php

Compétences

» Etiqueter les langues vivantes étrangeéres

Pour que les professeurs de langue étrangeére puissent saisir des évaluations pour la compétence Pratique d’une langue
étrangere, il est indispensable que la matiére enseignée soit étiquetée E@ dans la liste des matieres.

Onglet Ressources > Matiéres > i=

Matieres

Libellg

(#) Crber une matidre

[ 2.EURD | ANG ELRO G e OPTION FACLLTATIVE

[ 4611 ANGLAIS Lt | | =20 R PREMERE LANGLE WIWANTE

[ 2otz ancLaisLy2 e I DELIXIEME LANGUE vIvNTE

[ 4618 ANGLAIS LETETRANG [ ANGLAIS LETETRANG

[]aDi | 4i0E MDIvDUALISEE [ moe

[ ]ADTR  ADEAL TRAVAL ] AoEa0 TRAVAL ) Un double-clic dans la colonne
[ 2Lt ALLEMAND Lyt I3 B o PREMIERE LANGUE VIVANTE 8 X .

[ A2 | ALLEMAND Lv2 | m B L2 DELKIEME LANGLE YIVANTE <«—— LVEajouteouenlével’étiquette
[ =-PLe ARTS PLASTIGUES | B RS PLASTIGUES ARTS PLASTIGUES 3 la matiere.

[ ATRaY  ACCOMPTRAVAL PERSO []  ACCOMPTRAVAIL PERSO

» Dupliquer une évaluation
Dupliquer une évaluation évite d’avoir a créer plusieurs fois |la méme évaluation pour des classes de méme niveau.

Onglet Compétences > Evaluation >

1 Sélectionnezla
période dont fait

Liste des evaluations | Trimestre 1 - | R T .
partie I’évaluation
- Tri 1 - THi2 5 li
: = | r.
Intitul& ( Senvice EEE L 1 Va ¢ 1 @ @ IR aduplique
Evaluation 1 am Palier 3 o a00ana -
B Al Tout sélectionner  Ctrl L 272 O O R T Sélectionnez

I’évaluation, faites

Madifier unclicdroitet
Dupliquer sélectionnez
Supprimer Dupliquer.
Tout extraire Ctrl+T

: e #% Dupliguer I'évaluation sur les services X
Extraire la sélection Ctrl+X

Enlever la sélection

— 3EME L.
W] Pour déplierunvolet,
FRANCAIS
| cliquez dessus.
g Cochezleoules | 34 MNicole DLPAS q
services pour ——> | ¢ 3B Nicolz DURAS
lesquelsI’évaluation | GREC ANCIEN
doit étre dupliquée | =l
etvalidez. 4EME
SEME




Compétences

2 - Saisir des niveaux d’acquisition

Sélectionnez I’évaluation pour
afficher les éleves concernés.

Onglet Compétences > Evaluation > 5 ou &,

2 Sélectionnezlesitems pour lesquels les éléves
ont le méme niveau [Ctrl + clic], faites un clic
droit et affectez le niveau d’acquisition.

|Classes - || 3A

~ || Francais ~ || patier 3

Evaluation 3

hd | - Evaluations

Pourremplirlagrille
par éleve plutot que
paritem.

[ e PVARTTICN®]  Date Fublige le| 0 X} 5
(#) Créer une évaluation = | BOLET Maxime [ ] -~
Evaluation 1 o 3000901 4 Trimestre 1 | 30/06MS | DELHAYE Tony . @ 1
Evaluation 2 [ [ 03014 | Trimestre1 10014 DESCAMPS Manan ® ® ®
' VL] s DUNONT Loa B - .
FREMONT Alicia ® ¢ [
GRONDIN Aurelien | e | | e
HUMBERT Chariotte e I -+ |©
LAPEYRE Aline s ®
LAVALD Ansis . L ] | [ ] . L]
MATHIS Faustine T ¢
Maodifier e niveau d'acquisition Aucune dvaluation  Alt+0
Sjouter un commentaire 8  Expert Alt+1
Supprimer les évaluations W Acquis Alt+2
R Presque acquis Alt+3

n 3 4

Les niveaux d’acquisition sont

personnalisables dans Paramétres >

COMPETENCES > Niveaux d’acquisition.

Vous pouvez choisir d’afficher des abréviations
ala place des pastilles de couleur.

» Sélection rapide

Cliquer sur le nom de I’éléve
sélectionne tous les items évalués.

DUMOMT Lea

FREMOMT Alicia
GROMDIN &urelien

LAPEYRE Aline
LawAUD Ansis
MATHIS Faustine
QGER Ameling
FARIZ Melanie
FALIL Alizan
PALILIM Mzxime

K~ N & M

SALLE Maxime

SCHMIDT Justine
~ | SCHWARTE Marine W Débutd'acquisition  Alt+5
¢ 23 4 ® Monacquis Alt+§
d  Absent AL+,
[T Vous pouvez indiquer —>| 1 Non évalué Alt+N

un item comme Non évalué.

En cours d'acquisition Alt+4

f

Pour aller plus vite, utilisez les raccourcis
clavier indiqués dans le menu.

Cliquer surunitem le sélectionne

pour tous les éléves.

DUMONT Lea
FREMONT Alicia
GROMDIN Aurelien
HUMBERT Charlotte
LAPEYRE Aline
LavAUD Anais
MATHIS Faustine
DGER Ameline
PARIZ helanie
PALL Alison
PALILIM Mzxime

Remarque : ces modes de sélection fonctionnent également en multisélection, en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

» Verrouillage des items acquis

En fonction de ce qui est défini dans Paramétres > COMPETENCES > Options, les items acquis peuvent ne plus étre
modifiables X jour(s) apres la saisie.
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3 - Consulter les évaluations des années précédentes

Pourvisualiserles évaluations d’'une année précédente, il faut que cesinformations aient été au préalable récupérées dans
la base (© Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).

Onglet Compétences > Evaluation > &

Filtrezlesévaluations

par année.
Liste des & i des ées précédent Période Evaluation 1 "i @
ALE! - “IEE3 ' F2 |
A FRIVa@ R P *E oo e esine R g %

5 : NN - DELHAYE Tony | e | e M
I?valuatfon 2 |3EME FRANCAIS - DUPAS N. Palfer 3 s || T ° Y
gvaluat!an 3 3EME FRANCAIS - DUPAS N. Palfer 3 W v e ° °
Evaluation 3 | 3EME FRAMCAIS - DUPAS M. Palier 3 4 | _1/‘ AT e ®

FREMONT Alicia & &

GROMDIN Aurelien & @

HUMBERT Charlotte [ 3

LAPEYRE Aline ° o

LAVALD Anais ° @

MATHIS Faustine @ [ ]

DGER Ameline @

PARIS Melanis L] [ ]

PALIL Alison & ] =

PALILIN Maxime &

SALLE Maxime ® [ ]

SCHMIDT Justine ° ®

- | SCHWARTZ Marine ® [ ] =

|1 BT m | 23« il

!

Quand une évaluation est sélectionnée, les niveaux
d’acquisition saisis pour chaque éleve s’affichent a
droite : par défaut, ils ne sont plus modifiables. Pour les
rendre modifiables, 'option correspondante doit étre
cochée dans Paramétres > COMPETENCES > Options.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Valider les compétences

Fl9=000F Valider les compétences

A SAVOIR: la validation des compétences se fait en fonction des évaluations ou sans en tenir compte. Les professeurs
habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent valider les compétences.

Onglet Compétences > Validation > # ou [l ou vz ou & ou ii ou ® ou @ ou #

1 Sélectionnez la compétence. Cliquez sur le bouton B3 pour valider automatiquement :
e |esitems pour lesquels toutes les évaluations présentent le
niveau Acquis,
2 Sélectionnez uneclasse, ® |es compétences pour lesquelles tous les items sont validés.

puis un éleve.
Validation 9

[Classes ~] Ameine oGeR - o
S o L= matrize de |a langue frangaise su Palier 3 : | - | | i
m Bull. comp.

3B 29 Standard ‘E 4 LIRE 5 — Q’
a0 T 25 .Standard — Adapter son mode de lecture 8 la nature du texte proposé et & l'objectif poursuivi =
a0 >3 Standard A Repérer lez informations dans un texte'é partic de=s éléments explicites et des dléments implicites
ah T a5 .Standard 0910/ 4 - FRANCAIS - DUPAS M. - Evaluation 2 [ ] |
4B T a0 .Standard Ltilizer ez capacités de raisonnement, ses connaizzances =ur la langue, savair faire appel 3 des outils [ ] 05/06M 5
P, i A Dégager, par écrit ou oralement, l'essentiel d'un texte lu [ ] _DS.I’DBHS
L T » 0406/ 5 - FRANCAIS - DUPAS M. - Evalustion 3 ®
09/10/14 - FRANCAIS - DUPAS M. - Evaluation 2 L] =
30/09/14 - FRANCAIS - DUPAS M. - Evaluation 1
Manifester, par des movens divers, sa compréhension de textes variés L ] .DSIDBH 5
BOLET Maxime 34 4 ECRIRE
DELHA&YE Tony a4 4 Reproduire un document sans erreur et avec une présentstion adaptée
DESCAMPS Manon 34 04/06/15 - FRANCAIS - DUPAS N, - Evalustion 3 °
DUMONT Lea 3n 09/10/14 - FRANCAIS - DUPAS N, - Evalustion 2 ° 5
FREMONT &licia 34 30/09/14 - FRANCAIS - DUPAS M. - Evaluation 1
GROMDIN Aurelien ISA Ecrire lisiblement un texte, spontanément ou zous la dictée, en respectant l'orthographe et la grammaire
HUMBERT Charlotte ISA Rédiger un texte bref, cohérent et ponctué, en réy # § Niveau d*acquisition %
LAPEYRE &line ISA Util!ser ses c:apa_c:'rtés d_e raisonnement, ses conng -
LAVAUD fnsis 3m Bt Aucune Evalustion p

ss g e

PARIS Melanie 34

PAUL Alison 34 E Anruler || valider |

EN 22424 < m y

MATHIS Faustine 34

d  Absent

Pour valider manuellement un item
ou une compétence, double-cliquez
dans la colonne Niveau.

» Valider une compétence sans tenir compte des items

La maftrise de ks langue frangaise au Palier 3 Pour valider une compétence sans
|/ tenir compte des items, sélectionnez

LI Acquis dans le menu déroulant au
Adapter zon mode de lecture & la nature oy dessus de la grille

@ Hon acquis
d Absent

A Repérer lez informations dans un texte ap Hon évalué

03110/ 4 - FRANCAIS - DURAS N. - Eval


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-231-37-valider-les-competences.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-231-37-valider-les-competences.php
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Remarque : vous pouvez valider la compétence pour plusieurs éléves de plusieurs classes en une seule opération : il suffit de
les avoir sélectionnés dans la colonne de gauche.

» Valider une compétence pour une multisélection d’éléves

Onglet Compétences > Récapitulatifs > () ou *

Compétences du socle commun | Palier 3 - || JEME - || Toutes les classes du niveau - |

- TH 1 > TH 2

Mam
Sélectionnez les
éleves concernés.

Faites un clicdroit et
sélectionnez Acquis
dans la compétence a
MATHS valider.

B
HURAN
SOCHY
AUTON
ASSRL
AZER2
PsC1

Y

Aucune évaluation

Acquis

=

Maon acquis
Ahsent

Mon évalué

Va
&
i
Q
@
4
<
'

Madifier la langue wivante étrangére évaluée 3 ce palier

Socle cormmun au Palier 3
o = L \

» Récupérer des compétences validées dans un autre applicatif
Depuis lacommande Fichier > LPC/LSL/NOTANET/GIBII/ADMISSION POST-BAC > Récupérer des compétences, vous pouvez
récupérer des compétences validées dans GIBII, OBII, LPC ou un autre applicatif.

En sensinverse, vous pouvez exporter les compétences validées dans PRONOTE vers LPC et LSL.

» Statistiques

Pour pouvez consulter les pourcentages d’acquisition des compétences:
e par classe, dans I'onglet Compétences > Validation, en sélectionnant une classe sans sélectionner d’éléve,
e par niveau, dans I'onglet Statistiques > Compétences > ().



Compétences

Mode Administratif Mode Vie scolaire

S8y =04P2 Saisir les appréciations du bulletin de compétences

A SAVOIR : les appréciations se saisissent en regard des services pour chaque compétence.

1- Saisir les appréciations par éléve

Onglet Compétences > Bulletins de compétences >

1 Sélectionnez une classe.. 2 --unéléve.. 3 -etun trimestre.
Pour activer/
l l l désactiver
3 ~ | « [pEscamps manon ~| » [Trimestre1 ~| - Bulletin de compétences - Palier 3 % 2 «—— l’assistantde
5 Etat d'acquisition Ap S o saisie (3 Utiliser
La maitrise de la langue frangaise S — ) fa [’assistant de
FRANCAIS - M. DUPAS Hicole isie)
LIRE 3@ 1 saisie).
ECRIRE 3@ =
La pratique d'une langue vivante étrangére | 22222222 I . |
AHGLAIS LV1 - Mme MILLOT BRIGITTE Bonne dynamigue de participation dans les courts Double-cliquez
REAGIR ET DIALOGUER 2@ dialogues. = ..
ECOUTER ET COMPRENDRE f F Emrelﬁnemem étpoudrsuwre pour Igs‘ prises de <« pour ’s,a.|5|.r une
T e paroles en continu de type exposé) appreC|at|on.

La maitrise des techniques usuelles de Minformation [ e
FRAHCAIS - M. DUPAS Hicole

CREER, PRODUIRE, TRAITER, EXPLOITER DES DOMNEES 1@
HISTOIRE GEOGRAPH. - Mme HUBERT FRANCINE
ADOPTER UNE ATTITUDE RESPONSABLE 1@ 1@ -
t ) L’appréciation
*Pied de bulletin générale etcelle
Vie scolsire | Conzell de clazse dLl CPE peuvent
— - également étre
Appréciation CPE B . Sy .
A saisies si 'option
- a été cochée dans
i ; la maquette.
» Le bulletin de classe
W= EA00s Un bulletin de classe peut étre édité.
\:m - | |Bulletin de classe - ‘ 03 ‘Trimesﬁe 1 - | - Bulletin de compétence P €—— Sélection nez Buuetin

de classe dans le
menu déroulant des

La maitrice de la langue frangaise

FRAHCAIS - M. DUPAS Hicole Bonne maftrize des compétences é I dves
LIRE 53 @ 13 3 1@ danz 'ensemble. N
ECRIRE 43@ 5 2

La pratique d'une langue vivante étrangére | . |

ANGLAIS LV1 - Mme MILLOT BRIGITTE Bonne dynamigue de classe,
REAGIR ET DISLOGUER ‘e 4 2 1 1@ Quelgues disparites surla prise
ECOUTER ET COMPRENDRE Be 3 3 1@ e parols en cours]

PARLER: EN CONTINU | 168 1 4 1@ 1@

La maitrise des techniques usuelles de Pinformation e 1 1T 1°H
FRAHCAIS - M. DUPAS Hicole

CREER, PRODUIRE, TRAITER, EXPLOITER DES DOMNEES 2@ 1
HISTOIRE GEOGRAPH. - Mme HUBERT FRAHCINE
ADOPTER UNE ATTITLDE RESPONSABLE we 3 # 20 1@
La culture humaniste ) I |
HISTOIRE GEOGRAPH. - Mme HUBERT FRANCINE
SITUER DANS LE TEMPS, LESPACE, LES CIVILISATICNS 6@ 2 2 20 1@
LIRE ET PRATIQUER DIFFERENTS LANGAGES | wme % 1@

f

Pour chaque niveau d’acquisition, le nombre
d’éléves I'ayant atteint est indiqué.
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» Le graphe araignée

[3a ~ | « [DESCAMPS Manan ~| » [Trimestre 1 ~ | -Bulletin de compétences - Palier 3 % 2 «— Pourafficher
le graphe.
) 7% Taux d'évaluations acquises par compétence A X
LE g ra p h earal g” ee pe rm et Atficher le taux d'évaluations de :
desituer’éleveparrapporta ——|  @csse Nivesu
sa Classe ou bien son Niveau.
La maftrize de la
langue frangaise
00
&6
La prati of! P
" e iverts Lol
. . | e linitiztive
La figure pleine représente la g
. . 40
classe (oule niveau);lafigure —
vide, I'éléve. /
£
(=18
0o,
La maitrise des La cutture
techniques ususlles humaniste
e lintormation et
de la communication

2 - Saisir les appréciations par service

Vel vaenls Un affichage dédié permet de saisir les appréciations d’un service pour toute la classe.

Onglet Compétences > Bulletins de compétences > W

Sélectionnez une 2 Sélectionnez 3 Double-cliquezdansunecellule Pouractiver/désactiverl’assistant
classe et un service. le trimestre. pour saisir 'appréciation. de saisie (9 Utiliser I’assistant de
l l l saisie).
[crasses ~ | [Trimestre 1 ~ | - HISTOIRE & GEOGRAPH. - Appréciation du service %
- TH

a La culture hum B
BOLET Maxime 505 20 29 5

_ = Competence maitrisée. Trés hien.
3B Standard 3
gL Stondaie DELHAYE Tony 515 ) | ze
30 Standard RETE E =
- Trés bien Bon travail
48 Stancard
4B Standard i g 10 1@
ac St = — — = =
17047 4 m] b Pensez & hien vérifiervos sources et d croiser les infarmations
lorsque vous faites de la recherche documertaire|
Services
atiere Pr =)+ | DUMORNT Lea
ANGLAIS Lv1 MILLOT BRIGITT
ARTS PLASTIQUES MONIER THYLD | | |
ED.PHYSIQUE _ WALTER DOMIN FREMONT Alicia S5 20 | 1@ 1@
EDLICATION CIVIGLIE HUBERT FRANC
EDLICATION VERMET JORDA | | |
FRANCAIS DLIPAS Micale (GROMDIN Aurelien S5 2@ 2®

HISTOIRE _ HUBERT FRARNC
ITALIEM L2 LEM™ GIOWANN | | |
MATHEMATIGUES SERGENT MAR( HUMBERT Charldtte  S/5 20 e 1
PHYSIGUE-CHME  DEBRAY FLORE
' SCIENCES VIE _ TESSIER ANME ¥
“IE DE CLASSE SERGENT MAR Total :
Appréciation de la classe : Bonne maitrise des compétences danzs l'ensemble.

w p

12 < | n r - 22 4| . r

Cette appréciation apparait sur le bulletin de la classe.



Compétences

Remarque : 'onglet Compétences > Bulletin de compétences > 5 permet sur le méme principe de saisir les appréciations de
pied de bulletin sous forme de liste.

» Saisir la méme appréciation pour plusieurs éléves

7 Sélectionnezles 2 Cliquezsur L’assistant de saisie s’ouvre : sélectionnez la catégorie
éleves [Ctrl + clic]. le crayon. puis double-cliquez sur I'appréciation a affecter.

La culture humaniste

| En cours d'acouisition Trés hon travail.

Compétence non acouise

LAPEYRE Aline

» iy

Fermer ” alider la saizie




Compétences [ y g =

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire  :

VIDEO : Editer un bulletin de compétences

=1d::01E] Editer les bulletins de compétences

A SAVOIR : vous pouvez éditer des bulletins de compétences en faisant figurer les matiéres dans lesquelles les éléves ont
été évalués, I’état d’acquisition des compétences et les appréciations des professeurs.

1- Définir la maquette

Onglet Compétences > Bulletins de compétences > |

Sélectionnez une maquette Choisissez Paramétrez la mise en page. L’en-téte et le pied de page
existante ou créez-en une. I’orientation. fonctionnent sur le méme principe que ceux des bulletins de
l l notes (® Définir les autorisations relatives aux appréciations).
Standard - Définition l u
R poR—— ® A O B Entétedebulletin Corps de bulletin| Pied de bulletin Bulletin de classe
INDEX EDICATION TMRE
Rue Paul Langevin NOW DE U'ELEVE /A Palier 1
Ange 20t er el o |La matrise de Ia langue frangaise
e Prénom -+ Nom destinztaire / Les principaux &éments de mathématiques
Les compétences sociales et civigues
B 5 /A Palier 2 =
Compétence 1 e | -/ Lamaftrise de la langue frangaise No UVea uté 2015
Senvice de notation 1 | La pratigue dune langue vivante étrangére 2 Sélectionnezles
Domsing 1 1192 1@1@ / Les principausx éléments de mathématigues <— com péte nces a
Domaine 2 1@101@81@ ./ La cutture scientifigue et technologiqus faire figu rer sur
Compétence 2 _—:— ./ Lamatrize des techniques usuelles de lnformation et de la communicatior .
Service de notation 2 /' |La culture humaniste Ie b u I I etin.
Domeing 1 1@ 1 1@ 14d Les compétences sociales et civigues
Darmeine 2 1®1®1@13@ Lautanomiz et lintistive
Compétence 3 o — ./ 4 Palier 3 =
Senvice de notation 0 -/ Lamaftrise de la langue frangaise
Daomaine 1 1@ 1 1@ 1@ # La pratique d'une langue vivante érancére
Domaine 2 | 1@ 1 1@ 1@ o/ Les principaux géments de mathémstiques et la culture sciertifique et tec!
Compétence 4 [ — | Lamaftrise des technigques usuelies de Mnformation et de la cammunication
Setvice de notation 7 La culture humaniste
Domsing 1 1@ 1 1@ 1d ./ Le=s compétences socisles et civigues ag
Domaine 2 1@ 1 1@14d -e r
Grnetencs -_:- Informations complémentaires
Service de notation 0 B
Damaine 1 @1 1@1a [#| Détail par domaine
Domgine 2 1@ 1 1@ 1d [¥]Btat dacquisition
i | Apprécistions
Oriertation

Fppréciations du conseil de classe

» Bulletins par lettres

N eIENEE e 2Aenls Pour imprimer un bulletin de compétences avec des lettres plutdt qu’avec des pastilles de couleurs,
cochez Symboliser les acquisitions par les codes : A, B, C... dans Paramétres > COMPETENCES > Niveaux d’acquisition.

2 - Imprimer les bulletins ou générer des PDF

Pour imprimer les bulletins ou les générer au format *.pdf, utilisez le bouton Imprimer & depuis I'onglet Compétences >
Bulletins de compétences > [E&].

Autres documents disponibles a 'impression :
e attestation de maitrise des connaissances et compétences, a partir de l'onglet Compétences > Livret de
compétences > (.9 (ou % pour des compétences personnalisées),
e liste des attestations de compétences, a partir de I'onglet Compétences > Récapitulatifs.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-289-37-editer-un-bulletin-de-competences.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-289-37-editer-un-bulletin-de-competences.php

BULLETINS

< Définir les autorisations relatives aux appréciations

< Préparer les maquettes des bulletins

2 Personnaliser les matieres par classe

< Saisir les appréciations par matieére

< Saisir les appréciations du conseil de classe (vie scolaire)
< Utiliser 'assistant de saisie

< Vérifier les bulletins

< Imprimer les bulletins

2 Publier les bulletins sur les Espaces

Bulletin




Bulletins I g e
|

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire :

#4204 Définir les autorisations relatives aux appréciations

A SAVOIR : les fonctionnalités décrites dans les fiches qui suivent nécessitent parfois des droits spécifiques. Cochez ou
décochez les actions possibles pour chaque profil d’autorisation.

Onglet Ressources > Professeurs > £

Sivous lesy autorisez,
les professeurs
principaux peuvent
modifier la maquette du
bulletin, 'imprimer...

és de notes [ ins /fiches brevet / livrets scolaires

air ' '

Modifier la maguette du relevé (Prof. Principall

Imprimer (Prof. Principal)
A Appréciations

saisir les a ppréciations —_— Saizir les apprécistions générales (Prof. Principal)

générales...

Modifier les apprécistions des autres professeurs (Prof. Principal)
Ltilizer 'assistant de saisie
Litilizer le correcteur arthographicgue
ARésultats / Orientations
“oir le suivi plurisnnuel
Wair les simulations
..etlesorientations “air les orientations
(3 Saisir les orientations ——— Saisir les orientations (Professeur Principal uniguement)

(professeur principal)).

AR NS
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VIDEO : Préparer la maquette du bulletin

e 5] Préparer les maquettes des bulletins

A SAVOIR : vous pouvez créer des maquettes différentes en fonction des classes, des trimestres, etc. Si vous I’y autorisez,
un professeur principal peut intervenir sur les maquettes.

1- Définir les maquettes

Onglet Bulletins > Maquette des bulletins > #:

1 Cliquezdanslaligne de création et 2 Choisissez Choisissez les informations a afficher dans
saisissez le nom de votre maquette. I’orientation. I’en-téte, le corps et le pied de bulletin.
30 trimestre 1 . Difinitan -]
— e Il Dk e ] ® B O B | Erlitedebulleln Corps debullstin Pied de bullsin | Bullstin de classe
S e e
Standerd Fiue Pard Langerin o pECBE et du <<Pérodes> || Enkever in bakes période |
it il [ATrpT—

#En-aite 04N N M parametrey

MO B Pt Eey
Mat Moy
App A e Y
pesira1 | 501 10 toows [WOEKEBRATON |
Fir lim
o) e 1N natonel
Watdre 2 100 10 Pégms
Ml-mﬂlﬁ_w
Maded 10 10 Ergagements
Enviidn classn
st + Protessew prncipel
Mhadwre 4 0 10 Formaton Date ou consed O Classe
Lestratmae
< Afficher b nom du desinatsre
SO Pacet e rom nvant ie prérom
¥ Afficker Fubressn
 AMihw mi il moeekggs (€3]
v Ercadrer Meiesse
L L
ik Mt puarticuie
Crramion. Dt -
Appricamins Sy consed da classe Aeer i mereon 1|
I e b e chs chinterd
i Gagnez du temps
T Dupliquez une maquette
existante et modifiez-la.

4 Vouspouvez vérifier vos choix au fur et a mesure sur I’apercu.

» En-téte du bulletin

Titre: |a balise << Période >> sera remplacée automatiquement par la période de notation a laquelle la maquette est
affectée (@ Affecter les maquettes aux classes).

En-téte établissement : 3 modifier si nécessaire dans Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte (2 En-tétes). N’'oubliez pas
que cet en-téte est probablement utilisé par ailleurs (sur les courriers par exemple).

En-téte éléve: toutes les informations cochées doivent avoir été renseignées dans le dossier de I'éléve (2 Identité et
scolarité).

En-téte classe : la date du conseil de classe peut étre saisie dans Ressources > Classes > i= ou étre récupérée d’EDT.
Destinataire : 'option Afficher au format enveloppe permet d’utiliser des enveloppes a fenétre.

» Corps du bulletin

Détail des moyennes:

e le nombre de points obtenus par I'éléeve correspond a la moyenne multipliée par le coefficient (utilisé pour le bac
blanc),

e les moyennes des périodes précédentes sont celles du Trimestre 1 et éventuellement du Trimestre 2 sur le bulletin du
Trimestre 3,

e |’évolution de I'éléve est matérialisée sur le bulletin par une fleche ascendante / descendante ou le signe égal : pour
éviter une fleche descendante alors que la moyenne a trés peu baissé, définissez un seuil de tolérance.
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» Pied de bulletin
Vie scolaire : PRONOTE récupere les informations des onglets Absences et Sanctions.
Orientations : PRONOTE récupére les informations dans Résultats > Orientations.

\lelENieE ks 2o s Appréciations du conseil de classe : vous pouvez choisir d’imprimer ou non les avertissements de travail
et de conduite ; pour cela, cliquez sur la roue crantée a coté de Mentions ou rendez-vous dans Paramétres > GENERAUX >
Mentions.

Compétences : PRONOTE affiche les compétences acquises et leur date de validation.

Stages : PRONOTE récupére les appréciations de la fiche de stage dans Stages > Stagiaires > £ (© Saisir les appréciations
relatives au stage).

Fonction du signataire : vous pouvez insérer une image avec la signature du signataire, il s’agira de 'une des signatures
importées depuis Paramétres > ETABLISSEMENT > Signature (2 Signatures et cachet).

Parametres:

Pour choisir d’encadrer certaines
informations et/ou d’ajouter un fond.

En-téte de bulletin - Corps de bulletin - Pied de bulletin | Bulletin ]

Détall des moyennes
#% Paramétres du pied de bulletin

Couleurs ; @

" IMoyennes sup. et inf

| Répartiion des maven Coulsurs de base
ie scolire ErFECrEER
Oriertations o, ErrFErFEEN
Cerificats délivrés hien EEEEEEEN
Compétences ErEEEEEN
Commertaires EEEEEEEN
| § 0 0 4 il

Stages Mon
Fonction du signataire Mon

Couleurs personnalisées
Bullctin de classe Mon il

[(EEEEEEN
EEEEEEEN

[ Défini les coulewrs personnalisges >> |

(o [ A |

valder |

2 - Affecter les maquettes aux classes

Onglet Bulletins > Maquettes des bulletins > @&

des maquettes de ins par classe et par période Cliquez sur le crayon pour affecter la

M < méme maquette a plusieurs classes.
Ici, 'affectation vaut pour le Trimestre 1;
pour affecter une maquette sur toute
I’année, cliquez sur le crayon des Classes.

rif
Standard

s EE—— Vous pouvez affecter des maquettes
4 Trimestre 2 Standard différentes selon les classes et les
4D Standard ériodes.
Affecter la maguette : 3e trimestre 1 - ancar p
=T Standard
=)  atoutes les classes Standard
1sC (@ aux classes sélectionnées Standard
50 Standard
BA diEaiiaE lard | Standard
BB arc Standard
BC anda anda Standard Standard
518} Standard Standard Standard Standard

Pour finaliser la préparation des bulletins, vous devez personnaliser les matiéres par classe (® Personnaliser les matiéres
par classe).



"

Mode Administratif

5
Bulletins [P_}

VIDEO : Paramétrer I'affichage des services sur les
bulletins

#1411015 Personnaliser les matiéres par classe

ASAVOIR : précisez pour chaque classe I'ordre des matiéres et les enseignants qui doivent figurer sur le bulletin.

1- Ordre des matieéres

Onglet Bulletins > Personnalisation des matiéres par classe > S

Choisir le modéle d’une classe permet de récupérer 1 Sélectionnez
I’ordre des matieres déja défini pour une autre classe. la matiere.
Classes Personnalisez le bulletin de la classe 3D U | | f| h
: tilisez les fleches
m‘ U | Chioisit le mocgle dune classe Matieres 2 dépl I
i ANGLAIS LET ETRANG JCOAGLS S pour deplacerla
348 Ordre des matiéres Wi MILLOT matiére.
=] Sélectionnez une matidre et déplacez-la
= dang la liste & I'aide des fleches.

Pour déplscer un regroupement,

an selectionnez son nom ARTS PLASTIQUES

e | Ordre par défaut |

2 (Orcre siphabétioue) ED PHYSIQUE & SPORT.

40 hime FAAER

D EDLUCATION CIVIQUE

54, M. MADELAINE

58 EDUCATION MUSICALE

sC hime VERNET

) FRAMCAIS

B& . WiALTER

o GREC ANCIEN 4BCD GREC

BC hime DUPAS

6D HISTOIRE & GEOGRAPH , PP R

M. MADELAINE L’ordre ainsi défini pourra étre

réutilisé dans les relevés de notes,
les tableaux de résultats, etc.

Remet toutes les matiéres
dans I'ordre alphabétique.

» Regrouper les matiéres
Vous pouvez regrouper plusieurs matiéres sous un méme libellé, par exemple, les langues, les matieres scientifiques, etc.

AMGLAIS LETETRAMNG.
hime MILLOT

1 Sélectionnezles matiéres

quevous souhaitez >
regrouper.
ARTE PLASTIQUES
hle MONIER
REQonerdes matieres ED.PHYSIGUE & SPORT.
cli Sélectionnez (Crl + clic) les matires que Mine FAMER
quez sur Re rouper woug voulez regrouper ef cliguez sur le
z q, . g P houton "Redrouper a sélection”. EDUCATION CIVIQUE
la sélection. M. MADELAINE

_>| Regrouper la sélection

ATION MUSICALE
ET

I Dissociet la sélection

Tousg les regroupements FR.

POUr BIOUter une Ilgne avec —————> | Afficher la moyenne des regroupements .

la moyenne pour tous les
regroupements de la classe.

ke Sélectionner ou éditer un regroupeme...
@ Nowvegu
Sélectionnez un libellé existant ou créez iy

un nouveau libellé avant de valider.

Annuler | “alider
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2 - Parametres des services

Onglet Bulletins > Personnalisation des matiéres par classe > S

Cliquez surlaroue dentée pour
définir les paramétres qui
s’appliqueront par défaut a tous
T les services (de toutes les classes).

Paramétres appliqués par défaut i tous les services de I'établissement.
Affichage des services sans sous-services
[¥] afficher lenseignant responsakle du service

Matiére 1
Professeur 1 Affichage des sous-sarvices
Matiére 2 7 fficher les sous-services 2 Choisissez ce que vous souhaitez
Profasseur 2 ¥ Afficher les moyennes des sous-services . : .
. 5”‘“ [¥] Afficher la moyenne générale de Ia maticre voir sur les bulletins pour:
o 71 Seisie des apprécistions par sous-service ® les services sans sous-services,
-~ Protesseur 1#| Aficher lenseignant responsable du service ” Y |ES SEI’ViCES avec sous-services
Matiére 3 Sous-services de plusisurs enseignants .
Professaul = ] Afficher lenssignant responsable du service avecun enseignant,
Ol z [ Afficher tous les ensslgnants sur & méme ligne que [enssignant ® les services avec sous-services
~responsable

avec plusieurs enseignants.

|| Afficher les enseignants des sous-services
[#] atficher les sous-matigres

[l Afficher la sous-matidre et lenssignant sur la méme ligne

Fermer

3 Vous pouvez vérifier vos choix
au fur et a mesure sur I’apercu.

» Personnaliser les paramétres pour un service

1 Sélectionnez le service.

*Paramétres d'ANGLAIS Lv1

AIDE AL TRAVAIL N . .
e LBMAITRE ' Paramétres par défaut

; 7 2 Cochez Paramétres
@ Parametres personnalisés —

personnalisés.
Affichage des sous-zervices
= Agcher les sous-services 3 Définissez les parametres
+| Afficher les moyennes des sous-services N .
ARTS PLASTIQUES Atficher la moyenn:générale de la matiére -— pl:O.p!'ES ace Seryl ceet
M MENIER | Saisie des apprécistions par sous-service VerIerZ V‘OS ChOIX sur
ED@$::|QUE & SPORT. ¥ afficher I'enseignant responsable du service l’a pergu d ga UChE.

Les sous-services doivent avoir été créés dans Ressources > Classes > T
(2 Créer des sous-services).



Bulletins -
|

#lep:007 Saisir les appréciations par matiére

A SAVOIR: les appréciations a saisir dépendent des champs que vous avez cochés dans le corps (appréciations des
professeurs) et le pied (appréciation globale, appréciation CPE, etc.) de la maquette du bulletin (2 Définir les maquettes).

1- Saisir les appréciations

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > & ou W

1 Sélectionnezlaclasseoule 2 Sélectionnez Double-cliquez dans une cellule pour I’éditer et
groupe, ainsi que la matiere. le trimestre. faites [Entrée] pour passer a la cellule suivante.
|Classes - | |Trimestre1 - ‘ FRAHCAIS - Appréciations du service %
- TH
| FREMONT Alicia

el

GROMDIN Aurelien n,.nl Fkh Les résultats obtenus en classe ne sont pas satisfaisants
iz 'HUMBERT Charlotte L] Des difficultés et assez peu de travail "=
e ] LapEYRE Aline B Eontravail 1
.55 - C T LAWAUD Ansis 9| 6,65 Résuttats trés insuffisants |
Z el » MATHIS Faustine  aa| 9,58 Trawsil souvent sérieus
Services OGER Ameling 6,86 Le travail n'est pas suffisant
PARIS Melanie FXR) Résutats inzuffisants mais il v & de la bonne volonté et la pozsibilté de progres=er =
PALL Alizon #xd Peu de travail et trop peu de motivation
GREC ANCIEM —
PALILIN Mazime n.un| ([TES Resultats décevarts
SALLE Ma: i
SCHMIDT Justing

SCHWARTZ Marine

TERRIER Lais

THEVENET Julien

Moyenne la plus bagse : 4, Moyenne la plus haute : 14,58

Apprécistion générale de la classe 34 pour e service FRANCAIS @

B 4 [l v I =
Correcteur d’orthographe Saisissez I'appréciation qui figurera
Les professeurs peuvent lancer le dans le bulletin de la classe.

correcteur d’orthographe depuis la barre
d’outils si cette fonction est cochée dans
leur profil (® Définir les droits en Mode
enseignant).
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2 - Saisir les appréciations générales (professeur principal)

S’ilsy sont autorisés (© Définir les autorisations relatives aux appréciations), les professeurs principaux peuvent saisir les
appréciations générales depuis 'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > [& qui permet aussi de consulter le bulletin

de I’éleve (notamment en mode Conseil de classe) ou depuis I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > 5, réservé aux
appréciations du pied de bulletin.

Rappel: les appréciations a saisir dépendent de ce que vous avez paramétré dans la maquette du bulletin (2 Définir les

maquettes).
Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > ¢
1 Sélectionnezlaclasseet 2 Sélectionnez 3 Double-cliquez dans une cellule pour I’éditer et
Appréciation globale. le trimestre. faites [Entrée] pour passer a la cellule suivante.
l = l — - - l Pour activer
Classes |Tr|mestre 1 - | 3A - Appréciations de pied de bulletin % <—

I’assistant de
o saisie
= (o Utiliser
I’assistant de
saisie).

| Moy |

LS Apprenes réguligrement les lecons

Appréciation glokale

BOUET Maxime

DELHAYE Tany WA LS Continuez vos efforts.

DESCAMPS Manon

DUMONT Les 4 E 543 Bon trimestre, continuez ainsi.

a
=
[5])
2
=
=]
o
o
2
5
=
5
2
2
&
=
g
=
@
o
2
2
&
“w
L8
=
5
5
z
&
=
o
=
5
o
Z
o
3
w
@
@
m
=
=
5
J
2
&
g
=)

Pied de bulletin

GRONDIN Aurelien

HUMBERT Charlctte
Vie scolaire LAPEYRE Aline
| Apprécistion CPE
| MATHIS Faustine
i -
n q T ¥l ngz < I v ¥l

3 - Saisir les orientations (professeur principal)

M eNEE e e s S’ils y sont autorisés (© Définir les autorisations relatives aux appréciations), les professeurs principaux
peuvent saisir les orientations.

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations >

Bulletin de Alicia FREMOHT ¥R o
ANGLAIS LV 9,76 Des efforts | c'est bien
e MILLOT
ARTS PLASTIOUES 1287 Ass -

hle MONIER

ED.PHYSIQUE & SPOR 13,79 Bien

EDUCATION MUSICALE 11,39 Samuse trop pour travaller avec sérieus.  Résultats décevarts |, en baisse
N M “/ERNET

Pour le deuxiéme et
troisieme trimestre,
un onglet Orientation Mayenne gnemle 10,73] 10,90/
pe rm et d esa iS | r |a A:bs?nce.s : 2 demi-journées - Retards : 1

P = | Orientation Vie scolaire  Conseil de classe
décision du chef
d’éta blissement en Orientation Specialité Option Zommentaire

1ére demande famille 2NDE GEMERALE ET
26me demande famille
familles. 36me demande famille
4éme demande famille

regard des veeux des

Décision du chef d'établissement
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FldalehlE Saisir les appréciations du conseil de classe (vie scolaire)

A SAVOIR: les appréciations a saisir dépendent des champs que vous avez cochés dans le corps (appréciations des
professeurs) et le pied (appréciation globale, appréciation CPE, etc.) de la maquette du bulletin (2 Définir les maquettes).

Les appréciations du conseil de classe peuvent étre saisies depuis I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > & qui
permet aussi de consulter le bulletin de I'’éleve (notamment en mode Conseil de classe) ou depuis I'onglet Bulletins > Saisie
des appréciations > 5 réservé aux appréciations du pied de bulletin.

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations >

Sélectionnezla 2 Sélectionnez
classe et I’éléve. le trimestre. .
Pour activer
l' l' I’assistant de
Classes Bulletin de Alicia FREMONT 15 ¥ 2, m <— saisie(® Utiliser
_— = lassistant de
Morm . .
om saisie).
I App. & Appreciations
D ANGLAIS L1 10,49 Ensemble correct
3 Wime MILLOT
3D
ARTS PLASTIQUES [REEE 14,26 Bon trimestre
i || Mie MONIER
4B L Lo ] 1 .
a0 ED.PHYSIQUE & SP PR EAE] 13,83 De bonnes performances ; n'oubliez pas l'esprit d'équipe =
| M. WIALTER
4D
54 EDUCATION CRIQU Bon trimestre.
= hime HUBERT |
5C | EDUCATION MUSIC [REXE 12,54 Bon travail
hime VERNET
FRANCAIS 9,61 Trimestre satisfaisant
hime DLIPAS =
HISTOIRE & GEOGR Trés hon trimestre. Cortinuez ainsi
hime HUBERT
ITALIEN Lw2 11,24. Aszsez bon frimestre, vous pouvez encore vous améliorer : participer davartage en classe |
| It LB
BOLET Meime
DELHAYE Tony MATHEMATIOUES [BCET] 9,83 Travail iréquier.
hi. SERGENT o
DESCAMPS Manan y
DUMORT Lea = M - ¥
i Movenne générale‘ 12,01 11.?3|
HUMBERT Charlotte Absences : 4 demi-journées - Retards : 2
LAPEYRE Aline || | vie scolsite | Conseil de classe
LAVAUD Angis .
|MATHIS Faustine Appréciation CPE U trimestre plutét bon dans I'ensemble| Davantage de ponctuslité vous permettrait de mieux suivre les cours. - 3 Dou b I e"c I.I quez
PALL Alison < = pour saisir
Bl sz « o = I’appréciation.

» Saisir les orientations

Nouveauté 2015JIdI3

d eu Xi é me et trO | S |é me — | Origntation iz scolaite Consel de classe

trimestre, un onglet Orientation
Orientation permet de 1&re demande famille 2MDE GEMERALE ET

.. PPN 2éme demande famille
sa|5|rla'deC|5|on duchef i
d’établissement en 4&me demande famille -
regard des veeux des Ecision du chef d"établ z
familles.

» Calcul des ECTS (optionnel)

Si I'option les crédits ECTS obtenus par ’éléve est cochée dans la maquette du bulletin, une colonne ECTS est proposée
dans cette interface de saisie. En cliquant en haut de la colonne, les crédits obtenus par chaque éléeve sont
automatiquement calculés en fonction du crédit maximal saisi dans les services (® Caractéristiques des services).
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Mode Administratif

VIDEO : Se constituer une bibliothéeque
d’appréciations

=lene i el Utiliser Passistant de saisie

A SAVOIR : les professeurs peuvent utiliser I’assistant de saisie si cette fonction est autorisée dans leur profil (2 Définir
les droits en Mode enseignant).

Sur tous les affichages de saisie d’appréciations

FRANCAIS - Appréciations du service % <— q Cliquez sur ce bouton pour activer
I’assistant de saisie.

Appréciations

| B

CLUMONT Le= £ Bon enzemble
PALL Alizon Peu de travai et trop peu de motivation

PALILIN Maxime Résultats décevants

2 Lorsque vousdouble-cliquez pour
saisir une appréciation, I'assistant
s’ouvre : sélectionnez une catégorie

7% Assistant de saisi et une appréciation ou créez-en de

nouvelles. Les appréciations saisies

(F) Créer une appréciation par PPadministrateur pEUVErIt étre

D gros progrés ce trimestre | utilisées par tous ; les appréciations

Do Zong AU ST saisies par les professeurs restent

personnelles.

SCHMIDT Justine
SCHWARTZ Matine
TERRIER Loic

THEWVENMET Julien

- Appréciation A

v S

RAS

Trés bons résuttats Quelques progrés. Poursuiver vos efforts

S 4 » i Kl 14 . .. . ’
Validez |a saisie pour insérer

I'appréciation.

["IMe pas uilser Isssistant de saisie | Fermer || Passerensaisie || ‘alider o saisie |

Remarque: les appréciations peuvent étre importées / exportées au format texte (® Importer un fichier texte).

» Sauvegarde des appréciations des professeurs
\ellV el denls Les professeurs peuvent récupérer leurs appréciations génériques d’une année sur l'autre.
1. Connecté en Mode enseignant a la base ol se trouvent les appréciations a récupérer, lancez la commande Fichier >

IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération des données > Exporter les appréciations de ’assistant de saisie.
Enregistrez le fichier *.txt dans un endroit que vous retrouverez facilement.

2. Connecté en Mode enseignant a la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les appréciations, lancez lacommande
Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération des données > Récupérer des appréciations dans [’assistant de
saisie et désignez le fichier *.txt généré a ’étape précédente.

Les appréciations génériques peuvent également étre exportées /importées avec les autres ressources pédagogiques via
les commandes Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Export et récupération des données > Sauvegarder mes ressources
pédagogiques dans un fichier et Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Export et récupération des données > Récupérer mes
ressources pédagogiques depuis une sauvegarde. Cochez Appréciations de l’assistant de saisie lors de 'import.

% Récupérer mes ressources pédagogiques (QCM, pro... X

| Cocher toutes les données

+ &ppréciations de l'assistant de saisie
Documents joints des professeurs
[C] Progressions
GICh
Ressource pédagogicue

» lﬁ|‘

Annuler || Walicer
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[
Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

=le= 220l Vérifier les bulletins

A SAVOIR : cet affichage permet de retrouver tous les bulletins sur lesquels il manque des appréciations ou des notes. Le
calcul des données peut prendre quelques secondes.

Onglet Bulletins > Vérification des bulletins >

Sélectionnezlapériode, ® A:appréciation,
le niveau, la classe et le ® B:progression,
professeur. e C:conseil.
Liste des appréciati et notes it
Trimestre 2 | [Hiveau 3EME ~|[3a + || oupas nicoLe -]

DLUPAS NICOLE 34 BOLET Masime FRANCAIS [ 105
DUPAS MICOLE En DELHAYE Torry FRANCAIS [ | | | [ [ [ 18
DUPAS NICOLE 38 DESCAMPS Manon FRANCAIS | .
DUPAS NICOLE 34 FREMONT iicia FRANCAIS [ ¢ -
DUPAS MICOLE 34 GRONDIN Aurslisn FRANCAIS > T
DUPAS NICOLE 38 HUMBERT Chariatte FRANCAIS X £
DUPAS NICOLE 34 \LAPEYRE Mg FRANCAIS % K| K 8
DUPAS MICOLE e LAPEYRE Aline \GREC ANCIEN X | | 41
DLPAS NICOLE 3a MATHIS Faustine FRANCAIS | IS -
DUPAS MICOLE En PALL Alison FRANCAIS S 18
DUPAS NICOLE 38 PALLIN Maxime \GREC ANCIEN X | X 14
DUPAS NICOLE 38 | SALLE Maxime FRANCAIS [ | [ % &
DUPAS MICOLE 34 SCHMIDT Justine FRANCAIS [ > 7
DUPAS NICOLE 38 SCHWARTZ Marine FRANCAIS x £
DUPAS NICOLE 34 TERRIER Loic FRANCAIS s 18
DUPAS MICOLE e THEVEMET Julien FRANCAIS [ z
DLPAS NICOLE 3a THEWENET dulien \GREC ANCIEN IS "
DUPAS MICOLE En THBAULT Mengy FRANCAIS S -
DUPAS NICOLE 38 THIBAULT Meggy \GREC ANCIEN | .
DUPAS NICOLE 38 TORRES Marine FRANCAIS IS m
DUPAS MICOLE 34 TOUSSAINT Leandre FRANCAIS [ 413 I

I

La moyenne de cet éléve est calculée
Appréciation remplie sur 4 notes alors que les autres
éleves de laclasse enont 8.

x Appréciation manquante

Appréciation non prévue
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#lep:0 20" Imprimer les bulletins

A SAVOIR : si vous I’y autorisez, un professeur principal peut imprimer les bulletins.

1- Préciser les services a ne pas imprimer

Classes

Impression des services sur le bulletin d'un éléve

(® Imprimer tous les services
" Imprimer les services ayant au moins :

une nate

une appréciation

48, Standard une annotstion
48 Standard [limprimer les services de coefficient nul
He St ["IMasquer les annotations
40 Stanclard  ~ L
s Impression des sous-services sur le bulletin d'un gléve
1616 < '
e (& Imprimer tous les sous-services
Eléves -
. _Imprimer les sous-services ayant au moins
- TH

A une note
AUBRY Pauling 30 A une appréciation
BERTHE .3EI une annotation

BILLALD Amelia 38
BILLET Juien 38
BLANC Lauis 30
BLANCHET 38
BLONDEAU 3D

FONKALID an
."101'14’2@- « [ r

[“lImprimer les sous-services de coefficient nul
"I Masquer les annotations

Imprimer les bulleting:

2 - Paramétrer 'impression

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations >

Mode Administratif

Onglet Bulletins > Impression > ¥

Par défaut, PRONOTE imprime tous
les services que I’éléve soit noté ou
non. Décochez les services et sous-
services que vous ne souhaitez pas
voir sur les bulletins imprimés.

Un bulletin par famille

Pourimprimer un seul bulletin pour
les parents qui habitent a la méme
adresse, réinitialisez les destinataires
(2 Envoi d’un seul courrier a la méme
adresse).

ou Bulletins > Impression > ¥, en cliquant sur le bouton &

## Impression des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1

(@) Bulletin &léve [[] Bulletin vierge
éleves sélectionnés (0)

Choisissez les bulletins
aimprimer.

O éiéves de toutes les classes (424)
O Bulletin des classes sélectionnéss (41
|1 Bulletin vierge

Choisissez le type de sortie :

e Imprimante, pour une
sortie papier,

e E-mail, pour un envoi par

Choix des destinataires
FResponsables ||

(1T par responsable

I Professeurs principaux

e-mail, —>| Typedesortie: = Imprimante _ POF
® PDF, pour la génération Mom Sraght 10
d’un fichier *.pdf,

[ mpression en noir et blanc
¥ Un documert par ressource

e Maileva (@ Envoyer les
courriers via Maileva).

[limprimer pour cPautres périacles |-« |

< Trimestre 1
Par defa th, PRONOTE =20 & Un document par période
imprime les relevés de la  Toutes les périndes sur un méme document
période COLII'EII'Ite; vous Page | Contenu  Présentation  Police
pouvez en imprimer Werges (cm)
d’autres. Haut Sauche

Bes - Droite :

@ ibves tes classes sélsctionnéss (101)

_ E-mail

Ajouter deutres documerts
[le relevé de notes

Cle bulletin de la classe

[lle relevé des compétences évaluges | == |
[le récapitulatit des absences et retards

(e récapiulatif des sanctions f puniions

[Cie graphe

("I Mattre de stage ("] Copie pour Métablissement

Tri par étatlissement dorigine

_ Maileva

Coples trigss

|

Classes & prendre en compte
Four les 8laves ayant changé de classe

Les classes précédentes de lannée en cours
(@ Uniguemert la derniérs classe

Pied de page

Choisissez les documents
ajoindre au bulletin.

En cochant Copie pour
l’établissement, vous
pouvez sortirun
exemplaire du bulletin
pour les établissements
% d’origine des éléves.

Choisissez les relevés a
imprimer pour les éleves
ayant changé de classe
durant la période
imprimée.

Le textesaisiicis’imprime
au bas de chaque page.

@ [ Fermer || apergu | [ imprimer |




Bulletins

» Contenu

Page Contenu  Présentation Police

Options . . .
Ty Ir?dlquez ce gue vous sou halte? pour les matiéres, les
[ Tracer des lignes quand les appréciations de pied de bulletin sont vides — pledS de bu||etInS sans appI'ECIatlon etles

[ Griser les regroupements regroupemen ts.

» Présentation

Page Contenu | Présentation Police

Hauteur d'un service Sigrature
Minimuim El [mm) Hateur © El (nim)
Mecimum m) Algrement Sil’'option Hauteur adaptée a la taille de 'appréciation

<«— estcochée, chaque service occupe I’espace
proportionnellement a I'appréciation saisie.

|| Hauteur adaptée & la talle de lappréciation

Saut de page

Autoriser le saut de page entre dewx sous-services d'un méme

Hservice Si Remonter le pied n’est pas coché, le pied de bulletin
A Remorkex i ied s’imprime toujours au bas de la page.

» Police

Page Contenu Présentation Police

Les tailles par défaut des polices ont été choisies pour

Mo * Taille: utiisée dans I'en-téte , o2 . ey erel
13~ [oras  ~ préserver I’équilibre entre lisibilité et encombrement

. Titre
e Nom gieve mais vous pouvez les modifier : le relevé sera plus ou
Endéte diive moins lisible et occupera plus ou moins de place.
Taille utilisée pour les appréciations et le pied Année soolaire
Souhaitée Minimale autorisée ; Classe
En-téte classe

[ Paramétres de police par défaut l

» Parameétres e-mail
Cet onglet est disponible lorsque le type de sortie est E-mail.

Page Contenu Présentation Police |Paramétres e-mail

En-téte de l'e-mail

Paramétres e-mail des destinataires
Ohiet Inzéret . . .
Saisissez le texte devant s’afficher dans I'objet de I’e-

mail. Vous pouvez y insérer des variables.

Bulletin de ==Mom éléves= - période ==<Nom périnde==

Contenu

<«— Saisissez le contenu de I'e-mail.




Bulletins

3 - Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement

Onglet Ressources > Eléves > m

Cochez les éleves sortis

R de I’établissement.

(F) Créer un didve

2 Sélectionnez I'éleve

< ,
concerne.

DUBCS

i Impression de documents relatifs aux éléves

Données & imprimer
1 Eléve sélectionné

Type de sortie : * Imprimante _ POF
Mom ; Okl CE10(PS) %

Faormat - |A4 - Mhb. de copies EI Copies triges

[l Impre=sion en noir &t blanc

Documents & imprimer

O @ Fiche (Idertité + Responzables) (] @ Récapitulatit de vie scolaire (*) O @ Stages
|m| @ Relevé de notes (%) O @ Récapitulatif des absences (%) | @ Orientations 3 C’|Iq Ue'Z sur

= 'imprimante : dansla
[+ @ Bulletin (*) O ﬁ Récapitulatif des sanctions (%) | @ Livret personnel de compétences fenétre d’impression,
O @ Suivi pluriannuel O é Suivi des absences O @ Bulletin de compétences (*1 Cochez Bulletin.
=1 @ Fiche brewvet O @ Cumul des ahsences ef retards (] I-SJ Compétences (1781 |:|
O @ Informations médicales O @ Récapitulatif des dispenzes O I.EDH Attestations (0/8) ’:l
O @ Dossier de la vie scolaire 1] @ Emploi du temps O @ Carnet de correspondance

(*1: Ces documents concernent la période : Trimestre 1
- Cliquez sur Imprimer
[ Fermer ] [ Apergu du document courant ] [ Imprimer le document courant ] | Imprimer les documents cochés ]

les documents cochés.
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Mode Administratif

5
Bulletins [P_}

VIDEO : Définir la date de publication des bulletins

#1431:1P228 Publier les bulletins sur les Espaces

A SAVOIR : par défaut, les bulletins sont publiés sur les Espaces Parents et Eléves le dernier jour du trimestre mais vous
pouvez modifier cette date.

Onglet Communication > PRONOTE.net > :

1 Sélectionnez Espace Parents 2 Sélectionnez les classes concernées puis cliquez 3 Sélectionnezlanouvelledate
puis cliquez sur Bulletin. sur le crayon de la période a modifier. de publication et validez.
| Espace Parents * 1| Publier Publier la version mokbile
----- Options générales -
----- M Toutes les rubrigues *
=k Cahier de texes F a 4 #i# Choix de la date
B Travail 4 faire * 7 7 ; = Aftecter
Contenu des cours ™ () atoutes les lignes cochées
EE HiStSDurces pedagogigues 3D 0 (% aux ignes sélectionnées
=k ’ esrj ta S 48 o 020014 02mai4 0 0210814
Stes i 1V | et h, ! i 4
b Relevé de notes = i |v/] 203N 4o | 02091 o | HE= A WH
] Buietn) 4 v 020914 020914 0209014
o Elulltin T — a0 W ozmnaid o094 020944 lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.
Bl Compétences 58 ' 020en4 020914 0209414 1 2 3 4 5 B T
i Relva de cofanatoncas ) W n2mand - n2maMd 0 230 4 & 4@ 0 11 12 13 14
R Bulletin 28 || 020944 7 020944 020314 15 16 17 18 18 20 A
M Bulletin de la classe 50 |+ 020314 7 0210914 |4/ | nzmar4 2 23 M 1\ W™ T AW
b Fiche brevet B || o2maid 02009A4 0210814 @ 1 oz oz o4 5
- Graphique =) || 02094 0200914 o/ 020904 S R OB 4 Uy 9
M Profil 6C v 020914 020914 0209014
i..p Evolution annuelle (BD " 02naid 020914 02/08/14
-/ Buivi pluriannuel
;4 Livret scolaire '
=--b Vie scolaire | |4 LI 2

Pour qu’un bulletin ne soit pas publié,
décochez-le (la coche a coté du crayon permet
d’agir sur toutes les classes en méme temps).

Remarque : les modifications valent également pour ’Espace Eléves.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-227-4-definir-la-date-de-publication-du-bulletin.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-227-4-definir-la-date-de-publication-du-bulletin.php

RESULTATS

< Préciser les matiéres d’équivalence

< Utiliser les jeux de coefficients

< Faire des simulations avec différents coefficients
< Utiliser le module HyperNotes

< Consulter le suivi pluriannuel

O Editer les fiches brevet

< Saisir les orientations

< Saisir le compte rendu du conseil de classe

< Exporter les livrets scolaires vers LSL




Mode Administratif

Préciser les matiéres d’équivalence

A SAVOIR : les matiéres d’équivalence permettent de considérer comme équivalentes des matiéres qui n’ont pas le méme

libellé.

Les matieres d’équivalence sont utilisées pour :
e éditer les fiches brevet avec les libellés nationaux quels que soient les libellés que vous utilisez. Seules les matiéres
d’équivalence ayant unlibellé brevet sont utilisées pour les fiches brevet ;

e voir I'évolution d’un éléve dans une matiére méme si son libellé change d’un niveau scolaire a I'autre (® Consulter le

suivi pluriannuel) ;

e comparer les notes des classes dans des services ayant des matieres avec des libellés différents (dans les tableaux de

moyennes et les graphi
Par exemple:

ques).

o francais et lettres peuvent avoir francais pour matiere d’équivalence;
e allemand LV2, italien LV2 et espagnol LV2 ont la matiere d’équivalence LV2, pour comparer les notes en LV2

indépendamment de la

1 Silamatiere
d’équivalence
n’a pas été
désignée,
double-cliquez
dans la cellule...

Remarque: a certaines matiéres d’équivalence sont associées des disciplines du brevet. Vous ne pouvez pas modifier cette

association.

Pourajouterde nouvelles
matieres d’équivalence.

La mention Bv met en
évidence les matiere
Brevet.

langue.

Matiéres

- TH

e

(#) Crber une matidre

[T PH-CH | PHYSIGUE-CHIME
W PR PRRE ||

[ svr
I TECHN

WICLA

SCIENCES VIE TERRE
TECHNMOLOGIE
WIE DE CLASSE

Libellg LVE
I

PHYSIQUE-CHIMIE

... puisdouble-cliquez

sur la matiere
d’équivalence.

Matires d'équivalence
T
(F) Créer une matidre déquivalence
By Non désignée
ACCOMP TRAVAIL PERSO
ACTIVITES INTER-DISCPLINAIRES
ADE
AIDE &1 TRAVAIL
[0 aneLals LETETRANG
ARCHITECTURE ET CONSTRUCTION
|ARTS DU CIRGUE
B l\RTs PLASTIGUES
'ATELER ARTISTIGUE
By B2l
BIOLOGIE ET PHYSIO-PATHOLOGIE
BIOTECHNOLOGES
CHIMIE-BIOCHIME-SCIENCES DU VIVANT
CINEMA-AUDIOVISUEL

B2l

Discipline hrewet

Bre déquivalence

(*) Nowvean

LITTERATLRE LITTERATLRE

LITTERATURE ETRANGERE EN LANGUE LITTERATURE ETRANGERE EN LANG
B vt PREMIERE LANGUE YIVANTE
e
Lws L3 E
L v Lv4
 MANAGEMENT DES ORGANSATIONS  MANAGEMENT DES ORGANESATION:
By MATHEMATIGUES MATHEMATIGUES

MERCATIGUE (MARKETING) MERCATIGUE (MARKETING]) -

f
| aonuer || vaider

Campétence de référence

La pratique diune langue vivante

L'autonomie et linitistive

La culturs scientificus st
La culture scientifiue ef
La culturs scientificus et
La culture humaniste

Discipline brevet

Pour supprimer les matiéres
d’équivalence sélectionnées.

Vous pouvez également
associer a chaque matiere
d’équivalence une
compétencederéférence;elle
sera proposée par défaut lors
de la saisie des évaluations
pour le service correspondant
(2 Evaluer les éléves).
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Utiliser les jeux de coefficients

A SAVOIR : si une méme classe regroupe plusieurs filiéres, vous pouvez définir des jeux de coefficients différents et les
affecter a chacun des éléves.

12
rl

1 Sélectionnez la période pour laquelle 2 Sélectionnez
vous souhaitez créer un jeu spécifique. la classe.

Définition des jeux de coefficients | Périodes officielles - | de la classe

hd

ANGLAIS L1 3 MILLOT BRIGITTE
ARTS PLASTIGUES 38 MONIER THYLD#

ED PHYSIGUE SPORT 3 WALTER DOMINIGUE

EDUCATION CIVIGLE 3 HUBERT FRANCINE

EDUCATION MUSICALE 38 VERNET JORDAN

FRANCAIS 3 DURAS NICOLE

GREC ANCIEN 34 = JAECD GREC DUPAS NICOLE 5 Une colonne portant le

HISTORE GEOGRAPH. HUBERT FRANCINE nom du jeu est ajoutée.

38 I |
TALIEN L2 N (T : Vous pouvez modifier la
o HREETAES valeur des différents
coefficients.

MATHEMATIGUES
PHYSIGLIE-CHIMIE A DEBRAY FLORENCE

SCIENCES VIE TERRE 34 TESSIER ANME CATHE

TECHMOLOGIE - o
Nom du jeu de coefficient
TECHMOLOGIE
IE DE CLASSE Saigiz=ez I8 nom cu jeu de coefficient
Quand une classe a plusieurs jeux
& de coefficients, la colonne Coeff.
- des services affiche les coefficients
communs a tous les jeux et la mention
T Multi dans le cas ol le coefficient
(R [ change d’un jeu a lautre.
| Créer un nouvesU jeu | Cuplicy
Cliquez surle bouton Saisissez le nom du
Créer un nouveau jeu. jeu et validez.

I
1'DDl Créer un nouveau jeu
1'DDl Dupliquer le jeu sélectionné Sélectionnez IEjEU de
coefficients, faites un
1 DDl Supprirmer le jeu sélectionné clicdroitet SEIECtlonr!ez
1I°°l lacommande appropriée.

Renormmer le jeu sélectionné

Appliquer 3 d'autres classes
1.UUl ppiiq




Vous pouvez dupliquer un jeu de coefficients d’une classe a I'autre d’un simple clic.

de la classe

Définition des jeux de coefficients | Périodes officielles -

-

Cliquez surlejeude
coefficientsadupliquer
pour le sélectionner.

ANGLAIS LW 3A MILLOT BRIGITTE 1,00
ARTS PLASTIGUES 34 MONIER THYLDA 1,00
ED PHYSIGQUE & SPORT. 3A VWALTER DOMINIGLIE 1,00
EDLICATION CIVIGLE 3A HUBERT FRAMCINE 1,00
EDLICATION MUSICALE 34 YERNET JORDAN 1,00
FRAMCAIS 3A DUPAS NICOLAS 1,00
GREC ANCIEN 34 = 3ABCD GREC DUPAS MICOLAS 1,00
HISTOIRE & GEQGRAPH. 34 HUBERT FRAMCINE 1,00
ITALIEN L2 3A LEWV™ GIOWANMI 1,00
MATHEMATIQUES 34 SERGEMT MARC 1,00
PHY SIGUE-CHIME 3A DEBRAY FLORENCE 1,00
SCIEMCES VIE & TERRE 3A TESSIER ANME CATHE 1,00
TECHNOLOGIE 34 = 34 MOR MORAMD M- ANMICK 1,00
TECHNOLOGIE 3A = 3ABWAL WEISS HERVE 1,00
“IE DE CLASSE 34 SERGENT MARC 1,00

MNombre d'éléves concernés par les différents jeusx : m
4 3

2 Cliquez sur Appliquer a

Sppliquer & d'autres classes d’autres classes.

Créer un Nouvesau jeu ” Duplicuer le jeu sélectionng ” SuUppKmer e jeu séle

i Sélection des classes

3 Cochez les classes
concernées et validez.

Annuler ” “alider

Attribution aux éléves

4

1 Sélectionnez les éléves
BOLET Maxime Standard

concernés, faitesunclic
d r?lt etla ncez (;hanger TR
le jeu de coefficients. DUBOS Amandine

Changer le jeu de coefficient

FREMOMT Alicia Standard

GROMDIN Aurelien Standard

andard Standardl 2 Doublecliquez
LAPEVRE Ain2 Stendard . sur le nouveau
LaNALD Anais Standard ] eu.
MATHIS Fausting Standard
OGER Ameline Standard

nola

= = Annuler | | “alicler
SCHMIDT Justine Standard R
SCHNARTZ Marine Standard
TERRIER Loic Standard
THEYEMET Julien Standard

THIBAULT Megiy Stancard



Résultats —

]
Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

- o= " Fairedes simulations avec différents coefficients

A SAVOIR : les simulations permettent de simuler les moyennes en fonction des coefficients appliqués a chaque matiére.
En simulant la moyenne de I’éléve dans les différentes filiéres, elles constituent une aide a I'orientation.

1- Créer une simulation

Onglet Résultats > Simulations > S

Cochez les classes concernées Nommez la
pour chaque simulation. simulation.
Attribution des simulations aux classes Saisie des coefficients 4 Saisissez les

[ Aficher uniguement les classes extraites treL coefficients des

Haticre matieresa
andeB ALLEMAND L1
| | Znde B, 2nde | ALLEMAND Ly2 prendre en
e | 1 | | (B3| | 2nde C, 2nde D | ANGLAISLETETRANG | compte dans la
e e D IRl D moyenne simulée.
Tre s - e B
- E—— ande 4, 2nde B, 2nce ¢, [
\2nde B, 2nde € DECOLY PROFESS. 3
Znde A, 2nde B, Znds C, EDPHYSIGUE & SPORT |
andes, nde B, 2nde ¢, [ Epucanion craaue
‘2nde &, 2= B, 2nce C, [ EDUCATION MUSICALE
2ndle &, 2nde B, 2nde C, FRANCAIS
\2ntle &, Znde B, 2ntle €, GREC ANCIEN
2nde A, 2nde B, 2nde €, HISTOIRE & GEOGRAPH
ands 4, 3nds B, 3nds ©, | TALEN L2 |
\2nde B, 2nde € LaTh
. .. ‘2nde &, 2nde B, 2nde C, MATHEMATIGLES
1 Cliquez ici Inde s, Inde B, Inde C, | PHYSIGLE-CHIME
pourcréerune 2nce A, nde B, 2ndeC, | SCENCES VERTERRE
nouvelle 2nde 8, 2nde B, 2nce ¢, [l TECHNOLOGE o)
Znde 4, nde B, 2nde ©, || VIE DE CLASSE
simulation. ——>{_Mowvetle smuliion | ELEkRe, B oo ) '

2 - Voir les résultats de la simulation

Sivous lesy autorisez, les professeurs peuvent consulter les résultats de la simulation.

Onglet Résultats > Simulations >

1 Sélectionnez 2 Sélectionnez
la classe. la période.
Classes. ‘ 2nde - Simulation &
- T B - TH

e PEECH]

nden _ [z [=lz]- Rappel des
| I | 1 1] coefficients.
[BLAR is. 1147 1380 1343 11,00 1491 1432 1140|]
|BONNOT Jessica 1447 1480 4700 1357 1022 1505 12

BOULANGER Celia 5 3 7,7 i 1821 1567

1548 1774

|BOUGUET Thomas 1547 1475 1500 S5 1571 14,00
|CARRE Geoffrey 657 725 735 B28 1247 7
\CHOLLET Fierra 1700 153 1547 1440 4700 1445 1641 1470
| CLAUDEL Camille 1333 1420 1883 1708 1888 1180
|DELORME Ansis 1450 1215 1426, 700
|DEMAY Corertin 17,08 1,55

- DEVILLE Coine 1780 1185 1347 1350 |

B

| 1,80] 1523] 14,02 13,97|

PRONOTE affiche la moyenne par simulation
en regard de la moyenne du bulletin.



Mode Administratif

Utiliser le module HyperNotes

A SAVOIR : le module HyperNotes produit pour chacune des notes de I’éléve, une moyenne des notes qu’il aurait eues si le
devoir avait été corrigé et noté par chacun des professeurs enseignant la méme matiére d’équivalence dans le méme
niveau (ou tous niveaux confondus).

1 Sélectionnez

Classes

[0 86

3 PRONOTE affiche le tableau des résultats en tenant compte des HyperNotes :
e ennoir, les moyennes dont la différence avec I’'HyperNotes n’est pas
significative,

2 Sélectionnez
la période.

Trimestre 1 ~ | 5D-Si

+ Tii

avec HyperHote

e enrouge, les moyennes inférieures a celle de I’'HyperNotes,
® envert, les moyennes supérieures a I’HyperNotes.

| Masquer I'onglet HyperHotes |

HeED | EPs | FRanc]Pr-cH | svT |[TECHN] [TEchm] (31
ARNOLIX Gentirey 1800 1430 1456 1750 1700 1553 1656 1806 1770 1850 i
ASTIER Lucie
BESHER Charles 70 245 M20 55 800 347 1250 600 638 440 1450
BIGOT Florian 1422 1240 1084 1500 1417 12E0 1243 1263 1280 1550
BODIN Carolane 1667 1520 1644 1675 1608 1600 1600 1631 1870 1950
BONNIN Louis 7E7 12400 321 1200 600 9 1088 125 520 1400
BOLILANGER Lisa 1559 1520 1550 1750 1575 1747 1525 1613 1600 18,00 |
CLAUDEL Lucie 1551 1360 1925 17,00 1683 1600 1763 1794 1630 1850 1
FRAYSSE Armaud 1353 1420 1144 1575 1342 1867 1413 1600 1310 1400
CRANGER Jean 1956 1BED 1906 1780 A7ET 17T 1835 1968 1830 1775
GRAS Bastien 1367 1550 1613 18,25 1382 1350 943 1463 1310 1867
555 1380 600 950 508 1285 950 975 720 135
17,06 1340 17,00 1625 1635 1700 1444 1325 1430 1357
1556 1540 1644 1300 M35 1257 1194 963 1040 N aea]
LARCHER Yalentin 729 1500 6714 1150 €92 1517 550 786 570 1217
LARLE Justine 1306 1380 1556 1580 1647, 1200 1288 1351 1310 1433
MARTY Axelle 1628 1480 1575 1825 1458 1750 1281 1613 1650 1375
NOEL Floriane 1520 1619 1675 1558 1600 1350 1624 1380 1550
PAGES Assia 1450 775 1225 1408 113 1083 M9 o0 50

Moyenne de la classe

® Hyperhotes calculées par rapport au niveau

Hyperfotes calculées par rapport & tout I'stablissement

Pour évaluer les devoirs des professeurs de la méme
matiere dans les classes de méme niveau.

Ecart avec Hyperhiote :

Pour évaluer les devoirs de tous les professeurs de
I’établissement enseignant la méme matiere.

[
E+ +0,50 =

E 080 =

Pour masquer
I'onglet
HyperNotes.

A Double-

cliquez sur
une note
coloréepourla
remplacer par
I'HyperNote
et calculerla
moyenne
simulée.

Choisissez’écart entrela moyenne nette par matiére
et son hypermoyenne, a partir duquel il faut mettre
envert ou en rouge les moyennes des éleves.
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Consulter le suivi pluriannuel

A SAVOIR : la récupération des moyennes de I’année précédente se fait, comme les autres données, avec la commande
Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’'une base PRONOTE (2 Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).

En récupérant les moyennes d’une base contenant déja les moyennes de I’année précédente, vous récupérez les 2 années
en une seule opération.

Sélectionnez le type de données pour lequel Pour sélectionner les matiéres a
vous souhaitez consulter le suivi pluriannuel, afficher et le nombre d’années a
puisici, la classe et I’éleve. prendre en compte.
| Suivi des éléves - | Suivi pluriannuel de I'éléve Alicia FREMONT par matiére n-
- Tt
.
. ARTS PLASTIOUES
3 hoyenne classe
2 =| EDUCATION CIVIQUE
48
howenne classe
48 —
- EDUCATION MUSICALE
40 | & Whyenne classe
54 EPS
2B Moyenne classe
5
_ | FRANGAIS
=0 S
n 15016 < |.m | | Moyenne classe
Eleves HISTOIRE-GEOGRAPHIE
o Tri Mowenne classe
% R Y7
BOUET Maxime
DELHAYE Tany . hoyenne classe
DESCAMPS Manon T2
DUMONT Lea Moyenne classe
FREMONT Alicia MATHEM, ATIQUES

GROMDIN Aurelien

hoyenne classe
HUMBERT Charlotte

LAPEYRE Aline Moyenne generale
LAVALD Anaiz

MATHIS Faustine - 1 k|4 b
Bl 22428 « [m] »

Longlet Résultats > Suivi Pluriannuel > A* rend compte des moyennes conservées dans la base et vous permet de
supprimer les archives dont vous n’avez plus besoin.
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VIDEO : Editer les fiches brevet

o - . Editerles fiches brevet

A SAVOIR: les affichages de I'onglet Brevet permettent I’édition des fiches brevet et leur remontée vers NOTANET. La
gestion de la fiche brevet est actualisée chaque printemps en fonction des directives de I’Education nationale et de
I’évolution de Papplication NOTANET. La mise a jour gratuite du logiciel vous permet d’en profiter.

Une notice spécifique et un tutoriel vidéo seront & votre disposition sur le site Internet d’Index Education (www.index-
education.com) au printemps 2016.

Ficier Edfter ©rorc Paramétres Serveur Assitance By A

[ ‘& ﬁ C I om Resultats

GroL entaio
Chisses de 3éme BOUET Maxime - Fiche hrevet - Série générale %
Tr
38 56 FRANGAIS | Trés mauvaiss année
3 6 AN S
a 56 MATHEMATIOUES = Nettement insutfisant et mandue de traval
ATHEMATILES
PREMIERE LANGLIE VIvANTE 32 Aucune mativation
AIGLAS LU
SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE ; ilh] Aucun traval sarisux
SN CES e & TERRE
Insuffisart
EDLIC O PHYSIGUE ET SPORTIVE Asser bien
Y . o i ‘@ ] f
ocumentation disponible au printemps 201
ARTE PLISTIOUES
&1 || EDUCATION MUSICALE T Ensemble moyan
= EDLTATION (WLSICAE
Flaves
- TECHNOLOGE | Auctine cancertration; Trés insuffisant
e
DEUXIEME LANGLE WIVANTE 1,69 Tres insutfisant
DELHAYE Tany =6 TN L2
DESCAMPS Manon 56 A— T e
CUMONT Lea 3G RIS gL i
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Mode Administratif

Saisir les orientations

A SAVOIR : vous pouvez récupérer la liste des orientations depuis EDUSCOL. Par défaut, les orientations de 3e et de 2nde
sont pré-remplies.

1 Sélectionnez 2 - pourafficherles 3 Pourajouter une orientation,
le niveau... orientations possibles. sélectionnez-la et cliquez sur le bouton <«.
Hiveaus 3EME - Orientation(s) Toutes les orientations (académie)
) créorun weay [ cycle | paure Linells i
1ERE » ZNDE GENERALE ET TECH Aucun Passage - (#) Créer une arientation -
N 2NDE PRO Aueun Passage AERE TECHHO HOTELLERIE Aucun
2MDE AGRICOLE Alcun Pazzage 1ERE TMD Aucun
R 2_DAN MUSIQUE OPTION : Aucun Passage 1-5T25 - SCIENCES ET TECHNOLOGIES DE L Aucun
2NDE TECHND HOTELLERI Aucun  Passage 2_DAN MUSIQUE OPTIOH : DANSE |Aucun
PEME 2_INS MUSIGLE OPTION @ | Aucun Pazzage 2_INS MUSIQUE OPTIOH : INSTRUMENT Aucun
BEME CAP 2 ANS Aucun Passage 26T Long (C.L.} F
CAP1 CAP AGRICOLE Aucun Passage 2GTEU Long (C.L.)
capg 1BEP24, Court (C.C) Passage S o HoT Court (C.C.) 2
TERMINALE 1CAR2 Court (C.C.) Passage 2] 0E AGRicoLE Aucun
s 267 Long (CL) Passage == 12HDE GENERALE ET TECHHOLOGIQUE Aucun
2GTEY Long (C.L)  Passags 2HDE PRO Aucun
3G Long (C.L) _REdDublEmEr‘l 2HDE TECHHO HOTELLERIE _Aul:un
3TEC Court (CC)  Redoublement 3EME Aucun
SECBEP Court (C.C.) Passage 3EME D'ACCUEIL Aucun
3EME D'INSERTION Aucun
3EME MUSIQUE Aucun
3JEME SEGPA Aucun
26 Lang (C-L) Pourmettreajour
ITEC Court {C.C.) _
EME Aucun = laliste des
- - 1 ' orientations
Mettre & jour les orientstions (source EDUSCOL) | d € p uis E D U SCO L
1 Sélectionnez une 2 Saisissez les spécialités 3 Pour chaque spécialité,
orientation. de cette orientation. renseignez les options possibles.
Orientations 26T - Spécialité(s) GENERALE ET TECHHOLOGIQUE - Option(s)
1.5T25 - SCIENCES ET TECHNOLOGIES DE LA ¢ 4 () Afouter une (o0 plusisurs) option(s) -
2_DAN MUSIGLE ORTION | DANSE | Créer une spéciaiité
5 MUSIGUE OPTION : INSTRUMENT
2GTEY ptions de la spéc DE GENERALE ET TECHND... X
2-HOT =
2NDE AGRICOLE s 3 r
INDE GENERALE ET TECHNOLOGIGUE = b I:
pr—— AGL2 a3 i
2NDE TECHNG HOTELLERE e ARDR
o aGL2 CHIZ
SEME D'ACCUEIL = AL CrAY
3EME DNSERTION o Ak
FEME MLISIGUE s e (
3EME SECGPA, B Gl Avec PRONOTE.net, vous
B L aote GRECD & pouvez publier la liste
AGL2 HED3 N : .
TEC foia e complete des orientations
EME avec le détail des établissements.
4EME AIDE ET SOLITIEN | supprimer s options non utiises | annuier || valer |
AEVE D ABEETBE S0UTEN —_—————————— h



Résultats

» Les établissements d’accueil

Menu Parameétres > ORIENTATIONS > Etablissements d’accueil

1 Sélectionnezun 2 Cochez d’un double-clic les orientations qu’il propose,
établissement. avec pour chacune les spécialités et options possibles.
Etablissements Orientations Spécialités
'@ Mod.lf{ez.’777 B - i-l 1BEP2A AMENAG-ESP EMTRETIEN ESPACE RURAL -

| !1 ADBT ‘Aucun =l L 1BEP2A AMENAG-ESPACE TRAWAUX PAYSAGERS
1ADBTH ‘Aucun ! -/ 1BEP2& CDTE PROD AGRI PROD VEGETALES
| ,/ 1BEP2A CDTE PROD AGRI VIGNE ET VIN
1CAPZ Court (T2 |18 O ORTI FLO = LE ES
1ERE BT Aucun = |1 BEP2& SERY SERVICES ALK PERSONMES
1ERE BTA Aucun |1 BEP2A TRANSFO LABO ET CONTROLE GUALITE

1ERE ES - ECON Aucun
iﬂERE HOTELLER Aucun
1ERE L - LITTER Aucun
1ERE S - SCIEMT Aucun
1ERE STAY - TE' Aucun
Langue vivante 1 1ERE STO24 - § Aucun BEP2A PROD HORTI FLORALES LEGUMIERES - Option{s}

(&) Créer une langue vivante @ 1ERE STG - TEC Aucun I
i A 1ERE =TI - TECH Awcun |

1ERE ST2D - 5C Aucun |

Précisez les langues vivantes
quiy sont enseignées.

2 - Définir la maquette de la fiche d’orientation

Onglet Résultats > Orientations > £

1 Sélectionnez 2 Cochez d'undouble-clic les informations qui doivent apparaitre dans
le niveau. lafiche d’orientation individuelle (© Récapitulatif des orientations).
Hiveaux JEME - de lafiche d'ori

Trimestre 2

4EME Rubrigues Proposition du conseil de o

SEME Hombre
BEME . Orientation

| Spéciaité

| Options |
| Commertaire |
| Etablizsement d'accusi

| Répanse du chef d'établissement

| Commentaire cu chet d'établissement

AARAN

IR RTINS -

Trimestre 3

Rubrigues Cemandes des familles Dacision du chef detabliss

| Mombre
Criertation

|
|
Spécialits |
| Options |
Commertaire ‘
|
|
|
\

& SAS

Etablissement d'accusil

Zone

Réponse du chef détablissement
‘Commentsire du chet d'établissement
4 r Réponse de Ia tamile

S RSAAS -

4




Sivous I'y autorisez, le professeur principal peut remplir la fiche d’orientation.

-
1 Sélectionnezlaclasse 2 Doublecliquez dans les différentes
puis I'éleve. rubriques afin de les renseigner.
Classes Alicia FREMONT (née le 03/02/1399) - ﬁapas d'orientation Vs @ %
. ANNEE PRECEDENTE ANHEE EN COURS
il Classe: 40 Classe: 34
Formation : 4EME EUROPEENNE Formation : 3EME EUROPEENNME
Options : ANGLAIS LV, ITALIEN L2, ANG EURO Options : ANGLAIS LW, ITALIER L2, ANG EURO
Etablissement : COLLEGE INDEX EDUCATION Abs. : 9,00 demi-ioumées La sélection d’'une
Trimsstre 2 - réponse favorable
Demande de la famille Rép. Etab | t
Orientation Spécialité Option Etab. accueil Commertaire Rép.Commentaire re pOr € )
automatiquement le
21 20 GENEEALECT contenu de la demande
dans la proposition du
5C .
EH i - ' conseil.
Proposttion du conseil de classe
Eléves Orientation Spécialité Option Etab. accuel Commertaire £
- Tri 2-HOT 2MDE TECHNO )
Eive | Neeile | AR Pour reporter d’une
BOLET Merxime 271071396 | Trimestre 3 période sur I’autre les
DELHAYE Tory 07/03/1898 | Demande de Ia famile (?npiar"rz | me’p_ Etab d eman d es d es fa mi I |ES )
DESCAMPS 20011998 = Orientation Spécialité Option Etab. accueil Cotnimertaire Rep Commentaire
DUMOMT Lea 161271998 2-HOT 2MDE TECHND
FREMONT Alicia 03021933 | i
GROMDIN 19/06M 335 = - -
HUMBERT 221121998
I i Avec PRONOTE.net, vous pouvez
T f—— Décision du chet d'établiszement & permettre aux parents de saisir
MATHIS 05071998 Orientation Spécialité Etab. accueil leurs demandes directement
SR R i depuis 'Espace Parents.
221433 < r -
{

L'onglet Résultats > Orientations > = présente un tableau récapitulant les étapes clés de I'orientation des éléves.

L'onglet Résultats > Orientations > @° présente un tableau avec, pour chaque éléve, en regard de la derniére orientation
renseignée, sa moyenne générale annuelle ainsi que ses moyennes dans chaque service.

Remarque : le bouton Copier la liste B permet d’alimenter un autre logiciel avec ces données.

Vous pouvez également consulter:
e le taux d’orientation dans I'onglet Statistiques > Orientations > (&,
e les statistiques sur I'établissement dans l'onglet Statistiques > Orientations > E*. Ce tableau facilite la saisie des
informations demandées par I'application RIDDO.



Résultats —

.2 L0 Saisir le compte rendu du conseil de classe

A SAVOIR : cet affichage, également disponible en mode Conseil de classe (2 Le mode Conseil de classe) permet de saisir
les appréciations générales de la classe pour la période.
Onglet Résultats > Conseil de classe >

Pour accéder au mode Conseil de classe
(2 Le mode Conseil de classe).

1 Sélectionnez la classe
et la période.

ALLEMAND V1
hd. GALLET
ALLEMANDLV2
M. GALLET
ANGLAIS Lv1

hime BACHELET

o

& 8
=
P |
-,
=~

s
ol
RS
=
[=}
i 4
=)
o
=
o
E
o
o
L
o
b §
e
7
@

aNGLasLvz R
hme MILLOT
ARTS PLASTIQUES JIEEXT] _iililfi '-'if,éi:'; R T
hdle WMONIER

DECOUY .PROFESS L.,
M. WEISS

ED.PHYSIQUE & P Il

1200 1600 0 b‘ 8

T | —

Pour afficher les moyennes inférieures / supérieures et leur
répartition, il est nécessaire que ces options soient cochées dans la
maquette des bulletins dans Bulletin > Maquette des bulletins > :
onglet Bulletin de classe (® Définir les maquettes).

Les appréciations générales
de la classe peuvent étre
saisies et modifiées ici.



Mode Administratif

VIDEO : Exporter les livrets scolaires vers LSL

Exporter les livrets scolaires vers LSL

ASAVOIR:

1 Sélectionnezles classes
de la méme filiere.

I = N I

(F) Créer une classe
e Es1 28 18re ES Trimestriele . PROFESSEUR BERMARD
1re ES 2 23 1&re ES Trimestriells

et @

Modifier

TES1 |

TES 2 Supprimer la sélection

A Copier la liste dans le presse-papier
L2 |

Tout extraire
Extraire la sélection

Enlever la sélection

Autres Extractions

Coller le presse-papier dans |a liste

2 Faites un clic droit et choisissez
la commande Modifier > Filiére.

Frof. ptincipal

. WWALTER DOMINIGIIE

cole

[ Filigre
Motation
Magquette de rel

Chrl+% L
e Professeur principal

Ctrl+T Date de conseil

Chrl +3 Bulletin compétence

1 Lesservices quin’ont pas pu étre affectés
automatiquement aux matieres du livret s’affichent en
rouge : double-cliquez dessus pour faire I'association.

relL1 ~ | Bleves ¢ | THIBAULT Meggy

AENSEIGHEMENTS COMMUNS AUX TROIS
FRANCAIS
FRANGAIS/ Micale DURAS

Matiére du livret © EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE

Chaisissez le service associs

ANGLAIS L
ARTS PLASTIGUES

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE |/ JeoPivsiaL
’

EDUCATION CIVIQUE, JURIDIQUE ET

SRT.
EDLICATION CivIQLE
FRANCAIS

HSTOIRE SEOGRAPH
ITALIEN L2
MATHEMATIQUES
PHYSIGUE-CHIMIE
SCIENCES VIE _TERRE
TECHNOLOGIE

_| Répercuter les associations & tous les éléves des services sélectionnés
¥ Répercuter les assaciations & tous les &ibves de la filbre, suivant la méme matiers

MILLOT BRIGITTE el
MOMER THYLDA
VUALTER DOMINGUE
HUBERT FRANCINE

DUPAS Nicole rel1
HUBERT FRANCINE rel1
LEVY GIOVANNI el 1
SERGENT MARC Trel1
DEBRAY FLORENCE rel1
TESSIER ANNE CATHE TreL1 i
WEISS HERVE rel1 -

Annuler || valider

Pour accélérer la saisie : si vous cochez cette

option, vous n’aurez plus besoin de faire cette
association sur les autres livrets de la filiere.

I’export des livrets est étendu a toutes les séries.

Double-cliquez sur la filiere
des classes sélectionnées.

P Filitre

Likella

(F) Nowveai

Aucune
Collége
A Lycée
1&re d'adaptation
1&re ES
BO °15 du 100444
18re S BO n™ S du 1004514
BO n™ 3 du 1004014

Standard
BO n™ 3 du 1004014

1&re S (lycee agricole)

1&re ST25 BO n"3 du 150113
1&re STD24 BO n™ 2 du 22/03M2
1&re STIZD BO n™ 2 du 2203512

Annler ” “alicder

"%

Pour modifier la filiere de I’éléve.

Bonne année dans lensemble |:|

2 Cochez d’'un double-
clicle service

correspondant, puis

validez.

Lesmatiéresnon utilisées quirestent
& enrouge n’apparaftront pas sur les
livrets imprimés.
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Matiéres

(+) Créer une matiére

Il est impératif que les langues
vivantesaient un code Siécle. Si

[0 2 EURD  ANG ELRD B3 LaTii OPTION FACULTATIVE 020100 ce n’est pas le cas, vous pouvez
3 asL ANGLAIS Ly B L1 PREMIERE LANGLUE YIVANTE 030201 les récupérer dans le fichier
O acLz ANGLAIS Ly B vz DELXIEME LANGUE WIvVANTE 030202 ExportXML_Nomenclature.zip
[ acLe ANGLAIS LETETRANG. [ ANGLAIS LETETRANG. 030209 avec la commande Fichier >
[ 2o AIDE INDIYIDUALISEE [ e 008700 SIECLE > Mettre a jour les
] &ioTR AIDE AU TRAVAIL [ AIDE 21 TRa&MAIL 000,00 ige _o:
& 2Lt ALLEMAND Ly B L PREMIERE LANGUE wIVANTE 030101 codifications.
& 2Lz ALLEMAND L2 B vz DELXIEME LANGUE WIvANTE 030102

Récapitulatif des livrets scolaires par filiere

- THi 1 Il est également impératif que les éléves
Id SIECLE aient un code Siécle. Si ce n’est pas le cas,

ALLARD Abdeli: 1931294 48 vous pouvez les récupérer avec la

ARMAND Tony ICSCECOR > commande Fichier > SIECLE > Récupérer

:E:;R;a::””' 12;?;:; :i les identifiants des éléves (pour les

AUBRY Pauline 1931274 3C exports LPC et LSL).

Professeurs Personnels de I'établissement

- TH

':‘E' Créer uh professeut

hme
hme
hme
hd.
hme
hd.

ALBERT MARIE DESI
BACHELET HELEME
DEBRAY FLOREMNCE
DEJEAR AMMICK
DOUCET ANME
DUPAS MICOLAS

- TH

Le nom et le prénom des “

. (F) Créer un persanne!
enseignants et des personnels

; 2 o BOUCHARD Amélie
qui ont saisi des appréciations SR .
doivent étre renseignés. MORESL [

GLERINEAL Julie
PINCT Laurent

JEAN Mathieu




Résultats

2 - Remplir les livrets

» Evaluation des compétences

Onglet Résultats > Livret scolaire > 2

AENSEIGHEMENTS COMMUNS AUX TROIS SERIES GEHERALES ES,LETS

FRANCAIS o1 o JEEVRETRE] 130% s22% e[l une culure Bonine année dans lensemble
FRANCAISS Nicale DUAS e 1 = EFCRNET 235% S70% 190% Aucune

3 ofEETIEERE 4rew 81% 143%

g q mﬂ 1% 478% 261%

- non raitrisées
- insuffisamment maitrisées
- maitrisées
- bien raitrisées

Non évaluge

Sélectionnez plusieurs compétences et faites
un clic droit pour leur affecter le méme niveau.

Remarque : les professeurs trouveront dans 'onglet Résultats > Livret scolaire > Wy un cadre de saisie plus confortable avec
tous les éleves de la méme classe sur le méme écran.

» Saisie des appréciations

Onglet Résultats > Livret scolaire > 27

FRANCAIS T
FRANCAISS Nicale DURAE ==
Trm3

130% 522% 343 % Matriser des connaissances et une culture Bonne année dans I'enzemble

3
238% 571% 190% Organiser sa pensée et exercer son 3
47 6% 381% 143 % Approfondr des compétences de lecture en 3
3
3

Ane 261 %  4TS% 261 % S'exprimer & 'ecrit avec correction, rigueur

S'exprimer & loral aver correction, rigueur et

!

L’appréciation annuelle peut également
8tre saisie dans Résultats > Bilan annuel.

Remarque : les professeurs trouveront dans l'onglet Résultats > Livret scolaire > 5 un cadre de saisie plus confortable avec
tous les éleves de la méme classe sur le méme écran.

» Modifier plusieurs livrets en une seule opération

Onglet Résultats > Livret scolaire > &5

Récapitulatif des livrets scolaires par filitre | 1ére L - | 2

- THi 1 - Thiz

Sélectionnez

plusieurs
ann éleves, faites
Filiére ifi i 2l un clicdroit et
Engagements de |'éléwve = = [ 1= choisissez la
Lt = commande
L2 i 1 | appropriée.

— L3
Acquis B
MNan acquis :
Absent

Mon évalué

Aucune évaluation

01| T




Sitous les pré-requis sont
remplis, une fleche verte

s’affiche pour I’éleve : son £a
livret sera exporté. $o Dans les deux cas, PRONOTE affiche uni
rouge si le livret n’est pas complet :

Si certains pré-requis ne S £ positionnez le curseur sur la fleche pour
sont pas remplis, une fleche savoir quels éléments sont manquants
rouge s’affiche : positionnez EN (notes, annotations, évaluations, etc.).
le curseur sur la fleche pour 3 t
savoir de quels pré-requis il L3
s’agit.

M Export des livrets scolaires vers I'application LSL x

Cet export génére le fichier pour l'application LSL (Livret Scolaire du Lycée)

- = Tous les établiszements peuvent exporter vers LSL les livrets zcolaires des 1éres ST28,
% sélectionner une Classe

Les établizzements des académies participant & 'expérimentation LSL peuvent également exporter les livrets

Uniusment les extraits scolsires des 1&res STD2A, STI2D, STL, STMG et des Terminales ST25.

m om

187251

=Classes a exporter

- | Toutes

1 8T252

1 5T253 Localisation de l'export

T ST251 |C:\l.lsm pp ing'l tion'L SL'Export_LSL_150702155530.xml |
TET252 | Exporter uniquement le= livrets complétement remplis (moyennes, compétences et apprécistions annuelles)

T STS253 x

| Annuler ” “alider Fermer | | Exparter |
1 Décochez les classes pour 2 Précisezle dossier ot PRONOTE Cliquez sur
lesquelles vous ne souhaitez va générer le fichier *.xml Exporter.
pas faire I'export. contenant les données pour LSL.

Remarque: si certains pré-requis ne sont pas remplis, PRONOTE affiche lesquels. Soit vous faites le nécessaire et

recommencez ’export, soit vous continuez en cliquant a nouveau sur Exporter : dans ce cas, seuls les livrets exportables sont
exportés.

o Eleve:Identifiant éleve,

o Evaluations: Identifiant matiere, Moyennes périodiques, Appréciation annuelle, Evaluation compétences,
Enseignants, Structure (Effectif, Moyenne, % répartition moyenne), Date validation,

e Engagement: Codes, Avis, Nom/Prénom personne, Date validation,

o Investissement : Avis, Nom/Prénom personne, Date validation,

e Avis CE : Avis, Nom/Prénom personne, Date validation,

e Avis examen: Avis.



ABSENCES [VS]

< Paramétrer la gestion des absences

< Motifs d’absence et de retard

< Autorisations spécifiques aux absences

< Saisir les absences sur la grille d’emploi du temps

< Gestion de la demi-pension

2 Faire l’appel pour un cours

< Faire ’'appel en permanence

< Régler administrativement les absences et les retards
< Publiposter les absences et retards aux responsables
< Récapitulatifs des absences et retards par éléve

< Signalement des éléves trop souvent absents

< Saisir une dispense

< Tableau de bord de la journée

< Convoquer un éléve

2 Mettre un mot dans le carnet de correspondance

S Mémos attachés a un éléve

Xy



Absences

FldyzNEPS Paramétrer la gestion des absences

A SAVOIR : seul un administrateur peut modifier ces paramétres.

1- Saisie des absences et retards

Menu Paramétres > ABSENCES > Options

Saizie des absences et des retards

"] Autoriser la saisie des ahsences ouvertes

["I Fusionner les absences des cours successifs

] &utarizer les professeurs & modifier les absences ef retards saisis par la vie scolaire sur la feuile d'appel
[ Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stages

1+ Afficher la salle dans la grille de saisie

|« Indiquer =ur la feuille d'appel les ééves convogqués & la vie scolaire
[l Indiguer sur la feuile d'appel les éléves ayant une absence non réglée
& Uniuemert =ur e 1er cours de ['€leve sulvant une absence non réglés
Surtous les cours de l'&léve jusguiau réglement administratit de l'abaence
Waleur par défaut de la durée des retards EI minutes

Délai d'expiration des mémos de la vie scolaire dans la feuille d'appel EI jours

e Autoriser la saisie des absences ouvertes : les absences ouvertes s’incrémentent au fil du temps jusqu’a ce qu’elles
soient fermées (2 Saisir une absence ouverte).

° Fusionner les absences des cours successifs : si vous cochez cette option, les absences consécutives de
méme motif sont comptées comme une seule et méme absence.

e Autoriser les professeurs a modifier les absences et retards saisis par la vie scolaire sur la feuille d’appel : si la case reste
non cochée, les professeurs ne peuvent pas effectuer de modification.

e Autoriser la saisie d’absence sur les jours de stage : permet la saisie d’absences au stage.

o Afficher la salle dans la grille de saisie : |a salle s’affiche a c6té du nom du professeur dans les cours de la grille de saisie
des absences.

o Indiquer sur la feuille d’appel les éléves convoqués a la vie scolaire: I'icone 3 est alors affichée a coté des éleves
concernés.

e Indiquer sur la feuille d’appel les éléves ayant eu une absence non réglée : les éleves concernés s’affichent en rouge sur
la feuille d’appel (uniquement sur le cours suivant I'absence ou jusqu’a ce qu’elle soit administrativement réglée, selon
’'option choisie).

o Valeur par défaut de la durée des retards : vous pourrez toujours modifier cette durée au cas par cas.

o Délai d’expiration des mémos de la vie scolaire dans la feuille d’appel : au-dela de cette durée, les mémos n’apparaissent

plus sur la feuille d’appel ; ils peuvent néanmoins étre consultés dans le dossier de I'éléve (Ressources > Eléves > im)
(2 Consulter un mémo).

2 - Gestion de I’'absentéisme

Menu Paramétres > ABSENCES > Options

Gestion de l'absentéisme

Waleur par défaut des 1/2 journées bulletin: (@12 journées brutes 142 journées calculées Référence mi-journée
Mesurer 'shsertéizme en comptablisart les absences: @ non justifiées ) non réglées
[ he pas prendre en compte les demi-journées sans cours

[ Régler administrativement les absences et retards des éléves sortis de '4tablissement

Seuil d'alerte des familles (en 1/2 journées d'abzence) EI

Seuil de signalement & l'académie (en 12 journées d'absence) EI

[ Exclure des statistiques les absences ayant un motif de type dispense



Absences

Valeur par défaut des 1/2 journées bulletin :
e 1/2 journées brutes : une demi-journée d’absence est comptée méme si I’éléve est absent une heure,
® 1/2 journées calculées : les demi-journées d’absence sont calculées en fonction de la durée de I'absence. Si la demi-
journée fait 4 heures et que I'éleve est absent 2 heures, PRONOTE comptabilise la moitié d’une demi-journée
d’absence.

Remarque : pour qu’une absence ne soit pas comptée dans les 1/2 journées bulletins, affectez lui un motif de type Dispense
(S Motifs d’absence et de retard).

Mesurer ’absence en comptabilisant les absences :
e non justifiées : dont le motif n’est pas recevable (2 Motifs d’absence et de retard),
e nonréglées : pour lesquelles la colonne RA (Réglé administrativement) n’est pas cochée.

e Ne pas prendre en compte les demi-journées sans cours : si I'absence chevauche une demi-journée sans cours, celle-ci
n’est pas comptabilisée dans I'absence.

o Régler administrativement les absences et retards des éléves sortis de [’établissement : marque comme RA les absences
et retards des éléves sortis de I'établissement.

o Seuil d’alerte des familles (en 1/2 journées d’absence) : au-dela de ce seuil, I’éléve apparait dans la colonne Alerte aux
parents dans 'onglet Absences > Tableaux de bord > 2% (2 Alerter les parents).

e Seuil de signalement a l’lacadémie (en 1/2 journées d’absence) : au-dela de ce seuil, I'éléve apparait dans la colonne
Signalement académique dans I'onglet Absences > Tableaux de bord > £° (2 Faire un signalement 3 ’'académie).

° Exclure des statistiques les absences ayant un motif de type dispense: les absences non
comptabilisées sur les bulletins ne sont pas prises en compte pour le calcul des statistiques.

3 - Fonctionnalités optionnelles

Menu Paramétres > ABSENCES > Options

Fonctionnalités optionnelles
Activer la gestion du calcul des repss & préparer pour Ie repas dumidi [ le repas du soir

Aftficher |a liste des appels non effectués dans PRONOTE

e Activer la gestion du calcul des repas a préparer : elle se fait ensuite dans Absences > Demi-pension et elle nécessite la
définition du régime de I’éleve (2 Gestion de la demi-pension). Par défaut, le repas du soir n’est pas activé.

o Afficher la liste des appels non effectués dans PRONOTE : permet de contrdler la présence de I'onglet Absences >
Saisie > x¢.

4 - Cloturer les événements de la vie scolaire

Il s’agit d’interdire la modification des absences, retards, punitions, sanctions, etc., aprés une certaine date. Par défaut
cette date est initialisée a la date de fin de chaque période mais vous pouvez la modifier.

Onglet Ressources > Classes > &

1 Cliquezsurle
crayon.

—
Sivous avez récupéré la date des
& conseils de classe depuis EDT,
vous pouvez initialiser la cloture
a la date du conseil de classe.

‘" Cloture des périodes

Indiquez une
ST— 2
pour toutes les classes

(® pour les claszes sélectionnées

3 Validez : les événements liés a la
vie scolaire ne pourront pas étre
modifiés aprés cette date.

Annuler || Walicer



Absences

Mode Vie scolaire

Zldi=HEE! Motifs d’absence et de retard

A SAVOIR : les absences et les retards peuvent étre triées en fonction de leur motif. Les motifs par défaut peuvent étre
supprimés ou modifiés. Les personnels en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent en
créer de nouveaux en fonction des besoins.

Menu Paramétres > ABSENCES > Motifs d’absences

Précisez si un motif est oui (0) ou non (N)
recevable, d’ordre médical, pris en compte
dans les bulletins, etc. (voir ci-aprés). Les

absences héritent de ces caractéristiques.

Motifs d'absence @
el Lbale | FRe BA Scbie et % Pour supprimer le motif
Motif non encore connu 1] M [} i 4] 1er envoi-Ahsence E sélectionné.
Ccs Compétition sportive ] M Q M ] s
CA CONYOCATION ADMIMISTRATY o o N N 0
O DIVERS o N o N o
EE .Erreur d'emploi du temps .N M 0 M o
B Exclusion-nchsion o N oo N o
ET  EMCLUSION TEMPORAIRE N N o N D
FR|FETE RELIGIELSE -
99 INFIRMERIE o o M o 0 = Sivous autorisez les
G Journée de gréve ] M Q M ] parentséjustifierles
T JUSTFICATIF TELEPHONIGUE o N o N o . absences depuis leur
M MALADIE 8YEC CERTIFICAT o o o o o o “— pace (voir ci-apres)
ML MALADIE SANS CERTFICAT o N o o o B i >
-PR .Probléme e rével .O .N .O M o] 1er envoi-Absence cochez les motifs qU’”S
TR PROBLEME DE TRANSPORT e] i a M e] peuvent utiliser.
RF RAISON FAMILIALE om0 N o L
Blr: ROV ASSISTANTE SOCIALE o o N m o
Bl roveor o 0 M N o
RD  RETOUR DOMCILE o N o o o i
El s - »

En affectant une lettre et/ou un
SMS type, vous gagnerez du

temps lors du publipostage; ils
seront sélectionnés par défaut.

Remarque : la gestion des motifs de retards est similaire dans Paramétres > ABSENCES > Motifs de retards.

» Caractéristiques des motifs

Re:les absences dont le motif est non recevable (Re = N) ou sans motif sont considérées comme des absences injustifiées.
M0 E RA - permet d’indiquer les absences qui sont d’emblée réglées administrativement (RA = 0).

HE : permet de différencier les absences hors (HE = 0) et dans (He = N) I'établissement.

Sa:permet de différencier les absences pour une raison de santé (Sa = 0) des autres.

Bull: les absences dont le motif est de type Bulletin (Bull = 0) sont comptabilisées dans les demi-journées bulletins. Les
absences pour lesquelles Bull= N peuvent étre exclues des statistiques sil'option est cochée dans Paramétres > ABSENCES
> Options (2 Gestion de ’'absentéisme).
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» Autoriser les parents a justifier une absence ou un retard depuis leur Espace

Onglet Communication > PRONOTE.net > !

1 Sélectionnez Espace Parents, puis cliquez sur
Récapitulatif annuel ou Liste détaillée dans la
rubrique Vie scolaire > Absences, punitions.

|

| Espace Parents - | Publier Publier |2 version mobile
EIE vie scolaire »  Cochez les informations & publier
WM Emploi du temps ™ [+ Abzences
- Ahsences, punitions . Autariger les parents & choisir une raizon et saisir un commentaire K
L || Ahsences aux repas \ z Cochez les OptIOﬂS pour
4 Absences & lirternat autoriser les parents a choisir
v Heures manquees FRetards une justification aux
5.-M Remplacements /
En grille Autariger les parents & choisir une raizon et saisir un commentaire a bSE nces et/ou auxreta rds.
En tahleau [#| Paz=ages & linfirmerie
L. Dossiers de la vie scolaire [#inciderts
=--b Personnel de 'stablisserment Exclusions de cours
M Equipe pédagogigue [ Autres punitions
b Administratit Mesures conservatoires
W Orientations [ Sanctions
R Liste des orientations
R Woelx et décisions -




Absences

1812 E Autorisations spécifiques aux absences

A SAVOIR : les fonctionnalités décrites dans les fiches qui suivent nécessitent parfois des droits spécifiques. Cochez ou
décochez les actions possibles pour chaque profil d’autorisation.

1- Profil des professeurs

Onglet Ressources > Professeurs > £/

nt du

Activez la saisie des mémos pour que les
professeurs puissent en adresser a la vie
scolaire (2 Mémos attachés a un éléve).

Depuis la feuille d’appel,

les professeurs peuvent décompter des
repas a préparer (2 Décompter les repas a
préparer en cas d’absence).

—

Cliquez sur le bouton [] pour définir des
colonnes supplémentaires que les
professeurs pourront afficher sur leur
feuille d’appel (® Personnaliser la feuille
d’appel).

W= fEedo s | est possible d’interdire
la saisie des absences sur la feuille d’appel
apres la fin du cours (15 minutes de marge

, |
sont prévues).

N

Profil des personnels

\lelbsEfvlen s Le personnel a désormais

acces ala feuille d’appel et suivi, qui
permet notamment de décompter des
repas a préparer en cas d’absence.

—_—

ITE

ASes éléves

Dossiers de la vie scolaire
Créer des dossiers
Publier sur 'Espace parents
Modifier les dossiers créés par la vie zcolaire ou d'autres er
Créer de nouvealx motifs
Saisir les mémos

AFeuille d'appel

Appel et suivi **
Saigir des absences
Inscrire/Dézinzcrire un éléve aux repas
Saigir des retards
Saizir des dizpenses
Accéder aux suivis des autres cours
Choisir ses rubrigues B
Saisir des observations aux parents
Consulter les défauts de carnet
Saisir des défauts de carnet
Appel
Limiter |a saisie & se5 cours
Saizir 4 partir des boites & cocher uniguement
Saizir des exclusions de cours
Saisir des punitions
Programmer les punitions
Saizir des passages & linfirmerie
Faire I'appel =ur les jours précédents o o
Interdire la saizie des abzences et retards aprés la fin du cours

Onglet Ressources > Personnels >

AFeuille d'appel

Appel et suivi

Saisir des ahzences

Inscrive/Désinscrire un BlEve aux repas

Saisir des retards

Saisiv des dispenses
Appel

Limiter la saisie 4 ses cours

Saizir & partir des hoftes & cocher uniguement

Saisir des exclusions de cours
Saisir des punitions

Frogrammer les punitions
Saizir des passages 3 linfirmerie
Interdire la saisie des absences et retards aprés lka fin du cours (délai de 15 min accepté)
Autorizer la saisie pour toutes les permanences



Absences

Mode Administratif Mode Vie scolaire

Fldy=EEY Saisir les absences sur la grille d’emploi du temps

A SAVOIR: de cette maniére, vous saisissez les absences prolongées, annoncées a I’avance ; la saisie depuis la feuille
d’appel est plus confortable pour saisir les absences par cours (® Faire l'appel pour un cours).

Onglet Absences > Saisie > 5

1 Sélectionnez la classe et I’éleve. 2 Sélectionnez la semaine.
Elzves Absences - Celia BOULANGER - 3C - EXTERME LIBRE - Sortie autorisée Aux horaires habituels T B 20

5 E 3 Sélectionnez
Absence, puis le

motif.

Type de saisie

© mpsence  CRetard  OEsclusion  Cinfimens | -]ROV MEDICAL EXTERIEUR. v | #ppel fat par Fenseignant Dl

A Cliquez-glissez sur
la plage horaire
concernée:elle
prendlacouleurdu
motif. Pour saisir
une absence sur

ITALIEN LV2
LEVY 6. - [3BC LUN] - 32

HISTOIRE & GEOGRAPH. toutela jOUrnée,
MADELAINE J. - 24 .
= cliquezsurle
| EDPHYSIQUE & SPORT. bouton T en
PUJOL P.

haut de la colonne.

EDUCATION MUSICALE
VERHET J. -1

Sur le méme principe,

Statuts

IWoif H.Etab.

e vous pouvez saisir :
BOULANGER Celia FH\E'\EJEW de DRDV MEDICAL EXTERIEUR Sho0 2 1,09 2,00 Oui Oui Oui e
]‘ R!‘ les retards
Complétez ou modifiez les caractéristiques de I'événement dans la ligne dédiée. w les exclusions

Cest a partir de cette liste, quirassemble les événements de la semaine de I’éleve,

) les passages
que vous pouvez envoyer des courriers ou des SMS. P g

a l'infirmerie

» Saisir une absence ouverte
Pour cela, 'option correspondante doit étre cochée dans Parameétres > ABSENCES > Options (® Paramétrer la gestion des

absences).
1 Cliquezaudébutdel’absence: PRONOTE 2 Labsences’incrémente
vous propos d’ouvrir ’absence. au fil du temps.

08hoo ¥ lun. 0 juin l El ¥ lun. 0 juin l E

EDUCATION MUSICALE EDUCATION MUSICALE
VERHET J. VERHET J.
1 1
09hoo
FRAHCAIS FRAHCAIS
REBOUL J. REBOUL J.
" 11 11
10Rh00 ¢ i i
ALLEMAHND Lv1 ALLEMAHND Lv1 3 I:a erCheverte Indlque que
GALLET B. GALLET B. I’'absence est ouverte. Pour
54 GIE] - 21 54 GIE] - 21 .
S I ) . -] «— la fermer, cliquez dessus.
PHYSIOUE-CHIMIE PHYSIOUE-CHIMIE L’icone = indique alors
SERGENT M. SERGENT M. ’ 4
& & que I'absence est fermée.




Absences I g e
|

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire

1455 ElS) Gestion de la demi-pension

A SAVOIR : les absences aux repas et a I'internat se saisissent de la méme facon que les absences aux cours, pourvu que
vous ayez au préalable défini les régimes et renseigné la rubrique Régime des éléves.
1- Pré-requis

» Définir les régimes

Les régimes récupérés depuis STSWEB sont des libellés: il faut indiquer a PRONOTE ce que recouvre chacun d’eux, en
spécifiant sile régime implique le repas du midi, du soir ou la nuit en internat.

Menu Paramétres > GENERAUX > Régimes

Régimes @
|,

Code | Libellé | Rmidi

= - el || s 1 Si nécessaire, cliquez dans la ligne de
(¥) Créer un nowveau régime =l — fogr .
- M création pour a]outer de nouveaux

2 | DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEM o régimes.
2 DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT Rt
6 DEMLPENSIONNAIRE HORS LETABLISSEM

EXTERNE | | | .
0 EXTERMELIBRE 2 Double-cliquez dans les colonnes
1 EXTERME SURVELLE | | | correspondantes pour définir si le

INTERNE R RS INT régime implique :
3 INTERNE DANS LETABLISSEMENT FM RS INT «— ol de midi (RM)
4 INTERME EXTERNE m erepasde midi B

5 INTERME HEBERGE [ [ [ e lerepasdusoir (RS),
e lanuiteninternat (INT).

» Affecter les régimes aux éléves

Onglet Ressources > Eléves > mm > Identité ou i=

ElEves Iclertité
I L - Anrée précedzrte
Aucun
Dite: iéhit scol Dl fin scolsrté
04052015 01470572015
Aucun
Statut
1 Sélectionnez Ao . .
< 2 Sélectionnez le régime
les leves A dans le menu
ayant le méme Régime déroul
régime | DEMLPENSIOHNAIRE = — eroulant.

Jour Widif) -

3 Décochez au besoin les
jours ol les éléves ne
mangent pasala

cantine.
Restrictions [ 5 éléve(s) concerng(s) )
[Végétarien |=| <«— Pourindiquerles
Autorization de sortie éventuelles restrictions
| Aux haraires habituets = Jiezl alimentaires des éléves.

[ Usager des transports en commun
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2 - Décompter les repas a préparer

Par défaut, seul le repas du midi est pris en compte. Pour activer la gestion du repas du soir, allez dans Paramétres >
ABSENCES > Options (2 Paramétrer la gestion des absences).

Onglet Absences > Demi-pension >

1 Sélectionnez les classes. 2 Sélectionnezle jour.
Classes: Toutes les classes 'l Décompte des repas a préparer pour le ¢ 190572015 n| 3 & midi

- THZ

asse sCrits nt la matinée Motifde I'ab : lepas 1 N L.
4B ALLARD Abeelali () DEM-PENSICNMARE JE_ Quand une absence déjasaisie
&C ALVES Jordan | | () DEMLPENSIONMARE | court sur I’lheure du repas,

58 AMIOT Mathieu | | @) DEM-PENSIONMARE celui-ci est automatiquement
&0 |ANTOINE Benjamin D= 08100 4 18h00 MALADIE 8VEC CERTIFICAT | % DEMLPENSICNNARE décompté.

4D ARMAND Tarry DEMI-PENSIONNARE

=5 ARMAL J-bapiste () DEMLPENSIONNARE

D ARMOLX Gaoffrey [ [ | () DEMIPENSIONNARE 3 Cliquez sur I'icone Repas
5p TIER Luicie <«

pour décompter

4B AUBERT Mestine DEMI-PEMSIONMAIRE

an AUEIN Nadia () DEMLPENSICNNARE manuellement un repas.

B AUBRY Pauling [ [ () DEMLPENSIONNARE

4c AUFFRET Lazhare | | () DEMLPENSIONNARE

5B | AUFFRET Lyes [ [ () DEMLPENSIONNARE

B |BERTHE Alexandre | | () DEMLPENSIONNARE

6 BERTHELOT Louis [ [ () DEMLPENSIONMARE

4B \BERTHET adkien | | () DEMLPENSIONNARE

4D 'BERTIN Lahcene [ [ () DEMLPENSIONNARE

sa BERTIN Taysh [ [ () DEMLPENSIONNARE

58 BERTON Kenza () DEMI-PENSIOMNARE - 4 PRONOTE actualise en

e < ; temps réel le nombre de
Repas & préparer pour les inscrits l—;;“ -— r,e ﬂa,s d prepa r?r. Le CaIS
Autres repaz & préparer ; ljl ec eantx mentionnez le

nombre de repas

supplémentaires.

Lorsque le décompte est arrété, cliquez sur le cadenas pour le
verrouiller : la saisie de nouvelles absences ne le modifiera pas.

» Depuis la feuille d’appel

M ltNeE e e s Les professeurs et les personnels en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil)
peuvent inscrire ou désinscrire un éléve au repas a partir de la feuille d’appel (© Décompter les repas a préparer en cas
d’absence).
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3 - Saisir les absences aux repas
Onglet Absences > Demi-pension > 5

1 Sélectionnezlaclasse.. 2 --etlejour.

Classes : Saisie des absences auxrepas du 0 |19/05:2015 » au |repas demidi  ~
it - Ti2 Décompte total du jour

Regime Repas pris Absent Motif de 'absence au repas Repas préparés

=

ARMNOLY. Geoifrey DEMI-PENSIONMAIRE =] Repas servis aux inserits ©

ASTER Lucie {3 DEMI-PENSIONNAIRE ] Hiroaironas Seas E
BESNIER Charles DEMLPENSIONNAIRE =

BIGOT Flarian DEMI-PENSIONNAIRE =i W | Repasmonservis: l:l
BODIN Caralans DEMLPENSIONNAIRE = 3

BOMNIN Lovis M

DEMI-PEMSIONNAIRE
)

INFIRMERIE

CLAUDEL Lucie DEMI-PEMSIONNAIRE

MO0 0000000 O0o0oE O

M
FRAYSSE Amaud DEMI-PENSIONNAIRE =i
GRANGER Jean DEMI-PENSIONNAIRE “
GRAS Bastien DEMI-PENSIONNAIRE v
HOFFMANN Jordan DEMI-PENSIONNAIRE =
HUSSON Florent DEMI-PENSIONNAIRE =i
LAPEYRE Victoria DEMI-PENSIONNAIRE =
LARCHER Valentin DEMI-PENSIONNAIRE E - 4 PRONOTE décom pte
e

® les repas préparés,
T ® les repas servis (aux
inscrits et aux autres),
® les repas non servis.

Cochez les éleves qui n’ont pas pris le repas qui
leur avait été préparé (absence non prévenue).

Remarque : vous pouvez également saisir les absences a la demi-pension depuis la grille des absences (2 Saisir les absences
sur la grille d’emploi du temps).

» Récupérer les absences depuis TURBOSELF / ARC-EN-SELF

Pour récupérer les absences d’apres les repas badgés, lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > AUTRES
APPLICATIFS > Récupérer les absences et retards depuis TURBOSELF ou ARC-EN-SELF.

4 - Consulter le récapitulatif

NV EEdon s Le récapitulatif des absences a la demi-pension se double d’un récapitulatif des repas effectivement pris.
Onglet Absences > Demi-pension > {|?

Cochez cette option pour afficher
le récapitulatif des repas pris.

|

Récapitulatif des repas  nonprie ¢ pris Période | Aujourdhui ~ | au [2a042015[ED)] au [240a02015 ||
Crittres de =élection
r sept. | oot | now | ode |jeree |téve | omars | oave | omai | juin | jui. [ acit |
|T Classes (Toutes)
Ul Cumler par classe e i Widi o)
| Coea irsts) ALLARD &befall 4B DEMI-PENSIONNAIRE E -
= ALVES Jorddsn 6C DEMI-PENSIONNAIRE 1[I

AMIOT Mathieu 58 DEMI-PENSIONNAIRE

ANTOINE Berjamin &0 DEMI-PENSIONNARE =

ARMAND Tony 4D DEMI-PENSIONNAIRE

ARMAL J-baptiste 5B DEMI-PENSIONNAIRE

|ARNOUX Geoffrey D DEMI-PENSIONNAIRE

ASTIER Lucie 5D DEMI-PENSIONNAIRE

AUBERT Nesfing B DEMI-PENSIONNAIRE

AUBIN Nacia 4 DEMI-PENSIONNAIRE

AUBRY Pauline D DEMI-PENSIONMAIRE

AUFFRET Lazhare ac DEMI-PENSIOMNARE

AUFFRET Lyes 8 DEMI-PENSIONNAIRE

|BERTHE Alexancre 3B DEMI-PENSIONNAIRE

BERTHELOT Lovis 6 DEMI-PENSIONNAIRE

™ S
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#ldi:NEY4 Faire I’appel pour un cours

ASAVOIR : la feuille d’appel permet de saisir sur le méme affichage les absences, les retards, les passages a I'infirmerie, les
exclusions, etc. Les colonnes disponibles dépendent du profil d’autorisations du professeur ou du personnel en Mode vie

scolaire.

1- Cocher les absents

1 Choisissez la

Cochez les éleves absents et signalez
d’un clicdans la colonne de gauche
les éventuels retards, punitions, etc.

Mode Administratif

2

-&l i -
Mode Vie scolaire

VIDEO : Programmer une punition depuis la feuille

d’appel

Onglet Absences > Saisie > =¢ > Appel et suivi

d ate. ——>  Appeldu pour le cours de 08h00 & 10h00
Dshao mar. 19 mai Appel et suvi | Appel
z Sélectionnez le oshoo|| ED-PHYSIQUE & 5P Hitgts S
68
cours: PRONOTE > BLANDIN Marine 8
BONNEFOV Sofiane &8
H 3 H 10h00
affiche adroitela HOULET Queriin =
. LB CARRE Tanguy 68 4 1
iste des éleve.
11hoo ©F CARRIERE Arthony &8
CAZENAVE Claire &8
i CHRISTOPHE Kevin 68
= DacosTaaice 68
DELAPORTE Logan &8
y DELHAVE Vicky &8
15h30| EOP 0 | DEYOS Aline B8
DOSSANTOS Thomas &8
i | DUCHENE Kevin &8
L4hao 0 : FAVRE Valentine &8
FOUGLET Carla &8 P
o GRENER Cyprien &8
. oo JAMES John 68
JAQUEN Guertin &8

16h30

4% Eleve convoqué a la vie scolaire
/% Absence partielle (voir ci-aprés)
s Absence saisie par la vie scolaire
+ Absenceau cours précédentdela

journée

exau] Eléve exclu de I’établissement

» Cours déclaré non exploitable

Siun cours est précisé non exploitable par PRONOTE, cela signifie que le cours a été insuffisamment précisé dans EDT. De
ce fait, EDT n'a pas généré le cours pour PRONOTE. Il peut s'agir par exemple :
e d'un cours comportant plusieurs professeurs, mais qui n'a pas été signalé comme cours en co-enseignement. Dans ce
cas, rendez-vous dans la liste des cours et double-cliquez dans la colonne Co pour faire apparaitre l'icobne du co-

enseignement.

<

La colonne 82 informe sur le nombre
d’événementssimilaires quiont été publiés sur
I’Espace Parents depuis |la date sélectionnée.

l Tw @@

Suivi depuis (010572015 -

2lF

K

E——

I

17| &ppel terming 26 léves présents dans la salle

T

Une fois les absences, retards, etc., saisis,
cochez Appel terminé en bas de la feuille
pour que I’appel soit pris en compte.

En survolant certains éléments
& (icone punition, observation faite
aux parents, etc.), vous affichez
les détails dans une info-bulle.

e ou d'un cours complexe non réparti. Si c'est le cas, sélectionnez le cours, faites [Ctrl + R] pour faire apparaitre la
fenétre de précision, puis sélectionnez un mode de répartition.

Connectez-vous avec un Client EDT a votre base PRONOTE pour préciser le cours.

» Appels non faits

Les appels non faits sont listés dans 'onglet Absences > Saisie > =¢ et peuvent étre affichés par professeur ou par jour.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-191-26-programmer-une-punition.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-191-26-programmer-une-punition.php

Absences

» Appels verrouillés

NOUVEIUEE OISR (=111, @. indique que la saisie des absences et des retards n’est plus possible: 'administrateur a
activé le verrouillage de la feuille d’appel, effectif un quart d’heure apres la fin du cours (2 Autorisations spécifiques aux
absences).

» Personnaliser la feuille d’appel

En cliquant sur la clé plate en haut a droite de la liste, vous pouvez afficher d’autres colonnes parmi celles définies par
ladministration (par exemple pour comptabiliser les oublis de matériel) (® Autorisations spécifiques aux absences).

2 - Saisir une absence partielle

\[eIENEE e Aol s Si 'absence ne concerne pas toute la durée du cours, vous pouvez le préciser.

BLAMNDIM Marine
BONMEFOY Sofians BB
BOULET Guentin

Faites un clic droit sur I’'absence
et lancez Modifier I’absence.

| CARRE Tanguy
CARRIERE Arthary
CATENAVE Claire
CHRISTOPHE Hevin
DACOSTA Alice

Modifier I'absence

Supprirmer 'absence

I #% Durée de I'absence - BONNAUD Anaélle

En rouge les éleves Décochez les créneaux gui ne sont pas concernés par

? B l'ahzence
ab:seflts ala séance i s
précédente (méme — g
matiere).L'icone o
indique une absence I
au cours précédent. Arnuer || valider |

2 Décochez les créneaux qui ne sont pas
concernés par I’'absence et validez.

CARRE Tanguy

La modification de I'absence est
signalée par un astérisque.

3 - Saisir unretard

BLAMDIN Marine &8
BOMNEFOY Sofiane &8
BOLLET Guertin &8
CARRE Tariguy | | & 1
CARRIERE Arthony &B ' |
[CAZENAVE Claire ] O]
CHRISTOPHE Kevin &8
DACOSTA Alice )

I

Pardéfaut, PRONOTE créedesretardsde 5 minutes;
vous pouvez modifier cette durée.
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4 - Saisir un passage a I’infirmerie

BLAMDIM Martine EB
BOMMEFCY Sofiane EB
BOULET Quentin (55|
| CARRE Tanguy &6
CARRIERE Arthony EB
CAZENAVE Claire (55|
CHRISTOPHE Kevin
Pif Passage a linfirmerie - CARRE Tanguy x

DACOSTA Alice

Heure de départ :

Heure de retour

Encliquant dansla colonne Infirmerie,
vous étes invité a saisir:
® les horaires,

o I’accompagnateur, Cthrnerﬁaire: : :
® un commentaire. L'éleve s'est plaint de mauxdete‘te.l ax

ACCOMPpagne par | JAMES John >

Linfirmerie est automatiquement
& informée dudépart de ['éleve (D Les
modes Médecin / Infirmerie).

| Annuler || “alicler

5 - Saisir une punition
M1 Vous pouvez programmer une punition depuis la feuille d’appel.

Infirmerie | Funiti

BLAMDIN Marine

BOMMEFOY Sofiane 6B
BOULET Quertin BB
| CARRE Tanguy &E
CARRERE Anthony BB
CAZENAYE Claire BB
HESTODHE Loz o
P CARRE Tanguy - Ajouter une punition x
Double- -Circonstances 1758 Sélectionner un motif x
C l’l q u E-Z pO ur Wotit [Incivisme . — Regrouper par @ Sans cumul
sélectionnerle | ot i
motif. Details (%) Mowvean -
Diégradation (5}
= Dégradation de matériel de sécurité
. Dissipsation
Indiquez la “su : L
,q Sitedonnee Falsification du carnet de correspondance i
duréedela T ———— ~ :
| Type |Retenue -~ Burde: Gifle: et insutte Lne Eléve dans ks cour K|
retenueetle -ylncivisme Atteirtes aux hiens
travail a faire. Trawai & faire\ Insite BEn Atteirtes & autrui
Exercices S49p. 43 . T
Mancue de respect envers un adulte
Mancue tatal de trasail -
Cliquez sur e - Era TN
Crayon pOUr | =i programmer ’
prog.r.ammer d 19052015 & 17ho0
puni tion.

[/ Puplier Ia punition dans le récapitulstif de |a vie scolaire sur IEspace Parents (<

Annuler ” “alicer

s Devoirs supplémentaires

&2 Retenue

Pour publier la punition £ TIG
sur ’Espace Parents.

L

Remarque : les punitions saisies depuis la feuille d’appel se retrouvent dans le groupe de travail Sanctions et punitions.
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6 - Saisir une exclusion de cours

EiLANDIN Mating z|
BOMMEFOY Sofiane 2]
BOULET Guentin iz

| CARRE Tanguy =]
CARRIERE Arthony B
CATENAVE Claire z]
CHRISIOREE Lsuin =

Pin CARRE Tanguy - Ajouter une exclusion

=Circonstances

Double-cliquez pour

L, . .. —> | Wdtif |Incivisme
sélectionner le motif.

Détails % Sélectionner un motif

(*) Noweay o
Diégradation (]

=Suite donnée Deégradation de matériel de sécurité

Dizsipation

Type |Exclusion de cours hd T T Pt
e | Falsification du carnet de correspondance ‘

Regrouper par © Sans cumul

m

Travail & faire Gifle et insulte une élEve dans la cour &

v\ilncivisme Atteintes aux biens
Insutte B Atteintes & autrui
Mancue de respect envers un adutte

Mangue total de trawvail | -

Annuler | Walider

Pour publier la
punition sur |’ESpace —> | [¥#|Publier la punition danz le récapitulstit de |a vie scolaire sur 'Espace Parents

Parents. | annuier valider |

Remarque : les exclusions saisies depuis la feuille d’appel se retrouvent dans le groupe de travail Sanctions et punitions.
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7 - Saisir une dispense

BLANDIN Marine 68
BOMNEFOY Sofiane 68
BOULET Guentin 68

| CARRE Tanguy =] S 1
CARRIERE &nthony 68
CAZENAVE Claire 68
CHRISTOPHE Kevin 68
DACOSTA Alice 68

T

Ladispense vaut uniquement pour le cours concerné par I’appel.
Les dispenses plus étendues doivent étre saisies depuis I'onglet
Absences > Dispenses (© Saisir une dispense).

8 - Mettre un mot dans le carnet

Pour compter les oublis de carnet.

|

BLANDIM barine BB
BONMEFOY Sofiane =]
BOULET Guentin (=]
| CARRE Tanguy =]
CARRIERE Anthary BB
CAZEMAVE Claire BB
CHRISTOPHE Kevin =]
DACOSTA Alice I BB 7% Dbservations a I'attention des parents

Obzervation
Les observations saisies depuis |a feuiIIe Tanguy dérange le cours par ses bavardages inceszants. -
d’appel se retrouvent dans I'onglet

Absences > Saisie > I (© Mettre un mot

E——
dans le carnet de correspondance).

Les observations sont publiées sur ’Espace —>| /IPublier sur [Espace Parents €/
Parents.

9 - Décompter les repas a préparer en cas d’absence
Désinscrire du repas les éleves absents permettra d’obtenir un décompte plus juste des repas a préparer.
Cliquez dansla

colonne Repas pour
décompter un couvert.
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10 - Consulter un mémo

Les mémos permettent de communiquer avec la vie scolaire.

BLAMDIM Marine

BONMEFOY Sofiane Mémos de la vie scolaire de CARRE Tanguy

BOULET Guertin
CARRE Tanguy l:l! Memo Auteur
CARRIERE Arthory (=] (F) Créer un mémo
CATENAYVE Claire BB 21/05/2015 Cet éléve rencontre actuellement des problémes Superviseur p
CHRISTOPHE Kevin 68 | famie:
DACOSTA Alice 6B
T [ v
; 4 F
Un double-clicdessus ouvre le mémo _ Eermer |

dans une nouvelle fenétre.

Remarque : pour retrouver tous les mémos d’un éléve, allez dans Ressources > Classes > im.

» Rédiger un mémo
Faites un clicdroit sur I’éléve concerné et sélectionnez Créer un mémo.
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FldylsNE] Faire Pappel en permanence

>

S e
Mode Vie scolaire

VIDEO : Faire I'appel en permanence

A SAVOIR : \lelli/zE1l i 2okl si des cours de permanence ont été créés dans EDT et récupérés dans PRONOTE, une feuille
d’appel dédiée permet la saisie des absences a ces cours. Les personnels en Mode vie scolaire peuvent faire I’appel sur les
cours de permanence auxquels ils sont affectés ou, s’ils y sont habilités (autorisation a cocher dans le profil), sur tous les

cours de permanence.

1- Faire I'appel des permanences programmeées

Onglet Absences > Saisie > =¥

3 Cochezles éleves absents et signalez La colonne 82 informe surle nombre
d’un clicdans la colonne de gauche d’événements similaires quiont été publiéssur
les éventuels retards, punitions, etc. I’Espace Parents depuis la date sélectionnée.
1 ChOISISSEZ |EI —_— |PERMANENCE ~ | Appel du |02i06/2015 |[ﬁ pour la per de 10h00 & 11h00 l T W @
date. oghop —MRUZRIN appcietsud | Appel suvidenus fotezents - |
2 Sélectionnezle oshog|— e m—
. 1] () Afouter un éléve
cours : o MARTINP. - 12 AMNTOINE Berjamin ED
PRONOTE 5 |[_Permanence BERTRAND Rayane D
affiche 3 droite 6D, <6A> - MARTIN BINET Marc-Antoine 6D
. 11h00 = = BOSC Aurelie B0 <
laliste des ; CLAUDE Remy & :
Al A CUNY Constance 6D
éleve. 1 = DELAMARE alan &
DEMANGE Stacy 6D 5 1
DESCHAMPS Theo &D
13h30 DIOT Florian 6D
DEIP_UIS Louize ED A
1 FAUVEL Laurine ()
14h30| - FORT Micolas D ¥
. — FREY Etnilie 6D
15h30 HOAREAU Laura &D
] HUARD Tiffanie 6D 10" 1
Permanence HUGON Gael BD
16h30 3n LEBIRIS: Kelly 6D -
MARTINP.-12 | | :
I/ Appelterming 25 élgves présents dans la salle
Une fois les absences, retards, etc., saisis, cochez Appel terminé Pour plus de détails sur les autres

en bas de la feuille pour que I'appel soit pris en compte.

» Emploi du temps des surveillants

& colonnes, vous pouvez consulter la
fiche sur la feuille d’appel (® Faire
I’appel pour un cours).

Les permanences programmées sont indiquées sur les emplois du temps des surveillants dans I'onglet Ressources >

Personnels > Ti¥ .


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-358-26-faire-l-appel-en-permanence.php
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2 - Ajouter des éléves sans cours

Vous pouvez ajouter aux permanences des éleves dont la présence n’était pas prévue (cours annulé, exclusion de cours...).

Onglet Absences > Saisie > =

1 Cliquezsurla
Ilgne d’a]out. () Ajouter un éiéve

ARTOIMNE Benjamin o
BERTRAND Rayane

BINET hdarc-Antaine

il Sélection des éléves sans cours x
Les éléves sont fitrés selon leurs sutorisstions de sortie
Pour cocher /décocher tous
IES éléVeS enune SeUIE fOiS. C Cours initial Raisan Q_
" |BOLET Maxime 348 FRAMCAIS Exclu de cours \;
/ BERTHE Slexandre 3B BNGLAIS L2 Cours annulé
[ BONMET Adefine 3B AMGLAIS L2 Cours annulé
./ CHOPIN Elisa 3B BNGLAIS L2 Cours annulé
2 Cochez les éléves sans /' DIOT Melaniz 38 ANGLAISLY2 Cours annulé
cours 3 ajouter et validez ./ IMBERT Wincert 38 BNGLAIS LY2 Cours annuié
|ES éléVeS a]ou téS ¥ 4 .MATHIS Hugo .3El .ANGLAIS Lh2 .Cours annu\% =
<affichent en italiques /' MONTAGNE Clem.?m 38 BNGLAIS LY2 Cours annuh?
. /' OLIWIER: Jean-philippe 38 AMGLAIS L2 Cours annulé
dans la liste. } - ; f ; .
./ |PEREZ Alison 3B ANGLAIS LY2 Cours annuié
¥4 .SCHMITT Romain 3B AMGLAIS L2 Cours annulé
|CHRETIEN rnaud 4B ANGLAIS LETETRANG, Exclu de cours =
BLANDIM Marine BB HISTOIRE & GEOGRAPH Cours annulé
|BONNEFOY Safiane B HISTORE & GEOGRAPH Cours annulé
.CARRE Tanguy EB HISTOIRE & GEOGRAPH Cours annulé
DEYOS Alne [ HISTOIRE & GEOGRAPH Cours annulé E
£ »
e i)

Remarque: il n’est pas possible de saisir absent un éléve qui a été ajouté manuellement 3 une permanence. Pour qu’un éléve
absent n’apparaisse pas dans la fenétre d’ajout des éléves sans cours, signalez son absence depuis le tableau de bord (voir ci-
apres).

» Retirer un éléve de permanence

Faites un clic droit sur I’éleve dans la feuille d’appel et sélectionnez Supprimer ’éléve du cours.



Absences I g . | 2
|

= i
Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

VIDEO : Régler administrativement les absences

Fle=0EE) Régler administrativement les absences et les retards

A SAVOIR : depuis la liste des absences et retards, vous pouvez retrouver rapidement tous les absences ou retards non
réglés et travailler en multisélection. Les absences a la cantine et a I'internat ainsi que les retards fonctionnent sur le
méme principe.

1- Afficher les absences non réglées

Onglet Absences > Saisie > i

Choisissez g Sélectionnez les classes
le type de etrégimes des éleves a Sélectionnez
données. prendre en compte. la période.

l l l l A Déplacezle curseurde
lasses (2/16) .:’Régimes @3} Période |Semaine encours ~ | du (23032015 || au [2800312015 | | trisurla colonne RA

; | . | (Réglé
septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | fewrier | mars | avril | mai

. 2 TiL €— Administrativement):
o réglées apparaissent

juin [l

L™ BERTIH 40 AIDE AU TRAVAIL, EXTERME LIBRE le 24/03/15 de 08h00 &[] MALADIE SANS CERTIFICAT 5h30 - .

™ HUBERT 4C ALLEMARD LYV2, |EXTERNE LIBRE le 2403115 de 08h00 & | [] JUSTIFICATIF TELEPHOMIGUE | 4h00 en p remier.
k™ HUBERT 4c ED PHYSIQUE SPORT. |EXTERNE LIBRE le 251031 5 de 08h00 & | 1hao

;™ HUBERT 4C ALLEMARMD LYV2, |EXTERNE LIBRE Iz 26/0315 cie 14h30 & | 2h00

L™ MARY Eric 4C ALLEMAND L2, EXTERME LIBRE le 26/0315 de 08h00 &[] MALADIE SANS CERTIFICAT Bh30

L™ MENARD 4D BMNGLAIS LV, |EXTERNE LIBRE le 2603115 de 0800 &[] RAISON FAMILIALE | EhO0

L™ MENARD 4D ARTSPLASTIGQUES,  EXTERME LIBRE le 270315 de 08h00 &[] RAISON FAMILLALE 4h30

L™ vaRiM 4C ED PHYSIQUE _SPORT. EXTERME LIBRE le 250315 de 08h00 &[] MALADIE AVEC CERTIFICAT 2h00

2 - Renseigner les motifs

Onglet Absences > Saisie >

1 Double-cliquez dans la colonne Motif.

[ MALADIE S&NS CERTFICAT Sh30
] JUSTFICATIF TELEPHOMIGUE

Mam 0

L™ BERTH 40 AIDE AU TRAVAIL, EXTERME LIBRE le 241031 5 de 08h00 &
L™ HUBERT 4C ALLEMAMD L2, EXTERME LIBRE lz 240315 de 08h00 &

| [huBerT  Jac e EXTERME LIBRE
[ila)

fHliEE KT i % Sélectionner un motif d'absence
LM MARY Eric 4C Bhai
L™ MENARD 4D - MALADIE AvEC CERTIFICAT R SO0
LM MENARD 4D MALADIE SANS CERTIFICAT 2N FAMILIALE | ah3n.
LM vARIN ic ED.FY -thléme dle réveil [ MALADIE AVEC CERTIFICAT | 2hao|

PROBLEME DE TRANSPORT
RAISOM FAMLIALE
B o assisTANTE SOciALE

Bl cor
L EXTEREUR

REMDEZ-v'OUS EXTERIELIR

Annuler

[om

Sélectionnez un motif
et validez.



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-360-26-regler-administrativement-les-absences.php
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» Valider le motif donné par les parents

Sivous lesy autorisez (2 Autoriser les parents a justifier une absence ou un retard depuis leur Espace), les parents peuvent
indiquer le motif de I'absence depuis leur Espace.

Haom iatiere = girme tatit

BERTIN
L™ HUBERT

AIDE AU TRAWVAIL,
ALLEMAND LV2,

Aot e onas

EXTERNE LIBRE
EXTERME LIBRE
C sy

Chi

le 24051 5 de 08h00 & D MALADIE SANS CERTIFICAT
le 24/03/1 5 de D8hO0 & D JUSTIFICATIF TELEPHORGIE

fodifier Régler les absences/retards sélectionnés
L™ MARY Eric Annuler le réglement des absences/retards sélectionnés
LM MENARD
k™ MENARD

kM vaRIH

Supprimer |a sélection
Rendre "justifiés” les absences ou les retards sélectionnés

ARTS PLASTIGUES,  EXTERNE Rendre "non justifiés” les absences ou les retards sélectionnés
ED PHYSIQUE SPORT. EXTERNE

an
ac
ac
L™ HUBERT  ac
ac
40
an
ac

Modifier les motifs des absences/retards sélectionnés

Accepter la raison donnée par les parents comme motif

Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit et lancez Modifier >
Accepter la raison donnée par les parents comme motif.

3 - Modifier les caractéristiques des absences

» Absence justifiée /injustifiée

Il est possible de modifier le caractére justifié ou non justifié d’'une absence au cas par cas, indépendamment de ce qui est
rattaché par défaut au motif (2 Motifs d’absence et de retard). Pour cela, double-cliquez dans la colonne justifiée.

Pour modifier plusieurs absences en une fois, sélectionnez-les, faites un clic droit et lancez Modifier > Rendre « justifiés »

les absences ou les retards sélectionnés ou Rendre « non justifiés »...

» Demi-journées inscrites sur le bulletin

Vous pouvez modifier manuellement le nombre de demi-journées d’absences inscrites sur le bulletin : double-cliquez dans
la colonne Bul. et saisissez le nombre.

4 - Signaler les absences comme réglées administrativement

Mom Clas Matiere Regime ‘ Motit h

L™ BERTIN 40 AIDE AL TRAWAIL, EXTERNE LIBRE e 244031 5 de 05h00 & I:‘ MALADIE SANS CERTIFICAT Sh30

l-,ﬂ HUBERT 4C ALLEMAND V2, EXTERRKE LIBRE le 240034 5 de 0Bh0D & D JUSTIFICATIF TELEPHONIGLE 4h00

Iqﬂ HUBERT 4c ED PHYSIQUE SPORT. EXTERNE LIBRE e 25/03M 5 de 05h00 & 1h00

;™ HUBERT 4C _ALLEMAND L2, EXTERME LIBRE _\e 26/03H 5 de 14h30 & 2h00

Iqﬂ MARY Eric 4C ALLEMAND V2, EXTERNE LIBRE le 2600%H 5 de 05h00 & |:| MALADIE SANS CERTIFICAT Bh30

!—,‘H MEHARD 40 ANGLAIS L1, EXTERME LIBRE le 26/03M 5 de 03h00 & D RAISON FAMILIALE Bh00

!qﬂ MEHARD 40 ARTS PLASTIGUES,  EXTERNE LIBRE le 27i0%M 5 de 08h00 & D RAISON FAMILIALE 4h30

Iqﬁ VARIH 4C ED PHYSIGUE SPORT. EXTERME LIBRE le 25/03M 5 de 03h00 & D MALADIE A%EC CERTIFICAT 2h00 Y
Dans Paramétres > ABSENCES > T

& Options, vous pouvez indiquer que les Double-cliquez dans la colonne RA pour signaler

absences dont le motif est recevable I'absence comme réglée administrativement.

doivent étre automatiquement réglées.

» En multisélection

Pour régler administrativement plusieurs absences en une seule fois, sélectionnez-les, faites un clic droit et lancez
Modifier > Régler les absences / retards sélectionnés.
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Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire

100 Publiposter les absences et retards aux responsables

ASAVOIR : le publipostage permet d’informer les responsables des retards et absences, par courrier ou SMS.

1- Publiposter des courriers ou des SMS

Onglet Absences > Publipostage > [3)

1 Sélectionnez 2 Sélectionnezles Cliquez sur ce bouton pour afficher et paramétrer
le jour voulu. responsables. les critére de sélection, dans la partie basse de I’écran.
Publipostage du jour : [18:03:2015 \[ [atous les responsables ~] <
- TH1 - THZ

Heure ‘ Matit

DELARUE Helene: 4c 08h00 SANS EXCUSES M Retara =] Cochez les
PAQLET Lea s, e UBKO0 & 11h00 DV MEDICAL | ] =] 4
THBAUD Pauiine 54 08RO SANSEXCUSES M Retard g SMS et
MONTAGNE Florine 8 e DBHO0 & 11h00 JUSTFICATF TI ] Miimmédiat ! fer envai-Absence i
LARCHER Valertin 50 e 0BH00 & 12h00 MALADE SAME [m] O courriers
| THERR'Y Gauthier &8 e 03000 & 12000 MALADIE AVEC [m] | quevous
|BONNERL liyes 5C oo M Retara m] souhaitez
|SICARD Florian 6C e DBhO0 & 12000 MALADIE SAN 5] =] =
VANNER Julitis 6C d2 10h00 4 12h00 MALADIE SANS [m] ol | envoyer.
| CHRISTOPHE Joniathan 6C de 11h00 & 1200 =] Miimmédiat ! fer envai-Absence
|CUMY Conatance 60 68 08K00 & 12h00 MALADIE SANE [m] O -
n 2500 4 | i ] »
Eltves @®Tous ) Selon critéres By [Fabsences ®Tous Selon criéres
@ches.  Cloes) e o =l Mottt (Tous) Recevable  /oul vhon
Grotpe  (Tous) Sarié Fou [ Non
Mivesu  (Tous) s HorsEteb.  Wiow IHon

ayart deja tait fabjet d'au moins El Courriers
et d'aucune reponse

[0 ] [sbsences selon les critéres - s e
Durés sn | Demijournées bulletin ~ | supstisur &

Eleves ayart sur la périade plus de :

(4| Retards ® Tous I Selon critéres
[¥] Absences en internat
o | Motif (Tous] (/] Ahsences aux repas
ayartt oéj fal fobjet i mains [1 | Courriers |l afficher aussi les lignes réglées administrativement
et dausuns réponse || Afficher uniquement les lignes urgertes (date d'écheance rouge)
| Emmidessws || Publiposter l
Les lettres types envoyées depuis 5 Cliquez sur
cette interface sont gérées dans le Publiposter

groupe de travail Communication.

» Publiposter sur une période donnée

L'onglet Absences > Publipostage > 5 permet de publiposter aux responsables les absences et retards d’une période
donnée.

» Publiposter aux maitres de stages

Longlet Absences > Publipostage > % permet de publiposter aux maitres de stage les absences et retards d’une période
donnée.
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2 - Suivre les échanges avec les responsables

Lors de la saisie d’une absence /d’unretard, un dossier de suivi est automatiquement créé. Le publipostage de courrier ou
I’envoi de SMS associé a cette absence / ce retard alimente ce dossier de suivi. Vous pouvez le compléter en insérant

manuellement des événements.

1 Sélectionnez
I’éleve...

l

2 --letypededonnées
aconsulter...

!

Onglet Absences > Suivi > g8

.. et lapériode
de consultation.

Elgves Absentes et retards ~ | HILAIRE Delphine - Suivi de toutes les absences et des retarc Période | Annde compléte - | du (021082014 au [30m82015 [ 2| =0 4 Double-cli quezsur
Toutes les classes - - un dossier pour
Date | Hature | Letire 8 Dale | nature | n H
R SFCHER TR 4 Absence du 2011172014 3 0Bh0D au 21/11720143 16h30 - MALADIE AVEC CERTIFICAT afficher les
e + 1 Absence le 260372016 de 08hD0 3 12000 - MALADIE AWEC CERTIFICAT événements qu ’il
+ [_jAbsence le 261032015 de 0BnOD & 16130 - MALADIE AVEC CERTIFICAT <« .
8 GLEGAN Clemertine : : contient:ony
2 GLEGAN Hermine o 271032015 [B | .
= 261032015 M. HILAIRE GERARD retrouve |es

7 HERNANDET Safi

5 HERVE Mariette
HILAIRE Celphine

5 HOARAL Lucas

30 HOAREAL Laura
12 HOFFMANN Jorcian
22 HOFFMANN Hevin

T

Nouveauté 2015

colonnerécapitulele
nombre total
d’absences par
éleve.

Retard de 5mn mer. 13/05-08h00

~ Envois * Réceptions

-
5

N,

Code Intitule.

() Nowesy

Courrier
E-mail

Entretien

Faix

M3

Telephane -

== |E)

4_6

Annuler | E Valider

courriers et SMS
publipostés.

Cliquezsurle+pourajouterunévénement et
indiquez s’il s’agit d’un envoi (fleches vertes)
ou d’une réception (fleches rouges).

Sélectionnez le moyen de communication
utilisé et validez.

Remarque : les retards sont affichés en bleu, les absences en gris.

» Suivi non réglés

Les dossiers ne sont pas réglés tant que la rubrique RA n’est pas cochée. Vous pouvez régler administrativement les
dossiers depuis I'onglet Absences > Suivi > 25.
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Mode Administratif

Mode Vie scolaire :

#8000 Récapitulatifs des absences et retards par éleve

A SAVOIR : vous pouvez consulter le récapitulatif des absences aux cours, aux repas et a I'internat, ainsi que les retards.

Sélectionnez
la classe, puis
I’éleve.

|

Classes
Critéres de sélection
|| Classes (1415

Eleves

2 Choisissez les
données que vous
souhaitez consulter.

|

MARY Eric - Récapitulatif des | Absences et retards »:

| A

septembre | octobre | novembre | décembre
=Absences

- T

Motit

[l Uniguement les absences nan justifiéss

Onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > °

3 Sélectionnez la période :
PRONOTE affichelerécapitulatif
des données de chaque type.

|

Pour préciser I'unité

utilisée pour quantifier
les absences (2 Motifs
d’absence et de retard).

Période | Trimestre 1

~ | du [02092014] ] au [0741222014] D]

janvier | février [ mars | awril I mai [ juin

Détal par m

- fiatiere

I juillet I et |

Demi-journées brutes  ~ ']=
-

3noo | |

; ALLEMAND L2 1h00
2 DELARLE Helene 4c I2 24/08 de: 11h00 & 12h00 [ MALADIE SANS CERTIFICAT 1h00 1 ol an ol ANGLAIS L1 2h00
1 DEMAY Aurelien 4c e 01412 de 13h30 & 14h30 [ mctif non encore connu 0h30 1 MOoM oul MON ARTS PLASTIOQUES 1hoo
14 DUCHESME Marine 4c Ie 26/03 de: 08h00 & 16h30 [ MALADIE SANS CERTIFICAT Bhao 2 oul aln ol ED.PHYSIGQUE _SPORT. 2h00
2 DUCLOS Theo 4c e 12/05 de 10n00 & 12h00 [C] MALADIE SANS CERTIFICAT 1h00 1 ou oul oul EDUCATION CIVIGQUE iho0 zhoo =
3 ESMNAULT Cdile 4c le 08/06 de: 13030 & 15h30 [ MALADIE SANS CERTIFICAT Oh3ao 1 oul a ol EDUCATION MUSICALE Oh30
6 FERR'Y Paline 4c __le 10/06 de 08h00 & 12h00 [C] MALADIE SANS CERTIFICAT 4h0o 1 ou oul oL FRANCAIS 1h00  3h00
5 FUCHS Agathe 4c [ERLL: =) ERTIFICAT 0 HISTOIRE _GEOGRAPH. 1h00  3h00
2 GABRIEL Camille 4c e 19/08 de 08h00 & 15h30 [C] RAISON FAMILIALE 2 ou oul MON = MATHEMATIQUES 0h30  2h00 —
4 GARCIN Soreya 4c N o : i : r PHYSIQUE-CHIMIE 1h00  1hoo
53 HUBERT Angelique 4c 4 [ b
5 LEFLOCH Lucie 4c 3

=Retards

22 MARINOh i H.debut Durée Maticre Matif

ST e wen. 21411 08h00 1mn MATHEMATIGUES ] Motif non encore connu NOR -
13 RIGAL Paiine 4

o . =i
ROBIN Julien ac

1 TISSERAND Amancine 4

7 TOURMER Julien |

10 VARIN Melanis -

Bl 2904z « | m ] 3

WlelisEtaaeienls Une colonne récapitule

le nombre total d’absences par éléve.

Sélectionnez une absence pour connaftre son impact sur
le nombre d’heures manquées dans chaque matiere.

» Détail par demi-journée
Pour visualiser les absences et retards par demi-journée, utilisez 'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > [1Z.

» Cumul

L'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > =22 comptabilise pour chaque éléeve le nombre d’absences et de retards en
fonction d’une série de critéres.

» Statistiques des absences et retards

Vous pouvez consulter:

le pourcentage d’absences par classe et par jour dans I'onglet Statistiques > Absences > ¢*,
le taux d’absences par motif dans 'onglet Statistiques > Absences > M*,

les statistiques d’absences mensuelles dans I'onglet Statistiques > Absences > E*,

le taux d’absences par filiére dans 'onglet Statistiques > Absences > F*,

le pourcentage de retards par classe et par jour dans 'onglet Statistiques > Retards > ¢*,
le taux de retard par motif dans I'onglet Statistiques > Retards > M*.
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|

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire

FldisP) Signalement des éléves trop souvent absents

A SAVOIR : un affichage dédié vous permet de retrouver rapidement les éléves dont le nombre d’absences dépasse votre
seuil d’alerte.

1- Alerter les parents

Onglet Absences > Tableaux de bord > &°

1 Sélectionnez 2 Sélectionnezlesclassesetrégimes
le mois voulu. des éléves a prendre en compte. PRONOTE affiche le nombre
1' l. l d’éléeves dontles absencesont

Gestion de Fabsentéisme | Awril du (01042015 | au 24042006 [ D] |- | Classes (Toutesy |~ | Régimes (Tous) £ dépassé le seuil d’alerte aux
parents. Cliquez sur ce
' =89 s . ¥_»,ﬂ‘_ nom,b‘re pour afficher laliste
66 Eldves 3 Bldves 3 Eléves des éleves.
Elzves ayant atteint le seuil d'alerte des familles | Tri par nombre de % j -] ; . . )
o & Sélectionnez les éleves, faites

DEGLIVEIRA i (sabsences) un clic droit, puis lancez la

JAARIE 1oty i sl commande Publipostage >

EANAROUE £ o0) Pt Envoi de courriers H

TELHERE Tty o) Alerter la famille.
W Envoi dun courrier pour les éléves des lignes d'absences

BOUET Maxime (3A) . (@ sélectionnées (35 o extrates (35)

TERRIER Loic (3A) Publipostage

HOFFMANH Kevin (48) Alerter la famille — - - —

TOUSSAINT Simon (3C) e T ilona Les seuils d’alerte et de signalement

HOAREAU Latra D) Nom:  OKIGE1(PS) # & sontadéfinir dans Paramétres >

5 b de copies El ABSENCES > OptionsA

[“Timpression en noir et blanc

[ Un document par ressource

— =il = B & g Choisissezlalettre type
Lettres types destinées aux responsables des éléves L, , S0 .,
e P [Sinlomert - adaptéeet procédezal’envoi:
e —— i ' Les éléves dont les familles
[l Imprimer les étiquettes correspondantes £ ont été ainsi alertées sont
; | eviger une et e @ | remer || mwereu || impriner | ensuite comptabilisés dans
Info signalement académie Signslement —_— I'onglet suivant

‘ Annuler Walicler

2 - Faire un signalement a I’'académie

Le signalement a I'académie fonctionne sur le méme principe que I'alerte aux parents.

Classes (Toutes)  Régimes (Tous) ﬂ

Gestion de Fabsentéisme [ Awrit | du 01042015 [B)| au 2404205 |-

mig

L - 9Q : . o 1 Cliquezsurle nombre d’éleves

L e = s en signalement académique.
Elbves ayant atteint le seuil d'alerte des familles | Tri par nombre de % - =
patidre Motit | , . . .

¥ GRANGE Sabrina (38) T () A 2 Sélectionnez les éléves, faites

BILLAUD Amelia (3B) T%j (7 absences) Publipostage unclicdroit et lancez

CUNY Constance (60) 4% (4 absences) Signaler & l'académie Rl . . N
m o - R . F"ubhp'os!:age > Signalera

Supprirmer le signalement ! academ'e'

3 - Générer les données pour I’enquéte ministérielle

La commande Fichier > SIECLE > Exporter les absences pour ’enquéte ministérielle permet de générer, mois aprés mois, un
fichier *.cvs contenant toutes les données attendues dans SIECLE.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

Flep = ZE] Saisir une dispense

ASAVOIR : un éléve dispensé est signalé comme tel sur la feuille d’appel du cours concerné.

Onglet Absences > Dispenses > ¢

Sélectionnez la classe Sélectionnez Sivous voulez saisir I'labsence par demi-journée
) )
puis I'éleve. la matieére. sélectionnez matinée ou apreés-midi.
Eleves Celia BOULAHGER - Saisie des dispenses de ‘I:I ED_PHYSIQUE & SPORT. - | par |journée
|Classes v‘ M M| LY &[0 M|M[I|¥|[&[D]L[m[m]J W E[D[ L™ i
Sept: 2.3 4 &8 B 7 8% 9 10 M 12 13 14 156 16 17 iné 26 27 28 29 30 il
|3C " W[ |[¥ s |D|L|m[M[d[v[s[D]|L|m|m O L(m[m[d]¥
T gets 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 26 27 28 29 30 3
SO L |M|M[ 3|V [S[0[C[M[M[IT[¥]E OEEAEE
Hote 1 2 3 4 5 6 7 8 9 101 12 13 14 15 26 27 28 29 30
. L MM d ¥[8 [D|C[M[m|Jd[¥][s[D]L Y& [D|[L[M[m . .
fec: 1.2 3 4 5 6 7 8 9101 12131415 26 27 28 29 30 4 Cllquez-gllssez
o e L L e e R L BEEEARAEEEE sur toute la
1 2 3 4 6 6 7 & 9 10 M1 12 13 14 15 16 4 26 27 28 29 30 N — L,
= D|L|M|M| 3| V|E[D|L|M|[M|I|F[E[D[L|M|M[I|¥|5|D|L|M|[M[I]Y]|E 1 dureedela
Bur.
1 2 3 4 6 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 186 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 1
DL [M| M| L[|V |s|[B[L[M[M[I[F[S[D[C[M[M[I[F[& [0 L[M[M[&[¥|[&8[D[L]M dlspense'
i 1 2 3 4 & 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 |17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M
M| [V |s|D[L[M[M[I[%[5 |0 L |M|@|&[F[8[0[L[M|[M[I|[%[5[0]|L|Mm][W[T]
i 1. 2 3 4 6 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 |17 186 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 L3
ai VS [0 [L|[M[M[I[V[E[O|L[M|[M[I[F[E[D|L[M|[M|I[%[5[DB|L|M[M[I]|%]5]D Quipeutsaisir
1 2 3 4 65 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 ¢ .
. C MM 4 ¥ |S[0|C|M|M[I[%[5|D[C[M|[M[I[F[s[0[L[M|[M|d|%[86]0L][HM ‘unedlspense?
MIN 4203 45 8 7T 8 9 101 1213 1415 16 17 1019 20 21 22 23 24 25 26 20 20 29 30 - Seuls les utilisateurs connectés
4 ' en Mode administratif peuvent
Celia BOULANGER - Toutes les dispenses de I'année saisir des dispenses depuis
- Tit Tz l'onglet Absences > Dispenses.

Matiere D E Heures Commantaire O Leurs droits se gérent dans le
[T EDPHYSIQUE SPORT. cu 12111414 & 0800 5u 15/11/14 4 18h00 | / 3h00 - menu Fichier > Administration
[ EDPHYSIGUE SPORT. e 1612414 de 05000 3 13030 | ohoo ‘z| des utilisateurs.
[C]EDPHYSIQUE SPORT. I 174124 4 de 05h00 & 1330 .. 1ha0 L4 La connexion en Mode vie
D ED PHYSIQUE SPORT. _Ieﬂﬁ.ﬂ 214 de 0Bh00 & 13h30 | Oh0D | scola"re ne permet que [a
DED.PHYSIQUE_SPORT. le 1941 241 4 de 05h00 & 13h30 Ohao - COnSU[tafl’OﬂA
-gi: « T ] »
Wlelte= i s Une coche dans |a colonne Présence obligatoire 5 PRONOTE crée uneligne pardispense. Vous pouvez
indique que I’éleve dispensé doit étre présent aux cours. y ajouter un commentaire ou une piéce jointe.
» Récapitulatif des dispenses
Onglet Absences > Dispenses > =
1 Sélectionnezlaclasse. 2 Sélectionnez la période.
[classes  ~ [[Toutes les classes  ~ | période | ~ | au [3003:2015]BD] au [25ma2015 D)
septembre | octobre | novembre | décembre | jarwier | féwrier | mars | avril | msi | Juin | Juillet | aoit |
- TH1 - THiZ

CLAUDEL Camille ac |:| ED PHYSIGUE SPORT. o 070445 & 08h00 au 10,040 | | -

CHOPIM Pauling a8, DEDPHYSIQUE SPORT. U 130445 & 08h00 sU 18/04101 ¢ _3hUEI erntarse

DEVOS Aline EB . EDUCATION MUSICALE le 244415 de 11h00 & 12h00 ‘ 1ho0

PRONOTE affiche la liste des L’icone indique que la dispense a été saisie Des dispenses ponctuelles
dispenses sur la période. par un professeur depuis la feuille d’appel. & peuventetresaisies par les

professeurs pour leur cours,
a partir de la feuille d’appel.
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512827 Tableau de bord de la journée

A SAVOIR : le tableau de bord de la journée permet de voir en un seul coup d’ceil les événements de vie scolaire du jour et
de régler rapidement ce qui doit I’étre.

1- Consulter le tableau de bord

Onglet Absences > Tableaux de bord > [

1 Sélectionnezle 2 Sélectionnezlesclassesetrégimes
jour a consulter. des éleves a prendre en compte.

| |

Tbleaudebordoy & zamaems (D) W |- Charho un dlive

3 Cliquez surun
nombre pour
afficher le détail
des événements
danslaliste du bas.

1
1
1
1
1

Les actions
Survalllant aCCESSibleS Via

4 le clicdroit
BOUET Mame: DEML-PENSICRNARE Aure horsiens habitunty S colrs E | .
DELHAYE Terry EM-PENSICHNARE ey e —— Sas cours «— dependent du type
DESCAMPS Manon CEM-FENSIONNARE Aurc horsires habluets Sans cours z z

i R e d’eveqement

DT e EENSKRARE Ak ey iy SiepoR sélectionné (voir ci-
FREMCNT Alck DEM-PENSIONNARE Az horsires habunts Sare: cours R
GRONDH Aurslien DEM FENSIOMNARE o horsines habusts Sarrs cours - apres).

» Absences et retards

Par un clic droit sur un éléve absent ou un retard, vous pouvez :
e convoquer I’éleve a la vie scolaire;
e modifier le motif de I'absence /du retard ;
e indiquer le caractére justifié ou injustifié de I'absence /du retard;
e régler administrativement I'absence /le retard.

Par un clicdroit sur un éléve en retard, vous pouvez également créer une punition.

» Exclusions de cours
Par un clic droit sur un éléve exclu de cours, vous pouvez le convoquer a la vie scolaire.

» Punitions
\eENEE e dels Par un clic droit sur un éléve puni dans la journée, vous pouvez programmer la punition.

Par un clicdroit sur un éléve dont la punition est programmée dans la journée, vous pouvez :
e choisirlasalle et le surveillant;
e modifier I'état de réalisation de la punition;
e reporter la punition.

» Convocations

Par un clic droit sur un éléve convoqué, vous pouvez :
e régler administrativement la convocation;

e modifier ou supprimer la convocation.



Absences

» Indiquer I’'absence d’un éléve qui n’est inscrit dans aucun cours de permanence

Wlell Aol Vous pouvez afficher les éleves sans cours ni permanence programmée présents dans I’établissement, et
signaler les absences parmi ces éléves.

Tableau de borddu (02072015 |1 » | =] classes (routes) | - | Régimes (tous) -]

08h00 - 0SK0D 4

08h00 - 10000 4 400 95 1 Cquuez sur

10h00 - 11hd0 4 w7 81 ;

11h00 - 12h00 4 417 11 uncreneau

12h00 - 13000 4 2 2 horaire dans
TP (mid) 2

300 - 14h00 2 la colonne

14h00 - 15h00 421 g Elév n

15h00 - 16h00 <« le es sans

18h00 - 17h00 330 52 cours pour

1700 - 18h00 78 El en afficherla

DP (sair)

liste.
| s | [ o« [ | | | [ [ [ |
11 éléves attendus en permanence entre 15h00 et 16h00 cumulés par
BOUR Pauling DEMI-PENSIOMNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT Az horaires habiugls Sans cours - z Do u b I e-
CARTIER Pauline EXTERME LIBRE B horaires habituels Sans cours (] c | | q uez d ans
DEVOS Sebastien DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT AL horaires habituels Sans cours l,.'n —
DUPIN Warie: DEMLPENSIONNARE DANS LETABLISSENENT s horaires habituels Sans cours o la colonne
D{UPONT Quertin DEMI-PENSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT AL horaires habituels Sans cours - - Absents .
Lps
2 - Rechercher un éléve dans le tableau de bord
Vous pouvez effectuer une recherche pour retrouver un éléve dans le tableau de bord.
7 Saisissez un nom ou prénom 2 Touteslesrubriques qui
et cliquez sur I’'un des éleves concernent I’éleve sont
proposés par PRONOTE. encadrées en vert.

| !

Tableau de bord du “ |241ll412ll15 “I 3 E |IJA| |:| Classes (Toutes) |ﬁ Régimes (Tous)

06hOD - 03hOD 1

05O - 10h00 1 13

100D - 11h00 1 | chioe BBMOUR - 30 3EME) | 13

11h00 - 12h00 9 & DANIEL - 4C { 4EME ) . 12
DP (micl) i 426

13000 - 14000 2 1 1 [ 424 8

14800 - 15h00 1 = 49 423 12

15h00 - 18h00 2 = 424 1

1600 - 17h00 e 424 10

17h00 - 18h00 [ | 425

' »

Incidents/Punitions/Sanctions u'

~THZ Tl

2 >
09h00  DAMNIEL Delphine 4C Mon respect du réglemert intérieur tdme HUBERT ‘Exclusion de cours
| 10k00  DAMNIEL Delphine 4C Dissipation time DUPAS Exclusion de cours
z} BLOMDEL Prizcillia 4C oublis répétés du carnet de Devairs suppléments
A TOUSSAINT Leandre ISA .Auiu—exclus\un de cours | .Mme VERMET | :Exclusiun de cours
A THIEIA.LID Pauliné S8 Attituce menacante envers Ln acdulte | | .TIG . -
. 5 a mm »
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182075 Convoquer un éleve

A SAVOIR : le suivi des convocations se fait a partir du tableau de bord.
1- Créer une convocation
Onglet Ressources > Eléves > =

Eleves v dans I'établissement (426) || sortis de I'établissement (0)

- THi 1 - THiZ

Mom Prénom

(F) Créer un éléve
SIMCRIN Pierre 031172000 G ac
SIMOMMET Amel 2201172000 F =B

4o nManT

SORIM Jerel Madifier v
STEPHAN vale Accepte de recevair 4
TANGLY :Fran Réinitialiser les destinataires 4
IR0 [t Consulter les docurments joints 3 |'éléve 1 Sélectionnez |’é|(‘EVE,

TAVERNIER e c i " faitesunclicdroitet
i onvogquer a la vie scolaire -— >

TANVERNIER Bilal e ql - lancez Convoquer a

TAVERMIER Ich: . .

| .C a. Iicher les convocations la vie scola",e

TERRIER Laic

TEMER Victoria 0732001

{7 Création d'une convocation 3 la vie scolaire

Motif de la convacation :

2 [Indiquezl’heure de
la convocation...

... le motif...

| Dégradation

Responzable administratit

[ MARTHH Pierre ~|§ < & -etleresponsable.

Commentaire
5 Aloutez
éventuellement un
commentaire et
O validez.

Annuler l Yalicler

» Convoquer un éléve a propos d’'un événement de la vie scolaire

Vous pouvez convoquer un éléve a propos:
e d’une absence, depuis 'onglet Absences > Saisie > 5,
e d’une punition, depuis 'onglet Sanctions > Punitions > 5,
e d’une sanction, depuis I'onglet Sanctions > Sanctions > 5,
e d’un événement de |a vie scolaire, depuis 'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} ; le motif de la convocation est
alors automatiquement rempli.
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» Sur la feuille d’appel des professeurs

Onglet Absences > Saisie > =¢ > Appel et suivi

Appel et suivi - Appel

MALIRIM Elodis

PARENT Fanny 3C
L’icone signale la convocation SCHAEFFER: Maxime 3c
aux professeurs quiont I'éleve ———  SOLER Sabrina & c
en cours ce jour-la. TISSER Laurert ac

TOUSSAIMT Simon 3C

2 - Gérer les éleves convoqués depuis le tableau de bord

Onglet Absences > Tableaux de bord > [

Tableau de bord du | | | Classes (Toutes) | = | Régimes (Tous)

Funition
prog.

08h00 - 09h00

0300 - 10h00 1 1 425 13
10h00 - 11h00 s34 13
11ha0 - 12h00 1 &0 425 12
12000 - 13700 a0 435
DP (i) 426
13000 - 14h00 2 1 1 191 4m 8
14h00 - 1500 1 2 43 423 12
1500 - 1600 2 % 4 1
16h00 - 17h00 2 424 10
170 - 18h00 1 425 .

I S N S T N

¢

Convocations entre 11h00 et 12h00

Tiz

Motif Décideur Commentaire Wi

SOLER Sabring 0 3c 240412015 11h30

- 1 P "'_

! I

1 Cliquezsurle nombre d’éléves 2 Cochezlacolonne VU.
convoqués pour en afficher la liste.

» Imprimer la liste des éléves convoqués

Dans la fenétre d’impression du tableau de bord

i#i% Impression des détails du tableau de Bord x

Choisizsez votre impression 1 COChEZ Détail des
() Tableau de hord ‘® Détail des informations (I Liste des présents | €&—— informations
Données & imprimer
Créneaux horaires P Bkl z Sélectionnez les
- - . . . créneaux horaires
|| Absences R& [ Punitions programmées [ Exclusions classe [ Eléves sans cours — t h
["] Abzences nan RA ¥ Convonués ["IMesures de resp. "1 En stage et coc EZ’
[ Retards [ Défauts de carnet [ Dispenszes Convoques.

[ Exclusion de cours [ Exclusion étab /DPiint. [ Paz=age & linfirmerie "] Appels non faits
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

=845 Mettre un mot dans le carnet de correspondance

A SAVOIR: le carnet de correspondance permet de communiquer une information aux parents sur I’Espace Parents. Les
professeurs et les personnels en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent également saisir

.
des observations.
Onglet Absences > Saisie > B
1 Sélectionnezlaclasse, 2 Cliquezsurlaligne
puis I'éleve. de création.
Eldves BORDES Alexis - Carnet de correspondance
[classes | +observations & rattention des parents
[s8 | - T
. &
(F) Saisir une nowvelie observation I_ a8

AMICT Mathiew 5B &

1 ARNAL J-baptiste 5B
AUFFRET Lyes 5B
w3 3 Indiqueziadatect s

L s 2 Dale e personne a l'origine
20052015 || [Professeur ~ | [FAVIER CATHERIHE M S de I’'observation.
BOREL J Frangois 5B 3 Ohservation
CASANOVA Marion =8 Les bavardages incessants d'Alexis perturbent |2 cours -
CHEVALLIER Raans 58 4 Saisissez votre
ETIEMNE Lucie B - H
observation et

2 PSR Al B (¥ Publier sur IEspace Parents & .
FISCHER: Amine 58 validez.
FORTIN Rokin 5B N [ annuer || valider
GUEGAN Clemertine B Ho L ] v
LAMOUR llyess 58
LANGLET Camile 5B “Défauts de carnet
LEBERRE Celine 5B | Défaut de carnet constaté aujourdhui

1 MARTEAU Lucle 5B

1 détaut(s) de carnet depuis ls début de lannée |

|MATHIS Maxence sB d Derrier défaut le 200052015

I

MeltE el Ces deux colonnes récapitulent le nombre
d’observations et d’oublis de carnet pour chaque éléve.

Remarque: les enseignants peuvent publier leurs observations et signaler un défaut de carnet depuis la feuille d’appel.

» Signaler un défaut de carnet

=Défauts de carnet ## Défauts de carnet de AUFFRET Lazhare depuis le 02/
@0é L WM [ V[S[D|L[M[M[J|Y|[S[O|L[M M|J|V[S[D[L|[M[M|J[V[S[D[L[M
Défaut de carnet constaté aujourdhui Sent. 2 34 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
1 défaut(s) de carnet depuis lz début de l'année R R RN R A R L R R
o " 1.2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1314 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30 H
Dernier défaut le 200052013 SO UM M[d[¥|&[0[L MM J[¥[s[0[ LM M[J v s b|L MM J % s|B
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Absences

Mode Administratif Mode Vie scolaire

2174 Mémos attachés a un éléve

ASAVOIR : les mémos permettent de partager rapidement des informations sur un éléve. Les professeurs et les personnels
en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent également en saisir.

1- Saisir un mémo

Onglet Absences > Saisie > 5

Eleves
|Classes v| . .
1 Sélectionnez la classe. Cliquezsurlaligne JA Cochez cette
[sc 7] de création, colonne pour publier
saisissez le mémo lemémosurlafeuille
etvalidez avecla Appel et suivi des
9 Double-cliquezdans|a Db Eou touche [Entrée]. enseignants.
E BOMMOT Jessica

colonne Mémo de s
I’éleve concerné.

l

Mémos de la vie scolaire de BOULANGER Celia

(#) Créer un méma

problémes famitiaws)

Léiéve rencontre actuellement des ‘ :

L’icone devient grisée
lorsque le mémo datede ——
la semaine passée.

251426 « |

2 - Consulter un mémo

Eléves
|Classes
[sB Les enseignants peuvent
& consulterlesmémosde lavie
scolaire et en saisir a partir
ElEn de leur feuille d’appel

12 BLANDIN Marine (2 Consulter un mémo).
1 BONMEFCY Sofiane

6 BOULET Guentin
15 CARRE Tanguy
2 CARRIERE Anthony

m

Double-cliquez sur I'icéne
pour afficher le mémo.

] T TR

(F) Créer un méma -

210572015 Eldve dispensée suite & une blessure en cours  Mime FAVIER
de hasket.

17 FAVE
FOLG -

[l zavaz < (JJE0 1 )

Fermer

Remarque : pour retrouver tous les mémos d’un éléve, allez dans Ressources > Eléves > im > Vie scolaire.



Absences

» Retrouver un mémo
Well s venls Un affichage dédié vous permet de trier et retrouver facilement les mémos.

Onglet Ressources > Eléves > &

Sélectionnez 2 Sélectionnez
le criterede tri. la période.
_itriés par éléve | triés par date © triés par classe Période |Année compléte ~ | du |l]2.fl]9.l‘2l]14||| au |3l].l’l]8.l‘2l]15 |||

Wi
A3A (1) o
LayALD Ansiz 24032015 Cette éléve semble souffric d'une fatigue chronigue. Peut-étre faudrait-il convoguer les Supervizeur 4 [
parents 7 o
43B () '
FOUGLET Lucas 24/06/2015  2e retard cette semaine... et 'on n'est que mercredi| M. DUPAS " 4
SALOMON Mexandre | D4MBR015 "iva Mussalin® inscrit au tableau avant le début du cours .. M. LEVY [
A3C (1)
BOMMALID Anzélle 131002014  Parle obstinément en frangais quand on |ui demande de participer en italien. M. LEYY "4
458 (1) N
BERTON Kenza 20M1/2015 |L'éleve a refusé dertrer en classe. Je vous Pervais avec une feile dexercices 4 réalissr M. GAUDIN 4
M pErmanence. v
A5C (1)
LAMGLOIS Marvin 1910572015 Marvin exerce ses talents de comigue au détriment de la concentration de la classe. Trois hd. GAUDiN :
avertizsements successifs ne l'ont pas calmé. v
AGA (2)
LAMDAIS Romain 10122014  Pazze zon temps 3 se jeter sur les tapis de sport entreposé dans un coin du gymnaze. M. PLJOL " 4
| 13M12014 .Perturbe la clasze par §es bavardages incessants, .M. GEMET [ o
46C (1) '
D210 Wil 20022015 L'éléve demande fréquemment =& rendre 3 linfirmerie. | faudrait organizer un RDY entre lez M. GENET 4

parents et linfirmiére. . 4

» Exporter les mémos

\eIENEE e Aol s Vous pouvez exporter les mémos en lancant la commande Fichier > Autres imports/exports > Exporter un
fichier texte.



SANCTIONS [VS]

< Punitions et sanctions possibles

< Motifs de punition et sanction

< Gérer les punitions

< Gérer les sanctions

< Gérerlesincidents

< Prendre une mesure conservatoire

< Récapitulatif des punitions, sanctions et incidents par éléve




Sanctions

Fldi=NEE] Punitions et sanctions possibles

ASAVOIR : les champs disponibles a la saisie lors de la création d’une punition ou d’une sanction varient en fonction de leur
genre.

1- Punitions
Il existe par défaut 4 punitions ; vous pouvez en créer d’autres.

Menu Parameétres > SANCTIONS > Punitions

La fiche détaillée d’une punition Indique sil’on peut suivre la programmation (P)
dépend de son genre. de la punition (® Programmer la punition).
Liste des punitions @

Libelle | cenre ; Lettre type £ ne AR

() Nouveau l =)

evoirs supplementaires Devairs P Dervoir supl Devair supplémertaire ] -

Exclusion de cours _Exclusmn M

Retenue _Raenue P i)

TG TG P M
Pour associer a chaque punition la Welbieetiaaeaen s Indique si les parents doivent oui
Lettre typeetle SMS type proposés (0) ou non (N) accuser réception depuis I’Espace
par défaut lors de la saisie. Parents (9 Punitions avec accusés de réception).

2 - Sanctions
Il existe par défaut 8 sanctions; vous pouvez en créer d’autres.

Menu Paramétres > SANCTIONS > Sanctions

Indique sila sanction est du type Exclusion, c’est-a-dire
s’il est possible de saisir une date et une durée.

l

Liste des sanctions @
Likelld Lettre type

) Nowveau |
VErIZSemer Avertiszement

Bléme

» BB

Sanction

Exclusion définitive
Exclusion DP
Excluzion Internat

Exclusion temporaire de la classe

mmmmm

Exclusion temparaire de 'Stabliszement
Mesure de responsabilization

T

Pour associer a chaque punition la Lettre type et
le SMS type proposés par défaut lors de la saisie.



Sanctions

Mode Administratif

S N“E] Motifs de punition et sanction

A'SAVOIR : vous pouvez ajouter de nouveaux motifs ou modifier les motifs existants d’un double-clic.

Menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs

Indique si la création d’une punition pour ce motif Indique si une punition ou une
génére oui (0) ou non (N) un dossier de vie scolaire. sanction pour ce motif doit oui (0)
Lasaisied’une sanctiongénereenrevanche toujours ou non (N) étre publiée par défaut
un dossier, quel que soit le motif. sur ’Espace Parents.
Motifs des incidents, punitions, i ok iers de vie scolaire et convocations

[ wait | Tyedincidert | Dossier | Publier |}

(F) Nowveau p’l

Aftitudle violente et menagante Atteintes & autrui M M -

Auto-exclusion de cours Perturbation M N

Avertissement comportemert sur décison | n n )

AvertiTravail sur décizgion du conseil . M M

.Elléme Travail et Comportement M .N

Comportement agressif répété .Attantes & autrui M .N

Compottement inacceptable en cours Perturbation M M

Comportement inadapté en vie scolaire Perturbation M M £

Décizion de la Commizsion Vie Scolsire M M T

Dégradation .At'teintes sy biens (o] N

Dégradation de matériel de séourité .Atteintes aux biens M .N

Disgipation M M

.Falsiﬁcaﬁon du carnet de correspondanc M .N 1 ]

Gifle et insutte une éléve dans la cour o N

Incivistne Atteintes aux hiens M M

Insulte Atteintes & autrui Q N

Mancue de respect envers un adutte: Atteintes & autrui M M

Mancue total de traval [ M N

Manguement su réglement intérieur .Aﬂeinles & la sécurite M .N

Menaces et violences verbales Atteintes & autrui o] M

W

|

P Sélection d'un type de motifs x

MR A0k Vous pouvez éditer

de nouveaux types d’incidents. Cela
vous permet de filtrer et retrouver
plus facilement les motifs. e

Afteirtes & la séourte
Atteirtes aux hiens

Autres faits de violence

Annuler ” “alider




Sanctions

Mode Administratif Mode Vie scolaire

Fldy=N=10] Gérer les punitions

A SAVOIR : les champs disponibles dépendent du genre de la punition.

1- Saisir une punition

Onglet Sanctions > Punitions > 5

1 Sélectionnezlaclasse, 2 Cliquezsurlaligne
puis I'éléve. de création.

| | \

Eleves Quentin BOULET - Récapitulatif des punitions . ..
Vous pouvez également saisir des

La colonne 3. P
précise le I [ wait | E | | ) & punitions depuis l'onglet Incidents
o 1@ créerune punition * (® Gérer les incidents).

nombre de o
iti —> CE—T—G |

punitions BLANDIN Marine a

données a BONNEFCY Safiane

241 | [sou

I'éleve. 1 CARRE Tanguy

| CARRIERE Arthony
CAZENAYE Claire
CHRISTOPHE Kevin

#i# Création d'une punition

Dete (17042015 ‘E‘ Heure [ pghoo ~ | Durée

DACCSTA Alice IChoisissez Ia puntion Choisissez le motit te Ia purition
DELAPORTE Logan -
DELHAYE Vicky @ Noweay 4 Regrouper par: Type dincident J
pevos ine s s ([ rneincizers S Pour trier les motifs par type
DOSSANTOS Thomas bRlEbreeeo ks | Sanscumul J e .
d’incident.

DUCHENE evin
FAVRE valertine
FOUGLET Carla
GRENER Cyprien
JAMES John
JOUEN Gusntin
Lawy Camille
LANG ntoine
LBROCHE Ansis
MBRTINEAL Jeremy
PEPIN Chioe
SEGUIN Huga
TEYSSIER Teva
THERRY Gauthier
THUILLIER Celine
TIXER Kevin

| TOUSSAINT Fransais - o

| S | v B o - v

Atteintes & autrui
Atteintes & la sécurité

Manguemert au réglemert intérieur

Atteintes aux biens

j Dégradation ©®

Dégradation de matériel de séourié

3 Sélectionnez le type et
cochez le motif de la
punition: l'icone &
indique la création d’un
dossier de vie scolaire.

Incivisme
Perturbation
Auto-exclusion de cours

anuter || Valider

» Détail de la punition
Les champs proposés dépendent du genre de la punition.

Retenue de BOULET Quentin - 6B - DEMI-PENSIONHAIRE DAHS L'ETABLISSEMENT =]

=Circonstances

Demancieur Date  Heure
|SERGENT AHNIE | [17mar015 D) [0snoo -

Matits
[négradation ] [

Pour saisir en détail les Détais
circonstances de la punition.

0

=Suite donnée

Eceuson e cours e

Travail 4 faire

*Prévenir les responsables

PO ur p u bl ie rcette p un |t | onsur [ClPublier le dossier lié dans les dossiers de la vie soolaire sur iEspace Parerts @
I'Es pace Parents > [ZJpublier I purnition dans le récapiulatf e la vis scolsire sur [Espacs Parents

Cwewee: [ | & Pourimprimer/mailer une
sewe [ 1@ lettre type ou envoyer un SMS.

Pc,)urlnfqrmer! équipe . R ———
pédagogique viala messagerie. Informe équi pédsgeciiue ok Mieve stes Pt Il




Sanctions

2 - Programmer la punition

*Programmeée le @) Une séance _ Plusieurs séances
Date _ Heure
Surveillant Durée Sslle

[MaRTIH (CPE) | [1noo_~ | [permanence

Vous pouvez programmer la
punition a partir d’'une grille
d’emploi du temps, en peignantle
créneau horaire de la punition.

|

=Realisation
[Réslisée le [Non résiisse {##% Quentin BOULET - Programmations de la punition du 1
Traveail 3 faire FIF _ i L _ L Ll L L . . . L
septembre | octobre | novembre | décembre | jenvier | féwier | mars [ awdl | mai | juin [ juilet | eclt |
o6hon lun, 20 avr, mar. 21 avr. mer. 22 awr, jeu. 23 avr. ven, 24 avr,
05h0on
T 10h0o
. .. . 11h0o
Sila punition est de type Devoir, Retenue
e 12hon 3
ou TIG, les champs Programmeée le et i
Réalisation apparaissent dans le détail i
de la punition.
14h30
15han L
prés 18000 ‘ | |
*Programmations de la punition du 17042015 (1h00) o
I Date et heure Surveillant Date report Q
1ho0 . 23 avril 2015 - 16h00 -
1 4 3
[ o \I

» Programmation des punitions

L'onglet Sanctions > Punitions > & vous permet de gérer de maniére globale la programmation des punitions.

3 - Suivre les punitions

1 Sélectionnez la période.

Liste des punitions notifiées sur la période (14 punitions)

Onglet Sanctions > Punitions > i=

Pour afficher le détail de la punition sélectionnée.

<] du [30032015]E] au [26man0is|E] 2

périnde |

— [l | ] | - |
seplembre | octobre | novembre | décembre | janvier I tévrier | mars
PP . Ctéras dexdraction
2 Définissezles données i
. .| Classes (Toutes) .| Demandeurs(Tous) UILguenentic s pntion=
quevous souhaitez A
pren dreen com pte. | Puritions (Toutes) | Matits (Tous) e
» Tl - TH2

.
PRONOTE affiche la e

liste de toutes les

GRANGE Sabrina

E B N E

.. N 3C GUEGAN Hermine
punitions de la période 7 SCHASFFER e
. 30 FORESTIER Sophiane
qui correspondent aux = ST
criteres choisis. = W
48 THBAUT Guillaume
4D DROLET Corentin
4D THEVEMIM Victorien
55 FISCHER Amine
- &0 TAVERMER Bilal
Punition programmée Crieri

LAMY Camile

Punition réalisée

Punition non réalisée
0
Punition non réalisée alors que la

date de programmation est dépassée

22M42015
3032015
7R S
0102015
01042015
NGRS
3N MER01S
171042015
[E oemanois
G205
21142015
5

17M04/2015

Punition
Exclusion de co
Exclusion de co
Devairs supplén Travail non rendu
Retenue
Exclusion te co Atitude inaccepts

Vilence

Reteruz Vidkence
Reterue Wiolence

Reteruis Cublis répétés du
Retenue Viclence

Reterue Vidlence physique
Exclusion de oo

Retonue [

tenue
T

Dégradation

Manguement au ré

Rt

mai | Juin | juilat [ (= [

Retenue de BOULET Quentin - 6B - DEMI-PENSIONHAIRE DAHS L'ETABLISSEMENT
~Circonstances
Demanceur Datte Heure
[ | [17042015 || [o8ro0
Moifs
[négradation [ [

Détails

*Suite donnée

et

Travail & faire



Sanctions

» Punitions avec accusés de réception

\lell ek Selon son type, une punition peut avoir été associée a un accusé de réception (2 Punitions). Vous pouvez
ainsi savoir si et quand un responsable en a pris connaissance.

Onglet Sanctions > Punitions > i=

A Punition aujourd’hui

Retenue le 10 juin (1h00)

Travail non rendu

1 Une fois que le responsable a coché Punition demandée par hme JEAN M. (CPE)

J’ai pris connaissance de cette —>|
punition dans I’Espace Parents...

< J'si priz connsissance de cefte punition

DELHANYE Tony Exclusion de co

3C DEYOS Sebastien Excluzion de co

=i RICL Geoffroy .Exclusion de c:o.

ab BESMIER Chatles TIG Auto-exclusion de

ab BODIN Caralane .Retenue :Avertissement col, 13062015
ab .EIOULANGER Lisa Retenue Atitude violente & :23;’08.!‘201 5
) \GRAMGER Jaan Dievoirs supplén Atttuds violsnte & 23062015 | |

I

.. ladate de consultation
apparait dans la colonne
Lue le.



Sanctions

Mode Administratif

21N =5" Gérer les sanctions

Mode Vie scolaire

A SAVOIR : quel que soit le motif, une sanction entraine automatiquement la création d’un dossier de vie scolaire.

1- Saisir une sanction

Cliquez surlaligne
de création.

|

Sélectionnezlaclasse,
1
puis I'éleve.

|

Eleves FAVRE Valentine - Récapitulatif des sanctions
Lacolonne 2 7
L. [classes < ———" — e
précise le & = sanction |__woit | of | & [l
() Créer une sanction <
nombre de 2
. —>q ey &
sanctions LANDR Marne 6B
données 3 BONNEFOY Safians £8
I’éleve. | GARRE Tanguy B =
Date de fa sanction [20m42005 |9
CARRIERE Arthony EB ==
CATENAYE Clare 6B Choisissez la sanction Choisissez le motif de la sanction

Onglet Sanctions > Sanctions > 5

Vous pouvez également saisir des
& sanctions depuis 'onglet Incidents
(® Gérer les incidents).

CHRISTORHE Kevin e @ Naswosn — Resouperpar: Type ancisere Pour trier les motifs par
DACOSTAAlce BB Avertissement ‘ Type dincident afe— type d’incident

1 DELAPORTE Logan 68 Blzme el = :

1 DELHAYE Vicky €8 Exclusion definitive
DEVOS Alne =) Exclusion DP Atteintes & la sécurité

2 DOSSENTOS =) Exclusion Internat Atteintes aux biens Sélectionnezlasanction
DUCHENE Kevin  £B Exclusion temporaire e la classe w44 Degradstion &

Exclusion temporaire de 'établissement Degradstion de matériel de sécurite

et cochez le motifdela

FOUQUET Carla £B Mesure de responsabilisation Incivisme H
GREMER Cyprien BB Perturbation Sa n ct on.
JAMES John B4 68 13 b
JAOUEN Cuentin 6B —
LMY Camille ::] [ enner || Velider |I
LANG Artoine 6B
LAROCHE Anais &8
MARTHEAL Jeremy 68
PEPIN Chioe: 2] e o
291428 oo b ’
< TR T) .
» Compléter le détail d’'une sanction
Blame de FAVRE Valentine - 6B - DEMIPEHSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT =
*Circonstances
Demandeur Date Heure
[DEBRAY FLOREHCE |[o01e05 [E3] pews 5]
Mot
|Dégrada‘(iun ‘ S .
: ursis
Détails

]

(g Nouveaute 2015[Ui3
exclusion définitive peut étre
assortie d’un sursis dont vous
précisez la durée.

Pour imprimer/

mailerunelettretype
ou envoyer un SMS.

d d . =Décision
Ne peU-Vent Orln.el: es Sanc.tlonsque Décideur Date de décision
les décideurs habilités (® Fichedes  —>  [ousois ulie -] [~ ponaams )
personnels).
Commertaire
*Prévenir les responsables
PO ur p u b | | er Ia san Ct| onsur I’ ES pa ce [ Publier Iz dossier lié dans les dossiers de la vie scolaire sur IEspace Parents ﬂ
Pa rents —_— |a.Publiar la sanction dans le récapitulatit de la vie scolaire sur IEspace Parents &
SMS type B
POU r informer I:é Lli e éda 0 | ue =Diffuser I'information dans I'établissement
quipe pedagogiq

Vi a Ia messa ge ri e. Informer 'Bguipe pedagogique de 'élave et les CPE ﬂ



Sanctions

2 - Liste des sanctions

Onglet Sanctions > Sanctions > i

Pour afficher le détail de
la sanction sélectionnée.

!

Liste des sanctions sur la période (10 sanctions} Période | - | du (30032015 E]] au [260042015 5] 0

1 Sélectionnez la période.

septembre | octobre | novembre gcembre | jarvier | fevrier |

Critéres destraction

2 Définissez lesdonnées 5 = coses m2is =
que vous souhaitez

Demandeurs  (Tous) - | Décideurs (Tous) [] sanctions (Toutes)

~ Trit ~ THi2

[  Détail de la sanction i
prendre en compte. = : 3 “Cwounatanas
D HOFFMANN Jordan | 31032015 Avertissement e ot "
: emandeur e eure
: : D LARCHER valertn 31032015 =
3 P RO N OTE affl Che | a | IStE 5D SCHUEIDER Alexandre 31032015 ‘DEBRAV FLOBENCE ‘ |ZU/‘IMU15 ”E‘ |1§:ﬂﬂ = ‘
. ; ; Motif
de toutes les sanctions B TAVERMER Bils] 3 MERME =
i - : i =
dela peri ode qui ALVES Jordan Avertissament Détais
2 CHRISTOPHE Jonsthan | 3005:2015 Avertissement -
rr naen X
CO' ‘ES po d e .t au 6 DAVID Wil 30032015 Avertissement E
critéeres ChOISIS, 6C SICARD Florian 30032015 Avertissement
6 TISSIER Anthony 0062015 Avertissement
u
*Décision
Décideur Date de décision
DUBOIS Julie v |l [20maoms || =
Commentaire
[ [l —r— 3 ==

» Imprimer un registre anonyme des sanctions

1 Sélectionnez 2 Cliquezsurle bouton
la période. Imprimer.

septembre | novembre | décembre | jamvier | février i [} juin I juillst I aniit I
7 Impression du registre anonyme des sanctions , . ) .
Sélectionnez I'option
Choisissez votre impression
Inoression e s st des sanctons * Reatre anarme des senctars Registre anonyme des
Bonnées & imprimer sanctions.
‘= Sélection (1) Tout (10)
Type de sortie: ¢ Imprimante POF
MNom : Gk CE10(P5) 9‘

Format: [ Ad - Nb. de copies El Coplsstribes

[limpression en nair et bianc

Mise en page

Police Oriertation Marges (cm)

o @ e [ oo 181
Taille standlard Paysace Bas: [ 1,00) Orote: [ 1,00]

En-téte et pied e page

Endéte: [#Datestheurs  [vINuméro ds page || Mom e base [+ Nom de Fétablissement

Tire de page : /| [Impression de la liste des sanctions |

Pied de page: [ | |

Femer || I< & Cliquez sur Imprimer.




Sanctions

Mode Administratif Mode Vie scolaire

21PN Gérer les incidents

A SAVOIR : \lelli/zE ks 2ok la fiche d’incident peut désormais étre remplie par les professeurs autorisés.

1- Remplir une fiche d’incident
Onglet Incidents > 5

Incidents

- Tt

1 |
1 Cliquezdanslaligne de création. 3 | @ Signater un nowvef incident

T A
B

i

}

% Signalement d'un incident x
Date: [20042015 [[BD|  Heure 15M S|
Regrouper par @ Type dincident
G
(F) Nowvesy
Autres motifs
2 Cliquezsurunvolet pour le déplier, etentes bt
COCheZ IE m0t|f etva I idEZ _‘A Aftitude menagante envers un professeur. Afteintes & autrui | =
: Attituce violznte et menagante Afteintes & autrui
Caomportement agressit répété Afteintes & autrui
Insutte B Atteintes & autrui
Mangue de respect envers un adulte. Afteintes & autrui
L’icone B In di que lacréation Menaces et violences verbales B3 Atteintes 3 autri
d’un dOSS|er de vie sco'alre' “inlence physique B Atteintes & autrui
Atteintes & la sécurité -
| Annuler || “alider

» Détail de I’incident

Déclaration d'incident du 20,0415

*Personnes impliquées

Irnplication | Mesurs discialinzie | Date | & [ fu Pour ajouter un Auteur, une Victime ou un
)

) Ajouter un protagoniste | Témoin, cliquez sur la ligne de création.

Auteur ## Sélection des auteurs x

Wictime b Classer par . Classe . .
Témoin [T Mom | B Pour donner une punition ou une sanction
— s PP .
3H al'auteur de l'incident, double-cliquez
3B . L
= = dans la colonne Sanction. Punitions et
s a0 | sanctions se retrouvent ensuite dans les
Auteur du signalement R Paul\n.e fa afﬁchages dédiés.
‘I]E.IEAN YAHNICK BLONDEAL Victoire 3D
BOIS Julie £
e 80l IER BONNALID Anaélie 3D
[omaz0is [ED] 154 5] [Létablissement BOUR Pauine 0
Motits CARTIER Pauiine e
[attitude menagante envers un professeur DAMOUR Chioe an
+(|DEVOS Sebastien 30
Detsils DUPIN Matie 30 =
| Annuler | ‘alider
]

Actions immédistes menées par 'établissement

=Diffuser I'information dans I'établissement

Infarmer les équipes pédagagioques et les CPE ﬂ



Sanctions

2 - Prévenir les parents

NlellV e 2in s Unincident peut étre publié sur ’Espace Parents. Il est également possible d’envoyer un courrier ou un
SMS aux parents de I’éléve qui est en l'auteur.

Onglet Incidents > =

1 Sélectionnezlesincidents concernés
puis cliquez sur I’enveloppe.

Période * (du |09/03/2015 au  (15/03:2015
| |du | )] au | =]

juin | juillet

septembre | octobre décembre | janvier | tévrier

Critéres d'extraction P4 Envoi de courriers

Classes (Toutes)

Type de sortie: * Imprimante _ PDOF | E-mail _ Maileva

Mom: Okl CE10(PS) x

Mb. de copies : EI

O Impression en noir et blanc

- Tl - THiZ

[#| Un documert Par ressource

I T S

aux resp 2 Lecourrierest celuiindiqué
1 |& choisir Incidert dansla colonne Lettre type.
1| Incident Incidert ¥ Double-cliquez sur A choisir

¢ : sivous ne 'avez pas déja

[ Imprimer les étiguettes correspondantes @ rensei gn é.

Rédiger une lettre type ®| Fermer || Apergu || Imprimer

Une fois I’'envoi paramétré,
cliquez sur Imprimer.

Pour envoyer un SMS, renseignez la colonne SMS type puis cliquez sur le smartphone dans la barre d’outils.

Remarque : pour éditer le courrier ou le SMS Incident, rendez-vous dans Communication > Courrier > %z ou Communication >
SMS > [=.



Sanctions

Mode Administratif

21di[=NE] Prendre une mesure conservatoire

A SAVOIR : [\lelibzE s 2okl Pexclusion temporaire de I’établissement peut &tre enregistrée dans PRONOTE a titre de
mesure conservatoire.

Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5

1 Sélectionnezlaclasse, 2 Cliquezsurlaligne
puis I’éleve. de création.

Eléves FOUCHER Bryan - Récapitulatif des sanctions

‘Classes - ‘ Sl _
La colonne 5 B 3 | Dat= | woit [ & @& [
précise le nombre (¥) Créer une mesure canservataire | -
de mesures —
conservatoires . T T p—

prises. Dste de I sanction 200412015

Choisiszez le matif de la sanction

Regrouper par . Type dincidert

Hnoeen = Pour trier les motifs par
Type d'incident “ | e—— e .
— EumeiE type d’incident.

hales

Violence | |

/| Viclence physicue < 3 Cochez le motifdela
Violence veriele 3 mesure conservatoire
Violence verbale répétée envers un éléve .

BEEEET Atteintes  la séourits 4 et validez.

Atteintes aux biens

| nnuter | Walider

» Détail de la mesure conservatoire

Mesure conservatoire de FOUCHER Bryan - 30 - DEMI-PENSIONHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

*Circonstances

Demandeur Date _ Heure
|cA¥ Mathi |[o01em5 [B3] pas 2]
Matif

|Viulenl:e physique ‘ |

Détails
=
1]
=Décision
Décideur Date de cécision
[puBOIS Julie = | = [20m4205 B

Pardéfaut, la mesure est
Du Heure au e L, . s .
[zrmanms|[ED] [osnoo v|  [omseos|E)| étendue jusqu’alafin de
I’année scolaire.

Cammertaire
Poutpubllerla sanction - Deux lettres types, éditables
S:JIT PEspace Pjren'Ts : eVl ey dans I'onglet Communication,
elle appa ra_lt ans' a [/ Publier le dossier lié dans les dossiers de la vie scolaire sur [Espace Parerts (B sont PréVLleS :
rUb”que Vie sc°lalre' ———> [/ |Publier Ia sanction dans le récapitulatit de |2 vie scolaire sur [Espace Parents %7 e notificationdela mesure,
A0 & o appel a contradictoire.
Pourinformer I’équipe mstwe | | [ Double-cliquez dans le champ
pedagoglque via Ia =Diffuser I'information dans I'établissement pour en ChOiSir uneet Cllq uez

messagerie. ——> Informer 'éouipe pédagogique de MlEve et les CPE a sur |’enVE|0PPe pour I’envoyer.



Sanctions

Mode Administratif Mode Vie scolaire  :

SN ETA Récapitulatif des punitions, sanctions et incidents par éléve

ASAVOIR : Ponglet Récapitulatif par éléve permet de voir 'ensemble des punitions et sanctions données a un éléve sur une
période donnée, ainsi que les incidents dont il a été ’auteur.

Onglet Sanctions > Récapitulatif par éléve > 25

A Sélectionnez la période.

1 Précisez les données

a afficher. — Récapitulatif des punitions et sanctions Période | - du [3003:2015 || au [26m42015] D)

Critéres de sélection

z Filtrez par classe. 5 _] Classes (14630 SeptamEl | e astrs) | irtvsmel | oscarre s W s W jun | et | aoit
*Liste des punitions de Sebastien DEVOS | _} Punion  (Toutes)
Eigves =
- ot c <| Demandeur | Durge | Travailataire [
e = 2042015 Devors  Oublis répétes du carnet de Non programmés
e : 20042015 Retenue  Incivisme Non programmés
BLONDEAU Viclorre 3D
BOIS Julle 5]
BONNALD Anagle 3D
BOLR Pauing @ =
CARTER Pauine 3D £ - E
*Liste des sanctions de Sebastien DEVOS | _’ Sanction (Toutes)

7 . LY P DAMOLR Chioe 30
3 Sélectionnez I'éleve. __,

DUPIN 1

Ganction | Demandeur Circ Décideur Durée | Commentaire

DUPONT Guertin 30 R B Dissipation

DUPREManon 30

FABREDephiie 30

FORESTER a0 |
FOLCHER Bryan 9D o ,
GOLRDON Lauresn 30

FROMENT Hisham 30
B sListe des incidents de Sebastien DEVOS = l Incident  (Tous)

-~
PELTIER Fartne 30 . o

Auteur du signalement]  Gravite Motifs @ | Adions
RIOU Geotfroy @0 "

DEJEAN YANNICK 1 200472015 L'établissemert Afitucle menagante:
SAUVAGE Nour 30
SENECHAL biarion 3D
SIMONET Khedia 3D
STEPHAN Valertin. 30 =
THUILLER Carile 30 o ,

237426 < b I

WLeliEE R e s Le récapitulatif inclut Les boutons| .- | permettent de
lesincidents dont I’éleve a été 'auteur choisir les types de punitions et de
(© Gérer les incidents). sanctions a prendre en compte.

» Statistiques

Vous pouvez consulter les statistiques:
e des punitions par classe dans l'onglet Statistiques > Punitions > ¢*,
o des punitions par professeur dans 'onglet Statistiques > Punitions > p*,
e des sanctions dans I'onglet Statistiques > Sanctions > ¢*.



STAGES

< Définir une session de stage

< Saisir les entreprises

< Saisir et valider les offres de stage

< Créer les stages

< Imprimer les fiches de stage

< Générer les conventions de stage

< Suivre les stages

< Informer ’équipe pédagogique

< Informer les maitres de stage des absences et retards
< Saisir les appréciations relatives au stage

< Visualiser les stages des années précédentes




Mode Administratif Mode Vie scolaire

(43 (NEEY] Définir une session de stage

A SAVOIR : pour pouvoir saisir des stages, vous devez au préalable avoir créé au moins une session de stages. Chaque
session correspondant a un type de stage sur une période continue ou non.

1- Définir les dates de la session

Onglet Stages > Sessions de stage > §

Sessions de stage

1 Cliquezsurlalignede - -
création, saisissez un
intitulé pour la session i
et validez avecla
touche [Entrée].

Date de début : le DBO7/2015 <= Année 201402015 |
R

2
i
2
o
2
"
2
v
%
L
2
[
2
J
2
3
2
C]
2
J
2
o
2

=>| Dte de fin - le 10M07/2015
M M| Y| 5[0 L] M| M| d|¥[E[0]C|mM M| a]¥]s]0] L™
Sanu 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
TV [ &[0 L M| M I ¥ [ E[0|C|[M[ M| T [V [S[D[L M @M T[¥
s 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
D[ C M |M| & [ %[5 [0[C|™M|Mm|3I|v|c|D|L M| M|s[v]|s]|D
9 10 1M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 29 25 26 27 28 29 30
MM J [ ¥ [0 LM M| X[S[0|L M M[I[F[s[a|L m m
9 10 M 12 13 13 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
v
9
L
9
[
9
J
9

SO [ LM [M| oS [D|t[WM|[M| 4[| 5|0t [m|m|d|%[s

Ao 10 M 12 13 14 15 16 17 16 19 20 24 22 23 24 25 26 27 28 29 30 AN

Féur.

2 Cliquez-glissez surles

M<Hg-uu-u;-ug-uw-uu,-ug-ua-u<-ug-uu

e S [ e P
ainkmm,g=(a<=<ag=m=_,,=m

= I T I A
O I B N - I 1| [ AP

. . i 10 41 12 13 14 15 16 17 18 (19 20 2 22 23 24 25 26 20 28 29 M A
semaines concernees A LA RN A S N LA AR AE S R E S A
par Ia Session de sta ge e 10 # 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

It MM v [=] [ ] Vs ] Limim Vs ]

et validez. | 2 Hmnm 14 15 16 47 15 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 3 M
AR R A O A A R
LI 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 1 22 23 24 25 26 27 28 29 30

T W E [0 ¢ [ MW I ¥ F [0 L | M@ F[W[ S0k [ MM

VOUS —_— L mn M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

H o L MM T v [s o Limim|y ¥oos o L MMy ¥ s o L

pouvez saisir des stages i 8 9 10 M 12 13 14 16 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 26 2T 2 2 30 AN

Py Lo
I’été sans avoira | supprimer toutes les périodes du stage | | Annuer Valder |

prolonger I'année scolaire.

2 - Désigner les classes / les groupes concernés par cette session de stage

Onglet Stages > Sessions de stage > §

Sessions de stage stage décounerte : 1 Cliquezdanslaligne

- il T2

Intitule

oune Piof pincina) de création pour
(© rsorum sisoatin « ) Apier aloss a groupe z désigner les classes/

les groupes
concernés.

|En ertrepris=

## sélection des classes et des groupes
i Sélectionner ou éditer un type de stage X

Cochez le niveau

. iess pourdésignerenune

Domaine professionnel )

e 7 E seule fois toutes les

L o classes de 3¢, puis
4EME cliquez sur Valider.
SEME

Anrler Valicler BEME
—_— Groupes -

| anmuier || vioer |

Par défaut, le type de stage est En entreprise,
mais vous pouvez le modifier.



Stages

3 - Dupliquer une session de stage

\ell sl A0 s Vous pouvez dupliquer une session de stage avec les éléves qu’elle contient, et choisir de dupliquer ounon
leurs stages.

Sélectionnez le stage,
faites un clicdroit et
lancez Dupliquer.

2 Cochez les données a
conserver et validez.

—> F

Onglet Stages > Sessions de stage > |

Sessions de stage

- T

Intitulé

(¥ Créer une session

Dupliquer el
Modifier L4

Supprirmer L4
Extraire L4

Messagerie
il Diffuser une infarmatian
bl Effectuerun sondage

B Déposer un document dans le casier numérique  #
e —

o Confirmation - PRONOTE 2015
Une nouvelle session contenant les mémes éléves va étre créée
Souhsiter-vous également conserver

[+ leur entreprise daccuel
[+ leur(=) mattre(s) de stage
[« leur(=) professeur(s) référentis)

1 leur sujet de stage

crnuer | [ vaiicer




Mode Administratif

RN E15) Saisir les entreprises

A SAVOIR : entrer les entreprises dans PRONOTE permet d’assurer la communication avec I’établissement et le suivi des
stages, depuis les offres jusqu’a I’'appréciation finale.

1- Saisir les entreprises

Onglet Stages > Entreprises >

1 Cliquezsurlaligne de création, saisissez |a Raison sociale 2 Cliquez surle crayon pour saisir ou
de I’entreprise et validez avec la touche [Entrée]. modifier les données sur I’entreprise.
Entreprises =Entreprise

i i Modification d'une entreprise »
)]
. I& * Raizon Sociale Activité principale APE
&) Créer une entreprise 1
e i I m |Index Education | ‘Editeur logiciels - | | |
Metiers
Commentaire [ Assujettie 4 |a taxe d'apprentissage
-

:
2014 1 500,00 € B0 SYNTEC
2013 1 200,00 € 40 SYNTEC
M2 1 200,00 € 40 SYNTEC

Nouveauté 2015
Vous pouvez
renseigner 'OCTA
(Organisme
CollecteurdelaTaxe
d’Apprentissage).

Renseignez tous les champs qui ~
vous intéressent a propos du lieu )| Lieudustage | Sitse sorial s giérent
du stage et du siege social.

o
@
i
=
2
o
@
@

Adresse
Rue Paul Langevin

-FoDz
T
o
8
|
s
S
4
2
2
2
2
2
2
2

N® URSSAF
Code Postal Wille ‘ |
[1303 | [marsenLE -] ‘N SRET |
EtatProvince/Région
| [ | Assurance
Compagnie
[FranCE -] |
- N® Police:
WLtz pder s De nouveaux champs lE""a" l ]
vous permettent d’ajouter le site web Stewveb
de I'entreprise et d’indiquer si: [wwweindex-education.com |
® |'entreprise propose d’hébergerle ~ ———| | Propose hébergement du stagisire
Sta g| a | re , || #torisation de dérogation aus travaux réglementes
e une dérogation a été obtenue en
cas de travaux rég'ementésl [*) Saisie obligatoire | Annuler | | Valider

Siles données sur les entreprises
& sontdisponibles dans un fichier

texte (Excel, etc.), vous pouvez les
importer directement dans PRONOTE
(2 Importer un fichier texte).




Stages

» Fusionner deux entreprises
Vous pouvez fusionner deux fiches entreprise sans avoir a reporter d’informations.

N

Entreprises

an

'4:'." Créer une entraprise

Hitel de la gare

Hetelerie

Les fleurs du Wieux-Port

Sélectionnez les 2 entreprises [Ctrl + clic],
faites un clicdroit et lancez Fusionner.

Modifier L4

Fusionner
Supprimer la sélection

Définir une extraction Ctrl+F

Tout extraire

Extraire la sélection  Crl+X

Enlever [a sélection

Extraire

Onglet Stages > Entreprises > i

Fusionner 2 entreprises x

i & les infor a conserver
&Y 5
§ Raison Sociale Index Education J _Indax Education
= Commentaire
Taxe d'apprentissage oL Tan
Adresse1 Rue Paul Langevin |
Code Postal 13013
Yille MARSEILLE
Pays FRAMNCE
Portable : 0816161616
Site Web " ey indesc-education com
Offres de Stage 4 [

Hombre de stagiaires 1 en 2014-2015, 1 en 2015-2016

| Annulsr || “alider |
S

f f

2 Cochez lesinformations
aconserver et validez.

Saisir les contacts de I’entreprise

Sélectionnez
I’entreprise.

|

Entreprises
- TH L

Onglet Stages > Entreprises > £

2 Cliquezsurlaligne de création pour ajouter
de nouveaux contacts a cette entreprise.

|

Contacts de I'entreprise

- Thi 1

Tél portahble

Fonction

A EIEE—T
) || () Créer un nowvean cantact
Q DUPONT

0616161616 DUPOMT

Inex Education

Jean =g iean duponti@ fournisseur i

(F) Cober une entreprise

L tion

¥ Mme GUERINEAU Laura x

Ertreprise
Incez: Education

Civilité

* Mom
[cuErIHEAD |

3 Renseignezlafiche contact.

Prénoms

|Laum |

Fonction dans l'ertreprise
| Chef de service >

® Le Maitre de stage pourra saisir
le suivi et 'appréciation.

® Le Responsable de l’entreprise
est repris dans les courriers.

D. Mail : la personne accepte d’étre
destinataire d’e-mails (son e-mail
doit étre renseigné).

| Responsahle entreprise | IMaitre de stage

E-mail

|Iaura.guerineau@fﬂurnisseur.fr D, Mail

Télgphones
o[
=
=+

Ientifiant de connexion
[cuErInEAD |

SMS :la personne accepte d’étre
destinataire de SMS (son téléphone
portable doit étre renseigné).

[ SMS

Identifiant et mot de
passe pour se connecter ——»/|
a ’Espace Entreprises.

Mot de passe

(*) Saisie obligataire Annuler ” Walider |




Mode Administratif Mode Vie scolaire  :

R NEYA Saisir et valider les offres de stage

A SAVOIR : les entreprises peuvent saisir leurs offres de stage depuis I'Espace Entreprises. La validation de ces offres
entraine leur publication sur les Espaces Eléves et Parents.

1- Saisir une offre

Onglet Stages > Entreprises > 2¥

Sélectionnez 2 Cliquezsurla ligne de création Par défaut, 'offre est publiée sur
I’entreprise. pour ajouter une nouvelle offre. les Espaces Eleves et Parents.
Entreprises Index Education - Offres de stage Type de stage | Tous
T )|
Sujet détaille s — Comment... Redacteur + &

Incex Education

Administrateur "
L’offre de stage sera proposée pour des Siune méme offre peut donner lieu a
sessions ayant le méme type de stage. plusieurs stages, précisez-en le nombre.

2 - Valider une offre saisie par I’entreprise

Onglet Stages > Entreprises > E¥

1 Sélectionnez
I’entreprise.

Entreprises Index Education - Offres de stage Type de stage Tous 6 |
- Tl ~Ti
A - ] : ) ) )
_r-) Date Sujet détaille Curee e re [RELET TN .
I Q
Q. (¥ Créer une affre e stage -

-

170615 Découvere de lentreprise | L'Edition de logiciel, de la conception au SA% En entreprise une semaine 2 - M. DURONT (Maitre de stage) !
Indique par qui I'offre
de stage a été saisie.

2 Validezd'une coche I'offre saisie par I'entreprise : elle
sera alors publiée sur les Espaces Eléeves et Parents.



FREY] Créer les stages

Mode Administratif

A SAVOIR : créer un stage consiste a affecter un éléve a une offre de stage ou, si I'offre n’a pas été saisie au préalable dans

PRONOTE, a I’entreprise qui le recevra.

1 Sélectionnez I’éleve.

|

Onglet Stages > Stagiaires > EZ1

2 Cliquez sur Créer un stage pour l’éléve.

|

Stagiaires |Classes e ||3A - | Session de stage ‘Stage dés

| Créer un stage pour I'éléve ‘

couverte

- Tri 1

giaires
BOLET Maxime
DELHAYE Tony
DESCAMPS Manon
DUMOMNT Lea

3 Par défaut, les dates du stage
correspondent a celle de la session.
Précisez-les si besoin : les journées de
stage sont mentionnées sur les écrans
de saisie des absences. NN

Double-cliquez sur le champ Entreprise ~— |

pour en sélectionner une (voir ci-apres).

Siune ou plusieurs offres de stage

correspondent a cette entreprise,

PRONOTE vous demande si vous voulez

y répondre : sélectionnez un des stages

dans larubrique Sujet.

Remplissez les autres informations
(voir ci-aprés) et validez.

—

iFii Nouveau stage de DELHAYE Tony x

Session de stace Stage découverte

Type de stage En entreprise

du 09/05/16 au 13/05/16; du 060716 au 1010716

"interrompu

£

Dates

Index Education
GUERIHEAU Laura

Découverte de 'entreprise

Ertreprize

Resp. Ertreprise

Sujet

Intormations complémentaires | Horaires  Annexe pedanodique  Annexe financisre

4 WERMET JORDAN

-

| Convention signée

Commentaire
|| Attestation de fin de stage reque

Périodes de publication sur le bullstin
Trimestre 1, Trimestre 2, Trimestre 3
Pitces jointes

[Lamuer | | vider |

» Sélectionner une entreprise

Pour filtrer les entreprises. e

Pour trier les entreprises par
ordre alphabétique, par ville,
département, activité ou métier.

Dans la fenétre de sélection des entreprises

7% Sélectionnez une entreprise

|

|| Uniquemert aves offre disponible
[ Uniguemert soumises & la taxe d'apprentissage
I Uniquement autaorisées & déroger aus travaus réglementés
Regrovuper par  Cumul alphabétiqus (raison socisls)
| Aucun Cumul Metirs 2]
| Curnul alphabétique (raison sociale) i
Cumul par département 4
Curnul par ville i
Cumul par activité
Curnul par rétier
La Café du Vieux-Pot 25 rue du Vieux-Port MARSEILLE Restauration
Les fleurs du Viewx-Port 12 rue du Yieux-Port MARSEILLE Fleuriste
5 (1) -
Annuler H alider



Stages

» Ajouter le maitre de stage et le professeur référent

Dans la fenétre de création de stage

1 Cliquezsurles % pourdésignerle maitre

. . i de stage et le professeur référent.
2 Silemaitre de stage a déja été ajouté

aux contacts, sélectionnez-le dans la l l
rubrique Nom : toutes les autres sont
alors rem pl ies. Informations complémentsires | Horalres  Annexe pédagogioue  Annexe financisre
5 & ] 10 ki
L VERNET JORDAN &
Entreprise
Inclex Edcucation
Hljt [+ Convention signée Commentaire
D [ Attestation de fin de stage regus -
*Hom Périades de publication sur le hulletin
BURRHE 2 | Trimestre 5
PrS o Fitces jointes
|.Iean ‘
Fonction dans l'entreprize
| Développeur -
["IResponsakle ertreprise =
E-mail
|iean.dupurr(@fuumisseur.fr [¥1D. Mail
Téléphones Retrouvez la fiche du
- e mafitre de stage dans
+ 33 |—0616 16 16 16 [¥SMS «— |
a@F |—————— Ionglet.Stages > WEIVEETRPA0N | Vous pouvez affecter
Entreprises > 2 & les professeurs référents et modifier
el |—”—‘ (2 Saisir les contacts les caractéristiques des stages en
*) Saisie obligatoirs. Annuler “alider . fearts g 5 7 515
de lentreprise). multisélection. Sélectionnez les éleves

T — concernés, faites un clic droit et lancez la

commande adaptée via Modifier.

» Informations complémentaires

Informations complémentaires | Horgires | Annexs pédagogique | Annexe financisre

: Fy s £
DUPONT Jean . WERNET JORDAM &4
-

-

Nouveauté 2015 de]ilg [#| Convertion signée

. , . Commentaire
signaler laréception de —— [ attestation de fin ds stage ragus -
’attestation de sta ge. Périades de publication sur le bulletin
Trimestre 3
Pigces joirtes

% périodes de publication sur le bulletin x

Cochezla période du Trimestre 1
bulletin sur lequel [rinestre2
vous souhaitez faire
apparaitre le stage.

Trimestre 3
Haors période

Annuler ” “alider




Stages

» Horaires

Informations complémentsires | Horalres | Annexe pédagogique  Annexe financiére

atin

o | 3|

Lundi 08h00 12h00 14h00 17ha0 7 .. s

= Cochezoudécochezlesdemi-journées
Mardi 08h0o0 12h00 14h00 17h00 R iy
o — P P e« selonqu’elles sont ou non travaillées.
Jeudi 03h00 12h00 14h00 17ha0
I I I e T T T «——————— Double-cliquez poursaisirou modifier
Samedi .

I’horaire.

[ Répercuter la saisie sur tous les horaires de la méme calonne

» Annexe pédagogique

Informations complémentaires  Horgires | Annexe pédagodique | Annexs financiére

Sujet détaillé Ohijectifs

Découverte d'un éditeur logiciels = Découvrir les différerts métiers dans une enfreprize quicrée | »

des logiciels, depuis la conception du prodult jusogu'au
service aprés-vernte.

Activités prévuss Compétences visées Nouveauté 2015 Le professeur
Pamcflper A réunlol?s. ot définie les nouveles - | & référent pEUt saisir lannexe
fonctionnaltes du logiciel

Concevoir et réalizer des tests pour vérifier le
tonctionnemert des tonctionnaltés réalisées.

pédagogique.

Mocialtés de concettation Modkslités o'évalustion

» Annexe financiére
\lell sl venls Dans cet onglet, vous saisissez la participation de I’entreprise aux frais.

Informations complémentaires  Horaires | Annexe pédagogique | Annexe financigre

L'entreprize participera aux frais occasionnés par le stagiaire pendant la période de formation

D Catégarie de frais Montant -

Hébergement Cochez les postes de dépenses
st HO0E | o concernés et double-cliquez dans
Transport 2000 €

e i la colonne Montant pour le saisir.



Mode Administratif

Mode Vie scolaire  :

(4 REE Imprimer les fiches de stage

ASAVOIR : \[eli =z Aok s des mini-fiches de stage permettent d’imprimer un maximum d’informations sur un minimum
de papier.

Depuis I'onglet Stages > Stagiaires > E3, sélectionnez les stages dont vous souhaitez imprimer les fiches, puis cliquez sur
Pimprimante dans la barre d’outils.

Prévisualisation des impressions

COLLEGE INDEX EDUCATION SET015 1055  Page 1 COLLEOE IDEK EDUCATION AROT015 1458 . Fage 1
DELHAYE Tony Stagiaires de la session Stage découverte

du 010715 au 1060715
Stage du 010725 aw 100745 . Terming . Stage diécouverte

Surpar: M, VERNET JORDAN

Makre(s) de stage

Bk Eilicalion
Pt Pl Langen
VEN I WARSEILLE

DBUPGHT Soan
B 161616
0 poan Aot EIRUTSTe Y

13013 MANSEILLE

__Sagew 1 I Erirmpries
(Bnge du du 0107115 9 100715 - Sujet | Déxounmrie de l'eriregrice - - -
BOUE T Maxirrms A (FME ) ROUET J6 AN CLAIDE Lo fom s Vbens Bt
N be 2TATH 05 EXTERNE LIBRE 12t 0 Mol 04 96 0606 96 12 st o Vieseobert
12 rum s mndin 5 ovsemues( 130 I MARSEILLE 06 %6 e o MARSEILLE

w1 chopude Dt o s b

B (3308 18 1618 16
Frésient | A G G KNGS BOUL T Marcae Mstre 06 Suoe | Miwe GORSE Lioworm
’ Banaseecos Dososensmm 12 noe g maudin s e w089 Werdioe
Eligo wecial [ e LE [Oeesewme Bemsaize
T e 88 EURRETRIT S50
o o 1T S 3t 1UDT S - Suget : Douerte e erte
: DELHAYE Tomy T8 CEME ) [LECOMTE ISABELLE ‘indest Edueanon
lh"m LLLEL T T ?‘“"'*’{“’w* EXTERNE LIBRE [17 e s mandin Tswwmm  (RuePadlangedn O (508 16 1616 18]
[ L] Lsu Pub. 12 1 mudn S oeseesese(1013MaRsELLE D056 B 6% 1AM IMARSELLE
fu MLV RNLT Ton juw 7015 1 T 7 1 1A I MARSEILLE e e RoLUTd Soeur i
Rt 1 VERNET JORDAN Medlre o age . M DUPONT Jeam
EEEE s [ Développou
VLEMNE T JORD AN &' rosemorde vt koumissna ¥ mms 161616
H L rare mifgre A 0 jean chpertiZouriseas ¥
DUPCHNT Joan
egiers rtdeeted, onec gu o rent - “,

T

Vous pouvez imprimer une fiche
complete par éleve...

» Récapitulatif des stages
Limpression de la liste récapitulative des stages se fait depuis I'onglet Stages > Stagiaires > 5.

I

... ou des mini-fiches. Sélectionnez alors les rubriques a
imprimer dans I'onglet Options de la fenétre d’impression.



Mode Administratif Mode Vie scolaire  :

R R0 Générer les conventions de stage

ASAVOIR : les conventions de stage sont générées automatiquement a partir de la lettre type correspondante, modifiable
depuis I'onglet Communication > Courriers > %z (2 Configurer une lettre type).

Onglet Stages > Stagiaires > =

1 Une fois les stagiaires sélectionnés,
cliquez sur I’'enveloppe.

Snt. | St.

- | Session de stage |Stage découverte

- TH2

DELHAYE Tony
DESCAMPS Manon
DUMONT Les 348
FREMONT Alicia 348
GROMDIM Avrelie

Inclex: Education

Découverte de l'entreprise Hitel de la gare

{Fa Enwoi de courriers

Envoi d'un courrier aux matres de stage et professeurs référents

(@ gélectionnées (2) i extraites (3)

Sélectionnez PDF comme
type de sortie.

Type de sortie: ' Imprimante © PDF ' E-mail  Maileva — 2

¥ Un document par ressource

[ Protégé i\ [ Imprimable

1 Quvrir le dossier & liesue de la générstion

Libelle

Destinées aux professeurs

Liste des stagiaires

Destinées aux entreprises Sélectionnez un modele de

convention de stage.

Convertion st

Convention stage LP
50 4

Imprimer les étiguettes correspondantes B9

Rediger une letire type ®| Fermer || Apergu || Générer «— 4 C||C|U€Z sur Générer.

Remarque : vous pouvez directement envoyer les conventions aux maftres de stage et professeurs référents en choisissant E-
mail comme type de sortie.



Mode Administratif Mode Vie scolaire

R RIAR Suivre les stages

ASAVOIR :le suivi de stage permet de conserver la trace des événements tels que correspondance, visite a I’entreprise, etc.

Onglet Stages > Stagiaires > EZI

«— Licone | indique 'Etat du stage a la
date du jour:prévu i, encours b,
interrompu [F4 ou terminé M.

]

1 Cliquezsurlalignedecréation puis
— saisissez toutes les informations
relatives a I’événement.

Stages R
{Clat

Créer un stage
AURICOSTE Alan

ou OTH03 6 &l 2500351 6 l:‘

. - 2 Choisissez de publier ou non cet
BERANGER Anatole 41 Drait pri o 040441 6 au 2200416 — . . )
événement sur ’Espace Parents.

Pour consulter les appréciations

saisies par le maitre de stage (via
I’Espace Entreprises sur Internet)
et le professeur référent.

» Saisir une interruption de stage
Siun éléve ne poursuit pas le stage jusqu’a la fin, vous pouvez I'indiquer dans PRONOTE.

Onglet Stages > Stagiaires > EZI

DELHAYE Tony - Stage du 09/0516 au 13/105/16; du 06/07/16 au 10,076 o < 1 Cquuez surle petitcrayon pourmodifierla
Stage effectué chez Index Education (Edteur oiciels)  paitre .. DUPONT Jean 4+ & fichedesta ge.

Rue Paul Langevin o+ 33 . -

13013 MARSELLE Développeur 33 16161616

FRANCE jean.dupont@fournissedr. fr

¢ Modification de stage de DELHAYE Tony

Seszion de stage Stage découverte

Ty te st B ehepiae 2 CochezInterrompu et précisez a droite la

Dates du 09/05116 au 1305416; du 060716 au 10ATAG Flrterrompa e (08072016 [E3)] datedel’interruption. Le stage s’affichera
. . A

Ertreprise [ —— ~ désormais avec I'icone [F1.

Resp. Entreprize GUERINEAU Laura

Sujet Découverte de I'entreprise -




Mode Administratif

H=NP) Informer I’équipe pédagogique

A SAVOIR : vous pouvez publier un message sur ’Espace Professeurs pour informer les professeurs des événements du
stage.

Onglet Stages > Stagiaires > EZ

Stage suivi par M. VERNET JORDAN

(F) Créer un suin

Supprimer

Publiposter aux professeurs référents 1 Faites un clic droit sur I’événement

| Informer les professeurs ) et sélectionnez Informer les
professeurs.

## Diffuser une information x
Destinataires Indiquez les professeurs auxquels
Professeurs || 11 I'information est destinée (par
Personnels ] 0 défaut, toute I’équipe pédagogique).
Tire [Information Stage de Tony DELHAYE | [mivers -
]

- || 13px ‘i“%lﬂ@'
[| A =32 -3 2|2 |

isite prévue mardi 4 10h30.

Rappel de l'adresse :
10 rue Paul Langevin
13 013 Marseille

Saisissez le message.

¥ avec accusé de réception

Publication

[7IPublige Périodk | -] [ornsots ] au [ozmezns [ Indiquez la période durant laquelle
le message doit étre visible par les

saptemb|odobre | nowvemt | décembr | janvier | téwrier | mars | sl | mai | juin | juillet | aolt |

professeurs et validez.

| Annuler || Envoyer




Mode Administratif

R CNEES Informer les maitres de stage des absences et retards

A SAVOIR: les absences et retards aux cours des éléves sont publiés sur ’Espace Entreprises, mais vous pouvez avertir
directement les maitres de stage par courrier ou SMS.

Onglet Stages > Maitres de stage > 3¢

et vistote ~Jai o] | Bl + < 1 Sélectionnez la période.

5 Ent o
weri DEDE-0AN0 Los Bours s ViewsPort (OORSE Lirune)

BOLET Maxime 1Y
BOLET Maxime LTy e, 1 BOE-DERD0 Les Sours du VieusPorl (OORSE Léonom)
BOLET Maxme 3a e J206M S oo 13030 A 18h30 1,00 ¥ anerces stagere Les Seurs & VieurFPort (GORSE Léonor)
DELMAYE Tony 3 e GBU06AS de 10n00 & 10030 100 Arzences stagore W Apences siogere  Index Educetion (DUPONT Jean) 1
DELMAYE Tony 7Y e 00615 de (000 6 10000 1.00 Abzences shagere ¥ Abences sogere  index: Educetion (DUPONT Jean) z COCheZ |ES courriers et SMS
DEMAYETory A e GSIBNS de 1310 5 1430 100 Absences tagare W Abtences ttapare  hex Educotion [DLPONT Jean) e aenvoyer.
DELMAYE Tary ELY 106N 5 32 0UN00 & 09N00 100 ADTENCAT Hag e # Apsences stegere  dex [duceton (DUPONT Jean)
DELMAYE Tony n e 1706 S o OSN00 & 10000 100 T Apterces Hagpwre # Apserces sogewe  oex Educaton (DUPONT Jean)
™ 1B EXTEREUR 200 Abrmces shagars Hatnl de la garn (FLAT Hered)
£TY TEh)  MALADE SANS CERTFICAT 700 | Absnrees shgore Hélnd do la garn (FIAT Hore)
DESLC, 3 10n30 & 1100 1.00 W Apences stagewe Haird de Is parn (FLAT Herad)
DESCAMPE Manon 34 I 11IEAS g 05000 d 0ON0G. 1.00 Anzences shapare Hitel de la pere (FLAT Hervd)
DESCAMPS Maron M4 de 1006 5 de D0N00 & 12n00 100 W apsences stagere Hiied de is gare (FIAT Mervd) N
DESCAMPS Manon & e TA0BAS de 13030 4 14030 100 Ansences stagire Hitel de ls pare (FIAT Hardd) <
n . " darces siguts Pt 06 In pare (FIAT Harvl) : Vous pouvez ega(gmentenvoyer'[es
o - ' & bulletins (@ Imprimer les bulletins)
ke Ton W Sekncrtives B (Fassmces ®Tous L Soke crbiees et relevés de notes (@ Editer les
— | oo GOl el =i . : relevés de notes (papier, PDF, e-mail)) aux
Groupe (Tl ? 2 Zn s 7 .
- ey uoer bl 2 maitres de stage par courrier ou par e-mail.

Eibve ayard s bn phriods plus e

Y Retwds & Tous Tokors exiwns

Adficher aussl les bgnen réghbes pamnistrativanert

| 3 Cliquez sur Publiposter et
Envoi des SMS pour
imprimer les courriers et les
T SMS cochés.

e R R S—

Dans la partie basse de I’écran, définissez les
données que vous souhaitez prendre en compte.



Mode Administratif Mode Vie scolaire

RN Saisir les appréciations relatives au stage

A SAVOIR: les appréciations du maitre de stage et du professeur référent sont consultables dans I'onglet Stages du
dossier de I’éleve. Elles apparaissent sur le bulletin de I’éleve si les options correspondantes sont cochées dans la
maquette (2 Définir les autorisations relatives aux appréciations).

Onglet Stages > Stagiaires > EZ1

Stagiaires | Classes  ~ | |34 ~| | DELHAYE Tony - Stage du 09/05/16 au 13/05/16; du 06/07/16 au 100716 | Va
vl‘i 1 — - TH 2 Q Stage effectué chez Index Education (Editeur 100iciels)  pyaitre ... DUPONT Jean =+ Va ﬂ-
sl -~ Rue Paul Langevin 33
[y L —" S
BOUET Maxime ~ || FRANCE jean. duport@fournisseur.fr
DELH oy 3
DESCAMPS Manan 38
DURCHT Lea 348
FREMONT &licia 38 e indes-education.com
GROMDIN Aurelien 3a 0
HUMBERT Charlatte 348
LAPEYRE Aline 348 Découverte de I"'entreprise Annexe pédagogique
LA a0 Ansis 34 Découverte d'un éditeur logiciels
MATHIZ Faustine 38
QGER Ameling 328
PARIS Melanie 348
N T Convertion signée
PALIL Al 348
son | Stage suivi par Mme VERHET JORDAH
PALLIM Maxime 38
SALLE Mexime Y T
SCHMIDT Justine T Sl Creet g slin
SCHWARTE harine 38
TERRIER Laic 348
THEWEMET Julien 348
THIBALULT Megay 38
TORRES Marine .3.4 WERMET JORDAM | DUPORNT Jean
TOUSSAINT L earidris 348 Hormiz quelgues problémes de ponclualité, Eléve semble s'8tre bien intégré & lentreprize lors de cette -
SEMAING de découverts.
= = Créer un autre stage
B = O b [~ )
T WERMET JORDAR | DUPOMT Jean

Stagizire intéresse, curiew:, qui a posé beaucoup de guestions pertinentes et s'est appligué pour les thches qui | »

1 Sélectionnezlaclasse, i o s confibes

puis I'éleve.

I

Sélectionnez I'onglet qui vous concerne et
cliquez pour saisir votre appréciation.

Remarque : les professeurs référents peuvent également saisir leurs appréciations a partir de 'onglet Stages > Professeurs
référents > 27.



Sa

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire  :

R RIEY Visualiser les stages des années précédentes

A SAVOIR : pour récupérer les stages d’une année précédente, utilisez la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les
informations d’une base PRONOTE (© Récupérer des données PRONOTE d’une autre base).

Onglet Stages > Anciens stages > =

1 Sélectionnez I’'année... 2 - et la session.
Stages des années précédentes Session de stage DELHAYE Tony - Stage [H]
- TH L - THZ

Stage effectué chez Index Education (EdileLr logiciels)  «Maitre de stage DUPONT Jean

Entreprise o -~ Fue Paul Langevin m (+33) O
B! 13013 MaRSELLE

AUBRY Pauline 34 Décauverte de lentreprise  Index Eclication [ ] Staye découverts ~ | FRAMNCE

BOUET Maxime 3G Découverte de lertreprise  Les fleurs du vieus-Port [l Stage découverte "

couverte de l'entreprise  Hotel de la gare [H] stage découverts

Développeur +33) 0516161616
jean dupont@fournisssur.fr

DESCAMPS Manao 34

vy ncde-education com
1}
Découverte de I'entreprise
Sélectlonnez u n Sta ge pour Decouverte dun Editeur logiciels
afficher ses données.

Convention signée

Stage suivi par Mme VERHET JORDAN

WVERMET JORDAN | DUPONT Jean

Stagisire intéressé, curieux, qui & posé beaucoup de questions pertinentes et s'est appliqué pour les taches qul lui
ont & confiées

» Prolonger un stage de I'année précédente sur I’année en cours
Vous devez avoir au préalable créé la session de stage pour I'année en cours (2 Définir les dates de la session).

] Entreprise

: ; . : ; 1 Sélectionnez le stage a
ALBRY Pauline 34 Decouverte de l'entreprise  Index Education IE‘ Stage decouverte | f it I.
BOUET Maxime  3C Découverte de lentreprize  Les fleurs du Vieus-Port [l Stage découverte v pro‘onger, aitesun chic
T droitetlancezla
tverte de 'entreprize WE deA
DESCAMPS Mano 34 Déco| Tout sélectionner Ctrl+4, [B] stage découverte Com-man eAffecterune
[ session de stage.

Affecter une session de stage

Supptimet |a sélection

P Sessions de stage

- TH

il 2 PRONOTEvouspropose
les sessions créées pour
I’année en cours:
sélectionnez la session
concernée et validez.

Aucune

Stage de découverte -En entreprize .du O703ME6 au 110316

| Annuler || Valider

Stage de perfectionnement

Un stage est automatiquement créé pour I'année en cours. Ce stage a par défaut les mémes caractéristiques que le stage

de I'année précédente, hormis son état, prévu ;. Vous apportez les précisions pour I'année en cours dans Stagiaires >
Fiche de stage.



COMMUNICATION

Messagerie et casier numérique

< Diffuser une information

< Effectuer un sondage

< Lancer une discussion

< Contacter la vie scolaire de maniére instantanée
< Déposer un document dans un casier numérique
< Lire ses notifications




Communication > Messagerie et casier numérique

Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Communiquer une information a tous les
parents d’éléeve d’une classe

=1 =nl&5) Diffuser une information

A SAVOIR : une information est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de réponse. Les destinataires ont
une notification (2 Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent. lls peuvent signifier qu’ils ont pris connaissance de
information via un accusé de réception.

Depuis une liste de ressources, ici onglet Ressources > Classes > i=

Sélectionnez les classes concernées puis
cliquez sur I'icone Diffuser une information.

Diffuser une information

Destinataires
Clazsses 4
¥ Responsables [ Eauipe pédaogiqus [ IMatres de stage Cochezles
e ClPersonmets destinataires.
4a, 25 4EME i
48 | 304EME || Tire [Modalités de la session 2015 du dipléme national du brevet | [Divers -][=]
Uim 7 uli= | arial - 1am || ¥ Ea @ &
T —clEE| [ o[ AT x| [Q[= 2]
Le dipléme national du brevet évalue les connaissances et compétences acquises au collége *
par votre enfant
Sont désormais pris en compte pour I'attribution du dipldme national du brevet =
¢ unexamen t?crit q_ui co_mprend troi_s Bpreuves ; fran;a‘is, mathématiques, histoire- 3 Saisissez et mettez
géographie - éducation civigue (coefficient 2 pour chague épreuve) le—— f le text
. . + une épreuve orale d’histoire des arts passée au sein de |'établissement entorme le texte.
Pour savoir quia {coefficient 2)
lu / n’a pas lu + |es notes obtenues en cnr!ltrﬁle continu tout au Inng de l'année en clas:se de -
information
(3 Consulter les >l '/l aver accusé de réception
4 Publication
accusés de e - & Allumezla période
réceptlon) [ Publige Périnde : | ~ | au [p9m302015 ”| au [osnrens B
. ; y i pendant laquelle
1 1 5 3 3 T e Finf tion doit
zaptemb | octobre | novemt | décembr | janvier [ t&wier | mars | awil | mai | juin | juilet | acit | Intormation dol
rester publiée.
Annuler Envoyer

» Diffuser I'information a titre individuel

Onglet Communication > Messagerie > [_], dans la fenétre Diffuser une information

Destinataires iés aus classes (1) /groupes (0] Destinataires & fitre individuel (0) € 'l Cli quez sur I’'on g| et
Destinataires a titre individuel.

i} Responsables || 0 Maitres de stage |~ 0

¥ _\ Personngls | == | O Inspecteurs | = 0

i Sélection des professeurs

Eléves

Professeurs

Regrouper par @ Sans cumul

ALBERT MARIE DES|
BACHELET HELENE
DEBRAY FLOREMCE
| DEJEAN YANNICK
/' |DOUCET ANME

e 2 Cochez les destinataires.

| Annuler Walicer ‘


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-348-3-communiquer-une-information-a-tous-les-parents-d-eleves-d-une-classe.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-348-3-communiquer-une-information-a-tous-les-parents-d-eleves-d-une-classe.php

Communication > Messagerie et casier numérique

» Consulter les accusés de réception

Onglet Communication > Messagerie > [_]

Informati et

&s dela ion 2015 du dipld national du brevet , ) . )
1 Sélectionnez I'information et
Apergy Retours P — . ,
cliquez sur 'onglet Retours.

- Tri2

| Afficher uniguement le= personnes ayart répondd

A Professeurs (2] SD% _Q?_ ,
Mime BACHELET H. [ A« 2 PRONOTE cumule les accusés de
M.DOUCETA, | réception par type de
f\"ae:i’;;‘fab'ESdes'e‘eves“D” zg: destinataire : unclic sur une
e o ligne affiche le détail.
L3C2E) 50%
| 30(22)

» Modifier ou supprimer une information

Dans I'onglet Communication > Messagerie > [_], sélectionnez I'information, faites un clic droit et choisissez lacommande
Modifier ou Supprimer.



Communication > Messagerie et casier numérique

Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Faire un sondage

Rle1=Nlo74 Effectuer un sondage

A SAVOIR : un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les réponses (libres ou
prédéterminées). Les destinataires ont une notification (2 Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent. L’expéditeur
peut analyser les réponses au fur et 3 mesure de la participation au sondage.

1- Publier le sondage

Onglet Ressources > Classes > i

Sélectionnez les classes concernées et
cliquez sur l'icone sondage.

Ressources [ el

2 Indiquezle type de

‘® Sondage nominstif _ Sondage anonyme - Sondage (Voil’ ci-
Destinataires apres).
Classes || 4
[¥ Responsables 1] Equipe pédagogioue "I Mattres de stage

AR o 5 3 Cochez les
8 ¥ Elbves ["1Personnels destinataires.
4t
4D Titre |(2nm:nurs "Mon école au musée” | | Divers - ][]

Ul 7 u|= -{[ 130 - H G

|G|

Bonjour & tous,

=(|9 oA B2 x 2||€2)e 25

Dans le cadre du concours Mon école au musée, nous devans sélectionner le musée dans lequel

les éléves de 3% vont monter leur exposition. Parmi les musées qui sont ouverts & un partenariat, 4
rerci de nous préciser celui qui vous plairait le plus. el

Saisissez et mettez

en forme le texte.
Réponse souhaités avant fe 12 novembra,

(& Choix unigue” ! () Création un naavean choix

s 8 g Choisissezle typede
) Chaix multiple MACHLL £ 3 ti .,
' Réponse & saisit Espace exposition du Palsis Garnier - q u e‘S on (VO |.r cl-
Musée Carnavalet <«— apres) et saisissez, le
Musée Bourdelle cas e’chéant’ les
' réponses possibles.
Publication
I Publige Périade | = | o [oz0s01a [B] au [parmizona D) 6 Allumez la période
F|F
—
septemb | octobre | novemt | décembr | janvier | tevrier | mars | sl | mai | juin | juillet | soit | penda nt Iaq Ue”e Ie

sondage doit rester

anmter_| [ Envoyer| publié, et validez.

» Types de sondages

e Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait a coté de leur identité.
e \[elll/Elli=2ion s Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est pas divulguée.

» Types de question

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses proposées. Par défaut, ce sont les
réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous pouvez les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant
directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses proposées.

e Réponse a saisir : le destinataire doit saisir sa réponse.


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-246-3-faire-un-sondage.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-246-3-faire-un-sondage.php

Communication > Messagerie et casier numérique

» Effectuer un sondage a titre individuel

Onglet Communication > Messagerie > [_], dans la fenétre Effectuer un sondage

Cliquez sur I'onglet
Destinataires a titre individuel.

Destinataires liés aux classes (41 / groupes (09 | Destinataires & titre indivicuel (0)

Eltves |_J 0 Responsables __l o Mattres de stage \:I 1]

7‘\ Personnels 'j a Inspecteurs ‘:l a

Sélection des professeurs

Professeurs

— Regrouper par . Sans cumul
1.1 Marn
ALBERT MARIE DES|

+/ BACHELET HELENE . .
DEBRAY FLORENCE <« 2 Cochez les destinataires.

DEJEAN VANNICK
/" DOUCET ANME

2 - Consulter les résultats du sondage
Onglet Communication > Messagerie > [_]

Concours "Mon école au musée” ra

1 Sélectionnez le sondage et

. N —_— A Retaurs
cliquez sur I'onglet Retours. it

|| Atficher uniquement les perzonnes ayant répondu
Ce sondage est nominatit

estinataires 5 ; oe L3

PRONOTE cumule les résultats 4 Eleves (101) % sl 1 @m0 5
par type de destinataire: unclic —s  43a@ % % ATR 3% 0% 4
sur une ligne affiche le détail... BRI ER s S

DELHAYE Torry J

DESCAMPS Manon < | | |

DUMONT Lea / /

FREMONT Alicis || |

GROMNDIN Aurelien
HUMBERT Charlotte

..saufsilesondage estanonyme et 8% a% 1% 3% 0% O

(ici, on a le résultat par classe, —>| | 32 2% | S0% | 17% | 33% | 0% | 4
sans le détail des éleves). 36 (29) 0% 0% 0% 0% 0%
30 (28) 0% 0% 0% 0% 0%

30 (22) 0% 0% 0% 0% 0%



Communication > Messagerie et casier numérique

Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Lancer une discussion

=1eg1=055f Lancer une discussion

A SAVOIR : une fois la messagerie interne activée dans Paramétres > PREFERENCES > Communication, les utilisateurs
peuvent lancer des discussions. Les familles et les éléves peuvent ou non y participer selon les préférences de contact
renseignées par le personnel et les enseignants dans leur fiche (2 Fiche des professeurs)(® Fiche des personnels). Une
notification prévient les participants des nouveaux messages recus (< Lire ses notifications).

1- Envoyer un premier message

Depuis une liste de ressources, ici onglet Ressources > Responsables > EZ

1 Sélectionnezles 2 Cliquezsurlicéne
participants. discussion.

| Responsables légaux = | Clagses

- THi 1

ARMALD
CATHERINE

DURCNT
DURCONT

Destinataires

Responzables |

B Pour ajouterdesinterlocuteurs

Professeurs

GROMNDIN JEAN supplémentaires.
GRONDIN NATHALIE Rersonne's - e 0
Ohjst [Demande de ROV
]
[+ 13px [ % B2 @
A~ B2 (e, x| €2 [
Bonjour,
Redlgez et mettezen Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoguer les absences
formele message, ————>| | répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?
puis validez. )
Cordialement,
Céline Soupault, CPE
Annuler | Envoyer

Remarque : chaque professeur et chaque personnel habilité (autorisation a cocher dans le profil) peut indiquer dans ses
informations personnelles s’il accepte ou non les discussions avec les familles et les éléves (2 Fiches individuelles).
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Communication > Messagerie et casier numérique

2 - Poursuivre la discussion

Vous recevez une notification (2 Lire ses notifications) lorsque ’'un des participants répond.

Onglet Communication > Messagerie > "

l:l les non lues | < Rechercher Demande de RDV - 3 participants
-H o

f+l Cliguer Joi pour demarrer une nowvelle discyssion Aa

» Demande de RDY (3) - 10h12 -

Pour répondre a tous

2 destinataires °| Envoyer | e—— ..
les participants.

Mme FREMONT V. mp Moi 10h12

Bonjour,

Serait-il possible de décaler le RDV & 17h30 7 Je pelsx
difficilement me libérer plus tit.
D'avance metc

Les réponses
«———— <s’affichentau-dessus
Cordislement,
Valérie Frémont d’e V.Ot.re message
d’origine.
M. FREMONT P. msp Moi 10h11

Bonjour,

Clest noté, e serai &

Positionnezle curseursur Cordislemert,
cetteicdne pour afficher o
dans uneinfo-bulle la Moi mp i3 10H05
liste des personnes _ K FRENTOIT Envoyer a tous
invitées a participerala Bonjour, | Mrne FREMONT V. Seuls les personnels et les
discussion enseignants peuvent Envoyer a
: Serait-il pogsible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoquer tous. Les parents et les éléves
les absences répétées de votre enfant depuis le début du trimestre 7 peuvent umquement répondre
) aceluiquiinitie la discussion. Ils
Cordialement, ne voient pas les messages des
Céline Soupautt, CPE autres participants.
B o o« | m »

» Répondre a I'un des participants uniquement

q Cliquez surla discussion pour afficher tous 2 Saisissez et envoyez
les messages et sélectionnez celui auquel votre message a ce
vous souhaitez répondre. participant uniquement.

|

|| uni les non lues Demande de RDV - Mme FREMONT V.
@l Ciiguer ici pour démarrer ine i: i - Aa
4Demande de RDY (3) - 10n12 - lﬁi

1oniz
A (1) - 1011 - 08, FREMONT P
10411
10h05 Mme FREMONT V. mp Moi  10h12

Bonjour,

Envoyer & Mme FREMONT V. l

Serait-il pozsible de décaler le RDY & 17h30 7
Je peusx difficilement me libérer plus tat,
D'avance merci.

Cordialement,
“alérie Frémont



Communication > Messagerie et casier numérique

» Ajouter une personne a la discussion
\lelElieE e ier 5 Vous pouvez inviter une personne en cours de discussion.

de RDV - 3 partici|

0

2 destinataies (@ 1 Cliquezsurle +etsélectionnez
le type d’interlocuteur a

inclure dansla conversation.

Sélection des professeurs

Regrouper par : Sans cumul

ALBERT MARIE DESI

BACHELET HELENE U
./ |DEBR&Y FLORENCE
| DEJEAN YANNCK

DOLICET ANNE

|DUPAS hicole
FAVIER: CATHERINE &

2 Cochezlapersonne et validez.

Demande de RDV - 4 participants

0 3 Rédigez votre message : il sera
envoyé a la personne que vous
venez d’ajouter ainsi qu’aux
destinataires déja présents

3 destinataires € | Envoyer | — dans la discussion.



Communication > Messagerie et casier numérique

3 - Archiver les discussions

MECVEEE AT Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement apres 45 jours. Cette durée peut étre
modifiée dans Paramétres > PREFERENCES > Communication. Chaque utilisateur peut aussi, désormais, archiver les
discussions qu’il souhaite conserver au-dela de cette durée.

Discussions - [ [ lUni it les non lues | < Rechercher = |
Date I N
1 Sélectionnez la discussion, faites (B Cliguer ici pour démarrer une i
. . . » Demande de RO (4] - 11h34 -
un clic droit et lancer Archiver.

Marquer comme non lu

Archiver

Supprirmer les discussions

Supprirmer le brouillon

|_|uniquement les non lues | < Rechercher >
Pour retrouver cette discussion, Discussions
sélectionnez Archives dans le
menu déroulant.

Brouillons

\leliE e den s Retrouvez les

messages interrompus en cours de
rédaction dans les Brouillons.

» Copier le contenu d’un message

WV ek Le copier-coller est actif : vous pouvez copier le contenu d’un message pour le coller dans un traitement
de texte ou autre.

— Mme FREMONT V. mp Moi 10h12

Enioty 1 Sélectionnezle message (il estalors

Serait-il possible de décaler e RDY & 17h30 7 Je peusx entouré d’'un filet bleu).
ditficilement me libérer plus tot,
D'avance merci.

Copier la sélection

Cordialement, Répondre au message sélectionné
“alérie Frémont

Faites un clic droit et lancez Copier

: o 2
Copier le texte du message sélectionné  fe— le texte du message sélectionné.

L —
M. FREMOHNT P. s Moi  10h11

Bonjour,

Clest noté, ie sersi 1.

3 Collez le texte a I’endroit souhaité
[Ctrl+V].

Cordiglement,
P. Frémont



Communication > Messagerie et casier numérique

VIDEO : Prévenir la vie scolaire en urgence

=leg=0/5cF Contacter la vie scolaire de maniére instantanée

A SAVOIR : [\lelli/zE1ln 2000 les professeurs et les personnels en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le
profil) bénéficient d’un canal de communication direct avec la vie scolaire. Ce mode de communication permet notamment
de signaler des problémes qui requiérent une intervention immédiate.

1- Du professeur /surveillant a la vie scolaire
Quel que soit I’affichage

1 Cliquezsur
cette icone.

Appel du | mercredi 1 juillet

i#i% Contacter la vie scolaire

Editez le message quiindique par
Probléme signalé en salle 4 avec la classe [3BC DUT) défaut dans queIIe salle et avec
quelle classe vous vous trouvez.

| Ervayer & M. MARTIN P. Cliquez sur Envoyer. Si un seul

contact est connecté a PRONOTE,
son nom apparait.

Remarque : pour pouvoir envoyer un message, au moins un contact de la vie scolaire doit étre connecté 3 PRONOTE.

2 - De lavie scolaire au professeur / surveillant

Fenétre d’appel

% Appel de M. DUPAS N,

1 Lafenétre d’appel s’affiche a I'écran de toutes
les personnesquiontacceptéd’étreuncontact
de la vie scolaire et sont connectées a
PRONOTE (2 Fiche des personnels).

Demande prize en compte

Envoyer & M. DUPAS N,

M. DUPAS H. mp Moi  11h12

Probléme signalé en salle 4 avec la classe [3BC DUT]

2 Lesmessagessuccessifs s'affichent en-
dessous, comme pour les discussions.
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Communication > Messagerie et casier numérique

Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Utiliser le casier numérique

812174 Déposer un document dans un casier numérique

A SAVOIR : un casier numérique est un espace attribué a chaque personnel, chaque professeur et chaque maitre de stage
dans lequel les personnels et les professeurs peuvent déposer des documents. Les destinataires ont une notification
(2 Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent.

Depuis une liste de ressources, ici onglet Ressources > Professeurs > =

1 Sélectionnez les ressources destinataires du
document et cliquez sur Iicdne casier numérique.

—
LX)

= [ 42 ][ Rechercher dons ; CiRCULARES 0 |

# Cr Organiser » Nouveau dossier =~ [ @
Mme 3 -
Marm Faodifié e Type Taille
| CirculaireDeparternentale pdf 22/05/2014 16,34 Adobe Acrobat D.., 545 Kn | — 2 Sélectionnez le document.

hime FaWIER

3 Cliquez sur Ouvrir: les
destinataires peuvent
Bom du fichier: A consulter ledocument dans

«— I’onglet Communication >

Casier numérique > bl .

Remarque : retrouvez les documents déposés dans l'onglet Communication > Casier numérique > Y. .

» Ajouter des destinataires

Onglet Communication > Casier numérique > X

Documents que j'ai déposés dans les casiers

=

Mo du docurment Mérmo = = - = - = 'I Double-cli quez
poser un document dans une
«— colonne pour

epartementale. pdf pdf A lire Impérativerment §

afficher la liste
de ressources.

./ BOUCHARD Amélie
CPE (CPE)

P . . GAN Mathilde (PRINCIPAL ADJOIMNT) £

oursaisirun GUERINEAL Julie (Proviseur)
message,complément Infirmis(e) B 2 Cochezles
d’information, etc. /" JEBN Mathieu (PE) ——— destinataires,
MARTIN Pierre _[CPE) pUiS Valide2.
Médecin scalaire
MOREAL Hervé -

Annuler ” Walider
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Communication > Messagerie et casier numérique

Mode Administratif Mode Vie scolaire

=ldi=h 74l Lire ses notifications

A SAVOIR : si les notifications sont activées dans Paramétres > PREFERENCES > Communication, chaque utilisateur a une
notification lorsqu’il recoit une information, un sondage, un document dans son casier ou un message d’une discussion.

1- Depuis un Client PRONOTE

Client PRONOTE V5 201

QLL1S1 (Mme DERRAY Fn modification) - (BaseN0T)

bl |

&l Informations et sondages [2]
B Casiers[1]

% Discussions (1)

2 - Depuis son Espace

Superviseur i Mol 3

Le papillon s’allume

<—— avecle nombre de

notifications. Cliquez
sur le papillon pour
accéder directement
aux contenus.

NEVEEDCPINI Les

notifications peuvent

Wotckon degcuidin «—— s’afficheren basde

Féurion & 10n, sale XN,

I’écran avec ou sans
signal sonore.

_IH PRONOTE, Lagiciel de gest... x\i'@

wiLandesesdut aburfrancefpranote/professeu bl
€ Thandes-edut abun france/prancte/prot hianil

9. E=zpace Profeszeurs

E "D + K| =

[ Jinformations & Sondanes (2) -
Réurion de concertabon [Diver s} Supsrviseur
Concours “Won Aok s misbe” (Dnvera) Supsrissur

¥, Discussions (1) -

Demande de KDV [1) = 11Th - 51
[l casier numériqua (1) =
CirbnreDepviemertaie nif ol dépiss par PRINCIPAL
Supbrviseur - 120014

*

*

*

I

Les nouvellesinformations Le papillon s’allume

et discussions s’affichent

sur la page d’accueil.

avec le nombre de
notifications.



COMMUNICATION

Agenda et menus

< Saisir un événement dans I’lagenda [PRONOTE.net]
< Saisir ou importer les menus de la cantine [PRONOTE.net]




Communication > Agenda et menus

Mode Administratif Mode Vie scolaire

VIDEO : Saisir une information dans I'agenda

Fldyl=h P2 Saisir un événement dans I’lagenda [PRONOTE.net]

A SAVOIR : les professeurs et les personnels en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent
saisir un événement dans I’agenda. Toutes les personnes concernées (personnels, professeurs, parents, éléves, maitres de
stage, infirmier ou inspecteurs) retrouvent cet événement dans leur agenda publié sur leur Espace.

Onglet Communication > Agenda > 5

Agenda de I'établissement Période « » — 1 Affichez un mois.
che

lundi rmardi

3

mercredi Jeudi wendredi samedi

M Armistice 1918 12
2

2 Doublecliquez sur
le jour.

23

¥ Nouvel événement

Ttre: [Réunion diinformation Brevet
‘ Début: (10702014 ) 4] Sans horaire
e )

' Saisissez toutes les
informations sur

M Aon s Les jours Couteur I’événement.
fériés du calendrier sont Commentaire
reporte’s' La réunion aura liew salle 103 |

Pourjoindreun — U 4 Sélectionnezdirectement

document Puklic concerns 37 A les personnes concernées
: Classes { Graupes e | Clsses e | 0 ou, comme iCi, sélectionnez
[~ pour les parents 4EME B
[l pour les éleves F d’abord les classes
[#/pour les protesseurs .
[ our les mafres de stage SEME concernées avant de cocher
Groupes

Profssseurs || Protesseurs les personnes concernées.

Inspecteurs pédagosituss

Par défaut, ’événement Personmnels

. [

| Annuter | | valider

estautomatiquement  —{gsc o
publié aprés validation. (ot [l I

» Modifier, supprimer ou copier-coller un événement

Sélectionnez

’événement, faites un é R :
clic droit et sélectionnez e Réunion d'information Brevet

P Cré | Ensé t
Iacommandeapproprlee. réer un nouvel événemen

Coller I'événernent copié
Copier I'événement sélectionné

Maodifier I'événernent sélectionné

Supprimmer 'événement sélectionné
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Communication > Agenda et menus

» Exporter I’lagenda au format iCal

Les professeurs et personnels en Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent exporter les
agendas au format iCal. Les fichiers *.ics générés par PRONOTE peuvent é&tre lus par la plupart des agendas personnels et
ordinateurs de poche de type PDA ou PALM ainsi que par les applications gérant les calendriers de type Microsoft Outlook
ou Google Calendar.

Onglet Communication > Agenda > 5¢

1 Cliquez sur ce bouton ou lancez

.y . . —_— Ty oWl | Mot |'Gpt, | BUL | Fes. | s
la commande Fichier > Imprimer. e - IS PSP IV S e e
e s @ e e =
Agenda de | sement Période <
30 31 1 2 ¥ 4
#% Impression des agendas - du 02 septembre au 03 octobre 2014 x

2 Danslarubrique Type de sortie,
sélectionneziCal.

Type de sortie:  Imprimante 'PDF = iCal

1] Ajouter a date au nom du fichier
[ Ouvrir le dossier & l'ssue de la génération

Contenu

[ Ne: pas générer de fichier au format ICal 51 I'agenda est vide

3 Par défaut, PRONOTE exporte
les semaines du mois

pre’cédemment Se’|ecti0nné, flhmxdessemalnsd‘\mpressmn .

mais vous pouvez spécifier R Ty
d’autres semaines surla (R
réglette.

Cliquez sur Générer. PRONOTE vous
demande de luiindiquer dans quel
dossier il doit générer les fichiers.

» Récupérer les conseils de classe planifiés dans EDT

Si vous travaillez depuis un Client EDT directement connecté a la base PRONOTE, les conseils de classe sont
automatiquement créés dans I'agenda mais c’est a vous de les publier.



Communication > Agenda et menus

Mode Administratif

e =8VER Saisir ou importer les menus de la cantine [PRONOTE.net]

A SAVOIR : le menu du jour peut &tre publié sur les Espaces Vie scolaire, Professeurs, Parents et Eléves. Vous pouvez
également imprimer les menus du mois ou de la semaine.

Onglet Communication > Menus > S¢

Pourimprimer le menu par

semaine ou par mois. 1 Affichezun mois.

Competences | Bulletins | Résultats ctio Communication

Périote « [Fewioravts = |» .
Seuls les jours

- «— cochés seront

» i publiés

“Brill&" de petits legumes célér remoulade f salade salade coleslaw ) salade crudités  saladeverle  asperges a la vinaigretie .

Steack haché 4 la tomate eordon bleu riti de baeut courgettes farcies Dos de colin au beurre

chou fleur épinard caroties Riz macédoine

Tome grise camembert yaourt aux fruits fromages au choix Saint Moret

banane dessent au choix hiscuit créme catalane orange
L2 L2 L2 k2

I

| &
2 3 4 Repas Chinois 5 & i 8
pomelos ou galade Carotles rapées | salade salade impériale pomelos ou salade salade coleslaw

alé i Morthélliard  médaillan de merlu au be

Bs ratatouille [ Riz

be de chive yaourt
brownies

Titre

Entrée

Plat principal

2 Doublecliquez
surlejour.

Boissan :

Fromage :

Dessert Moclifier

% Publié 9 B GI" de petis lsgumes
asperges & la vinsigrette

Carctes rapées
céleri au surimi

cEléri remautae
champigrion # 13 grecoue
Charcuterie au choi

Cochez les plats ou
— cliquez sur Modifier
pour enrichir la liste.

Par défaut, le
menu est publié
automatiquement LESET i

endives / betteraves

apres validation. friond & 2 vireke

Nem =

e

Cornet & la russe

« ’

Al | valider

Remarque : pour modifier, supprimer ou copier-coller un menu, faites un clic droit sur le menu et choisissez la commande
appropriée.

» Importer les menus depuis un fichier texte

Sivous disposez des menus sous un format texte (traitement de texte, tableur) vous pouvez lesimporter comme les autres
données (® Importer un fichier texte). Il suffit que les données soient séparées par des séparateurs usuels (tabulation,
virgule, etc.).

Dans un tableur du type Excel

Dans un 2 B © ] E F
tableur 1 DATE ENTREE PLAT PRIMCIPAL ACCOMPAGHEMENT FROMAGE DESSERT
chaque,type de 2 14/09/2015|Concombres Sauté de poulet Semoule BIO Saint-Mectaire Compote individuelle
. . —_— 3 15/09/2015|Melon charentais Salade estivale Comté Glace 3 l'eau
données doit ; - , "
correspondre 3 4 16,/09/2015|Friand au fromage  |Steack hache Haricots beurre Fromage blanc Péche
F|) 5 17/09/2015|Carottes ripees Cuisse de poulet réti [Courgettes Fromage frais Eclair au chocolat
une cofonne. 3 18/09/2015|Coeurs de palmiers  |Brandade de poisson Tomme grise Ahricots




COMMUNICATION

Courriers

< Configurer une lettre type

2 Editer un courrier (impression ou PDF)

2 Imprimer les étiquettes avec les adresses
< Envoyer les courriers via Maileva




Communication > Courriers

Sa

Mode Administratif Mode Enseignant Mode Vie scolaire

Hl91=8 747 Configurer une lettre type

A SAVOIR : une lettre type est un modéle dans lequel vous insérez des variables telles que Nom, NbreAbs, etc., qui sont
remplacées par les données appropriées lors de I'impression.

1- Créer une lettre type

Onglet Communication > Courriers > %x

Lettres types

[Toutes les lettres types | ## Catégories x

]

——> |Récapitulstif des retards

Professeur

Cliquez surlaligne de création, saisissez un libellé clair et
distinctif, puis validez avec |a touche [Entrée] du clavier.

Divers

Lettres typ aux pr s Stage
Connexion des prifesseursDivers Stage = Référent
Connexion EMT Responsable

Divers

2 Choisissez une catégorie, Cest-a-dire le destinataire
potentiel (professeur, responsable, maitre de stage...) et le
contexte d’envoi. Vous aurez acces a cette lettre
uniquement dans ce contexte.

» Contextes d’envoi

Lettres types d

Ordre de mission Abs. internat
Liste de= stagiaires Abs repas
Lettres types destinées aux resp Absences 3
1er envoi-Ahsence Ahsences Divers
1er rappel-&hsence Ahzences Punitions = Autre
Punitions = Dreviir

2eme rappel-Absence Ahzences

i T Punitions = Exclusion
‘ler envoi-Retard

Devair supl
Retenue

Exclusion_cours

Retards
Punitions = Devoir
'Purnitions = Retenue

Punitions = Exclusion

Punitions = Récapitulatit
Funitions = Retenue
Punitions = TIG

Récap. shairet

Passez le curseur sur la
catégorie pour afficher les
affichages depuislesquelsla
lettre est disponible.

1er envoi-Absence
1er rappel-Absence
2eme rappel-Absence
1er envoi-Retard
Drerviir supl

Retenue
Exclusion_cours

TIG

TG Punitions = TIG Fesroraans sl
i rit i
Blame Sanction Sanction
Exclusion de classe .Sanc‘tlon Santé
Exclusion définitive Sanction Signalement
Exclusion DP Sanction Eléve
Exclusion internat .Sanc‘tion Divers
Exclusion temporaire Sanction Stage A5
Mesure de Sanction |W”W
40 B _— .
tinées aux resp bles des éléves
Absences 1er rappel-Absence g
Absences 2eme rappel-Absence g
Absences % a
Fetards Cette lettre est disponible dans les affichages suivants

Absences » Saisie > Grilles des absences et retards

Punitions = Dexvair

Absences » Publipostage » Du jour / Des absences et retards

Funitions = Retenud Absences » Tableaws de Bord

Punitions = Exclusi

Ahsences » Suivi > Publipostage

Punitionz = TIG

1}



Communication > Courriers

2 - Elaborer le contenu de la lettre

Onglet Communication > Courriers > %x

1 Si plusieurs en-tétes ont été définis dans Paramétres >
ETABLISSEMENT > En-téte (2 Préparer plusieurs en-tétes), vous
Mettez votre texte en forme pouvez choisir I'un d’entre eux dans ce menu ou sélectionner Variable
avec les outils d’écriture. sivous préférez choisir I’en-téte au moment de I’édition du courrier.

2 Une foisvotre curseur
positionné dans la
lettre, faites un clic
droit (ou cliquez sur le
bouton Insérer), puis
choisissez les variables

Lettres types

Toutes les lettres types ~ ~

EaB U SEE o L1E2HR

b RESPONSABLE

(RN SRR TN - RT-A U

Ciwilité

Lettres types destinées aux professeurs

Mom
Connexion des professeursDivers

Prénom

Connexion ENT Divers

Ordre de migsion S Civ + Prénom + Mo des responsables L.

i = R mosEnucTEn ou les séries de
Liste des stagiares Stage = Rétérert e ar o i Autres combinaisons 3

variables. Ces variables

Lettres types destinées aux responsables Coordonnées 4

feremvaiAhsence  Absences Eldve(s) seront remplacées par
1er fappel-Absence Ahsences Autre responsable 4 i i

seme ragpel dbsence Absarces i . les informations

fer <ol Felrd Ratars BLEvE adaptées lors de

Ciwilité

'impression de la
lettre.

Dvair supl Furitions = Devoir

MNom

FULZ0E L0 S IR VB VB A U3 2t L iz

Retenue Puritions = Retenue .
Exclusion_cours Puritions = Exclusian y gienm
TG Puritions = TIG R Norn + Prénom
Avertissemert Sanctian Prénom + Nom P H

our certaines
Bléme Sanction «NomsResp» Nom de la classe 3 , .
Exclusion de classe Sanction Filiére ca tego ries, vous

i z 9 Durant la semaine demiére, v| est H

Exclusion ?emnwe SEHH!DH armives & plUsieLrs reprises on Formation (MEF) pouvez cho|5|r entre
= fenean Giovas : insérer une série de
Exclusion nternal Sancion | e T o ne » . YN
Excionterporare Sanction e , variables prédéfinie ou
Tl o Sancti H
ot Gty : S personnaliser cette
Corti_sookitt) s : — Narmbre de retards série en choisissant
Certit_seclaflté (2) i = reprodu Prédéfinie Liste des retards vous-méme les
Cecharge Divers % «Preng Personnalisée Noretaainsse PoURe o e Ao naae variables (VO“’ ci—aprés)

» Personnaliser une série de variables

1 Mettezvotre texteen forme 2 Insérez les variables dans I'ordre
avec les outils d’écriture. que vous souhaitez.
¢4 Edition d'un élément de la liste personnalisée x

Cet éditeur permet de définir le contenu d'une ligne de la liste.

T A [ @B I Ux%E o ¥ =B nder |
- «DateRetards pour un retard constaté de « DureeRetards» Date et heure du retard

Motif du retard

Durée du retard

Matigre mangquée

RECAPITULATIF DES RETARDS

Mme Micole SICARD,

i | vt

- mer. 27/02-08K00 pour un retard constaté de 15mn 3 Les varla’bles sont
- Jeu. 28/02-08h00 pour un retard constaté de 15mn remplacees par les
= | & & . . .
ven. 2902-08h00 pour un retard constaté de 15mn |nf0rmat|ons adaptees |OI’S

de I'impression de la lettre.

Durart Ia derniere semaine, votre enfant ELANDIN Marine, leve de la classe de 6B est
amive(e) a plusieurs reprises en retard en cours

Il est de mon devoir de vous alerter afin que cela ne se répéte pas aussi fréguemment &
I'awenir. Nous comptons survous pour gue Marine comprenne gue cette situation, sielle
perdure, nous obligera a prendre des sanctions. Au final, Marine risque de ne plus étre
accepte(e) dans 'etaklissement.
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3 - Récupérer les lettres types de ’lannée précédente

Onglet Communication > Courriers > %z

Letires types

| Toutes les lettres types -

Libellg

() Créer une lefire tipe -~

Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs Divers

Connexian EMT Divers

.Ordra de mission :Stage

Liste des stagiaires Stage = Reférent

Destinées aux resp bl

Ter eﬁvoi-Absence Abzences
.1 &r rappel-dbsence :Absences

2eme rappel-Absence .Absences

1er envoi-Retard Retards

Devvoir supl Punitions = Devoir

Retenue :Pun'rtions = Retenue
.Exclusinn_cnurs .Pun'rtions = Exclusion

TIG :Pun'rliuns =TIG
.Avertissement :Sancﬁon

Bldme ‘Sanction
.Exclusion de classe :Sanc‘tion

Exclusion céfinitive ‘Sanction
.Exclusion DP :Sancﬁon

Exclusion internst Sanction
.Exclusiun temporaire :Sanc‘tion

Mesure de responsahilisation Sanction
a3R Divers

Certificst de scolarité Divers
.Cemflc:at de scolarité [x2) .Divers

Décharge Divers
vistte médicale Santé

Connexion des responsables Responsable seul

it el Pour les récupérer manuellement, cliquez
Alerte aux parents Signalemernt % . .
e = 1 ! sur le bouton Récupérer des lettres types,
A < = puis sélectionnez le fichier de préparation
| Dupliguer I sélection | de rentrée (au format *.zip) issu de la base
[Récupérer des lettres types|< de I'année précédente.

Remarque: le dossier dans lequel les lettres types sont conservées est :
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION 25-0 (2014)\FR\Serveurs\Numéro du serveur\Courrier.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

Hl9:1:84 Editer un courrier (impression ou PDF)

A'SAVOIR : Penvoi d’un courrier est possible lorsque I'icone .-/ est active dans la barre d’outils. Les lettres types proposées
dépendent du contexte d’envoi (© Contextes d’envoi).

1- Envoyer un courrier

Depuis une liste de ressources

1 Sélectionnez les
destinataires (éléves, T Ee
professeurs,
responsables...) dans leur
liste, puis cliquez surle
bouton Envoyer un courrier.

% R
EFrgaaGwiE

¥ Envoi de courriers

Erveni c'un courrier pour les professeurs

(® sélectionnés (31) Cextraits (31) Ctous (31)
2 Choisissezlasortie = =
lmprimante ou PDF b e LcoRsy Type de sortie : @ Imprimante _E-mail L XEDE
Hom:  OKI CE10(PS) x

Mh. de copies @ El

["lImpression en noir et blanc:
[¥/Un document par ressource:

3 Choisissez |a lettre type a — —
™ Libelle Catégorie
Utlllser' Dans ce COnteXte: ce Lettres types destinées aux professeurs
sont les lettres de la IRESEEMBITREN | - o cles
catégorie Divers qui vous Connexion ENT Divers -
P 4 1]
sont proposées.

Remplacer 'en-téte variable par l'en-téte suivant

‘ Principal - ‘

[“limprimer les éiquettes correspondantes £

Rédiger une lettre type |

4 Silalettretype sélectionnée
a unen-téte variable
(D Elaborer le contenu de la
lettre), choisissez ici I’en-
téte approprié. Lancez impression, aprés avoir éventuellement
vérifié les courriers édités grace a ’Apergu.

—_— ®| Fermer || Apercu | Imprimer

2 - Envoi d’un courrier relatif aux absences, punitions, etc.

Vous retrouverez le bouton L/ dans les affichages de saisie, de publipostage, etc.: les professeurs et les personnels en
Mode vie scolaire habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent publiposter des courriers prédéfinis spécifiques
aux absences, punitions, stages, etc.
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3 - Liste des courriers envoyés

PRONOTE garde une trace de tous les courriers envoyés.

Onglet Communication > Courriers > =

Pour filtrer les Pourfiltrerles courriers affichés Grace a ces colonnes, vous savez si le courrier a été
courriers par date. par type de destinataire. imprimé, envoyé par e-mail ou généré au format PDF.
Historique des envois (courriers et impressions) | Professeurs - | Apergu de I'archive [
Période : |Semaine courante | ou [osnaz01s (B au [12042015 D)
Atficher les archives de la catégorie |Toutes leg catégories - |

NMASELLE ta 17

- TH2 - THi 1

Mom du modele C

BACHELET H. |Connexion ENT Divers ‘,‘ e
|GALLETB | O7/D4r2015 1242 | Connexion ENT Divers | "

(WACHER C. | 07M472015 12:42| Comnesion ENT Divers [ 1+ |

|DEJEAN | O7TM04MS 12 42| Connexion ENT Divers =TI =

\DOUCET A, 07042015 1242 Connexion ENT Divers Objet : Connexion 8 FENT

\GENETF. | 07M472015 1242 Connexion ENT Divers

| SERGENT M. 071042015 12:42 | Connexion ENT Divers retliasrant

|BLBERT M. | O7M412015 12 42| Connexion ENT Divers EATA A

HUEERTF. | 07Mm472015 12:42| Comnexion ENT Divers I LTS 0 1 G TS
| MADELAINE J | 07/4r2015 1242 Connexion ENT Divers 1 [PYS ——
'REBOLLL J. | 07M4/2015 1242 Comnesion ENT Divers 1

Divers

070472015 12.42 Connexion ENT
m

[ Réimprimer les archives sélectionnées | [ Supprimet les archives sélectionnées ]
Pourréimprimerune Poursupprimerun La sélection d’un courrier permet de

copie du courrier. courrier envoyé. I’afficher dans la partie droite.
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S0V Imprimer les étiquettes avec les adresses

A SAVOIR : vous pouvez imprimer les étiquettes en méme temps que les courriers ou de maniére indépendante, quand vous

le souhaitez.

1- Imprimer uniquement les étiquettes

Depuis I'onglet

1 Sélectionnez les personnes pour lesquelles
vous souhaitez imprimer les étiquettes.

EE

e Qv @ a%wi\

Professeurs

# Impression des étiquettes

Données & imprimer

des professeurs, des classes ou des éléves

2 Cliquez surle bouton Imprimer
les étiquettes.

3 Choisissez les ressources

mme| aLBERT
YR I ®Sdlecfion (5) O Estraction (31) O Tout (31

CHED
Mme| DEBRAY
me MNom:  OKICE10(PS) .
.| oEEAN ) Canfiguration
wmel oouceT Mb de copies : EI

Format : [ ad

Planche Etiguette Contenu

Qrientation Crdre

HUBERT « Portrait (® De gauche & droite

concernées : ici, celles que vous
avez sélectionnées dans la liste.

Définissez le format des

LEMAITRE | Payzage _ De haut en bas EE i :

M. LEWY —— ; !
M. MADELAINE piskostien i :
MNombre par ligne : EI i i

MNombre par colonne : < ' H

=ot un total de 16 étiguettes 1

Marges (mm)

Haut : ljl Gauche : ljl
Bas [ o orate: [ 4 E

Gouttires (mm) !

Harizortale : Ijl b
erticale © Ijl .

Fermer ApErcu |

Imprimer

étiquettes et leur présentation.

5 Imprimez les étiquettes.
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2 - Imprimer les étiquettes avec les courriers

Dans la fenétre d’impression des courriers

% Envoi de courriers x

Envoi d'un courrier pour les professeurs -

(@ sélectionnés (5) ) extraits (31) tous (31)
Type de sortie: (@ Imprimante:  E-mail PDF
Mom: Okl CE10(PS) %

Nb. de copigs : D

[l Impression en noir et blanc
[#/Un document par ressource

Likelle - e -

Lettres types destinées aux professeurs

Connex e U
. Connexion ENT Civers i
7 Cochezcette option avant de lancer BN gl

I'impressiondescourriers : PRONOTE vous
prévient quand il faut mettre le papier
adéquat dans I'imprimante.

' Imprimer les étiquettes correspondantes

Reédiger une letire type

Pour modifier le format des étiquettes,
affichez les parameétres de configuration.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

Fd3z0774 Envoyer les courriers via Maileva

A SAVOIR: [\elV:Elis 2ol Maileva est un systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
I’établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a publiposter peuvent, depuis les logiciels EDT
et PRONOTE, transférer les courriers a Maileva qui se charge d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

1- Envois concernés

Vous pouvez recourir a Maileva pour I'envoi des documents suivants :
bulletin des éléves,

relevé de notes,

bulletin de compétences,

bilan annuel,

récapitulatif par éléve des absences et retards,

récapitulatif par éléve des punitions et sanctions.

2 - Activer I'option dans PRONOTE
Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

Rendez-vous sur Configuration Maileva

3-

www.maileva.com. —> [ Activer l'envoi Maileva
Une fois référencé
aupres de Maileva,
renseignez dans
PRONOTE les
informations
relatives a votre
compte client.

Je suis déja référence chez Maileva

Référence utilizateur : I:I
Mot de pazse personnalisé ; I:I

Je ne suis pas rEfErence § kttp ey maileva com!

Envoyer des courriers

Date d'expiration : ||

Attention,
ce service n'est pas un service Index Education.
Pour toutes questions concernant le suivi du courrier ou la facturation, il convient de contacter
Maileva.
Maileva

Dans la fenétre d’impression des documents listés au début de cette fiche

% Impression des relevés de notes

Données & imprimer

Les éléves zélectionnés (1) (® Les éldves des classes sélectionnées (25)
Choix des destinataires

¥ Responzables | - | [IMaitre de stage

I Tri par responsable

[ IProfesseurs principaus:

Type de sortie: _Imprimante _ PDOF _ E-mail '« Maileva

[# Impression en noir et blanc [+ Impression recto-verso
Quelles que soient les options définies, lenvoi par Maileva force le format enveloppe
et fixe les marges.

Mous vous conseilons de vérifier lapercu Maileva avant denvoyer.

v.maileva.com!

Pour plus de renseignements :  nitp:/

Maileva

" Capie pour '4tablissement

Tri par etablizzement d'origine

Choisissez Maileva comme
Type de sortie.
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4 - Suivre les envois

Historique des envois (courriers et il

- L .

h |

Période : | Année compléte ~ | au [02i0912014

[E] au [o4i0712015

)

Afficher les archives de la catégorie : | Toutes les catégories
- Tri2

Mom du mo

00| Connexion des professeu Divers

FELDMANN S. 311272014 11:58 | Connexion ENT Divers
HOEB N. 311272014 11:58% Connexion ENT Divers
FELDMANN S.

HOEB M.

05/01/2015 14:23 Connexion des professeu Divers

2 Cliquezsurlelien
pour accéder au
suivi dans Maileva.

—

25436503370
25438503371
25500508963

P Détail de I'envo

Référence Maileva : 25436502654

MNombre de pages facturées :
Impression en couleur : Non

Impression recto/verso : Oui

URL de suivi: Accéder

Etat: +/ Remis en poste le 31/12/2014

Onglet Communication > Courriers > %z

1 Cliquezsurla
référence Maileva
pour consulter le
détail de I'envoi.

1
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< Paramétrer la messagerie électronique
2 Ecrire et envoyer un e-mail

< Envoyer un courrier par e-mail

< Joindre le service d’assistance par e-mail
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

Fla =074 Paramétrer la messagerie électronique

ASAVOIR : PRONOTE reporte automatiquement les caractéristiques du compte e-mail configuré dans Outlook Express. En
revanche, si vous utilisez un autre logiciel de messagerie, cette étape est nécessaire pour saisir les parameétres du compte
afin d’envoyer des e-mails depuis PRONOTE.

1- Enversion Monoposte

Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS

Des options vous permettent

.. . . Parsmitres utiksstewrs
1 Saisissez lesinformations o= [t ] de masquer les adresses des
concernant votre messagerie. i 5 ] destinataires et de conserver
e [ —_— ' une copie de chaque e-mail

2 Saisissez les informations
concernant le serveur SMTP
(aretrouver dans votre
logiciel de messagerie).

2 - Enversion Réseau

[ Conservat un copse det eunals erwivds dant Ia bobe mad ¢

=Paramisres du seruear SMTR

Coumier

B dhm prorl dh

Dl amerte o serves

e T W

Mon, sezveir romiert une authentriention

N

iZhiffrement de ba communication avec TLS (35L)

Communication chitfrée dés ks conngdon

= : s

Communication non chifrée

Tester Fenvol d'e mads
Frrvei dhn T

‘ioire Beenee veus permed fenumyer na SHE Tester Fenvos de SMS.

envoyé dans la boite mail
renseignée.

A augmenter sivous obtenez
le message « Délai dépassé »
lors de certains envois.

Depuis le Client @), menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS

Paramétres de conmesion

Des options vous permettent

1 Saisissezlesinformations e i, } de masquer les adresses des
concernant votre messagerie. N I destma';awes etde conserver
Pt m— une copie de chaque e-mail
G T R envoyé dans la boite mail
[ outiepinar-raueation.fr |

2 Récupérez,si des profils de
messagerie ont été définis
(< Définir des profils de
messagerie), celui qui vous
convient : vous récupérerez
ainsi tous les parametres de
connexion correspondants.
Sinon, saisissez les
informations concernant le
serveur SMTP (a retrouver
dans votre logiciel de
messagerie).

—>

*Paramdtres du serveor SMTP
| Récupérer un profi denvol d'e-mails |
Cond Féseau 1

Her| Résenu 2

msikirdas

wlard (IMTR) |n,_|

- —
Dl atienie ou servewr ;

Men server reciert une mireniification

Criftrament 4 1 Commuricabion svec TLS (55L)
Comimurichon chiftrde s 1a connesson
& ComTuricabon chitfrée sur demands o Serveur [commande STARTILS)

CoMimhuricabon on chittrde.

| Tester fervol otemada |
Erwni e M.

akre BCANCE VOUS PRI Mérvayer des SMS [ Tester fernuide S|

renseignée.

A augmenter si vous obtenez
le message « Délai dépassé »
lors de certains envois.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

sl8:2V4) Ecrire et envoyer un e-mail

A SAVOIR : lors d’une impression (bulletin, relevé, courriers...), vous pouvez toujours choisir d’envoyer un e-mail, en plus
ou a la place de 'impression grace au bouton Imprimer/Mailer.

1- Saisir les adresses e-mail des destinataires

Dans toutes les fiches de renseignement E=I

*Identité =
6 £
Mme BACHELET HELENE u‘ﬁﬂ el
12 rue du moulin ﬂ' 04 95 96 95 96 . .
13013 MARSELLE 8508 05 56959556 1 Pour pouvoir envoyerun e-mail a
FRANCE un destinataire, il faut au
helene bachelet@fournisseurfr €——————— préalable que son adresse e-mail

soit renseignée...

2 - etqu’ilaccepte ce moyen de communication.

2 - Envoyer un e-mail au destinataire sélectionné

1 Une fois le(s) destinataire(s) sélectionné(s), cliquez

sur le bouton @ dans la barre d’outils d’acces rapide. Trace des e-mails envoyés
¥ Vous pouvez garder une copie de
chaque e-mail envoyé dans une boite
o mail a renseigner dans Assistance >
(=] G D) = B &= O E Rsc. Messagerie électronique (® Paramétrer
= 3 = la messagerie électronique).
| S EHwga a%'l'i| I i ’
Professeurs
5 Envoi d'un e-mail x
time  ALBE] Professeurs concernés ; (8 gélectionnés (1) I gxtrats (300 U taus (300
—— E.‘-"-J‘ZH Destinstsires directs |# Professeurs (14
e LEERE en copie Personneis (0M1) [~ | [ Autres (0 dest)
M. DEJE L
Mme  DOUC 1
Mme | DURA Choisissez un modéle S [Proiet sédagzgiaue |
Mime Joindre U [proel-pedagogique pdf, |
" -
" Bonjour,
P ,
2 Rédi gez I’e- hlle: " “euillez trouver cijoint un document.
H H [ HUBEN Information
m?II (Ob]et’ M:Z = Cordialemernt
piéce jointe, o
texte)dan§ la e
fenétre qui M MAFR
s’affiche.
[CIFermer la fenétre aprés lenvoi Fermer Enregistrer | Enregistrer et envoyerl Envoyer 'e-mail |

Sivous nommez cet e-mail et ’'enregistrez en tant que
modele, vous pourrez le réutiliser ultérieurement.
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Mode Administratif Mode Vie scolaire

Fldl=hk{ef Envoyer un courrier par e-mail

A SAVOIR : le bouton ! affiche les lettres types disponibles pour ce contexte (affichage, données sélectionnées, etc.).
Dés que vous pouvez imprimer un courrier, vous pouvez également I’envoyer par e-mail. Assurez-vous que les destinataires
potentiels (les professeurs, les éléves, leurs responsables, les personnels de I’établissement, les maitres de stage)
acceptent bien ce moyen de communication et que les informations nécessaires a I’envoi sont bien saisies.

Onglet Ressources > Professeurs > i

1 Sélectionnez le professeura
quivous souhaitez envoyer
ce courrier.

F| Nl = <« 2 Cliquezsurlenveloppe.

@Em@aa%mlﬂv-;nﬁ

Envoi de courriers

Envoi d'un courrier pour les professeurs

& sélectionnés (1) _ exdraits (30) ~tous (30)

Mme  DEBRAY
M. DEJEAN Type de sortie:  Imprimante '® E-mail " PDF 3 Choisissez la sortie E-mail.
b DOUCET 3 = o e = .
me = Joindre []*pdf |+ Protécé @ < lmprimatle |« Ectire le courtier dans le corps du mail
Mine DUPAS
Mme  FAVIER Ohist ol l'e-mail | Yoire compte PRONOTE A Saisissez I'objet de I’e-mail
L CHLLET Texte introductif : | Yous trouverez ci-joint votre identifiant et votre mot de passe pour vous et ajoutez un texte
1} GALDIN connecter & votre Espace. d’introduction afin que I’e-

Mlle  GEMET

Mme  HUBERT Libellé

Wi, L-EMAITRE Lettres types destinées aux professeurs
1t} LEWY

mail recu n’apparaisse pas
vide.

Connexion des professeurs Divers
L] MADELAIME

v = P -
[#/ Imprimer les &tiquettes correspondantes @

Reédiger une |etire type | ®| Fermer Apergu |

5 Choisissez la lettre type a
utiliser ; dans ce contexte,
cesontles lettresdela
catégorie Divers qui vous
sont proposées.

Lancez I'impression, aprés avoir
éventuellement vérifié les
courriers édités grace a ’Apercu.
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Mode Administratif

a0kl Joindre le service d’assistance par e-mail

A SAVOIR : directement depuis le logiciel, vous pouvez poser une question au service d’assistance et leur faire parvenir la
base pour laquelle vous rencontrez des difficultés.

Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail

1 L’e-mail du SAV est renseigné P Poser une question au service d'assistance x
automatiquement. Saisissez toutes les S e S et are N S e e
informations obligatoires concernant sav@ind ondr |
I’établissement. * hom de Pexpéditeur (RéF. clisrt : 00000): * Téléphone R
‘ = ‘ e C Standard
2 Cochez cette case pour joindre la base de ‘Nom e o |
données concernée : par défaut, c’est la ~
base OLIVertequieSt jOinte. |#! Joindre une base de données :
|Ma_hase.NOT | | Parcourir.. |
3 Cochezcettecasepourjoindreunecapture — Sl i
de I’écran (pour montrer un message e
d’erreur, par exemple).
A Décrivezicilesdifficultésrencontréesdela
manieére la plus précise possible.
e Surquel affichage se produit le
probleme rencontré ? —
e Quelle manipulation avez-vous faite
juste avant que le probléme se
manifeste ?
® Obtenez-vous un message d’erreur et si
oui, lequel ?
¢ ;rac;:-ells::uer IglvjeL] : :gL‘I:II's Spslil,su n Les champs margués d'un astérisgue (%) sont obligatoires @l |m

particulierement concerné, et si oui,
lequel ?
Plus les informations que vous donnerez
seront précises, mieux le service
d’assistance pourra vous aider.
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Communication > SMS i g.a.
|

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire _:

Rd1=0P) Configurer un SMS type

A SAVOIR : I’envoi de SMS depuis PRONOTE ne nécessite aucun abonnement, mais vous devez vous inscrire a I’envoi de
SMS (en prenant connaissance des coiits d’envoi d’'un SMS) pour utiliser la fonctionnalité.

1- S’inscrire a I’envoi de SMS

Lancez la commande Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour l’envoi de SMS.

Une fois le formulaire imprimé, complété et envoyé a Index Education, il vous suffit d’enregistrer  nouveau votre licence
(3 peu prés 48 heures aprés).

2 - Créer un SMS type

Un SMS type est un SMS dans lequel vous insérez des variables telles que Prénom de I’éléve, Date, etc., qui sont remplacées
par les données appropriées lors de I'envoi.

Onglet Communication > SMS >

Edition des SMS types Gréve - Rédaction des SMS types

Tous les SMS types -

Libellé

Insérer |

1 Saisissezun libellé, puis
validez avec la touche —
[Entrée] du clavier.

S5 ATTENTION : Su deld de 160 caractéres les SMS seront trongués lors de 'envoi.
- Longueur du SMS type thors variahles insérées) | 115 caractéres

«CiNomResps
Eléve .
e En raison d'une gréve du personnel, il ny aura pas de demi-pension demain.
Entreprise Merci de vatre compréhension|
Ahsences
Abzence Divers

Absence ouverte Maitre de stage seul

Cours mancug Retards
Connexion des parents Personnel
Punition Divers

Devair supplémentaire Professeur

Divers

Exclusion
e Resp.unsahle
5 Abs _|ntema1
Abs. repas
Connexion des responsabl)
Ahzences
Retard :
Divers
. e . . ietard cors Punttions = Autre
2 Choisissez une catégorie, senction i
C’est-a-dire le destinataire et Punions > Exclusion

SMS types destinés au.

potentiel (professeurs, = - s B

N onnexion des éleves Punttions = TIG
responsables, maitres de SMS types destinés au
sta gem) et le contexte Connexion des personnelsf Retards
d’eerOi Vous aurez accés 3 SMS types destinés auy| Sanction
ce SMS u ni uement dans ce Connexion des ertreprisesl Sante - -
contexte q .m pj F— Annuler ‘ ‘ Walicler

Dans la partie droite, rédigez le contenu du SMS en insérant éventuellement
le nom du responsable et de I’éléve : ces variables seront remplacées par les
valeurs appropriées lors de I’envoi du SMS.



Communication > SMS i g.a.
|

Mode Administratif Mode Ense Mode Vie scolaire

Fle=8 kN Envoyer un SMS

A SAVOIR : pour que I’envoi de SMS soit possible depuis le logiciel, il est impératif que le numéro de I’établissement (RNE)
soit renseigné dans Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité. Seuls les destinataires pour lesquels un numéro de
téléphone portable a été saisi, et pour qui Poption SMS est cochée, peuvent recevoir des SMS.

1- Saisir les numéros de téléphone des destinataires

Dans toutes les fiches de renseignement E=

“Identité 4
Mme BACHELET HELEHE S el W
& W 1 Pourpouvoirenvoyer un SMS
12 rue du moulin aun destinataire,ilfaut au
L Wt {J (+33)06 1234 56 78 préalable que son numéro de

helene hachelet@fournisseur fr porta ble soit rensei gn é..

2 --etquilaccepte ce moyen de communication.

2 - Envoyer un SMS

Partout oli vous en avez besoin, en cliquant sur le bouton ﬂ

1 Sélectionnez les
destinataires, puis
cliquez sur le bouton

Hticres | Professeurs 5 kT prF v H Clagses | Groupes |

Envoyer un SMS. A . gawilE ;

Professeurs

v Tri
#% Edition et envoi de SMS X
be 1
Envoi d'un SMS pour les professeurs
& sélectionnés (6) extraits (300 i tous (300
Lihelle i - C ion des pr s - Ré ion des SMS types
() Créer un SMS tue
. . e
2 SEIeCtlon nezun SMS SMS types destinés aux professeurs IEI
. fime: FAVIER = ATTENTION : Au del de 160 caractéres les SMS seront trongués lors de lerwai.

type oucreezun ] B = Longueur du SMS type (hors varisbles insérées) : 51 caractéres
nouveau SMS. Il GauD| Espace Professeurs

Mme HUBEA ldertifiant : «ldertifiantProfs Mot de passe | sMotDePasseProfs

hime LERIAT

L} LEVY

3 Vous pouvez le
modifier ici.
Mombre de SMS atraiter : 6
Mombre de ShS & envoyer | B
‘ »
| Annuler || Enreistrer H Enregistrer et envoyer || Envoyer |
Liste des SMS envoyés
¥ Dans 'onglet Communication > T
SMS > [#], vous retrouvez la liste de
tous les SMS envoyés. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Un SMS personnalisé est envoyé a
tous les destinataires sélectionnés.




Communication > SMS

» Envoi d’un SMS relatif aux absences, punitions, etc.
Vous retrouverez le bouton [ dans les affichages de saisie, de publipostage, etc. : les personnels en Mode vie scolaire
habilités (autorisation a cocher dans le profil) peuvent envoyer des SMS prédéfinis spécifiques aux absences.

» Envoi de SMS aux éléves
Silenuméro de téléphone portable de I'éléve est renseigné, I'envoi de SMS aux éléves est également possible. Vous pouvez
par exemple leur envoyer ainsi leur identifiant et leur mot de passe (® Transmettre les identifiants et mots de passe).
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Communication > PRONOTE.net

Mode Administratif

Fldplk2 Composition des Espaces

A SAVOIR : le paramétrage des Espaces se définit depuis le Client PRONOTE.

1- Parameétres communs a tous les espaces

Onglet Communication > PRONOTE.net > =

, . 3 iea < . .
L option Paramétres communs doit étre sélectionnée. > |Paramétres T, o |

|| Publier la page commune (accés & lensemble des espaces publiés)

PronoTEnet | version movie [

Espace Professeurs | "4 | "
Dans ce tableau, cochez ou décochez les espaces pour Ezpace Vie scolsire 7
activer ou désactiver leur publication. Espace Parents [ o | W
Seuls les Espaces Professeurs, Vie scolaire, Parents et Espace Elves \,=
Eléves sont publiés par défaut. [Espace Entreprises ' 57
Espace Académie
C I
La Version mobile autorise les utilisateurs
aaccéder a certaines fonctions depuis leur
téléphone portable (smartphone).
Cochez cette case si vous ne souhaitez pas visualiser Amigre-plan tes pages dathentification
les images de fond proposées par défaut par Index —> [ |Remplacer les images prédéfinies par un arriére-plan neutre

Education.
MNumératation des zemaines commune & tous les espaces

() Conserver les numéros calendaires

(# Renumérater & partir de 1

Coordonnées du serveur PRONOTE
Remplissez ces champs si vous souhaitez que les Adresss IP (ou nom de domaine) " ds part TCP
Clients téléchargés depuis les Espaces Professeurs et —» | |
Vie scolaire soient préconfigurés.

E-mailz de contact de 'établizsement
Sivous autorisez les parents a contacter Webmaster [ webmaster@etabli . |
I’établissement par e-mail (option Autoriser l'envoi —>
d'e-mails a l'établissement dans la rubrique Options
générales de 'onglet Communication >
PRONOTE.net > =), saisissez les adresses e-mails de
|'établissement.

Secrétarist secretariat@etablissement.fr |




Communication > PRONOTE.net

2 - Espaces Professeurs /Vie scolaire

7 Sélectionnez 'Espace concerné.

|

2 \Vérifiezque la saisie “publer 4IFuslr laveraion mobie
dans PRONOTE net Saisie autorisée:
est cochée.

(4] Awver: Ie client PRONOTE (Mods enseignant) ¥ Dans PRONOTE net (Espace Prafesseurs) 4] Awec ls clisnt EDT (Mods enseignant)

Un professeur principal a toljours accés aux bulleting, relevés de notes st fichss brevet des &lbves de sa classe. Il peut Sgalsment valider leurs compétences

3 Définissez les
autorisations en 4GEnéralités
. . Importer son fichier de notss
fonction du p rofil Malifier se= infarmetions personnelies (dentits) ]
a ffecté aux Modiifier son idertifiant de connexzion et son mot de passe W i v
utilisateurs. Aeosder  moge conselde casse (Frof.Princioa) , _ v
Envoyer des s-malls 4 'établissement (Dfinis dans Communication > PRONOTE net » Paramétres communs) "]
Téléeharger le client PRONOTE ")
Activer les i-Manuels Nathan "]
ASes éleves
Voir liderti diéve v o v
Afficher les idertifiants et mots de passe des élives
Voir les fiches des responsables J/
Fiche de stage
Dossiers de la vie scolaire o
Créer des dossiers ")
Publier sur [Espace parerts
Madifier 25 dossiers créés par | vie scolaire ou dauires enseignants
Créer de nouveaux motifs
Seisir les mémos
Fiche santé v

* : Ces autorisations sort dispanibles uniguement lorsque e droit de connexion des clisnts EDT a &8 acauis
1 La publication est aussi sffsctive pour la version mobiie

A Cochez les actions que vous autorisez dans la colonne Espace Professeurs.
Remarque: les autorisations des professeurs peuvent également étre définies dans longlet Ressources>

Professeurs > Qv (° Définir les droits en Mode enseignant), celles des personnels dans l'onglet Ressources >
Personnels > Qv (® Définir les droits en Mode vie scolaire).

3 - Espaces Parents / Eléves / Entreprise / Académie

1 Sélectionnez |'ESpaCE concerné. —_— | Espace Parents - | I+| Publier || Publier la version mokile
E Evolution annuelle ~  Cochez les informations & publier
- Suivi pluriannuel [¥ sbsences
b Livret scalaire [# Autoriser les parents & choisir une raison et saisir un commentaire
2 Cochezles différents écrans que - Vie scolaire [¥] Bbsences aux repas
vous souhaitez publier. Lorsque -84 Emploi dutemps ™ 7] Absences 4 linternat

M Absences, punitions ...
¥ R ) 3
M Liste détaillée

----- M Heures manguées

vous sélectionnez une rubrique,
PRONOTE affiche a droite les
options de publication relatives

[ Retards

[l Autariser les parentz & choisir une raizon et =aisir un commentaire

[+ Pazsages & linfirmerie

a cetterubrique. M Remplacerments [l Incidents
M En grille [ Exclusions de cours
A Entahbleau (¥ &utres punitions
b4 Dossiers de la vie scolaire [¥ Mesures conservatoires

- Personnel de I'¥tablissement
M Equipe pédagogigue

..... b Adrministratif

b Orientations

[+ Sanctions

v

* . La publication est effective lorsgue le droit de
connexion des clients EDT a &té acquis

* : La publication est aussi effective pour la
werzion mokile



Communication > PR

» Options générales

Siles adresses e-mail des
parents sont renseignées
dans la base, vous pouvez
permettre la récupération
des mots de passe par e-mail.

| Espace Parents i | [+| Publier |#| Publier la version mobile
» | Autoriser la récupération, par e-mail, des mots de passe oubliés
| -ﬂ- Page d'accueil ™ B Aftention vous devez définir ladresse d'un serveur SMTP sur PROMOTE.net (menu Assistance = Paramétres e-mails et SMS )

EZ Documents
Cahier de textes

| Travail 4 faire **
[+ Contenu des cours ** [¥ Compte parent

Résultats [+ Autariser la modification du mot de pazze
<| Motes

7| Relevé de notes **
[+ Bulletin [¥| Autarizer la modification des autorizations

"] Awtorizer I'envai d'e-mails & Métablissement
Les adresses e-mails se définizsent dans Communication = PRONOTE net = Paramétres communs

|¥| Autariser la modification des coordonnées

Bulletin de la classe Informations liées & l'éléve
¥ Compétences

< Relevé de compétences
[ Bulletin

Bulletin de la classe [ Autariser le choix de 'autorisstion de sortie jusgu'ay |2

-[#| Fiche brevet Ce de scolarité b

[+ Graphigue

m

[+ Autoriser la modification du mot de pazze

[+ Autariser la modification des informations médicales

¥ &utarizer le téléchargement du certificat de scolarité

Le certificat de scolarité est une
lettre type que vous pouvez
personnaliser dans
Communication > Courriers > .

» Options de publication du bulletin /compte-rendu du conseil de classe / relevé / fiche brevet

Unclicsurlacoche dans le titre de la colonne permet Unclicsurlecrayondans le titre dela colonne permet
de cocher toutes ou une partie des classes. de modifier la date pour tout ou partie des classes.

| Espace Parents b || Publiet LI Pubilier Iz version niobile

Options générales Pour chague période, dochez les classes pour lesguelles vous voulez publier les bulletins et les conseils de classe et précisez les dates & partir desquelles |a publication sera etffective

La date définie pour le [Irimestre 3iSemestre 2 sert aussi & la publication du livret scolaire
M # Page daccusil
£= Documents &
M Cahier de textes Mom =
B Travail & faire = . . 0400716 2901116
g E Contenu des cours \;' oTHZAE ZRNGHE L 4THE 20001HE
Résultats , =
# Motes v S5 263116 | of [CEUE 7 Choix de la date x 20001 HE
; : v 07Azns 280316 04107, 290116
. Releve denotests: o2 2800316 ./ ounrs] [ e 0SI07HE
v Bulletin L > (® & toutes les lignes cochées
H ——— SIOBHE ./ 04407 - : 3 OSI0THE
M Bulletin de |a classe % Cocher _ aux lignes sélectionnées
M Compétences BIN3IE 04107 0SI07H16
M Relevé de compétences | cocher @ loiies bt s 050748
¥ Bullstin les lignes sélectionnées PRAITAR
. Bulletin de la classe i Fo/03M6 | f 0407 un. mar. mer. jeu. wven. sam. dim. 0507416
M Fiche brevet Décocher O tautes les lignes SIEH 6 0407, R 5 3 0S0THE
ﬂﬂ Graphigue _ les lignes sélectionnées v 4 5 3 7 a a 10 oG
FR bt 5 M 12 13 14 15 16 17 il
-8 Evalution annuelle Annuler | | “alicher OS0THE
R Suivi pluriannuel SIEE L YTeee DA I OSOTHE
M Livret scolaire a7Hzng 2800316 oo 2501 7 2 R 0w 0507
* : La publication est effective lorsque le droit de 1 £ 3 4 g & 7
connexion des clients EDT a &é acquis ——————)
- La publication st aussi effective pour la [ anrwier | | vaiider

wersion mohile

Pour chaque classe, cochez les périodes pour 2 Précisezladate a partirdelaquelle
lesquelles vous souhaitez publier un bulletin. la publication doit étre effective.



Communication > PRONOTE.net

» Options de publication des orientations (veeux et décisions)

Cochez les classes pour lesquelles 2 Pourchaque classe, précisez a partir
les demandes d’orientations sont de quelle date les différentes étapes
arenseigner par les parents. de I'orientation doivent étre publiées.

| Espace Parents e || Publier LI Publier Iz versin mobile

| Remplacements ~ 0! Cochez les classes pour lesquelles vous
& En grille Mom ~ | - les demandes des familes (elies
g pourront &tre ssisies par les parents),
H M Entableau - Pavis et la décision du conzeil de classe
i Dossiers de la vie scolaire 34 " o7nzns 250316 2810318 0507AG | 2B03M6 050718
K Personnel de '8tablissement 3B 4 aFnz2ns 2510316 28103186 OSM7AG | ZBIOGAE 050716
.M Equipe pédagogigue ES || o7n2ns| 250316 261316 057G | 2803418 0sm7HE|
.5 Administratit 13D 4 o7nzns 250316 28/0318 05M7AE 2B03ME 0s07HE
M Orientations |44
.M Liste des orientations 45
4C
ﬂﬂ Stage a0 v
.M Fiche de stage 7 =
LM Offres de stage
M Rencontres ParentsiProfesseurs = Eubliernite:de intormat 2 Cestextes informatifs sont
Jee accessibles par un bouton irtitulg
i-M Indispanibilités (] ... pour les classes de niveau JEME A~ -
- Desiderata™ :
[ Planning = “euillez renseigner vos demandes avant le 250316
b e i it »:
# : La publication est effective lorsgue |e droft de | K de i INDE T
connexion des clients EDT a &té acquis e e
**: La publication est aussi effective pour la ‘ v
version mokbile

Pour chaque niveau, vous pouvez saisir un texte informatif
accessible depuis un bouton dont le libellé est personnalisable.
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Glossaire

ABSENCE FERMEE : absence d’une durée définie.

ABSENCE OUVERTE: absence qui n'a pas de fin. Elle
s’incrémente au fil du temps jusqu’a ce qu’elle soit fermée.

ADRESSE IP : (voir IP).
BASE : un fichier PRONOTE est souvent désigné par le mot BASE

ou BASE DE DONNEES car il contient toutes les données de
votre établissement.

BASE PROFESSEUR: (voir Fichier de notes).

BILAN ANNUEL: affichage, pouvant é&tre imprimé, proposant
toutes les informations relatives a I’éleve sur I'lannée (notes,
moyennes, orientations, absences, etc.).

BONUS : |a saisie d’'un bonus permet d’ajouter des points a la
moyenne de I'éléve.

CLIC: "faites un clic sur X" ou "cliquez sur X" signifie que vous
devez appuyer sur le BOUTON GAUCHE de la souris quand le
curseur se trouve sur 'objet X.

CLIC DROIT : vous devez appuyer sur le BOUTON DROIT de la souris.

CLIENT : application de la version réseau a partir de laquelle les
utilisateurs travaillent et envoient des requétes au serveur.
CLIQUER-GLISSER : maintenir le bouton de la souris enfoncé
pendant le déplacement du curseur.

CLOTURER UNE PERIODE : option permettant d’empécher, pour
chaque classe, la modification des notes et parametres servant
au calcul de la moyenne d’une période.

COEFFICIENT : valeur par laquelle on multiplie une note ou une
moyenne pour lui donner plus ou moins d’importance. Peut,
dans certains cas, se substituer a l'utilisation de systémes de
notation différents de la notation sur 20.

COMPETENCES (anciennement nommeées Piliers) : ensemble de
connaissances, capacités et attitudes, par exemple : Pratique de
lalangue francaise.

DEVOIR FACULTATIF: cette notion permet de comptabiliser
uniquement les points supérieurs a 10 des devoirs ou
uniquement les devoirs améliorant la moyenne du service ou
sous-service.

DOMAINE : regroupement de connaissances. Une compétence
est composée de plusieurs domaines.

DONNEES: les données correspondent aux ressources
(matieres, professeurs, classes...), aux services, aux notes, a
toutes les informations qui sont contenues dans la base.
DOSSIER : nouveau nom depuis Windows 95 d’un REPERTOIRE.
Un dossier peut contenir plusieurs fichiers.

DOUBLE CLIC: "Faites un double clic sur X" signifie que vous
devez enchainer rapidement deux coups sur le BOUTON
GAUCHE de la souris quand le curseur se trouve sur 'objet X.
ECART AVEC LA MOYENNE: représentation graphique des
écarts entre les moyennes d’un éléve et celles de sa classe.

EDT: logiciel de gestion des emplois du temps pour
I’'enseignement secondaire produit par INDEX EDUCATION.
ENREGISTRER : mettre a jourla base de données en ajoutant les
modifications faites.

ENREGISTRER SOUS : enregistrer sous un autre nom une copie
de la base ouverte.

ESPACE PARENTS : pages Web réservées aux parents. Permet,
entre autres, de consulter les données relatives a ses enfants
(bulletins, absences, activités, etc.).

ESPACE ELEVES : pages Web réservées aux éléves. Permet, entre
autres, de consulter les menus de la cantine, le calendrier des
vacances, les relevés de notes et les bulletins, les cahiers de
texte...

ESPACE PROFESSEURS : pages Web réservées aux professeurs.
Permet, entre autres, de saisir les notes et les appréciations.

ESPACE ENTREPRISES : pages Web réservées aux entreprises
qui accueillent en stage des éléves de votre établissement.
Permet de consulter les relevés de notes de I'éleve, ses bulletins,
son emploi du temps...

ESPACE ACADEMIE: pages Web réservées aux inspecteurs
pédagogiques régionaux. Permet de consulter les emplois du
temps et le cahier de textes des professeurs de tous les
professeurs d’une discipline.

EVENEMENT : donnée saisie dans la base (absence, punition...)
que I'on ajoute a un dossier de la vie scolaire.

EXPORTER: cela permet de créerdes fichiers (fichiers *.TXT pour
I’export en ASCIl) des différentes données de PRONOTE pour
pouvoir les exploiter dans un autre logiciel.

EXTRACTION : ensemble des données contenues dans une liste,
il peut représenter toutes les données, une partie des données
et méme aucune donnée en fonction des critéres d’extraction
choisis.

FICHIER: (Voir Base).

FICHIER DE NOTES : bases générées a partir de PRONOTE pour
permettre 3 chaque enseignant de saisir ses notes dans le
logiciel ProfNOTE.

HISTOGRAMME DES MOYENNES : représentation graphique en
batons des moyennes d’un (ou plusieurs) éleve(s) et / ou d’une
(ou plusieurs) classe(s).

HISTOGRAMME D’EVOLUTION ANNUELLE: représentation
graphique en batons des moyennes des différentes périodes de
notation définies pour un éléve.

HYPERNOTES: concept créé par INDEX EDUCATION.
L’hypernote permet de lisser la note accordée a un devoir par le
professeur X en fonction des notes des autres professeurs
enseignant la méme matiere (dans le méme niveau ou dans
’'ensemble de I’établissement).

HYPERPLANNING : logiciel de gestion des emplois du temps et
des salles pour I'enseignement secondaire et supérieur produit
par INDEX EDUCATION.

IMPORTER: récupérer dans PRONOTE différentes données a
partir de fichiers issus d’autres logiciels: fichiers *.TXT pour
'import en ASCII, fichier *.DBF pour I'import depuis EDT ou
PRONOTE.

IP (adresse) : adresse identifiant un ordinateur sur un réseau ou
sur Internet permettant un transfert des données direct.
ITEMS : déclinaisons des domaines de compétences.

Un domaine est composé de plusieurs items.

LETTRE TYPE: modele de lettre utilisé pour I'édition des
courriers. Elle permet linsertion de variables qui seront
remplacées par les informations propres a chaque éleve lors de
Pimpression.

MALUS : |a saisie d’'un malus permet de retrancher des points a
la moyenne de I'éléve.

MAQUETTE DE BULLETIN / RELEVE : modéle ol sont définis le
contenu et la mise en page du bulletin /relevé.



MATIERE D’EQUIVALENCE: nom générique désignant des
matiéres considérées comme équivalentes mais ayant un libellé
différent selon les classes.

MENU et SOUS-MENU : permettent d’accéder aux commandes
du logiciel, ils sont situés en haut de la fenétre sous la barre de
titre, ils sont parfois composés de sous-menus signalés par une
fleche noire.

MODE USAGE EXCLUSIF: permet de réaliser certaines
opérations sur la base (import de données, modification du
calendrier...) qui nécessitent qu’un seul utilisateur soit connecté
en mode "Modification". Réservé aux utilisateurs du groupe
"Administration".

MOYENNE : la moyenne d’un éléve pour un service prend en
compte toutes les notes obtenues dans ce service. Peut étre
calculée comme Moyenne des devoirs ou Moyenne des sous-
services.

MOYENNE ANNUELLE : moyenne des moyennes de toutes les
périodes de notation du bulletin pour un service ou pour
I’'ensemble des services (dans ce dernier cas il s’agit d’une
moyenne annuelle générale).

MOYENNE BRUTE: moyenne de référence d’un éléve pour un
service ou un sous-service, son calcul ne prend en compte aucun
parametre (devoirs, sous-services, et service).

MOYENNE GENERALE : moyenne des moyennes par matiére.

NOTANET : application permettant aux établissements publics
et privés sous contrat, de saisir les notes globales du contrdle
continu des candidats au Dipldme National du Brevet.

PERIODE DE NOTATION: il existe deux types de période de
notation dans PRONOTE.

Les périodes de notation officielles (trimestres et semestres)
qui servent notamment a I'impression des bulletins.

Les périodes dites personnalisées qui permettent de saisir des
notes sans qu’elles soient comptabilisées dans les périodes de
notation officielles, examens blancs par exemple.

PIECES JOINTES : fichiers informatiques liés a un document et
téléchargeables a partir de ce document (dans PRONOTE, a
partir du cahier de textes).

PONDERATION : permet d’accorder plus ou moins d’importance
aux notes les plus basses et /ou les plus hautes.

PORT D’ECOUTE TCP: circuit d’entrée et de sortie de données
qui permet d’établir une connexion entre le serveur et le client.

PORT D’ECOUTE UDP: numéro de circuit d’entrée de données
qui permet aux clients et aux serveurs de réceptionner les
requétes qui leur sont envoyées par un poste ayant un port
d’envoi portant le méme numéro.

PROFIL: représentation graphique en étoile des moyennes d’un
éleve ou d’une classe.

PROFNOTE: logiciel gratuit permettant la saisie déportée des
notes a I’extérieur de I’établissement par les enseignants.

PUBLIPOSTAGE: impression de courriers issus d’un méme
modeéle a destination de plusieurs responsables/professeurs en
méme temps.

RATTACHEMENT : le rattachement d’un service en groupe a un
service en classe entiere permet de prendre en compte tous les
éleves de la classe (et non uniquement ceux du groupe) pour le
calcul de la moyenne.

RECUPERER LES FICHIERS DE NOTES : intégrer dans la base de

I’établissement les données saisies par les professeurs, dans
ProfNOTE.

RELAIS : application de la version réseau qui permet d’accéder a
PRONOTE serveurlorsqu’on ne souhaite pas, pour des raisons de

sécurité, que PRONOTE client accéde a la machine abritant
PRONOTE serveur.

REPERTOIRE : (Voir dossier).

RESSOURCES : correspondent aux éléments dont vous avez
besoin pour créer les services, cest-a-dire aux matiéres,
professeurs, classes et groupes.

RESTAURER UNE BASE : remplacer la base ouverte par une base
archivée ou sauvegardée.

SAISIE DEPORTEE DES NOTES: saisie des notes 3 partir du
logiciel ProfNOTE que les professeurs peuvent utiliser a
I’extérieur de I'établissement.

SAUVEGARDER: (Voir Enregistrer).

SERVEUR: application de la version réseau qui accéde a la base
et exécute les requétes des clients.

SERVICE : unservicede notation est I'association d’'une matiére,
d’une classe (ou d’un groupe) et d’'un enseignant.

SERVICE FACULTATIF: seuls les points supérieurs a 10 d’un
service facultatif sont pris en compte dans le calcul de Ia
moyenne générale.

SIMULATION: outil permettant d’anticiper la moyenne
générale d’un éleve dans une filiere par modification des
coefficients de certaines matieres.

SMS TYPE : modele de message a personnaliser lors de I'envoi de
SMS aux parents ou aux professeurs.

SOUS-MATIERE : définit un type d’activité pour une matiére
donnée (I'oral et I’écrit par exemple), elle permet la création d’un
sous-service.

SOUS-SERVICE : permet de différencier, dans un méme service,
deux activités différentes (I'oral et I'écrit par exemple). Il est
I’association d’une sous-matiére, d’une classe (ou d’un groupe)
et d’'un enseignant.

SUIVI PLURIANNUEL : affichage récapitulant les résultats, par
éleve, classe ou professeur sur plusieurs années.

SUR-MATIERE : nom générique donné a un regroupement de
matieres, Sciences pour parler de la biologie et de la physique
par exemple. Elle sert a I'impression des bulletins et a la
visualisation des résultats.

TCP (Transmission Control Protocol) : protocole de connexion
utilisé, dans une version réseau, par les clients et les serveurs
pour communiquer lorsque la connexion est établie. Ce
protocole nécessite que les adresses IP entre le serveur et les
clients soient connues.

UDP (User Datagram Protocol) : protocole de connexion utilisé,
dans une version réseau, par les clients et les serveurs pour
signaler leur présence aux autres membres du réseau. Ce
protocole permet au client d’envoyer des requétes a tous les
serveurs en méme temps sans connaitre leur adresse IP, grace a
des numéros de port communs.

USAGE EXCLUSIF : (Voir Mode Usage Exclusif)

VERROUILLER un devoir: option permettant d’empécher la
modification de ce devoir.

VIE SCOLAIRE: regroupe tous les dossiers relatifs aux
problemes de comportement, aux probléemes de santé et aux
problémes familiaux d’un éleve.



Contrat de licence de Putilisateur
final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne
physique ou morale, « I'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A.
inscrite au RCS de Marseille n° B 384351 599d0ntIe5|egeest5|tueRueMarc
Donadille- Zone la Baronne - 13013 Marseille - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a I'installation I'utilisation du
Logiciel et de sa Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de
lalicence y compris a des fins d’essai gratuit.

Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptezen
cochant la proposition «J’accepte les termes du contrat de licence »
Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous
n’avez pas le droit d’installer ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications

Logicielles en version exécutable dont vous avez acquis la licence ainsi que
leurs documentations respectives.

Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les

documentsd'exploitation, quelle qu’en soit la forme, concernant le Logiciel.

Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a
légalement acquis la licence d'utilisation du Logiciel.

A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION
vous accorde, en tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, une
licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la documentation
conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

Entant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes
pas autoriséa:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une
facon ou d'une autre le code source du Logiciel ou de la documentation
qui l'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes
informatiques ou travaux connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre
disponible en vue d'une utilisation par des tiers la totalité ou une partie
du Logiciel.

-Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition
d'utilisateurs sur une page Internet sous la forme d'un fichier séparé,
réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne
conformément aux spécifications du produit. Les concepteurs et
programmeursy ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le
Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des
erreurs de nature a mettre en cause son parfait état de fonctionnement.
INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été
communiquée et qui serait révélatrice d'un défaut de conformité de la
version courante et non modifiée du Logiciel aux spécifications annoncées.
INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite & la communication
d'une erreur par le Client qui se révélerait par la suite imputable a
I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exception des actions pour dommages corporels dans la mesure ot elles
sont fondées sur une faute ou une négligence d'INDEX EDUCATION, la
responsabilité d'INDEX EDUCATION enversle Client pourdommages directs
aux termes du présent contrat (quelle que soitla forme de I'actionintentée,
contractuelleoudélictueuse) nesaurait en aucun cas excéder le montant de
laredevance payée par le Client a INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les
services donnant lieu a I'action intentée. Certaines juridictions et régions
n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou
indirects, les restrictions incluses dans le présent contrat ne sont pas
nécessairement applicables a certains clients.

EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE
RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE INDIRECT QUE CE SOIT, EN
PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES QUELLE
QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE MEME S| INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE
DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de Iutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant alaperte oulevol du
Logiciel, de ces composants ou des données de I'utilisateur.

Non respect des obligations

En casde manquement du respect des obligations du présent contrat ou de
non paiement s’il existe un dd, la partie non défaillante pourra, aprés mise
en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits, soit
suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux
termes des présentes, soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise
en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans
préavis en cas de redressement judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que
dans tous les cas oli le Client viendrait a cesser son activité ou faire I'objet
d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Danslecasd'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour),
le Client ne pourra exiger d'INDEX EDUCATION aucun remboursement,
quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dansle casd'unelicence a redevance périodique (Redevance annuelle,
Abonnement), la résiliation ne sera possible qu'a la fin de chaque période
annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui resteront dues,
sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de
réglement, a I'expiration de la période annuelle en cours. La redevance
initiale ne feral'objet d'aucun remboursement et resteraacquise a INDEX
EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-
transmissibles a toute personne physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’'INDEX EDUCATION avec tous les
droits qui s'y rattachent.

Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées
parleClientou utilisateurdelaversion d’essai (que ce soit sous formelisible
par machine ou sous forme imprimée ety compris | la documentation, les
traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la
propriété exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la
version d’essai reconnaft que le Logiciel contient des informations
confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage
en conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins
internes, a ne pas copier le Logiciel autrement qu'a des fins de sauvegarde,
aprendre toutes les mesures appropriées a I'égard des personnesy ayant
acces, quecesoit parvoied'instructions ou autrement, afin derespecter ses
obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer |a protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire
d’INDEX EDUCATION sans reprise d’activité, les sources des versions
majeures du Logiciel sont régulierement deposees al'agence pourla
protection des programmes a Paris.

Litiges
A l'exception de I'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune
des parties ne sera responsable de quelque manquement que ce soit dans
I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes en
dehors de son controle.

Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour
quelque raison que ce soit par le tribunal d'une juridiction compétente, les
autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.

Aucune action, quelle qu'en soit la forme, trouvant son origine dans le
présent contrat, ne pourra étreintentée parl'une ou I'autre des parties plus
de deux (2) ans aprés la survenance de I'événement en constituant le
fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence
d’utilisation, sur différents supports notamment la documentation de
I'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de contradiction, il
faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de
licence d’utilisation incluse dans la derniére version du Logiciel comme la
version de référence faisant foi et prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangeéres :
Les contrats en langues étrangeres sont des traductions : en cas de litige, le
contrat qui prévaut est le contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF AL'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU
PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE
DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les codits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de
justice, dans I'éventualité ol INDEX EDUCATION serait impliqué dans une
procédure ou un différent judiciaire avec I'utilisateur, seront a la charge de
P'utilisateur.



Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre
site est concédée gratuitement. L'utilisateur dispose d’un nombre de
semaines limité, a compter de la création d’une base de données pour
essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur
envoide sacommande, il recevra les codes d’enregistrement lui permettant
d’utiliser des fonctions supplémentaires (impression, export...); les
données saisies en phase d’essai seront utilisables.

Adéfaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les
données saisies ne seront plus accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son
installation par client et demeure en vigueur pour une durée indéterminée
saufrésiliation conformément aux dispositions décrites dans le contrat de
licence.

Enrevanche, I'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX
EDUCATION, quelle que soit sa forme (téléphonique, électronique ou par
fax)estvalable uniquement durant I'année qui suit la date d'acquisition de
lalicence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi
au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service
d'Abonnement annuel mise a jour et assistance. Ce service permet, lorsqu'il
a été souscrit et payé par le client, de bénéficier automatiquement de
toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de I'assistance pour chaque
année ol cet abonnement est souscrit.

Danslecasot leclient nedésire plus souscrire cet abonnementannuel, il lui
suffit de renvoyer la demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en
mentionnant I'annulation. L'abonnement annulé ne pourra en aucun cas
étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce
service comprend lamise ajourdu produit et de sadocumentation ainsique
I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de la version
d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client l'utilisation de la
licencedu Logiciel et de sa documentation pour une année. Elledonne acces
al'assistanceetalafourniture de toute mise ajour éditée durantI'année de
validité de la licence payée.

Livraison

Les frais de livraison sont a la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage
aremplacer tout produit qui aurait pu étre détérioré durant le transport,
notamment la documentation. Le client dispose de cing (5) jours pour
retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront
plus acceptés.

Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client
seront ceux en vigueur a la date d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils
apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de signature sera notifiée au Client par
INDEX EDUCATION avec au moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte
pas I'augmentation proposée, le Client aura la possibilité de mettre fin au
Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période annuelle en
cours.

Paiement et agios de retard

Toutes lessommes dues seront exigibles et devront étre payées a réception
de la facture dés la livraison du Logiciel ou dés la fourniture des Services.
Toute sommeimpayée, en tout ou en partie, a son échéance porterade plein
droitintéréts au taux d'escompte de la Banque de France.

) & [ ]
Crédits
INDEX EDUCATION utilise les composants suivants:
-ABBREVIA (Mozilla Public Licence 1.1)
-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public Licence 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-jQuery (MIT License)
-jScrollPane (MIT License)
-jQuery MouseWheel (MIT License)
-jQuery Ul (MIT License)
-jQuery JSON (MIT License)
-jQuery QR Code (MIT License)
-QR Code Generator (MIT License)
-jQuery Mobile (MIT License)
-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)
-Masked Input Plugin (MIT License)
-Forge-JS (New BSD License)
-Pako (MIT License)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues
dans cedocument pourront faire I'objet de modifications sans préavis, et ne
sauraient en aucune maniére engager la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel (quicomprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est
soumis a I'octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré
parla 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 &tre transmise par
quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y compris par
photocopie ou enreglstrement sans I'autorisation expresse et écrite de la
société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE,
HYPERPLANNING, EDT EDTVS sont des marques deposees 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 I'ancienne Union des
Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows
XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows NT 4,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont des
marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en juillet 2015.
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