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‘ INSTALLATION DES APPLICATIONS

EN MODE HEBERGE
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= Une console pour le superviseur

La console d’ hébergement9 est un espace Internet
réservé au superviseur. Sur cette console, il peut
piloter ses serveurs hébergés, créer sa base de

données et gérer ses archives.

= Accés a la console sur Windows

Pour accéder ala console depuis un poste Windows, \/\U" raccourci est créé sur
il faut installer une application depuis le site : votre bureau. Il vous permet
d'accéder a votre console.

https://hebergement.index-education.net

A chague connexion, saisissez :
e votre numéro d’hébergement,

¢ votre mot de passe.

Pour redemander ces informations, depuis
un Client connecté a la base, allez dans

le menu Hébergement > Recevoir mes
identifiants d’hébergement.

':f"- Console hébergement PRONDTE

Aszistance  henulndex

@ Acces a votre console d'hébergement

hiot de passe hébergement : |Transmis par SMS |

Muméro d'hébergement : |Transmis par e-mail |

Se connecter & la console dhébergement T

Lors de la premiére
connexion uniquement,
saisissez également un
numéro de facture et
installez le certificat : il
autorise la connexion a
la console depuis votre
machine.

Ny

@ Accés a votre console d’hébergement

@' Console hébergement PRONOTE

Azsistance

Numéro de facture : | Transmis par e-mail |

Installer le certificat ‘




=» Accés a la console sur Mac / Linux

Pour accéder a la console depuis un poste Mac®

ou Linuxe, il faut suivre la procédure suivante :

1. Connectez-vous a ladresse suivante :

https://hebergement.index-education.net

. Cliquez sur le bouton Accéder a votre console
sous Autres Systémes ([Mac 0S X, GNU/LINUX).

. Saisissez votre numéro d’hébergement (transmis
par e-mail) et votre mot de passe (transmis
par SMS). Pour redemander ces informations,
depuis un Client connecté a la base, allez dans
le menu Hébergement > Recevoir mes identifiants
d’hébergement.

. Dans longlet Gérer mon certificat, saisissez un
numéro de facture (recue par e-mail) et cliquez
sur le bouton Je télécharge mon certificat.

~

9.

. Par défaut, le certificat est enregistré dans le

dossier Téléchargements. Pensez a en faire une
copie sur un support externe de type clé USB
pour linstaller sur plusieurs postes.

. Pour installer le certificat, affichez le menu de

Firefox et sélectionnez Options, puis Vie privée et
sécurité.

. Cliquez sur le bouton Afficher les certificats.
. Dans Uonglet Vos certificats, cliquez sur le bouton

Importer et désignez le fichier RNE.pfx généré
précédemment depuis la console.

Saisissez le mot de passe utilisé pour accéder a
la console d’hébergement.

10. Une fois le certificat installé, fermez toutes

les fenétres de votre navigateur et reconnec-
tez-vous a la console d’hébergement.



< Le Client sur chaque poste utilisateur

Le Client est une application qui permet aux
utilisateurs administratifs, aux personnels de vie
scolaire et aux enseignants de consulter et modifier
les données liées a :

e lavie scolaire (si c’est un Client PRONOTE®),

e 'emploi du temps (si c’est un Client EDTO).

Si le Client n’est pas pré-paramétré,
Uutilisateur doit saisir Uadresse

(en remplacant RNE par le RNE de
U'établissement) et désigner comme
il le souhaite le Serveur.

Un Client pré-paramétré peut étre téléchargé sur
la console d’hébergement (il faut alors le copier sur
une clé et Uinstaller sur tous les postes concernés).
Vous pouvez aussi autoriser les professeurs et les
personnels a le télécharger depuis leur Espace
(Espace Professeurs / Espace Vie scolaire).

# Paramétres\de connesion au serveur

Saigizzez les paralnétres de connexion directe au serveur

Adresze de la machine (Mom ou P

# Client

F) [ F2 G| [RHE.index-education.net

Port TCP:

Désignation du serveur :

[19300 | [Base PRONOTE

Base PROMNOTE

Rechercher un serveur si vous &tes sur le rézeau dun établissement Q

Annuler |[ “alider ]

[ Ajouter les coordonnées d'un NOLYESU SeFveur ..

< Les Espaces pour tous

Les parents, les éléves, les maitres de stage et les
inspecteurs académiques accédent a leurs données
depuis depuis les Espaces publiés avec PRONOTE.
net (p. 21). Seul un navigateur est nécessaire !

Les utilisateurs administratifs, les personnels de
vie scolaire et les enseignants qui ne souhaitent pas
installer le Client, ou qui nont pas accés au poste
sur lequel est installé le Client, peuvent également
accéder a leurs données depuis leur Espace sur
Internet.
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INSTALLATION DES APPLICATIONS

EN MODE NON HEBERGE
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< Ou télécharger les applications ?

Toutes les applications sont téléchargeables sur le site :

http://www.index-education.com/fr/telecharger-pronote.php

= Une machine puissante pour le Serveur

Le Serveur PRONOTE® rend la
base accessible aux utilisateurs. Il

. doit étre installé sur une machine

suffisamment puissante et récente
(Windows Server 2016 conseillé), de
préférence sur une partition dédiée
(différente de la partition systéme)
dans un dossier non partagé.

< Le Relais : dans quel cas l'utiliser ?

Le Relais® est une application
optionnelle. Vous linstallez si,
pour des raisons de sécuritée, il
est préférable que les Clients ne
se connectent pas directement au
Serveur (s'ils sont installés sur des
postes extérieurs a l'établissement
par exemple). Le Relais doit bien
évidemment étre installé sur une
machine différente de celle du
Serveur PRONOTE.

<> PRONOTE.net sur la méme machine ?

PRONOTE.net® sert a diffuser des
informations sur Internet (via les

ki Espaces Professeurs, Parents, etc.).

Dans la mesure du possible, installez
PRONOTE.net sur une machine dédiée
(Windows Server 2016 conseillé), de
préférence sur une partition dédiée
(différente de la partition systéme). Si
vous linstallez sur la méme machine
que le Serveur PRONOTE, il faut
impérativement faire 3 partitions (la
partition systéme, la partition pour le
Serveur PRONOTE et la partition pour
PRONOTE.net).

< Tout piloter depuis son poste

&Q_

Les applications pour administrer
a distance® permettent a ceux qui
le souhaitent de piloter le Serveur,
PRONOTE.net et le Relais depuis
leur poste de travail. Utile si les
postes sur lesquels sont installés le
Serveur, PRONOTE.net ou le Relais
sont difficilement accessibles.



< Le Client sur chaque poste utilisateur

Le Client est une application qui permet aux
utilisateurs administratifs, aux personnels de vie
scolaire et aux enseignants de consulter et modifier
les données liées a :

e lavie scolaire (si c’est un Client PRONOTEel,

¢ 'emploi du temps (si c’est un Client EDTO).

Vous pouvez autoriser les professeurs et les
personnels a le télécharger depuis leur Espace
(Espace Professeurs / Espace Vie scolaire] et le
paramétrer : il faut alors leur fournir Uadresse IP et
le port TCP du Serveur ou du Relais (voir ci-aprés).

< Les Espaces pour tous

Les parents, les éléves, les maitres de stage et les
inspecteurs académiques accedent a leurs données
depuis depuis les Espaces publiés avec PRONOTE.
net? (p. 21). Seul un navigateur est nécessaire !

Les utilisateurs administratifs, les personnels de
vie scolaire et les enseignants qui ne souhaitent pas
installer le Client ou qui n'ont pas accés au poste
sur lequel est installé le Client peuvent également
accéder a leurs données depuis leur Espace sur
Internet.

= Paramétrer les applications pour qu’elles puissent étre connectées

&) administration Serveur PRONOTE 2018 - 0O x

Notez l'adresse IP et le
port TCP du Serveur.

Serveur

(D) Paramétres de
% publication

Paramétres de publication

Connexion directe au serveur

Adresze P 192.168.175.28

Reportez-les dans
PRONOTE.net. La
connexion sera
possible lorsqu’une

base sera en service, \

&) administration PRONOTE.net 2018 - 0O x

! Choix du serveur

Choix du serveur
Connexion directe au serveur
Adresse P ou nom de domsine Part TCP
| 19246817528 | [18300 |

Recherche du serveur sur le réseau de ['établissement ',
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# Client PROND

Reportez-les dans
chaque Client. La
connexion sera
possible lorsqu’une

base sera en service. \

/é'herchez un serveur si vous &tes sur le réseau d'un éablissement Q

# paramétres de connexi SErveur

Saisissez les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la machine (Nom ou IP) :

Port TCP: Désignation du serveur

[29300 || |

|

[ Ajouter les coordonnées d'un NOUVESU SErveUr ...

[ 192.160.175.28 | _

< Et si j'ai choisi d’utiliser le Relais ?

& Administration PRONOTE.net 2018

Reportez Uadresse IP et
le port TCP du Serveur

dans le Relais. \

B Choix du serveur
Choi“ du e

v

@ Relais

Se connecter |

Connexion directe au serveur

Adresse P ou nom de domaine Port TCP

[ 192.68.475.28 | [49300

Recherche du serveur sur le réseau de I'établizzement Q

Notez l'adresse IP et le
port TCP du Relais pour
le reporter dans les )

Clients concernés. \\

Paramétres de
publication

&) Administration Serveur PRONDTE 2018

Paramétres de publication
Accés direct au relais

Adresze P 192.168.175.22

Port TCP : 49400







BASE DE DONNEES

Créer une nouvelle
base de données vide
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CREER UNE NOUVELLE

BASE DE DONNEES VIDE

< Une nouvelle base chaque année

Chaque année, avant la rentrée, vous créez
une nouvelle base@ vide. Vous pouvez ensuite
rapidement la remplir en récupérant les données
d’EDT et certaines données PRONOTE de l'année
précédente, notamment les utilisateurs et les
paramétrages (voir pages suivantes).

< Comment faire en mode hébergé ?

La création de la base est automatique. Par défaut,
une nouvelle base est créée lors de la sortie de
la nouvelle version de PRONOTE entre le 21 et le
24 aolit (sauf si une nouvelle base 2018-2019 a déja
été mise en service par vos soins).

Si vous souhaitez avancer la création de la base,

vous pouvez :

e soit la créer et la mettre en service manuelle-
ment depuis la console dans le volet Serveur
PRONOTE ;

e soit avancer la création en demandant linstal-
lation de la préversion (début juillet) depuis la
console dans le volet Mon compte > Changement
de version.

16

Une base de données
PRONOTE est un fichier
.hot qui vaut pour une

année scolaire.
—

<» Comment faire en mode non hébergé ?

Avant de créer une nouvelle base, pensez a créer le
fichier de préparation de rentrée a partir de la base
2017-2018 : c’est dans ce fichier que vous pourrez
allez piocher les éléments que vous souhaitez
récupérer (maquettes, lettres types, motifs, etc.).
Pour cela, depuis un Client connecté a la base de
données 2017-2018, allez dans le menu Fichier puis
utilisez la commande Préparer l'année suivante.
Conservez le fichier .zip généré dans un dossier.

Créez ensuite une nouvelle base vide depuis le

Serveur PRONOTE :

1. Dans le menu Fichier, choisissez la commande
Nouvelle base.

2. Laissez les paramétres par défaut de la grille
horaire : ils seront initialisés a partir de la grille
horaire d’EDT.

3. Cliquez sur le bouton Metire en service pour
rendre la base accessible aux Clients.



INITIALISER LA BASE

AVEC LES DONNEES D'EDT

< Les données d’EDT sont-elles prétes ?

Pour une utilisation optimale des données d’EDT
et une mise en route rapide de PRONOTE, veuillez
vérifier les points suivants dans EDT avant
d’exporter le fichier pour PRONOTE.

Liste des cours

Matigre Professeur Personnel Classe Perm.

Dl Documentaliste =405 Permanence_4

Dl Documertaliste

Petmanence OLIMERS Guillaume  =48= Permanence_1
Permanence SABY Noémie =5B= Permanence_2
Permanence OLIVERA Guillaume  =<42= Permanence_3,
Permanence SABY Noemie =fa= Permanence_3
Petmanence OLIMERS Guillaume  =38= Permanence_1

Les cours de permanence et d’'information
documentation ont été créés.

Liste des cours

Matiére Professeur Classe R @ Co-...
LW2 - Langue vivante 2 ALYWAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, 34, 38, 3C, 30 F Wy
LW2 - Langue vivante 2 ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, 44, 48, 4C, 40 P Wy
LV2 - Langue vivante 2 ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni, 54, 5B, 5C, 50 P Ty
AP - Accompagnement pe | BACHELET Marine, GENET Mathilde 54, 50 F Ty
AP - Accompagnement pe | BACHELET harine, DALIAOUI Karir 34, 38, 3C, 30 F Wy
AP - Accompagnement pe [+ LACAZE Hugo, LEFEVRE Aurélie, M BA, 6B F Wy
AP - Accompagnement pe [ DALIAOUN Karim, DOUCET Laure, G 6C, 6D S Wy
SC - Sciences LEFEVRE Aurdlie, WEISS Jéméry  BA 5Q Wy
SC - Sciences LEFEWRE Aurelie, WEISS Jemery BB S0 Wy
EFI - EPI (développement « LACAZE Huga, SIMON Thomas aC
EPI - EPI (développement | DEJEAM Yannick, LEFEVRE Aurélie, SIF 5D

s

< 1. Exporter les données d’EDT
Depuis EDT®, lancez la commande Imports/

Exports > PRONOTE > Enregistrer les données et
conservez le fichier .zip généré dans un dossier.

Liste des groupes

Hom Hb. él&

Les éleves sont
affectés aux groupes.

GEF.1 15
4AESPGRA 19
4ALLGRA 19

SALLGRA 20

() Créer un groupe
EDP.1 14

Liste des éléves

Hom Classe Classe de rattachement

() Créer un éléve

DUBOIS ULs BA
DURCNT ULs BC
FOUGQUET ULs aC
SAMSCON ULs aB

TOUSSANT  ULIS 34 \

Les éléves en inclusion (ULIS, SEGPA, etc.)
ont une classe de rattachement.

Les cours sont suffisament précisés pour
PRONQTE (retrouvez ceux qui ne le sont pas
avec la commande Extraire > Extraire les
cours insuffisament définis pour PRONOTE) :
les cours de co-enseignement doivent étre
déclarés comme tels et les cours complexes
doivent étre précisés, sans quoi il ne sera

/ ible de faire U’ letd isir L
% pas possible de faire 'appel et de saisir le

cahier de textes pour ces cours.

< 2. Importer les données dans PRONOTE

Depuis un Client PRONOTE connecté a la nouvelle
base 2018-2019, lancez la commande Fichier >
Nouvelle base > A partir d’EDT 2015/2016/2017/2018
et désignez le fichier .zip généré.

Attention : cette commande écrase toutes les
données présentes sur la base ; assurez-vous de
la lancer sur une base vide.



RECUPERER LES DONNEES

DE LUAN PASSE

< Comment faire en mode hébergé ?

Une archive contenant toutes les données
réutilisables d’'une année sur lautre est générée
automatiquement en fin d’année scolaire.

1. Depuis un Client PRONOTE connecté ala nouvelle
base 2018-2019, allez dans le menu Imports/
Exports et utilisez la commande PRONOTE >
Récupérer les données d’une base PRONOTE.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez
lannée précédente.

3. Dans la fenétre de récupération des données,
cochez toutes les données que vous souhaitez
récupérer (voir Uillustration a droite).

< Cas particulier des utilisateurs

Pour récupérer les utilisateurs administratifs,
depuis un Client PRONOTE connecté a la nouvelle
base 2018-2019, allez dans le menu Fichier >
Administration des utilisateurs, cliquez sur le
bouton Récupérer les utilisateurs et désignez le
fichier de préparation de rentrée.

# Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs @

Groupes d'utilisateurs @
Hom we |G O
(+) Créer un oroupe i
+ Administration aomn G O
ADMIMADMIN

SPR-Supenisent
+ Assistants d'éducation
AE-Assistant déducatian
W

Déconnexion automatique

MODIF S

Déconnecter les utilizsteurs
de ce groupe en ces
dinactivité zupérieure &

l:l mn.

Reécupérer les utilisateurs |

< Comment faire en mode non hébergé ?

A la fin de lannée, il faut générer un fichier de
préparation de rentrée qui contient toutes les
données réutilisables d’une année sur lautre.

1. Depuis un Client PRONOTE connecté a la
base 2017-2018, allez dans le menu Fichier
et choisissez la commande Préparer l'année
suivante. Conservez le fichier .zip généré dans
un dossier.

2. Depuis un Client PRONOTE connecté a la nouvelle
base 2018-2019, allez dans le menu Imports/
Exports et choisissez la commande PRONOTE >
Récupérer les données d’une base PRONOTE.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Choisir un
fichier de préparation de rentrée... et désignez le
.zip généré a l'étape précédente.

4. Dans la fenétre de récupération des données,
cochez toutes les données que vous souhaitez
récupérer (voir Uillustration a droite).



Pour tout cocher / décocher
en une seule fois.

D’un clic sur la fléche, affichez ou
masquez le détail d'une rubrique.

Si des éléments sont grisés, c’est
que la base dont est issu le fichier

de préparation de rentrée ne

contenait pas ce type de données.

4 >
Personngls T
Professeurs "_

Bulletin

Macuettes de bulletin

haguettes de releve

Apprécigtions de 'assistant de saisie
hiertions

Regroupements du bulletin
Communications

SME types

Lettres types

MocEles o'e-mail

Meszages archivés

Compétences

Composantes du socle commun et compétences personnaisées
Evalustions des éléves

Miveaux de mairize des ééves dans les tems et les compétences
Certificats (ASSR, PEC1, )
Elémerts du programme

Documents des casiers numériques
E-mail

Eléves

nspecteurs

Maitres de stages

Personngls

Professeurs

Responzables

Etahlissement

Idertifisrts et mots de pazse de PROMOTE

[ Identifiants ENT/CAS
i-Manuels Mathan

] Inspecteurs pédagogigues

Liste de= aliments

Modeles d'alertes PPMS

Motations

Coefficient des services

Jeux des coefficients

Périodes de notation personnalisées

Simulations

Crigntations

Parcours éducatits des déves

Photos

Portailz e-sidoc

Progressions

fell]

Rezzources pédagogique
Partagées aux &léves
Partagées aux professeurs

A/ Stage

Ertreprises et maitres de stages

Offres de stage

Stages

Suivi plurisnnuel

Wie scolaire

hiotifs d'absences et retards

Sanctions avec sursis en cours

Matifs de sanctions et de punitions

Actes et Symptémes médicau

Autorizations de sortie

Dossier de vie scolaire
Mémos de la vie scolaire

Infos médicales

annuer | | valider




METTRE A JOUR LES DONNEES

DEPUIS SIECLE / STSWEB

< Mettre a jour les éléves depuis SIECLE

Dans le menu Imports/Exports, choisissez SIECLE >
Récupérer les données des éléves. Vous pouvez alors
choisir les données a mettre a jour, et désigner les
fichiers .xml récupérés depuis SIECLE®.

HoT Récupération des éléves et de leurs donneées x

Choix des données & importer
Importer les nouveal: éléves
Mettre & jour les données des Eléves
our lider L
b [¥] Mettre & jour les coordonnées des éléves 1+
P [¥] Mettre & jour les responsables des gléves 3
A4 Mettre & jour la zcolarté active des déves
Laissez cette Classe
ol e el e Date d'entrée et de sortie
p . i p Motif de sortie
ne pas recuperer Formation (MEF)
des éleves qui se- Redoublart
raient enregistrés Régime
. <
comme « sortis de statit
Uétabli t Optians
elablissement » Adhézion au transports
dans PRONOTE. Ciroit aux hourses
\ Mettre & jour la scolarité précédente des Eléves
9 Me paz mettre & jour niimparter les ééves dont la date de sortie est antérieure ou Egale au |0409:2017
[ Alimenter les groupes depuiz SIECLE
[ Mettre & jour les MEF des classes et réintializer leurs services
Choix de la méthode d'impart
Désignez les _
. _g (®) Depuis 'export SIECLE B Aucun fichier
fichiers .xml de . Dot NetEymch terne 20175015
) Depuiz nehro pour Fannée E : ifi
SIECLE ou passez il i il Gerer le cerificat pour MetSynchro
par NetSynchro. ]\ S
Annuler Importer

< Récupérer les données depuis STSWEB

Dans le menu Imports/Exports, choisissez
STSWEB > Récupérer des données. Vous pouvez
alors choisir les données a importer, et désigner
les fichiers .xml récupérés depuis STSWEB®.
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PUBLIER LES DONNEES

SUR INTERNET

< Comment faire en mode hébergé ?

La publication des données a travers les Espaces
Professeurs, Parents, etc., est automatique.

Ladresse a laquelle les utilisateurs se
connectent est (en remplacant RNE par le RNE de
l'établissement) :

https://RNE.index-education.net/pronote/

= Décider de ce qui est publié ou non

Le paramétrage des Espaces se fait depuis le Client
dans l'onglet Communication > PRONOTE.net.

Les autorisations spécifiques a chaque type d’utili-
sateurs sont décrites dans des fiches dédiées :

les utilisateurs administratifs (p. 34),

les personnels de vie scolaire (p. 36),

les professeurs (p. 38),

les responsables (p. 40],

les éléves [p. 42) ;

les maitres de stage (p. 44),

les inspecteurs académiques (p. 45).

= Comment faire en mode non hébergé ?

Pour publier les données a travers les Espaces
Professeurs, Parents, etc., il faut publier la base
avec l'application PRONOTE.net®.

Une fois les coordonnées du Serveur PRONOTE
saisies (p. 12], cliquez sur le bouton Se connecter,
puis Publier.

@ administration PRONOTE.net 2018

PRONOTE.net arrété

Pour que PRONOTE.net soit opérationnel a travers
Uadresse IP fixe de votre installation, un paramé-
trage du routeur est nécessaire. Généralement,
les services techniques académiques qui ont la
responsabilité du réseau des établissements sont
seuls habilités a réaliser ce paramétrage.

Les adresses nécessaires pour la redirection se
trouvent dans le volet Parameétres de publication de
PRONOTE.net.

< Suspendre la publication

Le plus simple pour suspendre la publication est de
désactiver les Espaces concernés depuis un Client.
Pour cela, allez dans longlet Communication >
PRONOTE.net et décochez les Espaces.

Choigissez I'espace a paramétrer | Paramétres -

PROHOTE.net Publié surfa B0
Publié | Page d*authentification | version mobile
Images PRONOTE
Images PRONOTE
Images PRONOTE
Images PRONOTE
Images PROMOTE
Images PRONOTE
Images PRONOTE
Images PRONOTE

Page commune
Espace Direction
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire
Espace Parents
Espace Eléves
Espace Entreprize
Ezpace Académie

@ s
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INTEGRER LES ESPACES

DANS UN ENT

< Dans quel cas ?

Vous intégrez les Espaces dans [ ENT® si vous
souhaitez que les utilisateurs accédent a leur
Espace via UENT sans avoir a s’authentifier une
seconde fois. Il faut alors déléguer U'authentification
aux Espaces au serveur CAS de UENT.

< Comment faire en mode hébergé ?

Depuis la console, activez linterconnexion avec
UENT dans le volet PRONOTE.net > Intégration dans
un ENT puis choisissez votre ENT dans le menu
déroulant. S’il n’y figure pas, consultez laide en
ligne pour suivre la procédure de configuration
manuelle.

< |dentifier les éventuels probléemes

DepuisunClient,allezdans'onglet Communication >
Gestion des identités : PRONOTE liste les probléemes
liésalaconfiguration dans l'affichage Résolution des
échecs d’interconnexion et ceux liés a Uidentification
dans laffichage Délégation d’authentification. Dans
ce dernier affichage, il est possible de rapprocher
manuellement un utilisateur PRONOTE de son
identifiant CAS.

® |+ iy

> O & = B Q Rechercher »

© & hutpsffcas frfagr

Blenvenue sur votre
Enviramnam snt Num brigue da Travall

Mam d tisateur ©

Mal e pasie * Mat de |

volre ent

Activer I'interconnexion avec un ENT

e-lyco (ENT des hycées et colléges en Pays de Loire) k :

Configuration manuelle

AgoralB (CGOE)

Arsene7b (EHT des colléges de Seine-Maritime)

Atrium (Région PACA)

Celia (Seine-Saint-Denis)

colleges.ainr (EHT des colléges de 'Ain)

https:iic Cybercollégesd2 (ENT des colléges de la Loire)
eCollzge3 (ENT des colléges de Haute-Garonne}

lien dwit RCllRNe7A (CGTR

Mon ENT

Wair s docu)

LRL du ser

[Les ach

< Comment faire en mode non hébergé ?

Depuis lapplication PRONOTE.net arrétée, activez
linterconnexion avec UENT dans le volet Intégration
dans un ENT > Interconnexion CAS puis choisissez
votre ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure
pas, consultez laide en ligne pour suivre la
procédure de configuration manuelle.

Pour que les utilisateurs des Espaces
qui passent par UENT puissent aussi y
accéder depuis la page d’accueil PRO-
NOTE sans se connecter a 'ENT, cochez
loption Autoriser l'authentification directe
par PRONOTE.net lors du paramétrage.

N

= @ fr| | Q Rechercher
COLLEGE INDEX EDUCATION

ﬁ Direction I

\ﬁl Professeurs

& Vie scolaire
)

) COLLEGE INDEXRDUCATION - X | +

L 7 whlindex-educal

@ COLLEGE INDEXEDUCATION - % | 4 En |
i C oW @ B - aguitematindes-ed. D || Q Aecherche Bl = |
|
Fage daccus] £ |
Emplol du temps (iw 4 Semonsencus ~ T A x Pense-bite |
G T palbt oaT oD |
anuo, B |
- & 3018 |
RANCAl E |
B ‘
05
| # Appels non faits () Adouwdtne T
- " TEN00 38 - FRANCAS
L — ¢ {
marr e |
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PROTEGER

LES DONNEES PERSONNELLES

< Quelles sont les données personnelles ?

Une base de données PRONOTE peut contenir
un grand nombre de « données personnelles » :
nom, prénoms, date de naissance, commune
et département de naissance, identité des
responsables légaux, nombre d’enfants, lien de
parenté, situation familiale, situation scolaire
actuelle et précédente, statut, veeux d’affectation,
événementsdelaviescolaire, notesetcompétences,
taux et montant des bourses, etc.

Une liste plus compléte est disponible dans la fiche
de registre exemple disponible dans notre FAQ
sur notre site internet (voir RGPD® dans l'aide en
ligne).

< Bonnes (et simples) pratiques

1. Ne pas négliger la définition des autorisations®
des utilisateurs administratifs (p. 34), des
personnels de vie scolaire [p. 36] et des
professeurs [p. 38). C’est cette étape qui vous
permet de garantir qui voit quoi.

2. Vérifier que chaque personnel / professeur a un
compte personnel [ mot de passe et identifiant®).
Vous ne pouvez pas garantir la tracabilité des
accés si un compte est utilisé par plusieurs
personnes.

3. Transmettre les identifiants et mots de passe
directement aux destinataires : ne donnez pas
les mots de passe des responsables aux éléves,
par exemple.

4. Ne pas baisser le niveau de sécurité des mots de
passe : par défaut, le niveau défini correspond
aux recommandations de la CNIL.

5. Faire des sauvegardes9 réguliéeres sur des sup-
ports stockés dans un autre lieu physique.

< Quelles sont mes obligations ?

Entant que chef d’établissement, vous étes respon-

sable du traitement des données. Vous étes tenu de

tenir une fiche de registre par base de données :

dans celle-ci sont consignées les catégories des

données traitées et la finalité du traitement. De

plus, cette fiche doit détailler les mesures prises

pour garantir la sécurité du traitement, comme :

e la sécurité physique du serveur ol le traitement
est effectué,

e la protection des données qui ne doivent étre
accessibles qu’aux personnes habilitées,

e la sécurité des systemes de communication
informatiques et électroniques,

e la capacité a rétablir la disponibilité du serveur
dans des délais appropriés en cas d’incident.

< Et sij'ai choisi le mode hébergé ?

En choisissant le mode hébergé, vous restez le
seul responsable du traitement des données ; vous
devez veiller aux bonnes pratiques et vous étes
tenus de tenir une fiche de registre, mais vous avez
la garantie :

e du cloisonnement des données : une machine
virtuelle par établissement et une adresse IP
unique par établissement ;

e delasécurité physique et numérique : mise ajour
automatique des nouvelles versions, protection
des logiciels (antivirus, systéme de détection
d’intrusion, filtrage réseau, confinement dans
un VLAN, routage et transfert virtuel), protection
physique des locaux et des équipements (vidéo-
surveillance, alarme avec barriére périphérique
infrarouge, local blindé anti-feu, services
internet sécurisés avec le protocole TLS) ;

e de la disponibilité des données : sauvegarde
automatique toutes les deux heures (12
sauvegardes conservées), archivage tous les
jours (30 archives conservées), stockage full-
flash entiérement redondé ;

e d’avoir une adresse PRONOTE.NET protégée
avec le protocole HTTPS.
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ONOMIE

ST
Cmaze
Orouge

= = (0N

= Oston | (ues) | = Option I (Yubes) | = | Optien 3 (Toutes)

= Ergupmeert (Tout)
= Proiet daccompagreent (Tous)

= Mwrgpe (Roxten) p. 28

= Asmestntons (35)

Naviguer Travailler Travailler

dans le logiciel avec les listes en multisélection

= e Q0N
=) Ot ) (Rades) | = Opten 7 (houten) | = Opeen 3 (Ruses)

= Ergupmeert (Tout)
= Froiet faccompagrement (Tous)

= Mwrgpe (Roxten) p. 29

= Asmestntons (35)

Effectuer

une recherche




NAVIGUER

DANS LE LOGICIEL

Fichier [diter Cirsive Imports/Experts Mes préférences Paramétres Serveur Assistance Menu INDEX by JEB Q
Blie=mBEE U IE

® Planning de | Classes ~ | du 03i0972018E B (Semaine (Mg A X ® Pense-béte X ®Interconnexion avec I'ENT A % “

Cahier de texit QCM | Notes | Compélences | Bulletins als | Absences | Sanciions | Stages | Communication

08h0D 0Sh0O 10R00 11h.. 12h00 1330 14h30 15h30 16h30 1. 18h00 Aueun incident
112 Hs.| M. AN [TED.
3a [JEs.. & | B ‘ B | - ‘  Cours non assurés des profes Dulseptaudse v |B A X uagenda() A x
112 HIS... AH...| HIS..| M. Aucun cours non sssuré Le 03/09 de 8n00 & 1. Rentrée des classes
3B [JAL: wl | | R | m. | oA |
. Du3septau9sept. = .
12 | HIS.. | TE.. | des - - R = et sondages 2 x
ac J0... DE... s s
Aucun personnel absent Toutes les informations et tous les sondages ont 616 lus
4230 M., || PH.. AM...
i PAL.! pr..| i ‘ BA.. ‘ ® Incidents (2) Du 3 sept.au 9 sept. ~ A & wm . A x
- \
MATHEM... TE| EPL..| HISon L 06/09/18 & 15n30 signalé par ALVAREZ Sabrina s los messages ont &t lus
2A RAMON &, ‘ DE | TE. | M ‘ Le 0310918 4 10n00 signalé par ALVAREZ Sabrina
umérique (3) A x
B ;" '.J“—L 5““‘“ ‘ :1': = Données de la vie scolaire | Du 3 sept. au9 sept, ~ x lque (3)
- — | Pedraz gg?b{use par Mme ALVAREZ - mercredi § juilet
MATHEM.. | PH..| TE.. HIS.. EDUCATIO. lun.3 mar4 mer5 jeu§ ven.7 8281 dun-batiment-51.docx déposé par M. DEJEAN -
4C | DALIAOUIK.| GA...| DE.. ‘ JO.. FAVIERE. ‘ Absents o 0 1 2 2 mercredi S juillet \
AN...| MATHEM. HIS... . i 1 2 o 8281 dun-batiment-s2.docx déposé par M. DEJEAN -
“ 0oL | DALIAOUIK..| | Jo... | Passages 4 o o o o o mercredi 5 juillet
rinfirmerie -
o M... | HIS... 12 u Menu 2 X
RA-. I ‘ ‘ ‘ = Données des professeurs Du 3 sept. au § sept. v x -
Asperoes 4 la vinaigretts / Salade russe au thon
HIS...| AN... KIERRE KIS [T un.3  man4 mer§ jeu.6 ven.7 A Coamar 4 la romaine / Steack haché
I v | es- [ - fve=| | e
Appels non faits (%) 0 0 0 0 [ Blg / Poéiée campagnarde
2 A Cah. de textes non . . . . . Babybel/ Petis suisses
sC ‘ ‘ AL..| [A-- ‘ caitis (%) Banane / Brownies
1203 - Nombre de devairs 0 0 0 0 [
sD | aL.| | |
= B Connexions en cours ) x
...
64 PR... ‘ EDUCATIO... ‘ ‘ ® @ ~
g 0 g
HIS... AN |12 Administratifs 0 1 (lreste 4 icences disponiles) De uis la aqge d aCCUEIl
o8 B ‘ DO...| PH.. ‘ ‘ Professeurs o p p g ’
s 1 ¢ 0| A Vie scolore o 0 utilisez les raccourcis vers
8¢ | M EbucaTiO...| | pA.| oov| | | Eept O v g Jo T
e - les interfaces dediées.
.
& ‘ E" e ‘ ‘ Demandes de travaux (2) A x
T23(123 ac Demandé par Superviseur le 4 sept, 102 Entretien
uLs ‘ Al... | MATHEM... ‘ ‘ ‘ ‘ I Probléme store de la fenétre du fond
Demandé par Superviseur e 4 sept. Gymnase  Réparation

2 Vitres brisées

Revenez sur les affichages — @ {1 (—\

précédents avec les fleches.
Trouvez un affichage

avec la loupe.

nces | Sanctions ges | Communic

Et toujours, trois clics maximum
pour accéder a un affichage :

1. onglet thématique,

2. onglet données,

3. affichage.
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TRAVAILLER

AVEC LES LISTES

Un clic sur le titre d'une
colonne trie la liste®
sur cette colonne.

Les colonnes peuvent étre

redimensionnées et déplacées a un
autre endroit par cliquer-glisser.

Cliquez sur la clé plate pour
afficher une colonne qui ne

figure pas dans la liste.

Professeurs

Civilité Hom Prénom + |+ Principal de Autorisation %

@ Créer un professeur

hime ALWARET Sabrina 4 Profil 1

Mme BACHELET harine: Profil 1

M BROVN i

M. DL aoL ke Personnalisation de la liste des professeurs

. DEJEAN Colonnes cachées Colonnes affichées 1t

Mime DOUCET | agrs. Adresze 3 Civ. Civilité 1

hime DUPAS [ acrd. Adresze 4 Mam Hom ~R

Mme  FAVIER | Code ENT Code d'activation (£ Prénam Prénarm |

M. GALLET CLP. Principsl de |

hime GALDIN | g 575 Idertifiant STS Autorisation Autorisation |

Ml GENET | ey Inclicatit Idl. eonnexion Idertifiant de canne

Mime JOLY INSEE INSEE MDP Mot de passe |

M. LACAIE | Mpre Ca, Membre CA, ——— Fanille Famille |

hime LEFEVRE| T4l fixe Tél. fixe | | Id. PROMOTE-ENT  Identifiant PRORGTI

fdme LEW™Y == Id. CAS Identifiant CAS |

Mime MARTIN [ Toutes> | adr. Adresse 1 |

Mme  MARTINE | Ad, Adresse 2

hme MILLOT |‘AU$| Wille Wille: :

Mine MOMIER CP Code Postal |

Mtme MOREAL Province Pravince i

hime MGUYEN Pays Pays L

I, PROFESS Port. Tél, portable |

b PUJOL Parents Accepte les infos ¢

M. REBOLL D SM3 Destinataire SMS he

- MM < dis. &l discussion Eléves >

dis. par. discussion parents | v
Largeurs par défaut des colonnes | | Fermer
————— ]
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TRAVAILLER

EN MULTISELECTION

Classes | Trimestre 1 - |du 3 2018 au 25 novembre 2018

Nom Effectif Niveau Filiere Notation Pos. L5U

@ Créer une classe

27 3EME Trimestrielle Avec notes
—m-\ .
Trimestrielle Avec notes Gagnez du temps en faisant
4A Trimestriglle Avec notes une multisélection [de
48 + Trimestrielle Avec notes Classes' de professeurs'
[Trimestricle |Avecnotes | d’éléves, etc.) avant de faire
40 E Trimestrielle Avec notes agr .
— une modification, lancer un
54 28| 5EME Trimestrielle Avec notes B
8 27 SEME Trimestrielle Avec notes publipostage, etc.
Professeurs
Civilité Nom Discipline Prénom
(¥) Créer un professeur
M. CECCACI Thomas
Mme MONIER ARTS PLASTIQUES Céline

GALLET FRANCAIS Benjamin
Mile GENET FRANCAIS Mathilde
M. REBOUL FRANCAIS Guillaume
Eléves | Hiveaux = | |Tous les éléves - |
Nom Prénom Ne(e) le Sexe Classe

(¥) Créer un éléve

AUBERT

Abdeljalil

Jordan
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EFFECTUER

UNE RECHERCHE

< Recherche par mot-clé

Eleves |Classes - | | Tous les éléves -
Hom Prénom Hélejle | S Classe Prj. d"ace. |iulie| B |
BILLET Julien 220452002 G 3B BILLET %
BOIS Julie 18052002 F (3D BoI) [N .
- Cliquez sur le bouton
FERMANDEZ Juliette 16052002 F 3B FERRA,
: loupe Q| pour effectuer
LALIM &Y Julie OBDGR005 F 50 LI
PELLETIER Jul 2\BA22003 F 44 PELLET i e &
e ’ .
- PRONQTE réduit
ROBIN Julien 2TNAL002 G40 ROBIN ..o .
g la liste™ et surligne le
THEVEMET Julien 18172002 |G |34 THEVEI mot recherché
TOLURMIER Julien JEOSL003 G40 TOURM ’
VANNER Juliette 010972005 FBC AN

=< Recherche multi-critéres

Depuis la liste des éleves, rendez-vous dans le PRONOTE affiche dans la liste uniquement les
menu Extraire > Définir une extraction pour extraire données souhaitées. Pour retrouver ensuite la liste
des données? selon un ensemble de critéres a compléte, rendez-vous dans le menu Extraire > Tout
choisir. extraire [Ctrl + T].
[sexe Scolarité
Féminin = (O Classe [ Redoublants
Mazculin e ) Groupe
T - | (@ Miveau  [(3EME)
W& entre | - |et | - | - | Option 1 (Toutes) | = | Option 2 (Toutes) | - | Option 3 (Toutes)
e [ wews 17| Elomacwn 1 on cherche
== | Régime (DEMI-PEMSIOMNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT) tous les e".eves
[ Anniversaire == | Autorizations de zortie (Toutes) de 39 d_eml_pen_
. . slonnaires
Ertrele | 1/ etle | is == | Etablizzement précedent (Tous) inSCI’itS é l'atelier
- | Bourse (Toutes) informatique
/] Famills - | Engagement (Tous) (une famillee de
| Activité hors cours hd | - | Projet d'accompagnement (Tous) don nées propre é
RAEPES o | Bllergie (Toutes) ['établissement).
Echecs
Informaticue - | Attestations (5/8)
HNSS [lilgnorer les éléves sorties de 'Stablizsement:
| Limiter la recherche aux ééves déja extraits
Annuler || Ajouter || Enlewver || Extraire
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UTILISATEURS

Utilisateurs Personnels
administratifs de vie scolaire

Comment ca marche ?

Professeurs Responsables

/‘\; y

~ O
—

—

p. 44 p. 45

Inspecteurs

Maitres de stage .
acadéemiques




Comument cav mawrche ? ‘
LES DIFFERENTS UTILISATEURS ET LEURS ACCES

Connexion a PRONOTE

Client PRONOTE

[}
(=
(=2
=
(=
Q
0
[}
(%}
©
(=3
(1]
L

Mode administratif

Mode vie scolaire

Mode Enseignant

Espace Direction

Espace Vie scolaire

Espace Professeurs

Espace Parents

Espace Eléves

Espace Entreprises

Espace Académie

Nécessite
d’installer un
logiciel

Nombre
d’utilisateurs
simultanés

Etendue des Version

fonctionnalités smartphone

4 maximum
(licence par défaut)

illimité

30, 50, 80 ou illimité
selon la licence

version mobile illimité

(™) illimité

version mobile + 30, 50, 80 ou illimité
application selon la licence

version mobile +

o illimité
application

version mobile + G

L illimité
application

O illimité

) illimité



Utilisateurs Personnels de la Maitres

.. . . . Professeurs Parents Eleves
administratifs vie scolaire de stage

Inspecteurs




UTILISATEURS

ADMINISTRATIFS

« & e
0 Version RESEAU CLIENT

@ oLt RoDaTon - x|+ =
- TS @ | | Q Rechre neo e =
COLLEGE INDEX EDUCATION

fil Direction J

Ba Professeurs
i Vie scolaire
28 parents

L Eléves

T

et

& incidents
o Discussions

[F] informatians & Sandages B
£ agenda Depuis un poste ol il n’y a pas

T wens et camine PRONQTE, les utilisateurs

ER— administratifs peuvent se
connecter via Internet a UEspace
Vie scolaire ou a UEspace
Direction s'ils font partie du
groupe Administration (voir
page suivante).

Pour accéder a un maximum de
fonctionnalités, les utilisateurs
administratifs choisissent le Mode
administratif du Client PRONOTE.

S cHennneter

Sur leur smartphone,
ala méme adresse, ils
disposent d’une version
optimisée de UEspace.
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= Définir des groupes d’utilisateurs

Les autorisations d'un utilisateur administratif
dépendent de son groupe. Dans le menu Fichier >
Administration des utilisateurs, plusieurs groupes
d’utilisateurs® assortis d’'une série d’autorisations
classées par logiciel (EDT ou PRONOTE) et par
théme sont proposés par défaut : vous pouvez
cocher / décocher des autorisations (sauf pour
le groupe Administration) et créer de nouveaux
groupes si nécessaire.

Premier affichage :
les autorisations.

Deuxieéme affichage :
les utilisateurs.

# Administration des utilisateurs

< Créer les utilisateurs

Dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs, rendez-vous sur le deuxiéme affichage.
Sélectionnez le groupe de lutilisateur (celui dont
il aura les autorisations) et saisissez a droite son
identifiant de connexion, son nom et un mot de
passe provisoire (3 personnaliser a la premiére
connexion).

Vous retrouvez les utilisateurs créés dans longlet
Ressources > Personnels > Liste.

Administration des utilisateurs @

= Récupérer les utilisateurs de lan dernier

Dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs, cliquez sur le bouton Récupérer les
utilisateurs et désignez le fichier de préparation
de rentrée généré depuis la base 2017-2018
(p. 18) : vous récupérez les utilisateurs et leurs
autorisations.

Groupes d'utilisateurs (@)  CPE- MODIF - Autorisations
Hom wpe | & | 4 |FrRONDTE
() Créer un groupe o o L L
| | |Professeurs Autorisations liées aux éleves
+ Administration aomn & O . : :
ADMINCADMN 5
= Salles Supprimer
SPR-Supetvisett Matérielz/T Voir les fiches identité et | bl
ateriel ravaux Ir les niches igentine ies responsables
+ CPE |_WoDIF | v | . .
CEGRE Export Gérer les projets d'accompagnements
Z - Communication “oir la photo et le trombinoscope
+ Encadrement social MODIF @ .
Personnels Gérer les responsables
+ Infirmier(e) MODIF [nor} -
Cahier de textes \Affecter aux classes et parties

= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion peuvent étre

envoyées par e-mail, courrier papier ou SMS.

1. Personnalisez la lettre typee ou le SMS
typee Connexion des personnels dans longlet
Communication > Courriers / SMS > Edition
des lettres (p. 86) / SMS types [p. 89) : les
balises mot de passe et identifiant® seront
remplacées par lidentifiant et le mot de passe
provisoire  généré automatiquement par
PRONOTE.

2. Sélectionnez les personnels de vie scolaire dans
longlet Ressources > Personnels > Liste, cliquez
sur le bouton .l ou n dans la barre d’outils
et choisissez la lettre / le SMS Connexion des
personnels.
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PERSONNELS
DE VIE SCOLAIRE

Depuis un Client PRONOTE, les
personnels de vie scolaire se
connectent en Mode vie scolaire

et accédent 3 une sélection de fonc-
tionnalités autour de la vie scolaire
(emplois du temps, absences des
éléves, mesures disciplinaires,
réservation de salle, outils de
communication, etc.).

< Créer les personnels

Dans longlet Ressources > Personnels > Liste,
cliqguez sur la ligne de création, sélectionnez Créer
un personnel se connectant uniquement en mode vie
scolaire et saisissez son nom et prénom.
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Depuis un poste ol il n’y a pas
PRONOTE, les personnels de vie
scolaire peuvent se connecter
via Internet a UEspace Vie
scolaire.

< Récupérer les personnels de U'an dernier

Dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs, cliquez sur le bouton Récupérer les
utilisateurs et désignez le fichier de préparation
de rentrée généré depuis la base 2017-2018. Pour
récupérer leurs autorisations, procédez comme
pour les autres données (p. 18) en cochant
Autorisations > Personnels dans la fenétre de
récupération.



= Définir des profils d’autorisations

Les autorisations d'un personnel9 de vie scolaire
dépendent de son profil. Dans lUonglet Ressources
> Personnels > Profils d’autorisations, un profil des
personnels9 assorti d'une série d’autorisations
classées par theme est proposé par défaut.

Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie scolaire

Modes de saisie autorisés

@ ¥ Avec ke client PRONOTE (Mode Vie scolaire)

1. Cochez / décochez les autorisations de votre
choix et créez de nouveaux profils si nécessaire.

2. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Ressources >
Personnels > Liste et modifiez les profils des
personnels, soit directement dans la colonne
Autorisation, soit en multisélection via la
commande Modifier > Profil.

Certaines
fonctionnalités
ne sont pas
disponibles dans

@ Dans PRONOTE.net (Espace Vie scolaire)

| <Rechercher une autorisation=

les deux modes,

Dans le profil

VOous pouvez

L Dispo. q
par défaut, les Auterisations dans savoir lesquelles
deux modes [/ | Géneralites en regardant
de saisie sont LA | Eeves cette colonne.
- [ ] dAbsences et retards

autorises. Autoriser la saisie des absences et retards depuis la feuille d'appel des enseignants @@

Saisir a partir des boites a cocher uniquement @@

Autoriser la saisie des absences et retards sur la grille @@

Créer des motifs d'absence et de retard @

Saisir des absences aux repas @@

Saisir des absences 4 linternat o®

= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion peuvent étre

envoyées par e-mail, courrier papier ou SMS.

1. Personnalisez la lettre type9 ou le SMS
type9 Connexion des personnels dans longlet
Communication > Courriers / SMS > Edition
des lettres (p. 86) / SMS types [p. 89) : les
balises mot de passe et identifiant® seront
remplacées par lidentifiant et le mot de passe
provisoire généré automatiquement par
PRONOTE.

2. Sélectionnez les personnels de vie scolaire dans
longlet Ressources > Personnels > Liste, cliquez
sur le bouton L.l ou E dans la barre d’outils
et choisissez la lettre / le SMS Connexion des
personnels.
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Depuis un poste ot il n'y a pas
= PRONOTE, les professeurs

T npenu ceto contine peuvent se connecter via

Faramiires Internet a UEspace Professeurs,
qui permet de réaliser toutes
les taches du quotidien.

Si vous autorisez les professeurs
a installer le Client PRONOTE
sur leur ordinateur personnel

ou mettez a leur disposition des
postes équipés, ils se connectent
en Mode enseignant et accédent

a toutes les fonctionnalités
utiles aux professeurs (cahiers
de textes, feuilles d"appel,
ressources numériques, etc.).

Se diconnecter

En téléchargeant Uapplication
depuis leur store habituel,

ils accédent a une version de
leur Espace optimisée pour la
consultation sur smartphone.

< Mettre a jour les données depuis STSWEB < Créer un nouveau professeur

Sivous ne l'avez pasdéjafaitdepuis EDT,dans le menu Généralement, vous récupérez les professeurs9
Imports/Exports, choisissez STSWEB > Récupérer des d’EDT ou STSWEB. Vous pouvez créer ceux qui
données. Sélectionnez alors les professeurs dans mangquent ou arrivent en cours d’année directement
les données a mettre a jour, et désignez les fichiers dans la liste de Uonglet Ressources > Professeurs >
.xml récupérés depuis STSWEB®. Liste.
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=» Définir des profils d’autorisations

Les autorisations d'un professeur dépendent de

son profil. Dans l'onglet Ressources > Professeurs >

Profils d'autorisations, trois profils des

professeurse sont proposés par défaut, assortis

d’'une série d’autorisations classées par theme :

e Profil 1 : standard (affecté par défaut a tous les
professeurs),

e Profil 2 : plus de fonctionnalités que le profil 1,
peut convenir aux professeurs principaux,

® Professeur documentaliste : avec notamment
lautorisation de voir tous les éléves.

1. Cochez / décochez les autorisations de votre
choix et créez de nouveaux profils si nécessaire.

2. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Ressources >
Professeurs > Liste et modifiez les profils des
professeurs, soit directement dans la colonne
Autorisation, soit en multisélection via la
commande Modifier > Profil.

Certaines fonctionnalités
ne sont pas disponibles

Les autorisations (Prof. principal)
concernent uniguement les profes-
seurs désignés comme professeur
principal6 d’une classe.

Profil 1 - Détail des autorisations
Saizie autorigée

q . [+] A le client PRONOTE (Mod i Iy
Dans les profils par défaut, D avecte cin (Hoce enseignant

@ Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs)

Détail des autorisqtions

pour les deux types de
saisie ; vous pouvez savoir
lesquelles en regardant
cette colonne.

Dispo. L

dans

les deux types de saisie sont
autorisés (Client PRONOTE et
Espace Professeurs). [/ 4Généralités

Madifier ses informations personnelles (\denﬁté‘L @@@

Accéder au mode consel de classe (Prof. Principal)

4|

Enwaoyer des e-mails & ['établizsement (Définis dans Communication = PRONCTE net = @
Telécharger e client PRONOTE @
Activer les i-Manuelz Nathan @
[/ [Eleves
% Semcosetoutons |
Créer des sous-services @@
Woir les services des autres professeurs @@

= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion peuvent étre

envoyées par e-mail, courrier papier ou SMS.

1. Personnalisez la lettre type9 ou le SMS
type9 Connexion des professeurs dans longlet
Communication > Courriers / SMS > Edition des
lettres (p. 86) / SMS types (p. 89) : les balises
mot de passe et identifiant® seront remplacées
par lidentifiant et le mot de passe provisoire
généré automatiquement par PRONOTE.

2. Sélectionnez les professeurs dans Llonglet
Ressources > Professeurs > Liste, cliquez sur
le bouton [l ou dans la barre d’outils et
choisissez la lettre / le SMS Connexion des
professeurs.
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| RESPONSABLES

Les responsaloles0 se
connectent via Internet a

I Espace Parentse, accessible
depuis n'importe quel naviga-
teur : ils peuvent entre autres
y consulter les modifications
d’emploi du temps, les devoirs
a faire, les résultats et les
informations de vie scolaire
de leurs enfants ainsi que les
informations plus générales
liées a la vie de l'établissement.

Accuei

P hiotes

FCompétences

FVie scalaire

< Mettre a jour les données depuis SIECLE

Lorsque vous mettez a jour les données SIECLE®
(via la commande du menu Imports/Exports >
SIECLE > Récupérer les données des éléves), vous
pouvez récupérer les responsables en cochant
Uoption Mettre a jour les responsables des éléves. Il
fautalors désigner les fichiers.xml correspondants,
préalablement récupérés depuis SIECLE.
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En téléchargeant U application
mobile® depuis leur store hahi-
tuel, ils accédent a une version
de leur Espace optimisée pour
la consultation sur smartphone.

< Désigner le responsable préférentiel

Lun des responsables est proposé par défaut
comme « préférentiel » ; il s’affiche en premiére
position. Si vous souhaitez qu’un autre responsable
soit le responsable préférentiel, allez dans Uonglet
Ressources > Eléves > Dossier éléve > Responsables,
ouvrez sa fiche en édition et cochez Forcer comme
préférentiel.



= Paramétrer UEspace Parents

Dans Llonglet Communication > PRONOTE.net,
sélectionnez Espace Parents dans le menu
déroulant et cochez les rubriques a faire figurer.
Certaines rubriques comportent un paramétrage
supplémentaire qui apparait sur le volet de droite.
Vous pouvez notamment :

e autoriser la récupération, par e-mail, des mots de
passe oubliés dans les Options générales (pour
que la récupération soit possible en mode non
hébergé, il est indispensable que les parameétres
de connexion (e-mails)® soient renseignés - voir
p. 88);

e autoriser les parents a justifier les absences
en choisissant un motif dans Vie scolaire >
Récapitulatif ;

e autoriser le téléchargement du certificat de
scolarité / des attestations dans Informations
personnelles > Documents a télécharger ;

e modifier la date de publication des résultats dans
Notes > Relevé de notes, Notes > Bulletins > Bulletin
de l'éléve, Compétences > Bilan périodique > Bilan
périodique de l'éléve.

Choigissez I'espace a parameétrer | Espace Parents

- | Publier Publier la version mobile

Options générales ~
- f§ Page d'accusil ™
- Informations personnelles

Documents a télécharger =
-[¢ Cahier de textes **

----- Contenu des courg =

Les options disponibles s’affichent
quand la rubrigue est sélectionnée.

= Donner laccés aux deux parents

Pour étre slir que tous les responsables aient un
accés a UEspace Parents, rendez-vous dans l'onglet
Ressources > Responsables, lancez la commande
Réinitialiser l'accés a UEspace Parents du menu
Editer et choisissez loption & tous les autres
responsables légaux ou en charge avant de valider.

= Envoyer un seul courrier par foyer

Pour ne pas envoyer deux courriers aux respon-
sables quirésident a laméme adresse, rendez-vous
dans Uonglet Ressources > Responsables, lancez la
commande Editer > Réinitialiser tous les destina-
taires > Bulletin et courrier et validez : un seul cour-
rier sera envoyé quand les responsables habitent
a la méme adresse, deux courriers seront envoyés
quand ils habitent a une adresse différente.

Mutorizer la modification du mot de passe

] Autorizer la modification des informations médicales

Publier les projets d'accompagnement

] Autorizer le choix de 'autorisation de sortie jusqu'au  2509/2017

Autorizer la modification des régimes alimentaires

= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion peuvent étre

envoyées par e-mail, courrier papier ou SMS.

1. Personnalisez la lettre typeQ ou le SMS typeo
Connexion des responsables dans Llonglet
Communication > Courriers / SMS > Edition
des lettres (p. 86) / SMS types (p. 89) : les
balises mot de passe et identifiant” seront
remplacées par lidentifiant et le mot de passe
provisoire  généré automatiquement par
PRONOTE.

2. Sélectionnez les responsables dans longlet
Ressources > Responsables > Liste, cliquez
sur le bouton L.l ou dans la barre d’outils
et choisissez la lettre / le SMS Connexion des
responsables.
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| ELEVES

Les éléves® se connectent via
Internet a I Espace Eléveso,
accessible depuis n'importe
quel navigateur : ils peuvent
entre autres y consulter les
modifications d’emploi du
temps, leurs résultats, leurs
absences, les informations
liées a la vie de leur classe

et de U'établissement. Ils
peuvent aussi accéder a leurs
ressources numériques (si la
base de données est hébergée
chez Index Education), y rendre
des devoirs et répondre en ligne
aux QCM proposés par leurs
professeurs.
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En téléchargeant U'application
Earenithien sur leur store habituel, les
éleves accedent a une version
de leur Espace optimisée pour
la consultation sur smartphone.

S pdonnnEcter

= Mettre a jour les données depuis SIECLE < Mettre les éléves dans les groupes

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Les groupes d’éléves® peuvent étre gérés depuis
SIECLE > Récupérer les données des éléves. Dans la EDT ou PRONOTE (mieux vaut gérer laffectation
fenétre qui s’affiche, cochez les données a mettre aux groupes depuis le méme logiciel si vous ne
a jour et désignez les fichiers .xml récupérés de- travaillez pas sur une base commune aux deux). Si
puis SIECLE®. vous ne l'avez pas déja fait depuis EDT, ajoutez les
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éléves a leurs groupes depuis Uonglet Ressources >
Groupes > Liste ou donnez aux professeurs
l'autorisation de le faire.



< Paramétrer UEspace Eléves

Dans longlet Communication > PRONOTE.
net, sélectionnez Espace Eléves dans le menu
déroulant et cochez les rubriques a faire figurer.
Certaines rubriques comportent un paramétrage
supplémentaire qui apparait sur le volet de droite.
Vous pouvez notamment :

e autoriser la récupération, par e-mail, des mots de
passe oubliés dans les Options générales (pour
que la récupération soit possible en mode non
hébergé, il est indispensable que les parameétres
de connexion (e-mails)® soient renseignés) ;

e autoriser la modification des coordonnées dans
Mes données > Compte ;

e modifier la date de publication des résultats
dans Notes > Relevé de notes, Notes > Bulletins >
Bulletin de l'éléve, Compétences > Bilan périodique
> Bilan périodique de l'éléve.

< Renseigner les informations manquantes

Depuis longlet Ressources > Eléves > Dossiers,

onglet Identité, il faut renseigner pour chaque

éleve :

® son régime9 (demi-pensionnaire, externe,
etc.) pour pouvoir saisir les absences a la demi-
pension ;

e son autorisation de sortie? (les parents
peuvent le faire depuis leur Espace si vous les
y autorisez) pour que les feuilles d’'appel des
permanences en tiennent compte ;

e les éventuels projets d'accompagnement9 (PAI,
PAP, etc.) pour que toute U'équipe pédagogique9
puisse y avoir acces.

Pensez a utiliser la multisélection (p. 28] pour
gagner du temps.

= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion des éléves sont
disponibles dans U'Espace Parents, rubrique Compte
enfant. Elles peuvent également étre imprimées
et distribuées ou envoyées par e-mail, courrier
papier, SMS.

1. Personnalisez la lettre type9 ou le SMS
type9 Connexion des éléves dans longlet
Communication > Courriers / SMS > Edition
des lettres (p. 86) / SMS types (p. 89) : les
balises mot de passe et identifiant” seront
remplacées par lidentifiant et le mot de passe
provisoire  généré automatiquement par
PRONOTE.

2. Sélectionnez les éléves dans l'onglet Ressources
> Eléves > Liste, cliquez sur le bouton |-/ ou E
dans la barre d’outils et choisissez la lettre / le
SMS Connexion des éléves.
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MAITRES

DE STAGE

Le maitre de stage0 se connecte
via Internet a U Espace Entreprisee,
accessible depuis n‘importe quel

navigateur : il peut entre autres
y saisir des offres de stage et \/’

consulter Uemploi du temps, les
résultats et la vie scolaire de ses
stagiaires.

= Paramétrer UEspace Entreprises

Choisissez les données a publier dans | Espace
Entreprise® depuis longlet Communication >
PRONOTE.net sélectionnez Espace Entreprise
dans le menu déroulant et cochez les rubriques a
faire figurer. Certaines rubriques comportent des
options supplémentaires, notamment Uautorisation
d’envoi d’e-mails a l'établissement dans larubrique
Options générales.
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= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion peuvent étre

envoyées par e-mail, courrier papier ou SMS.

1. Personnalisez la lettre type0 ou le SMS
type9 Connexion des entreprises dans longlet
Communication > Courriers / SMS > Edition
des lettres (p. 86) / SMS types [p. 89) : les
balises mot de passe et identifiant” seront
remplacées par lidentifiant et le mot de passe
provisoire généré automatiquement par
PRONOTE.

2. Sélectionnez les maitres de stage dans longlet
Stages > Maitres de stage > Liste, cliquez sur
le bouton L.l ou dans la barre d’outils et
choisissez la lettre / le SMS Connexion des
entreprises.



INSPECTEURS

ACADEMIQUES

@ coum poCAROH - X |+
L@ 1) wincm sducations o @ gt || O mncharcre

COLLEGE INDEX EDUCATION

M Direction
Da Professeurs
i vie scolake
28 parents

2 Ewves

I Entroprise

@ Acodémie

= Paramétrer UEspace Académie

Choisissez les données a publier dans U Espace
Académie depuis longlet Communication >
PRONOTE.net : sélectionnez Espace Académie dans
le menu déroulant et cochez les rubriques a faire
figurer.

A savoir : pour qu’un inspecteur accéde aux cahiers
de textes d'un professeur, il faut cocher Autorise
la consultation des cahiers de textes dans l'onglet
Ressources > Professeurs > Fiche.

L inspecteur9 se connecte via

Internet a U Espace Académie®
depuis n'importe quel navigateur :
il peut y consulter 'emploi du
temps et le cahier de textes des
professeurs qu’il inspecte.

= Transmettre les infos de connexion

Les informations de connexion peuvent étre

envoyées par e-mail, courrier papier ou SMS.

1. Personnalisez la lettre typeo ou le SMS
type9 Connexion des inspecteurs dans longlet
Communication > Courriers / SMS > Edition
des lettres (p. 86) / SMS types [p. 89) : les
balises mot de passe et identifiant¥ seront
remplacées par lidentifiant et le mot de passe
provisoire  généré automatiquement par
PRONOTE.

2. Sélectionnez les inspecteurs dans Llonglet
Ressources > Inspecteurs > Liste, cliquez sur
le bouton L.l ou dans la barre d’outils et
choisissez la lettre / le SMS Connexion des
inspecteurs.
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EVALUATION

27 éleves Hotes

BERNARD Fanny 11,00
BLANC Louis 10,00
BONNOT Jessica 500
BOULANGER Celia 12,00
BOLGUET Thomas 10,00
CARRE Geoffrey 11,00
CHOLLET Pierre 11,00
CLAUDEL Camills Abs
DELORME Ansis

DEM&Y Carentin

DEVILLE Coline p. 53
DUBCIS Amaury

Paramétrer

la saisie des notes et
le calcul des moyennes

HYPERPLAMMING  #

Lsu 4
LsL 4
Parcoursup L
CYCLADES

THT/C S P- 98-59

Exporter

les données vers les
applications nationales

imestre1 [

Année (Trois trimestres) k

Période au choix
* Contréle en cours de formation
* Brevet blanc

p- 50

Saisir les dates
des périodes

Eléves FRAN-3.2 | FRAN-5.8
EERNARD Fanny )
BLANC Lovis °
[BONNOT Jessica L] L)
BOULAMGER Celia e
BOLGUET Thomas .
CARRE Geofirey =) )
CHOLLET Pisrre: e
CLALDEL Carille °
DELORME Ancis .
DEMAY Carentin 4

DEVILLE Caline

DUBOIS Amaury p- 54'55

DUBRELIL Emile

Paramétrer la saisie
des compétences

e T Matiére/Sous-matiére

(+) Créer un service

@ | ACCsciences
PHYSIQUE-CHIMIE
PHYSIQUE-CHIMIE
PHYSIQUE-CHIMIE
PHYSIQUE-CHIMIE
PHYSIQUE-CHIMIE
PHYSIQUE-CHIMIE

L 3L AL AL AL B AL AN )
o (ol o of o o=

PHY SIQUE-CHIMIE

Vérifier les services

classe par classe

B
B
B
B
B

PHY SIQUE-CHIMIE p 5 5 1 = 52

[ FE——— [ P—

Préparer

Uédition des relevés /

bilans / bulletins




‘ Comument cav mawrche ?
EVALUATION PAR NOTES ET COMPETENCES

3C - Services de notation

- Matigre/Sous-matiére Classe = Groupe Professeur Mode

(+] Créer un service

- AMGLAIS L1 3C BRCAR Juliz Awec notes
[ ARTS PLASTIQUES 3c MOMER Céling Awec notes
[+ EPS 3C ROUK Maweal Avec notes
- ESPAGHOL W2 3C = 3ESPGR .2 MARTINEZ Laura Avec notes
[} FRAMCAIS 3C GALLET Benjatmin Sans notes
[ HISTCQIRE-GEC 3c MOREAL Camille Awec notes
[+ ITALIEM L%2 3C = 3ITAGR A LEWY" Giowanni Avec notes
[ LATIM 3C = LATINGR 1 DUPAS Marion Avec notes
- MATHS 3C PROFESSEUR Maxime  Awec notes
- =S 3 WERMET Mélanic Sans notes
[+ PHY SIGUE-CHIMIE 3C SIMON Thomas: Avec notes

Services avec notes Services avec ou sans notes
Devoir 3C HISTOIRE-GEO du 031017 Evaluation continue

27 éléves Hotes Eléves FRAH - 3.2 | FRAH - 5.8

BERMARD Fanry 11,00 BERMARD Fanny ]
BLANC Louis 10,00 BLAMNC Lovis
BOMNMOT Jessica &,00 BOMMOT Jessica [ ] o
BOLULANGER Celia 12,00 BOULANGER Celia
BOUGUET Thomas: 10,00 BOUGUET Thomas
CARRE Geoffrey 11,00 CARRE Geaffrey ] [+]
CHOLLET Pierre 11,00 CHOLLET Pierre ®
CLAUDEL Camille &b CLAUDEL Catnille
DELORME &nigis 10,00 DELORME Anais
DEMAY Corentin 10,00 DEMAY Corentin
DEWILLE Coling 14,00 DEVILLE Caline ®
DUBOIS Amary 11,00 DUBOIS Amaury
DUBRELIL Emmilie 15,00 DUBRELIL Ermilie

Moyenne calculée automatiquement Positionnement saisi ou calculé



hiatiére Synthése des évalutaions

D1.1 - Lahgue francaise & I'oral et a1'écrit

ARTS PLASTIQUES - Mme MONIER

S'exprimer, analyser sa pratique, celle de ses paits 1

EPI {big data) - M. DEJEAN/Mme TESSIER

Produire, cormmuniguer, partager des informations 2

FRANCAIS - M. GALLET

S'exprimer 3 loral 5 3 Les évaluations réalisées

Comprendre et s'exprimer & I'oral 3 Y
Ecrire 3 dans les différentes

HISTOIRE-GEO - Mme MOREAL matiéres sont regroupées

Pratiquer différents langages en histoire et en géographie 2

MUSIQUE - Mme VERNET par domaines de

Ecouter‘ cormparer, construire une culture musicale cormmune 1 1 compétences

Ecouter et comprendre 1

D1.2 - Lahgues &rangéres et régi
ANGLAIS L\1 - Mme BROWN
T

Patler en continu 1

ESPAGNOL LV2 - Mme MARTINEZ

Parler en cantinu 1

Eciire 1

Réanir et dialoguer 1

Matiéres | Compétences évaluges Détail des évaluations | Pos. Appréciations

HISTOIRE-GEQ [TITT Bons résultats,
fme MOREAU  |Rechercher des informations dans
différants médias (presse écrite,
audiovisuelle, weh) et ressources
docu-mentaires,

Apprécier |a fiabilité des informations
recueillies en croisant différentes sources.
Situer un fait dans une épogue ou une
période donnge.

Poser et se poser des questions & propos
de situations historigues ou géographigues
S'approprier et tiliser un lexigue spécifique

Un positionnement peut étre
saisi ou calculé en fonction
des évaluations et figurer
sur le bilan par matiére.

I

eh contexte.
ITALIEN LVZ I 3 [Enserble canect
e LEWY Mettre en voix son discours parla J

prananciation, l'intanation et la gestuelle

adéquates.

Rédiger un texte court et construit sur un J

sujet connu

Communiquer de facon simple
MUSIQUE o 11,00lent travail.
Mme YERNET  |Analyser des ceuvres musicales en utilisant

un vocahulaire précis

- Moyenne: j
Matiéres Tieve [Clas.] - ” Travail

HISTOIRE-GEO 12,50 (11 41| 7,50[16,00| Bons résultats.

tme MOREAL
Le bulletin de notes

ITALIEN L\2 13501052 6,00(15,50| Ensemble correct .

Mme LEVY affiche les moyennes
automatiquement
calculées. Il est possible

MATHS 11,0011,07] 6,50]17,50[ Encernble rmoyen. . N

M PROFESSEUR de faire apparaitre le
positionnement pour les
services sans notes.

MUSIQUE 0 Excellent travall

Mme YERMET




SAISIR LES DATES

DES PERIODES

> A quoi correspond une période ?

Une période de notation® correspond a un tri-
mestre ou un semestre mais aussi a n’importe
quelle période pour laquelle vous souhaitez
calculer une moyenne (bac blanc, par exemple) ou
éditer un bilan de compétences (bilan mensuel,
par exemple). Une note ou une évaluation compte
toujours au moins pour une période, parfois pour
plusieurs [par exemple, pour le trimestre 2 et pour
le bac blanc).

< Dates des trimestres et des semestres

Par défaut, les dates des périodes officielles (tri-
mestres, semestres) sont utilisées pour initialiser
les dates de publication des relevés, des bulletins
et des bilans sur les Espaces. Vous pouvez modifier
les dates des périodes dans le menu Paramétres
> ETABLISSEMENT > Périodes officielles ou définir
d’autres dates de publication sur les Espaces dans
U'affichage Communication > PRONOTE.net.

< Cloture des périodes

Dans laffichage Ressources > Classes > Cléture,
vous pouvez saisir, pour chaque classe, la date a
partir de laquelle les enseignants ne pourront plus
saisir de notes, d’évaluations et d’appréciations
pour la période. Il également conseillé de cloturer
les périodes futures pour empécher toute erreur
de saisie.
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= Notation trimestrielle ou semestrielle

Par défaut, une classe a une notation trimestrielle.
Le type de notation peut se changer en amont dans
le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes
officielles ou directement dans la liste des classes
en mono ou multisélection (clic droit + commande
Modifier > Notation).

< Périodes personnalisées

Si vous souhaitez calculer une moyenne ou éditer
un bulletin / bilan pour une période non officielle, il
faut créer cette période dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Périodes personnalisées.

Saisie des notes &7y

& de notes

|Classes Mill[fimesve 15

Hom Q| (Trois trimestres) A
38 ~
CH
3c Période au choix
30 * Contrdle en cours de formation
' * Brevet blanc
48 L
[0 177« >

Lors de l'évaluation, les professeurs
peuvent choisir parmi les périodes
officielles et les périodes personnalisées
(avec les astérisques).



VERIFIER LES SERVICES

CLASSE PAR CLASSE

= Qu’entend-t-on par service ?

Un service de notation® correspond a une matiére

enseignée par un professeur pour un public donné
(classe ou groupe).

Si vous avez initialisé votre base avec EDT, un
service est automatiquement généré pour chaque
cours récupéré d’EDT : vous retrouvez tous les
services par classe ou professeur dans longlet
Ressources > Classes / Professeurs > Services.

= Pourquoi vérifier les services... ?

Des services dépend lorganisation des bulletins
et bilans. Chaque service actif se traduit par une
ligne sur le bulletin. A vous de créer les services
qui manquent, désactiver les services que vous ne
voulez pas voir figurer et créer des sous-services
si vous souhaitez avoir deux moyennes distinctes
pour une méme matiére.

< Compléter la liste des matieres

Dans longlet Ressources > Matiéres > Liste,
vous retrouvez toutes les matieres® utilisées
pour les cours dans EDT. Ajoutez celles qui vous
manquent pour pouvoir créer des services qui ne
correspondent a aucun cours [par exemple une
matiére suivie par le CNED). Précisez également :
e pour les matiéres d’ EPI®, la thématique
correspondante dans la colonne Thématique EPI ;
e quelles sont les matiéres d’ accompagnement
personnalisé9 en cochant la colonne Acc. Pers. ;
e quelles sont les matiéres de LVE® en double-cli-
quant dans la colonne LVE.

Acc.

= Code Libellé LVE
Pers.

Thématique EPI

(#) Créer une matisre
Oaccsc | Acc sciences

|:| ARG AMGLAIS LV LVE

I EFI (B EFI (hig data) Sciences, technologie et société
I EFI EFl (danse) Cutture et création artistiques

l ESP ESPAGHOL LY'2 LVE

(2R | Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(%) Créer un service

- ACC sciences BACC SCGR1

PHYSIQUE-CHIMIE BAPA

PHY SIQUE-CHIME L= oir WEISS Jéméry

PHYSIQUE-C oit av AEISS Jimery

PHYSIGLE-CL | )1\ pTOfesseur ¢ tifs, wEss semery
‘Ces aC ! VEISS

PHY SIGUE-C 5 S . Emery

s 5€ s.
PHYSIGILE-CH tou 3 que ses gervice IS5 Jéméry
pvsialecn et rien PEIZSE Jéméry

WWEISS JEéméry
YWEISS Jemery

... et pourquoi en début d’année ?

Les services sont indispensables a la saisie des
notes et des évaluations. Sans service, aucune
saisie n’est possible.

Deés que les professeurs accedent a leur Espace, ils
peuvent saisir des notes / des évaluations pour tous
les services actifs. Mieux vaut vérifier les services
activés par défaut avant que les professeurs
commencent a évaluer, plutot que d’avoir a
corriger les services et transférer les devoirs / les
évaluations en fin de trimestre.

< Créer les services manquants

Dans longlet Ressources > Classes / Professeurs
> Services, un clic sur la ligne Créer un service
permet de créer manuellement de nouveaux
services qui ne correspondraient pas a des cours
(note de comportement, enseignement suivi a
distance, etc.).

@ | T | Matiére/Sous-matiére | Classe » Groupe | Professeur | Mode

(¥) Créer un service

@ CHIMNCIS 4C-chinoiz CHED Avec notes

Pour ce service, on a créé au préalable la
matiere Chinois, un professeur CNED et
un groupe contenant uniquement U'éleve
qui suit des cours de chinois a distance.
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=» Désactiver les services inutiles

Si vous souhaitez qu’un service ne soit pas utilisé
et ne figure pas sur le bulletin / le bilan périodique,
désactivez-le en double-cliquant sur la puce verte.

@ T| sSVT 34
@ | T TECHWO 34 DEJEARN “Yannick
T Viedeclasse 34 LEFEWRE Aurélie

/\Un service désactivé s'affiche

avec une puce grise.

LEFEYRE Aurélie

< Rattacher les services en groupe

Sile professeur voit les éléves en groupes, plusieurs
services sont générés. Pour calculer une moyenne
sur Uensemble des éléves, il faut rattacher les
services en groupe a celui en classe entiére. Pour
cela, créez le service en classe entiére s’il n’existe
pas, puis faites un clic droit sur le service en groupe
et choisissez Rattacher le service en groupe.

@ W AEPS 36 PLIOL Philiape
EPS 3B=3BP1  PUJOL Philippe
EPS 3B =3BP2 PUJOL Philippe

= Créer des sous-services

Pour pouvoir distinguer des notes et calculer
plusieurs moyennes pour un méme service (par
exemple oral et écrit en LV2, histoire et géographie
en histoire-eqéo...]. il faut créer des sous-services
de notation™.
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= Vérifier le mode d’évaluation

Pour qu’un professeur puisse noter ET évaluer les
compétences, il faut que son service soit Avec notes.
Si un professeur ne doit pas noter ses éleves, il
faut choisir le mode d’évaluation Sans notes ; il
pourra alors uniquement saisir des évaluations de
compétences.

A savoir : une classe peut avoir des services Avec
notes et des services Sans notes. Pour la remontée
vers LSUo, enrevanche, il faut choisir un seul mode
d’évaluation et, si nécessaire, générer des notes ou
des positionnements d’équivalence (p. 58).

< Permettre a un co-enseignant de noter

Pour que les notes et les évaluations saisies en
co-enseignement® puissent étre distinguées, il
faut que chacun ait son propre sous-service : si
un seul enseignant figure sur le service, faites un
clic droit sur le service et choisissez la commande
Modifier les services sélectionnées > Ajouter un
co-enseignant.

© 7 4EPi(danse) [
EPl (danze) B
EPl (danze) B

2 co-enseignants
PUICIL Philipge
YERMET MElanie

Pour cela, faites un clic droit sur le service et
choisissez Créer un sous-service. Pour déléguer
la création des sous-services aux professeurs,
donnez-en leur lautorisation dans Ressources >
Professeurs > Profil d’autorisations (rubrique Ser-
vices et notations, cochez Créer des sous-services).

@ | T | ABNGLAIE LY 3B BRCYN Julie
Ecrit 3B BRCWH Julie
Cral 36 BRCYWIN Julie



PARAMETRER LA SAISIE DES NOTES

ET LE CALCUL DES MOYENNES

< Modifier le bareme par défaut

Tous les niveaux (6e, 5e, 4e, 3e, etc.) ont un
bareme® par défaut sur 20. Vous pouvez le modifier
dans le menu Paramétres > GENERAUX > Niveaux.
Cela n’'empéche pas les enseignants de modifier le
baréme pour un devoir s’ils le souhaitent.

< Moyenne d’un service

La moyenne9 d’'un service prend en compte
les coefficients® affectés aux devoirs par les
enseignants, ainsi que le mode de calcul, les
arrondis, pondérations9 et bonus® / malus définis
pour le service dans l'onglet Ressources > Classes >
Services.

Pour laisser les professeurs paramétrer le calcul de
leurs moyennes comme ils le souhaitent, donnez-
leur lautorisation dans longlet Ressources >
Professeurs > Profils d'autorisations, rubrique
Services et notations.

Sur le relevé de notes, chacun
peut avoir le détail du calcul d'une
moyenne en double-cliquant dessus.

[ Trimestre 1 \ | Retevé de notes de Fanny PARENT

ANGLAIS LV1

ARTS PLASTIQUES

EDUCATION PHY SIQUE ET

ESPAGHOL LV2

FRANCAIS

Calcul de la moyenne nette de PARENT Fanny :

14,00x2,00 + 15,50 + (14,50-10,00)

< Moyenne générale

Par défaut, chaque service a un coefficient de 1 pour
le calcul de la moyenneegénérale. Les coefficients
peuvent étre modifiés dans longlet Ressources >
Classes > Services, colonne Coeff. Stand.

Si les coefficients varient en fonction des éléves
dans la méme classe, il faut créer des jeux
de coefficient®.

Les moyennes générales peuvent étre arrondies
depuis longlet Résultats > Classes > Tableau de
moyennes. Elles peuvent étre masqués a U'écran ou
lors des impressions dans le menu Parameétres >
EVALUATION > Options.

1550 14,00

10,00

# Méthode de calcul de la moyenne

=16,00

HISTOIRE-GEOGRAPHIE

MATHEMATIQUES

2,00 +1,00+0

Paramétres définis sur les devoirs
Facultatif comme un bonus - sewls les points supérieurs 3 la moyenne sont comptabilisés

Fermer

16,00
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PARAMETRER LA SAISIE

DES COMPETENCES

< Sur quels référentiels ?

Des référentiels par défaut sont proposés dans

longlet Compétences > Référentiels :

e par domaine : ce sont les référentiels du socle
commun de compétences®? ;

e par matiére : ce sont des référentiels constitués
des compétences travaillées des programmes
publiées dans le BO ainsi qu'un référentiel
Compétences transversales commun a toutes les
matiéres.

< Imposer un référentiel

Par défaut, les enseignants et les personnels
peuvent utiliser les deux types de référentiels. Si
vous souhaitez qu’un seul référentiel soit utilisé
par les professeurs, modifiez leurs autorisations
dans longlet Ressources > Professeurs > Profils
d’autorisations. Pour restreindre les droits des
personnels en vie scolaire, allez dans longlet
Ressources > Personnels > Profils d’autorisations.

# Choix des compétences a évaluer x

Référentiels par domsine | Référentiels par matiére

) [cyeiea - |[sToIRE-GEOGRAPHIE - |
Par défaut, les deux
référentiels sont Hb. Compétences Domaines | 4|
utilisables lors de ASe repérer dans le temps : construire des repéres historiques D2, D5 ~
la Création d'une Situer un fatt dans une épogue ou une période donnée. s
evaluation. Extraire les dates essentieles d'un texte D2
Créer une frize chronologigue Dz
Ordonner des faits les uns par rapport sux autres. 0z, 05
Mettre en relation des faits d'une épogue ou d'une périods donnée, 0z, 05

J& 136

ldentifier des continuités et des ruptures chronologigues pour s'approprier | D2, 05
ASe repérer dans Iespace : construire des repéres géographiques D1.3, D2, D5

tommer et localizer le= grands repéres geéographigues.

Mommer, localizer et caractérizer un lisu

Situer des lieux et des espaces

Momimer, localizer et caractériser des espaces

Total des compétences évaluées ; 0

01.3, D2, 05
D1.3, 02, 05
01.3, 02, 05
0130205 | W

Annuler || Walider

= Modification des référentiels

Par défaut, les enseignants peuvent créer de
nouveaux référentiels et ils peuvent ajouter ou
enlever des items aux référentiels existants sauf
a ceux du socle commun. Les référentiels modifiés
le sont pour tous. Vous pouvez révoquer cette
autorisation dans l'onglet Ressources > Professeurs>
Profils d’autorisations, rubrique Compétences.
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=» Vérifier les classes évaluées

Si le Niveau des classes [visible dans longlet
Ressources > Classes > Liste) est correct, les classes
évaluées ont été automatiquement désignées en
fonction du cycle (2, 3 ou 4). Vous pouvez le vérifier
et faire des corrections si nécessaire dans les
onglets Compétences > Référentiels > Référentiels
par domaine et Référentiels par matieére.

Vérifiez pour chaque cycle
les classes évaluées...

Référentiels par matiére | Cycle 4

Libellé Classes évaluées i

(¥) Ajouter un référentisl o

< Vérifier les équivalences

Les compétences travaillées (par matiére) sont
par défaut rattachées a des compétences du socle
(par domaine) : ainsi, quel que soit le référentiel
utilisé par Uenseignant, il est possible de générer
des bilans par matiere et des bilans par domaine
(remontés vers LSU).

Dans Llonglet Compétences > Référentiels >
Référentiels par matiére, vérifiez les domaines
rattachés dans le tableau a droite : vous pouvez
aller plus loin en rattachant précisément les items
a des éléments signifiants du domaine.

- | lE‘ HISTOIRE-GEOGRAPHIE - Compétences travaillées

Domaines | Elément signifiant associé dans

Libellé du socle les bilans

SEME(4i4) | A~ (+) Saisir un &lément

ENSEIGNEMENT MORAL ET Cl'v | 3EME(4/4) , 4EME(4/4) ,
FRANGAIS

SEME(44) | 4EME(4/4) | SEME(4/4)
IEME(4/4) , 4EME(i4) , SEME(4i)
IEME(4/4) | 4EME(4i4) | SEME(4i4)
| SEME(4/4)

HISTOIRE APHIE
HISTOIRE DES ARTS
LANGUES ET CULTURES DE L'f SEME(44) |, 4EME(414)

Situer un fait dans une épogue ou une période donnée. D5
Extraire les dates essentielles d'un texte Dz

Créer une frise chronologigue D2

+ 4 Se repérer dans le temps : construire des repéres D2, D5

Situer et se situer dans e temps et l'e
Rechercher et frater linformation et 5
Mobilizer des outils numEriques pour ¢

... et les domaines du socle
rattachés pour chaque matiére.

=» Paramétrer les niveaux de maitrise

Définissez les niveaux de maitrise qui peuvent étre

utilisés dans le menu Paramétres > EVALUATION >

Niveaux de maitrise. Laissez uniquement cochés les

niveaux a utiliser sachant que les niveaux Toujours

actifs ne peuvent étre décochés.

Vous pouvez également :

e modifier Uintitulé des niveaux ;

e modifier les points utilisés dans le calcul
automatique du positionnement ;

e remplacer les pastilles par des lettres pour tous.

Hiveaux de maitrise

Pts Code Hiveau Compétences

S 50 A+ Trés bonne matrise
[ ] 40 4 Mattrise satisfaizante Toujours actif

338 Prezgue maitrisé

25C Maitrize fragile
(] 18D Debut de maitrise
[ ] 10 E Maitrize insuffizante Toujours actif
d Abs | Ahs Absent Toujours actif

MEv Me Man Evalué

dl Disp Dsp Dispensé

J

Chaque utilisateur peut choisir d’afficher
les codes a la place des pastilles dans

le menu Mes préférences > AFFICHAGE >
Générales.
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PREPARER LEDITION

DES RELEVES / BILANS / BULLETINS

< Quels documents peuvent étre édités ?

e Un relevés de notes? avec toutes les notes
saisies par service : a paramétrer dans longlet
Notes > Relevés de notes.

Un bulletin® de notes avec la moyenne de chaque
service et éventuellement un positionnement
pour les services non notés : a paramétrer dans
Uonglet Bulletins.

e Un bilan périodiqueodecompétences par matiére
avec les évaluations et un positionnement par
matiére (et éventuellent une note) : a paramétrer
dans longlet Compétences > Bulletins.

¢ Un bilan de compétences par domaine avec les
évaluations et un positionnement par domaine du
socle : a paramétrer dans Uonglet Compétences >
Bilans par domaine.

< Services : on vous avait prévenu !

Si les services de notation® ont été vérifiés avant
la saisie des notes et des évaluations [p. 51), ca
va aller vite ! Si les enseignants ont saisi des notes
ou des évaluations pour les « mauvais » services, il
faut apporter les corrections nécessaires.

Pour transférer les devoirs ou les évaluations sur
un autre service, depuis l'affichage Notes > Saisie
des notes > Liste ou Compétences > Evaluations >
Liste, sélectionnez les devoirs ou les évaluations
concernés, faites un clic droit et lancez la
commande Changer de service les devoirs / les
évaluations sélectionnés.

Enfin, pour ne pas imprimer les services non utili-

sés, vous pouvez au choix :

e les désactiver (p. 52) ;

e préciser au moment de limpression que vous
souhaitezimprimeruniquementlesbulletinsavec
une note / un positionnement, une appréciation,
etc. (dans Uonglet Bulletins > Impression ou dans
longlet Compétences > Bulletins > Impression).
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@ | T Matitre/Sous-matiére

gilan du Trimestre 1

EAROPY

Classe > Groupe

Professeur

(¥ Créer un service

@ W ANGLAIS LYV 3C BROVM Julis
@ W ARTS PLASTIOUES 3C MONIER Céline
M
Matiéres T oyennes Travail
Eléve [Clas.| - +

ANGLAIS LV1 14,67 (10,37| 4,13(14 67| Bon trimestre
Mme BROWR
ARTS PLASTIQUES | 12,00(10,87( 5,00({13,00|Ensemble moyen.
Mrme MOMIER




< Maquetter le bulletin de notes

Dans longlet Bulletins > Maquettes > Définition,
cochez tous les éléments que vous souhaitez faire
a N ) L.
pparaitre dans le bulletin® et choisissez leur
présentation.

Vous pouvez créer plusieurs maquettes et indiquer
a lavance laquelle doit étre utilisée en fonction de
la classe et de la période dans lUonglet Bulletins >
Maquettes > Affectation par période et par classe.

Dans longlet Bulletins > Maquettes >
Personnalisation des matiéres par classe, vous
pouvez, pour chaque classe, regrouper et ordonner
les matiéres, choisir la présentation des services
avec sous-services, etc.

< Faire saisir les appréciations

Les appréciations9 sont les mémes pour le bilan
périodique et pour le bulletin de notes.

Les enseignants peuvent saisir les appréciations
tant que la période n’est pas cloturée pour la saisie
des appréciations (dans Ressources > Classes >
Cléture).

Le nombre d’appréciations a saisir dépend de ce qui
a été choisi dans la maquette. La taille maximale
des appréciations se modifie dans le menu
Paramétres > EVALUATION > Bilans périodiques.

S’ils figurent sur les maquettes et si les enseignants
sont habilités a les saisir, les enseignants peuvent
aussi saisir :

e les éléments de programmeg,
® les parcours éducatifs®.

< Maquetter le bilan périodique

Danslonglet Compétences > Bulletins > Paramétrage
des maquettes, cochez tous les éléments que vous

. . N . e s @
souhaitez faire apparaitre dans le bilan périodique
et choisissez leur présentation.

Vous pouvez créer plusieurs maquettes et choisirez
laquelle utiliser en fonction de la classe.

Lordre des matiéres, la présentation des services
avec sous-services, etc., sont les mémes que ceux
définis pour le bulletin dans longlet Bulletins >
Maquettes > Personnalisation des matiéres par
classe.

= Calculer un positionnement

Dans longlet Compétences > Bulletins > Synthése
et saisie des appréciations par service, il est
possible d’attribuer un positionnement de 1 a
4 (et éventuellement une note) aux éléves dont
les compétences ont été évaluées. Il faut que ces
éléments (positionement, note) soient cochés sur
la maquette.

Deux solutions :

e |le positionnement est directement saisi ;

e le positionnement est automatiquement calculé
en fonction des points attribués aux niveaux de
maitrise et du choix de U'enseignant par rapport
aux évaluations a prendre en compte (derniéres
évaluations, coefficient progressif, etc.).

Le positionnement s’affiche dans le bilan périodique
par matiére et sur le bulletin de notes - a la place
de la note - s’il s’agit d'un service sans notes. Si
une note a été saisie, elle peut figurer sur le bilan
périodique et sera utilisée si nécessaire pour la
remontée vers LSU.
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EXPORTER LES DONNEES

VERS LES APPLICATIONS NATIONALES

< Export vers LSU

Lexport vers LSU® se fait via le menu Imports/
Exports > LSU > Exporter les bilans périodiques vers
LSU.

LSU accepte un seul systéeme d’évaluation par
classe : Avec notes ou Sur une échelle de 14 4 ou Par
objectif d’'apprentissage. Le type de positionnement
doit étre le méme dans LSU et dans PRONOTE ; il
faut le préciser dans la colonne Positionnement LSU
de la liste des classes.

Si certaines classes sont « mixtes » [(certains
services sont évalués par notes, dautres
uniquement par compétence), il faut choisir lun
des positionnements et saisir ou laisser PRONOTE
calculer la note ou le positionnement équivalent.

Dans longlet Bulletins > Vers LSU, vérifiez que
tous les éleves ont une fléche verte & ! Si ce
n'est pas le cas, positionnez le curseur sur la
fléche jaune 2 ou rouge & pour savoir ce qu'il

Les données exportées sont les suivantes (en gras,
les données qui bloquent Uexport si elles sont
mangquantes) :

e lidentifiant SIECLE,

e pour chaque matiére : Uidentifiant SIECLE + le
professeur + une note ou un positionnement (en
fonction du positionnement LSU de la classe) +
une appreéciation + les éléments du programme
travaillés,

¢ le nombre d’absences justifiées et injustifiées +

le nombre de retards,

la date du conseil de classe,

Uappreéciation du conseil de classe,

les parcours éducatifs,

les thématiques EPI et les appréciations,

les accompagnements personnalisés et les

appréciations,

les modalités spécifiques d’'accompagnement,

e les données administratives liées a l'éléve et aux
responsables.

- Comprendre des documents écrits de nature et
de difficultés variées issus de sources

mangque.
| Trimestre 1 - | |3EME - | | 38 - | [ Afficher uniquement les éléves non exportables @ ¥
he Eléve i Bilan des acquis scolaires de I'éléve - période du 0109/2016 au 01122016 -
Hom Prénom Identifiant | Projet Hiveau = Classe Frederic CORRE

“ BOUET Maxime 1518001 3EME  3A
‘ DELHAYE Tony 1515871 3EME 34 Professeur principsl . MME LEFEYRE
4 | DESCAMPS Maron 1515837 IEME  3A EEs: &
& DUBOS Amandine 1515951 IEME 34
‘ FREMONT Alicia 1515885 JEME  3A Acquisitions,
‘ GROMOIMN Surelien 1515927 3EME 348 BisERE Eléments du programme travaillés durant progrés, Moy, My,

RRE Frederic la période {connasissancesicompétences) difficultés Elgve classe
4 |LAPEYRE Aline 1515845 JEME 34 sveniuslies
‘_ LAWALD Anais 1515893 SEME 38 - E’(:sz.rem:ire et \ntarpréterl des messages et

" ES AISCOUNS Oraux Complexes
£} | [ESE Fal’_mnE 212100 ENE 34 (F:l::iifﬁ) ~ S'exprimer de fagon mait’:iséa en Sadressant 4 Don TIMEStE 1342012.820
“ OGER Ameline 1518021 3EME  3A un sudiaire.
¢ BEBEme Lolo923 SEME_|3A - Savoi lire des documents vidéo et savoir
‘ Pl L Alisan 1515871 IEME |34 mettre en relation images et documents sonores
A PALLIN Macime 1513911 3EME 34 - Se tamiliariser aux réaltés sonares de la
A SALLE Maxime 1515993 JEME 34 langue, et s'entrainer & la mémorisation.
: SCHMIDT Justing 1515999 3EME 348 — Comprendre des messages orauwx et des
‘ SCHMARTZ Marine 1515997 PPS 3EME 34 documents sonores de nature et de complexite
4 TERRIER Loic 1515967 3EME 34 SRl
4+ | THEVENET Julien 1645133 JEME 34 = ey ol i s,
‘_ THEALLT Meggy 1518085 IEME N axtra.lmgulstlgues ou I\Tgulstl.ql.!es, pnu'r )
= idertifier la situation d'énonciation et déduire e

A | TORRES Marine 1518025 3EME  3A T sens d'un message Miveau moyen  7.33620 10.9:20
“ TOUSSAINT Leandre 2318527 3EME  3A (MMEJOL' )
1]

22 < >

[$2]
[ee]

diverses. w



= Export vers LSL

Lexport vers LSL® se fait via le menu Imports/
Exports > LSL > Exporter les livrets scolaires vers
LSL.

Vous pouvez vérifier au préalable les livrets depuis
longlet Résultats > Livret scolaire > Récapitulatif des
livrets scolaires.

Dans la colonne Exportable, vous repérez les livrets
pour lesquels des données sont manquantes : ils
s’affichent avec une fléche rouge #&. PRONOTE
affiche les éléments manquants.

= Export vers SIECLE

Lexport vers SIECLE® se fait via le menu Imports/
Exports > SIECLE > Exporter les éléves. Seuls les
établissements privés Uutilisent.

< Export vers Parcoursup

Lexport vers Parcoursup9 se fait via le menu
Imports/Exports > Parcoursup > Exporter les
données vers Parcoursup.

Il se déroule en trois étapes :

e décembre : exports des résultats de terminale
(premier trimestre),

e mars : exports des résultats de terminale (deu-
xiéme trimestre),

e juin : export des résultats de premiere.

Lancez lexport avec le menu Imports/Exports >

Parcoursup > Exporter les données vers Parcoursup :

une fois les classes désignées, PRONOTE vous

indique si des informations sont manquantes.

= Export vers CYCLADES

L'exportvers CYCLADES®? se fait viale menu Imports/
Exports > CYCLADES > Exporter les candidats. Seuls
les lycées agricoles et les établissements francais
a l'étranger lutilisent.
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EDAGOGIE

e Coster by nbenn [T VP

Paramétrer

?
el Bealareh sy le cahier de textes

Titre: Kiosque
Cahist nUméricue iParcours Maths 3sme GENS
FRANGCAIS Etude de Ia langue Be GEMS

Cahier numérigue iParcours Maths Béme GEMS
Manuel numerique iParcours Meaths Seme GENS

Cahier numérigue iParcours Maths Béme GENS

Cahier numéricue iParcours Frangais 58 GENS
Manuel numérigue iParcours Maths Bim
Cahiet nUmérigue iParcours Maths ¢

p. 65

Gérer les manuels
numeériques




Comument cav mowche ?
CAHIER DE TEXTES ET RESSOURCES PEDAGOGIQUES

% Les outils du cahier de textes

ndividualisation des
travaux a faire, en
désignant les éleves
concernés

QCM a inventer,
partager entre
enseignants et
proposer aux éléves

Indication de difficul-
té et temps estimé
pour que Uéleve
organise son travail

Ajouts de documents
en piece jointe et
d’'adresses de sites
web

Consultation a tout
moment de la charge
de travail

Aujourd'nui 88

i

2

2

2

RESERVE AU MODE HEBERGE

% Vision éléeve |

Les éléves consultent le contenu des cours
et le

travail a faire depuis leur Espace.

HISTOIRE-GEOGRAPHIE Nonfait | B Fait
Donné le 12/10 |4 jours] 30mn .
Compléter la carte (USA) distribuée en classe.

FRANCAIS Nonfait | JB Fait
Donné le 12/10 [3 jours] -

Rédaction  imaginez la réaction de Yassine quand il découvre les lettres cachées par sa
soeur (référence manuel - page 44).

ANGLAIS LV1 Non fait » Fat
Donné e 1010 [1 jour] 15mn -
Chanson Bestles 3 lire (st chanter )

Non fait ‘ Fait

MATHEMATIQUES
Donné le 08/10 [1 jour] 15mn

Voir le contenu concerné

Exercices n°12, 15 page 36

Acceés au cloud de
l'enseignant et par-
tage de documents
(mode hébergé)

Accés aux manuels
numériques et
partage de liens
[mode hébergé)



% Progressions  Srafeesses

|4 @ REFERENCE - B.O. special 11 du 26-11- 2015 | ] Titre

Catégorie

« il Nombres et calculs

| Calcul en ligne : utiliser des parenthé&ses dans des situations trés simples ‘

+ I Utiliser et représenter les grands nor 4
4 Cslculer avec des nombres entiers
Meémariser des faits numeérigues
Elaborer ou choisir des stratégie:

0
k%)

Trebuchet MS = 14px

¥R

e A-Bl-xx QPR

Vérifier |a vraisemblance d'un ré
Calcul mental : calculer mentale

Calcul posé : mettre en osuvre ui
Calcul instrumenté - utiliser une
+ Il Résoudre des probleémes en utilisan
+ Il Grandeurs et mesures

Objectif : connaitre les régles d’usage des parenthéses.
Contenu du cours dans le PDF ci-joint.

+ Il Espace et gsométrie

A A2 15 Calcul en ligne. pdf | %

Les professeurs peuvent préparer des

progressions avec tout le contenu de leurs

cours, et les utiliser pour alimenter le
cahier de textes.

e o0 0 00
e 0 0 0 0 )

v

Le cahier de textes peut
étre récupéré sous forme
de progression pour l'année
suivante.

% Cahier de textes | s ; : S
To [ lundi08 oct. 2018 - 6A - MATHEMATIQUES ¥ publie &
P lun.0Boct. mar.09o0ct. mer10oct.  jeu.loct wen. 12 oct. P Contenus précédents 1 Q
= - + Contenus du lundi 08 oct. 2018 Q
E Titre Catégorie A
02h0g 3A ¥ Calculen ligne - utiliser des parenthéses dans des situations trés sim; || Cours - i)
<ULISEPSAMS BA BA Aa| Objectif : connaitre les régles d’usage des parenthéses.
10h! Er U | contenu du cours dans le POF cirjm‘nt.|
& =
3 i=
Tpoo =ULIS= DUM:
<ULIS> FOUC
N S S S
#hoo Ef A A2_L5 Calcul_en ligne.pdf X .
# Eléments du programme travaillés @
Travail  effectuer oda
nso | Description Pour le Mode de rendu Eléves | Documents join | Durée |  Niveau
(¥ Nouveau
12030 3D Exercices n¥12,15 | mar. 9 oct.  Aucun rendu prévu [18/25 1] 15mn Facile
page 36
- N @
E: i “14,18 &
15h3 p:‘;:';;s n mar.9oct. |Aucun rendu prévu |8/26 @ 15mn|Mayen
\ L )
Le cahier de textes se saisit a Document Déposé le
partir des cours récupérés d’EDT. §= | Nomibres et calculs - Additonner des nombres décimaux | 0B/10/18
[ | £ A2_15 calcut_en igne par RERGRES
!ﬁ |_E A2_Corrige_DS_Calcul_Nombres_Entiers docx 081018
Tous les documents joints au [?) | @ A2_Sujet_DS_Calcul_Nombres_Entiersdocx 0810118
cahier de textes se retrouvent 2 | A2 L4 Calcul mentalodr 25/02/18
dans les ressources pédagogiques, Bl | £ A2_L5 verfier_ursisemblance_resultat paf 21j0ans
Consu"tables par les eleVeS. ~ E Q ): A2_L2_Elaborer_ou_choisir_strategies.pdf 18/08n18
IQ ;: AZ_11_Memoriser_faits_numeriques.pdf 10/0918




PARAMETRER

LE CAHIER DE TEXTES

< Pré-requis : les cours d’'EDT

Les contenus et les travaux afaire sontsaisis a partir
d’une séance de cours. Pour saisir les cahiers de
textes?, il est donc impératif d’avoir récupéré les
cours depuis EDT et d’avoir au préalable apporté
les précisions nécessaires aux cours complexes et
aux cours de co-enseignement (p. 17).

< Récupérer les données de l'an passé

Les progressions9 (ensemble de contenus orga-
nisés) et les ressources pédagogiqueso peuvent
étre sauvegardées en fin d’année puis récupérées
en début d'année par chaque enseignant. Vous
pouvez aussi faire une récupération globale depuis
le fichier de préparation de rentrée de la méme
maniére que les autres données (p. 18).

[T Parcours éducatifs des ééves
[T Portails e-sidoc
Progressions
d|v| Ressources pédagogioue
Partanées aux éléves
Partagées aux professeurs
b [ Stage
b [ Wie scolaire

< Limiter la taille des piéces jointes

Par défaut, la taille des pieces jointese est
limitée a 5 Mo. Vous pouvez modifier cette limite
dans les profils d’autorisation depuis laffichage
Ressources > Professeurs > Profils d’autorisations.

Détail des autorisations (o,
dans
[/] acahier de textes
Saizit le cahier de textes @@
Ajouter des pidces jointes @@
5 Taille maximum autorizée de chague pigce jointe (en Mo) @@

64

<» Ouvrir le cahier de textes a un co-enseignant

Pour qu'un autre enseignant puisse accéder
au cahier de textes, il faut Uajouter comme co-
enseignant au cours depuis EDT (et indiquer qu’il
s’agit d’'un cours de co-enseignement®).

< Autoriser la consultation par Uinspecteur

Pour qu’un inspecteur9 puisse acceder au cahier
de textes d'un enseignant, il faut autoriser la
consultation de son cahier de textes dans sa fiche a
partir de Uonglet Ressources > Professeurs > Fiche.

“Identité
Mme ALVAREZ Sabrina

12 rue du moulin
13013 Maraseile
PACA(13)
France

ald

Professeur principal de: 34
Les cahiers de textes sont consultables du 12/03/2018 au 16/03/2018

Infarmer le professeur E

= Viser le cahier de textes

Vous apposez le visa® aux cahiers de textes depuis
Uonglet Cahier de textes > Tableau de contréle.

Cours Visa
Heures Matiére Professeur CE IPR.
dLe lundi 4 septembre 2017
de 08h00 &4 0930 ESPAGMNOL LY2  Mme &ALVARET Sabrin
de 08h00 &4 09130 ITALIEN Lv2 Mime LENVY Giovanni
de 09h30 4 10h30 MATHS . DALISOUI Karim
de 10h30 4 1130 FRANCAIS M. GALLET Benjamin

de 11h30 & 12h30 | LATIN Mme DUPAS harion




GERER LES MANUELS

NUMERIQUES

< Quels sont les pré-requis ?

Pour accéder aux manuels numériqueso, il faut :

e avoir choisi le mode hébergé ;

e avoirrenseignélenuméroRNEdel'établissement
dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT >
Identité.

= Mettre a jour la bibliotheque

Dans longlet Ressources > Manuels numériques,
cliquez sur le bouton Mettre a jour le catalogue de
l'établissement.

= Attribuer les manuels

Dans longlet Ressources > Manuels numériques,

vous pouvez :

e soit affecter manuellement les manuels en
désignant les éléves et les professeurs concernés
pour le manuel sélectionné ;

e soitcliquersurle bouton Attribution automatique :
dans ce cas, lattribution se fait en fonction des
codes SIECLE des matiéres et des codes SIECLE
des formations des éléves.

= Quels sont les éditeurs interconnectés ?

La liste peut étre mise a jour en cours d’année.
En juin 2018, les éditeurs interconnectés sont les
suivants :

ANnA H ENCYCLOPAEDIA
=, Génération 5 UNIVERSALIS

EDUC

=CNS Sriea

Canal Numérique des Savoirs

é dulib lelivrescolaire.fr

9

Tableau de gestion | COLLEGE INDEX EDUC ~ " Mettre & jour le catal de I'é it | Génération 5 - Cahier numeérigue iParcours Maths 5éme
Titre Kiosque Editeur Professeurs Eléves -Personnes ayant accés au manuel |m‘

Cahier numérigue iParcours Maths 3&me GENS Génération 5 2 10 - @ @ @O
FRANGAIS Etude de I langue B2 GENS Génération 5 & & Regrouper par Regrouper par
Cahier numérigue iParcours Maths Géme GENS Génération 5 1 107 | Ordre alphabétique ~ | Ordre alphabétique ~ |
Manuel numérigue iParcours Maths S&me GENS Génération 5 2 108 T i fleves i
Cahier numérigue iParcours Maths 6&me GENS Génération 5 1 107 %) Ajouter des professeurs i ) Ajouter des dleves i)
—— I'IL"TII'i'I{LlEe - = T . -m b, GALDIM B. AMIOT Mathieu ~
Cahier numerigue iParcours Frangais 68 GENS Geéngration 5 2 107 M. SERGENT M. ARMAL J-baptiste
Manuel numérigue iParcours Maths Géme GENS Génération 5 1 107 ARNOUY Geoffrey
Cahier numérigque iParcours Maths 4&me GENS Génération 5 3 108 ASTER Lucie

AUFFRET Lyes

BERTIM Tayeh

BERTON Kenza

BESMIER Charles

BODIN Carolane v
| @ = & 10s
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VIE SCOLAIRE

1 dieis) NMu:& m-nb
DLRNRARD Fandry

BUANC Lonas

DT Jessica. 4 1

Préparer la saisie des
absences et retards

Préparer

la gestion de la
restauration collective

Détail de I'événement

A Punition Aujcurdhui

Retenus (Man pragramméis]]
Punition demandée par Supensiseur [Proy
Incivisme

@J'EI pris connaissancs o

p-72

Préparer la saisie des

mesures disciplinaires




Comment caw mowche ?

LES AFFICHAGES CLES

FRARMCA|S
54,
206

Et aussi :

28 glaves

BERTIM Tawv=b
BERTCM Kenza
BESHIER Mari=
BLAMCHARD Valentin
BC55ARD Camisn
BCUCHARD Maxime
BOUILAY Emilis
CHCGRIM Pauline
CARRAS 52lens
CELATTRE Kelly
CEVALIX Martin
CICIER Elliat
CUIARCIM Cebarah
CLUIRIELE Alj
FAIVRE Micalas
JAMET Angels
LAURET Sirman
LEERETCM Yahann
LEGAL Marina
MARTEL Fredy
MATHIEL! Sania
ZLLIWIER Clement

lappel a la cantine,
l'appel en permanence,

la saisie des absences prévues a l'avance.

Absencs Retard
<
5
<
5

Infirmeris 7 Punition

K

Encouragements, dispense, ex-
clusion, travail oublié... d’autres
colonnes sont disponibles.

Appel ermind | Mo B ou
Eldves Abs. ReL
BERTRN Tayeh
BERTON Kenta =
BE SIS Meare
BLANCHARD Valen=n o

BOSSARD Canmien

BOLCHARD Maxme

iR

BOLELAY Emiley

CHOPIN Pauilng




i

EN TEMPS REEL

\

7

REGULIEREMENT

2

EN FIN DE PERIODE

% Tableau de bord % Espace Parents
T e (p— | Détal de I'événement

- o) : L Alrmarsts non (LRSI Aufourd hiul da ShO0 U 10030
Ao - 11800 | ] Tl de cours rmangud

Linfirmier/infirmiére
est prévenule) des
départs pour Uinfimerie.

enfant ca

Publipoitage Tt

tage |

{ows les résponeabiles

'mm B, = = l = Signalement (parents & académie)

FLANGHARD Vierin BA 18 21061 G000 4 10730
BOULAY Enie SA 2050000

SA mer. 2006-10n00

£ Mecaing

FAFVRE

Cocher les courriers

Décocher les courriers o y :
Rigles sraioibativernents desskey Suivi du decrochage scolaire

Madsfier I'dchéance des courriers
Madifier la lektre type de la sélection

% Récapitulatif des absences

£yl
Qid

Récapitulatif sbsences st retards "
* Bulletln B0 1000 Ensemble un pou puste, queiques dificuliids
i ([ . WS d a Bonne wolorld
D)

51 GUE 13,0018 Bons id iy

s VERMET

PHY RIOUE- CH IR B80T Erisambla un DEu use
L SHATH




PREPARER LA SAISIE

DES ABSENCES ET RETARDS

= Paramétrer la feuille d’appel

Par défaut :

e les anniversaires du jour sont affichés ;

e un mémo" saisi par un personnel ou un profes-
seur peut étre lu pendant trois jours ;

e un sifflet signale une convocation
scolaire ;

e la durée des retards® par défaut est de 5 mi-
nutes, etc.

a la vie

27 éléve(s)

Pour modifier ces options et en découvrir d’autres,
allez dans le menu Paramétres > ABSENCES ET
APPELS > Options. Vous pouvez également créer
des rubriques personnalisées depuis le menu
Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Rubriques de
la feuille d’appel.

Absenc@ Rgtard% Inﬁrmergé Punﬂin%% e\

BERMARD Fanry
BLAMC Louis
BONNOT Jessica W
BOLLANGER Celia

BOUGUET Thomas =7§

CARRE Geoffrey

CHOLLET Pierre 1

CLALUDEL Carmille 1

DELORME Anaiz

DEMAY Corentin 5 1
DEYILLE Coline

DUBCIS Amaury

DUBRELIL Ermilie o

DUPOUY Meling =7§

DURET Irene

< Vérifier les profils d’autorisation

Dans les onglets Ressources > Professeurs /
Personnels > Profils d’autorisations, vous pouvez
notamment :

e laisser le choix entre les deux feuilles d’appel
(Appel ou bien Appel et suivi, feuille plus compléte
et disponible depuis un smartphone) ou imposer
un usage en désactivant Uune des deux ;

e bloquer la saisie de la feuille d’appel un certain
temps apres la fin du cours.

70

D’un clic sur la clé plate,

les professeurs autorisés
peuvent afficher les
rubrigues personnalisées
définies par Uadministrateur.

< Définir les seuils de signalement

Dans le menu Paramétres > ABSENCES ET AP-
PELS > Options, vous pouvez modifier les seuils
de signalement qui vous permettent de retrouver
rapidement les éléves ayant plus de X absences
dans l'onglet Absences > Tableaux de bord > Tableau
de signalement des absences.



< Choisir les motifs possibles

Dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Motifs d'absence et Motifs de retard, vous pouvez
ajouter ou supprimer des motifs®. Précisez dans
la colonne Re s’ils sont recevables ou non : ainsi les
absences et retards pourront rapidement étre triés
entre justifiés / non justifiés.

Motif recevable.

= Quelles absences sur le bulletin ?

e Dans la maquette du bulletin® ou du bilan,
vous choisissez d’afficher ou non les absences
justifiées / injustifiées.

e Par défaut, PRONOTE affiche sur le bulletin le
nombre de demi-journées brutes d’absence
(1 heure d’absence = 1 demi-journée brute). Dans
le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Options, vous pouvez choisir d’afficher les demi-
journées calculées (1 heure d’absence = 1/4 de
demi-journée).

e Si certaines absences ne doivent pas étre
comptabilisées pour le bulletin, décochez la
colonne Bul. du motif qui leur est associé dans
le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Motifs d’absence.

Motifs d*absence
EaEC Libellé Re RA | HE | S Bul | Publ. | Parent Peut étre utilise
L1 1} . g
H ... 1 _E_ 1= a 1] uol. arents comme jUStIfICa-
() Nouveau tion sur UEspace
|:| MMC hctif non encore connu o] Parents.
[]99 | INFIRMERIE o}
I M2 MALADIE AYEC CERTIFICAT 0 ) B
N’est pas publié
Bl ML MALADIE SANS CERTIFICAT o] .
sur UEspace
I TR PROBLEME DE TRAMSPORT e R——
Bl FF RAISOM FAMILIALE o n’apparait pas
B Ra ROV ASSISTANTE SOCIALE M sur le bulletin.
[ ]RM |RDW MEDICAL EXTERIELR 0
Bl FF ROV Paychologue ER, I

< Comment informer les parents ?

Sauf si le motif est signalé comme ne devant pas
étre publié dans le menu Paramétres > ABSENCES
ET APPELS > Motifs d’absence, les absences saisies
dans PRONOTE sont immédiatement publiées sur
UEspace Parents, mais les parents ne recoivent pas de
message : ils en prennent connaissance lorsqu’ils se
connectent a leur Espace.

Pour les prévenir sans attendre, les utilisateurs ad-
ministratifs et les personnels de vie scolaire peuvent
envoyer un SMS (si létablissement est inscrit au
service) ou un e-mail.

< Autoriser la justification en ligne

Vous pouvez autoriser les parents a justifier
l'absence de leur enfant depuis leur Espace. Dans
ce cas, il faut :

e aller dans laffichage Communication > PRONOTE.
net : pour l'Espace Parents, sélectionnez Vie
scolaire > Récapitulatif et cochez Autoriser les
parents a justifier les absences ;

e cocher les motifs qui peuvent étre utilisés par les
parents dans le menu Paramétres > ABSENCES
ET APPELS > Motifs d’absence et Motifs de retard.
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PREPARER LA SAISIE

DES MESURES DISCIPLINAIRES

< Définir les mesures possibles

Dans le menu Parameétres > SANCTIONS > Punitions /

Sanctions, vous pouvez enrichir la liste de nouvelles

mesures en précisant :

® pourune punitionosi une programmation (P) est
associée (pour avoir une fiche de suivi) ;

e pour une sanction? si une exclusion (E) est
associée [pour pouvoir saisir une date et une
durée).

< Vérifier les profils d’autorisations

Dans les onglets Ressources > Professeurs /
Personnels > Profils d'autorisations, vous pouvez
notamment autoriser les enseignants et les
personnels de vie scolaire a :

® saisir des punitions ;

saisir des incidents™ ;

saisirdes défauts de carnetde correspondance
publier la mesure sur UEspace Parents ;
envoyer des courriers, e-mails, etc.

0.

< Comment informer les parents ?

Une punition saisie dans PRONOTE est publiée

automatiquement sur UEspace Parents :

e sila colonne Publier est cochée pour le motif associé
dans Parameétres > SANCTIONS > Motifs ;

® ou si, dans la fiche descriptive de la mesure,
Lutilisateur coche loption Publier sur UEspace
Parents.

Prévenir les responsables

< Définir les motifs possibles

Dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs,
vous pouvez supprimer, modifier les  motifs
d’incident, punition, sanction® proposés par défaut
et en créer de nouveaux. Les motifs pour lesquels
la colonne Dossier est cochée entrainent la création
d’un dossier de vie scolaire®©.

= Habiliter des utilisateurs a sanctionner

e Pour habiliter un utilisateur administratif a
donner une sanction, cochez Uoption Autorisé a
donner des sanctions dans sa fiche.

e Pour habiliter des professeurs a donner une
sanction, cochez Accéder aux sanctions > Saisir
dans leur profil.

Si vous souhaitez avoir un accusé de lecture des
punitions, cochez la colonne AR dans le menu
Paramétres > SANCTIONS > Punitions.

Les parents ne recoivent pas de message : ils en
prennent connaissance lorsqu’ils se connectent a leur
Espace. Pour les prévenir sans attendre, les utilisateurs
peuvent envoyer un SMS [si l'établissement est inscrit
au service) ou un e-mail.

[ Publier la punition dans le récapitulatit } . Déta i| de I.événement ®

de la vie scolaire sur IEspace Parents @

T E—
R —
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PARAMETRER LA GESTION

DE LA RESTAURATION COLLECTIVE

< Vérifier les régimes de SIECLE

Dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes,
vérifiez les régimes récupérés de SIECLE et
indiquez s’ils concernent le repas du midi, du soir
ou linternat.

Régimes
Code Libellé . midi | R. soir Int.
(#) Créer un nouvesu régime
oP DEMI-PEMSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
Ex EXTERME LIBRE
I IMTERME DANS L'ETABLISSEMENT

< Désigner les demi-pensionnaires

Désigner les éléves demi-pensionnaires est indis-
pensable pour la saisie des absences a la cantine.
Dans longlet Ressources > Eléves > Dossiers
éléves, sélectionnez les éléves puis sélectionnez
a droite leur régime. Décochez éventuellement
les jours ou ils ne déjeunent pas [si le service de
demi-pension n’est pas assuré certains jours de la
semaine, indiquez-le dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Demi-pension).

Eléves |Elgves de 3¢ » | | ldentité | Responsables | “ie scolaire | Carnet | Parcours €

Hom Prénom Q REEES

(%) Créer un élave . | DEMI.PENSIONHAIRE DANS L'ETABLISSEMEN ~ | - |
s
BOMNNOT Jessica | M
BOULAMGER Celia
BOUGUET I

Jour Midi Soir

lundi

matcli

mercredi
jeudi

vendredi

DELORME
DEREY Corertin

La modification des jours
vaut pour toute la sélection.

= Programmer le décompte automatique

Le décompte automatique permet de soustraire

les éléves absents du nombre de repas a préparer.

Dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT >

Demi-pension, vous pouvez modifier :

e [heure a partir de laquelle la saisie d’absences
n’est plus prise en compte (heure du décompte] ;

e [heure a partir de laquelle 'absence implique un
repas non pris (heure limite du repas).

< Autoriser le décompte manuel

Un éléve peut étre manuellement inscrit ou
désinscrit a la demi-pensione depuis la feuille
d’appel ou la grille de saisie des absences.

Il faut pour cela avoir activé le décompte
automatique et autoriser les utilisateurs a Inscrire
/ désinscrire un éléve aux repas dans longlet
Ressources > Professeurs / Personnels > Profils
d’autorisations.

29 éléve(s)

Absenc Retardg_ |Infirmeri Repas
€ 679 &
BILAMDIN Marine [17)
BOMNNEFOY Sofiane | +f 1 it
BOULET Quentin [17)
CARRE Tanguy

D’un double-clic, U'éléve absent est
décompté des repas a préparer.

=» Publication des menus

Les menus de la cantine® peuvent étre saisis jour
par jour dans longlet Communication > Menus ou
importés depuis un fichier texte (du type Excel).
Vérifiez que la personne en charge de ce travail a
les autorisations nécessaires dans Ressources >
Personnels > Profils d'autorisations (personnel
de vie scolaire) ou Fichier > Administration des
utilisateurs (utilisateur administratif).
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EMPLOI DU TEMPS

i’ EDT ﬂ
2. m=m

p. 78-79 p. 80

T it b Travailler sur deux
ravaitier sur une base bases en transférant

les données

Comment ca marche ?
- commune

Salles
Hom Réservable par

Amphi ALVAREZ Sabrina, BACHELET Md
Aefier arts plastiques  BACHELET Maring, JOLY Andrea,
Dl Aucun professeur, Sucun person
|4 Gymnase PUJOL Philippe, ROUEK Nawal, /s

Gyminase 1 PUJSL Philippe (Gr), ROUX Mawa)

Gyminase 2 PUJSL Philippe (Gr), ROUX Nawa)
Labo langues ALVAREZ Sebwire ~ -,
|4 Laboratoires scien DA LIS OUIN Kaer

igbo 1 DALIAOUI Kt

Laba 2 DALIAOUIK p . 8 1

Laba 3 DALIAOUIKa,

Permettre

la réservation des
salles et des matériels




Comument cav mawrche ?
RECUPERER LES DONNEES D'EDT DANS PRONOTE

* A la rentrée

Initialisez la base de données PRONOTE
N OT avec les données d’EDT (p. 17).

5 @
# #
I Prérequis pour pouvoir travailler sur
une base commune :
Faites les modifications d’emploi du temps e vous avez EDT et PRONOTE dans
directement dans la base PRONOTE (p. 78). la méme version et pour le méme

nombre de professeurs ;

* vous avez le droit de connexion
d’EDT a PRONOTE (inclus par défaut
dans EDT Réseau ; a acquérir en sus
si vous avez EDT Monoposte).



% Avantages

Des emplois du temps actualisés en temps
réel : personnels de vie scolaire, éleves et
parents informés, feuilles d’appel des perma-
nences et de la cantine mises a jour, etc.

lum. 13 sept. 4

08h00

Cours annulé

09h00

Des fonctionnalités exclusives comme la
réservation des salles et des matériels par les
professeurs, la saisie en ligne des desiderata
pour les rencontres, etc.

Rencontres |
Souhaitée Prioritaire

+

o

Facultative |

v

"

% Alternative

Si vous ne souhaitez pas travailler
directement sur la base PRONOTE,
vous pouvez transférer régulierement
les données d’une base a l'autre.

Le transfert peut se faire manuel-
lement ou étre programmé a la
fréquence désirée.

Des données uniques sans risque de doublon.

Nom Prénom Neje) le

Créer un éléve

m

Louis 02/02/2004
Louis 02/02/2004

m

Les messages, informations, etc., envoyés
depuis une application (EDT ou PRONOTE)
peuvent étre lus depuis les deux applications
(EDT et PRONOTE).

wHa

.| Informations et sondages

!‘ Discussions [2]




TRAVAILLER

SUR UNE BASE COMMUNE

= Installer le Client EDT

Si vous n’avez pas déja le Client EDTO, téléchargez-le sur notre site
Internet et installez-le.

= Connecter le Client EDT au Serveur PRONOTE

e Mode non hébergé : les informations de connexion sont visibles
depuis le Serveur PRONOTE, volet Paramétres de publication.

e Mode hébergé : ladresse est RNE.index-education.net et le port
TCP 49300.

ENT Paramétres de connexion au serveur x

, Saizisser les paramétres de connexion directe au serveur |
Reportez U'adresse IP et le port

TCP du Serveur PRONOTE (ce Adresse de la maching (Mam ou IP)
sont les mémes que dans votre
Client PRONOTE).

S| Adresse-IP-Serveur-PRONOTE| |

Port TCP: Désignation du serveur :

|495lll] | |Base commune |

Recherchez un servedr si vous &tes sur le réseau d'un Stabliszement Q

| Annuler | [ “alider
Azsistance
Connectez vous au serveur de votre choix :
Base EDT Base commune
[ Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ...
Astuce pour les utilisateurs d’EDT Réseau :
outre le libellé, aprés la premigre connexion, la
couleur vous permet de distinguer le Serveur
PRONOTE (en vert) du Serveur EDT (en bleu).
< Eviter la connexion par erreur au Serveur EDT
Si vous avez EDT Réseau, éteindre le Serveur EDT ou supprimer le x
raccourci du Client vers ce Serveur est un bon moyen d’éviter les V4
confusions : vous ne risquez pas ainsi de vous connecter par mégarde Base EDT |8

a la base EDT utilisée pour le calcul de 'emploi du temps.
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= Remanier U'emploi du temps sur une copie de la base

Si vous travaillez sur une base commune, il se peut
que vous souhaitiez modifier 'emploi du temps,
en prenant le temps de vérifier vos modifications
avant de les partager, et sans empécher les autres
utilisateurs de travailler.

Etape 1:créer une copie de la base PRONOTE
Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE,
lancez la commande Fichier > Créer une copie de la
base.

Etape 2 : modifier les emplois du temps sur la
copie de la base

Travaillez sur la copie de la base avec EDT
Monoposte. Si vous n’avez pas EDT Monoposte,
téléchargez-le sur le site d’Index Education et
choisissez Version d’évaluation lors de Uinstallation :
le logiciel détectera que la copie a été réalisée
avec une version enregistrée et débloquera les
fonctionnalités d’export. Vous disposez alors de
8 semaines pour effectuer vos modifications.

Etape 3 : récupérer dans la base PRONOTE
les emplois du temps modifiés

Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE,
lancez la commande Imports/Exports > EDT >
Importer les emplois du temps des classes (les
emplois du temps des professeurs et des autres
ressources seront mis a jour en méme temps)
et désignez la base .edt sur laquelle vous avez
effectué vos modifications. Suivez les étapes de
Uassistant d'import. Si vous étes dans le cas d'un
voyage scolaire et souhaitez importer les emplois
du temps pour une période limitée, dans Uonglet
Choix des périodes, sélectionnez Importer une
nouvelle période.

Cette configuration se présente souvent en début
d’année quand les emplois du temps ne sont pas
définitifs, et parfois en cours d’année, si lemploi du
temps doit étre entierement remanié le temps d’'un
voyage scolaire.

™
Copie
Base2018

Base2018

EDT

Copie
Base2018

™

Copie
Base2018

Base2018
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TRAVAILLER SUR DEUX BASES

EN TRANSFERANT LES DONNEES

< Programmer Uexport depuis EDT

e Mode hébergé : depuis EDT, lancez la commande
Imports/Exports > PRONOTE > Enregistrement
automatique des données vers hébergés : activez
Uenregistrement automatique, choisissez la
fréquence de Uenregistrement et saisissez votre
numéro d’hébergement.

= Programmer lUimport depuis PRONOTE

e Mode hébergé : depuis un Client PRONOTE lancez
la commande Imports/Exports > EDT > Récupération
automatique des données : activez la récupération
automatique et choisissez les options.

= Transférer les données manuellement

e Depuis EDT, lancez la commande Imports/
Exports > PRONOTE > Enregistrer les données et
enregistrez le fichier .zip.

80

e Mode non hébergé : depuis EDT, lancez la
commande Imports/Exports > PRONOTE >
Enregistrement automatique des données : activez
lenregistrement automatique, choisissez la
fréquence de Uenregistrement et notez bien le
dossier dans lequel le fichier avec les données
EDT va étre exporté.

e Mode non hébergé : depuis le Serveur PRONOTE,
lancez la commande Fichier > EDT > Récupération
automatique des données : activez la récupération
automatique, choisissez les options et assurez-
vous que le dossier dans lequel PRONOTE va
chercher les fichiers est bien le méme que celui
indiqué dans EDT.

e Depuis le Client PRONOTE, lancez la commande
Imports/Exports > EDT > Récupérer des données et
désignez le fichier .zip généré depuis EDT. Impor-
tez a la date du jour, en cochant a minima la case
Mettre a jour les emplois du temps, les absences
professeurs et les remplacements, puis mettez en
correspondance les données qui doivent l'étre.



PERMETTRE LA RESERVATION

DES SALLES ET DES MATERIELS

< Ai-je accés a cette fonctionnalité ?

La réservation de salles® et matériels® via
PRONOTE est disponible si 'établissement possede
EDT Réseau ou a acquis le droit de connexion du
Client EDT a PRONOTE.

= Quels utilisateurs ?

e Utilisateurs administratifs dans Fichier >
Administration des utilisateurs, rubriques Salles
et Matériels.

e Personnel de vie scolaire : dans longlet
Ressources > Personnels > Profils d’autorisations,
cochez Réserver des salles et des matériels pour
de nouveaux cours.

e Professeurs : dans Llonglet Ressources >
Professeurs > Profils d’autorisations, cochez
Réserver des salles et des matériels pour ses
cours et/ou de nouveaux cours.

=» Prévoir un délai minimal

Si les réservations de salles / matériels effectuées
au dernier moment pose des soucis d’organisation,
indiquez dans la colonne Nb. jours jusqu’a combien
de jours avant le cours la salle / le matériel peut
étre réservé.

= Chercher une salle / un matériel

Il est possible de réserver une salle / un matériel
depuis la fiche d’un cours existant (seuls les salles
et les matériels disponibles sont alors affichés)
ou bien de chercher une salle / un matériel et
un créneau pour un nouveau cours dans longlet
Ressources > Salles / Matériels > Recherche multi-
critéres.

= Double autorisation

Pour qu’un utilisateur puisse réserver une salle /
du matériel, il faut qu’il soit autorisé a effectuer
des réservations et que la salle / le matériel soit
ouvert a la réservation. Vous pouvez ainsi préciser
qui peut réserver quelles salles / quels matériels.

< Quelles salles et quels matériels ?

Seuls les salles et les matériels ouverts a
la réservation peuvent étre réservés par les
utilisateurs autorisés. Dans l'onglet Ressources >
Salles > Emploi du temps ou Ressources > Matériels >
Liste, indiquez dans la colonne Réservable par les
utilisateurs autorisés a réserver ces salles.

Salles
Hom Réservable par Hb. Jours

Amiphi ALYAREZ Sabring, BACHELET Marine, BRC 4

Atelier arts plastigues  BACHELET Marine, JOLY Andrea, Aucun pe

col Aucun professeur, Aucun personnel

4 Gymnase PUJOL Philippe, ROUX Maweal, WWALTER Mico 1
Gymnase 1 PUJOL Philippe (G, ROUX Maweal (G, Vi 1
Gymhase 2 PUJOL Philippe (3., ROUX Maveal (G, Wi 1

Labo langues AVAREZT Sabring, BROWWH Julie, LACAZE |

4 Laboratoires scien DALISOU Karim, DUPAS Marion, GEMET hs 3
Laba i DALIAOUN Karitn (Gr.), DUPAS Marion (Gr.), 3
Laba 2 DALIACU Karitn (Gr.), DUPAS Marion (Gr.), 3
taba 3 DALIASUN Karim (Gr.), DUPAS Marion (Gr.), 3

4 Permanence Aucun professeur, Sssistant d'éducation, ©

Permanence | Aucun professeur, Sesistant d'éducation (¢
Permanence 2 Aucun professeur, Sasistant d'éducation (¢
Salle de musigque Aucun profeszeur, Aucun personnel
Salle de réunion Tous les professeurs, Tous les personnels
Salle informaticue Tous les professeurs, Aucun personnel

4 Salles banalisées Tous les professeurs, Aucun personnel

| ma | ma | =W R

kiek) Tous les professeurs, Aucun personnel
102 Tous les profeszeurs, Aucun personnel
103 Tous les professeurs, Aucun personnel

)

Vous pouvez donner les autorisations
nommément ou par groupe (tous les
professeurs, les utilisateurs adminis-
tratifs d’un groupe, etc.).
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COORDONNEES

ET PREFERENCES DE CONTACT

= Fiche identité et coordonnées

Les adresses postales, e-mail® et les numéros de
téléphoneo, s’'ils sont renseignés dans STSWEB
et SIECLE, sont récupérés dans PRONOTE lors
des mises a jour depuis ces applications. Il est
également possible de les importer depuis EDT ou
depuis un fichier Excele, ou encore d’éditer ma-
nuellement les fiches identité® dans les onglets
Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables
/ Personnels > Fiche et Stages > Maitres de stage >
Liste.

= Préférences de contact

Les préférences de contact? des utilisateurs se
renseignent depuis leur fiche. Pour gagner du
temps, procédez en multisélection.

Le format du numéro de
téléphone et Uindicatif par
défaut est modifiable dans le
menu Paramétres > COMMU-
NICATION > Courriers/SMS/

Cliquez sur le
crayon pour
éditer la fiche.

Messagerie. Z
Personnels de I'établissement *ldentité ra
Mme GUERIN Johanna
Hom Prénoms
&
el 10 rue du Maoulin
@ Créer un personnel g ﬂ
arzeille
AN Wlarine FremED D (+33) 06 96 95 95 96
Agsiztant d'Sducati
Consei de classe johanng guerini fournisseur.fr
Conseiler d'origntat
CPE
CPE
DUPCHT yriam
- - Y
GLERIN Jokanna *Communication 4
Infirmier(e)
. x Etablizsement
JUILLIARD Jeszzica
Wédecin scolaire @_ Etabliszement X Responzables
MORAMD Pierre E Etahlizzement
QLWERA Guillaume
@ Prof.-Personnels @ Responsables X Eleves
Psychaologue E.N.
SAEY Modmie E=) contact vie Scol.
Superviseur
: Autorization Profil 1
Surveillants N .
Tallier Déharah Identifiant de connexion GUERIN
Wct de passe [sXetelsts]

Si un personnel accepte d’étre un contact de la vie
scolaire, il recoit les messages de la messagerie
instantanée (quand les utilisateurs cliquent sur le
bouton [1] Contacter la vie scolaire®).
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Professeurs

Q *Coordonnées
Civilité Hom Prénom
A Paiys
(+) Créer un professeur o Tel quel - |_|

*Communication

Courriers

Utilisez la multisélection pour modifier
rapidement les préférences de contact.

= Déléguer la saisie aux utilisateurs

Vous pouvez autoriser les utilisateurs a modifier

leurs coordonnées et préférences de contact :

® pour les professeurs et les personnels, cochez
Modifier ses informations personnelles dans
Uonglet Ressources > Professeurs / Personnels >
Profils d’autorisations ;

e pour les parents et/ou les éléves, rendez-vous
dans Communication > PRONOTE.net, sélection-
nez U'Espace Parents / Eléves puis Informations
personnelles > Compte dans l'arborescence et
cochez Autoriser la modification des coordonnées.

Les parents peuvent également
préciser depuis leur Espace
le type d’informations qu’ils
souhaitent recevoir, en plus des
moyens de communication.

=Préférences de contact

*Identité (36 professeurs sélectionnés)

SMS [ 34 professeur(=) concerné(s) ) E-mails ( 34 professeur(s) concernéls) ) Discussions avec

de 'établizzement
des responzables

les responsables
[Cles élgves

Si la case est grisée, Uoption vaut pour une
partie des utilisateurs sélectionnés seulement.

Informations ESELIET

pemonnalles RERE Notes Compélences

ﬂ. BCUET Maxime (34A)

Compte Compteenfant Documents a télécharger
—

Mot de passe haahssanad Madifisr
Coordonnées M. et Mme BOUET Amandine
12 rus du maulin
13003 Marssille
Franos

@ Jean-claude boueti@fournisseur fr

B |+s96 [soEosg696

Autorisations Je scuhaite Stre contacte par:
[“5ms a [ courrier flectranique (@ ¥ caurrier papier &

Pour recewoir :

BOUET Maxime

Bulletins et relevés

Infos lides & I'SlEve

oo e

Infaswanant das
prafesssurs

Infas non lides &
I'€leve

Hem @
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PUBLIPOSTER

DES COURRIERS

< Personnaliser les lettres types

Hormis les lettres relatives aux stages, qui peuvent
étre éditées par les professeurs si vous les y auto-
risez, seuls les utilisateurs administratifs ont accés
aux lettres typese.

Dans l'onglet Communication >
Courriers > Edition des lettres
types, sélectionnez une lettre type
existante pour la personnaliser ou
créez-en une nouvelle.

Pour ajouter un logo9 dans
¢ en—téteg, rendez-vous

dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > En-tétes.

Les variables® insérées
seront remplacées par les
données concernant chaque
destinataire lors de l'envoi.

HEE

BaBIUx[E == Jc LB

w ¥ i *@Aacg_@

Insérer |

[ <Rechercher une batise par spn nom=

| (4] Avec len-téte

Letires types ‘ T Al
[owes oo mes <]
Libellé Catégorie Suiv. | DSai (jours) | Défaut Q

(%) Créer une lettre type

4 Destinées & Macadémie 9

Dossier individus! Signalement

Signalement Académicue Signalement

4 Destinées aux éléves

Certificat de scolarté Divers
Divers

Connexion ENT Divers
Aftestation de stage Stage

4 Destinées aux entreprises

Abzences stagiaire Ahzences
Taxe Apprentissage Divers
Connexion des entreprises Maftre de stage
Convertion stage CLG Stage
Convertion stage LP Stage

4 Destinées aux inspecteurs
Connexion des inspecteurs Divers
4 Destinées aux personnels
Connexinn des personnels Divers

4 Destinées aux professeurs

Connexion des professeurs Divers
Connexion ENT Divers
Ordre de mission Stage
Liste des stagiaires Stage = R&tére

4 Destinées aux responsables
1er envoi-Absence Absences
et rannel Ahsence ahsences

4545 < >

| Dupliquer la sélection |
|

> B
13||17|15|||15|14|||13||12||11||1|:|||9|||9||7||5|||5|4|||3|2|||1||||i

Récupérer des leftres types |

La catégorie d’une lettre détermine les
affichages depuis lesquels la lettre peut
étre envoyée. Placez le curseur pour
afficher la liste dans une infobulle.
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-|-1ww2- w3w|-4-w5-|-sww7-|-s-\-9-|w10w|-11-\-12-|-13w|-14-|w15-|-15_

wCivEles PrenomEles o omElen
whdrLigne1Ele

whdrLigne2Ele

whdrLigne3Ele

whdrLignedEle

wCodePostalElen avilleEles

P aysEles

Objet : Consultation sur internet

«CivEles «PrenomEles «MomEles |

Afin de vous informer & tout moment et simplement, nous publions sur internet
différentes informations concernant notre &tablissernant.

Pour profiter de ces services, vous devez vous connecter par intermet 4 l'adresse
suivante | «AdresseSitelnternets

Wous saisivez votre idertifiant
«ldentifiantEles
puisvotre mot de passe :

«MotDePasseEle»
La saisie du mot de passe doit respecter les minuscules et majuscules.

Ces codes sont obligatoires lors de |a premigre connexion, vous pourrez, par la suite,
facilement les personnaliser.

Le Chef dEtablissement

Les signatures scannées® et le cachet de U'éta-
blissement®, chargés depuis le menu Paramétres
> ETABLISSEMENT > Signatures / Cachet, peuvent
étre insérés en tant que balises.



< Lancer le publipostage

Vous pouvez autoriser les professeurs a publipos-
ter les courriers® de punition et/ou sanction, ainsi
que les absences aux maitres de stage dans U'onglet
Ressources > Professeurs > Profils d’autorisations,
rubriques Punitions et sanctions et Stages.

Lenvoi d’une lettre type se fait via ce bouton ou la
commande Publiposter du menu contextuel (clic droit).

=

Classes |Trimestre1 - |

Horry Effectif Hiveau

@ LELN@EYE s H Y

Filitre

Les utilisateurs administratifs peuvent étre auto-
risés a publiposter des courriers a lintention des
éléves et/ou des responsables dans Fichier > Admi-
nistration des utilisateurs, rubrique Communication.

Maileva® est un service
de La Poste pour exter-
naliser la mise sous pli et
U'envoi. Si vous choisissez
d’y soucrire, il vous faudra
en activer la gestion dans
Paramétres > COMMUNI-
CATION > Maileva.

Hotation

(+) Créer une classe

# Envoi de courriers
Envoi d'un courrier pour les éléves

zélectionnés (07

4B
4

Vous pouvez lancer
directement limpres-
sion, générer un PDF ou
envoyer le courrier par
e-mail® (dans le corps

~—|

(@) des classes sélectionnées (99)

Prendre en compte les éléves rattachés (1)

(i des clazzes extraites |

d’e-mail et/ou en piéce
jointe).

[x2)

Connexion EMT

4 Destinées aux responsables
Certificat de scolarité

Cettificat e scolarité (x2)
Décharge

7

Imprimer les tiquettes correspon

Reédiger une |etire type

JPDF _E-mail ) Maileva
Copies triges
[l Impression en nair et blanc
Un document par ressource
Libellé Catégorie

4 Destinées aux éléves
Certificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité Divers

Divers

[ Sevlemert pour les responzables délégués
Divers
Divers
Divers

dantes

P

@| Fermer || Apergu || Imprimer
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ENVOYER

DES E-MAILS

< Quelle application envoie les e-mails ?

e Mode hébergé : par défaut, c’est le Serveur qui
envoie les e-mails® en utilisant un service fourni
dans le cadre de U'hébergement. C’est le moyen
le plus efficace (envoi en masse possible, e-mails
non considérés comme spams) mais vous pouvez
en décider autrement dans le menu Serveur >
Parameétres d’envoi par e-mail.

e Mode non hébergé : par défaut, chaque Client
envoie les e-mails en prenant en compte les pa-
ramétres de connexion® du menu Assistance >
Parameétres e-mails et SMS, mais vous pouvez dé-
léguer Uenvoi au Serveur ; c’est méme indispen-
sable si vous souhaitez envoyer des notifications
(p. 91). Pour cela, depuis le Serveur, allez dans
le volet Parameétres d’envoi des e-mails. Ladresse
SMTP est en général celle de votre serveur aca-
démique.

< Que peut-on envoyer par e-mail ?
On distingue quatre types d’envoi par e-mail :

les lettres types lors d'un publipostage : il
e faut cocher E-mail comme Type de sortie ;

g les documents (bulletins, récapitulatifs
d’absence, etc.) lors d’'une « impression » :
il faut cocher E-mail comme Type de sortie ;

@ les e-mails sans variables, a la volée, en
cliquant sur le bouton arobase de la barre
d’'outils ;

1" les notifications  automatiques  aux
) .
enseignants et personnels (p. 91).
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= Tester Uenvoi d’e-mails

e Mode hébergé : cliquez sur le bouton de test dans
le menu Serveur > Paramétres d’envoi par e-mail.

e Mode non hébergé : si vous avez délégué Uenvoi
d’e-mails, cliquez sur le bouton de test dans le
volet Paramétres d’envoi des e-mails du Serveur.

e Chacun peut tester l'envoi d’e-mails depuis son
poste dans le menu Assistance > Paramétres
e-mails et SMS.

| Tester lenvoi d'e-maile |

=» Autoriser Uenvoi d’e-mails

Seuls les utilisateurs administratifs peuvent en-
voyer des e-mails. Vous pouvez cocher ou non cette
autorisation dans le menu Fichier > Administration
des utilisateurs, rubrique Communication.

= Conserver une copie des envois

Chaque utilisateur peut conserver une copie des
e-mails envoyés. Pour cela, il doit cocher Uoption
Conserver une copie des e-mails envoyés dans la
boite mail et renseigner une adresse e-mail dans le
menu Assistance > Paramétres e-mail et SMS.

La liste des lettres types envoyées par e-mail
sont également disponibles dans longlet
Communication > Courriers > Historique des envois.



ENVOYER

DES SMS

< S’inscrire au service < Autoriser U'envoi de SMS

Pour pouvoir envoyer des SMS® deuis PRONOTE, e Par défaut, seuls les utilisateurs du groupe
il faut s’inscrire au service, aprés avoir pris Administration peuvent envoyer des SMS. Vous
connaissance des colits d’envoi. Le formulaire, a pouvez autoriser les autres utilisateurs adminis-
retourner a Index Education, peut &tre téléchargé tratifs a le faire dans Fichier > Administration des
depuis le site Internet ou depuis le logiciel, via le utilisateurs, rubriques Communication, Absences
menu Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription Eléves et Punitions/Sanctions.

pour U'envoi de SMS. Une fois la licence® mise a e Pour Permettre l'envoi des SMS prédéfinis aux
jour (délai maximum de 48h aprés linscription), personnels de la vie scolaire, rendez-vous dans
rendez-vous dans le menu Assistance > Paramétres Ressources > Personnels > Profils d’autorisations,
e-mails et SMS pour tester Uenvoi. rubriques Absences et retards et Punitions.

< Envoyer des SMS

@ uE Q@Y E A H s

Professeurs
Civilité Hom Principal de Comme pour les lettres types, Lutilisateur
peut insérer des variablese, dont le

contenu sera adapté a chaque destinataire.

@ Créer un professeur

Ervoi d'un SMS pour les professeurs

(@ =flectionnés (12)  Cextrats (12) ) tous (34)

Libellé
(#) Créer un SMS type
Destinés aux professeurs Inzérer

Catégorie Connexion des profess€urs - Rédaction des SMS types

Bonne rentrée Divers

Espace Professeurs
Idertifiant : sldentifiantProfs kot de passe : shMotDePasseProfs

& eerrlie clhatreleis Si le message dépasse 160 caractéres,
n’ont pas de numéro de il sera envoyé en plusieurs SMS.

portable renseigné ou
n'acceptent pas les SMS Longueur du ShS type (hors variahbles insérées) | 504 60 caractéres
PRONOTE lindigue.

\2 Attertion certains messages (5) ne peuvent pas &re envoyés, les destinataires
n'acceptent pas de recevoir les Shs.

| Annuler ” Entegistrer || Entegistrer et envoyer ” Erwayer |
K

Retrouvez les SMS envoyés dans l'onglet
Communication > SMS > Liste des SMS envoyés.
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UTILISER

LA MESSAGERIE INTERNE

< Choisir Uoutil approprié

e La discussion® permet d’échanger rapidement
et simplement. Tous les participants peuvent se
répondre les uns aux autres : pensez a rester en
petit comité.

e L information® est une communication a sens

unique, qui permet une large diffusion ; aucune

réponse n’'est attendue, mais une coche permet
aux destinataires d’accuser réception.

Le sondageo permet de récolter les réponses

obtenues a une ou plusieurs questions, de

maniére anonyme ou nominative.

< Qui participe aux discussions ?

Pour qu’unediscussionait lieu, il faut que Uinitiateur
ait Uautorisation de participer aux discussions, et
que les destinataires acceptent de converser avec
ce type de destinataire.

e En modifiant les préférences de contact®
(p. 84) dans la fiche des uns et des autres, vous
pouvez déterminer qui a le droit de participer aux
discussions.

e La fonctionnalité peut étre activée ou désactivée
pour Uensemble des utilisateurs dans le menu
Paramétres > COMMUNICATION > Courriers /
SMS / Messagerie. Si la fonctionnalité est active,
tous les personnels et professeurs peuvent
discuter entre eux. Pour interdire les discussions
a des éléeves / des parents, décochez loption
Discussions dans leurs préférences de contact.

e Pour que les éléves et/ou les parents autorisés
a prendre part aux discussions ne puissent pas
contacter certains professeurs ou personnels,
décochez Discussion avec les responsables et /
ou Discussions avec les éléves dans la fiche des
professeurs et personnels concernés.
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Professeurs

Civilité Hom Prénom

@ Créer un professeur

FAFEL =apring

= Modérer les discussions

e Un éléve ou un responsable peut a tout moment
étre interdit de discussion : il suffit de décocher
les Discussions de ses préférences de contact.

e Les débordements peuvent étre signalés au
SPR, qui peut alors supprimer définitivement le
message, de sorte que plus personne ne puisse
le consulter.

e Linitiateur d'une discussion peut y mettre fin :

les messages échangés resteront visibles pour

tous les participants, mais plus personne ne
pourray répondre.

Les utilisateurs peuvent supprimer les

messages de leur boite de réception comme

ils le souhaitent. Les discussions placées dans
la corbeille sont supprimées aprés la durée
définie par Uadministrateur dans Parameétres >

COMMUNICATION > Courriers / SMS / Messagerie.

B w & B B

Archiver Mettre & la Classzer Transférer Mettre fin
corbeile



< Informations & sondages

Par défaut, le personnel et les professeurs peuvent
diffuser des informations et sondages a l'ensemble
des utilisateurs. Ces droits peuvent si besoin
leur étre retirés depuis longlet Ressources >
Professeurs / Personnels > Profils d’autorisations,
rubrique Communication.

ntscmasions & sonawges [ Drvsen | s

= niqusmen s non luss

Reunion de concartation
Divers - Supenvseur [Frovisour)

D réunians do concertation serant srganisées chaque fin de trimestee
Los dates wus seront communiguies shinieurment
L chef dataskssaman

i pri conraissince da calte infermation

‘Consell de classe [ Stage en entreprise - ¥

e - Supisrvisur [Broviseur)
Bosjeur b tous,

Les stage an entreprise dos Jbme auts bou cette année oo 11 3u 15 dcemin

Do fat, bes compta-rinds de consaed de classe, niveront Iy QU patir da 18 du méme moks
[

Tal pris connaissance de cetse infarmatian

= Listes de diffusion

Vous pouvez créer et partager des listes de
diffusion® depuis longlet Communication >
Messagerie > Listes de diffusion. La plupart du
temps, cependant, sélectionner une classe, un
groupe ou une extraction de ressources suffit a
cibler les destinataires souhaités.

< Piéces jointes

La taille maximale des pieces jointes9 peut
étre modifiée dans le menu Paramétres >
COMMUNICATION > Courriers / SMS / Messagerie.

< Notifications

e | es utilisateurs consultent leur messagerie via
le Client PRONOTE et / ou leur Espace en ligne
lorsqu’ils s’y connectent.

e Pour que les professeurs et les personnels soient
informés par e-maild’'un nouveau message, d'une
nouvelle information, d’'un nouveau document,
il faut déléguer lenvoi d’e-mails au Serveur
(p. 88) et activer U'envoi de notifications® dans
le menu Serveur > Paramétres d’envoi des e-mails.
De leur coté, les professeurs et personnels qui
souhaitent recevoir des notifications par e-mail
doivent lUindiquer depuis le Client dans le menu
Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie
ou depuis depuis le compte de UEspace.

. Quitils Cahier q a a
ﬂ Mes dannées A i Notes Bullelins Compétences Résultats

Emploi dutemps Services Classesfldves Enseighants Parsonnels  Comple

Identifiant DUPAS  Modifist
Mot de passe s Modifier
Coordonnées Mme DUPAS Marion
12 rue du rmaulin
3013 Marseille
PACA (13]

(@  mariondupss@fournisseurfr

[ +s95 | oess369s9s

Autorisations Je souhaite Stre contacté par : Messagerie
[sMs Agocepte les discussions aves:
[ Courrisr Slectranique [Z]Les parsnts

4 Ce I4tablissement [Les éleves

|4 Des parents A idves #ILes prafesseurs et persannels
[ Courrier papisr

Motifications Etre natifié par caurier Slectranique & la réosption d'un nauvel Siément
(msssags, infarmation st sandags, docurnent du casier]

Célai de temporisation 15 min -

e Dés la rentrée, un systéeme de notifications
sur mobile permettra aux parents, éléves et
professeurs d’avoir une notification sur leur
téléphone a l'arrivée d’'un nouveau message ou
d’une nouvelle information.
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UTILISER LES AUTRES OUTILS

DE COMMUNICATION INTERNE

< Casier numérique

Le casier numérique9 constitue une bonne
alternative a lenvoi d’informations avec piéece
jointe : cet outil qui permet aux professeurs et
personnel de déposer des documents a lintention
de leurs colléegues et des maitres de stage [la
remise des copies par les éléves se fait de maniére
distincte par le biais des devoirs).
Lesdestinataires retrouvent lesdocuments déposés
a leur intention dans longlet Communication >
Casier numérique > Mon casier numérique.

Pour empécher Llutilisation du casier numérique,
rendez-vous dans longlet Ressources >
Professeurs / Personnels > Profils d’autorisations,
rubrique Communication.

Bieoe=EE @ Qs NN

=» Canal direct entre professeurs et vie scolaire

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux
personnels de contacter la vie scolaire® (notifica-
tion sur U'écran), plus exactement un ou plusieurs
personnels identifiés comme « contacts de la vie
scolaire » dans leur fiche (p. 84). Le message
envoyé s’affiche sur l'écran des contacts désignés.

# Client PRONOTE 2018 - Mme DUPAS en modification

Fichier Editer Extraire  Imports/Exports  Mes préférences  Paramétres

& e=mE[E W@ Qg =E

# Contacter la vie scolaire

Aa Bonjour,

Pouvez-vous venir quelques minutes pour surveiler la
clagse 7 Lintervenant s'est perdu dans le quartier ..
htercil

1 contact de la vie scolaire | - Envioyer
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< Agenda

L agenda9 permet aux professeurs et personnels
de publier des événements sur les agendas des
personnes concernées.

Agenda de IEtablissement [[TLRoL aue
1

Classe verte - 68me & ULIS & Partagé
duTlmaiaul1amai
Précisians & venir. Les éléves serant de retour samedi en fin de matin ge
CHORALE COSPEL & Partagé
le7 mai
Rencantre charale Gospel de 9h a 16h;
VACANCES DE PRINTEMPS & Partagé
du 22 avrilau 6 mai
LVZ - Voyage en ltalie - 38me & Partagé
du B avril au 15 awril
LVZ - Voyage en Espagne - 3&me & Partage
duBavrilau15avril

# Client PRONOTE 2018 - Mme GUERIN Johanna en modification

Fichier Editer Extraire  Mes préférences  Paramétres Assistance

sgiemEgamay=E

% Appel de Mme DUPAS M. %3

Aa rarrive!

Envoyer & hime DUPAS hi.
Mme DUPAS M. —» Moi mar. 170715 10h24

Bonjour,

Pouvez-vous venir guelgues minutes pour surveiler la
clagse ? Lintervenant s'est perdu dans le quartier ..
Merci |




COMMUNIQUER

DANS LE CADRE DU PPMS

= Qui peut lancer une alerte ?

Par défaut, seuls les utilisateurs du groupe
Administration peuvent lancer une alerte. Ce
droit peut étre ajouté aux profils des professeurs
et des personnels de vie scolaire depuis l'onglet
Ressources > Professeurs / Personnels > Profils
d’autorisations, rubrique Communication.

< Quels messages s’affichent ?

Les messages peuvent étrg gersonnalisés dans
le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS et
s’affichent sur les vignettes suivantes :

LERTE CONFINEMENT

Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par I'établissement

Noubliez pas de fermer portes at fenétres.

Lancée le 2206 & 16h38 par Superviseur. \ Ouvrir I3 discussion |

< Comment ca marche

Depuis un Client PRONOTE ou depuis UEspace
Professeurs / Vie scolaire, il faut cliquer sur le
bouton Alerte de la barre d’outils et choisir un type
d’événement. Tous les utilisateurs connectés a
PRONOTE voient alors le message correspondant
s’afficher sur leur écran.

B I @PERE U=

< Comment faire un exercice ?

Lancez lalerte et cochez Uoption Indiquer qu’il s'agit
d’un exercice. La mention EXERCICE apparaitra sur
les vignettes.

ERTE INCENDIE

Quittez le batiment dans |e calme en suivant les flaches vertes
Regroupez-vous au point de rassemblernent prév.
Ne criez pas- Ne courez pas.

EXERCICE

Lancée le 22006 & 18h50 par Superviseur. Ouwrir la discussion

ALERTE INONDATION

Quittez le batiment dans le calme en suivant les flaches vertes
Regroupez-vous au point de rassemblement préwvu.

P ) .
NN Ne criez pas- Ne courez pas.
N

Lancée le 2206 & 16h39 par Superviseur. \ Ouvrir I3 discussion |

uittez le batiment dans le calme en suivant les fleches vertes
Regroupez-vous au point de rassemblement préwvu.

& Ne criez pas- Ne courez pas.
—

Lancée le 2206 & 16h39 par Superviseur. Ouvrir I3 discussion

ALERTE NUCLEAIRE X
Gardez votre calme |
‘.‘ Suivez les consignes de corfinement mises en place par I'établisserment
‘ N'oubliez pas de fermer portes et fenétres.

Lancée le 2206 & 16h40 par Superviseur. Ouvrir I3 discussion
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ECHANGER AVEC LES APPLICATIONS

PARTENAIRES

< Liste des partenaires en septembre 2018 (mise a jour sur notre site internet)

Partenaire

AGATE®

Type d’échanges

Echange de données administratives, financiéres et liées a la restau-
ration

Acces SSO

J + widget

Arc En Self®

Echange de données administratives, financiéres et liées a la restau-
ration, aux absence des éléves a la demi-pension, a l'emploi du temps

J +widget

Echange de données administratives, financiéres et liées a la restau-

-GEC® i
ARD-GEC o o/ +widget
ARD Access® Export des données liées aux emplois du temps

EDUKA® Echange de données administratives et financiéres

Scola Concepto

Export des données liées aux emplois du temps

Echange de données administratives, financiéres et liées a la restau-

o .
IERBOSEE, ration, aux absence des éléves a la demi-pension, a 'emploi du temps J + widget
Unowhy9 / SQOOL | Export des données liées aux emplois du temps
COBA® Echange de données administratives et liées aux absence des éléves

a la demi-pension

E-sidoc® / BCDI

Recherche sur le portail documentaire et affichage de Uhistorique des
emprunts

./ + widget

Maileva®

Dématérialisation et envoi de courrier avec La Poste

Génération 5

Accés aux manuels numériquese et partage de liens granulaires
intelligents entre un professeur et ses éléves

,/ + widget

Encyclopaedia

Accés aux manuels numériques et partage de liens granulaires intel-
ligents entre un professeur et ses éléves

J +widget

lelivrescolaire.fr

Accés aux manuels numériques et partage de liens granulaires intel-
ligents entre un professeur et ses éléves

J + widget

CNS - nathan Acceés direct aux contenus en ligne des manuels numériques J + widget
Edulib Accés direct aux contenus en ligne des manuels numériques J + widget
Educ’Arte Accés direct aux contenus en ligne des manuels numériques ./ + widget

KNE Hachette

Accés direct aux contenus en ligne des manuels numériques

J + widget
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= Faire un import /export

Toutes les commandes d’imports/exports
se trouvent dans le menu Imports/Exports >
PARTENAIRES. Certains imports/exports peuvent
étre automatisés.

Imports/Exports |

Paramétrer 'import automatique

PARTEMAIRES | AGATE

Arc En Self
ARD Access
EDUKA

TurboSelf
Unowhy
COBA

= Paramétrer Uaccés SSO

La mise en place d'un accés SSO [single sign-on)
avec un partenaire est possible uniquement pour
les établissements en mode hébergé. Il permet
a lutilisateur de se connecter depuis PRONOTE a
son espace partenaire sans avoir a s’authentifier a
nouveau.

Cet accés se paramétre :

® pour les partenaires de gestion administrative
et financiere : dans longlet Communication >
Partenaires > Partenaires liées a la gestion
financiére,

® pour les portails documentaires : dans l'onglet
Communication > Partenaires > Partenaires liés
aux solutions documentaires,

e pour les partenaires de restauration scolaire :
dans longlet Communication > Partenaires >
Partenaires liés a la restauration.

e pour les manuels numériques : dans longlet
Ressources > Manuels numérigues (p. 65).

A Uexception des manuels numériques, un

paramétrage doit étre réalisé afin de récupérer

les identifiants uniques des utilisateurs par
rapprochement des identités.

Scola Concept Systéme de gestion des accés

L4 Importer les données (xml)
4 Paramétrer |'export automatique
4 Exporter les données (xml)

Les informations personnelles
fournies par le partenaire
s'affichent dans un widget
dédié sur la page d’accueil
PRONOTE de Uutilisateur.

BEEER

= Portail du CDI CDI Collége - | X
Rechercher une ressource dans la base du CDI SHiColsgs l
| GDI Lycée
Ressources
empruntées

Emprunté le A rendre le

Tangente (W°173)
Dossier Pour lascience (N°091)

10/10/2018 5. 04/11/2018

10/10/2018 & 28/10/2018

Voir Phistorique des préts
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ANNEXES




Liste des mots-clés de l'aide en ligne

Vous trouverez les entrées suivantes dans l'aide en
ligne.

2A

Absences (éléves)®
Absences (professeurs) @
Absentéisme®

Acceés a la base suspendue

Accompagnement personnalisé (groupes)®
Accompagnement personnalisé (service de notation)®
Accueil®

ADFS®

Administrer a distance®

Adresse P9

Adresse postale / e-mail®

AGATE®

Agendae

Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Sireté]®
Allergie9

Ancienne version de PRONOTE®

Année précédente®

Anniversaire des éléeves®

Application mobile®

Appréciations9

Arc En Self®
Archive®
ARD-GEC®

ARD Access®

Assistance®

Authentification®

Autorisation d'ht:cspitali:',ation0

Autorisation de sortie®

Autorisations®

Avis du chef d’établissement®

2B

Bac blanc (brevet blanc, etc.]€

Baréme®

Base®

Bilan de cyt:le9

Bilan périodique9

Bonus®

Boursier®

Breveto
Bulletin®

2>C

Cachet de l'établissement®

Cahier de textes®

Calendrier®

Carnet de correspondance / liaison

Casier numérique9

cpi®
Certificat®
Charge de travail®

Classe®

Classe sans notes®
Client PRONOTE®
Cloud®

CNED®

CNIL®

CoBA®
Coefficient®
lf:o-enseignement9

Communication®

(:ompéten(:ese

Configuration conseillée®



Conseil de classe (mode)®

Contacter la vie scolaire®

Convention de stage9
(2}

(]

Convocation
Copie cachée
Copie de la base®

Correcteur orthographique9

Corrigé d’un devoir ou d’une évaluation

Couleur®
(2]

Courrier

Cours non exploitable9

2D

Déconnexion des utilisateurs
(7]

@

Décrochage scolaire
(2}

(2]

Demi-journée

Demi-pension

Devoir®

Discussion®

Dispense9

Dossier de l'éleve®

Dossier de vie scolaire®

Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE®

92E
ECTS®
EDT®
EDUKA®

Eléments du programme
(2]

(2]
Eléve
Eleve sorti de Uétablissement®
E-mail®

Emploi du temps9

Engagements de réleve®

Enregistrero

ENT®

En-téte®

Entreprise9

EPI®
Equipe pédagogique®

E-sidoc®

Espace Académie®

Espace Direction®

Espace Eléves®

Espace Entreprises9

Espace Parents®

Espace Professeu rs©

Espace Vie scolaire®

Etiquette®

Excel (export)®

Excel (import)®

Exclusion®

Extraire des données®

>F
Famille®
Feuille d'appelo
Fiche identité®
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Graphe9

Grille horaire®

Groupe d’éléves®

Groupe d’utilisateurs®



(2]

>H Manuels numériques
PN 2]
Hébergement® Mateériel
o (2]
HyperNotes® Matiére
(2]

Médecin scolaire

Médecin traitant®

d Mémo de la vie scolaire®

@
ICal Mémo sur le cours®

: e
Imprimer Menus de la cantine®

: (7]
Incident Messagerie électronique®
L e @
Infirmier / infirmiére Messagerie interne®
P 2]
Information Mesure conservatoire®
(7]
Inspecteur Mise a jouro
(2]
Internat Mode de connexion (administratif, enseignant, vie
scolaire)®
Mode Usage exclusif®
2>)J

Mot de passe et identifiant®
(2]

Journal des opérations9

Motifs d’absence

Motifs d’incident, punition, sanction®
SL Motifs de retard®
Langue de Uapplication / des Espat:es9 Moyennee
Lettre type9 MultiSéleCtiono
Licence®
: (2}
Linux
° 2N
List
ste NetSynchroo
Liste de diffusion® @
° Notation
L de Uétabli t
09(; € betablissemen Notification®
LSL 7 - ]
Numéro national de U'éléve®
Lsu® , , . . —
Numéro RNE (Répertoire National des Etablisse-
LVE® ments)®
>M 20
Mac® Orientation®
Maileva®

Maitre de stage9



3P
Paramétres de connexion (e-mails et SMS)©
Parcours éducatifs®

Parcoursup9

Parents®

PDF@

Permanence®

Personnels®

Photos®

Piece jointe0
Police®

Pondération®

Préférences de contact®

Professeur®

Professeur documentaliste®
Professeur prim:ipalo
Profil des persc:onnelse

Profil des professeurs9

Progression9
Projet d'accompagnemento
PRONOTE.net®

Punition®

20
acm®

2R

Raccourcis clavier®
Rang de réleve®
Récupérer les données d’une autre base PRONOTE®
Redoublant®
Régime des éleves®

Relais PRONOTE®

Relevé de notes®

Remplat;anto

Responsables9

Ressources pédagogiques9

Retard0
RGPD®

2>S

Salle®
Sanction®

Sauvegarde9

Scola Cont:ept‘r>
Sécurité®

Semaine A / Semaine B®
Serveur PRONOTE®

Service de notation®

Service Windows®

SIECLE®

Signature d’e-mail®
Signature scannée®
sMs®

Sondage9

Sous-service de notation®
SPR®

St:-)geo

STSWEB®

Suivi pluriannuel9

Supprimer9

>T
Tableau de bord de la journée

Taille®

Téléphone9



Travaux®

Trombinoscope0
TURBOSELF®

2>U
uLIS®
Unowhye

Utilisateurs®

2V

Vacances et jours fériés
(2}

(2]

Valorisation

Variable (lettre ou SMS type)®

Verrouillage de l'applicationo

Version bulletin®

Version d’évaluation®

Version de consultation®

Version Réseau®

Vie scolaire®

Visa (cahiers de textes)®



Contrat de licence
de lutilisateur final

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu
entre vous, personne physique ou morale, « l'utilisateur
final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de
Marseille n® B 384 351 599 dont le siege est situé CS
90001 - 13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s'appliquent a linstal-
lation lutilisation du Logiciel et de sa Documentation
quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y
compris a des fins d’essai gratuit.

Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions
que vous acceptez en cochant la proposition « J'accepte
les termes du contrat de licence ».

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions
de ce contrat, vous n'avez pas le droit d’installer ou
d’utiliser ce Logiciel.

< Préambule :
protection des données personnelles

Le Logiciel permet, de par sa conception, de stocker,
traiter et communiquer des données personnelles en
toute sécurité. Il revient au responsable du traitement
de vérifier la licéité et la légitimité de ses collectes et
traitement de données personnelles selon la législation
applicable.

= Définitions

Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes
les applications Logicielles en version exécutable dont
vous avez acquis la licence ainsi que leurs documenta-
tions respectives. Par le terme Documentation, INDEX
EDUCATION entend tous les documents d’exploitation,
quelle qu’en soit la forme, concernant le Logiciel.

Par le terme Licencié, on entend la personne physique
ou morale qui a légalement acquis la licence d'utilisation
du Logiciel.

A condition d’accepter les clauses et termes suivants,
INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que licencié ou
utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclu-
sive pour utiliser le Logiciel et la documentation confor-
mément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

= En tant que licencié ou utilisateur de la
version d’essai, vous n’étes pas autorisé a:

¢ Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler,
ni dériver d’une facon ou d'une autre le code source du
Logiciel ou de la documentation qui l'accompagne.

e Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour
d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

e Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des
droits, rendre disponible en vue d'une utilisation par
des tiers la totalité ou une partie du Logiciel.

e Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel
a la disposition d’utilisateurs sur une page Internet
sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou
transférable.

< Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonc-
tionne conformément aux spécifications du produit. Les
concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs
soins. Cela ne saurait exclure que le Logiciel, en raison
de sa technicité puisse éventuellement contenir des
erreurs de nature a mettre en cause son parfait état de
fonctionnement.

INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur
qui lui aura été communiquée et qui serait révélatrice
d’un défaut de conformité de la version courante et non
modifiée du Logiciel aux spécifications annoncées. IN-
DEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client
pour toute prestation accomplie par INDEX EDUCATION
suite a la communication d’une erreur par le Client qui
se révélerait par la suite imputable a l'équipement, a
un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

< Limitations de responsabilité

A l'exception des actions pour dommages corporels dans
la mesure oU elles sont fondées sur une faute ou une né-
gligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX
EDUCATION envers le Client pour dommages directs
aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme
de laction intentée, contractuelle ou délictueuse) ne
saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance
payée par le Client & INDEX EDUCATION pour le Logiciel
ou les services donnant lieu a l'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas l'exclusion ou la
limitation de dommages accessoires ou indirects, les
restrictions incluses dans le présent contrat ne sont pas
nécessairement applicables a certains clients.

EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE
TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE INDI-
RECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE
LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE DONNEES,
PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES,
QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE MEME SI INDEX
EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE
TELS DOMMAGES.
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< Responsabilité de lutilisateur

L'utilisateur est seul responsable de la préservation de
ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a
la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants ou des
données de lutilisateur.

< Non-respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du
présent contrat ou de non-paiement s'il existe un dQ, la
partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure
écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits, soit
suspendre immédiatement lexécution de ses propres
obligations aux termes des présentes, soit résilier le
présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non
suivie d’effet. INDEX EDUCATION pourra par ailleurs
résilier le présent contrat sans préavis en cas de redres-
sement judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans
tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité ou
faire lobjet d'une quelconque procédure collective.

< Résiliation du contrat par le Client

Dans le cas d'une licence a redevance unique (Acquisi-
tion ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger d'INDEX
EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la
durée d’utilisation du Logiciel.

Dans le cas d'une licence a redevance périodique (Re-
devance annuelle, Abonnement), la résiliation ne sera
possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les
seules redevances exigibles sont celles qui resteront
dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au
titre du retard de reglement, a Uexpiration de la période
annuelle en cours. La redevance initiale ne fera lobjet
d’aucun remboursement et restera acquise a INDEX
EDUCATION a titre de clause pénale.

= Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-ces-
sibles et non-transmissibles a toute personne physique
ou morale.

< Propriété du Logiciel

Le Logiciel reste la propriété exclusive d'INDEX EDU-
CATION avec tous les droits qui s’y rattachent. Toutes
les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION
ou effectuées par le Client ou utilisateur de la version
d'essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou
sous forme imprimée et y compris la documentation,
les traductions, les compilations, ainsi que les mises
a jour) sont et restent la propriété exclusive d'INDEX
EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’es-
sai reconnait que le Logiciel contient des informations
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confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX
EDUCATION et s'engage en conséquence & n'utiliser le
Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas
copier le Logiciel autrement qu’a des fins de sauvegarde,
a prendre toutes les mesures appropriées a l'égard des
personnes y ayant acces, que ce soit par voie d'instruc-
tions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

= Protection de Lutilisateur

Afin d’assurer la protection des utilisateurs en cas de
liquidation judiciaire d'INDEX EDUCATION sans reprise
d'activité, les sources des versions majeures du Logiciel
sont régulierement déposées a l'agence pour la protec-
tion des programmes a Paris.

< Litiges

A Uexception de lobligation du client de payer INDEX
EDUCATION, aucune des parties ne sera responsable
de quelque manquement que ce soit dans U'exécution de
ses obligations trouvant son origine dans des causes en
dehors de son contrdle.

Si une disposition quelconque de ce contrat est déclarée
invalide pour quelque raison que ce soit par le tribunal
d'une juridiction compétente, les autres dispositions
n'en demeurent pas moins valides.

Aucune action, quelle qu’'en soit la forme, trouvant son
origine dans le présent contrat, ne pourra étre intentée
par lune ou lautre des parties plus de deux (2] ans
aprés la survenance de l'évéenement en constituant le
fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent
contrat de licence d'utilisation, sur différents supports
notamment la documentation de lutilisateur et les
mises a jour.

En cas d’ambiguité ou de contradiction, il faut considérer
la version électronique en langue francaise du contrat
de licence d’utilisation incluse dans la derniére version
du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangeéres :

Les contrats en langues étrangeres sont des traduc-
tions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS
AU DROIT FRANCAIS. TOUT LITIGE RELATIF A LEXECU-
TION OU A LINTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT
DEVRA ETRE SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE
DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colits subis par INDEX EDUCATION dans ou en
dehors des cours de justice, dans 'éventualité ou INDEX
EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un
différent judiciaire avec lutilisateur, seront a la charge
de lutilisateur.



Conditions de vente

< Essai gratuit du Logiciel

La version d’'essai, nommée version d’évaluation, télé-
chargeable sur notre site est concédée gratuitement.
L'utilisateur dispose d'un nombre de semaines limité,
a compter de la création d'une base de données pour
essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A
lissue de ce délai, sur envoi de sa commande, il recevra
les codes d’enregistrement lui permettant d'utiliser des
fonctions supplémentaires (impression, export...] ; les
données saisies en phase d’essai seront utilisables. A
défaut de commande, la version d’essai ne sera plus uti-
lisable et les données saisies ne seront plus accessibles.

= Acquisition

L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a
la date de son installation par le client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation
conformément aux dispositions décrites dans le contrat
de licence.

En revanche, lassistance gratuite est valable unique-
ment durant lannée qui suit la date d’acquisition de la
licence.

=» Abonnement annuel
« mise a jour et assistance »

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéfi-
cier d'un service d’Abonnement annuel « mise a jour et
assistance ». Ce service permet, lorsqu’il a été souscrit
et payé par le client, de bénéficier automatiquement
de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de
l'assistance pour chaque année ou cet abonnement est
souscrit.

Dans le cas ou le client ne désire plus souscrire cet
abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la demande
de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant
lannulation. Labonnement annulé ne pourra en aucun
cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle
version du Logiciel devra souscrire au service « Mise a
jour » décrit ci-dessous.

< Service « mise a jour »

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du ser-
vice « Mise a jour ». Ce service comprend la mise a jour
du produit et de sa documentation ainsi que l'assistance
pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de la ver-
sion d’origine acquise du Logiciel.

= Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client
lutilisation de la licence du Logiciel et de sa documen-
tation pour une année. Elle donne acces a l'assistance et
a la fourniture de toute mise a jour éditée durant 'année
de validité de la licence payée.

< Livraison

Les frais de livraison sont a la charge du client. INDEX
EDUCATION s’engage a remplacer tout produit qui aurait
pu étre détérioré durant le transport, notamment la
documentation. Le client dispose de cinq (5) jours pour
retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les
retours ne seront plus acceptés.

= Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais
a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d’exigibilité du paiement ainsi qu’ils apparaitront dans le
tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute augmentation
de tarif aprés la date de signature sera notifiée au Client
par INDEX EDUCATION avec au moins trente (30) jours
de préavis. S'il n'accepte pas laugmentation proposée,
le Client aura la possibilité de mettre fin au Service, objet
de l'augmentation, a Uexpiration de la période annuelle
en cours.

< Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront
étre payées a réception de la facture dés la livraison du
Logiciel ou dés la fourniture des Services. Toute somme
impayée, en tout ou en partie, a son échéance portera
de plein droit intéréts au taux d’escompte de la Banque
de France.

Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION,
ci-aprés dénommé lAssistance, est disponible par
téléphone et courrier électronique durant les heures
ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au
vendredi.

Il est accessible par le responsable du traitement de
données personnelles fait dans le logiciel, ci-apres
dénommé le Client.

L'assistance peut étre contactée par le Client pour ob-
tenir de laide a lutilisation du logiciel ou au contréle du
bon fonctionnement de celui-ci.
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= Durée du contrat

L'Assistance est gratuite pendant 'année suivant l'acqui-
sition de la licence.

= Sous-traitance de votre traitement de
données personnelles

Le Client peut, lors d'une demande d’assistance,
sous-traiter a lAssistance des opérations ponctuelles
sur son traitement de données personnelles. Dans
le cadre de leurs relations contractuelles, les parties
s'engagent a respecter la réglementation en vigueur
applicable au traitement de données a caractére per-
sonnel et, en particulier, le réeglement (UE) 2016/679 du
Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016 ap-
plicable a compter du 25 mai 2018 (ci-aprés dénommé,
« le réglement général sur la protection des données »).

< Description du traitement pouvant faire
Uobjet de la sous-traitance

Le Client autorise UAssistance a traiter pour son compte
les données a caractére personnel nécessaires dans le
cadre de sa demande d’assistance.

Les natures des opérations réalisées sur les données
sont de lordre de 'analyse ou de la restauration de leur
cohérence.

La finalité des traitements est l'assistance a l'utilisation
du logiciel par le Client. Les données a caractere per-
sonnel traitées sont, non exhaustivement, des données
nominatives, des coordonnées, des événements de vie
scolaire et toutes celles contenues dans le logiciel. Les
catégories de personnes concernées sont celles conte-
nues dans le logiciel, non exhaustivement, personnels
administratifs, enseignants, étudiants, éleves et/ou
responsables. Pour U'exécution des prestations d'assis-
tance, le Client peut mettre a la disposition ponctuelle
de lAssistance la base de données de son logiciel sous
contrat.

< Obligations d'INDEX EDUCATION
vis-a-vis du Client

L'Assistance s'engage a ne traiter les données unique-
ment pour les seules finalités qui font 'objet du support.
L'Assistance s'engage a traiter les données confor-
mément aux instructions documentées du client. Si
L'Assistance considére qu'une instruction constitue une
violation du réglement européen sur la protection des
données ou de toute autre disposition du droit de 'Union
ou du droit des Etats membres relative a la protection
des données, il en informe immédiatement le Client.
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L'Assistance s'engage a garantir la confidentialité des

données a caractére personnel traitées dans le cadre

du présent contrat et a veiller a ce que les personnes

autorisées a traiter les données a caractére personnel

en vertu du présent contrat :

es'engagent a respecter la confidentialité ou soient
soumises a une obligation légale appropriée de
confidentialité ;

erecoivent la formation nécessaire en matiere de
protection des données a caractére personnel. INDEX
EDUCATION s'engage a prendre en compte, s'agissant
de ses outils, produits, applications ou services, les
principes de protection des données dés la conception
et de protection des données par défaut.

= Sous-traitance

INDEX EDUCATION s’engage & ne pas sous-traiter ses
activités d’'assistance.

= Droit d’information des personnes
concernées et exercice des droits des
personnes

Il appartient au Client de fournir linformation aux
personnes concernées par les opérations de traitement
au moment de la collecte des données. Lorsque les
personnes concernées exercent aupres de l'Assistance
des demandes d’exercice de leurs droits, UAssistance
adressera ces demandes dés réception par courrier
électronique au Client.

= Notification des violations de données a
caractére personnel

L'Assistance notifie au Client toute violation de données
a caractére personnel dans un délai maximum de qua-
rante-huit (48] heures aprés en avoir pris connaissance,
parvoie électronique. Cette notification estaccompagnée
de toute documentation utile afin de permettre au Client,
si nécessaire, de notifier cette violation a l'autorité de
controle compétente.

=< Mesures de sécurité

INDEX EDUCATION s'engage a mettre en ceuvre les

mesures de sécurité suivantes :

e un protocole sécurisé pour l'envoi de base de données ;

eune méthode de connexion temporaire et sécurisée
pour ne pas avoir a partager de secrets de connexion ;

edes tests réguliers pour garantir lefficacité des
mesures techniques et organisationnelles pour
assurer la sécurité des traitements.



= Sort des données

Au terme de la prestation de support relative au traite-
ment de ces données, lAssistance s'engage a détruire
toutes les données a caractére personnel et toutes les
copies existantes dans ses systéemes d'information.

= Délégué a la protection des données

L'Assistance communiquera au Client, sur demande, le
nom et les coordonnées de son délégué a la protection
des données.

< Registre des catégories d’activités de
traitement

INDEX EDUCATION déclare tenir par écrit un registre de

toutes les catégories d’activités de traitement effectuées

pour le compte du Client comprenant :

ele nom et les coordonnées du client pour le compte
duquelil agit;

eles catégories de traitements effectuées pour le
compte du Client.

- Obligations du Client vis-a-vis
d’'INDEX EDUCATION

Le Client s’engage a :

e fournir a U'Assistance les moyens nécessaires pour lui
apporter le support qu’il demande ;

e documenter par écrit toute instruction concernant le
traitement des données par Assistance ;

eveiller au respect des obligations prévues par le
reglement européen sur la protection des données au
méme titre que l'Assistance.

Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants dans

ses applications :

e Delphi Chromium Embedded Framework
Public License 1.1)

e Chromium Embedded Framework (New BSD License])

* TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version
2.1

¢ jQuery (MIT License)

e jScrollPane (MIT License)

¢ jQuery MouseWheel (MIT License)

¢ jQuery Ul [MIT License)

¢ jQuery JSON (MIT License)

¢ jQuery QR Code [MIT License])

* QR Code Generator (MIT License)

¢ jQuery Mobile [MIT License)

(Mozilla

jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

e Forge-JS (New BSD License]

e Pako (MIT License)

¢ |CU (International Components for Unicode)
http://site.icu-project.org/ et
http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/
release-57-1/LICENSE

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les in-
formations contenues dans ce document pourront faire
l'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en
aucune maniére engager la société INDEX EDUCATION.
Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec)
décrit dans ce manuel est soumis a l'octroi d’'un contrat
de licence d'utilisation exclusivement délivré par la
société INDEX EDUCATION. Le logiciel ou les bases de
données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits
sur quelque support que ce soit que dans le respect
des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du
manuel, du logiciel et des bases de données ne peut étre
transmise par quelque moyen que ce soit, électronique
ou mécanique, y compris par photocopie ou enregistre-
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