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CONNEXIONS POUR LA SAISIE
Connexions pour la saisie
Cette partie expose les trois types de saisie possibles pour les professeurs ainsi que le moyen de se connecter aux 
données de l’établissement. Selon les décisions prises par le chef d’établissement, vous devrez utiliser l’une des trois 
méthodes suivantes pour saisir vos données.

Saisie déportée avec ProfNOTE
ProfNOTE est un logiciel gratuit qui permet de saisir notes et appréciations dans un fichier appelé « fichier de notes ». 
Ce fichier est généré par PRONOTE à partir de la base de données de l’établissement. Les échanges de données entre 
ProfNOTE et PRONOTE se font par support amovible (clé USB, CD-Rom...),
e-mail ou à travers le réseau de l’établissement. 

Remarque : vous pouvez utiliser ProfNOTE dans l’établissement sur un poste dédié à son utilisation ou depuis votre 
domicile en l’installant sur votre ordinateur personnel.

Comment récupérer votre fichier de notes ?
Suivez toujours les consignes établies dans votre établissement.

De quel type de fichier s’agit-il ?
La syntaxe du fichier généré par PRONOTE est du type NomProf PrénomProf - NomBase - NuméroGénération.npr.
S’il a été compacté, vous le récupérez sous le format NomProf PrénomProf - NomBase - NuméroGénération.zip.

Votre fichier vous est fourni sur une clé USB, un CD-Rom…
Copiez le fichier [Ctrl+C] puis collez-le [Ctrl+V] sur votre poste de travail.
Remarque : il est conseillé de ne pas travailler directement sur un CD-Rom ou une clé USB.

Votre fichier est sur le réseau de l’établissement
Selon les consignes établies par l’administrateur du réseau de votre établissement, 

vous travaillez directement dans le fichier à partir d’un poste de l’établissement ou
vous copiez le fichier [Ctrl+C] sur une clé USB (ou tout autre support amovible ) et vous le transférez par copié 
[Ctrl+C] / collé [Ctrl+V] sur votre poste de travail.

Votre fichier vous est envoyé en fichier joint par e-mail
Enregistrez le fichier sur votre poste de travail.

Vous générez vous-même votre fichier à partir de PRONOTE
Depuis le Client PRONOTE, connectez-vous à la base de l’établissement en mode enseignant puis générez votre fichier 
sur une disquette ou une clé USB à l’aide de la commande Fichier > Echange avec ProfNOTE > Générer les fichiers de 
notes… Vous pouvez ensuite le transférer [Ctrl+C] / [Ctrl+V] sur votre poste de travail ou sur le réseau de 
l’établissement.

Comment ouvrir votre fichier de notes ?
Attention, travaillez toujours à partir du fichier le plus récent qui vous a été fourni.
La commande Fichier > Ouvrir un fichier de notes de ProfNOTE propose toujours d’ouvrir le dernier fichier enregistré 
(il est sélectionné dans la fenêtre Ouvrir). Ainsi, si vous venez de récupérer un nouveau fichier de notes, soyez vigilant 
et sélectionnez ce nouveau fichier avant de cliquer sur le bouton Ouvrir.

Le fichier n’est pas compacté (*.npr)
Pour ouvrir un fichier .npr, utilisez la commande Fichier > Ouvrir un fichier de notes.

Le fichier est compacté (*.zip)
Pour ouvrir un fichier .zip, utilisez la commande Fichier > Récupérer un fichier de notes compacté.

Comment rendre votre fichier de notes ?
Pour que les notes et les appréciations que vous avez saisies soient intégrées dans la base de l’établissement, il est 
nécessaire de transmettre votre fichier de notes. Pour cela, suivez toujours les consignes établies dans votre 
établissement.

Votre fichier de notes est sur un poste distant (à votre domicile ou ailleurs)
Copiez le fichier [Ctrl+C] sur une clé USB (ou tout autre support amovible) puis remettez-le à l’établissement.
3© INDEX EDUCATION
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Votre fichier est sur le réseau de l’établissement
Aucun transfert n’est nécessaire mais votre fichier doit impérativement être fermé.

Vous renvoyez votre fichier de notes par e-mail
Utilisez la commande Fichier > Envoyer le fichier de notes par e-mail afin d’envoyer votre fichier à l’adresse définie par 
le chef d’établissement.

Vous intégrez vous-même les données dans PRONOTE
Connectez-vous à la base de l’établissement en Mode enseignant avec le logiciel PRONOTE puis importez votre fichier de 
notes en activant la commande Fichier > Echange avec ProfNOTE > Importer le fichier de notes. Après l’import, PRONOTE 
propose de re-générer votre fichier pour le mettre à jour, répondez OUI pour récupérer les nouvelles informations issues 
de PRONOTE. C’est dans ce nouveau fichier que vous ferez vos prochaines saisies.

Saisie avec le Client PRONOTE
Le Client PRONOTE est un logiciel de la version réseau de PRONOTE. Il permet de saisir les notes et les appréciations 
directement dans la base de l’établissement sans transfert de fichier. Avec ce mode de saisie, vous pouvez travailler dans 
l’établissement ou depuis votre domicile (si vous disposez d’une connexion Internet). L’environnement de travail est le 
même que dans ProfNOTE mais, en plus, vous pouvez consulter et/ou saisir des absences, des punitions, des actualités… 
(sous réserve des autorisations qui vous sont accordées par votre établissement).

Comment se connecter à la base de l’établissement ?

Depuis un poste de l'établissement
La fenêtre de connexion s’affiche au lancement du 
Client PRONOTE. Selon la configuration du réseau de 
l’établissement, vous vous connectez par UDP ou TCP au 
serveur qui gère la base. 

1 Sélectionnez l’onglet Connexion depuis 
l’établissement.

2 Connexion par UDP
Saisissez le numéro du port d’écoute UDP du 
serveur PRONOTE puis double-cliquez sur le 
serveur auquel vous souhaitez vous connecter.

3 Connexion par TCP
Saisissez l’adresse IP du poste qui abrite le serveur 
PRONOTE puis validez avec la touche Entrée.
Saisissez le numéro du port TCP ouvert pour la 
connexion puis validez avec la touche Entrée. 
Cliquez sur le bouton Se connecter.

Depuis un poste à l'extérieur de l'établissement
Pour utiliser le Client PRONOTE en dehors de 
l’établissement, vous devez au préalable l’installer sur 
votre ordinateur et disposer d’une connexion Internet.

1 Sélectionnez l’onglet Connexion à l’extérieur de 
l’établissement.

2 Saisissez l’adresse IP et le port TCP qui vous ont été 
fournis par votre chef d’établissement. A la 
prochaine connexion, vous n’aurez plus besoin de 
les saisir.

3 Cliquez sur le bouton Se connecter.
4 Si vous vous connectez régulièrement à une autre 

base, vous pouvez paramétrer une seconde 
connexion.

1

2

3

1

4
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Choix du mode d’accès à la base et identification
1 Choisissez le Mode enseignant.
2 Saisissez votre identifiant.
3 Saisissez votre mot de passe.
4 Cliquez sur le bouton Valider.

Saisie depuis l’Espace Professeurs
L’Espace Professeurs est un espace Web dédié généré par PRONOTE à partir de la base de données de votre 
établissement. Vous y accédez avec un identifiant et un mot de passe qui vous sont fournis par votre chef 
d’établissement. Ce mode de saisie ne nécessite aucune installation de logiciel. Il est possible depuis n’importe quel 
poste ayant accès à internet (Mac, PC, Linux…) et via un navigateur (Internet Explorer, Mozilla). L’environnement est 
adapté à la saisie en ligne, les interfaces et les fonctionnalités sont donc différentes de celles de ProfNOTE et du Client 
PRONOTE.

Comment se connecter à l’espace professeurs ?
1 Connectez-vous à l’adresse fournie par votre chef d’établissement.
2 Cliquez sur l’onglet Espace Professeurs pour accéder à votre espace 

personnalisé.
3 Saisissez votre Identifiant.
4 Saisissez votre Mot de passe.
5 Choisissez votre Mode de connexion :

Domicile permet d’accéder à tous les onglets de votre Espace
Salle de classe permet d’afficher uniquement les onglets utiles en 
classe, c’est-à-dire la Feuille d’appel et les Cahiers de textes.

6 Cliquez sur le bouton Se Connecter.

2

3

4

1

1

2 3
4

5
6

5© INDEX EDUCATION



6

RESSOURCES

©

Ressources

Ce groupe de travail est disponible uniquement dans le Client PRONOTE et dans ProfNOTE. Les utilisateurs de l’Espace 
Professeurs peuvent cependant accéder à leur emploi du temps dans Mes données > Emploi du temps et aux dossiers de 
la vie de scolaire de leurs élèves dans l’onglet Dans la classe > Dossiers de la vie scolaire.

Vos informations personnelles
Cet onglet est disponible uniquement dans le Client PRONOTE.

Affichages disponibles
vos informations personnelles ,
la liste des services de notation par professeur  (Plus d’infos page 101 du Manuel de référence),
la liste récapitulative des générations et récupérations des fichiers de notes des professeurs ,
les profils d’autorisations des professeurs ,
l’emploi du temps  (en version  uniquement),

Fiches professeurs
L’affichage  récapitule vos données personnelles et administratives. La fiche se compose de deux zones de saisie : 
Identité et Année en cours. Vous pouvez modifier votre identité mais pas les données concernant l’année en cours 
(définies par votre administrateur de données).

Services des professeurs
Cet affichage  propose un cumul de vos services et 
sous-services. L’utilisation des services de notation est 
détaillée dans les chapitres « Notation » .

A partir de cette liste des services, vous pouvez :
Paramétrer les services de notation.
Gérer les sous-services.

Liste des fichiers de notes
Si vous utilisez la saisie déportée dans ProfNOTE, vous 
devez régulièrement transmettre vos fichiers de notes 
à l’établissement (voir Saisie déportée avec ProfNOTE, page 3).

Profils d’autorisation
Par le biais des Profils d’autorisation , vous visualisez 
les modes de saisie qui vous ont été attribués par 
l’administrateur de la base de données.

Emploi du temps
Si votre établissement utilise EDT pour créer l’emploi du temps, l’administrateur peut les récupérer et les afficher. Ainsi, 
vous pouvez consulter votre emploi du temps et, éventuellement, ses modifications, semaine par semaine.

Classes et groupes
Ces onglets sont tous disponibles dans le Client PRONOTE et certains le sont dans ProfNOTE.

Affichages disponibles
la liste complète des classes et leurs élèves ,
les Dossiers de la classe et les Dossiers de l’élève ,
les services de notation des classes ,
les jeux de coefficients ,
la liste des classes et le trombinoscope de chaque classe ,
le trombinoscope de l’équipe pédagogique .
 INDEX EDUCATION
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Liste des classes et des élèves
Cette liste récapitule toutes les classes et tous les élèves à qui vous enseignez. Ainsi, vous accédez facilement aux 
données les concernant : professeur principal, effectif, options des élèves, etc.

Les Dossiers Classes / du Groupe et les Dossiers Elèves
Dans Ressources > Classes / Groupes > Dossiers , il est possible de consulter deux types d’informations :

les Dossiers de la classe / du groupe. Pour cela, il faut sélectionner seulement la classe / le groupe (et pas d’élève) 
dans la liste. A droite, s’affichent les Dossiers de la classe /du groupe : emploi du temps, bulletin, suivi 
pluriannuel, orientation, vie scolaire, absences, sanctions et profil de la classe / du groupe (selon les 
autorisations accordées par votre administrateur).
les Dossiers de l’élève. Pour cela, il faut sélectionner une classe puis un élève. A droite, s’affichent les Dossiers 
de l’élève sélectionné : identité, emploi du temps, responsables, stages, brevet, santé...

Services par classe / par groupe
Cet affichage  propose un cumul des services et sous-services des classes auxquelles vous enseignez. L’utilisation 
des services de notation est détaillée dans les chapitres « Notation » .

A partir de cette liste des services, vous pouvez :
Paramétrer les services de notation de votre matière.
Gérer les sous-services de votre matière.

Jeux de coefficient
Dans cet affichage, vous visualisez et modifiez les coefficients sur certaines périodes spécifiques. En effet, il est 
possible que vous ayez besoin d’un cœfficient spécifique pour certains niveaux de classes sur une période de notation 
hors calendrier officiel.

Un Cœfficient standard est affecté par défaut aux services. Il intervient dans le calcul de la moyenne générale pour 
les périodes de notation standard (trimestrielle, semestrielle ou continue). 

Si une même classe regroupe plusieurs filières, vous pouvez définir, en plus, des jeux de coefficients supplémentaires 
puis vous pourrez, au besoin, les personnaliser pour chaque élève.

Trombinoscopes
Trois affichages permettent de visualiser le trombinoscope de vos élèves et celui des équipes pédagogiques qui 
interviennent dans vos classes et dans vos groupes.

Responsables de vos élèves
Cet onglet est disponible uniquement dans le Client PRONOTE.

L’affichage Ressources > Responsables présente la liste des responsables de tous les élèves. Cette liste est 
personnalisable, vous pouvez définir les colonnes affichées et leur ordre (Plus d’infos page 52) en cliquant sur le bouton 

. Cet affichage reprend sous forme de liste les données des Dossiers Elèves > Responsables (Plus d’infos page 7).

Lorsque vous sélectionnez un responsable, la liste des élèves dont il est responsable s’affiche à droite.

Vous pouvez 
imprimer la liste 
des 
responsables.

Elèves
dépendant

du
responsable
sélectionné

dans la liste.

Un double-
clic sur un

élève affiche
Ressources >

Dossiers
élèves >
Identité.
7© INDEX EDUCATION
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Cahiers de textes

Le premier chapitre de cette partie montre comment remplir le cahier de textes dans le Client PRONOTE et dans l’Espace 
Professeurs sur Internet. Le second chapitre présente les récapitulatifs des cahiers de textes, disponible sur le Client 
PRONOTE.

Remplir le cahier de textes
Si vous y êtes autorisé par le Chef d’établissement, vous pouvez remplir le cahier de textes.
Dans le Client PRONOTE, la saisie se fait dans le groupe de travail Cahier de textes > Saisie.
Dans l’Espace Professeurs sur Internet, la saisie se fait dans l’onglet Dans la classe > Cahier de textes.

Choix du cours

1 Par défaut, la semaine en cours est sélectionnée dans la réglette. Au besoin, vous pouvez changer de semaine d’un 
clic sur la réglette.

2 Cliquez sur le cours pour lequel vous souhaitez remplir le cahier de textes. Toutes les rubriques à compléter 
s’affichent à droite.

Saisir le contenu
3 Saisissez le titre et/ou la catégorie du cours.

Sur la grille, l’icone  s’affiche sur le cours pour indiquer que le cahier de textes est rempli.
4 Saisissez une description du cours (nombre de caractères illimité).

Vous pouvez copier [Ctrl+C] coller [Ctrl+V] un texte saisi ailleurs.

Les pièces jointes
Si l’administrateur vous y autorise, vous pouvez joindre à un cours n’importe quel type de document dont le poids ne 
dépasse pas la limite fixée. Ces documents peuvent être téléchargés à partir de l’Espace Parents et de l’Espace Elèves sur 
Internet. 
Attention, les documents joints sont des copies qui sont conservées dans un dossier spécifique. Si vous modifiez le 
document original, vous devez mettre à jour la copie affectée au cahier de textes (voir ci-dessous).

2
3

4

1
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CAHIERS DE TEXTES
Joindre un document
1 Cliquez sur le bouton Pièces jointes .

La fenêtre de gestion des pièces jointes s’affiche.
2 Les derniers documents joints pour cette matière et/ou pour cette 

classe s’affichent.
3 Cochez parmi les documents ceux que vous souhaitez joindre...
4 ... ou ajoutez un nouveau document. Pour cela cliquez sur la ligne de 

création Nouveau et sélectionnez-le sur votre disque. Il sera 
automatiquement coché dans la liste.

5 Cliquez sur Fermer.
Les documents joints s’affichent à coté du bouton .

Mettre à jour un document
Si vous apportez des modifications au document d’origine et souhaitez 
actualiser le document joint au cahier de textes, utilisez le bouton Mettre à jour le document.

1 Sélectionnez le document à actualiser.
2 Cliquez sur le bouton Mettre à jour le document.
3 Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionnez sur votre disque le document modifié.
4 Cliquez sur le bouton Enregistrer. Le document est mis à jour. 

Supprimer un document
Pour supprimer un document, utilisez le bouton Supprimer le document sélectionné. Attention, le document est 
supprimé du dossier des documents joints, il n’est plus affecté à aucun cahier de textes.
Si vous souhaitez simplement ne plus joindre ce document à ce cours, décochez le document dans la fenêtre de gestion 
des documents.

Les adresses de sites Internet
Si l’administrateur vous y autorise, vous pouvez indiquer des adresses de sites Internet liés au cours. Ces adresses seront 
publiées sur Internet, consultables par les parents et les élèves.

1 Cliquez sur le bouton Sites Internet .
La fenêtre de gestion des sites internet s’affiche.

2 Les dernières adresses saisies pour cette matière et/ou pour cette 
classe s’affichent.

3 Cochez parmi les adresses celles que vous souhaitez joindre...
4 ... ou saisissez une nouvelle adresse dans la ligne de création 

Nouveau. Elle sera automatiquement cochée dans la liste.
5 Cliquez sur Fermer. Les adresses cochées s’affichent à coté du bouton 

.

Pour éviter les erreurs, vous pouvez copier [Ctrl+C] puis coller [Ctrl+V] une 
adresse saisie dans la barre d’adresse de votre navigateur.

Modifier l’adresse d’un site
Dans la fenêtre de gestion des sites internet, double-cliquez sur l’adresse à modifier puis corrigez l’adresse.

Supprimer l’adresse d’un site
Pour supprimer une adresse, utilisez le bouton Supprimer le site sélectionné. Attention, l’adresse ne sera plus affectée à 
aucun cahier de textes. Si vous souhaitez simplement ne plus indiquer cette adresse pour ce cours, décochez l’adresse 
dans la fenêtre de gestion des sites.

Donner du travail à la maison
Le travail donné aux élèves est divisé en deux catégories : Leçons et Devoirs. Vous renseignez de manière identique les 
deux catégories.

1 Cliquez sur la flèche pour dérouler le menu.
2 Sélectionnez au choix : 

Saisir un travail pour saisir un travail spécifique.
Un élément de la liste pour en économiser la saisie.
Enrichir la liste pour saisir un travail que vous êtes susceptible de 
donner à nouveau. 

3 Saisissez ou complétez si nécessaire la description du travail à faire.
4 Validez avec la touche Entrée.
5 Choisissez la date pour laquelle le travail doit être réalisé. Par défaut, 

c’est celle du prochain cours de cette matière avec cette classe.
6 Vous pouvez comme pour le contenu du cours joindre des documents (Plus d’infos page 8) ou indiquer des adresses de 

sites internet (voir ci-dessus Les adresses des sites Internet). Dans les deux cas, un double-clic dans la rubrique affiche la 
fenêtre de gestion correspondante.

2

4
3

5

2
3

4

5

1

2

5 6
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Copier / coller le cahier de textes
Les commandes Editer > Copier le cahier de textes et Editer > Coller le cahier de textes permettent de dupliquer 
l’intégralité des informations saisies pour un cours et de les affecter à un autre cours. 

1 Affichez le cahier de textes à dupliquer.
2 Activez la commande Editer > Copier le cahier de textes.
3 Sélectionnez le cours pour lequel vous souhaitez affecter les mêmes informations.
4 Activez la commande Editer > Collez le cahier de textes.

Le cahier de textes est rempli. Vous pouvez apporter les modifications nécessaires.

Publier le cahier de textes 
Avec PRONOTE.net, vous pouvez publier le contenu du cours et les devoirs à faire sur Internet. Si l’administrateur vous y 
autorise, parents et élèves peuvent également télécharger les documents joints et consulter les adresses internet.

Publication par défaut
Par défaut, le cahier de textes d’un cours est publié sur Internet dès la fin du cours. L’icone  situé sous le Travail 
personnel indique que le cahier de textes affiché est publié.

Publier le cahier de textes à l’avance
Si vous saisissez en avance le cahier de textes et souhaitez le publier avant le cours, 
vous pouvez forcer la publication en cochant l’option Publié située sous le Travail personnel.

Consulter les récapitulatifs dans le Client PRONOTE

Récapitulatif des cahiers de textes
L’affichage Cahiers de textes > Récapitulatif > Récapitulatif des cahiers de textes  permet de consulter et d’imprimer 
le cahier de textes d’une classe pour chaque matière. Les données affichées dépendent de ce que vous avez défini dans 
les paramètres d’affichage.

1 Sélectionnez la semaine ou la période souhaitée sur la réglette ou dans le menu déroulant Période.
2 Choisissez si vous souhaitez afficher les classes ou les groupes.
3 Sélectionnez la classe ou le groupe souhaité dans la liste.
4 Sélectionnez une ou plusieurs matières dans la liste.
5 Le contenu des cours de la période sélectionnée s’affichent chronologiquement ou par matière (selon ce qui est 

défini dans les paramètres) avec, si vous le souhaitez, le travail à effectuer pour la séance suivante.

Raccourci vers la saisie du cahier de textes par professeur
6 Un double-clic sur le contenu du cahier de textes renvoie directement vers l’affichage Cahier de textes > Saisie afin 

que vous puissiez remplir ou modifier le cahier de textes du cours.

Clic
Clic

Travail
donné ce

jour-là pour
la séance
suivante.

Pour 
imprimer le 
récapitulatif

2

3

4

1

5

6

Ce bouton 
permet de 
déployer ou 
de replier 
toutes les 
lignes du 
cahier de 
textes.
Sinon, un 
double-clic 
sur une 
ligne la 
déploie ou 
la replie.
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CAHIERS DE TEXTES
Paramètres d’affichage du récapitulatif des cahiers de textes
Cliquez sur la clef  pour accéder à la fenêtre de paramétrage.

1 Choisissez si vous préférez afficher les lignes chronologiquement ou par matière.
2 Si vous voulez voir le travail que vous avez donné, cochez l’option 

correspondante.
3 Cochez l’option Cours où le cahier de textes n’est pas rempli si vous souhaitez voir 

les cours où vous n’avez pas rempli le cahier.
4 Pour afficher les cours en groupe, cochez l’option correspondante.
5 Choisissez les jours à afficher dans le récapitulatif.

Selon les informations que vous recherchez, modifiez ces paramètres autant de fois 
qu’il est nécessaire.

Récapitulatif de la charge de travail des classes
L’affichage  permet de consulter et d’imprimer le récapitulatif de la charge de travail d’une classe sur une période 
donnée.

1 Sélectionnez la semaine ou la période souhaitée dans la réglette ou avec le menu déroulant Période.
2 Sélectionnez la classe.
3 Tout le travail personnel donné par les professeurs de cette classe pour la période sélectionnée s’affiche dans l’ordre 

chronologique.

Récapitulatif du travail
L’affichage  permet de consulter et d’imprimer le récapitulatif du travail que vous avez donné aux élèves par classe 
pour une période donnée.

1 Sélectionnez la semaine ou la période souhaitée sur la réglette ou à l’aide du menu déroulant.
2 Choisissez si vous souhaitez afficher les classes ou les groupes.
3 Sélectionnez la classe ou le groupe dans la liste.
4 Les différents travaux à réaliser pour la période sélectionnée s’affichent dans l’ordre chronologique avec le cas 

échéant, le libellé des pièces jointes et les adresses des sites Internet.

2

3
4

1

5

Date à laquelle le 
travail doit être fait.

Date à laquelle le
travail a été donné.

Pour imprimer le récapitulatif de la 
charge de travail de la classe 
sélectionnée, ou des classes 
extraites ou de toutes les classes 
dont vous êtes enseignant.

2

1

3

2

4

1

3
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Notes, appréciations, moyennes

Cette partie indique les procédures à suivre pour saisir les notes et les appréciations. Elle détaille les paramètres qui 
influent sur le calcul de la moyenne des services et des sous-services.

Services de notation
Dans le groupe de travail Ressources, vous trouvez l’affichage des Services  sous les onglets Classes et Groupes. Vous ne 
pouvez pas créer ou supprimer de services de notation. En revanche, si vous le chef d’établissement vous y autorise, vous 
pouvez décomposer les services en sous-services et paramétrer le calcul des moyennes des sous-services. 

Définition des services de notation
Un service de notation est l’association d’une matière, d’une classe (ou d’un groupe) et d’un enseignant (ou plusieurs 
enseignants dans le cas du co-enseignement). Chaque service de notation est reporté sur le bulletin de la classe (ou du 
groupe) à laquelle il est affecté.

Attention, le changement de période de notation (Trimestre 1, Trimestre 2, Semestre 1...) influe sur la présence ou non du 
service à l’écran, sur son nombre de devoirs ainsi que sur ses paramètres.

Coefficient standard
Selon la représentation du coefficient sur l’affichage, il ne donne pas la même information : 

Sa présence sur la ligne jaune d’un service (en classe ou en groupe) indique que ce service apparaît sur le bulletin.
Son absence sur la ligne jaune pâle d’un service en groupe, signifie que ce service est rattaché à un service en classe 
pour au moins une des classes du groupe. 
Si sa valeur est multi, cela indique que la classe a plusieurs jeux de coefficients pour ce service.
Si sa valeur est x,xx pour un service en groupe, cela indique que le coefficient standard n’est pas le même pour toutes 
les classes du groupe. Le coefficient d’un sous-service représente le poids de la sous-matière par rapport aux autres 
sous-matières du service. 
Les sous-services sont affichés, sous leur service, dans des lignes blanches.
Le coefficient d’un sous-service participe au calcul de la moyenne du service selon le mode de calcul choisi pour la 
moyenne du service.

Matière qui apparaîtra 
sur le bulletin.

Nombre de devoirs créés
pour le service : ceux de la

période / sur ceux de
l’année entière.

Nom de la classe en noir, nom
du groupe en bleu. Ces noms

sont rouges si les groupes n’ont
pas d’élèves affectés.

En rouge, le coefficient
intervenant dans le

calcul de la moyenne
générale.

En noir, le coefficient
intervenant dans le

calcul de la moyenne
du service.

Périodes pour lesquelles le 
service ou sous-service existe.

La coche verte signale 
un service facultatif.

LIGNE JAUNE :
Service.

Pour modifier les
paramètres de la

moyenne.

LIGNE BLANCHE :
Sous-service

LIGNE JAUNE PALE :
Service en groupe 
rattaché.
 INDEX EDUCATION
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Coefficient spécifique
Le coefficient spécifique est utilisé uniquement pour calculer la moyenne des notes 
attribuées à une période de notation hors calendrier, en général, des examens blancs 
: bac blanc, brevet blanc…

Seuls les services dont la classe fait partie d’un niveau qui utilise une période hors 
calendrier ont un coefficient spécifique. Pour afficher la colonne correspondante, 
vous devez sélectionner la période de notation correspondante ou Tous les services 
dans la liste déroulante.

5 types de services

Service simple en classe
Ce service est sur le bulletin de tous les élèves de la classe.

Service simple en groupe
Le service apparaît uniquement sur le bulletin des élèves du 
groupe.
La moyenne de référence des élèves du groupe est définie dans 
les paramètres du service.

Service décomposé en sous-services
Ce service apparaît sur le bulletin de tous les élèves du 
service, et à la demande, les sous-services également.
Sur le bulletin, vous choisissez d’afficher la moyenne du 
service, celles des sous-services ou les deux.

Service en groupe rattaché à un service en classe
Plusieurs services en groupe avec des enseignants différents 
peuvent être rattachés à un même service en classe (à 
condition que chaque groupe ait des élèves en commun avec 
cette classe). 

Le service en classe apparaît sur le bulletin de tous les 
élèves de la classe. Un service en groupe rattaché peut 
apparaître, au même titre qu’un sous-service, sur le bulletin des élèves de la classe appartenant au groupe. 
La moyenne du service est calculée sur l’ensemble des élèves de la classe. 

Service en co-enseignement
Ce service associe une matière, une classe ou un groupe et deux professeurs. 

Il est composé de deux sous-services, chacun avec un professeur.
Chaque professeur peut paramétrer le service et tous les sous-services.

Sur le bulletin, seule la moyenne du service s’affiche avec le nom des deux professeurs.

Sous-services de notation
Les sous-services répondent au besoin de différencier dans un service de notation des activités différentes du type 
oral/écrit, cours/TD etc. 

Définition d’un sous-service de notation
Un sous-service de notation associe une sous-matière, un enseignant et une classe (ou un groupe).

Pour créer un sous-service, il faut décomposer un service existant en sous-
services de sous-matières.

Caractéristiques
Sous-matière, choisie dans la liste des sous-matières de la matière du service.
Classe ou Groupe du service ; ou encore un groupe contenant des élèves de la classe du service.
Coefficient, intervient dans le calcul de la moyenne du service si le mode de calcul choisi est Moyenne des sous-
services, sinon la case du coefficient est grisée.
Nombre de devoirs créés dans ce sous-service, calculé par PRONOTE.

Affichage des sous-services
Dans Classes ou Groupes > Services  , les sous-services sont affichés en-dessous de leur service en classe ou en 
groupe dans la liste.
13© INDEX EDUCATION
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Créer, modifier et supprimer un sous-service de notation

Créer un sous-service
La saisie des sous-services se fait de la même manière pour les classes et pour les groupes. Toutefois, nous conseillons 
de procéder à la saisie des sous-services d’un service en classe à partir de l’onglet Classes et à la saisie des sous-
services d’un service en groupe à partir de l’onglet Groupes.

1 Sélectionnez la classe ou le groupe.
Ses services s’affichent à droite.

2 Sélectionnez le service nécessitant un sous-service.
3 Cliquez sur le bouton Créer un sous-service de la sélection 

situé sous la liste des services.
La fenêtre de saisie des sous-services apparaît.

4 Deux sous-matières sont créées par défaut : Oral et Ecrit.
5 Vous pouvez en créer d’autres à partir de la ligne de création Nouveau : 

saisissez leur nom et validez.
6 Sélectionnez la sous-matière.

Pour gagner du temps, créez plusieurs sous-services en même temps en 
sélectionnant [Ctrl+clic] plusieurs sous-matières.

7 Cliquez sur le bouton Créer le sous-service. 
8 Le sous-service est créé et apparaît dans l’encadré Sous-services existants. 
9 Quand vous avez saisi tous les sous-services nécessaires cliquez sur le bouton 

Fermer. 

10 Les sous-services s’affichent sous le service en classe.
11 Pour chaque sous-service vous pouvez indiquer les périodes 

pour lesquelles il est actif, cela permet, notamment dans le cas où 
le sous-service concerne un remplaçant temporaire, de ne le voir apparaître que sur une période.

Modifier un service
Il n’est pas possible de modifier un sous-service.
Cependant, vous pouvez le supprimer (s’il ne contient pas de devoirs) puis en créer un autre.

Supprimer un sous-service
Attention, un sous-service ne peut pas être supprimé si un devoir a déjà été créé dans ce sous-service.
La suppression d’un sous-service se fait comme pour les autres données. Sélectionnez le ou les sous-services à 
supprimer puis saisissez la touche Suppr de votre clavier. La commande Editer > Supprimer la sélection fonctionne 
aussi.

Paramétrer le calcul de la moyenne pour les services et sous-
services de notation
Les paramètres des services et des sous-services sont accessibles, dans les affichages Services  des Ressources > 
Classes ou des Ressources > Groupes et dans Notes > Saisie par Classe ou Notes > Saisie par groupe, par le bouton . 
Ils sont liés à la période sélectionnée.

Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service sans sous-services

1

2

Clic

4
5

6

7

8

9

10 11

Tenir compte des bonus et des malus
affiche une colonne supplémentaire dans le

tableau de notes. Permet de saisir pour
chaque élève un nombre de points à ajouter

ou enlever à la moyenne.

Pondérer les notes extrêmes
en multipliant la note la plus haute et la note 
la plus basse de chaque élève par les 
coefficients saisis.

Arrondir les moyennes
des élèves et/ou de la classe.

Pour afficher les paramètres dans
l’interface principale.

Ne compter que les devoirs supérieurs à la 
moyenne :
- > 10 pour un devoir noté sur 20.
- > 5 pour un devoir noté sur 10.
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Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service avec sous-services
Si le service contient des sous-services, choisissez tout d’abord le mode de calcul de la moyenne du service.

Modifier les paramètres des sous-services
Tous les paramètres des sous-services sont modifiables :

Coefficient du sous-service servant au calcul de la moyenne du service.
Ne compter que les devoirs supérieurs à la moyenne.
Pondération de la note la plus basse et/ou la plus haute.
Arrondi pour les moyennes des élèves et celles de la classe.

Règles de modification des paramètres d’un sous-service

Modifier les paramètres d’un sous-service pour une période
Le paramétrage de la moyenne se fait en fonction de la période de notation affichée à l’écran :
- si vous affichez une période du bulletin (trimestre ou semestre), les paramètres choisis sont répercutés sur toutes 
les autres périodes de notation qui n’ont pas encore de devoirs.
- si vous affichez la période Année, PRONOTE affiche les paramètres du calcul de la moyenne annuelle du service 
sélectionné.
- si vous affichez les périodes Période au choix ou Tous les devoirs, aucun paramètre ne s’affiche.

Chaque paramètre du sous-service est lié à la période affichée. Les paramètres du deuxième trimestre d’un sous-
service pourront être différents de ceux du premier trimestre de ce même sous-service.

Modifier les paramètres en multisélection
Vous pouvez sélectionner plusieurs sous-services en même temps [Ctrl + Clic]. PRONOTE présente le cumul des 
paramètres de tous les services et/ou sous-services sélectionnés. En multi-sélection, la modification d’un paramètre 
est appliquée à tous les sous-services (ou services) sélectionnés concernés par ce paramètre pour la période 
sélectionnée, et si c’est une période du bulletin (trimestre ou semestre), elle est répercutée, pour ces services, sur 
toutes les autres périodes de notation du bulletin où aucune note n’a encore été saisie.

Moyenne des sous-services
correspond à la moyenne des
moyennes des sous-services.

Moyenne des devoirs
correspond à la moyenne de tous les 
devoirs de tous les sous-services.

Affecter un coefficient
pour donner plus ou moins d’importance

au sous-service dans le calcul de la
moyenne du service.
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Créer un devoir et saisir des notes
Au préalable, vous devez avoir créé un devoir. Si ce n’est pas le cas, créez votre devoir.

Comment créer un devoir ?
1 Dans l’onglet Notes > Saisie par classe, sélectionnez la classe et le service.
2 Cliquez sur le bouton .
3 Donnez une date de référence mais attention, c’est uniquement la période de notation 

qui compte pour le calcul des moyennes.
4 Saisissez un coefficient utilisé pour le calcul de la moyenne du service ou du sous-

service.
5 Définissez un barème de notation entre 1 et 99. La case Ramener sur 20 permet de 

moduler la prise en compte de ce barème dans le calcul de la moyenne du service.
6 Vous pouvez rendre un devoir facultatif :

 Comme un bonus : seuls les points supérieurs à la moyenne sont pris en compte.
 Comme une note : le devoir est pris en compte uniquement s’il améliore la moyenne 

de l’élève.
7 Affectez [double-clic] 1 ou 2 périodes de notation, elles déterminent la prise en compte 

de la note ou non dans le calcul des moyennes des bulletins.
8 Vous pouvez saisir une date de publication sur internet pour le devoir.
9 Cliquez sur le bouton Créer.
10 Si vous créez le devoir à partir de l’Espace Professeurs, pensez à valider la 

modification en cliquant sur le bouton disquette .

Modifier/supprimer un devoir après sa création

Modifier un devoir
1 Affichez la fenêtre de modification d’un double-clic sur le 

titre du devoir.
2 Modifiez les paramètres (date, coefficient, barème…).
3 Pour empêcher toute modification des notes, verrouillez le 

devoir.
4 Si vous modifiez le devoir à partir de l’Espace Professeurs, 

pensez à valider la modification en cliquant sur le bouton 
disquette .

Supprimer un devoir
Pour supprimer un devoir, affichez la fenêtre de modification du devoir et cliquez sur le 
bouton Supprimer.

Si vous supprimez le devoir à partir de l’Espace Professeurs, pensez à valider la 
modification en cliquant sur le bouton disquette .

3
4

5

6

7

8
9

Clic
Clic1

2

3
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Comment saisir les notes avec le Client PRONOTE / ProfNOTE ?
Chaque devoir correspond à une colonne 
dans le tableau de notes.

1 Dans l’onglet Notes > Saisie par 
classe, sélectionnez la période de 
notation, la classe et le service.

2 Double-cliquez dans la cellule 
grise, saisissez une note puis 
validez
avec la touche Entrée.

3 Vous pouvez saisir des notes 
comprises entre 0 et la limite du 
barème de notation défini pour le 
devoir (20 pour un devoir noté sur 
20) avec 2 chiffres maximum après 
la virgule.

4 En cas d’absence de note, vous 
pouvez saisir une annotation :
- tapez A si l’élève est absent, 
PRONOTE affiche Abs.,
- tapez D si l’élève est dispensé, 
PRONOTE affiche Disp.,
- tapez N si l’élève est non noté, 
PRONOTE affiche N.not,
- tapez I si l’élève est inapte, 
PRONOTE affiche Inapt.,
- tapez R si l’élève n’a pas rendu un 
devoir, PRONOTE affiche N. Rdu.

Pour naviguer dans le tableau de notes, 
utilisez les flèches du clavier et la touche Tab.

Comment saisir les notes dans l’Espace Professeurs ?
Chaque devoir correspond à une colonne dans le tableau de notes.

1 Dans l’onglet Notes > Notes, sélectionnez la classe.
2 Choisissez la période de notation.
3 Le cas échéant, sélectionnez votre service.
4 Cliquez dans la cellule, saisissez une note puis validez avec Entrée.
5 Avant de changer de service ou de fermez votre navigateur, validez votre saisie en cliquant sur la disquette .

Moyennes calculées des élèves
selon les paramètres définis.

Moyennes brutes des élèves ne
tenant compte d’aucun paramètre.

Clic
Clic1

3

Clic

1 2 3

5

4

17© INDEX EDUCATION



18

NOTES, APPRÉCIATIONS, MOYENNES

©

Saisir les appréciations du relevé dans le Client PRONOTE et dans 
ProfNOTE
Vous disposez de deux méthodes.

Saisir les appréciations du relevé de notes par élève
La saisie par élève est disponible dans Notes > Relevé de notes > Consultation des relevés et saisie des appréciations . 
Si aucun champ d’appréciations n’apparaît, c’est que le Chef de votre établissement n’a pas souhaité les rendre 
disponibles dans cet affichage. Dans ce cas, reportez-vous dans l’affichage suivant, Saisie des appréciations des 
professeurs par matière  (voir Saisir les appréciations du relevé de notes par service, page 19).

Dans le relevé de notes, qui saisit quoi ?
En tant que Professeur, vous pouvez saisir, pour chaque élève, l’appréciation correspondant à votre service. Les champs 
d’appréciations correspondant aux services de vos collègues ne sont pas accessibles.

Si vous êtes Professeur Principal (PP), vous pouvez :
- saisir l’appréciation générale de chaque élève au bas de son relevé de notes (si cette option a été choisie dans la 
maquette du relevé de notes).
- modifier les appréciations saisies par vos collègues.

Saisir une appréciation par service ou sous-service

1 Sélectionner une classe.
2 Sélectionnez un élève pour afficher son relevé.
3 Choisissez la période de notation pour laquelle vous souhaitez saisir les appréciations.
4 Double-cliquez dans la cellule vierge à droite du service souhaité et saisissez l’appréciation de l’élève sélectionné 

pour cette matière et validez avec Entrée.
5 Le curseur se positionne ensuite dans le champ d’appréciation de l’élève suivant.

Saisir l’appréciation générale du relevé de notes de l’élève
1 Choisissez la période de notation pour laquelle vous souhaitez saisir les appréciations générales puis double-cliquez 

dans la zone Appréciation générale, située en pied de relevé, pour entrer en saisie.
2 Saisissez l’appréciation de l’élève sélectionné pour la période choisie et validez avec Entrée.

Appréciations et périodes
Les appréciations saisies sont liées à la période choisie : 

Pour les périodes officielles (trimestre 1, 2, 3 ou semestre 1 et 2) ou personnalisées (*Bac blanc, *Brevet blanc, etc.), 
les appréciations saisies sont archivées pour la période.
Pour les périodes au choix (si vous envoyez un ou plusieurs relevés de notes intermédiaires), l’appréciation saisie est 
liée à la «Période au choix» et non aux dates choisies. Ainsi, quelles que soient ces deux dates, vous retrouverez 
toujours l’appréciation saisie auparavant.
Si vous la modifiez, vous perdez la précédente. Il n’y a pas d’historique des appréciations des relevés de notes entre 
deux dates.

1

2

3

4

Attention ! La 
saisie et la 
modification des 
appréciations ne 
sont possibles 
que si la période 
de notation n’a 
pas été clôturée 
par le Chef 
d’établissement.
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Saisir les appréciations du relevé de notes par service
La saisie par service est disponible dans Notes > Relevé de notes > Saisie des appréciations des professeurs par matière 

. Elle vous permet de saisir les appréciations pour tous les élèves d’une classe ou d’un groupe dans votre service. 
Si vous êtes Professeur Principal (PP), vous pouvez modifier les appréciations saisies par vos collègues.

Cet affichage dispose, en plus, de l’assistant de saisie et du correcteur d’orthographique pour faciliter la saisie.

Saisir les appréciations avec l’assistant de saisie
1 Préciser si vous souhaitez travailler sur une classe ou sur un groupe.
2 Sélectionnez la classe ou le groupe.
3 Sélectionner le service pour lequel vous devez saisir des appréciations.
4 Double-cliquez dans le champ Appréciation du relevé du premier élève ou de celui où vous souhaitez 

commencer la saisie. L’assistant s’affiche dans une fenêtre indépendante.
5 Sélectionnez une catégorie d’appréciation puis l’appréciation voulue.

Si aucune ne convient, créez une nouvelle appréciation, voire une nouvelle catégorie d’appréciation.
Si vous souhaitez saisir une appréciation pour un élève mais ne pas l’enregistrer dans l’assistant, cliquez sur le 
bouton Passer en saisie, entrez votre texte puis valider avec la touche Entrée. 

6 Cliquez sur Valider la saisie. Le curseur se positionnera directement sur l’élève suivant.

Constituez une bibliothèque d’appréciations
Les appréciations de la bibliothèque sont utilisées pour les relevés de notes et pour les bulletins.
Dans la fenêtre Paramètres > Edition des appréciations, vous saisissez par catégorie toutes les appréciations que vous 
utilisez fréquemment.

1 Créez des catégories pour organiser vos 
appréciations et les retrouver plus facilement lors 
de la saisie.

2 Saisissez une appréciation pour la catégorie 
sélectionnée.

3 Vous pouvez désactiver l’assistant de saisie si vous 
ne souhaitez pas l’afficher automatiquement lors 
de la saisie.

2

3 4

1

Cochez/décochez cette option si vous ne voulez pas utiliser
l’assistant de saisie des appréciations lors de votre saisie.

Moyennes 
de la classe 
pour le 
service 
sélectionné.

5

6

En multisélection, utilisez ce bouton pour saisir la même
appréciation à tous les élèves sélectionnés.

1 2

3
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Rechercher, récupérer ou exporter une bibliothèque d’appréciations
Vous pouvez exporter ou importer des appréciations qui sont alors stockées dans des fichiers du type *.App.

Pour rechercher les fichiers d’appréciations accessibles à partir de votre poste, utilisez la commande Fichier > 
Utilitaires > Rechercher un fichier d’appréciations. Lancez la recherche avec le bouton Rechercher puis sélectionnez 
le fichier à récupérer et cliquez sur le bouton Importer le fichier sélectionné.
Pour récupérer un fichier d’appréciations, utilisez la commande Fichier > ProfNOTE / PRONOTE > Récupérer un fichier 
d’appréciations. Sélectionnez le fichier d’appréciation puis cliquez sur Ouvrir.
Pour exporter un fichier d’appréciations, utilisez la commande Fichier > ProfNOTE / PRONOTE > Exporter les 
appréciations.

Saisir les appréciations sans l’assistant de saisie
Par défaut, l’assistant de saisie des appréciations est actif mais vous pouvez le désactiver en décochant l’option Assistant 
de saisie en haut à droite de la liste des appréciations ou en cochant l’option Ne pas utiliser l’assistant de saisie 
directement à partir de l’assistant.

1 Double-cliquez dans le champ Appréciation d’un élève.
2 Saisissez son appréciation puis validez avec la touche Entrée.
3 Le curseur se positionne automatiquement dans le champ Appréciation de l’élève suivant pour vous permettre de 

continuer la saisie dans la liste.

Saisir les appréciations du relevé dans l’Espace Professeurs

Comment saisir les appréciations dans l’Espace Professeurs ?
Pour saisir les appréciations du relevé, allez dans l’onglet Notes > Appréciations du relevé de notes. La méthode de saisie 
des appréciations est la même dans ces deux affichages. Elle se fait par service et par élève.

1 Sélectionnez la classe.
2 Sélectionnez la période de notation.
3 Sélectionnez le service de notation.
4 Cliquez dans la cellule, saisissez l’appréciation.
5 Avant de changer de service ou de fermer votre navigateur, validez votre saisie en cliquant sur le bouton disquette .
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Saisir les compétences de l’élève
Dans Notes > Compétences, vous saisissez les compétences de l’élève. PRONOTE 2008 propose l’évaluation de deux 
compétences utilisées pour le Brevet :

la pratique d’une langue étrangère (niveau A2) et,
le Brevet informatique et Internet (B2I).

Classes concernées
Par défaut, PRONOTE considère que toutes les classes de 3e sont concernées par le B2i collège et le niveau A2 et que 
toutes les classes de lycées sont concernées par le B2i lycée. Vous pouvez ajouter ou enlever des classes à évaluer dans 
Ressources > Classes > Liste : un double-clic dans la colonne Compétences affiche une fenêtre de sélection.

Saisie
La saisie des compétences est disponible dans le Client PRONOTE et dans l’Espace Professeurs. Pour indiquer qu’une 
compétence est validée par l’élève, il suffit de cliquer dans la cellule concernée. Vous pouvez indiquer la date de la 
validation dans la rubrique suivante : par défaut, c’est la date du jour qui est attribuée mais vous pouvez la modifier.

Consulter les relevés de notes
Selon les autorisations qui vous ont été accordées par l’administrateur de la base, vous pouvez consulter les relevés 
de notes de vos élèves. Les professeurs principaux peuvent saisir les appréciations de pied de bulletin.
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Définir la maquette du relevé
En tant que professeur principal, vous pouvez modifier la maquette utilisée dans les relevés de notes de vos classes. Dans 
le Client PRONOTE, l’affichage Notes > Relevé de notes > Définition de la maquette du relevé  regroupent l’ensemble des 
rubriques qui peuvent être affichées ou non sur les relevés de notes.

En-tête du relevé
En-tête établissement. Correspond à l’en-tête définie par le Chef d’établissement. Elle n’est pas modifiable.
En-tête élève. Cochez les rubriques à imprimer. Pour les absences et les retards, le nombre de demi-journées 
d’absences et de retards sur la période sélectionnée s’imprimera dans l’en-tête du relevé.
Afficher l’adresse d’envoi. Pour l’impression en portrait, cochez l’option Imprimer l’adresse du responsable si vous 
utilisez des enveloppes à fenêtre.

Corps du relevé

Moyennes des devoirs :
afficher la moyenne des devoirs de l’élève : elle s’affiche après le nom de 
la matière dans une colonne supplémentaire sur fond blanc.
afficher les moyennes inférieures et supérieures par matière : affiche la 
moyenne la plus forte et la moyenne la plus faible dans deux colonnes 
supplémentaires.
afficher la moyenne annuelle et son détail par période (sur la période 
Année complète) :
La moyenne annuelle s’affiche dans la colonne blanche Moy.
Les moyennes des trimestres (ou des semestres) s’affichent dans des 
colonnes de la couleur de leur période (T1 ou S1 en rose, T2 ou S2 en jaune 
et T3 en bleu). Les coefficients des trimestres (ou semestres) différents de 
1 s’affichent dans le titre des colonnes. Les dates des devoirs s’inscrivent 
sur la couleur des périodes auxquelles elles appartiennent. Cette option 
s’affiche dans le relevé uniquement lorsque vous choisissez l’Année 
complète.
centrer les moyennes dans les colonnes.

Afficher le détail des devoirs
afficher le commentaire : le commentaire peut être saisi lors de la création 
du devoir (voir page 16).
afficher les coefficients : affiche les coefficients des devoirs sous leur date. Cette option est indépendante de 
l’impression des coefficients définie dans la fenêtre de paramétrage de l’impression.
date du devoir

Afficher les appréciations des professeurs
permet de saisir une appréciation par service et si l’option est cochée, par sous-service, à partir de l’affichage 
Consultation des relevés et saisie des appréciations  (voir Saisir les appréciations du relevé dans le Client PRONOTE et dans 
ProfNOTE, page 18) ou (voir Saisir les appréciations du relevé dans l’Espace Professeurs, page 20).

Ordre d’affichage des matières dans le relevé
l’option Appliquer le paramétrage du bulletin permet d’utiliser le 
même ordre des matières que celui défini pour les bulletins par le 
chef d’établissement.
l’option Définir un ordre des matières différent de celui du bulletin 
permet de personnaliser l’affichage des matières pour chaque 
classe.

1 Sélectionnez une classe.
2 Cochez ou décochez les matières à imprimer/afficher sur le relevé 

de cette classe.
3 Pour modifier l’ordre des matières, sélectionnez la matière puis 

utilisez les boutons  pour monter et  pour descendre.
4 Le bouton Choisir le modèle d’une classe permet de sélectionner 

une classe pour laquelle vous avez déjà personnaliser l’ordre des 
matières afin d’appliquer les mêmes modifications à la classe sur 
laquelle vous travaillez.
Les classes ayant un ordre des matières personnalisé portent la 
mention (personnalisée) dans la liste.

5 En cas de besoin, un bouton permet de rétablir rapidement l’ordre 
alphabétique.

Pied de relevé
Cochez cette option pour rédiger, afficher et imprimer une appréciation générale pour chaque élève au bas de son relevé de notes.
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BULLETINS
Bulletins

1 - La bibliothèque d’appréciations

1.1. Gérer les appréciations dans l’assistant de saisie
Vous pouvez saisir, modifier et supprimer les appréciations des bulletins et des relevés de notes (celles des 
professeurs, les commentaires, les générales et celles du CPE) ainsi que les appréciations des fiches brevet et du bilan 
annuel. 

Saisir les appréciations dans l’assistant
1 Activez la commande Paramètres > Edition des 

appréciations.
La fenêtre Edition des appréciations s’affiche.

2 Activez l’onglet correspondant aux appréciations à 
saisir. 

3 Sélectionnez la catégorie pour laquelle vous voulez 
saisir une appréciation (si elle n’existe pas, créez-la en 
cliquant sur la ligne de création Nouveau).

4 Cliquez sur la ligne Nouveau de l’appréciation pour la 
saisir et validez avec Entrée.

5 Vous pouvez saisir autant d’appréciations que vous 
voulez. La saisie terminée, cliquez sur le bouton 
Fermer.

TYPE D’APPRÉCIATION
PRONOTE distingue 3 types d’appréciation (A, B, C) que vous activez/désactivez dans Bulletins > Maquettes des bulletins > 
Corps de bulletins.

Imprimer les appréciations de l’assistant
C’est la seule impression qui ne se fait pas par la commande Fichier > Imprimer. Dans Paramètres > Edition des 
appréciations, cliquez sur le bouton Imprimer en bas à droite. PRONOTE imprime toutes les appréciations qui ont été 
saisies dans l’assistant en les classant selon le type d’appréciation et la catégorie dont elles font partie.

1.2. Récupérer des appréciations saisies dans d’autres bases
Vous pouvez récupérer les bibliothèques d’appréciations d’autres bases PRONOTE ou ProfNOTE. 

A partir d’une base ProfNOTE /PRONOTE à laquelle vous n’avez pas accès
Dans ce cas, le fichier *.App contenant toutes les appréciations doit au préalable être exporté à partir de la base 
ProfNOTE/PRONOTE (Plus d’infos page 23) et mis à votre disposition. 

1 Activez la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer un fichier d’appréciations.
La fenêtre Ouvrir s’affiche.

2 Désignez le dossier où se trouve le fichier *.App à récupérer.
3 Sélectionnez le fichier *.App.
4 Cliquez sur Ouvrir. PRONOTE complète votre bibliothèque d’appréciations avec les appréciations contenues dans 

le fichier récupéré. Les appréciations sont rangées en fonction de leur catégorie et de leur type : Appréciations 
A, B, ou C, Commentaires A, B, ou C quel que soit leur libellé.

A partir d’une base PRONOTE à laquelle vous avez accès
Dans ce cas, il n’est pas nécessaire de générer le fichier d’appréciations.

1 Activez la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une autre base. La fenêtre Récupérer d’une 
autre base s’affiche.

2 Cliquez sur le bouton Parcourir pour ouvrir la base PRONOTE qui contient les appréciations à récupérer.
3 Cochez Appréciations contenues dans l’assistant de saisie dans la liste des données à récupérer.
4 Cliquez sur Valider.

1.3. Exporter les appréciations
La commande Fichier > PRONOTE > Exporter les appréciation de l’éditeur permet de générer un fichier *.App contenant 
toutes les appréciations saisies dans l’éditeur. Cela permet notamment de transférer les appréciations d’un 
établissement à l’autre.

Clic
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2 - Saisir une appréciation dans le Client PRONOTE
et dans ProfNOTE

2.1. Affichages disponibles 
L’onglet Saisie des appréciations se compose de 4 affichages :

La saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe .
Permet la saisie des appréciations générales de la classe ainsi que celles de chaque élève en visualisant la totalité du 
bulletin.
La saisie des appréciations des professeurs par matière .
Permet de saisir les appréciations de tout un service.
La saisie des appréciations des professeurs par élève .
Permet de saisir les appréciations d’un élève en regard de son bilan.
La saisie des appréciations de pied de bulletin .
Permet la saisie en liste des appréciations du conseil de classe.

Qui saisit les appréciations ?
La saisie des appréciations des professeurs est réalisée en général par les enseignants.
La saisie des appréciations du conseil de classe et des commentaires peut être faite par les professeurs principaux.

2.2. Modes de saisie

Saisie sans l’assistant
Par défaut, l’assistant de saisie des appréciations est actif mais vous pouvez le désactiver en décochant l’option Assistant 
de saisie dans le bandeau de titre blanc ou en cochant l’option Ne pas utiliser l’assistant de saisie dans Paramètres > 
Edition des appréciations.

1 Double-cliquez dans le champ Appréciations d’un élève.
2 Saisissez son appréciation puis validez avec la touche Entrée.
3 Le curseur se positionne automatiquement dans le champ Appréciation suivant pour vous permettre de continuer 

la saisie dans la liste.

Saisie avec l’assistant
Toutes les appréciations du bulletin sont conservées dans l’assistant de saisie des appréciations.
Si l’assistant ne s’affiche pas, cochez Assistant de saisie dans le bandeau de titre blanc ou allez dans Paramètres > Edition 
des appréciations et décochez l’option Ne pas utiliser l’assistant de saisie.

1 Double-cliquez dans la zone à remplir du bulletin de 
l’élève.

2 L’assistant s’ouvre avec les appréciations saisies pour le 
type d’appréciations sélectionnée. 

3 Sélectionnez la catégorie.
4 Sélectionnez l’appréciation à attribuer à l’élève (vous 

pouvez la créer directement). Le bouton Passer en saisie 
permet de saisir une appréciation sans l’assistant sans le 
désactiver pour autant.

5 Cliquez sur le bouton Valider la saisie, ou double-cliquez 
sur l’appréciation.
Sur le bulletin, la case suivante est sélectionnée, vous pouvez poursuivre la saisie ou Fermer.

Saisie en multisélection
1 Dans l’affichage Bulletins > Saisie des appréciations >Saisie des appréciations des professeurs par matière  ou 

Bulletins > Saisie des appréciations > Saisie des appréciations de pied de bulletin , sélectionnez les élèves voulus.
2 Cliquez sur l’icone  au-dessus de l’appréciation à renseigner.
3 Sélectionnez la catégorie, puis l’appréciation à attribuer aux élèves (vous pouvez les créer directement).
4 Cliquez sur le bouton Valider la saisie, ou double-cliquez sur l’appréciation.

Pour naviguer dans la liste des appréciations, utilisez les flèches du clavier.

2.3. Saisie des commentaires et appréciations du conseil de classe 
Pour que les champs Appréciation générale et Appréciations (A, B, C) apparaissent dans le bulletin, le Chef de votre 
établissement doit avoir choisi de les afficher.

Saisie des appréciations générales de la classe
1 Sélectionnez une classe dans la liste.
2 Saisissez les appréciations par matière.

Clic
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Saisie des appréciations par élève
1 Sélectionnez une classe.
2 Sélectionnez un élève. 
3 Dès qu’il est sélectionné, son bulletin remplace celui de sa classe. 
4 Vous pouvez afficher sa photo en cliquant sur le bouton .

Affichage des boutons vie scolaire, Conseil de classe et Commentaires
L’affichage de ces boutons dépend des choix effectués par votre Chef d’établissement lors de la création de la 
maquette. 

Dans la partie basse de l’écran, cliquez sur le 
bouton correspondant à ce que vous voulez 
saisir : 
- Vie scolaire pour la saisie de l’appréciation 
du CPE,
- Conseil de classe pour la saisie des 
appréciations du conseil,
- Commentaires pour la saisie des 
commentaires.

Tri des élèves par moyenne
Dans cet affichage vous pouvez trier les élèves 
en fonction de leur moyenne générale en 
positionnant le curseur de tri sur la colonne 
Moyenne. Cela permet de définir l’ordre dans 
lequel les élèves seront traités lors du conseil 
de classe.

Saisie des appréciations par matière (service)
La saisie par matière  vous permet de saisir toutes les appréciations des élèves dans une même matière.

1 Choisissez si vous voulez travailler sur 
une classe ou un groupe.

2 Sélectionnez la classe (ou le groupe).
3 Sélectionnez le service.
4 La liste des élèves s’affiche à droite, 

avec pour chacun d’eux le nombre 
de devoirs notés, la moyenne dans le 
service et toutes les rubriques 
d’appréciations de l’enseignant 
dans ce service.

5 Le bouton  permet de saisir la 
même appréciation à tous les élèves sélectionnés.

Saisie des appréciations par élève avec visualisation du bilan 
La saisie par élève  vous permet de saisir ses appréciations en visualisant le bilan complet de l’élève. 

1 Sélectionnez la classe.
2 Sélectionnez le service.
3 Sélectionnez l’élève.
4 Passez d’un élève à l’autre avec les boutons Suivant 

 ou Précédent .
5 Saisissez les appréciations avec ou sans assistant.

Vous pouvez consulter :
6 A gauche, le tableau des notes et moyennes de 

l’élève par trimestre ou semestre.
7 A droite, le graphique de progression.
8 Dans la partie basse de l’écran, les absences, les 

orientations ainsi que les informations relatives aux 
responsables en choisissant l’onglet correspondant.
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Saisie des appréciations de pied de bulletin

Les rubriques Vie scolaire, Conseil de classe, Commentaires et Orientation, dépendent de ce que le Chef 
d’établissement a paramétré dans les maquettes des bulletins.

1 Sélectionnez une classe.
2 Choisissez le type d’appréciation à 

saisir.
3 Saisissez les appréciations des 

différents élèves en utilisant ou non 
l’assistant de saisie.

4 Le bouton  permet de saisir la 
même appréciation à tous les élèves 
sélectionnés.

3 - Saisir une appréciation de bulletin dans l’Espace professeurs

3.1. Saisir l’appréciation par élève et l’appréciation par classe

Saisir l’appréciation par élève
Dans l’onglet Bulletins, vous pouvez saisir les appréciations par classe ou par groupe.

1 Dans Bulletins > 
Appréciations du 
bulletin, choisissez la 
classe ou le groupe 
voulu.

2 Choisissez la période de 
notation.

3 Sélectionnez le service 
pour lequel vous 
souhaitez saisir vos 
appréciations. Si vous 
n’en avez qu’un pour 
cette classe, il est 
sélectionné par défaut.

4 Cliquez dans la cellule et 
saisissez l’appréciation 
voulue.

5 Avant de changer de 
service ou de fermer 
votre navigateur, 
validez votre saisie en 
cliquant sur la disquette 

.

Saisir l’appréciation de la classe
Au bas de la fenêtre, vous pouvez saisir l’appréciation générale de la classe pour le service.

6 Cliquez dans la cellule et saisissez l’appréciation voulue.
Avant de changer de service ou de fermer votre navigateur, validez votre saisie en cliquant sur la disquette .

1
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3.2. Saisir l’appréciation générale par élève
En tant que professeur principal, vous pouvez saisir toutes les appréciations auxquelles votre chef d’établissement 
vous a donné accès. L’onglet Appréciations générales peut donc comporter plusieurs sous-thème :

Appréciation du Conseil de classe :
- Assiduité
- Autonomie
- Appréciation globale
Commentaires. 
Vie scolaire.

Toutes ces appréciations s’affichent au pied du bulletin de l’élève et vous pouvez les visualiser dans le sous-onglet 
Bulletin de l’élève.

1 Sélectionnez la 
classe.

2 Sélectionnez la 
période de 
notation.

3 Sélectionnez le type 
d’appréciation que 
vous voulez saisir.

4 Cliquez dans la 
cellule et saisissez 
l’appréciation 
voulue.

5 Avant de changer 
de service ou de 
fermer votre 
navigateur, validez 
votre saisie en 
cliquant sur la 
disquette .

4 - Consulter le bulletin des élèves
Dans l’Espace Professeurs, le bulletin de chacun de vos élèves est consultable dans l’onglet Bulletins > Bulletin élève.
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Résultats et orientations

Cette partie détaille les affichages du groupe de travail RESULTATS, présent dans le Client PRONOTE et dans ProfNOTE. Seule 
la Fiche Brevet est disponible sur l’Espace Professeur des professeurs principaux de classes de niveau 3e.

Tableau de moyennes des classes
Le tableau des moyennes  est disponible dans les onglets Classes, Simulations et Orientations. Il permet une 
consultation de tous les résultats en fonction des périodes, des matières d’équivalence… Toutes les notes affichées sont 
des moyennes calculées en temps réel et ne sont pas modifiables.

Attention ! Les moyennes prises en compte dans les résultats tiennent compte des paramètres (coefficients, arrondis, 
pondérations, bonus/malus,…) que vous avez définis dans les services, les sous-services et les devoirs (voir Paramétrer le 
calcul de la moyenne pour les services et sous-services de notation, page 14).

Copier / coller
Vous pouvez copier le contenu du tableau des moyennes pour le coller dans un autre logiciel par la commande Editer 
> Copier les notes dans le presse-papier.

Lire les moyennes de chaque classe
Quand une classe est sélectionnée, le tableau des moyennes affiche, sur la période choisie, les moyennes de tous les 
élèves de la classe, par service et sous-service.

1 Dans l’onglet Résultats > Classes, sélectionnez une classe dans la liste à gauche de l’écran.
2 PRONOTE affiche, par élève, les moyennes dans les services (sous-services) et la moyenne générale.

3 Choisissez la période voulue, PRONOTE actualise automatiquement le tableau des moyennes.
4 Affichez les sous-services pris en compte dans le calcul de la moyenne de leur service d’un clic sur le

bouton . Les notes des sous-services sont affichées en italique.
5 Sélectionnez un élève marqué d’une astérisque * (elle indique qu’il a un jeu de coefficients différent du standard) 

pour afficher les valeurs de son jeu de coefficients sous le nom du service.
6 Choisissez l’arrondi à appliquer à la moyenne générale, sous 

le tableau de notes.
7 Sur la période Année (3 trimestres ou 2 semestres), PRONOTE 

calcule deux moyennes générales annuelles et affiche la 
plus élevée en bleu :
- Trimestres : moyenne des moyennes générales des 3 
trimestres (ou 2 semestres),
- Services : moyenne des moyennes annuelles de chaque 
service.

8 Sur la période Année (3 trimestres ou 2 semestres), affichez 
le détail des moyennes par période de notation d’un clic sur 
le bouton .

Affichez ou non
les sous-services.

Moyenne de la classe, par
service de notation et par sous-

service s’ils sont affichés.

Le coefficient d’un service est
affiché sous le code de la

matière dans la couleur de la
matière d’équivalence.

Le coefficient d’un sous-
service est affiché sous la

sous-matière dans un cadre
de la couleur du service.

Paramètres de la moyenne 
générale, liés à la période.

Choisissez la période dont 
vous voulez voir les résultats.

Moyenne des services de
groupes calculée sur l’ensemble

des élèves du groupe.

Pour afficher les élèves selon 
leur nom, leur numéro 
national ou leur numéro 
d’ordre sur la moyenne.

Moyennes de la classe 
déployées par 
trimestre.

Moyennes de l’élève 
pour l’année et pour 
les trois trimestres.

Pour déployer ou
refermer les

moyennes par
trimestre quand la

période Année (trois
trimestres) est choisie.
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Moyenne partielle
Si tous les services de la classe ne sont pas affichés, la moyenne générale est remplacée par une moyenne partielle 
calculée en fonction des moyennes des services affichés.

Ne pas afficher/Imprimer la moyenne générale
Choisissez de ne pas afficher et/ou imprimer la moyenne générale dans les tableaux de résultats et les bulletins en 
cochant les options correspondantes dans Paramètres > PREFERENCES > Affichage.

Comparaison de plusieurs classes

1 Sélectionnez plusieurs classes dans la liste. 
2 PRONOTE affiche pour chaque classe la moyenne par matière d’équivalence. La moyenne générale de ces classes 

est la moyenne des moyennes par service, aucun arrondi ne peut lui être affecté.

Remarque : vous ne pouvez pas afficher les sous-services dans la comparaison de classes.

Graphiques
L’affichage  permet de consulter les résultats des classes et des élèves selon 4 types de graphiques : l’histogramme 
des moyennes , le profil , l’écart de moyennes , l’histogramme d’évolution .

Afficher un graphique
Les graphiques sont accessibles à partir de l’affichage Résultats > Classes > Graphiques . 

Pour une classe 
1 Dans Résultats > Classes > Graphiques , sélectionnez une classe dans la liste à gauche de l’écran, PRONOTE 

calcule automatiquement les moyennes et affiche l’Histogramme des moyennes (Plus d’infos page 30) par service 
de la classe.

2 Comme pour les notes, vous pouvez choisir dans le titre de l’onglet, la période dont vous voulez voir le 
graphique . 

Pour un élève
1 Sélectionnez un élève de la classe.
2 Le graphique s’actualise pour l’élève tout en conservant les informations sur la classe et le niveau de la classe.

Graphique de comparaison
1 Sélectionnez plusieurs classes ou élèves. 
2 L’histogramme de comparaison s’affiche (voir page 31).

Changer de graphique
Chaque graphique est accessible par son bouton situé dans la barre de 
titre. Lorsqu’un graphique est affiché, vous pouvez changer de graphique 
en cliquant sur le bouton de l’autre graphique.

Afficher plusieurs graphiques simultanément
Cliquez sur le bouton  à droite du bouton d’un graphique pour ajouter 
ce graphique, et sur le bouton  pour enlever ce graphique.

1
2

Cliquez sur le dessin 
du graphique pour 
n’afficher que ce 
graphique.

Cliquez sur le +
pour ajouter le
graphique aux

graphiques déjà
affichés.

Cliquez sur le - pour enlever le graphique des 
graphiques déjà affichés.
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Paramétrer les graphiques
Ces paramètres sont accessibles à partir du bouton . 
Vous pouvez : 

définir les matières affichées et leur ordre (l’application de la 
personnalisation du bulletin est impossible).
choisir les rubriques à afficher dans le panneau Options. 

Les différents types de graphiques

Histogramme des moyennes
C’est une représentation classique que nous avons optimisée.

L’histogramme par classe est identique à celui des élèves.

Graphique d’évolution de l’élève
Dans tous les graphiques, vous avez accès à tout moment au détail par devoir de chaque moyenne.

1 Sur la moyenne d’un élève (ou d’une classe), 
double-cliquez lorsque le curseur prend la forme 

.
2 Une fenêtre apparaît avec le détail des notes de 

l’élève sur la période.
3 Revenez au graphique principal en cliquant sur le 

bouton Fermer.

Analyse des courbes
Ces courbes permettent aussi de compter le nombre de 
devoirs dans cette matière sur la période sélectionnée 
ainsi que le nombre de devoirs notés pour un élève.

Pour afficher les
paramètres.

Pour afficher le
récapitulatif

des
événements de
la vie scolaire.

Pour agrandir
le graphique.

Cette barre d’histogramme 
représente la moyenne de 
l’élève dans la matière.

Trait rouge :
Moyenne de la classe.

Répartition des 
notes de la classe. 

Trait noir : 
moyenne du niveau.

Matière du
service.

Matière
d’équivalence.

Pour afficher la
photo de l’élève.

Courbe noire : 
moyennes de la 
classe pour tous 
les devoirs de 
cette matière 
affectés à la 
période définie.

Courbe de la 
couleur de 
l’élève : notes 
obtenues par 
l’élève dans ces 
devoirs.
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Graphique de comparaison
1 Sélectionnez plusieurs élèves 

(quelle que soit leur classe 
d’origine).

2 PRONOTE affiche un histogramme 
de comparaison, chaque élève fait 
l’objet d’une barre de couleur 
dans chaque matière.

Seul l’histogramme des moyennes 
permet la comparaison d’élèves.

Profil d’un élève
Cet affichage permet de visionner le 
profil d’un élève et d’avoir un 
aperçu de sa tendance (plutôt 
scientifique, plutôt littéraire...), ses 
forces, ses faiblesses.

La lisibilité de ce graphique dépend 
beaucoup de l’ordre des matières à 
définir dans les paramètres , où 
vous pouvez également choisir 
d’afficher la moyenne générale de 
la classe et la moyenne générale de 
l’élève sous la forme de deux 
cercles.

En multisélection, ce graphique 
est sans effet en multisélection de 
classes ou d’élèves, et ne permet 
pas de comparaisons.

Ecart avec la moyenne

Pour un élève 

1 Sélectionnez un élève.
2 PRONOTE présente, pour chaque élève et dans 

chacune de ses matières, l’écart entre sa 
moyenne et la moyenne de sa classe. 

Exemple : si l’histogramme monte à + 2 cela signifie que l’élève a 
une moyenne de 2 points supérieure à la moyenne de sa classe.

Pour une classe

1 Sélectionnez une classe.
2 PRONOTE présente, pour chaque classe et dans 

chacune de ses matières, l’écart entre sa 
moyenne et la moyenne du niveau.

Trait noir : profil 
de l’élève ou de la 
classe 
sélectionnée.

Trait rouge : profil 
de la classe (si un 
élève est 
sélectionné), du 
niveau (si une 
classe est 
sélectionnée).

Chaque point de 
couleur symbolise 
la moyenne (de la 
sélection) dans 
une matière.

Le cercle gris foncé 
représente le 10 de 
moyenne 
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Histogramme d’évolution annuelle
Pour visualiser les moyennes de chaque 
trimestre ou semestre, par matière, pour 
chacun des élèves.

Ce graphique ne peut être affiché que pour 
un seul élève. 
Cet affichage n’a de sens que si vous avez des 
notes sur au moins deux des trimestres ou 
semestres.

Options d’affichage des graphiques

Visualiser les graphiques en plein écran
En cliquant sur le bouton Plein écran , vous bénéficiez d’une présentation des graphiques spécialement étudiée 
pour permettre la rétroprojection des graphiques lors d’un conseil de classe.

1 Sélectionnez la classe.
2 Sélectionnez l’élève. Passez d’un élève à l’autre avec les boutons Suivant ou Précédent .
3 Choisissez le ou les graphiques que vous souhaitez voir.
4 Pour revenir à l’affichage normal, cliquez sur le bouton Fermer .

Afficher la photo de l’élève 
Le bouton  permet d’afficher la photo de l’élève sélectionné. Vous pouvez déplacer la photo sur l’écran afin de la 
positionner à l’endroit le plus approprié. Cliquez sur la croix en haut à droite pour la faire disparaître.

Afficher un récapitulatif de la vie scolaire
Le bouton  affiche un récapitulatif des absences, retards, 
punitions et sanctions de l’élève sélectionné ainsi que les heures de 
cours manquées par matière.

Imprimer un graphique
Vous imprimez le graphique qui est affiché à l’écran, ou le 
premier si plusieurs graphiques sont affichés.

Vous ne pouvez imprimer que les graphiques de l’onglet 
Résultats > Classes, à l’exception de l’histogramme 
d’évolution annuelle et du détail des notes d’une moyenne 
que vous visualisez par un double clic sur une moyenne.

1 Affichez le graphique à imprimer, cliquez sur l’icone 
d’impression, ou activez la commande Fichier > 
Imprimer [Ctrl + I].
La fenêtre Impression des graphiques, permettant de 
paramétrer l’impression, s’affiche.

2 Elle dispose de deux onglets. L’un permet de visualiser 
l’aperçu de l’impression et l’autre de la paramétrer.

1 2 3
4

2
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Paramétrer l’impression des graphiques
Les différentes options d’impression varient selon le graphique sélectionné. Celles qui ne sont pas actives sont grisées.

1 Cliquez sur l’onglet Paramètres dans la fenêtre Impression des 
graphiques.

2 Choisissez les graphiques à imprimer.
3 Modifier éventuellement le titre. Par défaut il dépend des 

graphiques que vous avez choisi d’imprimer.
4 Définissez le pied de page.
5 Choisissez la police.
6 Visualiser ce qui va être imprimé à partir de l’onglet Aperçu.
7 Cliquer sur le bouton Tout imprimer pour imprimer tous les 

graphiques, ou sur Imprimer la page en cours pour imprimer le 
graphique affiché dans l’aperçu.

Impression des graphiques de comparaison
Les graphiques de comparaison ne s’impriment qu’en multisélection 
d’élèves ou de classes lorsque l’histogramme est sélectionné.

Naviguer dans l’aperçu
Deux types de navigation sont possibles en fonction du contexte :

Faire défiler les pages d’un même graphique à l’aide des petites flèches. 
La flèche de droite permet de voir les pages suivantes et celle de gauche les pages précédentes. 
Si le graphique ne contient qu’une seule page, aucune flèche n’est active.
Faire défiler les différents graphiques, dans le cas où les graphiques de 
plusieurs élèves ou de plusieurs classes sont à imprimer. Dans le cas où 
il n’y a qu’un seul graphique à imprimer, les boutons sont grisés.

Bilan annuel
L’onglet Résultats > Bilan annuel présente un bilan annuel, par service ou général, des résultats d’un élève. Il permet 
de visualiser la progression de l’élève (notes et appréciations) sur l’année, en regard des résultats de sa classe.

Bilan annuel par service
Pour chaque service vous disposez : 

d’un tableau récapitulatif des notes par trimestre avec la moyenne de la classe, les notes les plus hautes et les 
plus basses,
d’un graphique montrant pour chaque devoir, la note de l’élève et la moyennes de sa classe,
des rubriques complémentaires à la notation : appréciations des professeurs, orientations, absences et retards, 
informations relatives aux responsables de l’élève. 

1 Dans l’onglet 
Résultats > 
Bilan annuel, 
sélectionnez la 
classe.

2 Sélectionnez le 
service.

3 Sélectionnez 
l’élève.

4 Choisissez les 
informations 
complémentair
es que vous 
souhaitez voir 
d’un clic sur 
l’onglet 
correspondant.

5 Cliquez sur le 
bouton  
pour afficher 
la photo de 
l’élève et 
positionnez-
la.

6 Dans l’onglet 
Appréciations, 
vous pouvez 
saisir une appréciation annuelle pour le service.

1

2

3

4

5

6

7

1 2 3

4

5

6
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Bilan annuel général
Si vous choisissez Tous dans la liste déroulante des services, vous disposez d’un récapitulatif global, c’est à dire tous 
services confondus. Pour chaque élève, PRONOTE affiche : 
- les moyennes des services par période de notation ainsi que d’une moyenne annuelle,
- les moyennes générales par période et la moyenne générale annuelle,
- les rubriques complémentaires à la notation : appréciations des professeurs, orientations, absences et retards, 
informations relatives aux responsables de l’élève.

Dans les paramètres , vous choisissez d’afficher les services par ordre alphabétique ou selon le paramétrage du 
bulletin. Vous pouvez choisir d’ajouter au bilan les moyennes annuelles, le rang de l’élève dans chaque service ainsi 
que la moyenne de la classe.

Les appréciations annuelles saisies dans le bilan sont reprises dans les Fiches brevet.

1 Sélectionnez la 
classe.

2 Choisissez Tous 
dans le menu 
déroulant 
Services (pour 
afficher le 
bilan général).

3 Sélectionnez 
l’élève. Vous 
pouvez faire 
défiler les 
élèves en 
appuyant sur 
les flèches.

4 PRONOTE 
affiche le 
bilan annuel 
général de 
l’élève.

5 Vous pouvez 
visualiser le 
détail des 
notes en 
graphique 
d’un double clic sur le bouton , situé à droite de la matière du service.

6 Vous pouvez saisir une appréciation annuelle pour chaque service.
7 Choisissez les informations complémentaires que vous souhaitez voir d’un clic sur l’onglet correspondant.

Suivi pluriannuel
L’onglet Résultats > Suivi pluriannuel permet de suivre les résultats sur plusieurs années par élève, classe, niveau, 
matière, professeur. Pour cela, le chef d’établissement doit avoir récupéré tous les résultats des années précédentes.

Liste des moyennes des classes par service
La liste des moyennes archivées  
présente les moyennes récupérées 
par classe et par service. Ces 
moyennes ne sont pas modifiables, 
elles sont utilisées dans les tableaux 
de suivi. 

Cet affichage permet de visualiser 
les moyennes de classes ou de 
professeurs ne faisant plus partie de 
l’année en cours.

1 2 3

4

5

6

7
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Tableaux de suivi pluriannuel des élèves
Le tableau de suivi pluriannuel  permet une analyse de l’évolution des résultats de l’établissement. Il présente les résultats 
des années précédentes et de l’année en cours par élève, par classe, par professeur ou par matière.

Choisir le type de suivi
1 Dans le menu déroulant, choisissez le type de donnée dont vous souhaitez voir le suivi.

Suivi des élèves : affiche le suivi des notes de l’élève sélectionné,
Suivi des professeurs : affiche le suivi des notes du professeur sélectionné en fonction des matières qu’il 
enseigne et des niveaux de ses classes,
Suivi des matières : affiche le suivi des notes de la matière sélectionnée en tenant compte des matières 
d’équivalence,
Suivi des classes : affiche le suivi des notes de la classe sélectionnée en fonction de leur nom (évolution des 
notes de Terminale S) ou des notes du niveau sélectionné.
Suivi des anciens élèves (élèves ayant fréquenté l’établissement mais ne faisant pas partie de l’année en 
cours) : affiche le suivi des notes de l’ancien élève sélectionné.

2 Dans la liste qui s’affiche en dessous, sélectionnez une ressource du type choisi. Pour sélectionner un élève vous 
devez préalablement sélectionner sa classe.

3 PRONOTE affiche, pour la donnée sélectionnée (ici un élève), le tableau de suivi pluriannuel dans lequel chaque 
colonne correspond à une année.

Paramétrer le tableau
Le bouton  affiche les paramètres. Ceux-ci diffèrent selon le type de suivi 
sélectionné.

Pour le suivi par élève vous pouvez définir : 
- les matières affichées et leur ordre,
- le nombre d’années pour lesquelles vous souhaitez afficher les résultats. Vous pouvez 
en plus demander à ce que seuls les résultats de la dernière année soient affichés en 
cas de redoublement.

Vous pouvez ou non afficher la colonne des graphiques.

Représentation graphique 
des résultats de l’élève.

Résultats de l’année en cours.Résultats des années précédentes.

ANNÉE EN COURS
Les données de l’année 
en cours sont 
actualisées 
automatiquement au 
fur et à mesure des 
saisies.
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Saisir les appréciations de la fiche brevet
Cette partie présente la Fiche brevet telle qu’elle a été conçu pour le Brevet 2008. En cours d’année, nous éditerons 
une mise à jour qui tiendra compte des évolutions du Brevet pour l’année 2009 (selon décisions ministérielles).

Pour tous
Pour saisir vos appréciations, vous pouvez 
utiliser l’assistant de saisie des 
appréciations.

1 Faites un double clic dans la colonne 
Appréciation.

2 Saisissez l’appréciation et validez avec 
la touche Entrée.

3 PRONOTE passe automatiquement à la 
ligne suivante.

Remarque : l’appréciation de la fiche brevet 
est reprise comme appréciation annuelle 
dans le bilan annuel de l’élève.

Pour les professeurs principaux
En tant que professeur principal de classes de 3e , vous pouvez accéder à deux affichages supplémentaires

La fiche brevet complète de chaque élève
La fiche brevet est disponible dans le Client 
PRONOTE et sur l’Espace Professeurs. pour 
chaque élève, elle permet de visualiser les 
moyennes annuelles, de saisir les 
appréciations, les compétences (B2i et niveau 
A2) et l’avis du Chef de l’établissement.

1
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Le récapitulatif des fiches brevet 

Dans le Récapitulatif des fiches brevet , vous pouvez, entre autres, lancer le calcul du nombre de Total de points 
des élèves. Toutes les cellules sur fond blanc sont modifiables. Pour modifier la valeur d’une donnée, faites un 
double-clic directement dans la cellule concernée. Pour modifier la valeur de plusieurs données en même temps, 
sélectionnez les données à modifier [Ctrl+clic] et utilisez les commandes du menu Editer. Dans les deux cas, une 
fenêtre de sélection vous permettra d’affecter la nouvelle valeur.

Remarque : cet affichage est disponible uniquement dans le Client PRONOTE. 

Simulations
En tant que professeur principal, vous pouvez effectuer des simulations.

Une simulation permet d’anticiper la moyenne générale d’un élève dans une filière en appliquant aux moyennes de 
l’élève des coefficients propres à cette filière. Ainsi, vous pouvez afficher dans un même tableau les simulations de 
toutes les filières pour lesquelles vous souhaitez voir les moyennes des élèves.

Construire une simulation
1 Dans l’onglet Résultats > Simulations 

choisissez l’affichage . 
2 Cliquez sur le bouton Nouvelle 

simulation. 
Une nouvelle ligne de simulation est 
créée dans le tableau d'attribution 
aux classes.

3 Par défaut, PRONOTE nomme les 
simulations Simul 01, Simul 02… 
Vous pouvez modifier ces noms dans 
la case située au-dessus du tableau 
des coefficients.
Faites un double clic sur le nom, 
saisissez le nouveau nom et validez 
avec la touche Entrée. 

4 Cliquez à l’intersection de la 
simulation et de la classe. Une coche 
verte apparaît. 

5 Les matières de la classe cochée 
apparaissent dans la liste de saisie 
des coefficients. 

Classes extraites
Pour simplifier l’affichage, affichez 
uniquement les classes extraites en 
cochant la case correspondante.

Saisir les coefficients
Dans la liste des coefficients, s’affichent toutes les matières de toutes les classes cochées. 
En regard de chaque matière, PRONOTE affiche toutes les classes concernées par celle-ci. 

6 Par défaut, PRONOTE affecte un coefficient nul à chaque matière. Pour modifier le coefficient, faites un double 
clic sur sa valeur, saisissez la nouvelle valeur et validez avec la touche Entrée. PRONOTE ne tiendra pas compte 
des matières à coefficient nul dans le tableau de simulation.

Pour afficher 
uniquement les 
classes extraites 
dans la liste des 
classes.

Pour modifier 
le nom de la 
simulation

Cochez les 
classes 
concernées par 
la simulation.

Saisissez les
coefficients

utilisés pour la
simulation

sélectionnée.

Pour dupliquer ou supprimer la 
simulation sélectionnée.

Pour créer une 
nouvelle simulation.

1

2

3 4

5

6
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Dupliquer une simulation
1 Pour saisir une autre simulation à partir d’une simulation déjà définie, sélectionnez la simulation que 

vous voulez dupliquer.
2 Cliquez sur le bouton Dupliquer. La deuxième simulation s’affiche dans le tableau. 
3 Donnez-lui un nom, attribuez-la aux classes concernées et modifiez les coefficients des 

matières.

Visualiser les simulations
1 Affichez les simulations en cliquant sur 

.
2 Sélectionnez l’une des classes 

concernées. 
Le tableau des simulations 
correspondant apparaît.

3 Ce tableau peut être trié par la colonne 
de votre choix.

4 Pour chaque élève, PRONOTE affiche en 
bleu la meilleure moyenne générale en 
tenant compte des coefficients des 
différentes simulations.

5 A tout moment vous pouvez imprimer 
 le tableau tel que vous le voyez à 

l’écran.

Paramétrer l’affichage des 
simulations

1 Faites un clic sur l’icone représentant 
une clé plate , à droite dans le titre.

2 Certains paramètres sont définis pour 
le niveau de la classe :
Les matières d’équivalence affichées et l’ordre seront les mêmes pour 
toutes les autres classes du même niveau. 

Choix des matières à afficher : sélectionnez une matière et 
changez-la de liste à l’aide des boutons  ou .
Ordre des matières dans le relevé : sélectionnez une matière et 
déplacez-la dans la liste avec les boutons,  pour monter et  
pour descendre.
L’affichage des matières défini dans les simulations sera repris 
dans les tableaux de moyennes, les relevés de notes et les 
graphiques. 

3 Lorsque les paramètres sont définis, cliquez sur le bouton Fermer.

3

4

2

3

2
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Affecter les orientations
Tous les professeurs peuvent consulter les orientations. Mais, seul le professeur principal peut les affecter aux 
élèves.

L’onglet Résultats > Orientations > 
Saisie des orientations par élèves  
présente la liste des classes, leurs 
élèves et les six étapes de 
l’orientation.
L’affectation des orientations aux 
élèves se fait par trimestre (ou 
semestre) : 
- demandes des familles et avis du 
conseil de classe au deuxième 
trimestre (1er semestre) ;
- demandes des familles et décision 
du conseil de classe au troisième 
trimestre (2e semestre). 
Vous pouvez en plus gérer les 
décisions en appel et les orientations 
effectives des élèves. 

Orientations du deuxième trimestre (ou 1er semestre)

Saisir les demandes de la famille
1 Sélectionnez la classe.
2 Sélectionnez l’élève.
3 Double-cliquez dans la rubrique Orientation de 

l’encadré Trimestre 2 ou (Semestre 1).
La fenêtre des Orientations s’affiche.

4 Sélectionnez l’orientation voulue et cliquez sur le 
bouton Valider.

5 Pour affecter une spécialité, double-cliquez dans la rubrique Spécialité et sélectionnez la spécialité voulue dans 
la fenêtre qui s’affiche.

6 Pour affecter un groupe d’options, double-cliquez dans la rubrique Options et sélectionnez le groupe d’option 
voulu dans la fenêtre qui s’affiche.

7 Vous pouvez saisir un commentaire. Validez la saisie avec la touche Entrée.

Vous pouvez saisir jusqu’à 4 demandes des familles par trimestre.

Saisir la réponse donnée à la demande des familles
1 Double-cliquez dans la colonne Rép.

Une fenêtre présentant les réponses possibles s’affiche.
2 Sélectionnez la réponse voulue et validez.

Si vous choisissez la réponse Favorable, la demande des familles est automatiquement 
reportée dans l’avis du conseil de classe.

Saisir l’avis du conseil de classe
La saisie d’un avis du conseil est similaire à celle d’une demande des familles. 

Supprimer une orientation
Pour supprimer une orientation, cliquez glissez le libellé de l’orientation hors de la liste et lâchez-le lorsqu’il est sur 
fond rouge. PRONOTE demande toujours confirmation.

Orientations du troisième trimestre (ou 2e semestre)

La demande de la famille s’affiche en rouge lorsqu’elle ne correspond pas à l’avis du conseil de classe.
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Reporter les demandes des familles du trimestre précédent
Pour économiser de la saisie vous pouvez reporter automatiquement les demandes des familles du trimestre 2 sur le 
trimestre 3. Sélectionnez les élèves et cliquez sur le bouton Report des demandes familles des élèves sélectionnés du 
trimestre 2 sur le trimestre 3.

Saisir les demandes de la famille
Le principe est exactement le même que pour les demandes des familles du deuxième trimestre.

Saisir la décision du troisième trimestre
Pour la décision du troisième trimestre vous pouvez spécifier l’établissement d’accueil et sa zone géographique, en 
fonction de la spécialité et/ou des options choisies.

1 Un double clic dans la rubrique Etab. accueil ouvre la fenêtre de sélection 
des établissements qui proposent l’orientation, la spécialité et les options 
choisies.

2 Vous pouvez afficher uniquement les établissements proposant la LV1 de 
l’élève en cochant la case correspondante dans le haut de la fenêtre. 

3 Sélectionnez l’établissement voulu et validez. Vous pouvez créer un nouvel 
établissement en cliquant sur Nouveau.

Choisir la zone géographique de l’établissement 
1 Un double clic dans la rubrique Zone ouvre une fenêtre de sélection des zones.
2 Sélectionnez la zone de votre choix et cliquez sur Valider pour confirmer.
3 Vous pouvez les modifier ou en ajouter en cliquant sur Modifier.

Appel et orientation effective

Appel de la décision
En cas d’appel, vous pouvez cocher la case Appel pour activer la ligne de saisie de la Décision définitive. 
Le principe de saisie est exactement le même que pour la décision du troisième trimestre.

Orientation effective
Pour un suivi à plus long terme des orientations, vous pouvez saisir une Orientation effective dans le cas où la décision 
définitive n’est pas respectée.

Récapitulatifs

Récapitulatif des orientations par classe
Cet affichage  permet de visualiser, en liste, les orientations des élèves. Il présente, pour tous les élèves d’une classe 
ou d’un niveau, les demandes des familles, les réponses et les avis du conseil de classe en regard de la moyenne 
annuelle générale des élèves.

1 Sélectionnez un Niveau, tous les élèves du niveau s’affichent.

3

2

12

4

Par défaut PRONOTE 
n’affiche que la 
première demande 
des familles. Vous 
pouvez toutes les 
afficher.
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2 Vous pouvez aussi sélectionner une classe pour n’afficher que les élèves de cette classe.
3 PRONOTE affiche, pour chaque élève, les orientations affectées ainsi que sa moyenne annuelle.
4 Un double clic sur la moyenne annuelle de l’élève dans la colonne Moy. annuelle présente le détail des 

moyennes de l’élève par matière.

Moyennes annuelles et orientations des élèves
L’affichage Moyennes 
annuelles des matières et 
orientations des élèves  est 
un récapitulatif des 
affichages précédents. 

Le mode « Conseil de classe »
En tant que professeur principal, vous disposez d’un bouton  qui permet de basculer en mode « Conseil de 
classe ». Dès lors, l’espace de travail du Client PRONOTE se réduit aux seuls affichages utiles pour le conseil. Les 
données visibles dépendent des autorisations qui vous ont été accordées par l’administrateur de la base de données.

Informations disponibles pour chaque élève
En sélectionnant un élève, vous disposez d’un accès rapide et direct aux informations nécessaires à son évaluation.

Son bulletin
Cet onglet permet de visualiser les appréciations des professeurs et de saisir l’appréciation et la mention du conseil 
de classe. Cet affichage fonctionne celui du groupe de travail Bulletins > Saisie des appréciations (voir Saisie des 
commentaires et appréciations du conseil de classe, page 152).

Remarque : les informations dans cet affichage dépendent des paramètres qui ont été choisis pour la maquette du 
bulletin. Si certaines informations manquent, modifiez la maquette du bulletin dans Bulletins > Maquettes des 
bulletins > Définition des maquettes.

Sélectionnez le
trimestre du

conseil.

Sélectionnez la
classe pour afficher

ses résultats.
Sélectionnez l’élève pour

afficher ses résultats.
Pour passer à l’élève 
suivant dans la liste.

3 boutons permettant :
- d’imprimer
- de lancer le correcteur d’orthographe
- de sortir du mode «Conseil de classe».

4 boutons permettant de : 
- d’afficher un récapitulatif des dossiers de la vie scolaire de l’élève,
- d’afficher la photo de l’élève,
- d’afficher la fiche contact des responsables de l’élève,
- d’afficher la fiche élève.
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Ses voeux d’orientation
Cet onglet permet de visualiser les vœux des familles et saisir les avis du conseil. Cet affichage fonctionne comme celui 
du groupe de travail Résultats > Orientations (voir orientations, page 185).

Ses relevés de notes
Cet onglet permet d’afficher les notes de l’élève et saisir son appréciation générale. Cet affichage fonctionne comme celui 
du groupe de travail Notes > Relevé de notes > Consultations des relevés et saisie des appréciations (voir page 140).

Son suivi annuel
PRONOTE permet de récupérer tous les résultats des années précédentes depuis d’anciennes bases PRONOTE. Pour cela, 
utilisez la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les moyennes d’une année précédente (voir page 170). Cet affichage est 
le même que celui du groupe de travail Résultats > Suivi pluriannuel > Tableaux de suivi pluriannuel (voir page 171).

Sa vie scolaire
Cet onglet permet d’accéder au récapitulatif des absences, retards, punitions et sanctions de l’élève ainsi qu’aux 
événements de sa vie scolaire (maladie, accident, divorce, etc.).

Ses graphes de résultats
Cet onglet affiche les Graphes liés aux résultats de l’élève. Ce sont les mêmes graphes que ceux présentés dans l’onglet 
Résultats > Classes (voir Graphiques, page 162).

Informations disponibles par classe
Certains affichages du mode Conseil de classe peuvent être utilisés pour la classe entière. Pour cela, vous sélectionnez 
uniquement la classe et aucun d’élève. Dans ce cas :

Graphes de résultats
Cet onglet permet de visualiser les résultats de la classe par rapport à ceux des autres classes du même niveau (3e, 4e,5e...)

Suivi pluriannuel
Cet onglet permet de visualiser les résultats de la classe par rapport aux classes portant le même nom les années 
précédentes.

Vie scolaire
Cet onglet permet de visualiser le 
récapitulatif de la vie scolaire de tous les 
élèves de la classe confondus. Le 
récapitulatif peut être consulté à 4 
niveaux de détails : par catégorie, par 
motif, par élève et par date.

Compte-rendu
Cet onglet permet de saisir en direct du 
conseil les appréciations générales de la 
classe par matière et l’appréciation 
générale du professeur principal. Cet 
onglet fonctionne comme celui du 
groupe de travail Résultats > Conseil de 
classe (voir Edition du compte-rendu du conseil, 
page 43).
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Edition du compte-rendu du conseil
Le compte-rendu du conseil est disponible en mode Conseil de classe mais aussi dans l’onglet Résultat > Conseil de 
classe en mode « classique ».

Gestion des mentions du conseil de classe
Selon la décision du chef de votre établissement, il sera possible ou non de saisir des mentions lors de la rédaction 
du compte-rendu du conseil de classe.

Saisir les mentions
Vous pouvez saisir les mentions de chaque élève :

en mode Conseil de classe directement dans le Bulletin de l’élève,
dans lez Client PRONOTE dans Bulletins > Saisie des appréciations > Saisie des appréciations de pied de 
bulletins  ou dans Commentaires et appréciations du conseil de classe .

Voir le cumul pour la classe
Pour le cumul des mentions par classe, allez dans Résultats > 
Conseils de classe ou dans le Compte-rendu en mode Conseil 
de classe.
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Absences et retards

Cette partie indique comment saisir les absences, les retards, les exclusions ainsi que les passages à l’infirmerie dans le 
Client PRONOTE et l’Espace Professeurs. La saisie peut se faire en direct de la salle de classe ou depuis votre domicile.

Remplir la feuille d’appel
Si vous y êtes autorisé par le Chef d’établissement, vous pouvez consulter et saisir les absences, les retards, les passages 
à l’infirmerie de vos élèves ainsi que les éventuelles exclusions de cours à partir du Client PRONOTE et de l’Espace 
Professeurs sur Internet.

Où saisir les absences ?
Dans le Client PRONOTE, la saisie se fait dans le groupe de travail Absences > Saisie.
Dans l’Espace Professeurs sur Internet, la saisie se fait dans l’onglet Vie scolaire > Feuille d’appel.
Dans ProfNOTE, la feuille d’appel n’est pas disponible.

Comment saisir une absence, un retard ou une exclusion de cours

1 Dans le groupe de travail Absences > Feuille d’appel, sélectionnez le jour de l’appel que vous allez saisir. S’il est 
disponible, votre emploi du temps s’affiche.

2 Sélectionnez le cours concerné par l’appel. La liste des élèves s’affiche. 
3 Choisissez le type de saisie : Absence / Retard / Exclusion / Infirmerie. Vous pouvez définir la durée du retard et le 

motif de l’exclusion de cours. Selon le motif, un dossier est créé automatiquement dans la vie scolaire de l’élève. 
Attention, une exclusion de cours n’induit pas automatiquement une absence au cours.

4 Vous cliquez sur l’heure à laquelle vous souhaitez saisir l’absence / le retard / l’exclusion de cours / le passage à 
l’infirmerie ou cochez la case à coté de l’élève pour saisir directement dans l’heure en cours.

5 L’absence / le retard / l’exclusion de cours / le passage à l’infirmerie s’affiche sur l’emploi du temps de l’élève à 
droite. Une absence s’affiche en orange, un retard en bleu. Une exclusion est symbolisée par un E rouge, un passage 
à l’infirmerie par un I vert.

Remarque : selon les autorisations qui vous ont été accordées, vous pourrez ou non modifier les absences qui ont été 
saisies par la vie scolaire.

Appel terminé
Lorsque vous avez terminé l’appel, cochez l’option correspondante.

5

Affiche ou masque 
l’emploi du temps de 
l’élève sélectionné.

1

3

2

Emploi du temps de
l’élève où s’affichent

ses éventuels
retards, absences,

exclusions de cours
et passages à
l’infirmerie.

Choisissez la date de l’appel. 
Vous avez le choix entre la date 
du jour ou la veille.

Affiche le récapitulatif des absences de
l’élève sélectionné dans une fenêtre

indépendante.
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Saisie sur Internet
La saisie se fait exactement comme 
sur le Client PRONOTE. De temps en 
temps, il est conseillé de valider 
votre saisie à l’aide du bouton .
Lorsque l’appel est terminé, pensez 
à cocher l’option Appel terminé qui 
clôture l’appel pour la classe.

Récapitulatif des absences d’un élève dans ses cours
L’affichage Absences > Récapitulatif par élève présente, par élève, pour la période choisie, le détail des absences 
repas, absences et/ou retards et passages à l’infirmerie.

1 Choisissez la période dans la liste 
déroulante ou à l’aide de la 
réglette.

2 Indiquez si vous souhaitez consulter 
un récapitulatif des absences et/ou 
des retards, des absences repas ou 
des passages à l’infirmerie.

3 Choisissez les classes à afficher.
4 Choisissez l’élève dont vous voulez 

voir la liste des absences et retards.
5 Vous pouvez choisir l’unité de durée 

pour les absences.

5

1

3

2

4
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Consulter les statistiques dans le Client PRONOTE
Cet affichage propose 4 tableaux de pourcentages d’absences des classes :
- un par classe et par jour.
- un par classe et par séquence horaire.
- un par classe et par matière.
- un par classe et par professeur.
Pour choisir le tableau voulu, utilisez le menu déroulant présent dans la partie gauche de l’écran. 

Description du tableau
1 La ligne rose pâle indique, pour 

chaque classe, le pourcentage que 
ces absences représentent sur 
l’ensemble des absences 
sélectionnées (fonction des critères 
de sélection).

2 La colonne rose pâle indique, pour 
chaque jour (séquence, matière ou 
professeur), le pourcentage des 
absences sélectionnées qui le 
concernent.

3 Les valeurs à l’intérieur du tableau 
indiquent :
- le pourcentage des absences d’une 
classe concernant un jour (séquence, 
matière ou professeur) si la 
répartition est faite par classe ; dans 
ce cas la lecture se fait par colonne.
- ou le pourcentage des absences concernant un jour (séquence, matière ou professeur) que représentent les 
absences d’une classe si la répartition est faite par jour (séquence, matière ou professeur) ; dans ce cas la lecture 
se fait ligne à ligne.

4 En positionnant le curseur de la souris sur une valeur, vous obtenez un commentaire vous expliquant cette valeur. 

Bascule permettant de modifier l’affichage des totaux : par classe (en colonne) 
ou par professeur, matière, jour (en ligne).

1
3

2
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Punitions et sanctions

Cette partie indique les procédures à suivre pour la saisie des punitions et des sanctions (si vous êtes autorisés par 
l’administrateur de la base de données). Ces fonctionnalités sont disponibles uniquement dans le Client PRONOTE.

Saisir des punitions et des sanctions

Saisir une punition

1 Dans le groupe de travail Sanctions, activez l’onglet Punitions.
2 Dans l’affichage Saisie des punitions , sélectionnez la classe ou le groupe dans la liste déroulante à gauche.

Tous les élèves correspondants s’affichent.
3 Sélectionnez un ou plusieurs élèves si c’est une punition collective. Toutes les punitions affectées à ces élèves 

s’affichent en liste.
4 Cliquez sur Nouvelle Punition. Une fenêtre de sélection s’affiche.
5 Sélectionnez le type de punition.
6 Sélectionnez le motif de la punition.
7 Cliquez sur le bouton Valider.
8 La punition s’affiche dans la liste. A droite, vous pouvez saisir toutes les informations complémentaires. 

Notification d’une punition
Dès qu’une punition est sélectionnée, sa fiche descriptive s’affiche à droite. Les champs proposés peuvent varier en 
fonction du genre de punition.
Date : par défaut, c’est celle du jour.
Demandeur : il fait obligatoirement 
partie du personnel de 
l’établissement. Sélectionnez sa 
fonction dans la première liste 
déroulante, puis son nom dans la 
deuxième. 
Durée : à saisir dans le cas des 
retenues et des TIG.
Motif : pour accéder à la fenêtre de 
sélection des motifs, cliquez sur le 
bouton . Si le motif sélectionné 
implique la création d’un dossier de 
suivi, l’icone  apparaît. Vous 
pouvez créer de nouveaux motifs de 
punition en cliquant sur la ligne bleue 
Nouveau.
Travail à faire : permet de décrire la nature de la punition.
Circonstances : décrivez les circonstances qui ont donné lieu à la punition de l’élève.
Publier le dossier : publiez ou non la punition via PRONOTE.net.

1

2

3

4

5
6

7
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Programmation d’une punition
Date : date à laquelle la punition doit être 
effectuée.
Surveillant : il fait obligatoirement partie 
du personnel de l’établissement. 
Sélectionnez sa fonction dans la première 
liste déroulante, puis son nom dans la 
deuxième.
Heure et salle : horaire et lieu de la 
punition programmée.

Réalisation d’une punition
Réalisée le / Non réalisée : permet 
d’indiquer que la punition a été effectuée 
à telle date ou qu’elle n’a pas été 
effectuée. 
Commentaire : permet de préciser toute 
autre information.

Etat d’une punition
Dans la colonne E (Etat) de la liste des 
punitions, vous pouvez immédiatement 
visualiser l’état de la punition quant à sa 
réalisation. 

L’icone  s’affiche tant que la 
punition est programmée.
L’icone  s’affiche lorsque la date 
programmée est passée et qu’aucune information quant à la réalisation de la punition n’a été saisie.
L’icone  s’affiche lorsque la punition a été réalisée.
L’icone  s’affiche lorsque la punition n’a pas été réalisée.

Vous pouvez également saisir ces informations à partir du récapitulatif des punitions (voir Indiquer l’état d’une punition, 
page 49).

Saisir une sanction
1 Activez l’onglet souhaité : Sanctions.
2 Dans l’affichage , sélectionnez la classe ou le groupe 

dans la liste déroulante à gauche.
Tous les élèves correspondants s’affichent.

3 Sélectionnez un ou plusieurs élèves si c’est une 
sanction collective.
Toutes les sanctions affectées à ces élèves s’affichent 
en liste.

4 Cliquez sur Nouvelle sanction.
Une fenêtre s’affiche.

5 Sélectionnez le type de sanction.
6 Sélectionnez le motif de la sanction.

Dossier de la vie scolaire
7 Si l’élève sélectionné a déjà des dossiers de vie scolaire, 

PRONOTE propose :
- de lier la sanction à ce dossier,
- de créer un nouveau dossier.

8 Cliquez sur le bouton Valider.
9 (illustration page suivante) La sanction s’affiche ensuite 

dans la liste.

1

2

3
4

5

6

7
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Notification d’une sanction
Dès qu’une sanction est sélectionnée, sa fiche descriptive s’affiche à droite.
Les champs proposés peuvent varier en fonction du type de sanction.
Date de décision : par défaut, c’est celle du 
jour.
Motif : pour accéder à la fenêtre de sélection 
des motifs, cliquez sur le bouton . Si le 
motif sélectionné implique la création d’un 
dossier de suivi, l’icone  apparaît. Vous 
pouvez créer de nouveaux motifs de punition 
en cliquant sur la ligne bleue Nouveau.
Du…au : permet de définir les dates de début 
et de fin de la sanction dans le cas d’une 
exclusion temporaire.
Durée : dans le cas d’une exclusion 
temporaire, indiquez la durée de l’exclusion 
(d’une 1/2 journée à 7 mois). Dans le cas d’une 
demie-journée, précisez s’il s’agit du matin 
ou de l’après midi.
Décideur : il fait obligatoirement partie du personnel de l’établissement et doit être habilité à sanctionner un élève. 
Sélectionnez son nom dans la liste. 
Commentaire : permet d’ajouter toute information complémentaire.

Consulter les récapitulatifs des punitions et des sanctions

Récapitulatif des punitions en liste
L’affichage Punitions > Liste  présente toutes les punitions / sanctions notifiées pour la période choisie. A partir de 
cet affichage vous pouvez rapidement indiquer les punitions réalisées / non réalisées.

Extraire les punitions et les sanctions
Vous pouvez afficher uniquement les punitions et sanctions souhaitées en utilisant les critères d’extraction. Pour 
chaque catégorie, cliquez sur  et cochez les classes souhaitées. A coté de chaque critère, le nombre de données 
concernées s’affiche. 

Indiquer l’état d’une punition
A partir de cet affichage, vous pouvez indiquer si une punition a été réalisée ou pas.

1 Dans la colonne Etat, double-cliquez sur l’icone . La fenêtre Etat affiche.
2 Choisissez  pour indiquer que la punition a été réalisée ou  pour indiquer qu’elle n’a pas été réalisée puis 

cliquez sur le bouton Valider.

9

Affiche l’état de la punition. Affiche le détail de la punition sélectionnée.
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Liste des TIG et retenues programmées par élève
L’affichage Sanctions > Punitions > Liste des TIG et retenues par élève  permet de visualiser le programme des TIG et 
retenues sur une période donnée. Il permet aussi de renseigner des informations concernant le TIG ou la retenue et si 
elle a bien été effectuée ou non.

1 Pour choisir la période à afficher, sélectionnez une ou plusieurs semaines à l’aide de la réglette des semaines ou 
en choisissant une période prédéfinie dans le menu déroulant Période.
Pour choisir un jour particulier, utilisez les menus déroulants du ... au ...

2 Définissez vos critères d’extraction.
3 Double-cliquez sur les champs à modifier ou à renseigner.

Récapitulatif par élève des punitions et sanctions
Dans Sanctions > Récapitulatif par élève, vous accédez directement à la liste des punitions et/ou des sanctions de l’élève 
sélectionné. Vous retrouvez cet affichage dans Ressources > Classes > Dossiers Elèves > Sanctions.

1

2

3
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Actualités

Cette partie présente la manière de saisir les actualités qui concernent la vie de l’établissement.
Les actualités ne peuvent être saisies qu’à partir du Client PRONOTE.

Créer des actualités
Le groupe de travail Internet permet de communiquer aux parents d’élèves les actualités concernant tout 
l’établissement ou seulement certaines classes. Ces informations peuvent prendre la forme de questions avec 
plusieurs possibilités de réponses proposées aux familles.

Les actualités sont regroupées en 4 catégories : Arts, Divers, Sorties, et Sports dont vous pouvez modifier le Libellé.

Afficher les actualités d’une catégorie
1 Sélectionnez une catégorie dans la liste. Toutes les actualités de cette catégorie s’affichent en liste.

Créer une nouvelle actualité
2 Cliquez sur la ligne de création Nouveau.
3 Saisissez le Titre de l’actualité et validez avec la touche Entrée.

L’actualité s’affiche dans la liste.

Dupliquer une actualité
Pour créer une actualité semblable à une actualité existante, utilisez le bouton Dupliquer l’actualité sélectionnée. 
Vous n’aurez plus qu’à remplacer son Titre et à apporter les quelques modifications nécessaires.

Définir le contenu du message
4 Saisissez le corps du message.
5 Saisissez le signataire.

Demander une réponse
Si l’information nécessite une réponse :

6 Cochez la case Avec une réponse.
7 Saisissez éventuellement un Texte informatif pour présenter ou expliquer les réponses que vous souhaitez.
8 Choisissez le type de réponses que vous souhaitez : 

Oui/Non: les seules réponses possibles seront Oui ou Non.
Textuelle : les destinataires pourront répondre en saisissant un 
texte dont vous choisirez le nombre de caractères maximum.
Liste : restreint les réponses possibles à une liste de réponses que 
vous créez au préalable :
- cliquez sur le bouton ,
- dans la fenêtre de sélection, créez une nouvelle liste d’un clic sur 
Nouveau à gauche et saisissez son libellé,
- sélectionnez le nom de liste pour saisir les items des réponses 
associées à droite, vous pouvez les ordonner à l’aide des flèches,
- précisez si la réponse est à choix unique (une réponse possible), ou multiple (plusieurs réponses possibles).
- cliquez sur le bouton Valider.

1

4

5
6

Clic2

7

8

9
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Définir le public concerné
Pour pouvoir saisir les réponses par élève, vous devez au préalable indiquer quelles classes sont 
concernées par l’actualité.

9 Cliquez sur  pour afficher la fenêtre de sélection des classes et des groupes. Par défaut, 
toutes les classes sont cochées. L’actualité est donc accessible à tous.

10 Pour restreindre l’accès à certains niveaux (seules les classes de 5e sont concernées par ce voyage) 
ou certaines classes/groupes, déployez d’un double clic un niveau et décochez les classes/
groupes qui ne sont pas concernés. Pour aller plus vite, vous pouvez Tout décocher puis 
cocher les classes/groupes concernés.

11 Cliquez sur Valider. Le nombre de classes/groupes concernés s’affichent entre 
parenthèses.

Traiter les réponses aux actualités
L’affichage Traitement des réponses  permet de reporter les réponses saisies par les parents.

1 Sélectionnez l’actualité dans la liste. Un 
tableau récapitulatif par niveau s’affiche. D’un 
coup d’œil, vous visualisez le taux de 
participation (nombre de réponses saisies) 
ainsi que les résultats en pourcentage si les 
réponses fournies sont du type Oui/Non ou 
choisies dans une liste.

2 Double cliquez sur un niveau.
Toutes les classes de ce niveau s’affichent avec 
les résultats par classe.

3 Double-cliquez sur une classe.
Tous les élèves de cette classe s’affichent.

4 Pour saisir une réponse, cochez la case 
appropriée à droite de l’élève concerné.
L’icone  s’affiche dans la colonne Participe.

Imprimer des actualités
Pour envoyer par courrier le contenu d’une actualité 
et le cas échéant, la réponse attendue, sélectionnez-
la et cliquez sur le bouton Imprimer .

Définir les paramètres d’impression

1

1

1

2

3

4
Clic

Définissez un style 
pour chaque type 
d’information.
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ACTUALITÉS
Visualiser l’aperçu avant impression

Visualisez l’impression avec 
l’aperçu.
Les réponses à choix multiple sont 
présentées de manière à ce que 
les responsables puissent saisir 
directement la réponse.
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GESTION DES STAGES
Gestion des stages

Pour profiter de la gestion des stages, il faut que votre administrateur ait activé cet onglet. 

Qu’est-ce qu’une session de stage ?
Les sessions de stage sont créées par les administrateurs de la base de données. Elles permettent de gérer les stages 
des élèves, le suivi avec les entreprises et les maîtres de stage.

Gérer les entreprises et les offres de stage

Ajouter une entreprise
Dans Stages > Entreprises > Fiche , la saisie d’une 
entreprise se fait dans la liste.

1 Cliquez sur la ligne de création Nouveau.
2 Saisissez le nom de l’entreprise.
3 Validez la saisie avec la touche Entrée.
4 Vous pouvez ajouter d’autres informations sur 

l’entreprise, dans les champs prévus à cet effet. Pour 
cela, faites un double-clic directement dans le 
champ que vous voulez renseigner ou modifier.

Remarque : vous pouvez ajouter ou masquer des colonnes 
de la liste à l’aide du bouton 

Voir les offres de stage
Les offres de stages sont saisies par l’administration. Vous pouvez les visualiser dans Stages > Entreprises > Offres de 
stage. Elles sont classées par entreprise et par Type de stage.

Nombre de stages saisis,
mis à jour à chaque saisie.

Classes
concernées

par la
session de

stages.

Sessions de stage 
créées par votre 
administrateur 
de données.

1
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GESTION DES STAGES
Liste des stagiaires par entreprise
Dans Stages > Entreprises > Liste des stagiaires , vous pouvez visualiser tous les stagiaires de l’entreprise sélectionnée 
dans la liste. Toutes les informations essentielles sur le stage et le stagiaire sont récapitulées.

Maîtres de stage

Fiche des maîtres de stage
L’affichage Stages > Maîtres de stage > Fiche présente la liste des maîtres de stage de tous les élèves. Depuis cette fiche, 
vous visualisez les informations des maîtres de stage telles que numéro de téléphone Portable, l’E-mail… ou désigner 
en multisélection des maîtres de stage souhaitant être informés par e-mail.

Cette liste est personnalisable, vous pouvez définir les colonnes affichées et leur ordre en cliquant sur le bouton .

Listes des maîtres de stage associés à leurs stagiaires
L’affichage Stages > Maîtres de stage > Liste des stagiaires  permet de visualiser combien de stagiaires ont été 
affectés à un maître de stage. Vous pouvez filtrer la liste par Entreprise pour trouver rapidement un maître de stage.

Les maîtres de stage peuvent donner une appréciation à leurs stagiaires via l’Espace Entreprise sur Internet. 

Stagiaires
Vous visualisez les stages de vos élèves via l’affichage Stages > Stagiaires.

1 A l’aide des menus déroulants, sélectionnez la Session et la Classe.
2 Faites un double-clic sur l’élève directement dans la liste.
3 Sa fiche de stage apparaît à droite.

En cliquant 
sur ce 
bouton, 
imprimer la 
liste des 
maîtres de 
stage.

Avec le menu déroulant, sélectionnez la
session pour filtrer les maîtres de stage

qui vous intéresse. Vous pouvez aussi
choisir Toutes pour voir tous les maîtres

de stage enregistrés dans la base.

Lorsque vous 
sélectionnez un maître 
de stage, la liste de ses 
élèves stagiaires 
s’affiche à droite.

ClicClic

Pour aller directement
au Dossier Elève >

Stages, faites un
double-clic sur le nom

de cet élève.

1
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