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I Protection des données et régles de base de sécurité

Protection des données et regles de base de sécurité

® Quelles sont les données personnelles contenues dans PRONOTE ?

Une base de données PRONOTE peut contenir un grand nombre de données personnelles :
nom, prénoms, date de naissance, identité des responsables légaux, nombre d’enfants, lien de
parenté, situation familiale, situation scolaire actuelle et précédente, statut, veeux d'affectation,
évenements de la vie scolaire, notes et compétences, taux et montant des bourses, etc.

® Quelles sont les obligations du chef d’établissement ?

Le chef d'établissement est responsable du traitement des données. Il est tenu de remplir

une fiche de registre par base de données et d'y consigner les catégories de données traitées
et la finalité du traitement. Les traitements de données doivent étre justifiés, proportionnés

et compatibles avec les droits fondamentaux. Lorsque l'utilité de certaines autorisations doit
8tre justifiée dans le cadre du RGPD, l'autorisation s'affiche dans les profils d’autorisations des
professeurs avec licone /..

De plus, cette fiche doit détailler les mesures prises pour garantir la sécurité du traitement.
Selon larticle 32 du RGPD sur l'obligation de sécurité des données personnelles, toutes les
conditions suivantes doivent étre garanties par le responsable du traitement :

0 Les utilisateurs se connectent a une adresse commencant par https...

e Le serveur est protégé contre le vol et dispose d'un controle des acces.

o Le serveur est protégé contre les destructions accidentelles comme les incendies.

e Il existe une infrastructure de secours en cas de panne matérielle ou électrique.

e Le serveur dispose de toutes ses mises a jour logicielles.

e Le serveur n’est pas utilisé pour d'autres fonctions.

o Les données et les journaux sont sauvegardés quotidiennement sur des supports séparés.
0 La qualité et le débit de la connexion Internet du serveur sont assurés en permanence.

Q Des équipements réseaux protegent les données des utilisateurs en cas d'attaques
informatiques.

Toutes ces conditions sont garanties pour les établissements ayant choisi PRONOTE en mode
hébergeé.

Index Education met & votre disposition sur son site Internet une aide & la rédaction de ce registre dans
le cadre de la gestion administrative et financiére des éléves avec PRONOTE.
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(® Bonne pratiques

Ne négligez pas la définition des autorisations des utilisateurs administratifs (voir p. 46),
des personnels de vie scolaire (voir p. 48] et des professeurs (voir p. 51). Les profils
d’autorisations permettent de définir les destinataires des données personnelles.

Vérifiez que chaque personnel / professeur a un compte personnel, avec son propre
identifiant et mot de passe. Vous ne pouvez pas garantir la tracabilité des acces si un
compte est utilisé par plusieurs personnes.

Transmettez les identifiants et mots de passe directement aux destinataires (voir p. 57) :
ne donnez pas les mots de passe des responsables aux éléves, par exemple.

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

Ne désactivez pas la saisie du code PIN lors de la connexion depuis un nouvel appareil
dans la politique de sécurité.
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Installation

Une nouvelle version de PRONOTE est disponible chaque année fin aolt. Pour profiter de toutes
les nouvelles fonctionnalités, il faut installer les nouvelles applications chaque année.

1¢Cas n® 1:en mode hébergé

L'hébergement des applications PRONOTE permet de se libérer de toutes les contraintes
inhérentes a la gestion des serveurs. Les applications Serveur et PRONOTE.net n’ont plus besoin
d'étre téléchargées ; elles sont installées chez Index Education et se pilotent depuis une console
d’hébergement sur Internet.

Nécessite le droit de connexicn EDT - PRONOTE

o % b @ &

CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE CLIENT EDT CLIENT EDT

| | | ‘ | |
S )
‘@ @ CONSOLE D'HEBERGEMENT
\¥ Pilotage du Serveur

PRONOTE.net SERVEUR
Publication des Mise en service
données sur de la base
Internet de données
Base de
données
SERVEURS
ESPACES WEB

Enseignants, Vie scolaire, Parents, Eléves,
Accompagnants, Entreprises, Académie, Direction

0 Si c’est la premiere année que vous utilisez PRONOTE hébergé, installez l'application vous
permettant d’accéder a la console (® . Rendez-vous sur https://hebergement.index-education.
net, cliquez sur Installer la console et suivez la procédure d’installation.



Vous avez besoin :

® du numéro d’hébergement, transmis par e-mail,
de votre mot de passe, transmis par SMS,

de votre numéro de facture, transmise par e-mail (pour la premiére connexion

uniquement).

@) Console hébergement PRONDTE X

Agsistance  Menuinde:x

@ Acceés a votre console d’hébergement

Numéro dhébergement : | Transmis par e-mail |

Mot de passe hébergement . | Transmis par SMS ]

l Se connecter & la consale o'hébergement ’rs

@ Console hébergement PRONDTE X

Assistance

@ Acceés a votre console d’hébergement

Muméro de facture . |Transmis par e-mail |

Installer e certificat ‘

Installation ||

Une fois linstallation terminée, double-cliquez sur le raccourci (#. Aprés saisie des
informations de connexion, la console s'ouvre dans votre navigateur.

-

PRONOTE £

Eichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qulils Aidg o x

Console d'hébergen: * = +

C @ O &8 https//hebergement.index-education.net/DataServe @ @ W @ =

Mancompts Déconnasion

0

Administration du serveur PRONOTE

() arbter e senveur

L)

N LRy e———

& subvi des connexions |

&n moddication : 06 | Ucences réservées pour les sdminisraeurs - ||

aban  aucune

Liste des utifsateurs connectés

| [ | Appdication conmeclée Etat Mode | Utilisatews | Base | Cuee |
kcathost : 64233 (@ 20m- 01150 Connedé - PRONOTEnet  Base année 2020-2001 CYCLADES 2| 008:09
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e Téléchargez et installez le Client 3¢ sur les postes a partir desquels les personnels et les
professeurs se connectent a PRONOTE. Depuis les postes ou le Client n’est pas installé, ils
pourront se connecter via leur Espace (s'il y a une connexion Internet).

® Un Client préparamétré peut étre téléchargé depuis la console d’hébergement, volet
Clients ; copiez-le sur une clé USB pour linstaller sur tous les postes concernés.

Utilisation des clients PRONOTE et EDT

@ @ Installer ou diffuser les clients PRONOTE et EDT

En utilisant ces commandes, PRONOTE
Installer le Client PRONOTE sur ce poste
[1‘ Installez le Client PRONQTE sur votre ordinateur. ]

Installer le Client EDT sur ce poste

1. Installez le Client EDT sur votre ordinateur.

Pour installer les clients sur d'autres postes
Enregistrer chacun des fichiers sur le lecteur amovible de votre choix afin
de pouvoir les diffuser aux autres utilisateurs.

@ @ Adresse de connexion des clients PRONOTE et EDT

Adresse |P: RNE.index-education.net
Port TCP : 49300

Ces informations sont a reporter sur les clients PRONOTE et EDT dans
les coordonnées du serveur.

e |l est également possible de télécharger le Client depuis le site Internet d’Index Education,
sur la page PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE. Dans ce cas, configurez
le Client comme suit :

e Adresse IP : le RNE de votre établissement suivi de .index-education.net
* Port TCP : 49300
e Le libellé est un champ libre pour désigner le Serveur.

%) Paramétres de connexion au serveur X

Saizizsez les paramétres de connexion directs au serveur

Adresse de la machine (Nom ou IP} :

|RNE.index-education.net |

Part TCP : Désignation du serveur : _

[s9300 | [serveur PRONDTE |

[

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

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

10
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‘ J'avais déja PRONOTE hébergé l'an dernier, quelle(s] application(s) dois-je a
nouveau installer fin aodt ?

Vous installez uniquement le Client PRONOTE 3¢, sur tous les postes concernés. Lapplication qui vous
permet d'accéder a la console est mise a jour automatiquement.

Je ne retrouve plus les informations demandées pour me connecter a la
console. Comment faire ?

Sivous avez perdu le numéro d’hébergement, de facture ou le mot de passe, vous pouvez les demander
a nouveau depuis un Client '3, en vous rendant dans le menu Hébergement > Recevoir mes identifiants
d’hébergement.

0 Je n‘ai pas Windows. Comment accéder a la console depuis un Mac ?

Pour se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Mac, il faut installer au préalable un
certificat.

1. Sur la page d‘accueil de la console https://hebergement.index-education.net, cliquez sur Je n‘ai pas
encore téléchargé mon certificat.

2. Saisissez votre numéro d’hébergement et votre mot de passe, puis le numéro de votre derniere
facture, et cliquez sur le bouton Je télécharge mon certificat.

3. Copiez le mot de passe nécessaire pour linstallation et suivez la procédure d’installation du certificat.

4. Une fois le certificat installé, fermez toutes les fenétres de votre navigateur et reconnectez-vous a la
console d’hébergement & .

‘ Les enseignants peuvent-ils installer le Client PRONOTE sur leur ordinateur
portable ?

Oui, si vous les y autorisez dans leur profil [voir p. 51). Ils peuvent alors télécharger un Client
PRONOTE préparamétré depuis leur Espace et profiter d'un maximum de fonctionnalités (certaines
fonctionnalités sont accessibles uniquement depuis le Client PRONOTE comme réinitialiser le mot de
passe des éleves, gérer les stages, modifier la maquette du relevé de la classe dont on est professeur
principal, utiliser les fonctions de détection du décrochage scolaire, voir les dispenses, modifier les
photos du trombinoscope, etc.).
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2+Cas n® 2 : en mode non hébergé

En mode non hébergé, vous installez toutes les applications nécessaires au bon fonctionnement
de PRONOTE et devez garantir des conditions conformes au réglement général sur la protection
des données.

Toutes les conditions suivantes doivent étre garanties par le responsable du traitement :

1. Les utilisateurs se connectent & une adresse commencant par https...

2. Le serveur est protégé contre le vol et dispose d'un contréle des accés.

3. Le serveur est protégé contre les destructions accidentelles comme les incendies.

4. Il existe une infrastructure de secours en cas de panne matérielle ou électrique.

5. Le serveur dispose de toutes ses mises a jour logicielles.

6. Le serveur n'est pas utilisé pour d'autres fonctions.

7. Les données et les journaux sont sauvegardés quotidiennement sur des supports séparés.
8. La qualité et le débit de la connexion Internet du serveur sont assurés en permanence.

9. Des équipements réseaux protégent les données des utilisateurs en cas d‘attaques informatiques.

Nécessite le droit de connexion EDT - PRONOTE

do Q% o @ @

CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE CLIENT EDT CLIENT EDT

PRONOTE.net SERVEUR
Publicationdes __ Mise en service
données sur de la base
Internet de données
Base de
données
SERVEURS
ESPACES WEB

Enseignants, Vie scolaire, Parents, Eléves,
Accompagnants, Entreprises, Académie, Direction

12
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” Téléchargez les applications depuis http://www.index-education.com/fr/telecharger-pronote.
php et suivez la procédure d'installation :

® le Serveur PRONOTE (= rend la base de données accessible depuis les Clients. Il doit
étre installé sur une machine suffisamment puissante et récente, de préférence sur une
partition dédiée, différente de la partition systeme, dans un dossier non partagé ;

® le Serveur PRONOTE.net & rend les données accessibles depuis les Espaces en ligne.
Dans la mesure du possible, installez-le sur une machine dédiée, de préférence sur une
partition dédiée, différente de la partition systeme. Si vous devez l'installer sur la méme
machine que le Serveur PRONOTE, il faut impérativement faire 3 partitions (une pour le
systéme, une pour le Serveur PRONOTE et une pour le Serveur PRONOTE.net) ;

® le Client PRONOTE 3¢, qui permet de consulter et modifier les données. Il doit étre
installé sur chaque poste utilisateur.

9 Connectez le Client au Serveur PRONOTE :

® ouvrez le Serveur PRONOTE (£, onglet Paramétres de publication, et notez l'Adresse IP
ainsi que le Port TCP ;

&) Administration Serveur PRONOTE 2021 - 0.1.154 (64bit) - SMS

Fichier Configuration Assistance &
Serveur arrété Mt on senie
o g

Clients conneetés 1 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode conguttation - 0 en mode vie gcolaire - 0 PROMOTE net)
Licences utilisées : Modification : 0/4 - Consultations : ilimitées

.& Utilisateurs

2 Paramétres de publication
connectes

i Sauvegardes et Connexion directe au serveur

= archives

Adresse P 192.168.175.43

(((T))) Paramétres de

publication Port TP :

‘ Délenuer A saisir dans les paramétres de connexion du client pour une connexion directe au serveur.

® reportez ces informations dans le Client % apreés avoir cliqué sur le bouton Ajouter les
coordonnées d’'un nouveau serveur.

@ Modifier le serveur x

Saizissez les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la maching (Mom ow [P :

[192.168.175.43 |

Part TCP: Désignation du serveur : _

49400 | [Base 2021 |

[al

Recherchez un serveur i vous étes sur le réseau dun établissement Q

Chercher mon établizs Ajouter les coordonnées d'un nouveau Serveur ...
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Si le Client est installé en dehors du réseau de l'établissement, il faut vérifier que le réseau autorise les
connexions depuis lextérieur ; le port correspondant au Serveur [ou au Relais, le cas échéant] doit étre

ouvert.

9 Connectez le Serveur PRONOTE.net au Serveur PRONOTE :

® ouvrez le Serveur PRONOTE (£, onglet Parameétres de publication, et notez Adresse IP
ainsi que le Port TCP ;

® reportez ces informations dans le Serveur PRONOTE.net (&), onglet Choix du serveur.

Administration PRONOTE.net 2021 - 0.1.154 (64bit)

Fichier Configuration Assistance &

PRONOTE.net déconnecté

B Choix du serveur
_! Choix du serveur

Connexion directe au serveur

Parameétres de

publication Adresse IP ou nom de domaing Part TCP
([192.168.175.43 [ |49400 ) |

Deleguer

'authentification Recherche du serveur sur le réseau de 'établissement Q

e Paramétrez le filtrage des adresses IP. Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au

Serveur ou au Relais sont autorisées et contrélées (blocage aprés authentification erronée,
limitation des connexions par seconde, etc.). Vous pouvez modifier ce paramétrage par

défaut, et notamment interdire certaines adresses IP, depuis le Serveur (% (ou le Relais (0,
le cas échéant), volet Parameétres de sécurité. Pour en savoir plus, consultez l'aide en ligne a

l'entrée Adresse IP.

6 Il est nécessaire d’enregistrer la licence pour continuer a travailler apres les 8 semaines

d’évaluation. Depuis le Serveur ou depuis un Client connecté en SPR, rendez-vous dans le
menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Deux possibilités :

® Lalicence a déja été enregistrée sur le poste : dans la fenétre qui s'affiche, confirmez
votre établissement. Le logiciel récupére automatiquement les données nécessaires et
l'enregistrement prend quelques secondes.

® |l s'agit d'un premier enregistrement : saisissez la référence client et le numéro de facture
qui figurent sur votre facture.

‘ L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...

Sivous rencontrez un probléeme avec lenregistrement automatique (réseau, connexion, pare-feu, etc.),
adressez une demande par e-mail & code@index-education.fr en précisant les éléments suivants :

® e nom de l'établissement et la ville,

14
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® (a référence client et le numéro de facture, qui figurent sur votre facture,
® (a3 version du produit, que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

® [a clé d'identification, que vous pouvez copier en allant dans Fichier > Utilitaires > Saisir votre code
d’enregistrement depuis le Serveur.

@ Information - PRONOTE 2021

Saisie du code d'enregistrement re¢u par e-mail ou par fax

MNutiizez cette commande que si lenregistrement automatique a échoug, vous
donnant ainsi accés 4 la demande par e-mail ou par fax

pent automaticue

e saisie du code d’enregistrement x

Enregistre

Saigizse le code regu par e-mail ou par fax

Rappel de la clé didentificstion § GIUP24538C 3G1 IKEEI

“alider le code

Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre
code d’enregistrement depuis le Serveur, cliquez sur Saisie du code, collez le code et validez.

“ A quoi sert le Relais ?

Le Relais (0. est une application optionnelle qui permet une sécurité renforcée dans le cas ou les
professeurs et personnels utilisent le Client a Uextérieur de ['établissement, évitant ainsi que la
connexion se fasse directement au Serveur. Lutilisation du Relais n'a de sens que s'il est installé sur une
machine différente de celle du Serveur PRONOTE.

AN SN S
@) = 0

N\ A\ i
PRONOTE.net SERVEUR RELAIS
Publicationdes __ Miseenservice —__________ Accesau Serveur
données sur de la base sans dacces direct d la
Internet de données machine abritant
le Serveur
Base de
données
’/—‘ \I I’//" I//"‘-\ ‘//x\
e/d e/ 4 Ie) (EDT)
v/ \J v/ \

CLIENT PRONOTE ~ CLIENTPRONOTE  CLIENT PRONOTE CLIEN_T EDT
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Sivous choisissez d’utiliser le Relais :

1. Téléchargez et installez lapplication depuis www.index-education.com, page PRONOTE >
Téléchargements > Télécharger PRONOTE.

2. Connectez le Relais au Serveur : dans le Relais (0, volet Choix du serveur, reportez 'Adresse IP et le
Port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur (= .

3. Mettez le Relais \©! en service (bouton en haut & droite de lapplication).

4. Connectez les Clients au Relais : au lancement du Client 3¢, cliquez sur le bouton Ajouter les
coordonnées d’un nouveau serveur, puis saisissez [Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans le
volet Paramétres de publication du Relais '©! (et non plus du Serveur, comme c’est le cas lorsque le
Relais n’est pas utilisé).

a Les machines des serveurs sont difficilement accessibles. Peut-on les piloter
a distance ?

Si le Serveur PRONOTE, le Serveur PRONOTE.net ou le Relais sont installés sur des machines difficiles
d'accés, vous pouvez télécharger et installer les applicatifs d' administration a distance. Pour paramétrer
ces applications, consultez laide en ligne a lentrée Administrer a distance.

L'établissement va renouveler son équipement et il va falloir changer le
Serveur PRONOTE de machine en cours d’année. Quelle est la procédure ?

Avant de changer de machine, générez une archive depuis le Serveur =, via le menu Fichier >
Fabriquer une archive > compressée [*.zip), et notez la lettre du poste qui figure dans le menu
Configuration > A propos.

Aprés avoir installé le Serveur | = sur la nouvelle machine, vous réenregistrez a nouveau votre licence
[commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence] en précisant la lettre de
lancienne machine. Vous récupérez ensuite larchive via la commande Fichier > Récupérer une archive >
compressée (*.zip).

Facultatif : conservez les utilisateurs administratifs en exportant avant changement le fichier *.profils
via la commande Configuration > Accéder aux fichiers de configuration de l'application. Vous récupérez
ce fichier depuis le Client 3¢, connecté en SPR : rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs et cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs.
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Creéation de la nouvelle base annuelle

Chaque année, il faut créer une nouvelle base PRONOTE et la mettre en service pour que les
utilisateurs puissent s’y connecter.

1¢Créer unen elle base vide

® En mode hébergé

La création d’une nouvelle base a la fin du mois d’aolt est automatique (sauf si une nouvelle
base correspondant a l'année a venir a déja été mise en ligne par vos soins, voir ci-aprés).

Connectez-vous a la base depuis un Client : si elle est vide, vous pouvez directement passer a
Uinitialisation avec les données d’EDT (voir page suivante).

J'aimerais commencer 3 travailler avant fin aodt... Comment faire ?

Sivous souhaitez commencer a travailler sur la nouvelle année plus tét dans [été, vous pouvez créer une
nouvelle base manuellement depuis sur la console d’hébergement % : dans le volet Serveur PRONOTE,

cliquez sur le bouton Créer une base puis, une fois la base créée, sur le bouton Mettre en service pour la
rendre accessible depuis le Client.

(%)

@ Mettre en service

9 Charger une base
Choisissez le premier jour de la semaine

le Créer une base ] lundi v

Préparer I'année Suivante
£

Paramétrage de la grille horaire

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. mar. mer. Jjeu. ven. sam. -

Votre semaine peut comporter de1& 7 jours gue vous enlevez
ou remettez d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en
compte dans la base.

Découpage d'une journée
Nombre de séquences: 10 séquences Vv
Durée d'une séquence: 60 Minutes

Durée totale d'une journée : 10h00

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

10 séguences de 60 minutes correspondent & une journée
se déroulant entre 8hQQ et 18h00.

Découpage d'une séquence

Laissez la grille horaire par ®en20en30ens Oene Oeniz Oaucun
défaut : elle sera réinitialisée Durée de chaque pas horsire : 00h30

e ’ Le découpage des séquences permet de créer des cours en
avec [es donnees d EDT- \_2 demi-heure, quart d'heure...

Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la
création de cours de 30 minutes, 1h, Th30, 2h00, 2h30...

Annuler
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® En mode non hébergé

0 Dans l'application Serveur (=, cliquez sur le bouton [& en haut a droite (si le bouton est
grisé, cliquez auparavant sur Arréter la mise en service).

e Administration Serveur PRONDTE 2021

Fichier Configuration Assistance &

Serveur arrétée FETEmr=e
020

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enzeignant - 0 en mode consuttation - 0 en mode vie scolsire - 0 PRONOTE net)
Licences utilisées : Modification : 054 - Consultations: : ilimitées

9 Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée avec
les données d’EDT) puis validez.

e Saisissez un nom pour votre base puis enregistrez : le nom de la base et le dossier dans
lequel elle est enregistrée s'affichent dans un bandeau en haut de la fenétre.

e Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un Client.

e Administration Serveur PRONOTE 2021

Fichier Configuration Assistance o5
Serveur arrété
C:\Users\DesktoplPRONOTEBase-2021-2022.not @ 2 B

Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consuttation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)
Licences utilisées : Modification : 0/4 - Consultations : ilimitées

2« |nitialiser la base avec les données d’'EDT

Initialiser la base avec les données d'EDT permet la création automatique des services de
notation et le fonctionnement optimal du cahier de textes et de l'appel. Vous pourrez dans un
second temps compléter la base en récupérant des données de la base PRONOTE de l'an passé.

® Vérifications indispensables

Tous les cours de la base EDT sont lus par PRONOTE ; toutefois si les cours complexes ne sont

pas suffisamment précisés et les cours de co-enseignement ne sont pas déclarés comme tels, ils
n‘apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il sera impossible de faire lappel ou de remplir le
cahier de textes pour ces cours.

De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éléves, ils n'apparaitront pas sur les emplois du
temps des éléves, et il sera impossible de faire lappel pour ces cours.

“ Dans EDT, depuis la liste des cours, lancez la commande du menu Extraire > Extraire les
cours insuffisamment définis pour PRONOTE. S'il reste des cours dans la liste, vous devez
procéder a des ajustements :
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® s’ilyades cours de co-enseignement non signalés comme tels, sélectionnez-les, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Mettre en co-enseignement,

® <’ily ades cours complexes non répartis, rouvrez pour chacun la fenétre de précision
[Ctrl+ R] et sélectionnez un mode de répartition (pour plus d’informations, consultez laide
en ligne d’EDT a Uentrée Cours complexe).

Préciser les cours complexes x

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiére _I‘ Classe Salle Alt.| Po... [Nom du gr...

ALVAREZ S.  ESPAGHOL LV2 - | =54=, <50= 210 SESPGR.1
AZZURRO G.  ITALIENLVZ -ITA =54=, <38=, =50= 202 SITAGR.1
MARTINEZ L. ESPAGHOL LV2 - | =58=, <5C= 203 5SESPGR.2
ZIMMERMAHNL  ALLEMAND LV2 - | =50=, =500= Salles banalis SALLGR.1

4

Meode de réepartition des seéances d'enseignement Annuler la répartition

Sérer comme des groupes a effectit variable m

(Choisissez un mode de répartition v)

9 Toujours dans EDT, rendez-vous dans longlet EDT > Groupes > Q Eléves et triez la liste sur
la colonne Nb. élé : si des groupes ont 0 éleve, ajoutez-les dans le volet de droite.

G... =+ Hiveaux (Tous) ==+ Ma‘tieres(Toutes]i GEPSGR.2 - Eléves ® Tous (Au [09072021 B3| ¥ Une liste par groups

Masguer les groupes historigues (grisés) Matiére : EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE  Age moyen : -
Hom Eff. sai. | Nb. 618 | Eff.cal. Q| papport GF: Redoublants : 0
#! Créer un groupe . .
Hom Prénom Heé(e) le Entrée Sortie Classe Q
BHIGECICR 1 | &a pLdl pr—Y
) Ajouter un éléve & BEPSGR.ZJ I{'
BHIGEOGR 2 [&a] - i)
) [
BMATHSGR.1 & 0
INSCR ELEC -
1]
BEPSGR.G o
38 GREC T

Les cours a effectif variable, signalés par cette icéne,
peuvent étre remplis par les professeurs en cours d'année.

® Initialisation

Lors de linitialisation, les données éventuellement présentes dans la base sont écrasées. Cette étape
est a réserver au début de lannée lorsque le base PRONOTE est vide. Par la suite, la récupération des
données mises & jour d’EDT se fait par un autre biais (voir p. 168).

o Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté.

6 Un assistant vérifie les données EDT et vous guide jusqu’a :

® en mode hébergé : Uinitialisation de la base de données PRONOTE ;

® en mode non hébergé : la génération d'un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip qu’il
faut ensuite récupérer depuis un Client PRONOTE 3¢ avec la commande Fichier > Nouvelle
base > A partir d’EDT...
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3eRécupérer les données PRONOTE de l'an passé

Vous récupérez les données de l'an passé en « piochant » dans une archive.

(® Mode hébergé

L'archive est automatiquement créée mi-juillet. Vous n'avez rien a faire.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE.

9 Sélectionnez l'archive de l'année précédente puis cochez les éléments a récupérer et validez.

& Récupérer les données d'une base PRONDTE de I'année 2020-2021 X

¥ Cocher toutes les données

» »
b [ Bulletin t
A [/ Communications 3

Agenda

Catégories de l'agenda

SMS Types

Letires types

Modéles d'emailz
Messages archivés
hodéles de documents
Signatures d'emails
Sondages
b [+ Compétences
b [+ Demandes de travau
Documents des casiers nUMErigues
Bléments du programme
P [+ E-mail=
} [ Etablissement
Exonérations
Formats dimport et d'export
¥ [ ldentifisnts et mots de passe de PRONOTE
ldertifiants We-Federstion
[ Idertifiants ENTACAS
Inzpecteurs pédagogiques
Liste de= aliments
Modéles d'alertes PPMS
[+ Motations
Orientations
Parcours éducatifs des éléves
) [ Photos
Partails e-sidoc
Progressions
[=te ]
b [ | Ressources
b [+ Reszources pédagogigues
b [+ Stages
Sulivi pluriannuel
A4 Vie scolaire
hatits d'abzences et retards
Sanctions
Ahzences et retards
Actes et Symptimes médica
Autorizations de sortie
Dossier de vie scolaire
Suiviz du décrochage
hémos de la vie scolaire
Infoz diverzes (P&l PPS, infos médicales, ..
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® Mode non hébergé

L'archive doit étre générée en fin d'année scolaire : pour cela, rendez-vous dans le menu

Fichier > Préparer 'année suivante, désignez le dossier dans lequel doit étre enregistré le fichier
de préparation de rentrée et cliquez sur Enregistrer. PRONOTE génere un fichier NomDeLaBase
PreparerLAnneSuivante.zip.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE.

0 Sélectionnez le fichier *.zip généré précédemment et cochez les éléments a récupérer.

P Nous avons oublié de généerer le fichier de préparation de rentrée en fin
d’année. Comment faire ?

Depuis le Serveur PRONOTE 2021, mettez temporairement votre ancienne base en service et générez le
fichier de préparation de rentrée. Si la rentrée est passée, choisissez un moment ou les utilisateurs ne
se connectent pas.

‘ " Nous avons récupéré toutes les données de l'an dernier, mais pas les
utilisateurs administratifs...

La récupération des utilisateurs administratifs et des profils se fait depuis le menu Fichier >
Administration des utilisateurs [voir p. 45).

4+ Compléter la base avec des imports texte

Vous pouvez importer des données dans PRONOTE depuis un fichier Excel ou tout autre tableur.

o Dans votre tableur, sélectionnez les données a importer et copiez-les [Ctrl + C].

A B i
Matériel Quantité
Chariot TP physique
Lecteur DVD + TV
Lot dossards jaunes

Lot dossards verts
Microscope
Tablette graphique
Tablettes

TEBI
Vidéoprojecteur

-
nlw S e e e e w e

I:‘a‘amwa\mhwm_:
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0 Dans PRONOTE, sur la liste concernée par limport, collez les données [Ctrl + V]. La fenétre
d’'import s'ouvre ; vous pouvez procéder a la mise en correspondance des données.

Sivous comptez refaire ultérieurement cet import, enregistrez
le format : PRONOTE génére un document que vous pourrez
charger la fois suivante, qui vous dispensera d'avoir a refaire
la mise en correspondance des colonnes.

& Import de données

Type de données & imparter {Matériels v] Format dimport :

Detautimport Chiarger Enregistrer

Séparateur de champs

Tabulation Wirgule ratre EI

' Paint Virgule () Espace

Défintions des rubrigques & importer © Visusliser toutes les données

*Hom ¥ Champ ignoré ~
peicie) Champ ignoré
Charict TP physicue P19 Associez chaque colonne avec une
Lecteur DD + Ty + Nom rubrique PRONOTE en cliquant sur
Lot dossards jaunes la fléche. Si une colonne ne doit pas

Informations

Lot dossards verts étre importée, conservez Champ

Microscope Famille ignoré.
Tahlette graphicue

Tablettes Nombre d'occurrences N

L Gestionnaires »

* Ay moins un de ces champs est obligstoire

Options

+ e pas importer les EI premisres Iignes]

A\Geparateur de reszources multiples © ,

ermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming i Fermer Importer

\ Cochez cette option si votre fichier
contient une ou plusieurs lignes de titres.

Remarque : outre le copier-coller, vous pouvez utiliser la commande Imports/Exports > TXT/CSV/
XML > Importer un fichier texte.
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Sauvegarde des données ||

Quelle que soit votre configuration, les données sont sauvegardées de maniére automatique et
vous pouvez, le cas échéant, revenir a une sauvegarde antérieure.

1¢Cas n® 1:en mode hébergé

Les données sont sauvegardées automatiquement toutes les deux heures ; 12 sauvegardes sont
conservées. Une archive est créée chaque jour, 30 archives sont conservées.

o Pour consulter une sauvegarde créée automatiquement, rendez-vous depuis le Client 3¢
dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur
le bouton Consulter. Utilisez ensuite la commande Fichier > Quitter la consultation de la

sauvegarde pour revenir a la base en cours.

Pour remplacer la base en service par une sauvegarde, rendez-vous dans la console

d’hébergement (#, volet Serveur PRONOTE, onglet Sauvegardes :

® arrétez la mise en service du Serveur ;

® sélectionnez la sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir cette sauvegarde ;

® mettez la base en service.

| Autres bases || anstcrique || a Sécurite ‘ Deléguer 'suthentification |

0 Sauvegardes | ‘Su\videsconnexlnnz H :
| Mom

| Type |

2] sauvegardes (12} et archives (55)

Base année 2020-2021 2Etabl0 sauvs
Base année 2020-2021 2Etab_20210712_02h16 archs
Base annee 2020-2021 2Etab09.sauvs
Base année 2020-2021 2Etab_20210711_0Zhlg.archs
Base annee 2020-2021 2Etab08 sauvs
Base année 2020-2021 2Etab_20210710_02h16.archs
Base annee 2020-2021 2Etab07sauvs

Base annee 2020-2021 2Etab06 sauvs

Date

Sauvegarde

Archive

Sauvegarde

Archive

Sauvegarde

Archive

Sauvegarde

Sauvegarde

| TEile |
Base année 2020-2021 CYCLADES
2Etab0%.sauvs

2/loriz
0255
2/o7iz
0216
Wil
0255
/0%
0216
10/07/21
0455
10/07/21
0216
10/07/21
0055
09/07/21
1455

T453
Ko

n22s5
Ko

T45E
Ko

nz22s
Ko

T453
Ko

nz225
Ko

T453
Ko

T455
Ko

' %! Quvrir cette sauvegarde '

Creee le 22/08/20 0654
Derniére saisie le /0721 0255

Ressources :

- 107 professeurs
- matiéres

- 55 classes

-136 groupes
-Tg3 eleves

- 42 =3lles

Scolarité :

- 1520 devoirs.

- 23963 notes.

- 5950 cahiers de textes
-1232 doc_joints

- 7670 appreéciations

- 31 evaluations

- D orientations

2+Cas n° 2 : en mode non hébergé

La sauvegarde automatique est activée par défaut ; il est fortement déconseillé de la désactiver.

o Paramétrez la fréquence de la sauvegarde automatique depuis Uapplication Serveur (£,
volet Sauvegarde et archives, encadré Sauvegarde automatique. Cliquez sur le bouton - pour
sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront sauvegardés. Si possible, privilégiez
un autre poste physique que celui ou est enregistrée la base. Les sauvegardes du jour

écrasent celles de la veille.
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9 Pour consulter une sauvegarde créée automatiquement, rendez-vous depuis le Client 3¢
dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur
le bouton Consulter. Utilisez ensuite la commande Fichier > Quitter la consultation de la
sauvegarde pour revenir a la base en cours.

e Pour remplacer la base en service par une sauvegarde, rendez-vous dans l'application
Serveur (=, volet Sauvegardes et archives :

® cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives ;
® sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir ;

® mettez la base en service.

‘ Peut-on réaliser une sauvegarde manuelle a un instant T ?

C’est possible pour un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous depuis le Client ¢ dans le menu Fichier > Fabriquer une archive > compressée (*.zip).
Vous passez en mode Usage exclusif : une fois la modification effectuée, il faut penser a enregistrer et

quitter le mode Usage exclusif.

2. Dans la fenétre qui saffiche, sélectionnez le dossier oU enregistrer le fichier *.zip, cochez les données
a ajouter (photos, lettres types, etc.] et cliquez sur Enregistrer.
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Publication des données sur Internet

La publication des données sur Internet se fait via des « Espaces » dédiés aux différents types
d’utilisateurs. Elle permet aux utilisateurs qui n'utilisent pas le Client PRONOTE (les parents,
les éléves, certains personnels, certains enseignants, les maitres de stage, les inspecteurs)
d’accéder a PRONOTE.

1e¢Publier la base de données

® En mode hébergé

La publication de la base est automatique. Pour arréter ou relancer la publication, allez sur la
console d’hébergement, dans le volet PRONOTE.net.

Administration de PRONOTE.net

L') Arréter |z publication ® Base publiée ‘ Base: Base année 2021-2022.not

:}Param‘etresdepubll tion |DeégJerI;uthemﬁ:ann H ﬂPar;mé(’esdesethe |

Vous devez arréter la publication de la base pour pouvoir modifier ces paramétres.

Adresses de connexion des internautes

Page commune https/RNEindex-education net/pronate’
Publier

https/RNEindex-education net/pronate/mobile.htm!

Espace Direction https/BNEindex-education net/pronote/direction.htmi
Publier
https/RNE index-education netipronate/mobiledirection.htmi

Espace Professeurs https/RMEindex-education.net/pronote/professeurhtmi
Publier
https/RNE index-education net/pronote/mobile professeur html

® En mode non hébergé

Vous devez au préalable avoir installé et paramétré l'application PRONOTE.net '@/ (voir p. 14).
Dans l'application PRONOTE.net &/, cliquez sur le bouton Publier en haut a droite (si le bouton
est grisé, cliquez auparavant sur Arréter la mise en service).

Administration PRONDTE.net 2021 - 0.1.154 {64bit)

Fichier Configuration Assistance &

) PRONOTE.net déconnecté

C:\Users\DesktoplPRONOTE\Base-ex.not

i Choix du serveur

Cheix du serveur Se deconnecter

N Connexion directe au serveur
Parametres de

publication Adrezze IP ou nom de domaine Port TCP
192.168.175.43 | |4s4on

Deleguer L

I'authentification Recherche du serveur sur le réseau de Itablissement -,
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2e+Parameétrer les Espaces

a Choisissez les Espaces a publier dans 'onglet Communication > PRONOTE.net depuis le

Client e

Sélectionnez Paramétres communs

dans le menu déroulant et cochez

les Espaces a publier.
Choisissez I'espace i paramétrer (Paramétres communs V)

Existe en version PRONOTE.net =
mobile Publié Page d'authentification

Page commune D Images PRONGOTE
Espace Direction D Images PRONOTE
E=zpace Professeurs D Images PROMOTE
Espace Yie scolaire D Images PROMOTE
Espace Parents D Images PROMOTE
Espace Accompagnants D Images PROMNOTE
Espace Elaves D Images PRONOTE
Espace Entreprize Images PROMOTE
Ezpace Académie Images PROMOTE

]

Vous pouvez remplacer l'image par défaut de la page d'authentification par un
fond neutre ou une image personnalisée (format *.jpeg, *.jpg, *.png ou *.gif] dont
vous indiquez 'URL. L'image peut étre stockée ou vous le souhaitez (site Internet
du lycée, espace de stockage personnel...]. Préférez-la de grande dimension (ex.
1280 x 1024) ; si elle est plus petite que la fenétre du navigateur, elle est répétée
horizontalement et verticalement.

Les Espaces publiés s'affichent également sur votre page d'accueil. Vous pouvez en un coup
d’ceil vérifier les Espaces publiés et arréter ou reprendre la publication d'un clic.

Assistance 9

B Activation et état des connexions reiib o "]
0 @

Acmin § Direction 1 u] [u] @(II reste 3 licences dizponibles)

Professeurs 1] 1] @ 1] @

“ie scolaire 1] - @ 1] @

Parents - - a @

Accompagnants - - o @

Eleves = | - iz

Ertreprizes - - 0 &

Académie - - o B

o Choisissez les données et les fonctionnalités mises a la disposition des utilisateurs de
chaque Espace en sélectionnant 'Espace a paramétrer dans le menu déroulant.
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® Espace Professeurs et Vie Scolaire : les autorisations dépendent du profil des

professeurs / personnels tels que définis dans Ressources > Professeurs / Personnels >
& Profils d'autorisations (voir p. 48)(voir p. 51).

Vous pouvez également les vérifier et les modifier depuis cet affichage.

Choisissez I'espiace a paramétrer | Espace Professeurs + | ¥ Publier I'espace et la version mobhile

Accés autorisé

I:.EI 1 Avec le tlient PROMOTE (Mode enseignant) @: | Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) I;Efn + &vec le client EDT |

Un professeur arincipal & toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa classe. || peut Sgalement rens
de cycle.

=Rechercher une gutorisation=

| Profil 2 v | Dispo. | P
dans |83
L/ 1 Geénéralités -
[ | Eléeves
[ ] | services et Hotations
[ aCompétences
Creer ou modifier les référentiels par domaine et les compétences numérigues I:.i- @_@}
Personnaliser les référentisls du socle commun e &)
Créer ou madifier les référentiels par matiére ':S' @:
Maditier les coefficients des matiéres par domaine [:
Saisit des évaluations & partir des référentiels par domaine [: .:__::
Saisit des évaluations & partir des référentiels par matiére [: @}
Saisit des évaluations =ur les compétences nUMErigUEs el &)
Saisir les nivealx de mattrise des domaines (: :_ ) v
Si vous cochez/décochez des autorisations, Les actions possibles depuis 'Espace
les modifications valent aussi pour le Client. sont signalées par cette icone.

® Espaces Eléves, Parents, Accompagnants, Entreprise et Académie : dans l'arborescence,
cochez les affichages que vous souhaitez rendre disponibles.

Choisissez l'espace i paramétrer | Espace Héves * |« Publier I'espace et la version mobile
| Mes Evalustions ** ~ Limiter |a consuttation de l'smplai du temps jusqu'd la semaine courante et les l:l semaines suivartes
¢ Bilan periodigue | Permettre raccés aux trava & faire

| Mon bilan périodigue **

| Bilan périodique de ma classe Afficher e mémo d
Bl per domsine icher le mémo du cours

| Permettre |e téléchargement de I'emploi du temps au format ICAL

L[+ Evaluations par compétence | Afficher les cours annulés

| Miveaus de maitrise par matiére
[+ Livret de compétences numérigues

|| Résuttats
- Livret scolsire

Pluriannuel

[ Brevet

-|¢| ie zcolaire **

-+ Emploi du temps **

| RECERLIETT

| Equipe pédagodique **

-|#| Stage

Fiche

| Atficher les cours de '€léve dispense, mais dont la présence n'est pas obligatoire

<

Des options sont associées a certains affichages : sélectionnez un
élément de l'arborescence a gauche pour afficher les options a droite.
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Le paramétrage supplémentaire qui apparait sur le volet de droite vous permet notamment :

d’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 soient renseignés (voir p. 213)) ;

d’autoriser les parents a renseigner le compte enfant dans Informations personnelles >
Compte enfant ;

] — ) ;
Choisissez I'espace a paramétrer || Espace Parents = |« Publier I'espace et la version mobile
- Cptions générales a o Sutorizer la modification du mot de passe
-+ # Page d'accueil ** #| Autorizer ls modification des informations médicales
- Informations personnelles **

¥ Publier les projets d'accompagnement

7| Autorizer s choix de I'autorization de sortie jusgu'au (220972020 (3

Parameétres ** | Autarizer la modification des régimes alimentaires
+| Documerts & télécharger **

Compte **
B Compte &

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

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

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

Les dates de publications saisies pour l'Espace
Eléves sont automatiquement reportées pour
UEspace Parents, et inversement.

. v - - .
Choisissez I'espace i paramétrer || Espace Eléves = | ¢/ Publier I'espace et la version mobile
] Motes *= - . 3 a a e
I ates | Autoriser limpression des bulletins de notes et de compétences et des relevés de notes et de compétences par les éléves
-7 Mes notes
| Releve ** Quelles dates de publication par période et par classe 7
- | Bulletins

Pour chague période, précisez les dates & partir desquelles la publication des bulletins et des conseils de classe sera effective
La date definie pour le Trimestre 3iSemestre 2 sert aussi & la publication du livret scolsire

R Won hulletin ce =3
| Bulletin de ma classe

-7 Graphes ¥ Synchroniser les dates détinies avec celles de la publication du bilan périodique de compétences
-+ Mon profil = 7
| Mon évolution annuelle Classe Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période L
) - coursde |81
= Compétences
[+ Mes évalustions ** 34 2301720 0150321 308521 308521 ~
| Bilan périndigue 3B 231720 0170321 300821 300821
] Man bilan periadicue 3c 23120 0321 3008721 3008721
| Bian périodique de ma classe Ev) 23120 D132t 300821 30/06/21
| Bilan par domaine
-[#] Evalustions par compétence v a8 231720 0170321 300821 300821
**: La publication est aussi effective pour la version il 231120 1S 3018721 30
mokile 4c 2301720 0150321 308521 308521 v
* : La publication est effective lorsque le droft de . 16

connexion des clients EDT a été acouis

Sivous avez besoin que tous les responsables vous transmettent des documents via 'Espace
Parents (l'attestation d’assurance, par exemple), renseignez les documents attendus depuis
le menu Parameétres > énEraux > Documents a fournir.

Document joint pour éléves

5 Hature du decument Classes concernées A déposer sur 'Espace P...| Hotifier les parents §| Consultable PP Q
@) Créer un nouveau document
Copie du livret de famile Toutes les classes COui (=ans date limfte] I_£3
Autarisation de sortie de territoire (voyage scolaire) 44 48 Qi Clusgu'au D4062021) le 04062021 (sans relance)
Attestation vaccin Toutes les classes Oui (zans date limte)
Aftestation d'assurance Toutes les classes Oui (zans date limte) le 040652021
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o Finalisez le paramétrage en sélectionnant Paramétres communs dans le menu déroulant.

Pour permettre aux professeurs et personnels de télécharger un Client préparamétreé,
renseignez l'adresse IP (ou nom de domaine] et le numéro de port TCP qui figurent :

e pour les non hébergés, dans le volet Paramétres de publication du Serveur PRONOTE,
e pour les hébergés, dans le volet Clients EDT et PRONOTE de la console d’hébergement.

Choisissez I'espace i paramétrer ‘ Paramétres communs - |
B ) e PROHOTE.net L’j Mumératation des semaines commune & tous les pepaces
[manil Publié  Page d'authentification () Conserver les numéros calendasires
Page commune ] Images PRONOTE ® Renuméroter & parti ce 1
Espace Direction D Images PRONOTE
Espace Professeurs D Images PRONOTE Conrdonnéss du serveur PRONOTE
[EEEES WD S D Images PRONOTE Adresse P (0w nom de domaine) N cle port TCP
Espace Parents D Images PRONCTE
2,

Espace Accompagnants D Images PRONOTE 192.145.785.14 | |493M
Espace Eleves D Images PRONOTE

Mise & o ition de TousAntiCovid
Espace Entreprize Images PRONOTE [FD QAN ED I
Espace Académie Images PRONOTE Fublier le lien d'accés & la page de téléchargement de lapplicstion
. El Ay enseignants et personnels

#|Mentions lEgales de tous les espaces
A parents et sccompagnateurs

Adresse de 'Etablissement Forme Juridigue 1 L.
Aux Eleves
Rue Raul Langevin | ‘ & Choisir le public
13013 Warseile S
Resnoneaolelds] Jpubkcstion Toutes g3 classes f Tous &5 arounes
|In(lex education ®) Classes (4416) / Groupes (0/52) ++*
Hébergeur
‘ Inclex Educatioly | = F"rnfesseurs Q
[ Bleves
Informations complémentaires libres O
L4 [ Personnels
(1
=Liens utiles i publizr sur les pages d'accueil (Client PRONOTE et/ou Espaces publiés par PRONOTEnet) Annuler “alider
Intitulé du lien URL Commentaire Public

) Mouveau lien utile

Onizep hitps: e onisep fri L'info sur les métiers et les formations Eleves

Programmes hitps: /vy education gouw. friorogrammes-scolaires-41 433 Pour consutter les programmes officiels Profeshaurs

RDY de carrigre hitps: /v education gouw. frirendez-vous-de-carriere-mode-d- Professzurs, Personnels

Lutte contre e harcéleinent | hitps:Mhawew education gouy. friutte-cortre-le-harcelement-l-ecob | Muméro gratuit et ressources Tous
& 4

Les mentions légales sont Les liens utiles sont paramétrables par Espace et
obligatoires sur tout site Web ; par classe. Pour les professeurs ou les personnels
elles s'affichent sur la page de la vie scolaire, ces liens sont visibles également
d‘authentification. sur la page d’accueil du Client.

Ou renseigner l'adresse e-mail du webmaster et de 'établissement ?

Dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité, rubrique Emails, saisissez les adresses e-mail de

'établissement qui seront proposées aux utilisateurs des Espaces (Webmaster et / ou Secrétariat). Les
utilisateurs des Espaces retrouvent ces informations en cliquant sur le bouton &=l en haut de ['écran, a
c6té du nom de ['établissement.
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3eIntégrer les Espaces dans un ENT

La délégation de l'authentification permet aux utilisateurs de se connecter a leur Espace
PRONOTE sans avoir a s'authentifier s'ils se sont déja authentifiés via leur ENT.

(® Déléguer lauthentification aux Espaces a un serveur CAS

Prérequis : une base est en service sur le Serveur PRONOTE (= et le Serveur PRONOTE.net (&
est arrété.

0 Rendez-vous sur 'affichage Déléguer l'authentification :
® en mode hébergé, depuis la console d’hébergement (@), volet PRONOTE.net,
® en mode non hébergé, depuis Uapplication PRONOTE.net (@& .

9 Cochez CAS et cochez dans le tableau les Espaces concernés par la délégation.

Administration de PRONOTE.net

@ Publier la base @ Non publige | Base: Base année 2021-2022.not

a Paramétres de publication ‘ Deleuuerl'authentlflcatlun ‘ ﬁ Paramétres de sécurité |
Déléguer l'authentification

Gestion des délégations

Les paramétres de délégations sont partages entre e serveur PRONCTE et PROMOTE.net.
Cochez celle(s) a activer sur PRONCOTE.net afin de definir |a délégation de chague espace.

Actif Nom délégation
4 <+ Protocole Cas
a
v £
4 + Protocele EduConnect
4 <= Protocole Ws-Federation

]
Choix de la délégation en fonction de l'espace

N Délégation d'authentification
Mode de connexion
Wes-Federation  EduConnect Aucune

2]
1
n

Page commune v

Espace Direction
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire
Espace Parents

Espace Accompagnants

ANANANANANEN

Espace Eléves

Espace Entreprise

35S

Espace Academie

Pour pouvoir cocher la page commune, il faut
que tous les Espaces soient cochés.

Remarque : 'activation de la délégation vaut a la fois pour le Client et pour les Espaces ; si
jamais vous souhaitez désactiver celle des Espaces mais pas des Clients, ne décochez pas la
délégation CAS : cochez Aucune (délégation) dans le tableau pour tous les Espaces.
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e Sivous avez déja délégué lauthentification des Clients, le paramétrage est automatiquement
repris. Sinon, cliquez sur le bouton #* a coté de CAS pour le définir.

6 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S'il n'y figure
pas, conservez la configuration manuelle et saisissez 'URL ou s'exécute le serveur CAS. En
dessous s'affichent les URL d'authentification et de validation.

Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S'il n’y figure pas, conservez
la configuration manuelle et saisissez 'URL ou s’exécute le serveur CAS.
En dessous s‘affichent les URL d’authentification et de validation.

Actif Aégation

4 <+ Protocole Cas
v
v
4 = Protocole EduCorinect
4 <4 Protocole Ws-Federation

Définir une délégation CAS

Nom de Iz délégation Paramétres d'identification des utilisateurs

[Mon ENT - Atrium (Région Sud Provence-Alpes-Cote dAzur) v \]

URL du serveur CAS [ Les adresses d'authentification et de validation sont différentes

[https:iwww.atri d.f

Lien d'zuthentification : https:/Amww.atrium-sud.fr/connexion/login?service=https:%2F%2F RNE.index-education.net%2Fpronote%2F
Lien de validation - https:/www.atrium-sud.friconnexion/samivalidate? TARGET=https:%2F%2FRNE.index-education.net%2Fpronote%2F

URL a communiguer au socle ENT -https://RNE.index-education.net/pronote/**

Autoriser |'authentification directe par PRONOTE.net. URL a communiquer aux utilisateurs de PRONCTE pour une connexion directe
https://RNE.index-education.net/pronote/?login=true

Cochez cette option si vous souhaitez que les utilisateurs puissent également
se connecter a leur Espace sans passer par UENT. Dans ce cas, ils devront se
connecter avec leur identifiant et leur mot de passe PRONOTE.

e Paramétrez ensuite lidentification des utilisateurs (voir plus loin).

(® Accéder aux Espaces a travers CAS

L'acces aux différents Espaces se fait par UURL publique de PRONOTE.net. Les utilisateurs
utilisent le mot de passe et l'identifiant de UENT.

Peut-on également se connecter au Client via UENT ?

Oui, lintégration SSO permet aux enseignants et personnels de se connecter au Client PRONOTE sans
avoir a sauthentifier s'ils se sont déja authentifiés via leur ENT. S'ils ne le sont pas déja, au lancement du
Client les utilisateurs utilisent le mot de passe et lidentifiant de (ENT.
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Prérequis : le Serveur est arrété.
1. Rendez-vous sur laffichage Déléguer l'authentification :

® en mode hébergé, depuis la console d’hébergement &, volet Serveur PRONOTE,

® en mode non hébergé, depuis lapplication Serveur = .

2. Cochez CAS et les modes concernés par la délégation.

+ Utilisateurs Gestion des délégations

connectés . o A
Les paramétres de délégations sont partagés ertre le servewr PRONOTE et PROMOTE net.

- Cochez celle(s) & activer sur le serveur PROMNOTE afin de définir la délégation de chague mode de connesxion.
8 Sauvegardes et
Actif Hom délégation o

archives
Protocole CAS

A
(o) Peramerres o @ COE——

publication 4 + Protocole Ws-Federation

ADFS [e)
P Déléguer
> 'authentification

Choix de la délégation en fonction du mode de connexion

Parameétres de
&Lt Délégation d'authentificati
securite Mode de connexion S TR LA T
CAS Ws-Federation Aucune
Parametres d'envoi Mode acdministratif
des e-mails Mode enseignant
X L. Mode vie scolaire
£ Mise a jour -
J automatique
Gestion du certificat
Journal des
operations 1 Objet du certificat |
Gai Administration a Choisir un certificat Glmporter un certificat
distance

Remarque : [activation de la délégation vaut a la fois pour le Client et pour les Espaces ; si jamais
vous souhaitez désactiver celle des Clients mais pas des Espaces, ne décochez pas CAS : cochez
Aucune [délégation) dans le tableau pour tous les modes de connexion.

3. Sivous avez déja délégué lauthentification des Espaces, le paramétrage est automatiquement repris.
Sinon, cliquez sur le bouton ¥ 4 cété de CAS pour le définir.

4. Dans la fenétre qui saffiche, sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S'il n'y figure pas,
conservez la configuration manuelle.

5. Paramétrez ensuite lidentification des utilisateurs (voir plus loin).

(® Paramétrer lUidentification des utilisateurs

Que lauthentification soit déléguée pour les Clients ou les Espaces, vous devez déterminer
comment l'utilisateur est reconnu dans PRONOTE a la premiére connexion.

En mode hébergé, rendez-vous depuis la console d’hébergement (# dans :

® volet Serveur PRONOTE (=, onglet Déléguer l'authentification pour le SSO Clients,
® volet PRONOTE.net &, onglet Déléguer l'authentification pour le SSO Espaces.

32
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En mode non hébergé, rendez-vous dans l'application souhaitée en prenant soin d’arréter la
mise en service / la publication :

® Serveur PRONOTE (=, volet Déléguer l'authentification pour le SSO Clients,
® PRONOTE.net (&), volet Déléguer lauthentification pour le SSO Espaces.

Cliquez sur le rouage de la délégation CAS et, dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton
Paramétres en haut a droite. Choisissez le type de reconnaissance de lutilisateur dans le menu
déroulant :

® Avec lidentité de l'utilisateur : ce sont les champs échangés entre CAS et PRONOTE qui
vont permettre de reconnaitre l'utilisateur qui se connecte la premiére fois. Il faut indiquer
la désignation de ces champs par CAS. Il en est de méme pour les catégories.

® Avec lidentifiant PRONOTE de lutilisateur : dans ce cas, saisissez l'attribut CAS contenant
lidentifiant PRONOTE. Pour récupérer les identifiants PRONOTE pour UENT, connectez-
vous ensuite au Client et lancez la commande Imports/Exports > Socles ENT > Exporter les
identifiants PRONOTE.

® Par double authentification : U'utilisateur doit saisir son login et son mot de passe
PRONOTE pour établir sa reconnaissance lors de sa premiére connexion.

® Avec lidentifiant CAS déja renseigné dans PRONOTE : 'administrateur doit importer dans
PRONOTE tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu'ils puissent se connecter via
CAS a PRONOTE.

‘ 0u retrouver et résoudre les problémes de connexion ?

Depuis un Client PRONOTE, dans l'onglet Communication > Gestion des identités. PRONOTE distingue
les problémes liés & la configuration de linterconnexion (affichage % Résolution des échecs
d’interconnexion] des problémes d’identification (affichage = Délégation d'authentification - voir
ci-dessous/.

L'identifiant d’un utilisateur n’est pas reconnu.
Comment opérer le rapprochement ?

1. Depuis un Client, rendez-vous dans 'onglet Communication > Gestion des identités >
d‘authentification.

Délégation

2. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.

3. Sélectionnez le type d'utilisateur dans le second menu déroulant.
4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.

é. Dans la fenétre qui saffiche, saisissez lidentifiant et validez.
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4+ Connexion via Uapplication mobile

34

Une application mobile gratuite (Android, iPhone) éditée par Index Education peut &tre
téléchargée par les utilisateurs de PRONOTE (hors maitres de stage et inspecteurs).

Chacun utilise les mémes identifiant et mot de passe que ceux qu'il utilise pour se connecter a
son Espace sur Internet.

Chacun retrouve via Uapplication une sélection de fonctionnalités adaptées : emploi du temps du
jour, derniéres notes et absences, discussions, informations de l'établissement, feuille d’appel

du cours, etc.

(® Publication automatique de la version mobile

Choisissez I'espace i paramétrer |Paramélres - |

Existe en version PROHOTE.net [~

mobile Publié Page d"authentification

Page commune E mages PROMNCOTE
Eeoos ety g racs Lorsque vous publiez un Espace
Espace Professeurs [} yes PRONOTE . .
Espace Vie scolaire [} mages PRONOTE dep uis | @) let comm(_""cat’op £
EEEE O mages PRONOTE PRONOTE.net, la version mobile
Espace Accompagnants D mages PROMOTE correspondante est pUbliée
Espace Fléves D mages PROMOTE automatiquement.

Espace Ertreprise

Ezpace Académie

E

Images PRONOTE
Images PRONOTE

(® Paramétrage de U'application mobile

PRONOTE

Index Education

L

TN

Depuis Google Play / App Store, il faut
saisir PRONOTE dans le champ de

recherche et sélectionner lapplication

avec cette icéne.

Pour configurer leur application, les utilisateurs ont trois possibilités :

® Possibilité n° 1 : se connecter avec le code a flasher ([recommandé)
Se connecter une premiere fois a son Espace depuis un ordinateur permet de récupérer
le code a flasher avec son smartphone. Depuis Espace, rendez-vous dans Mes données >
Paramétres et cliquez sur le bouton Code a flasher avec l'application mobile.
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Vous pouvez également cliquer sur ce bouton,
accessible depuis n’importe quel affichage.

Collége Index Education -
Espace Professeurs - Mme DOUCET Laure 0] PRONOTE

QR Code de configuration de I'application mobile.

Veuillez composer un code éphémére pour générer un QR Code de configuration
de I'application mobile. Ce code vous sera dermandg lors de |a configuration sur

vatre telephone. Le code doit tre compose de guatre caracteres, il aura une durée
de validite de dix minutes,

Valider

fidex-educationfrance 83/pronote/mobile professeur htmil

/ QR Code de configuration de l'application mobile.

Saisissez un code a 4 chiffres de votre
choix pour lancer la génération et validez.

Scannez le QR Code avec lapplication
mobile PRONOTE (ou recopiez 'URL qui
saffiche en dessgusl_ hittp/faindex-educationfrance 83/pronote/mobile professeur htrml

® Possibilité n° 2: trouver U'établissement par géolocalisation
Si le GPS du smartphone le permet, trouver son établissement par géolocalisation est tres
simple !

® Possibilité n° 3 : se connecter avec l'adresse du site
L'adresse correspond a la page commune des Espaces suivie du suffixe /mobile.html :
Mode hébergé : ladresse est RNE.index-education.net/mobile.htm! (remplacez RNE par le
RNE de l'établissement] ;
Mode non hébergé : 'adresse figure dans l'application PRONOTE.net (&, volet Paramétres
de publication.
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Paramétrage de l'espace de travail

Prendre le temps de comprendre et personnaliser votre espace de travail vous fera ensuite
gagner du temps a toutes les étapes.

1+ Naviguer dans le logiciel

PRONOTE regroupe plus de 230 interfaces, mais vous n’étes jamais a plus de 3 clics d'un
affichage.

Commencez par choisir
l'onglet principal.

G Client PRONDTE 2021 - 0.1.135 {64bit) - Superviseur {(SPR) en modification

ifi & <
¥ Définition
) o Lk Affectation
Si les icénes ne vous M gibliotheque Sélectionnez ensuite un
parlent pas encore, ® p ficiel sous-onglet puis un affichage.
faites un clic droit sur rogrammes oficlels

un sous-onglet pour
avoir leur libellé.

Je ne retrouve pas un affichage...

Commencez par utiliser le moteur de recherche : a partir d’'un terme, vous retrouvez tous les affichages
associés (la couleur vous permet de repérer rapidement dans quel onglet se trouve laffichage).

0 Client PRONOTE 2021 - 0.1.135 (64bil) - Superviseur {SPR) en modification

Assistance '9

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configura
@ O %

Absences - Tableaux de bord |Tableau de bord de la journée

¥ Planning a <4 Py semaW A X | =Pense-béte EVEERTEESS P EHR T N ) Tableau de signalement des absence|
02.. 09.. 10.. 11h.. 12000 13.. 14.. 15.. 16.. 1.13haC Cahier de textes - Tableau de contrdle LCULTELER LGS
MATHE... My T ~ lléiulhlts - =CErio | Tableau comparatif des classes

<8 pR()FE = E E | | | B Cours non assure| 2200000 D H Lo 2 Tableau de moyennes

Ho 1 2 MUS Mme FAVIER E. GEEELTTEEE R W FEETE N Tableau de contrale des cahiers de textes
3B = o Hug@ E | | | R?ssoun:es ST Tableau de controle des cahiers de textes

= B Absences des pe|ll=llceio i ST Tableau des moyennes
3 = [HCI‘:I“": f@ | | E‘ Aucun personael abse z:::::e:;:nfeufeurs Tableau de contl:é_le de_s cahiers de texts
- 0o H Tableaux de suivi pluriannuel

D ;?1 E.?.l,' %‘. oy ;:-;.I | | r; ® Incidents €4 A X magenda

Sivous souhaitez retrouver le dernier affichage sur lequel vous avez travaillé lors de la précédente
connexion, décochez Lancer la page d'accueil a chaque connexion dans le menu Mes préférences >
AFFICHAGE > Générales.
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Pour retrouver facilement les affichages que vous utilisez le plus souvent, vous pouvez également les
enregistrer en favoris.

Cliquez sur ['étoile pour enregistrer comme
favori l'affichage sur lequel vous vous trouvez,
et/ou retrouver les affichages déja enregistrés.

GG

Mot

Bul. |Res

M| Rsc. | Cah. Cpt.

Ajouter cet affichage dans mes favoris

Gérer mes favoris

Connexion des enseignants +| Activer le Mode Enseignant |+ Publier I'Esp:

Hom du profil Q| sélectionnez un profil Bulletins eleves

#) Créer un nouveau profi o o
= Saisie des absences
Professeur documentaliste
Profil 1

Profil 2

Parametrage des Espaces
Tableau de bord

2+ Manipuler les données dans les listes

Toutes les ressources ainsi que les cours sont présentés en liste. Sur la plupart des affichages,
la liste reste visible a gauche ; c’est en sélectionnant une donnée dans la liste que vous activez

laffichage.
..| Professeurs m. . m
Professeurs =ldentité d
Q Mme BACHELET Marine
Civilité Hom Prénom ~

12 rue du maulin - 04 96 95 95 95

) Créer un professeur i
s 13013 Marseile D (+ 596 06 96 96 95 95

Mme ALVAREL Sabring =] PACA(13)
AZZRRC Giovanni lEj France
~
marine hacheleti@fournisseur. fr
BRCAN Julie

M'est professeur principal d'aucune classe
. CECCACI Thomas . )
" DALIACLI Yarim Cahier de textes et famplols du temps non consultables par I'IPR

M'est tuteur daucun ééve
. DEJEAN “annick
Mme DIALD Hapzatou *Communication ra
hme DOUCET Laure x Etablizsement
Mme DURAS Marion o - 5 i

B ablizzemel esponzables
fdme FANIER Elaodlie @ @
Etakli rit
M. GALLET Benjamin ) S
Mne GALDIN Florence @ Prof -Personnels @ Responsables 3¢ Eleves
hdlle GEMET tathilcle autorisation Profil 1
] GRANGE Sophi
e Rk Idertifiant de connexion  BACHELET

hme Joby Andrea

Mot de passe sssne
[} LACATE Hugo w
1 BRI >
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® Personnaliser les colonnes

Seules les données les plus couramment utilisées sont affichées par défaut. Vous pouvez
afficher les colonnes qui vous manquent, les réagencer par cliquer-glisser et masquer celles

dont vous ne vous servez pas.

Cliquez sur le titre de la colonne
pour trier la liste sur cette colonne
dans lordre alphabétique (un second
clic la présente dans Uordre inverse).

Redimensionnez les colonnes si besoin.

Un double-clic
automatiquem
la plus longue.

sur la séparation adapte
ent la largeur a la donnée

Cliquez sur la clé
plate pour choisir
les colonnes a
afficher.

Professeurs
Civilité Hom Prénom Discipline 4 |+ Principal de
) Créer un pro
hime ALVARET Sabrina L2 - ESPAGNOL 4 Profil 1
Mme AZFURRC Giovanni L2 - ITALIEN
Mme BACHELET Marine LW - ANGLAIS Profil 1 ~
Mme BRI Julie LW - ANGLAIS Profil
. CECCAC] Thomas i
M. DALIADU Karim MATHEMATIQUES =]
M. DEJEAN Yannick TECHMOLOGIE 428 Profil 2
Mme | DIALO Hapsatau BBl ) Personnalisation de la liste
hme DOUCET Laure LW -
Mme DURAS Marion LATIN, Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
Mime FAWIER Elodie EPS Activité hors co | Activité hors co Civ. Civilité
M. GALLET Benjamin FRANG Adr3. Adresse 3 Mam Tom
Mime GALDIN Flarence PHvaid  Adrd. Adresse 4 Prénom Prénam X
Mile: GEMET Mathilde Al E-mail Discipline Dizcipling
Mme GRANGE Sophie TECHMY  “ode ENT Code d'activatio CLP. Principal de
Mme JoLy Andrea HISTOI Domaines d'ens  Domaines d'ens Autorization Autarization
M. LACAZE Hugo HISTOI] Eleves tutorés | Eléves tutorés =3 Id. connexion  Mode enseignar
Mme LEFEVRE Aurélie sy | 1HETS ldertifiant ST Toutes hDF Maode enseignar
. 33033 < Informations Informations libr ucune Fan. Familles
at. Pref. Matiére préfére Icl. PROMOTE-Er | Identifiant PROMN
[0 Membre du con: Id. CAS Idertifiant CAS
Adr Adresse 1
Adr2. Adresse 2
Wille Wille
CPR Code Postal W
i Largeur par défaut des colonnes Annuler “alider

® Travailler en multisélection

La multisélection est utile pour lancer une commande sur plusieurs ressources d’une liste en
une seule fois. Avec la multisélection, vous n’avez jamais a répéter la méme opération !
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® Pour sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste, cliquez sur le premier
élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la

sélection.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Digcipline %
@ Créer un professeur i
bidme: ALVAREE Sabrina SWT [l
me: BACHELET Matine ANGLAIS

bime: BRI Julie ANGLAIS

Harim

time GALDIN Florence SCIEMCES PHYSIG
bime: GENET Mathilde LETTRES MODERME
hime JoLy Andrea HIET GEO »

34/34 < >

® Pour sélectionner des éléments non contigus dans une liste, cliquez sur les différents
éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline

@ Créer un professeur

B = o)

Mime BRI Julie: ANGLAIS

. DALIACUI Karim MATHEMATIGUES
TEC GIE

ANGLAIS

Mme  DOLCET
Mme  DUPAS LETTRES CLASSIQ
IER EDLIC PH

GALLET Benjamin LETTRES MODERME

Mlime: GENET Mathilde LETTRES MODERNE

e JoLy Andrea HIET GEO bd

[ 5 DIV >
® Pour sélectionner tous les éléments d'une liste, utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline %
~

@ Créer un professeur

34134 <
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® Rechercher une donnée

Cliquez sur le bouton Q et saisissez votre recherche :
PRONOTE réduit la liste et surligne le mot recherché.

Eleves |Classes ~ | |Tuus les éléves - |

Hom Prénom Héfe)le | § Classe Prj. d'acc. ﬁulie| Q
BILLET Julien 2204/2002 G 3B BILLET "%
BOIS Julie: 16032002 F 3D BOIS @
FERMAMDEZ Juliette: 16M05/2002  F 3B FERMA
LALIR Ay Julie 06032005 F  &C LAl
PELLETIER Julie: 28M22003  F 44 PELLET
RiOEIM Julien 2092002 G 4c ROBIN
THEWEMET Julien 18M102002 G 34 THEYEI
TOURMIER Julien 2EMS/2003 G 4C TOURR
WAMMIER Juliette: 01092008 F BC W MMIE
f8)  4zsazs < >

(® Extraire des données

Extraire des données dans PRONOTE consiste a afficher uniquement ces données dans les
listes : c’est une aide précieuse pour la lisibilité, qui facilite les manipulations.

a Sélectionnez les données dans la liste (voir plus haut pour les commandes de mutlisélection)
et rendez-vous dans le menu Extraire > Extraire la sélection, ou bien utilisez le raccourci

[Ctrl + X].
Professeurs
Hom Prénom Discipline Principal de Awtorisation 3
) Créer un professeur
JOLY Andres HISTOIRE / GEO 4c Profil 1 =
MOREAL Camille HISTOIRE J GEO 3o Profil 1 [Ej
LACAZE Hugo HISTOIRE / GED =iz] Profil 1

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

»

Le compteur indique que 3 professeurs sont
extraits, sur les 33 que contient la base.

g Pour retrouver la liste compleéte, utilisez la commande Extraire > Tout extraire ou bien le
raccourci [Ctrl + T].
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‘ Comment extraire des données en fonction d’autres critéres ?

Explorez le menu Extraire > Autres extractions : il varie en fonction de laffichage et vous permet
d‘accélérer certaines manipulations. Exemples :

® Extraire les éléves sans classe

® Extraire les éléves sans responsable

® FExtraire les éléves dont les responsables n’ont pas la méme adresse

® FExtraire les éléves sans photo...

3¢ Utiliser les raccourcis

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

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.

Ctrl - Pour définir une extraction selon les criteres souhaités.

Ctrl + Pour effectuer une recherche a lintérieur de la liste active.

Cirl g3 Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés extraction.

Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement

Ctrl - A . , .
les ressources sélectionnées dans la liste.
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Gestion des personnels et de leurs autorisations

ou a U'Espace Vie scolaire

Personnels autorisés Personnels non autorisés
a se connecter en Mode administratif a se connecter en Mode administratif
H Personnels se connectant Personnels se connectant
. en Mode vie scolaire a U'Espace Accompagnants
E [Client PRONOTE)

4 par défaut L R
[possibilité d'avoir des utilisateurs Illimitées Illimitées
supplémentaires en option]
L] L]
: : H

@ Accés au Client PRONOTE

Mode administratif ou

Mode vie scolaire Mode vie scolaire Pas d'acces

@ Accés aux Espaces

Espace Vie scolaire . :
Espace Direction Espace Vie scolaire Espace Accompagnants
|si administrateur]

E Fonctions concernées

Personnels de direction
Infirmier / Infirmiere
CPE
Secreétaire

Assistants d'éducation AVS, AESH

En créant un personnel, vous choisissez la maniére dont il peut se connecter a PRONOTE. Réservez
le Mode administratif aux personnels qui ont un besoin d’un périmetre fonctionnel étendu : ce choix
dépendra des établissements et du nombre d'utilisateurs acquis (par défaut 4 utilisateurs peuvent se
connecter simultanément en Mode administratif).



Tous les personnels se créent dans l'onglet Ressources > Personnels > i

Gestion des personnels et de leurs autorisations ||

1+Créer des personnels

Liste.

0 Saisissez le nom puis le prénom, en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

e Choisissez la fonction du pe

rsonnel en sachant que :

® les personnels dont la fonction est du genre Accompagnant (AESH, AVS) pourront se

connecter uniquement via 'Espace Accompagnants ;

® seul le nom des personnels qui ont pour fonction Cadre de direction peut étre apposé avec
le visa sur les cahiers de textes.

9 S’il ne s'agit pas d’un personnel accompagnant, vous choisissez ensuite les modes
autorisés : le Mode vie scolaire est coché par défaut ; cochez en plus le Mode administratif si
vous souhaitez que l'utilisateur ait acces a un maximum de fonctionnalités.

Sivous laissez les deux modes a un utilisateur, il pourra se connecter au choix en Mode
administratif (pour un maximum de fonctionnalités) ou en Mode vie scolaire (pour

économiser une licence).

Personnels | Tous

h |

. . Type de connexion et autorisations Q
Hom Prénoms Fonction
Mode Administratif Mode & esp. VS Esp. Accomp. f'
#) Créer un personnel

GRIMALD Emma =
Conzeil de clasze Conzeil de clazze Profil 1 tode non autorisé [_:3

Infirmier(e] Infirmiie Infirmier(e) Profil 1 Mode non autorizé

@ Modes de connexion autorisés Profil 1 Licceluonkatiolss

Profil 1 Mode non autorizé

¥|Mode Yie scolaire Profil 1 Mode non autorizé

Profil 1 Mode non autorizé

Aciministration
Aszsistants d'éducation

Profil 1

Profil assistant ducation

Conzeil de classe
CPE

Encadrement social

Infirmier(e]
Médecing
adification
Pzychologues E.M.
Conzultation

Annuler “alider

Profil assistant éducation | Mode non autarisé

Madde non sutarisé Mode non autorizé
Madde non sutarisé Mode non autorizé
Macle non sutorisé Mode non autorizé
Macle non sutorisé Maode non autorizé

Choisissez un profil d'autorisations ou

laissez celui coché par défaut : vous
pourrez le modifier par la suite.

Finalement, je souhaite qu’un assistant d’éducation puisse se connecter en
Mode administratif ; comment lautoriser aprés sa création ?

Pour autoriser un personnel a se connecter en Mode administratif, il suffit de lui affecter un groupe
d‘autorisations du Mode administratif : pour cela, double-cliquez dans la colonne Type de connexion
et autorisations > Mode administratif et choisissez un groupe. Si vous souhaitez d’abord vérifier les
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autorisations correspondantes, rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs (voir
p. 46).

Personnels ‘ Tous h
T A P Type de connexion et autorisations
Mode Administratif Mode & esp. VS Esp. Accomp.

#) Créer un personnel

Conszeil de classe Conzeil de classe Profil 1 Mode non autorise
Infirrmier(e) Infirmier(e] Infirmier(e] Profil 1 Mode non autorizé
SLPERYISEUR Proviseur Adminiztration Profil 1 Mode non autorisé
JUILLIARD Jessica CPE CFE Profil 1 Maode non sutorisé

CPE CPE CPE

BOLVIER Arnaud AYS f

GRANGET Elsa A on autorisé
Olivera Guillaume | CPE CPE Administratin O‘ o sutorisé
INF inf Infirmierie) 8 i on autorisé
FINETTI Sarsh AESH & Wode 0 Conssil de classe pagnant

CPE
Encadrement social

Infirmier(e)
Médecing
Modification
Paychologues E.M.
Conzultation

1 Kl

Annuler “Walider

Finalement, je préfére qu’un accompagnant se connecte en Mode vie
scolaire ; comment lautoriser apres sa création ?

Pour autoriser un accompagnant a se connecter en Mode vie scolaire, il faut au préalable modifier sa
fonction : pour cela, double-cliquez dans la colonne Fonction et choisissez une fonction qui ne soit pas
du genre Accompagnant. Par défaut, le personnel peut alors se connecter en Mode vie scolaire avec le
Profil 1 (il n'a plus accés a lEspace Accompagnants).

Personnels |Tous - |
e e - Type de connexion et autorisations
Mode Administratif Maode & esp. VS Esp. Accomp.

#) Créer un personnel

Conseil de classe Consel de classe Frofil1 Mods non autariss
Infirmier(e) Infirmier(e) Infirmier(e) Profil 1 hiode non autorise
SUPERWISEUR Proviseur Administration Profil 1 Mods non autariss
JUILLIARD Jessica CPE CPE Profil 1 Mode non autorise
CPE CPE CPE Maodls non autonsé Moce non autarisé

criant

Mode non autorisé

GRANGET Administration Made non sutorisé

Diivera Guillaume: ) sélectionner ou &diter une fonction x

INF inf

BEM SOUSSAN | Johanna (DS (MO q
)

FINETTI Sarah ) Nouveau 4
Aucune o]
Accompagnart éléve Accompsgnant @

[ 5

BESH Accompagnant

it of's veillance

Agzsistante sociale Administratif
EWS Accompagnant v
[

Annuler “alider
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ML
1™ Pyjs-je récupérer les personnels de l'an passé ou dois-je les recréer ?

Vous pouvez bien sir les récupérer ! La récupération des personnels autorisés a se connecter en Mode
administratif et la récupération des autres personnels sont deux opérations différentes.

® Récupération des personnels autorisés a se connecter en Mode administratif : en mode
hébergé, la récupération est automatique. En mode non hébergé, vous pouvez récupérer les
utilisateurs de lan passé depuis le menu Fichier > Administration des utilisateurs, en cliquant sur
le bouton Récupérer les utilisateurs.

+ Médecins MODIF B!
MORANCLIMORAND
Ms-Médecin scolgive
+ Modification MODIF | o1 ()
+ Psychologues EM. MODIF el | ¥
8 Désignez le fichier *.profils enregistré dans
Déconnexion automatique C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE|
Déconnecter les utilisateurs SERVEUR\VERSION‘FR\SEI’V&UI’S ou le fichier
g?ngz?\ff:’;i;:niife . [ Jm de préparation de rentrée généré depuis la base
2020-2021.
' Récupérer lez utiizateurs '

® Récupération des personnels se connectant en Mode vie scolaire et des accompagnants :
vous récupérez les personnels se connectant en Mode vie scolaire et les accompagnants comme
les autres données via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE en prenant soin de cocher Personnels.

0 Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'année en cours x

Cocher toutes les données

A [ Atorisations »
¥ Personnels 1
Protesseurs

b [ Bulietin
» [ Communications

p [ Compétences
Documents des casiers numeériques B - -
Blémerts du programme Cochez aussi Autorisations
» [IE-mails pour récupérer les profils

¥ [ Btablissement
Formats dimport et d'export

» [ ldertifiants et mots de passe de PRONCTE
Identifiarts VWs-Federation
Identifiants EMTACAS
Inspecteurs pédagogiques
Liste de= alimerts
Modgles d'alertes PPMS

b [ Motstions
Orientations
Parcours éoucatits des éléves
Portails e-sidoc
Progres=ion:

dautorisations.

4 ¥ Ressources
ClassesiGroupesParties
Elzves
Metériels
Mstigres

| Personnels
ProTEseelr w

Pour récuperer les utilizateurs, utiizez la commance ;
Fichier = Administration des wilissteurs = Récupérer les utiissteurs

Annuler “alicer
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‘ " Que se passe-t-il si un cinquiéme utilisateur essaye de se connecter en Mode
administratif ?
Par défaut, vous pouvez créer autant d’utilisateurs administratifs que vous le souhaitez, mais seulement

4 peuvent se connecter simultanément - ce chiffre monte a é si vous avez EDT Réseau ou si vous avez
acquis le droit de connexion du Client EDT & PRONOTE.

Si toutes les connexions possibles sont déja utilisées, un message indique Il n’y a plus de licence de
modification. La connexion en Mode vie scolaire reste possible.

ILest toujours possible de faire lacquisition d'utilisateurs supplémentaires auprés du service commercial
d’Index Education.

2+ Modifier les autorisations des personnels

(® Modifier les autorisations du Mode administratif
Les autorisations des personnels qui se connectent en Mode administratif se définissent par
groupe : cela signifie que tous les personnels du méme groupe ont les mémes autorisations.
Seul un « super administrateur » peut modifier les autorisations du Mode administratif.

0 Allez dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs : plusieurs groupes d'utilisateurs
assortis d'une série d'autorisations sont proposés par défaut.

e Sivous les utilisez, vérifiez les autorisations assorties : vous pouvez cocher / décocher des
autorisations (sauf pour le groupe Administration).

Si l'établissement a le droit de connexion d’EDT a8 PRONOTE et que le
groupe est autorisé a se connecter au Client EDT, vous pouvez également
définir les droits concernant EDT.

@ Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs

Groupes d'utilisateurs 1 CPE - MODIF - Autorisations
Hom Type |y | Ge) B | PRONOTE .
(3! Créer un groupe = — = =
Professeurs Autorisations liées aux eléves
+ Administration ADMIN e |~
ClazsesiGroupes PRONOTE et EDT
GRANGEEGRANGET SR "
reer et modifier
NGUYEN-NGUYEN
= Salles SUpprimer
SPR-Superviset = = = = —=
= = = MatériglzMissions tir les fiches idertité et les responsahles
+ Assistants d'éducation MODIF %) i
= Export Gerer les projets d'accompagnements
AE-Assistant deducation o " P
= cammunication Gérer les hourses et les exonérations
+ Conseil de classe MODIF @ = =
= Personnels Woir la photo et 12 trombinoscope
CC-Consell de classe o r—— I el o
ahier de lexies importer les pi 0F
mooiF ()& , . .
Motes/Résultats/Dacrochage Gérer les responsables
el Affecter aux classes et parties
(L AVERA 1-OLIVERA pe— i " e —
———— e s OmMpetences niquemernt aux partes a effecli varaole

Sélectionnez bien le groupe (et non l'un des utilisateurs
du groupe) pour accéder aux autorisations.
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e Vous pouvez créer d'autres groupes en fonction de vos besoins.

a Peut-on limiter les autorisations a de la consultation uniquement ?

Oui, si vous avez acquis la licence de consultation illimitée. Dans ce cas, il faut utiliser ou créer un groupe
de type CONSULT. Tous les utilisateurs de ce groupe [sans limite du nombre de connexions simultanées)
pourront consulter les données en fonction des autorisations que vous définissez pour ce groupe.

+ Modification MODIF 3¢

+ Psychologues EH. MODIF 3¢

FE-Psychoiogie EN. 5
PEReRY) Un double-clic sur un groupe en mooir le

+ Accueil -CONSULT 5
- @ fait passer en CoONSULT.
+ Consultation CONSULT
W
[ Ed

‘ Quelles sont les différences entre le SPR, un « super administrateur » et un
utilisateur du groupe Administration ?

Le SPR est le premier utilisateur de PRONOTE, celui qui a toutes les autorisations, a priori le chef
d'établissement.

Le SPR peut définir des « super administrateurs » qui auront alors les mémes droits que lui (hormis
celui de définir d'autres « super administrateurs »). Pour cela, les futurs « super administrateurs »
doivent déja étre dans le groupe Administration.

Double-cliquez dans cette colonne pour
définir un « super administrateur ».

) Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs

Groupes d'utilisateurs 1  Administration - ADMIH - Utilisateurs
Hom Type @ : Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe £ Sup. Adm. LQ
[#) Créer un groupe @ [#) Créer un utilisateur

YT TR ¢ orcer crucer g e X2 )

GRANGEEGRANGET SPR { Superviseur Jocooo X =
SPR-Superdseur
+ Assistants d'éducation MODIF @

Les droits réservés aux « super administrateurs » sont notamment liés :

® au déploiement [(initialisation de la base avec les données d’EDT, renouvellement des adhésions ou
contrats, etc.] ;

® 3 la gestion des droits des utilisateurs (autorisation des personnels autorisés & se connecter en
Mode administratif, récupération des utilisateurs d’une année sur lautre, etc.] ;

® ala sécurité [paramétrage de la déconnexion automatique, choix d’une politique de sécurité pour
lauthentification, etc.] ;

® aux aspects sensibles de la communication [messages signalés comme inappropri€s).
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Enfin les utilisateurs du groupe Administration sont des utilisateurs qui ont tous les droits sur les
données, hormis ceux précédemment cités, réservés au SPR et aux « super administrateurs ».

Comment changer un personnel de groupe ?

Vous pouvez soit modifier le groupe depuis la liste des personnels en double-cliquant dans la colonne
Type de connexion et autorisations > Mode administratif, soit depuis la fenétre Administration des
utilisateurs en glissant un utilisateur d’un groupe a [autre.

® Modifier les autorisations du Mode vie scolaire
Les autorisations des personnels qui se connectent en Mode vie scolaire se définissent par

profil : cela signifie que tous les personnels du méme profil ont les mémes autorisations.

0 Allez dans l'onglet Ressources > Personnels > &’ Profils d’autorisations : un profil assorti
d'une série d'autorisations est proposé par défaut.

e Vérifiez les autorisations assorties : vous pouvez cocher / décocher des autorisations.

e Vous pouvez créer d'autres profils en fonction de vos besoins.

En début d’'année, nous vous conseillons de faire le tour de toutes
les autorisations. Par la suite, pour trouver une autorisation
spécifique, vous pouvez utiliser le moteur de recherche.

Connexion des personnels + Activer le Mode Vie scolaire v Publier 'Espace Vie scolair

Hom du |)roﬁ| Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie scolai
& Cré "
() Créer un nowveau profil hodes de saisie autorisés
: . 7 . . = . .
Profil assistant éducation @ Awec le client PRONOTE (Mods Vie-Stolaire) \@} Dans PROMOTE net (Espace Vie scolsire)
‘al)sence| (/ X|
Awtorisations Dispo. dans q
L

[ ] |4 Absences et retards
Saisir des absences et retards depuis 1a fevile d'sppel des enseignants
Saisir les absences et retards sur la grille
Créer des motits d'absence et de retard
Saisir des absences aux repas
Saisir des absences & linternat
Consulter les ahsences et retards sur 'année compléte

Gérer le décompte des repas pris et des absences constatées aux repas

D 4 Feuille d'appel des permanences et des personnels

Accéder & la feuille d'appel avec le suivi des éléves ** @@
Saizir des abzences @@
Interdire la saisic des shsences et retards aprés la fin du cours (déla de 15 min accepté) @@
D ri des pr: s et per:
Accéder aux shsences et remplacements des professeurs et personnels @@

Les icones indiquent si laction est possible
depuis le Client et/ou ['Espace.
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qu’un AED ne voit que les classes dont il s'occupe ?

Les assistants d’éducation se répartissent les niveaux. Peut-on faire en sorte

Oui, cette précision se fait au niveau de la fiche du personnel depuis ['onglet Ressources > Personnels >

Fiche, rubrique Communication.

=ldentité v
Mme JUILLIARD Jessica - née le 22/06/1 987 & Tours

12 rue du maoulin A
13002 Marseile D (+ 33 BTETETETE
“ iessica julliard@fournisseur.ir

+Communication ﬁ

x G Mme JUILLIARD Jessica - Communication

=1 “Préférences de contact
@ SME + E-mails Discussions avec
Es, ! Courriers | de I'établissement 7| les responzables
des responsables les éléves
Autorisa) ¥ les professeurs et personngls
ldentifiand 7 sccete ditre cortact de vie scolaire
Mot de p:
=Connexion Mode Vie scolaire et Espace Vie Scolaire
- Transpoi 1 dutorizé & se connecter en mode vie scolaire Accés & ces classes en mode vie scolsive ©
Autorisation |Proﬁ| 1 - | ) Cliguer pour affecter des chsses 53
JEME (i)
dentifiant  [JUILLIARD] | @
Mot ce passelooooo | 38
Consutter notre politigue de séourité des mots de passe ES
30
4
Annuler Valicer

ﬁ 0u puis-je changer le profil d’'un personnel ?

Vous pouvez modifier le profil d’un personnel depuis la liste des personnels en double-cliquant dans la

colonne Type de connexion et autorisations > Mode & esp. VS.

Personnels | Tous - |

T e — FemETer Type de connexion et autorisations

Maode Administratif Maoie & esp. VS Esp. Accomp.

) Créer un personnel
Conzeil de classe Conszeil de clazse Prafil 1 Mode non autorise
Infirmier(e) Infirmier(e) Infirtmier(e) Prodfil 1 Mode non autorizé
SUPERVISEUR Provizeur Administration Profil 1 Mode non autorizé
JUILLIARD Jessica CPE CPE Profil 1 Mode non autorizé
CPE CPE CPE Mode non autorisé Mode non autorizé
BOUNIER Arnaud AESH E Maode hon autorisé Maodie non autorisé Accompagnant
GRANGET Elsa Administration Mode non autorisé Mode non autorize
Clivera Guillzume CPE CPE Mode non autorisé Mode non autorizé
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a Je ne trouve aucune autorisation relative aux discussions dans les profils des

personnels...

La participation aux discussions se gére individuellement depuis la fiche des personnels, dans leurs
préférences de contact (voir p. 193).

(® Modifier les autorisations des accompagnants
Les autorisations des accompagnants dépendent du paramétrage de UEspace Accompagnants
(voir p. 27) : cela signifie que tous les accompagnants ont les mémes autorisations.

Si cela n'a pas été fait dans EDT, il faut préciser quel(s) éléve(s) il accompagne au niveau de la
fiche du personnel depuis 'onglet Ressources > Personnels > B2 Fiche, rubrique Communication.

*Identité Vi
BOUVIER Arnaud
5 rue du port Aucun téléphone renseigné
Marzeile
arnaud-houvieri@ac-marseile fr
AVS

*Communication

0 BOUYIER Arnaud - Communication

*Préférences de contact
SMS | E-mails Dizcussions avec
+ Courriers | de I'établizzement + ez responeables des éléves pris en charge
des responsables les éléves pris en charge
+|lez professeurs et personnels

sConnexion Espace Accompagnants

Wertifiant  [ABOUVIER | EEESEBEREEER d

[ Affecter des éléves
Mot de passe|---..u. |

" PR BERZOUGH Kenza
Conzulter notre politigue de sécurite des mots de pazse BT Al
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Gestion des professeurs et de leurs autorisations

En initialisant la base PRONOTE a partir des données EDT, vous avez récupéré les professeurs.

1+ Mettre a jour les données professeurs

Si des mises a jour ont déja été effectuées dans EDT, vous n’avez pas besoin de les refaire dans
PRONOTE.

o Mettez a jour les professeurs depuis STSWEB : pour cela, dans le menu Imports/Exports,
choisissez STSWEB > Récupérer des données. Sélectionnez alors les professeurs dans les
données a mettre a jour et désignez les fichiers *.xml récupérés depuis STSWEB.

e Créez les professeurs manquants (professeurs qui ont pas été récupérés d’'EDT / STSWEB
ou qui arrivent en cours d'année) directement dans la liste de 'onglet Ressources >
Professeurs > = Liste.

e Renseignez les classes des professeurs principaux depuis la liste des professeurs, colonne
Principal de.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Principal de Autorisation &
) Créer un professeur

h. CECCACI Thomas Profil 1 E
h. DALIACU Karim ED Profil 1 [_C'fl
h. DEJEARN Yannick 48 Profil 1 ~
fme  DIALO Hapsatou a0C Profil 1

Mme | DOUCET Laure BC Profil 1

mMme | DUPAS harion =] Prafil 1

Mine | FAYIER Elodie a8 Profil 1

. GALLET Benjamin Profil 1

mme | GALDIM Flarence |..3C y Prafil 1 W
1 RS >

2+ Modifier les autorisations des professeurs

Les autorisations des professeurs se définissent par profil : cela signifie que tous les
professeurs du méme profil ont les mémes autorisations.

Par défaut, si vous n'avez pas récupéré les profils de l'an passé, tous les professeurs ont le
méme profil (Profil 1).
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a Allez dans longlet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations. Trois profils
d’utilisateurs assortis d'une série d'autorisations sont définis par défaut :

® Profil 1: standard (affecté par défaut a tous les professeurs],
® Profil 2 : moins de fonctionnalités que le profil 1,

® Professeur documentaliste : avec notamment l'autorisation de voir tous les éleves et donc
de pouvoir communiquer avec eux, avoir accés aux cahiers de textes, etc.

0 Vérifiez les autorisations assorties : vous pouvez cocher / décocher des autorisations.

N’oubliez pas d’indiquer les accés possibles.

Connexion des enseignants <! Activer le Mode Enseignant | Publier I'Espace Professeurs
Hom du profil Q Profil 2 - Détail des autorisations

T Cré i
4+ Créer un nouveau profil s A
— p Accs autorisé

Professeur documentaliste
Profil 1

® | &vec e client PRONOTE (Mode enseignart) \'i_@;‘ | Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) | Avec le client EDT

Un professeur principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éBves de sa classe. || peut égalemert
renseigner leurs hilans de cycle

<RECREFCHET UBE BUTDHSAtO |

Détail des autorisations Dispo. ﬂ
dans [0
L/ LdGénéralités ~
Modifier ses infarmations personnelles (idertité) @@
Accéder au mode consell de classe  (Prot. Principal) @
Télécharger le client PROMOTE @
L] LaEléves
Woir tous les éléves de Iétablissement @@
Wit I1dentité &ibve (3 () f07)
Réinttializer les mots de passe des éléves L @
Gérer les projets d'accompagnement personnalisés @@
Saisir les attestations (ASSM, ASSR, PSCT . (o) ()
Yoir les fiches des responsables @@
Déconnexion automaticue ) Saisir les parcours educatits @@ w

Déconnecter les professsurs

de ce profil en cas dinactivitd

supérieure & - m * . Ces autorisations sont disponibles uniguement lorsque le droit de connexion des clisnts EDT & é1é acouis
* . Ls publication est aussi effective pour |a version mokile

Les icénes indiquent si laction est possible
depuis le Client et/ou ['Espace.

e Vous pouvez créer d'autres profils en fonction de vos besoins.

Comment donner plus de droits aux professeurs principaux ?

Certaines actions comme accéder au mode conseil de classe, saisir les appréciations générales,
charger les photos des éléves, modifier la maquette des relevés et bulletins, etc., sont déja réservées
aux professeurs principaux. Ces autorisations spécifiques figurent dans le profil d‘autorisations

des professeurs avec la mention (Prof. principal]. Si vous le souhaitez, vous pouvez créer un profil
supplémentaire Professeur principal, cocher toutes les actions autorisées et laffecter a tous les
professeurs principaux.
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Ou puis-je changer le profil d’autorisations d’un professeur ?

Vous pouvez modifier le profil d’'un professeur depuis la liste des professeurs en double-cliquant dans la
colonne Autorisation. Cela fonctionne aussi en multisélection via la commande Modlifier la sélection >
Profil du menu contextuel [clic droit] !

Professeurs

Civilité Hom Prénom Principal de Autorisation 3
(# Créer un professeur

Mme | ALWAREZ Sabring Prafil 1 E
Mme | AZFURRC Giovanni Professeur documentaliste lEj
Mme | BACHELET tdarine Profil 1 "
Mme | BROWT Jullie Profil 2

hd. CECCAC] Thomas Profil 1

. DaLlaoU Karim 6D Profil 1

M. DEJEAN Yannick 44 Profil 2

Mme | DIALO Hapsatou 5C Profil 1

hme | DOUCET Laure B Profil 1 W
33133 < >

Puis-je récupérer les profils d'autorisations définis l'an passé ?

Oui ! Vous récupérez les profils d'autorisations comme les autres données via le menu Imports/Exports >
PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE [voir p. 20] en prenant soin de cocher
Autorisations > Professeurs.

& Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'année 2020-2021 x

Cocher toutes les données

A [/ Atorigations
+| Personnels

| Professeurs
Lilletin
¥ [ ] Communications
b [ Compétences
b [ Demandes de travaux

> v

‘ il Je ne trouve aucune autorisation relative aux discussions dans les profils
d‘autorisations des professeurs...

La participation aux discussions se gére individuellement depuis la fiche des professeurs, dans leurs
préférences de contact (voir p. 193).
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Comment donner plus de droits aux professeurs référents ?

Vous pouvez leur donner le statut de tuteur [distinct de professeur principal] : les tuteurs disposent dans
PRONOTE d’un affichage dédié au suivi des éléves qui leur sont confiés.

Désignez les éléves tutorés par un professeur dans l'onglet Ressources > Professeurs > Bl Fiches
professeurs : double-cliquez sur N’est tuteur d'aucun éléve sous sa photo et, dans la fenétre qui
saffiche, cochez les éléves tutorés.

=ldentité ra
M. CECCACI Thomas

16 rue du houlin Aucun téléphone renseigné
Marszeile

lceccacigac-aix. fr

Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I''PR

M'est professeur principal d'aucune classe

M'est tuteur d'aucun Eléve

=Communication /\

@ Ajouter des éléves a tutorer

Uniguement les éléves sans tuteurs

Uniguement les éléves auxquels il (elle) enseigne

Uniguement les éléves extraits
A Eléve Option1 | Option 2 | Option 3 | Option 4 | Option 5 | Autres |Q
O 3a »
[ 4 3B e
[ DESCAMPS Manon ARGLAIS | ITALIEM Ly
[ GROMDIN Aurelien AMGLAIS | ITALIEM Ly
A MATHIS Faustine AMNGLAIS | ITALIEM L
A PAULIN Maxime ANMGLAIS | ITALIEN Ly LATIN
LA THEWEMET Julien ANMGLAIS | ITALIEN Ly LATIN
LA TORRES Marine ANMGLAIS | ITALIEN Ly

Remarque : vous pouvez également procéder en sens inverse et désigner le tuteur d’une multisélection
d’éléves depuis longlet Ressources > Eléves > = Liste, via la commande Modifier la sélection > Tuteur
disponible sur le clic droit.

Le professeur référent peut ainsi suivre ses éléves dans 'onglet Résultats > Suivi > <3 Suivi de
mes éléves : pour chaque éleve tutoré, il est possible de consulter les moyennes, relevés, bulletins,
orientations et avis transmis par les professeurs.

Suivi des éléves |M. CECCACIT.  ~ |[Trimestre 1 -] Relevé  Bullefin Orientation Avis professeur
Hom Prénom | Classe Date de nais... Moy....| Abs. | Ret.  Pun. |Sanet. O, || Relevé de notes de Pauline AUBRY (A &t& pubiié le 24/11/2019) ’\?C @ %

|> Professeur principal r @
ANGLAIS LV1

A4 Tuteur M .

DESCAMPS Manan 38 20102005 15,00 15,00 10,00

o/ ] Aurelier 06 ARTS PLASTIQUES

Mme MONIER

MATHIS

Faustine 041032006

16,00 12,00
PALLIN Masime 3B 250352007 EDUCATION PHYSIQUE ET
THEVENET Julien 3| 1311/2006 R 15.00
TORRES hari 3B 280212007 !
e ESPAGNOL LV2
MATHIS Maxence a8 18012007 Mme MARTINEZ
OGER Charlatte 5B 231112006 14,00 1350 13,00 1500
FRANCAIS
SIMONRET Amel =) 22112006 s

14,00
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
MOREALI

Mme
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Gestion des identifiants, mots de passe et codes PIN

Pour se connecter a PRONOTE, chaque utilisateur doit s'identifier : a minima avec un identifiant
et un mot de passe, puis - en fonction de la politique de sécurité choisie - avec un code PIN s'il
s'agit d'un personnel ou d'un professeur qui utilise un nouvel appareil.

1+ Gestion des identifiants et mots de passe PRONOTE

Si les utilisateurs se connectent directement a PRONOTE sans passer par UENT, ils s'identifient
avec un identifiant et un mot de passe PRONOTE.

Tous les identifiants et mots de passe sont générés automatiquement par PRONOTE ; par défaut,
lidentifiant correspond au nom de lutilisateur (suivi d'un chiffre en cas d’homonymie), et les mots de
passe suivent les recommendations de la CNIL. Chaque utilisateur devra, lors de sa premiére connexion,
personnaliser le mot de passe qui lui a été fourni.

Vous retrouvez ces informations depuis la liste de chaque ressource dans les colonnes Identifiant
de connexion et Mot de passe - sauf pour les utilisateurs administratifs : seul le SPR peuty
accéder depuis le menu Fichier > Administration des utilisateurs, second affichage.

Tant que le mot de passe n‘a pas été personnalisé, il
s'affiche avec des points noirs et peut étre consulté
dans une infobulle au survol de la souris.

Mode i it | Bsp Profi =

Prénom Discipline Principal de | Autorisation

Hom

Id. connexion

Mot de passe

[+ Créer un professeur

Profil 1

ALWARET Salring ALWARET sunen % L2 - ESPAGNOL

BACHELET harine BACHELET DODOD Mot d L h‘ JJ'; L Pucatil 4

BROIIN Julie BRCHWIN ooono | ot de passe : ymhagali . . .
L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe & la prochaine

CECCACI Thomas CECCACI S

DALLAOU Karim DALIACUI DOO0D MATHEMATIQUES GO Profil 1

\

Une fois le mot de passe personnalisé, il s'affiche avec des
points blancs et n’est plus visible. Si l'utilisateur le perd, il
faut alors le réinitialiser [voir plus loin).

® Modifier les régles de composition des mots de passe

Vous pouvez modifier la longueur minimale du mot de passe et les régles a respecter dans le
menu Parametres > oPTIONS GENERALES > Sécurité. Les utilisateurs devront les respecter lors de la

personnalisation du mot de passe.
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Les régles définies par défaut suivent
les recommandations de la CNIL.

Motz de passe X

”
Taille minimum des mots de pazse: (8 |caractéres

| Inclure au moins un caractére NUMErigue

Mélanger des minuscules &t des majuscules
| Inclure au moins une lettre
Inziure au moing un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

>
Palitique expiration mot de passe : | Forcer changement a expiration -

LDurée e vie maximale des mots de passe - iours

Conzutter notre politique de =écurité des mots de pazse

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

(® Modifier les identifiants de connexion

Vous pouvez les modifier manuellement (colonne Identifiant de connexion dans la liste des
ressources) ou les régénérer selon une nouvelle régle de nommage. Dans l'onglet Ressources >
Professeurs / Eléves / Responsables, etc. > i= Liste, sélectionnez les utilisateurs concernés, faites
un clic droit et choisissez la commande concernée.

Peut-on récupérer les mots de passe d’une année sur l'autre ?

Par défaut, de nouveaux mots de passe sont générés, mais vous pouvez récupérer les mots de passe

de lan passé via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’'une base PRONOTE :
désignez la base de lan passé puis cochez Identifiants et mots de passe de PRONOTE dans les éléments
a récupérer.

& Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'année en cours x

Cocher toutes les données

¥ [ | Etablizzsment

A | [dertifiants et mots de passe de PROMNOTE
7| Elgves

Inspecteurs

/| Mattres de stages
+#| Perzonnels
+#| Professeurs
| Responzahles
Ilertifiants Wys-Federation
Idertifiarts EMT/ACAS W

3 v

Pour récupérer les utiizateurs, utiizez la commande
Fichier = Administration des utiizateurs = Récupérer les utiissteurs

Annuler Walicer

Notez que les identifiants et les mots de passe de lannée précédente, étant personnalisés, ne peuvent
plus étre édités et transmis par courriers, SMS, etc. Si vous les avez récupérés par erreur, réinitialisez-
les.
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(® Communiquer les mots de passe par courrier ou e-mail

0 Vérifiez dans l'onglet Communication > Courriers > %z Edition des lettres types que les lettres
types Connexion sont conformes a ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs (voir

p. 57).
Une lettre de connexion existe pour chaque type Ces balises seront remplacées
d’utilisateur. Sélectionnez-en une pour ['éditer, par lidentifiant et le mot de passe
comme dans n’importe quel éditeur de texte. provisoire de chaque utilisateur.
Lettres types |31~ arial v|12 '|ABG | See ====ZQQ D¢ XEHA
‘Tnutas les lettres types - ‘ # *_ mm :@Aac.’_ [&4 i':: Insérer

Libellé

() Créer une lettre type

‘ =Rechercher Une Lallse par 508 nawm= |

FEHINLL 1010200050006 005006 0SS0 s s

Destinées  Facadémie

2 5]

4 Destinées aux eleves
Certificat de scolarité
Certificat de scolarité (2

«Mom &ab.x

Connexion ENT

Appel & contradictoire incident
Appel & contradictoire
Lppel & contradictoire sanction
Aftestation de stage

Destinées aux entreprises
4 Destinées aux inspecteurs

#CivEles «PrenomEles «HomEles
whdrLigne1Eles

whdrLigne2Eles

whdrLigne3Eles

whdrLignedEles

«CodeFostalEles «villeEles
#PaysElen

(Cﬂnnaxlnn des inzpecteurs ]
4 Destinées aux personnels

Liste des appels non faits
Connexion des accompagnants
Connexion des personnels

4 Destinees aux professeurs

Objet: Accés a PRONOTE

Liste des appels non faits

(cﬂnnaxmn des professeurs ] «ChEles «PrenomEles <MomEles ,

Caonnexion ENT

Afin de vous informer & tout mornent et simplerment, nous publions s
Eléves différentes informations liées 4 votre scolarité

Ordre de mizzion

Liste des stagiaires

4 Destinées aux responsables
1er envoi-Absence

sy ez wous connecter par piternet & ladresse

saisirez

wotre identifiant : «ldentifiantEles
puisvotre ot de passel «MotD ePasseElen

La salsie du ot de passd

1er rappel-Absence

Deime pannel dhsenne
|1 LR >

Dupliguer la sélection

uscUes et maluscuies

Lors de votre prerrigre connexion, vous devrez irmpérativement personnaliser votre
mit de passe. ©

P gE D s e L b gE L L g g g b b bbbz

Récupérer des lettres types

Cette balise sera remplacée par 'URL qui figure dans le menu Paramétres >
ETaBLISSEMENT > Identité, onglet Pour connexion. Afin que les utilisateurs aient
une adresse de connexion valide, vérifiez que ce champ est bien renseigné
avec soit :

e ['adresse de la page d'accueil commune des Espaces, qui figure dans le
volet Paramétres de publication du Serveur PRONOTE.net (sur la console
pour les hébergés) ;

e ladresse de UENT si vous avez délégué lauthentification des Espaces (voir
p. 59).
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9 Dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs >
= Liste (ou Stages > Maitres de stage > i= Liste), sélectionnez les destinataires dans la liste
et cliquez sur le bouton B4 dans la barre d’outils.

Eléves

|Classes v| |Tous les éléves

Envai d'un courrier pour les éléves
(@ zflectionnés (418)  esdraits (418)  Dtous (418)
Type de sortie | Imprimante _PDF @ E-mail |
Joindre *pdf 1 Profegg o ¥imprimable |see
BERTHELOT oui . . .
BERTHET aatie +| Ecrire le courrierdans e corps du mail
Sélectionnez le
type de sortie. Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves
Sélecti Certificat de scolarité Divers
electionnez Cerificat de scolarits (x2) Divers
la lettre type -
Connexion . -
N Connexion EMT Divers
propre a chaque —
ressource. A Destinées aux responsables
ASER Divers
Certificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité (x2) Divers
Décharae Divers
g
Imprimer les étiquettes correspondantes |;_T£|
Rédiger une lettre type i Fermer Apergu Imprimer Mailer
K

)

Si vous choisissez un envoi par e-mail, le corps de mail se rédige dans la
fenétre suivante. PRONOTE vous propose en outre d’imprimer le courrier
pour les destinataires qui n’ont pas d'adresse e-mail renseignée.

(® Communiquer les mots de passe par SMS

Si l'établissement est inscrit au service d’envoi des SMS (voir p. 217), il est possible d'envoyer
les identifiants et mots de passe par ce biais.
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o Vérifiez dans l'onglet Communication > SMS > Edition des SMS types que les SMS types
Connexion sont conformes a ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs.

SMS types

| Tous les SMS types - ‘

Libellé Catégorie

Rédaction des SMS types

Insérer | =Rechercher uhe balise par soh pakes |

Défaut Q ATTENTION : Au deld de 160 caractdres les messages seront découpés en plusisurs SME lors de l'envoi

) Créer un nouveau SMS type

4 Destinés aux responsables

Abszence internat Ahz. internat
Absence repas Az repas
Ahsence AbsEnces
Absence ouverte AbsEnces

Cours mandgueé Absences
Connexion des parents Divers

Incicient Incicent

Punition Punitions = Autre
Tz Punitions = Autre
Devoir supplémentaire Punitions = Devoir
Exclusion Punitions = Excluzion
Retenue Punitions = Retenue

Connexion

|1 EREIES

) Espace Parents
[* | |ldentifiant : «ldertifiartResps Mot de passe : eMotDePasseResps

A

[Saut de ligne - Maj+Entré Longueur du SMS type (hors variables insérées) - 48460 caractéres

Par défaut, seul Uidentifiant et le mot de passe sont prévus. Si vous n‘avez pas communiqué

l'adresse de connexion par un autre biais, rajoutez :

e soit l'adresse de la page d'accueil commune des Espaces, qui figure dans le volet Para-
métres de publication du Serveur PRONOTE.net (sur la console pour les hébergés) ;

e soit l'adresse de UENT si vous avez délégué l'authentification des Espaces (voir p. 30).

g Depuis la liste des ressources concernées, sélectionnez les destinataires et cliquez sur le
bouton [J dans la barre d’outils.

Eleves

[Classes | [Eieves de 3a -]

Hom Prénom Héie) le s

Classe

Q # Rsc. (C... |G [Mot|Cpt[Bul|R... Ab

Groupes

) Créer un éléve

%0

Envoi d'un SMS pour les éléves

@ sélectionnés (27) O exdraits (27)  Otous (418)

Destinés aux éléves

Libellé Catégorie Q c ion des éléves - Rédaction des SMS types
# Créer un SMS type
Destinés aux responsables Insérer
Connexion des parents Divers

Espace Eleves
Iclertifiart ; «ldertifiantEles Mot de passe : sMotDePassebles

Longueur du SME typs thors varisbles insérées) - 47450 caractéres

Attertion certains messages ne peuvent pas &tre envoyés
- des destinataires (1) n'acceptent pas de recevair les SMS.

i Annuler Enregistrer Enregistrer et envoyer Ervoyer

PRONGOTE vous prévient si jamais certains destinataires
n’ont pas de numéro de téléphone valide renseigné.
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® Pallier les oublis de mot de passe

o Autorisez les parents et éleves a réinitialiser eux-mémes leur mot de passe :
e Vérifiez que les e-mails renseignés pour les éléves / les parents sont valides et que les
parametres de la messagerie sont correctement saisis (voir p. 213).
® Dans l'onglet Communication > PRONOTE.net, sélectionnez 'Espace dans le menu
déroulant et, dans la rubrique Options générales, cochez option Autoriser la récupération,
par e-mail, des mots de passe oubliés.

Espace Eléves

Identifiant

Mot de passe

Depuis la page d’authentification de son Espace,
l’éléve / le parent peut alors cliquer sur le lien de
récupération. Apreés saisie de son adresse e-mail
et d’un code de sécurité recu par e-mail, il peut
choisir un nouveau mot de passe.

Récupérer san identifiant =t son mat de passe G)

9 Vous pouvez ensuite toujours réinitialiser un mot de passe a la demande d’un utilisateur.
Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables, etc. > = Liste,
sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez :

e pour les éléves : Modifier le mot de passe [Espace Eléves] > Réinitialiser le mot de passe ;

® pour les responsables : Modifier la sélection > Mot de passe > Réinitialiser le mot de passe ;

® pour les professeurs : Modifier la sélection > Mot de passe et code PIN > Réinitialiser le mot
de passe ;

® pour les personnels qui se connectent en Mode vie scolaire : Réinitialiser le mot de passe
[Mode et Espace Vie scolaire]. Pour les personnels qui se connectent en Mode administratif,
rendez-vous dans Fichier > Administration des utilisateurs et, depuis l'affichage Afficher les
utilisateurs, double-cliquez directement dans la colonne Mot de passe pour en saisir un
nouveau.

Un enseignant peut-il générer un nouveau mot de passe pour un éléve ?

Oui, si lautorisation Réinitialiser les mots de passe des éléves est cochée dans son profil, onglet
Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations, rubrique Eléves.
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2+ Saisie supplémentaire d’'un code PIN

La saisie d'un code PIN lors d’une connexion depuis un nouvel appareil, en plus du mot de passe,
permet de renforcer la sécurité de son compte. Cette double authentification est proposée par
défaut a tous les personnels et enseignants, conformément aux recommandations de la CNIL.

Renforcer la sécurité de mon compte

L’utilisateur définit un o En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

code PIN lors de sa Afin d'assurer la séourisation de votre compte, vous devez choisit une mesure de sécurité supplémertaire qui sera

‘—\ appliquée lors de vos connexions sur un sppareil non encore “recannu®

premiére connexion. “otre Stablissement vous propose de choisic parmi les mesures suivantes ©

(@) Définir un cocke PIN

Ce code PIN sera demandé & chague connexion depuis un sppareil 'non reconnu”, &t une notification sera envoyée
Si vous n‘avez pas
modifié la politique de
sécurité, il peut pré-
férer une notification

ou aucune sécurité —\N

Supplemen taire. ) Motification uniquement
A chague connexion depuis un apparel "non reconnu®, vous serez notifié par e-mail etfou directement dans e logiciel

) Aucune sécurité supplémentaine

L'utilisateur enregistre
les appareils qu’il

utilise régulieremen
afin que le code PIN ne

Enregistrement de I'appareil

i—\ Si vous utilisez réguligrement cet appareil pour vous connecter, enregistrez-le comme un appareil "reconnu®.

¥ Jajoute cet appareil 4 la liste de mes appareils "reconnus” ous & nom

lui soit p[us demandé Par exemple : Domicile, Salle 215, Tablette collége, Mon téléphone ...
lorsqu’il se connecte [pomicile
depuis ces postes. | DR

® Modifier la politique de sécurité

En tant que SPR, vous pouvez choisir les alternatives proposées aux utilisateurs depuis le menu
Paramétres > oPTIONS GENERALES > Sécurité, en décochant les options a ne pas proposer.

Politique de sécurité pour les Professeurs et les Perzonnels

Afin e garantic la sécurization des comptes, les professeurs et personnels de I'Stablissement auront une liste des
appareilzinavigateurs & partir desquels ils sont susceptibles de =8 connecter. Toute connexion depuis un appareil "non reconnu”
déclenchera la mesure de seourité définie.

+|| Saizie d'un code PIN
Sprés avoir éé défini lors de la premiére connexion, il sera demandé & chague connexion depuiz un appareil "non reconnu”

Matification des connexions
Lors d'une connexion depuis un apparei "non reconnu”, Putilisatewr sera notifié via le logiciel et par e-mail

Aucune mesure supplémentaire

/\ En décochant les deux options alternatives,
vous obligez l'utilisation du code PIN.

Les utilisateurs peuvent-ils modifier leurs choix en cours d'année [mesure de
sécurité, appareils enregistrés, code PIN, etc.] ?

Oui, les utilisateurs peuvent choisir une autre mesure de sécurité (a condition que vous ayez laissé des
alternatives] et modifier leur code PIN autant de fois qu’ils le souhaitent. Depuis un Client PRONOTE, ces
choix se modifient a partir du menu Mes préférences > securiTE > Sécurisation de mon compte ; depuis
les Espaces, ils se modifient dans la rubrique Mes données > Compte > Sécurisation du compte.
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Un utilisateur a oublié son code PIN. Comment faire ?

Si lutilisateur a son adresse e-mail renseignée, il peut le réinitialiser par lui-méme. Sinon, en tant que
SPR, vous pouvez réinitialiser le code PIN d’un utilisateur depuis longlet Ressources > Professeurs /
Personnels > i= Liste. Sélectionnez lutilisateur, faites un clic droit et choisissez la commande :

® Générer un nouveau code PIN s'il s'agit d’'un personnel ;

® Modifier la sélection > Mot de passe et code PIN > Générer un nouveau code PIN s'il sagit d’un
professeur.

Des professeurs doivent s’identifier plusieurs fois pendant le cours.
Pourquoi ?
Une déconnexion automatique est programmée pour les professeurs, comme pour les personnels. La

déconnexion automatique des utilisateurs ainsi que la durée d’inactivité aprés laquelle elle intervient est
paramétrable :

® pour les personnels connectés en Mode administratif, rendez-vous dans le menu Fichier >
Administration des utilisateurs, premier affichage ;

Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs @

Groupes d'utilisateurs i
Hom Type I:E:r) |::| u
) Créer un groupe =
NGUYERN-NGLYEN ~

SPR-Supeniseur

- Aasistants écucation | woDr ||

AE-Assistant d'éducation

+ Conseil de classe MODIF @
CC-Consell de classe
+ CPE MODIF | o) | (3¢)
CE-CFPE
+ Encadrement social MODIF @
+ Infirmier(e) MODIF D¢ Sélectionnez un groupe
I infiemiarie) pour pouvoir activer l'option
+ Modification MODIF  (zo) | (B¢ pour ce groupe.
+ Psychologues El. MODIF Qe
PE-Psychologue EN.
+ Consultation CONSULT (o1 (%)

22

Déconnexion automatioque

# Déconnecter les utilisateurs

de ce groupe en cas
dinactivité supérieure & (o

Récupérer lez utilisateurs
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® pour les professeurs / personnels connectés en Mode vie scolaire, rendez-vous dans [onglet
Ressources > Professeurs / Personnels > & Profils d’autorisations.

Connexion des enseignants | Activer le Mode Enseignant v Publier 'Espace Professeurs

Hom du profil Q Profil 1 - Détail des autorisations
&) Créer un nouveau profil

Accés autorisg
Profes=eur documentaliste

Prafil 1
Prafil 2

(3¢) %] Awe le cliert PRONCTE (Mode enseignant) ()7 Dans PRONOTE net (Espace Professeurs)  (sor) @] Avec le cliert EDT (Mode er

Un professeur principal & toujours accés aux bullsting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa classe. |l peut égalament renssigner
leurs hilans de cycle

=Rechercher une autorisation=

Dispo.

Detail des autorisations
dans

El
> T~

Généralités

EJ

Héves

Services et llotations

Compétences

Relevés de notes / bulletins | fiches brevet / livrets scolaires
Appréciati

EEEE &

Déconnexion automatique Résultats / Orientations / Décrochage scolaire v

| Déconnecter les professeurs
de ce profil en cas dinactivité
suprieure & mnf| * : Ces autorisations sont disponibles uniquement larsous le dralt de connexion des clients EDT a &4 acouis
**: La publication est aussi eftective pour la version mokile

Sélectionnez un profil pour activer l'option
pour les utilisateurs de ce profil.

Des professeurs doivent saisir leur code PIN a chaque connexion alors qu’ils
ont enregistré lappareil concerné. Pourquoi ?

L'enregistrement des appareils ne fonctionne pas si le navigateur est paramétré pour ne pas conserver
les cookies. C’est le cas si ['utilisateur a choisi une navigation privée ou si le navigateur supprime
systématiquement tous les cookies en fin de session (sur certains navigateurs, cette option est activée
par défaut).

Une solution peut étre de gérer les cookies PRONOTE comme une exception. La gestion des exceptions
se trouve en général dans la rubrique Sécurité ou Vie privée des options du navigateur. Ladresse du site
web a autoriser est celle de [Espace en sarrétant a index-education.net. Pour tous les établissements
dont les données sont hébergées chez Index Education, il s'agit de https://RNE.index-education.net (en
remplacant RNE par le RNE de ['établissement). Attention : il ne faut pas saisir l{URL de votre ENT si
vous accédez a PRONOTE depuis un ENT.

Remarque : les cookies utilisés pour sécuriser un compte PRONOTE ne sont en aucun cas utilisés a
d’autres fins.
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Constitution des trombinoscopes

Vous pouvez affecter une photo a chaque éléve, professeur et personnel. Si les utilisateurs ne
s'y opposent pas, leur photo peut apparaitre dans différents trombinoscopes (classe, équipe

pédagogique, etc.)

1e«Intégrer les photos dans la base

Les photos peuvent étre au format *jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp ou *.gif. La taille attendue est
d’environ 35 mm par 45 mm (photo d'identité) ; si les photos sont plus grandes, une option
permet de les réduire automatiquement lors de limport.

(® Récupérer les photos de l'an passé

Avant la mise a jour des photos, vous pouvez récupérer les photos de l'an passé et les attribuer
depuis le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des éléves / professeurs /

personnels.

En mode hébergé, sélectionnez la premiére
option et la base souhaitée.

m Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves

L& nom de chague photo importée doit cortenic le numéra national de 1'€iéve photographié ou ses nom et prénom selon
& syrtaxe & préciser ci-dessous. Pour attribuer automatiquement une photo & chague élgve, vous devez indiguer le
ipertaire ol sont stockées les photos.
S
() Choigir parmi les bases hébergées des années précédentes

Année Fichier PRONOTE Début Fi
i 9
Année 2012019 | ect 2018.not 0309/2018 06072019
Année 201772018 | Base Annee 2017-2018.not 0409/2017 07072018
Année 2016/2017 | Bese Annee 2016-2017 ot 0109/2016 03072017

() Répertoire ol sont stockées les photos :
(® Chaisir un fichier de préparation de rentrée généré en local
‘C:\.Userleesklu|1\PROIIOTEU)35372020-20217Pré|JarerLAllllEESlli\lamE.zi|)| | e

™ ik o

Nom Prénoms

& =
| Hom - | Espace |Prenoms | Iddertifier uniguement par le nom &t le 1er

|Nom - H:l |Prénnms | prénom

Huméro national

SRul limport de photos aux formats * jpeg (ou *jpg), * png, *.gif et * bmp est permis. Pour une wtilisation optimale, i
référable que les dimensions respectent la proportion 7/9&me propre au format des photos didentité, soit
pat 45mm.

| Riguire automatiguement la taile des photos

Annuler Lancer ['atiribution

\\ En mode non hébergé, choisissez de récupérer
les photos a partir du fichier de préparation de

rentrée généré en local (voir p. 21).
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® Importer et attribuer automatiquement les photos

Sivous regroupez toutes les photos dans un méme dossier et que vous les nommez de maniere
systématique (numéro national, nom_prenom, etc.), vous pouvez les importer et les attribuer

depuis le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des éléves / professeurs /
personnels.

G Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves x

Le nom de chague phata importée dot cortenir le numéro national de '€8ve photagraphié ou ses nom et prénom selon
une syntaxe 4 précizer ci-dessous, Pour attribuer automatiquement une photo & chague éléve, vous devez indiguer le
répertoire ol sont stockées les photos

[® Répertoire ol sont stockées les photos :

|C:7Dol:umelﬂs'-Photos'[leves |

(I Choizit un fichigt de préparation de rentrée geners en local

| |l Cliquez sur ce bouton pour
Syrtaxe utiisés pour le nom des phatos importées © désigner le dossier oU se

Nom.Prénoms trouvent les photos.

Hom - | Espace |Prénum5 |

Identifier uniguement par 12 nom et e 1er

Hom A H:l |Prénom5 | S

) Muméro national

Indiquez la facon dont sont
nommeées les photos pour que

Seul Mmport de photos aux formats * jpeg (ou * jpg), *png, *gif et *bmp est permis. Pour une wtilisation optimale, i PRONOTE puisse attribuer leS
est préférable gue les dimensions respectent Ia proportion 7/9&me propre au format des photos didentité, sot
35mm par 45mm PhOtOS aux bonnes ressources.

| Réduire automatiquement a taile des photos

(® Affecter une photo manuellement

Double-cliquez sur 'emplacement de la photo sur la fiche de la ressource concernée :

® Ressources > Professeurs / Personnels >EZl Fiche
® Ressources > Eléves > im Dossiers éléves (professeur principal).
Nime BACHELET Marine
—— O cenmEs

13013 Marseile
b PACA(13 [ ¢+ 598) 06 95 95 95 95

3] HELE) @ Retouche de la photo x

Photo originale Photo modifiée

~Communic:
[m, )
X [ Ftablissement
Etablizzement
@ -_—
(3 Etsblissement .

.
) Prof -Personnels

Autarisation

Idertifiart de connexion \-

Mot de passe

0% X

——
Seturation —— 0%

‘ o

& &2 [l &a

/ Activer la wehcam Importer Une photo Annuler

B

Si votre ordinateur est équipé Une fois la photo importée, vous pouvez
d’une webcam, vous pouvez la faire pivoter, la recadrer, modifier le
prendre les photos a la volée. contraste et la luminosité.
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Comment remplacer ou supprimer une photo ?

® Pour remplacer une photo existante, double-cliquez dessus et désignez un nouveau fichier.

® Pour supprimer une ou plusieurs photos, dans longlet Ressources > Professeurs / Eléves /
Personnels > = Liste, sélectionnez la ressource concernée, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection > Photos > Supprimer la photo des professeurs / des éléves / des personnels
sélectionnés.

‘ Peut-on déléguer la gestion des photos aux professeurs ?

Seulement aux professeurs principaux. Vous pouvez autoriser chaque professeur principal a éditer les
photos de ses éléves depuis longlet Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations, catégorie
Trombinoscope, en cochant de ses classes et éléves, puis modifier les photos.

2+ Gérer le droit a l'image

66

Les utilisateurs peuvent interdire l'usage de leur photo depuis leur Espace :
Les informations liées 3 mon compte

Sécurisation du compte oo
n Droit a limage . Jautorise l'utilisation de ma photographie dans PRONOTE
Coordonnées
< Autorsations de communication

* Notifications

| ‘ Droit 2 limage

Pour vérifier qu'un utilisateur a accepté l'utilisation de sa photo, rendez-vous sur sa fiche et
éditez la rubrique Identité : sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.

Identité | Resp.  “ie scol.  Carnet  Parcours éducatifs  Relewé  Bul.  Suiviplur.  Compétences  &hs.  Sanctions  Crient.  EDT
~

ldentité
CASTEL Kenza Q - née le 22/06/2009 & Marseile

Date de naissance

(@) Féminin 22/06/2009 Eleve majeur
Je naizsance Lieu de naizsance
| | Marseille A |"0
Pays de naissance Mationalité
b | France i e Modifier

:I | | | France -

| Diffusion autarizée
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3+ Consulter les trombinoscopes

Les trombinoscopes rassemblent les photos des éléves, des professeurs et des personnels. Ils
peuvent étre consultés depuis UEspace Professeurs et 'Espace Vie scolaire ; les éleves et les
parents n'y ont pas acces.

Pour interdire ou autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes, rendez-vous dans
Uonglet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations, rubrique Trombinoscope.

Pour consulter les trombinoscopes, rendez-vous dans l'onglet souhaité :
® Ressources > Classes > Trombinoscope des éléves,

® Ressources > Professeurs > |&] Trombinoscope (les photos des professeurs sont affichées
avec leurs matiéres enseignables),

® Ressources > Classes > 88 Trombinoscope de 'équipe pédagogique,
® Ressources > Personnels > || Trombinoscope.

Eléves Trombinoscope des éléves

Classes v | [Eleves de3C

Hom Prénom |Q
—
) Créer un éléve &~
DELHAYE Tary - -
DESCAMPS hanon _=| . .
CUBOS Amancing Lcj
FREMONT Alicia ~ B % e e 3
- BOLUET DELHAYE CESCAMPS DUBCE FREMONT GROMDIN HUMBERT
GRONDIN Aurelien Maxime Tony hanon Amandine Alicia Aurelien Charlctte
HUMBERT Charlotte
HAMAGRA Kaito
LAPEYRE Aline

LavalD Ansis
TH

3o 3o

HANAGRNA LAPEYRE LAVALD
Kaito Aline: Anafs

3c

MATHIS
Fausting

3o 3c

OGER PARIS PALIL
Ameling Melanie: Alizon

3c

3c 3c

3c
‘ PALLIN SCHMIDT SCHNARTE TERRIER THEWERET THIBAULT TORRES
nouveal toutes wos données:

Maime Justine Marine Laiic Julien

Meicry Marine

Pour éditer un trombinoscope personnalisé des éléves,
sélectionnez les éléves concernés avant de cliquer sur le
bouton =k dans la barre d’outils.

Peut-on exporter les photos de PRONOTE ?

Oui, c’est possible pour un utilisateur du groupe Administration, via le menu Imports/Exports >
PHOTOS > Exporter les photos des éléves / des professeurs / des personnels. Si lapplication a été

installée a l'emplacement par défaut, les photos sont stockées dans C:\ProgramData\IndexEducation)\
PRONOTE\MONOPOSTE-ou-SERVEUR\VERSION 2021-0\FR\PHOTO.
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Gestion des éleves et de leurs responsables

En initialisant la base PRONOTE a partir des données EDT, vous récupérez - s'ils existent dans
EDT - les éleves, leurs responsables et leur affectation a leur classe et aux groupes.

1e«Importer / mettre a jour les données depuis SIECLE

La mise a jour des données depuis SIECLE peut se faire indifféremment depuis EDT ou PRONOTE. Si
vous utilisez une base commune apres la rentrée, vous pouvez la faire depuis l'un ou lautre Client.
Sivous utilisez deux bases, mieux vaut faire la mise a jour toujours sur la base EDT (et récupérer les
modifications dans PRONOTE avec les autres données).

La mise a jour des éleves et de leurs responsables depuis SIECLE se fait avec la commande
Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

Laissez cochés les éléments que vous souhaitez

Si vous souhaitez importer uniquement récupérer. Pour récupérer les champs a lidentique et
les nouveaux éleves, cochez Importer écraser les coordonnées saisies dans PRONOTE méme
les nouveaux éléves et décochez Mettre si elles ne sont pas renseignées dans SIECLE, cochez

a jour les données des éléves. les options Méme si vide.

% Récupération des éléves et de leurs donnégs pour I'établissement College Ingéwtducation - 1234567H

Choix des données & importer

| Importer les nouveaux éléves
| Mettre & jour les données des ééves

A Téléphones (V1)

des eleves (6/9)

Cochez cette option pour ne pas réimporter

[ h&me =i vide ann .
autorisation SMS des éleves pour lesquels une date de sortie est
A Emal (07) renseignée dans SIECLE. L'import ne supprime
‘Edr“;z:: o aucun éléve de la base : c’est a vous de le faire
[IMéme s vide manuellement depuis la liste des éléves si vous
Code postal ne souhaitez pas conserver une trace de leur

OL'Y tire & jour les responzables des Séves (7/92) passage dans ['établissement.
< Idertité
4 [/ Téléphones (VT)

[ hEme =i vide

( | Ne pas mettre & jour ni importer les léves dort la date de sartie renseignée dans SIECLE est artérisure ou égale au |91/09:2020 D

( Alimenter les groupes depuis SIECLE
Mettre & jour les ME des clazses of réintializer leurs services

Choix de la méthode dimpart
® Depuis Mexport SECLE AT (Teliler

() Depuis MetSynchro pour 'enpée 2020-2021 Gérer le cerificat pour NetSynchro

Annuler Importer

/. S

Sivous n‘avez pas le certificat pour NetSynchro, choisissez Si vos groupes sont constitués et
limport depuis SIECLE : cliquez alors sur ce bouton pour peuplés dans PRONOTE, décochez
désigner les fichiers *.xml récupérés sur SIECLE. Alimenter les groupes depuis SIECLE.
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Les adresses des responsables n’ont pas été récupérées dans PRONOTE,
alors que j'ai bien importé tous les fichiers SIECLE.

SIECLE vous donne deux fichiers de responsables, avec et sans adresses. Si vous souhaitez récupérer
les adresses dans PRONOTE, il faut faire attention a importer uniquement le fichier avec adresses [sinon,
le fichier sans adresses prend la priorité).

2 « Affecter les éléves aux groupes

ILest conseillé d'affecter les éléves aux groupes depuis EDT avant linitialisation de la base. Si vous
utilisez une base commune apres la rentrée, vous pourrez faire les changements de groupes depuis l'un
ou lautre Client. Si vous utilisez deux bases, mieux vaut toujours faire la mise a jour sur la base EDT (et
récupérer les modifications dans PRONOTE avec les autres données).

Sivous ne l'avez pas déja fait depuis EDT, ajoutez les éléves a leurs groupes depuis l'onglet
Ressources > Groupes > = Liste ou donnez aux professeurs l'autorisation de le faire.

|Trimestre 1 - | tdu 1 septembre  3ALLGR.1 - Eléves du groupe
Hom Classes |Q Afficher uniguement les &léves préserts dans la période sélectionnés

) Créer un groupe & Eléve Hé(e) le Classe |Projet d'... Option 1 Option 2 Q,
3ACC MAGR A B 3AIBICHED ‘ ) Ajouter un &lve dans le groupe ' &
SACC SCCGRA [A samBracED CHAEE llyes 031072002 38 ANGLAIS L1 ALLEMAND L2

JACC SCGR.2 SASBIECHED i DELAUNAY Slexandre 160812002 3B ANGLAIS L1 ALLEMAND Y2 =

™| DEvOS Sehastien 23062002 3D ANGLAIS Lv1 ALLEMANDLY2 L2

3C(1) ic ESTEVE Martin 09/07/2002 | 38 ANGLAIS Lv1 ALLEMAND L2 ™
3C(2) 3C FERMAMDEZ Julistte 160572002 38 ANGLAIS Lv1 ALLEMAND Lv2

3D 30 FORESTIER Sophiane 12072002 3D AMGLAIS L1 ALLEMAND L2
3ESPGRA 3BI3C GRANGE Sabrina 16M01/2001 | 38 ANGLAIS Lv1 ALLEMAND Lv2
SESPGR.2 385D HAMADI Hafica 250872000 3D ANGLAIS L1 ALLEMAND L2
SITAGRA SASCID HUGLET Clara Mim2003 38 ANGLAIS Lv1 ALLEMAND L2
SLATINGR A 3AS3BMC LAWIGNE Sandy 090172003 38 ANGLAIS L1 ALLEMAND L2

44(1) 44 MAYER: Laurs Mo7E002 38 ANGLAIS Lv1 ALLEMAND Lv2
4AESPGR A 48 RUIZ Delphine 03052002 38 ANGLAIS L4 ALLEMAND L2
AALLGR. 4nM4C SALOMON Alexandre 14/05/2002 38 uLis ANGLAIS Ly1 ALLEMAND L2

44R1 A v || SERRES Adeline 07122001 | 38 ANGLAIS L1 ALLEMAND LYZ | v
52152 < > [z < >

Les groupes qui s'affichent avec cette icéne sont a effectif variable ;
leur composition peut étre modifiée d’une semaine sur lautre.

Un éléve doit changer de groupe, mais je ne parviens pas a lajouter dans le
nouveau groupe.

Souvent, quand on veut changer un éléve de groupe, on essaye spontanément de laffecter a son nouveau
groupe sur lannée scolaire complete. Or, il peut y avoir des devoirs et évaluations déja saisis pour léleve,
ou encore des aménagements de l'emploi du temps a la semaine qui créent des incompatibilités entre
groupes.
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I faut que l'éléve intégre son nouveau groupe a la date réelle du changement : cette date doit étre
postérieure d'au moins un jour & la derniére évaluation /dernier devoir saisi pour cet éléve, ainsi qu’a

la date de sortie de ses autres groupes [incompatibles). Pour renseigner cette date de sortie, rendez-

vous dans l'onglet Ressources > Groupes > = Liste, sélectionnez chaque groupe que quitte ['éléve et

renseignez la colonne Sortie dans la liste a droite.

|Trimestra 1 - ‘ du1 septembre 4AP.1 - Eléves du aroupe
hiasquer les groupes historiques (grisés) Atficher uniguement les éléves présents dans la période sélectionnée
Nom Classes Q Eleve Hé(e) le Classe Projet d"... Entrée Sortie Option 1 Q
! Créer un groupe & @ Ajouter un Eléve dans le groupe ~
ALBIN Nadia 6102003 44 0M09/2020 ANGLAIS LY1
48P 44 BONMNARD histhieu 25/0202003 a8 01.089/2020 131072020 ANGLAIS L1 =
[Ej CHEYRIER Adeling 16M 052003 44 01/09/2020 AMGLAIS LW L:3
DELARNNOY Anthory 07 108/2002 a8 01./08/2020 ANGLAIS LY

En sortant ['éléve du groupe 1 le 13/10, vous
pouvez lajouter au groupe 2 dés le 14/10.

3eCompléter les dossiers éléves

Certaines informations doivent étre saisies ou vérifiées pour une bonne gestion des absences,
des communications, etc.

Renseignez ces informations complémentaires depuis les dossiers éléves, onglet Ressources >
Eléves > mm Dossiers éléves, onglet Identité :

® les préférences de contact (moyens de communication autorisés),

® le régime [demi-pensionnaire, externe, etc.) afin de pouvoir saisir les absences a la demi-

pension ;
lautorisation de sortie (les parents peuvent aussi le faire depuis leur Espace si vous lesy
autorisez) afin que les feuilles d’appel des permanences en tiennent compte ;

les éventuels projets d'accompagnement (PAI, PAP, etc.) afin que toute 'équipe

pédagogique y ait acces et que les éléves puissent bénéficier d'aménagements lors des
iDevoirs (QCM).

Précisez également si l'éléve est délégué de classe / redoublant / boursier, etc.

Eléves ldertté | Resp.  “iescol Carnet Parcours éducatifs Relevé  Bul.  Suiviplur. Compéterces  Ahs.  Sanctions Brevet
Classes | |Tuus les éléves Régimes Attestations
llom Prénom Régime Libellé Libellé long Etat | Date
Créer un &léve | DEMI-PEHSIOHHAIRE DANS L'ETABLISSEMEN ~ |"° ) Ajouter une attestation L:j
Jour Midi (14) Soir (0} APS Attestation de pren () | 21/06/2021
i ASSH Attestation scolaire () | 21/06/2021
mardi GOs Gestes qui sauvent () | 2106/2021
mercred
Jeudi
wendred
< >
Alimentation
| =
Autorization de zortie
| En fonction des cours assurés - ‘ou
7 Ussager tes transponts en commun Pensez a utiliser la multisélection (voir

ALUFFRET Lazhare

p. 38) pour modifier plusieurs dossiers
en une seule opération.
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La plupart des informations saisies l'an passé sont encore valables.
Puis-je les récupérer ?

Oui ! Vous récupérez certaines de ces données via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les
données d’une base PRONOTE (voir p. 20].

% Récupérer les données d'une base PRONDTE de I'année en cours x

Cocher toutes les données

4[4 Yie scolaire

Ahzences et retards

Matifz dabzences et retards
Punitions &t sanctions
Ahzences et retards

Artes gt Swmotfmes médicals

> -— v

Uhzervations et rubrigues de la teulle d'appel

Paz=ages & linfirmerie W

Pour récupérer les utiizateurs, wilisez la commande
Fichier = Administration des uliizsteurs = Récupérer les utiisateurs

Annuler Walicler

Par qui les projets d'accompagnements peuvent-ils étre saisis ? Et avec qui
sont-ils partagés ?

Les projets d'accompagnement peuvent étre saisis par les utilisateurs administratifs et par les
professeurs si lautorisation Gérer les projets d’accompagnement personnalisés a été cochée dans leur
profil, onglet Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations, rubrique Eléves. Lors de la saisie,
Lutilisateur choisit de partager ou non le projet avec ['équipe pédagogique de ['éléve.

% scolarité de ALVES Jordan x

Date d'entrée Date de sortie Motif de sortie

[02i09:2019 gl [ &l | -]
Provenance Etablizzement d'origine

| Aucune w e Ecole primaire Prévert v e

Année en cours | Informations complémentsires | Année préceédente  Attestations | Projets d'accompagnement | Accompagnants

Projets d'accompagnement
Type Motifs Complément d'information (PPRE ou CTR uni... LEI' é:.l Début Fin |

) Créer un projet d'accompagnement
PAP Dwsgraphie, Dyslexie 1]
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® Informations relatives aux responsables

Vous accédez aux fiches des responsables en sélectionnant l'onglet Resp.

(2]
©

Vérifiez les coordonnées récupérées depuis SIECLE et complétez-les le cas échéant. Une
adresse e-mail valide est nécessaire pour la récupération du mot de passe en cas d’oubli. Si
vous ne linterdisez pas, les responsables pourront mettre a jour leurs coordonnées depuis
leur Espace.

Initialisez les préférences de contact en multisélection. Sivous ne Uinterdisez pas, les
responsables pourront les modifier depuis leur Espace.

Désignez le responsable préférentiel. L'un des responsables est proposé par défaut comme
« préférentiel » ; il s'affiche en premiére position dans la fiche et dans l'adresse des
courriers. Si vous souhaitez qu'un autre responsable soit le responsable préférentiel, allez
dans longlet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves > Responsables, ouvrez sa fiche en
édition et cochez Forcer comme préférentiel.

Eléves Identité

Viescol, Carnet  Parcours éducstifs Relevé  Bul.  Suiviplar.  Compétences  Abs.  Sanctions  Orient. | 4 ¥

Classes ~ | | Tous les éléves Mathieu AMIOT - Responsables +
Hom Prénom Q B R ~
— Rencontres Parents Professeurs  Tous les responsables l2gaux et en charge seront convogues ensemble. /

() Créer un Eléve &~

ABOLRBIA Samuel hdl M. AMIOT Philippe (Responsable préférentiel) VAT
ALMEIDA, Pabllo =]

BLVES Jordan @ =ldentité , *Communication /

; b e ~ 12 e s mouin “ 406 0 05 05 D Elablissement A A(re in(liuill.uel 3§

ARDRADA, Luciana 13013 Marzeile 0 (+596) 6 96 96 96.95 @ Etablissement Infarmations administrs
ANTOINE Benjamin France - [ Etsblizsemart Pour Mathieu AMIOT

ARMAND Torry @ Prot- Bullsting, relsvés

ARRIAL Jean-Baptiste philippe amict@fournizseur fr Personnets Y@ apsences, puntions
QZ:E:X f::i:rev Bccés & Espace Parent: B REFI'CDWES

p— o Identifiant de connexion % Mgils des enseignant

AUBIN Nada Mot ce passe

AUBRY Pauline Mest délégué d'aucune classe

AUFFRET Lazhare

LrrreT Lo Mme AMIOT Cecile ! i}
LIRS @ 1dentité de Mme AMIOT Cecile ra
BELKACEM

BEMAHROLU Hivesu de responsabilité Lien de parerté inistre
BERNARD [LEGAL “1il | < Joer ‘ /IForcer comme prétérentiel '

BERMARD

BERTHE ‘q +IHéherge 'ElEve &E. [ |Responsshle financier g, Percot les aides =
BERTHELO ene:
BERTHET =Etat civil

BERTIN Civilte Date dle naissance [
BERZOLGH e
Bl 112014 .

Si les deux responsables recoivent toutes les informations, tous les courriers
liés a leur enfant seront envoyés en double ?

Oui, ils recevront chacun chaque courrier. Pour ne pas envoyer deux courriers aux responsables qui
résident a la méme adresse, rendez-vous dans l'onglet Ressources > Responsables > Xl Fiche de
renseignements, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier
et validez : un seul courrier sera envoyé quand les responsables habitent a la méme adresse (les deux
parents seront destinataires du courrier), deux courriers seront envoyés quand ils habitent chacun & une
adresse différente.
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4e+Procéder a des changements en cours d’année

® Un éléve change de classe

Désignez la nouvelle classe de 'éléve et ses groupes en double-cliquant dans la colonne Classe
depuis Uonglet Ressources > Eléves > = Liste.

Eléves
|Classes - | |Tous les éléves hd |
Hom Prénom Hé{e) le S | Classe Toutes les options

0

= Créer un éléve

F =
F B&, AMGLAIS W1 L:j
G 4D ARGLAIS LY, ITALIEN L2 s
kD) Q
42 A
48
4C
:
3B hd FISCHER Elias - 4D = 48,
n 1& Cocher les groupes auxguels I'Sléve doit appartenir :
Annuler i\/alider Filtrer les groupes selon les options des éléves
Groupe Q
O 44 (1)
[ 4AESPGRA
O | 44LLGR1
[ 4apa
[ 4ap2

H:

Appliquer ce changement :

Appliquez le changement :

e sur l'année scolaire compleéte si aucune
note ou évaluation n’a été saisie pour
l’éléve : tout se passera comme si l'éleve ﬁ ® jusou'a Ia fin de Fannée scolaire
n‘avait jamais été dans la classe initiale ; Ojusauau

e 3 partir d’'une date que vous indiquez :

Uhistorique de ['éléve est alors conserveé. Annuler walider

zur l'année zcolaire compléte

e | 221062021

‘ Comment éditer le bulletin d’un éléve qui a changé de classe en milieu de
trimestre ?

Type de sortie : ® Imprimante PDF () E-mail

Mo : Microsoft Print to POF (redirection de 1) %
Format : | A4 - Mb. de copies : El Caopies triges
Impression en noir et blanc "
+Un documert psr ressource Dans la fenEtre
d’impression des
Imprimer pour d'auires pEotes se. Classes & prendre en compte K\ bulletins, vous
Trimestre 1 Pour les éléves ayant changé de classe pouvez choisir le
(® Un document par période (1 Toutes les classes de lannde en cours ou les bulletins a
) Tautes les périodes sur un méme documert (® Unicuement la classe sélectionnée prendre en cours.
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(® Un éléve sort de l'établissement en cours d’année

Indiquer qu’un éléve a quitté ['établissement ou refaire un import SIECLE apres le départ d’un éleve ne
supprime pas ['éléve de la base : c’est a vous de le faire manuellement depuis la liste des éléves si vous
ne souhaitez pas conserver une trace de son passage dans l'établissement.

a Générez un fichier PRONOTE pour le nouvel établissement : sélectionnez l'éleve dans
Uonglet Ressources > Eléves > £ Liste, et rendez-vous dans le menu Imports/Exports >
PRONOTE > Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés : PRONOTE exporte

un fichier *.xml qui contient toutes les données relatives a 'éleve et utilisables dans une
autre base PRONOTE.

% Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés x

Données & envoyer
| Idertité et responzables
| Informations médicales (vaccinationsz, allergies)
| Compétences validées danz le socle commun
~| Suivi pluriannuel des moyennes

V! Informations nécessaires & la répartition des ééves dans EDT

e Indiquez que l'éléve est sorti de ['établissement. Dans l'onglet Ressources > Eléves >
mm Dossiers éléves, onglet Identité, éditez la fiche de l'éléve, rubrique Scolarité et
sélectionnez une date de sortie : PRONOTE vous propose alors de suspendre l'acces a
U'Espace Eléves et Parents.

Eléves ldertité | Responzables ‘e scolsire  Carnet  Parcours éducatif= Relevé  Bulletin | Suiviplur.  Compétences  Absences  Sanctior
Classes | |Eléves de 3C “ldentité e
Hom Brenam Q GRONIMN Allreliend' - né le 190062002 (Majeur) & Marseile
—_— -
) Créer un léve f'
— 12 rue du maulin D+ 5967695 95 95 96
FREMONT Alicia 13013 Marseile
GRONDIY France

HUMBERT Charlotte
HANAGANA Kaito

> Falul

aurelien grondini@fournisseur fr
) scolarité de GRONDIN Aurelien

Date d'entrée Date de sortie Matit de sortie
[ [ '13-03-2021 z ’ A v Jone rd

Provenance

Aucune ) confirmation - PRONOTE 2021

ANnée en cours A ccompagnants
Confirmez-vous la modification de la date de sortie de I'éteblissement de 'éléve ?
MEF (Formstion) Déhut scolarité Fin scolatité
d 40" & - -
Je Bloguer s connexion & 'Espace Eleves ‘01 0972016 Iﬂ‘ ‘08-‘07-2017 Iﬂ‘
#|Désactiver l'accés & ses données dans 'Espace Parent
Classe || Redou Bourses
Aucune class ‘ |"-
Groupes Han Engagements
Aucun grougtssss==

Groupes & eftectif variable [T voir Mhistorigue [

[oe
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e Vous pouvez toujours imprimer des documents relatifs a un éléve sorti de l'établissement,
notamment des bulletins : dans l'onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves,
sélectionnez Classes puis Eléves sortis de ['établissement dans les menus déroulants en haut
de la liste, puis cliquez sur le bouton &% dans la barre d'outils.

*“( (0] & | Rsc.

Cah. | QCM | Mot | Cpt

Eleves

@ Impression de documents relatifs aux éléves

(classes ~ | |Eiéves sortis de Métablissement + || — Dornées & imprimer
Hom Prénom Hé(e) le s |Qf JETRE =T
) Créer un éléve
9i0 Type de sortie: (Imprimante ® PDF
| vprotene ' Yimorimable e Forma : B
Ouvrir le dossier & lissue de la génération a5 OPersonnalisé
oad
[r)
Documents & imprimer
B Fiche tldentité + Responsakles) 7 {3 Récaptulstif ces sbsences () 5 Bilan périacicue (*)
5 Relevé de nates (%) 5 Récapiulstif ces sanctions (%) £ Bilan par domaine
5 Suivides shsences 5 Livret des compétences numérigues
5 Sulvi pluriannuel 5 Cumul des absences et retards £ Atestations
£ Fiche brevet 5 Récaphulstif des cispenses {5 Camet de correspondance
£ Informations médicales £ Emploi cutemps B Parcours éductits
5 Dossiers de Ia vie scolaire (%) £ Stages
£ Mémo £ Orientations
B Récaphulstif de vie scolsire (%) S Bilan de fin de cycle
(*): Ces documents concermert la périods : Trimestrs 1
Fermer Aperqu du document courant Générer le documert courart Générer les documerts cochés

J'ai supprimé un éléve de la base, mais il réapparait a chaque mise a jour de
SIECLE.

Pour ne pas réimporter des éléves pour lesquels une date de sortie est renseignée dans SIECLE, cochez
lors de limport Ne pas mettre a jour ni importer les éléves dont la date de sortie renseignée dans
SIECLE est antérieure ou égale au... et sélectionnez une date postérieure a leur date de sortie.

® Un éléve intégre l'établissement en cours d’année

a Récupérez l'éléve en effectuant un |mp0rt SIECLE (voir p. 68]) ou créez-le manuellement
dans l'onglet Ressources > Eléves > £ Liste.

9 Affectez U'éléve a sa classe et ses groupes depuis l'onglet Ressources > Classes > iE Liste :
sélectionnez la classe a gauche et ajoutez l'éléve a droite. PRONOTE vous propose
automatiquement de cocher les groupes auxquels ajouter 'éleve.

9 Si l'établissement d’origine vous a transmis le fichier *.xml de U'éleve (voir plus haut],

récupérez-le via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Importer les éléves envoyés par un
autre établissement.

e Transmettez a l'éléve ses informations de connexion a U'Espace Eléves (voir p. 57).
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Evaluation des éleves

Les éleves peuvent étre évalués par notes et/ou par compétences selon le paramétrage de la
classe et des services de notation. Les professeurs doivent créer un devoir pour pouvoir saisir
les notes, et une évaluation pour les compétences. Chaque devoir/évaluation vaut pour un
service et une période donnée.

1+Saisir les dates des périodes de notation

76

Une période de notation correspond a un trimestre 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).

a Vérifiez les dates des trimestres et semestres. Par défaut, les dates des périodes officielles
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 l'affichage Communication > PRONOTE.net.

Année scolaire [2020-2021 | du [o109:2020 B| au [0507:2021 D]

Defintion des ditférentes périodes de notation

Motation trimestrielle Motstion semestrielle Motation continue

01/09:2020
01092020
01092020

19/01/2021 i ritiniue -
06/07/2021

06/07/2021

06/07/2021

9 Créez éventuellement des 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 Parameétres > £7ABLISSEMENT > Périodes personnalisées.

Année scolaire [2020-2021 | du [o1/002020 (5] au [3008:2021 (3]

Période Du ... Au ... |Publier Hiveaux concernés par les jeux de coefficients Q

) Mouveau
Bac blanc 1904021 23104421 1ERE TERMINALE

Contrdle en cours de formation

Hors période

e Prévoyez la cloture de chaque période. Dans l'affichage Ressources > Classes > & Cléture
des périodes, 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.
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Cléture des périodes par classe ¥ uniquement les périodes officielles

R ] Trimestre 1 ] Trimestre 2
# llotes # Evaluations | 4 App. et Pos. | *App. cons. | # Vie sco. # llotes # Evaluations | # App. etPos. | 4 App. cons. | g Vie sco.
38, 23172020 237172020 Cifturée Ciurée Cifturée Chlurée 010872021
38 234172020 237172020 Clturée Cléturée Cldturée Cléturée 010372021
ES 23/172020 237172020 Cldturée Cléturée Cldturée Cléturée 010372021
£l 23¢172020 @ Cliture des périodes Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 010372021
4 23¢172020 Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 010372021
48 23172020 () Cibture immediste Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée o021
4C 23/1172020 @ Cldture différée au Cléturée Cltturée Cléturée Cltturée 010372021
4D 23/172020 O Bz dléture Cldturée Cléturée Cldturée Cléturée 010372021
54 231172020 Cléturée Cliturée Cléturée Cliturée 01/03/2021
5B 23¢172020 s e Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 010372021
50 23¢172020 Cléturée Cltturés Cléture Cltturés 010372021
D 23/172020 237172020 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 010372021
Ba, 234172020 237172020 Clturée Cléturée Cldturée Cléturée 010372021

Il est également conseillé de cldturer les périodes
futures pour empécher toute erreur de saisie.

2 « Définir U'evaluation des classes

“ Indiquez si l'évaluation se fait en semestre ou en trimestre dans l'onglet Ressources >
Classes > = Liste, colonne Notation.

Classes | Semestre 1 - |

Hom | Eff. Hiveau Hotation Prof. principal
* Créer une classe
38 22 3EME Trimestrielle Mme GAUDIM Florence
iz 27 3EME Trimestriele Mme DUPAS Marion
44 25 4EME Trimestrielle M. DEJEAN “annick
48 30 4EME Trimestrielle hime: FaIER Elodie
a8 24 3EME Trimesztrielle Mme: FAYIER Elodie
] 27 SEME Trimestrielle hme SIMON Amandine
BA 26 GEME Semestrielle Mime LEFEVRE &urélie
=] 50 GEME Semestrielle M. LACAZE Hugo

9 Indiquez si l'évaluation doit se faire par notes ou par compétences lors de la remontée vers
LSU dans l'onglet Ressources > Classes > i£ Liste, colonne Pos. LSU. Il sera toujours possible
de permettre ou d’interdire la saisie des notes service par service, PRONOTE proposant de
calculer des équivalences au besoin (calcul d'une note pour un service évalué uniquement
par compétences dans une classe avec notes / calcul d’un niveau de positionnement pour un
service évalué par notes dans une classe sans notes).

Classes | Trimestre 1 - | du 1 septembre 2020 au 23 novembre 2020
Hom Effectif] Prof. principal Hotation F‘-‘ositionnement dans LSUJY Hiveau

# Créer une classe

6O 26 b, DALIACUI Karim Trimestrielle Sur une échelle de 1 4 4 SEME

GC 26 Mme DOUCET Laure Trimestrielie Sur une échelle de 1 44 SEME

BB 29 M. LACAZE Hugo Trimestrielle Sur une échelle de 144 SEME
18 26 Mme LEFEVRE Aurélie Trimestrielle Sur une échelle de 1 4 4 SEME

ab 26 Mile GEMET Mathilce Trimestrielie Avec notes SEME
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3eAjuster les services

Un service correspond a une matiére enseignée par un professeur pour un public donné (classe
ou groupe).

Par défaut, PRONOTE créé et active les services correspondant aux cours récupérés d'EDT lors
de linitialisation de la base : vous retrouvez tous les services par classe ou professeur dans
longlet Ressources > Classes / Professeurs > "B Services. Si vous créez ou modifiez des cours
aprés linitialisation, il faut penser a créer manuellement le service correspondant.

Les services sont indispensables a la saisie des notes et évaluations : sans service actif pour
une classe ou un groupe donné, les professeurs ne peuvent pas évaluer les éléves.

Les services déterminent Uorganisation des bulletins : si les professeurs commencent a saisir
des notes et évaluations dans les services activés par défaut, et que ceux-ci ne reflétent pas la
disposition souhaitée pour le bulletin, vous devrez corriger les services et transférer les devoirs en
fin de trimestre.

0 Assurez-vous que les professeurs peuvent évaluer les éléves. Vérifiez pour chaque
professeur que tous les services nécessaires sont actifs : ils doivent figurer dans la liste et
étre précédés d'une puce verte.

Pour retrouver tous les services d’une classe ou d’un professeur,
sélectionnez Tous les services et affichez les services inactifs.

Tous les services ~ | 5B - Services de notation (J Afficher les services inacti‘[s)

ﬁ;rllwxﬂg @ | W Matiére/Sous-matiére (g:::;; Professeur Mode Hotes Eval. gtoai':rl é
<y 7 @
38 27 [] HISTOIRE-GEQGRAPHIE JOLY Ancirea Avec notes 14 a9 1,00
ac 22 @ ¥ HSTORE-GEOGRAPHE LACATEHuga  Sans notes am
v 23 @ ITALIEM L2 al AZTURRD Giovanr Sans notes
4, 25 O T LATN SLATINGR.A DUPAS Mation
48 28 [] MATHEMATIGUES sB SIMOM &mandine | Sans notes 1212
4c 29 ] MUSIGLE 5B RMET Mélanie Sans notes 1212
40 23 ® W\ PHYSIGUE-CHIME B MThomas  Sans notes 1040
e T SCIEMCES DE LA WIE ETDE 5B LEFE%RE Aurélie  Sans notes =1
@ T | TECHMOLOGE 5B Sophie  Sans notes 22
@ “IE DE CLASSE B GRANGE Sophie | Sans notes LY
o] 26 . 14 >
Si certains services S’il manque des services [notamment des services qui
nécessaires sont grisés, ne correspondent pas a des cours, comme une note de
double-cliquez sur la comportement, un enseignement suivi a distance, etc.),
puce pour les activer. créez-les via la ligne de création.

e Vérifiez le mode d’évaluation. Avec un service Sans notes, seule la saisie des évaluations
de compétences est possible. Pour qu'un professeur puisse a la fois noter et évaluer les
compétences, il faut que son service soit Avec notes (c’est le paramétrage par défaut).
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Classes | Trimestre 1 ¥ | 5B - Services de notation
Hom Eff. Q i . .
— [ Matiere/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Mode Hotes
! Créer une classe 7~
3 27 ' Créer un service
3B 22 [} ARTS PLASTIGUES a8 MONIER Céline Avec notes
4.8 25 l"f: [} ESPAGNOL Y2 3B = SESPGR.2 PLOL Philippe Avec notes
4B 25 [} ESPAGNOL Y2 38 = T_EPSGR.2 ALVAREE Sabrina | Avec notes 1M
3 25 [} ESPAGNOL Y2 38 = T_ESPGR.G LACATE Hugo Avec notes 1M
ENl ® MATHEMATIGLES s SIMON &mandine || Avec notes
G [} MUSIGLE 3B YERMET Melanie Avec notes
BB 29 e PHY SIGUE-CHIMIE a8 SMON Thomas Avec notes
BC 26 (] EPI (alimentation) E 5B 2 co-enseignants Sans notes
EDr 26 (] EPI {développement durakle] E 5B 2 co-enseignants Sans notes
L] FRAMCAIS 3B DURAS harion Sanz notes
(] HISTOIRE-GEQGRARPHIE a8 JOLY Andres Sans notes
(] ITALIEM Lv2 5B = T_ITAGR A LEYY Giovanni Sans notes
(] SCIEMCES DE LAYIE ET DE LA™ 5B LEFE%RE Aurélie Sans notes

Une classe peut avoir des services Avec notes et d'autres Sans notes. Si le mode d’évaluation d'un
service différe du mode d’évaluation de la classe sélectionné pour la remontée vers LSU, PRONOTE
propose de générer des notes ou des positionnements d'équivalence.

9 Désactivez les services inutiles. Si un service ne doit pas étre utilisé ni figurer sur le
bulletin / le bilan périodique, désactivez-le en double-cliquant sur la puce verte. Vous
éviterez ainsi aux professeurs des erreurs de saisie.

] Matiere/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

() Créer un service

] ANGLAIS LW G MILLOT Pauline

ANGLAIZ LW G MILLOT Pauline

0 Anticipez la présentation des bulletins, sachant que chaque service actif se traduit par une
ligne sur le bulletin, et que les sous-services peuvent étre affichés ou masqués au choix
pour chaque matiere

® 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-géo), il faut créer des
sous-services. 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
l'autorisation depuis leur profil : rubrique Services et notations, cochez Créer des sous-
services.
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2R § Matiére/Sous-matiére Clagse » Groupe Professeur

[+ Créer un service

@ T AANGLAIS Ly Ga, MILLOT Pauline
Ecrit Ba& MILLOT Pauline
Oral B MILLOT Pauline

® sile professeur voit les éleves en groupe mais qu'il souhaite calculer une moyenne
sur l'ensemble des éléves, avec une seule ligne sur le bulletin, il faut rattacher les
services en groupe au service en classe entiére. Si ce dernier n’existe pas, créez-
le manuellement, puis faites un clic droit sur chaque service en groupe et choisissez
Rattacher le service en groupe ;

e 7T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créer un service

@ APHY SIGUE-CHIMIE ED WEISS JEmery
PHY SIRUE-CHIMIE GO WEISS JEméry
PHY SIAUE-CHIMIE BDr = BOP1 WEISS Jemery
PHY SIUE-CHIMIE B0 = GOP.2 WEISS Jéméry

Les sous-services ne sont pas pris en compte pour ['évaluation par compétences et n'apparaissent pas
dans les bulletins de compétences / bilan de compétences.

‘ il Je voudrais créer un service de notation pour un cours de chinois suivi par le
CNED, mais je ne trouve pas les ressources nécessaires. Comment faire ?

Si des ressources vous manquent, il faut les créer dans la base :

® créez la matiére Chinois dans l'onglet Ressources > Matiéeres > i= Liste ;
® créez un professeur CNED dans l'onglet Ressources > Professeurs > £ Liste ;

® créez le groupe dans l'onglet Ressources > Groupes > = Liste et affectez-y le ou les éleves qui
suivent le cours a distance.

a Les professeurs ne parviennent pas a saisir des notes pour
l'accompagnement personnalisé. Pourquoi et comment y remédier ?

Par défaut, les services des matiéres signalées comme de laccompagnement personnalisé ont un
mode Sans notes. Pour que les professeurs puissent saisir des devoirs notés, rendez-vous dans l'onglet
Ressources > Matiéres > @ Services par matiére, sélectionnez les matiéres d’accompagnement
personnalisé puis tous les services correspondants, faites un clic droit et choisissez Modifier les
services sélectionnés > Mode d’évaluation du service > Avec notes.
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Comment faire pour que le co-enseignant puisse lui aussi saisir des notes ?

Il faut que chaque co-enseignant ait son propre sous-service : si un seul enseignant figure sur le service,
faites un clic droit sur le service et choisissez Modifier les services sélectionnés > Ajouter un co-
enseignant. Vous pouvez ajouter un co-enseignant dans les services de notation indépendamment du fait
que les cours aient ou non lieu en co-enseignement sur l'emploi du temps.

@ T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

@ Créer un service

@ T A ANGLAE L Hec 2 co-enssignants
ANGLAIS L1 5C BROWN Julie
ANGLAIS L1 BC DOUICET Laure

Je voudrais désactiver un service de notation, mais des devoirs et évaluations
ont déja été saisis.
Dans ce cas, il faut au préalable transférer les devoirs et évaluations sur un autre service.

® Dans longlet Notes > Saisie des notes > i= Liste, sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic
droit et choisissez Changer de service le devoir sélectionné.

® Dans l'onglet Compétences > Evaluations > = Liste des évaluations de l'année scolaire,
sélectionnez les évaluations concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier > Service.

4+ Paramétrer la notation et le calcul des moyennes

0 Paramétrez la moyenne des services dans l'onglet Ressources > Classes > B Services ou
autorisez les professeurs a le faire depuis leur profil, rubrique Services et notations.
La moyenne d’'un service prend en compte les coefficients affectés aux devoirs, ainsi que le
mode de calcul, les arrondis, pondérations et bonus/malus définis pour le service.

| Trimestre 1 - | 3A - Services de notation +| Afficher les services inactifs
Hom  Effectif Q) || _ . . ~
————e e T Matiere/Sous-matiere Classe > Groupe Professeur Mode
) Mouveau ~ »

o7 #) Créer un service

3 7 :
3C 22 [Ej Ecrit 34 BRI Julie
ab 23 Cral 34 BRCWR Julie
44 25 @ T ARTSPLASTIGQUES 34 DIALO Hapzatou Avec notes
48 28 @ T EDUCATION PHYSIGUE ET SPOF 34 ROLK Manneal Avec notes
4 29 e T EPI (big datz) ﬂ 348 2 co-enzeignants Sanz notes
40 23 e T EPI (danse) ﬂ 348 2 co-enzeignants Sanz notes
o4 28 @ ESPAGNOL Lv2 34 = SESPGR.2 MARTINEZ Laura Avec notes W
B 27 n 2« >
aC 26 F " " P

Moyenne du service : Trimestre 1 MOYEMME GENERALE : Coefficient |1,l]l] | Facultatit -]
L 2% Mode de calcul de la moyenne : |
) 26 # Moyenne des sous-services il ST
58 25 Moyenne des devairs Terir compte des bonus § malus frondlr & moyenne a 1a imite

Eleve LOJ SUpErieure

6C 26 | | (ILa plus proche

=) 26 | | I 2
Superieure
Clasze p=
| -'.3 La plus proche

L
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9 Paramétrez la moyenne générale des éleves :

® en attribuant des coefficients aux services : par défaut, chaque service a un coefficient 1;
vous pouvez le modifier dans l'onglet Ressources > Classes > B Services par classe,
colonne Coeff. Stand. :

[Trimestre 1 ~ | 3A - Services de notation /| Afficher les services inactifs
@ T Matigre/Sous-matiére (é::::;: Professeur Mode Hotes Eval. gt‘)a?:rl IPériO(Ies f
[#) Créer un service il
@ T [ ANGLAIS Lv1 38 BRCWI Julie Avec notes b 204 200 Toutes €
7T ARTS PLASTIQUES 348 DIALC Hapsatou Avec notes 414 103 1,00 Toutes

@ T EDUCATION PHYSIGLE ET 34 RO Mawval Avec notes 212 18] 1,00 Toutes

@ T [ EPI (hig data) B 38 2 co-engeignants | Sans notes nutes I
@ T U EPI(danze) B 38 2 co-enseignants | Sans notes outes

@ ESPAGHOL L2 34 = 3ESPGR.2  MARTIMNEZ Laura  Avec notes 4i4 M outes

@ T FRANCAIS 348 GALLET Benjamin  Avec notes [=7.] 117 outes

@ 7 HSTORE-GEOGRAPHE 34 MOREAL Camille  Avec notes i) 206 outes LY

= < >

® enarrondissant les moyennes obtenues depuis l'onglet Résultats > Classes > [&] Tableau

des moyennes.
| Classes - | | Trimestre 1 hd | 3A - Tableau des moyennes
Hom |Q, - ANG ARTS | FRANC || MUS | HIGEO | MATHS | /&
~ Hom Classe | Moyenne
~ 2,00 1,00 2,00 1,00 2,00 1,00 [_Q'
38 BERMARD Fanny 34 12,50 10,00 10,33 11,67 13,00 .00 17,25 A
3C BLAMNC Louis 34 11,00 950 11,33 870 13,00 9,67 11,38
3D BOULANGER Celia 34 12,50 12,50 933 1,05 1500 12,33 10,63
44, BOUGUET Thomsas a8 12,00 10,00 1547 12,40 1500 1,33 8,63
48 CARRE Geoffrey 38 1,50 13,00 12,00 MAT 13,00 12,67 9,75
4c CHOLLET Pierre 34 13,00 12,50 1,00 1408 13,00 11.67 9,50
4D CLAUDEL Camille 38 12,00 11,50 10,00 12,50 17,00 11,50 10,33
54, DELORME Ansis 38 11,50 12,00 8,00 11,67 13,00 10,33 9,33 v
E Moyonme ciasse | 90| 10| 1053 | 15| 1385| 1,30 25|
sc [ Weyemewowel | | |
50 < >
;78 Arrondi des moyennes générales et des regroupements - Trimestre 1
=] . Supérisurs Supérigure
n 1641 < > Bieve )La'::ulus proche Classe )Lazlus proche
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Paramétrez la moyenne générale annuelle. Pour calculer la moyenne annuelle, PRONOTE
calcule la moyenne pour chaque période et fait la moyenne des moyennes obtenues. Pour
donner plus de poids a un trimestre ou un semestre, rendez-vous dans l'onglet Notes >

Saisie des notes > S¢ Saisie.

Sélectionnez 'Année comme période dans

le menu déroulant pour pouvoir modifier les
coefficients des périodes (la modification vaut
pour tous les services de la classe).

|Classes ~ || { Année (Trois trimestres) ~ | ANGLAIS LV1 - 3A - BROWH Julie - llotes = i 4
Hom Q Créer un devoir 261 171 14 17A0 .L
- 27 éléves Moyen... Moy. T3 Moy. T2 Moy.T1 |1 1 1 1 ‘1 1 1 1 [_cj
3B BERNARD Fanny 1044 1085 1000 1000 1200 800 1000 11,00 A
3C BLANC Lovis 1043 1050 1000 950 1400 600 9,50 10,00
3D BOULANGER Celia 9,82 9,88 700 1250 200 1200 1300 13,50
48, v || BOUGLET Thomas 5,44 763 850 1000 500 1200 700 900
n 16016 < > CARRE Geoffrey 1088 11,00 850 1300 600 11,00 1200 13,00 .
— (UERCCECEete 1078 | 1068 10,62 ;11 11,30] 9,93 10,60 ] 10,83 ] 1o
L4 >

Matiére/Sous-m... Clas{Q,

! 1
ARTS PLASTIOUI 34
EDUCATION PHY: 34

ESPAGNOL LV2 3A=1

FRANCAIS 3
HISTOIRE-GEOGF 34
H: <«

>

Ll

W

Moyenne annuelle du service

Pour tous les services de la classe
Coefficients des périodes

Trim 1 Trim 2
Trim 3

Pour le service sélectionné
Arrondir & la limite supérieurs :
110 12 1 point
Arrondir & la limite la plus proche :
110 112 1 poirt

On ne note pas sur 20 dans notre établissement.
Comment changer le baréme ?

Vous pouvez modifier le baréeme par défaut dans le menu Parametres > ceneraux > Niveaux. Cela
n’empéche pas les professeurs de modifier le bareme pour un devoir s'ils le souhaitent.

‘ 'l Comment faire quand les coefficients des services varient pour les éléves
d’'une méme classe ?

Si une méme classe regroupe plusieurs filieres, vous pouvez définir des jeux de coefficients différents

et les appliquer aux éléves. Depuis l'onglet Ressources > Classes > *3 Jeux de coefficients, utilisez le
bouton Créer un nouveau jeu pour définir les coefficients, puis appliquez-le aux éléves concernés dans le
volet de droite via la commande Changer le jeu de coefficient disponible sur le clic droit.
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5 Paramétrer la saisie des compétences

0 Etiquetez les matieres LVE depuis onglet Ressources > Matiéres > & Liste, colonne LVE :
sans cela, les professeurs ne pourront pas saisir les compétences de langue. Le cas
échéant, n'oubliez pas le latin et le grec.

Matieres
== Code Libellé LVE ||Spé.
F Créer une matidre
[ sl ALLEMAND L2 LVE
[ anG ANGLAIS L1 LVE
B =RTS ARTS PLASTIQUES
[ cevor DEYOIRS FAITS
[ ers EDUICATION PHYSIQUE ET SPORT
[ Esp ESPAGNOL Lv2 LVE
Bl FranC FRANCAIS
I GrEC GREC LVE
[ H-GE HISTOIRE-GEQGRAPHIE
B e LATIN LVE
[ matHs MATHEMATIQUES
B mus MUSIGIE
[ PH-cH PHY SIGUE-CHIMIE

b

0 Définissez l'accés aux référentiels :

® choisissez le ou les référentiels a utiliser : par défaut, les professeurs et personnels
peuvent utiliser le référentiel par domaine et le référentiel par compétences. Vous pouvez
restreindre l'accés a l'un des deux en modifiant les autorisations dans Ressources >
Professeurs / Personnels > &' Profils d’autorisations ;

® autorisez ou non la modification des référentiels, sachant que les référentiels modifiés
le sont pour tout U'établissement : par défaut, les professeurs peuvent créer de nouveaux
référentiels et ils peuvent ajouter ou supprimer des items aux référentiels existants hors
compétences du socle commun. Vous pouvez révoquer cette autorisation dans l'onglet
Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations, rubrique Compétences.

Détail des autorisations [:::II:: I_En
/] | Généralités A
[ [ Eeves
D Services et Hotations
[ dCompétences
Créer ou modifier les référentielz par domaine et les compétences numérigues @@
Perzonnslizer les référentiels du socle commun @l@
Créer ou modifier les référentiels par matidre @@
Modifier les coefficients des matiéres par domaine @
Saisit des évaluations & partir des référentiels par domaine @l@
Saisir des évaluations & partir des référentiels par matiére @@ w

o Vérifiez les classes évaluées dans les onglets Compétences > Référentiels > € Référentiels
par domaine et Bl Référentiels par matiére : elles sont automatiquement ajoutées aux
cycles en fonction de leur niveau ; pour pouvoir les évaluer sur des cycles inférieurs ou
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supérieurs, il faut les ajouter dans la colonne Classes évaluées du cycle souhaité (utilisez la
multisélection pour aller plus vite).

Vérifiez les classes évaluées pour Si vous avez des classes ULIS, SEGPA,
chaque cycle de chaque référentiel. \/ UPE2A, etc., distinctes, pensez a les ajouter.

Référentiels par domaine (qrcle 3 V) e

Domaines Et | tem | Classes évaluées || LVE &
[1.1 - Langue frangaise & l'oral et & Mecrit 22| BEMEr4/4) | ULIS{1 M) [_"-j
[1.2 - Langues étrangéres ef régionales 9| BEMEC4/4) , ULIS(11)

-1

[1 .3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatiques BEME4/4) , LIS M)
24| BEME[4/4) , ULIS(1M)
BEME[4/4) , ULIS{1M)
BEME[4/4) , ULIS(1HM)
BEME[4/4) , ULIS(1M)

16/ BEMEC4/4) , ULIS(1 1)

1.4 - Langage des arts et du corps

o

02 - Les méthodes et outils pour apprendre

[=/]

D3 - La formation de la personne et du citoyen

-1

D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues

LR L) R3Ok LD MR

D5 - Les représentations du monde et lactivité humaine

a Vérifiez les équivalences et précisez les niveaux de langue étudiés. 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 longlet Compétences > Référentiels > &l 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.

‘ Cycle 4 T | *** LANGUES VIVANTES (ETRANGERES ou RéGIONﬂLES} - Compétences t.. | Afficher uniquement les évaluables ﬁ
A vy .Llhe“e ’; Eléments signifiants et items Elivenu LVE Domainf.-s CEEELSCET Q
& Ajouter un rétérentisl [ les bilans de cycle
Compétences transversales ! Saisir un élément [
ARTS PLASTIGUES 4+ Ecouter et comprendre D01.2, D2 ~
EDUCATION 8UK MEDIAS ET & LINFC Comprandre des mots familiers et des expressions trés courantes a1 0.2 v
EDUCATION MUSICALE Comprendre une intervention bréve AZ D12 2
EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE Comprendre les points essentiels d'un message oz

EMSEIGNEMENT MORAL ET CIVIGIIE Compren Mme: nar

FRANCAIS Se familisrizer aux réaltés sonares de la langue, et s'entrainer & la méme

HISTOIRE DES ARTS Repérer des indices perting ) sélectionner un niveau LYE

HISTOIRE-GEOGRAPHE Sarvoir lire des documents .2,02

LANGLES ET CULTURES DE L'ANTIGL 4 = Lire et comprendre 01.2, 02

Comprendre dans LUn mess:

MATHEMATIQUES Comprendre des textes col AZ
PHYSIQUE-CHIME Comprendre des textes réd B1
SCIEMCES DE LA WIE ET DE LA TERRE Comprendre des document:
TECHNOLOGIE Développer des stratégies

S'approprier le document e

e Paramétrez les niveaux de maitrise dans le menu Parametres > EvaLuation > Niveaux de
maitrise. Laissez cochés uniquement les niveaux a utiliser, sachant que les niveaux Toujours
actifs ne peuvent étre décochés. Vous pouvez également :

® modifier l'intitulé des niveaux ;
® modifier la valeur des points, utilisés pour le calcul automatique du positionnement ;
® remplacer les pastilles par des lettres pour tous.
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Certains professeurs distinguent mal les pastilles de couleur. Que puis-je
faire pour les aider ?

Vous pouvez au choix :

® remplacer les pastilles par des lettres pour tous les utilisateurs depuis le menu Parameétres >
EvaLuaTIoN > Niveaux de maitrise ;

® inciter ces professeurs a activer le mode accessible depuis Espace, menu Mes données >
Parameétres, ou remplacer les pastilles de couleur par des lettres dans le menu Mes préférences >
AFFICHAGE > Générales du Client.

a Peut-on créer de nouvelles grilles de compétences ?

Oui, c’est possible. Les cycles, domaines et référentiels créés sont ensuite disponibles pour tous ceux qui
évaluent les classes concernées.

Pour créer un référentiel / un domaine, sélectionnez le cycle dans le menu déroulant, rendez-vous dans
longlet Compétences > Référentiels > Par domaine / Par matiére, cliquez sur la ligne de création et
saisissez le nom du référentiel / du domaine. N'oubliez pas ensuite d'indiquer les classes évaluées [voir
plus haut].

Les cycles 2, 3 et 4 du socle commun ne peuvent pas étre modifiés. Si nécessaire, créez un nouveau
cycle. Pour cela, cliquez sur le bouton *** a droite du menu déroulant ou vous choisissez le cycle puis,
dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du cycle et validez.
Récupérez ensuite des domaines existants en dupliquant les référentiels [commandes Copier/ coller
la grille sur le clic droit en sélectionnant au préalable un élément de la grille] et créez de nouveaux
domaines dans ce nouveau cycle.

Comment empécher l'utilisation d’items non supprimables ?

Les items qui ne peuvent étre supprimés, notamment car ils sont utilisés pour le suivi pluriannuel,
peuvent étre retirés des grilles utilisées par les enseignants / les personnels en décochant la colonne
Evaluable dans les référentiels par domaine et par matiére.

FRANGAIS - Compétences travaillées ( Afficher uniquement les éualuahles)
Domaines du socle pour

Libellé T o gt g Evaluable P

(+) Saigir un dément option pour

+d ?ompren(lre et s"exprimer a Foral 0.1, D2, I3 masquer les
Ecouter pour comprendre un message oral, un propos, un discours, un texte items qui ne sont
Parler en prenart en compte son auditaire. pas évaluables.
Participer & des échanges dans des situstions diverses.
Adopter une attitude critique par rapport & Son propos.
Parler dewvant la classe pendant dix minutes
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Vous pouvez éditer :
® Un relevé de notes avec toutes les notes saisies par service : a paramétrer dans l'onglet

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 longlet Bulletins.

® Un bilan périodique par matiéere ou bulletin de compétences avec les évaluations et un
positionnement par matiére (et éventuellement une note) : a paramétrer dans l'onglet

Compétences > Bulletins.
® Un bilan de compétences par domaine avec les évaluations et un positionnement par
domaine du socle : a paramétrer dans l'onglet Compétences > Bilans par domaine.
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1« Paramétrer l'affichage des matiéres

L'ordre dans lequel sont affichées les matiéres vaut pour les relevés de notes, les bulletins de
notes et les bulletins de compétences / bilans périodiques. Vous le définissez une seule fois,
dans Uonglet Bulletins.

a Ajustez les services a afficher dans l'onglet Ressources > Classes > B Services par classe si
vous ne l'avez pas déja fait en début d'année.
PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe :

® pour retirer une matiére sur les bulletins, désactivez le service correspondant ;

| Trimestre 1 - | 3B - Services de notation

e 7T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Fac. Mode

(+) Créer un service

(] ACC frangais 3B = 3ACC FRGR.A DUPAS Mation Avec note:
- ACC frangais 3B = 3ACC FRGR.2 REBOUL Guillaume Avec note:
- ACC langues 3B = 3ACC LAGR A BACHELET Marine Avec notes
- ACC maths 3B = 3ACC MAGR.1 DALIACUI Karim Avec note:
ACC soiences 3B = 3ACC SCGRA SIMOR Thatmies Avec note:
ACC soiences 3B = 3ACC SCGR.2 TESSIER: Audrey Avec notes
] ALLERMAND L2 3B = 3ALLGR A ZIMMERMARM Sarah Avec notes
@ ANGLAIS LW 3B BRI Julie Avec note:
- ARTS PLASTIGLES 3B MOMIER Céline Avec notes
@ EDUCATION PHYSIQUE ET SPOF 38 PLLIOL Philippe Avec note:
[ ] EFI (ki clata) 3B DEJEAM Yannick Avec note:
EPI (hig data) 3B GALDIM Florence
EFI (danse) 3B ALVAREZ Sabrina

® pour afficher sur les bulletins une matiere qui n'y figure pas, activez le service
correspondant ou bien créez-le manuellement s'il n’existe pas ;

® pour afficher plusieurs appréciations et/ou sous-moyennes pour une méme matiére, il
faut que le service comporte des sous-services. Créez-les au besoin ;

® pour afficher la moyenne de la classe pour des cours en groupe, il faut rattacher les cours
en groupe au cours en classe entiére (voir p. 80).

Sachez aussi que PRONOTE tient compte des options d'impression pour les bulletins
imprimés et/ou publiés sur les Espaces. Cela signifie que vous pouvez masquer « au dernier
moment » un service sans note et/ou sans appréciation si vous lindiquez dans l'onglet
Bulletins > Diffusion > "8 Impression des bulletins (voir p. 101).

Les devoirs rattachés a un service m’empéchent de le désactiver. Comment
faire ?

Vous pouvez au choix :

e transférer les devoirs sur le service approprié [voir p. 81] ;

® attribuer un coefficient 0 au service et vérifier que l'option Imprimer les services de coefficient nul
est décochée dans l'onglet Bulletins > Diffusion > ¥ Impression des bulletins.

88
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Personnalisez l'ordre des matiéres (par défaut par ordre alphabétique) dans l'onglet
Bulletins > Maquettes > ¢ Personnalisation des matiéres par classe, a laide des fléches a

droite de la liste.

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Choisir I modzle d'une classe

Ordre des matiéres

Sélectionner une matitre et déplacez-la
dans la liste 4 Paide des fléches oude la
souris par giisser-déplacer.

Pour déplacer un regroupement,
sélectionnez son nom

Matieres Mow.
ALLEMAMD LV2 3ALLGR.1 10 W,
hime ZIMWERMANN ~
A AMGLAIS VA
hime BROWN
Mme DOUCET

hime DIALD
Crdre par défaut

(COrdre alphabétioue) M. PLIOL
Regrouper des matiéres
Sélectionnez [C + clic) les matiégres que
wous voulez regrouper et cliguez sur le
houton "Rearouper la sélection”.

Regrouper |a sélection HISTOIRE-GED
—— Mme MOREAL
Dizsacier la s&lection
LATIN
Tous les regroupements Mne DURAS

9 Regroupez éventuellement plusieurs

ARTS PLASTIQUES

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE

ESPAGMNOL L2

2ESPGR.

GRAPHIE

BLATINGR.1

matiéres sous un méme intitulé : sélectionnez-les puis

cliquez sur le bouton Regrouper la sélection.

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

— S Matiéres ~
Choisir le modele d'une classe WMATHEMATIGUES v
R M. DALLAOUI "
Ordre des matieres
Sélectionnez une matiére et déplacez-la SCIENCES DE LAMIE ET DE LATERRE
dans |a liste & l'aide des fidches ou de la hime LEFEVRE
souris par glisser-déplacer. TECHMOLOGIE

Pour déplacer un regroupement

T M. DEJEAN
=électionnez son nom

Ordre par défaut
[Oraire alphaketioue)

Regrouper des matiéres
Sélectionner (Cirl + clic) les matigres que
wous voulez regroupet et cliquez sur le
bouton "Regrouper la sélection” .

Regrouper la sélection

Diszocier la sélection

Teus les regroupements
Afficher la moyenne des regroupements

Moy.
10

Le nom que vous donnez
au regroupement s‘affiche
a la verticale.

e Paramétrez l'affichage des sous-services :

® soit en sélectionnant Paramétres p
Matiéres Moy,
ALLEMAMD L2 JALLGR.1
hime ZIMWMERMANN

ARTS PLASTIQUES

Mme DIALD

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. FUJOL

ESPAGNOL L2 3ESPGR.1
MTE ALBRET

ersonnalisés pour un service en particulier,

~
(v
A

=Paramétres d’ANGLAIS LV1

IParamétres par défaut
‘ aramétres personnalises '
Atfichage des sous-services
Atficher les sous-services
Afficher les movennes des sous-services

| Afticher la moyenne générale de la matiére
Saisie des sppréciations par sous-service

Saisie des Ements du programme travailés par sous-service

89
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® soit en cliquant sur le bouton # en haut a droite pour agir sur tous les services.

Classes Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Hom Q | o m—— I Matiéres
oisi le modéle dune classe
ALLEMAMND L2 3ALLGR.1
hime ZIMMERMANN

& Paramétres par défaut des services

) o - - o - - -
Parametres appliques par defaut a tous les services de I'etablissement.
o - Affichage des services sans sous-services
48 Matiéres Moy.
o Matiére 1 ZLAfficher l'enzeignant responsable du service:
4D Professeur 1 Affichage des sous-zervices
54 Lﬂ;te'fsr:rzz | Afficher les sous-services
B Ecrit | Afficher les moyennes des sous-services
5C Professeur 1 | Afficher la moyenne générale de la matigre
=n] Oral Saisie des apprécistions par sous-service
Profeszeur 2 . . .
BA - | Afficher l'enzeignant responzable du service
Matiére 3
EB Professeur 3 Sous-services de plusieurs enseignants
EE Eerit | afficher l'enseignant responsable du service
[=10] Oral . . A A
Afficher tous les enseignants sur la méme ligne que
uLis l'enseignant responsable
| Afficher les enseignants des sous-services
| Afficher les sous-matiéres
Afficher la sous-matiére et l'enseignant ur la méme ligne
Fermer

Comment afficher le nom des co-enseignants sur le méme plan ?

Matiéres *Paramétres ("ANGLAIS LV1

Moy, | A
ALLEMAMND L2 FALLGR.1 v ) )
) Paramétres par céfaut
tme ZIMMERMANN ~

“ (@ Paramétres personnalisés

Affichage des sous-services
ARTS PLASTIQUEE o P 5

- Si vous n‘avez pas besoin

hime DIALO Lfficher les moyennes des sous-services d'afficher d
EDUCATION PHYSIQLE ET SPORTIVE /1 Atficher la moyenne générale de |a matidre ariicher els {no'yennes
M. PLJOL Saizie des apprécistions par sous-service ou des BPPFECIBUOHS
ESPAGMNOL L2 IESPGR. “ Saisie ces éléments du programme travailés par sous-service différenciées, décochez
Mme ALRREZ Afficher les sous-
FRAMCAIE 0
e DUPAS “ Sous-gervices de plusieurs enseignants ser.vn.'es et cochez
HISTOIRE-GEOGRAPHIE Adtficher l'enseignant responsakle du service Aﬂ.'n:her tous les e’l—
Mme MOREAU /| Afficher tous les enseignants sur la méme ligne ] seignants sur la méme
LATIN 3LATINGR.1 e 'enseignart responsable ligne que U'enseignant
Mme OUPAS Atficher les enseignants des sous-services responsable_
MATHEMATIQUES “ Afficher les sous-matisres
M. DaLIADLI Afficher la sous-matiére et 'enseignant
SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE sur la méme ligne
Mme LEFEVRE
TECHNOLOGIE [ 10 K4
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Matiéres A sParamétres d"ANGLAIS LV1

Moy,
ALLEMAND Lv2 FALLER. v ) )
) Paramétres par défaut
tme ZIMMERMANN A

(®) Paramétres personnalisés

hime BROWH

Wime DOUCET
ARTS PLASTIQUEE Afficher les moyennes des sous-services
M“e DiALg 7| Afficher la moyenne générale de la matidre Si les co-enseignants
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE “ Saisie des spprécilions par sous-service veulent afficher des
. PUIOL Saisie des éléments du programme travailés par sous-service
ESPAGNOL L2 SESRGR.T moyelnr_res_ ou dgs '
Mme ALERES appréciations distinctes,
FRANCAIZ . i i décochez Afficher
Mime OUPAS Afficher l'enseignant responsable du service l’enseignant responsable
HISTOIRE-GEODGRAPHIE “ Afficher tous les enseignants sur la méme ligne du service et cochez
Mme MOREAL ue 'enzeignant responsable - -
LATIMN SLATINGR A | Afficher les enseignants des sous-services Affll.'her les en_se’gnants
o EUGES des sous-services.
PEATHETRTEES “ Atficher la sous-matiére et lenseignant
(il WA zur s méme ligne
SCIENCES DE LAVIE ET DE LATERRE
hime LEFEVRE v

Doit-on définir U'ordre des matiéres pour chaque classe ?

Pas forcément. Pour ne pas avoir a répéter cette opération pour chaque classe, cliquez sur le bouton
Choisir le modéle d’une classe et désignez la classe pour laquelle vous avez personnalisé lordre des
matieres.

2 ¢ Editer le relevé de notes

0 Vérifiez les matiéres affichées et leur ordre dans longlet Bulletins > Maquettes >
S Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant).

g Définissez la maquette du relevé dans l'onglet Notes > Relevé de notes > i#: Définition de la
magquette, soit en personnalisant la maquette par défaut, soit en en créant une nouvelle.

Parcourez les onglets pour choisir les
éléments a faire figurer sur le relevé.

Définition des maquettes de relevé

Maquettes @ ol £y
- TITRE
NOM de L'ELEVE En-téte de releve | Corps de relevé | Ordre des matieres  Pied de releve
REEDID Moyennes des devairs ~
2 ; (RiERED & e EEINERTD Mayenne des devairs de [2leve | | Griser I colonne | Metire en gras
IS AU - 2T Adresse destinatairs
Clases (Effectil Autres mayennes || Griser les colonnes
Moyennes inf. et sup. par matiére
Matiéres lotes Appréciations MpEREhESD i
pre— o Tom TovTom Mayenne annuele et son délai par périace
Moyenne médiane
Enseignant1 M | 1M M| M
200 200 200 200 Détal des devoirs
Matiére 2 ps b5 DS DS Ttre de I colonne devoir
Enseignant2 12 12 M2 42 J<<Baréme>> Enlever la balise baréme général
300| 300] 300 300 ¥ Le commentaire du devolr (visibls sur les sspaces PROMOTE net et & limpression)
Matire 3 DM DM DM DM |Le coefficient du devair
Enseignart3 | 13 | 13 13 | 13 La date du devoir

2000 200 200 200
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e Affectez une maquette de relevé a chaque classe dans Uonglet Notes > Relevé de notes >
Consultation et saisie des appréciations, colonne Relevé (pour aller plus vite, procédez en
multisélection de classe avec la commande sur le clic droit].

| Classes hd |

Hom Effectif| Hotation

44 Trimestrielle
48 28 Trimestriele
4C 29 Trimestrielle
40 23 Trimestrielle
=T 26 Trimestriele
5B 27 Trimestriele

B <P <

e Diffusez les relevés :

® en les imprimant ou en les envoyant par e-mail depuis Uonglet Notes > Relevé de notes >
¥ |mpression ;
® en les publiant sur les Espaces Eléves et Parents : dans Communication > PRONOTE.net,

sélectionnez 'un des deux Espaces dans le menu déroulant, cliquez sur Notes > Relevé
dans larborescence et saisissez les dates de publication.

Choisissez l'espace a paramétrer(Espace Parents v) ¥ Publier I'espace et la version mobile
Options générales ~  Ouelles dates de publication par période et par classe ?
|| # Page d'accueil ** Pour chague période, précisez les dates & partir desquelies la publication sera effective.
Informations personneles **
Compte ** &
ot Classe Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période Conusiclen ,
Compte enfant = cours de [
Paramétres ** 3 23011120 01103221 300821 300821 "
sy "
Documents & telécharger 38 231720 01321 30M821 30821
Cahier de textes *
Contenu e ressources = 3C 2311720 0140324 30008521 30008521
Travail & faire ** a0 23M20 010324 30008521 3000821
Travail & faire DEV ** 44 23M20 010324 30008521 3000821
48 2320 0103524 30008521 3000821
2
4C 2320 0103524 30008521 3000821
Llleting 40 2320 010324 30008521 30008521
Builetin de [éléve * 58 23011 £20 0103621 3006421 3006121
Builletin de |3 classe W 3B 2320 010321 3000821 3000821
*#: La publication est aussi effective pour la version B 231120 0103521 JOM0E/21 F0EI21
mobile a0 23120 0103521 30008521 30008521 v
* : La publication est effective lorsoue ke droit de . 17

connexion des clierts EDT a été acouis

‘ 'l Comment saisir des appréciations pour le relevé de notes ?

Par défaut, le relevé ne comporte pas d‘appréciations ; cochez loption Appréciations des services dans
longlet Corps de relevé de la maquette si vous souhaitez en faire figurer. Elles se saisissent ensuite dans
l'onglet Notes > Relevé de notes > W Saisie des appréciations des professeurs par matiére.
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Il manque une note dans le releve.

Toutes les notes rattachées a une période sont automatiquement ajoutées au relevé de la période. S'il
manque une note, retrouvez le devoir correspondant dans ['onglet Notes > Saisie des notes > = Liste et
vérifiez la date de publication du devoir, ainsi que la période auquel il est rattaché.

3e¢Preparer le bulletin

® Bulletin de notes

a Vérifiez les matiéres affichées et leur ordre dans longlet Bulletins > Maquettes >
S Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant).

g Définissez la maquette du bulletin dans l'onglet Bulletins > Maquette > :#i Définition, en
personnalisant la maquette par défaut, en en créant une nouvelle ou en dupliquant une
magquette existante. Dans chaque onglet a droite, cochez les éléments a faire figurer sur le
bulletin. Vous pouvez revenir a cette maquette plusieurs fois (c’est souvent au moment de
la génération qu’on se rend compte de certaines choses), mais ce qu'il faut impérativement
définir en amont, ce sont les champs que doivent remplir les enseignants :

® e nombre et le type d'appréciations, en modifiant éventuellement le nombre maximal de
caractéres (attention, la modification vaut pour toutes les maquettes),

® les éléments du programme, en modifiant éventuellement le nombre maximal d’éléments
par matiére (la modification vaut pour toutes les maquettes).

En-téte Pied  Bulletin de clazse

Détail des maoyennes:

Afficher I détall des moyennes @ aprés les matidres ) aprés les apprécistions
[+Ila moyenne (ou posttionnemert) de 'éléve || Griser la colonne |+ Mettre en gras
["]le nambre de points obtenus par '&léve

[lles crédits ECTS obtenus par l'éléve

[¥/la moyenne de la classe

["]les moyennes sup. et inf.

[lles moyennes des périodes précédentes

["]la moyenne annuelle

[lle rang de l'éleve Rang général
I'éwolution de Iélgve T E
4 saisir

® par rapport & sa moyenne
O par rapport & son écart avec sa classe

Movenne genérale

la mayenne générale Arrondt les moyennes

Appréciations des professsurs

& [appréciations |

e |Prugressiun ‘

[lc [consen |

Lataille des appréciations des professeurs est limitée & 255 caractéres

Eléments du oG ATImeE

|Eléme|ﬂs du programme travaillés durant la période |®

Le nombre d'éléments de programme travailés & saisir dans chague matiére est limité 4 5.

Al .




94

| Edition des relevés, bulletins et bilans

e Affectez les maquettes aux classes dans longlet Bulletins > Maquettes > B Affectation par
période et par classe.

Affectation des maquettes de bulletins par classe et par periode

Classe(s) Trimestre 1 Trimestre 2

%) Affectation des maguettes par période 8
48 Cyel Toutes les périodes :
4C Cycl|  Affecter la maguette : 4
40 Cycl X 4
sa Cyel atoutes les classes 4
5B Cych ® aux classes sélectionnées 4
5C Cycl 4
a0 Cycl Annuler | | Walider 4
728 Sang I =3
6B Sans Motes Sans Motes Sans Motes

Puis-je récupérer les maquettes paramétrées l'an passé ?

C’est possible, via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE
[voir p. 20] : désignez la base de an passé puis cochez Bulletin > Maquettes de bulletin / relevé dans
les éléments a récupérer.

& Récupérer les données d'une base PRONDTE de I'année en cours x

Cocher toutes les données

Avtorisation

A |+ Bulletin
| Maguettes de bulletin
| Maguettes de releve

44 HUONT G [assistant de saisie
Mertions
Regroupements du bulletin
Ordre des matigres du releve
» [ Communications v

> v

Comment éditer un bulletin avec toutes les notes du bac blanc ?

Pour éditer un document spécifique pour le bac (ou brevet) blanc, il faut créer une période personnalisée
et lui rattacher toutes les notes correspondantes.

1. Saisissez une période intitulée Bac blanc dans longlet Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes
personnalisées.

2. Saisissez les coefficients pour le bac blanc dans longlet Ressources > Classes > B Services par
classe, colonne Coeff. bac blanc en ayant sélectionné la période Bac blanc dans le menu déroulant en
haut a droite. Vous pouvez procéder pour une multisélection de classes et de services.

3. Créez une maquette spécifique dans longlet Bulletins > Maquettes > #: Définition, et affectez cette
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maquette aux classes concernées pour la période Bac blanc dans l'onglet Bulletins > Maquettes >
B Affectation par période et par classe.

4. Demandez aux professeurs de saisir la période Bac blanc pour les devoirs correspondants (en plus du
trimestre en cours ou a la place). S’ils oublient, vous pouvez toujours modifier la période a posteriori

en multisélection depuis longlet Notes > Saisie des notes > iE Liste.

Créer un devoir : ANGLAIS LV1 (ANGLAIS LV1) - T2

Associer un QCM
DCate: mer. 17 ma.. [ | Catégorie: Aucune v

Caommentaire :

Publier la note & partir du- | lun. 22 mars (|

Eléves de Période 1 Péricde 2

T2 Trimestre 2 Bac blanc

5. Dans Bulletins > Saisie des appréciations et Bulletins > Diffusion > ¥ Impression des bulletins,
sélectionnez la période Bac blanc dans le menu déroulant en haut a droite pour saisir les
appréciations et imprimer les bulletins, comme vous le faites avec les bulletins classiques.

(® Bulletin de compétences / bilan périodique

“ Vérifiez les matieres affichées et leur ordre dans l'onglet Bulletins > Maquettes >
= Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant].

9 Définissez la maquette du bulletin dans longlet Compétences > Bulletin > #; Paramétrage
des maquettes, en personnalisant la maquette par défaut, en en créant une nouvelle ou en
dupliguant une maquette existante. Dans chaque onglet a droite, cochez les éléments a faire
figurer sur le bulletin, notamment :

® les informations complémentaires : détail des compétences évaluées ou éléments du
programme travaillés,

® la forme sous laquelle s'affiche le détail des évaluations,

Barrette chronologique des évaluations.

entiers, des fractions simples, les normbres décimaus.

MATHEMATIQUES [ T1
Mg S oM 1.2 - Utiliser et représenter les grands nombres

[1.3 - Calculer avec des nombres entiers et des
nornbires dacimaus.

0.3 - Comparer, estimer, mesurer, calculer des

grandeurs en utilisant des nombres entiers et des
nombres decimaux ; longueur (parimetre, distance),
aire, volume, angle, vitesse, masse, colts.
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Barrette par niveaux de maitrise.

MATHEMATIOUES (I él

Mrme S QR D1.3 - Ltiliser et représenter les grands nombres 10 28
entiers, des fractions simples, les nombres decimau.

D1.3 - Calculer avec desnornbres entiers ot des 110
narrbres décirau.

D1.3 - Comparer, estimer, mesurer, calculer des 3
grandeurs en utilisant des nombres entiers et des
norbres décimau : langueur (périmétre, distance),
aire, volume, angle, vitesse, masse, codts.

® le tableau transversal : si les professeurs ont évalué des compétences de la grille
Compétences transversales (Connaitre, S’informer, Raisonner, Réaliser, Communiquer, etc.),
vous pouvez les afficher en plus ou a la place des compétences propres aux matieres,

® le détail 4 afficher pour chaque matiére (professeur, positionnement, appréciations, etc.),
e laffichage du positionnement des périodes précédentes (a partir de la deuxiéme période),
e laffichage de la moyenne des devoirs notés par service le cas échéant.

e Affectez les maquettes aux classes dans longlet Compétences > Bulletins > B* Affectation par
période et par classe.

4LeGérer le cas des bulletins mixtes

Dans le cas ol une classe comporte certains services évalués par notes et d'autres évalués
uniquement par compétences, vous pouvez éditer des bulletins mélant notes et compétences.
Selon la prépondérance d'un mode sur l'autre, et les informations que vous tenez a afficher, vous
pouvez prendre comme base le bulletin de notes ou bien le bulletin de compétences.

ILvous faut travailler depuis l'onglet Bulletins si vous souhaitez afficher :

les moyennes (moyenne générale de 'éléve, moyenne de la classe, la plus haute / la plus basse, des
périodes précédentes...],

le rang de ['éléve,
le détail des services [nombre de notes, coefficients, volume horaire, heures de cours manquées).

Il vous faut au contraire travailler depuis l'onglet Compétences si vous souhaitez afficher :

a la fois une note et un positionnement pour un méme service,
les évaluations par élément signifiant ou item,
le positionnement des périodes précédentes.

(® Afficher des positionnements dans un bulletin de notes

Si un service a pour mode Sans notes dans Ressources > Classes > ‘B Services par classe,
vous pouvez saisir ou calculer un positionnement pour ce service dans Bulletins > Saisie des
appréciations > W Saisie des appréciations des professeurs par matiére.
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Cliquez sur ce bouton pour générer les positionnements
a partir des évaluations saisies. Ils restent modifiables
d’un double-clic dans la cellule.

FRANCAIS - Appréciations du service
Eleve B Evaluations m I n.Lsu g App. A : Appréciations Q.
ALWES Jordan [ 2 11,00 Des progres notables en cours de trimestre. o
Continuez ! ~
BLONDEAU Constance [ a 13,00  Travail régulier. Participer en cours vous aidera & matriser
VS connaissances.
BONIN Tiphaine 2 11,00 | Des efforts iréguliers.
BONNEAU llyes g L] 18,00 | Bon travail
BOUCHET Maxence [ I 1 2 12,00 | Travai sérieux. Relisez bien les consignes pour &viter
les fautes d'étourderies.
CARPENTER Thomas 3 18,00 | Trés bon travail
CARTEER Sophie [ I 3 13,00 | Travail sérieux
CHRISTOPHE Jonathan [ 2 14,00 | Bon travail, continuez ainsi
DAVID Wily [ 3 14,00  Bon travail.
DELCROIX Simon I [ 2 10,00 Résultats inégaux. Ne vous découragez pas,
continuez vos efforts
DELORME Solenne [ 3 13,00 | Travail sérigux.
DUCLOS Romane [ — a 14,00 Bon travail
DUREUX Imene ] I 1 2 10,00 Reprenez les exercices qui posent probléme pour
continuer & progresser.
DUVAL Quentin [ A a 14,00 Bon travail
FELIX Oceane [ 1 3 13,00 | Travail sérigux v
Hz= < >

Aucune note n‘a été saisie pour le service, mais la colonne Positionnement
n’est pas visible.

Le service a probablement été défini comme un service Avec notes, ce mode d’évaluation permettant a
la fois la saisie de notes et de compétences. Pour que la colonne de calcul du positonnement apparaisse,
affectez un mode Sans notes au service dans longlet Ressources > Classes > B Services par classe.

Vous pouvez également afficher le bilan a la fin du bulletin de notes : dans l'onglet Bulletins >

. Maitrise
ins

uffisante

Magquette > ##: Définition, onglet Pied, cochez Bilan de cycle en fin de période.
Maitrise des com posantes du socle du Cycle 3 enfin de Trimestre 1
Domaines Evaluations

D1.1 - Langus fFancaise &loralsta Méait | ]
D12 - Langues érangéres et régionales — /1
D1.3 - Langages mathématk ientiiques eti T =
D1 4 - Langage des arts etdu corps. | N
D2 - Les méthodes et oufils pour apprendre [ B ]
D3- La brmation de la persanne stdu cioyen [ '
D4 - Les syetimes naturels ot les sysmes techniques. [ | N
D5 - Les reprdsenistions du meonde et [activig humaing [ B |

Mattrise fragile sat'fs?r::rm T:iibr?em
kS
X

X
=
X

X
X

=

(® Afficher des notes dans un bulletin de compétences

Dans le bulletin de compétences, notes et positionnements peuvent cohabiter pour un méme

service. Les notes peuvent étre :

® récupérées automatiquement (services avec notes),

® saisies manuellement (services avec ou sans notes),

® calculées automatiquement a partir du positionnement (services avec ou sans notes).
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a Prévoyez les notes dans la maquette du bulletin de compétences : dans Compétences >
Bulletins > # Paramétrage des maquettes, onglet Corps, cochez Note de ['enseignant. Par
défaut les notes doivent étre saisies ; pour récupérer les moyennes des services évaluées
par notes, cochez en outre Affecter comme note la moyenne pour les services notés.

Tableau par Tableau
matiére transversal

Enseignartis) de la matiére A
Pourcentage de réussite @ . |
Positionnement .|
Fostionnement des périodes précédertas A
Mate de I'enseigrant .
Affecter comime note la moyenne pour les services notés BA
Atficher la moyenne de la clagse pour les services notés ]
Afficher la moyenne générale ]
Appréciations ]
Progression ]
Congeil O

Lataille des apprécistions des profeszeurs est limitée & 255 caractéres

9 Saisissez ou générez les notes manquantes dans Compétences > Bulletins > W Synthése et
saisie des appréciations par service.

Un clic sur le crayon permet de générer automatiquement
une note a partir du positionnement.

Trimestre 1 ~ | bu 0200912019 ED| au [3011212019 EJ| FRANCAIS - 6C - G. REBOUL

D1.1 - Langue frangaise a I'oral et a I'écrit

26 éléves (@ synthése des évaluations T Posf # Note 11110/2019
dentifier d... Lire et co... Comprend... Contrdler ..

ALVES Jordan [nnnn| 2 11,00 .
BLOMDEAU Constance [ann a 13,00
BONIN Tiphaine [Ennn| 2 11,00 e [ ]
BONNEALU Ilyes [monn a 16,00 [-] [ ]
BOUCHET Maxence [ann 2 12,00
CARPENTER Thomas W nn] L] 16,00 [+ ] L ]
CARTEER Sophie oTm a 13,00 [ ]
CHRISTOPHE Jonathan oI a 14,00 [ ]
DAVID Willy m 8 14,00 [ ]
DELCROLX Simen oI 2 10,00 (] [ ]
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‘ La colonne des notes est grisée. Comment effectuer des modifications ?

La colonne est grisée lorsque des notes ont été saisies pour le service et récupérées automatiquement ;
pour reprendre la main dessus, décochez Affecter comme note la moyenne pour le services notés dans
la maquette du bulletin de compétences.

5 Faire saisir les appréciations des bulletins

Les appréciations sont les mémes pour le bilan périodique et pour le bulletin de notes.
Elles peuvent étre saisies depuis l'un ou l'autre, et apparaitront dans les deux. Le nombre
d’appréciations a saisir dépend de ce qui a été choisi dans la maquette.

Vérifiez les autorisations données aux professeurs dans l'onglet Ressources > Professeurs >
& Profils d'autorisations, rubrique Appréciations.

e Définissez la taille maximale des appréciations. Par défaut, toutes les appréciations sont
limitées a 255 caracteres ; vous pouvez modifier ce nombre dans le menu Paramétres >
EVALUATION > Bilans périodiques.

e Vérifiez la date de cléture de la période dans Ressources > Classes > f Cléture des périodes :
les enseignants peuvent saisir les appréciations tant que la période n'est pas cloturée pour
la saisie des appréciations.

e Suivez la saisie des appréciations depuis Uonglet Bulletins > Vérification > |[Eg| Vérification des
bulletins, et relancez si besoin les professeurs qui auraient oublié certaines appréciations.

Liste des appréciations et notes mandquantes | Trimestre 1 - | | Hiveau 3EME - | |3C
Cret - a fleves e App. professeurs Conseil de
A B [ A B

Waxime PROFESSELR  3C BIOLET haxime MATHEMATIQUES x x

Waxime PROFESSELR  3C DESCAMPS Manon MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C DUBOS Amanding MATHEMATIQUES > x

Maxime PROFESSEUR  3C GRONDIN Aurelisn MATHEMATIGUES x

Maxime PROFESSEUR  3C HUMBERT Charlotte MATHEMATIGUES x

Waxime PROFESSELR  3C LAPEYRE Aline MATHEMATIQUES > x

Waxime PROFESSELR  3C LavAUD Ansis MATHEMATIQUES x x

Waxime PROFESSELR  3C MATHIS Faustine MATHEMATIQUES x

Waxime PROFESSELR  3C QGER Ameling MATHEMATIQUES x

Maxime PROFESSELR  3C PARIS Melanie MATHEMATIQUES >

S'ils figurent sur les maquettes et si les professeurs sont habilités a les saisir, les éléments
de programme et les parcours éducatifs peuvent également étre renseignés.

Comment ca se passe coté professeur ?

Les professeurs disposent de plusieurs affichages pour saisir les appréciations a leur aise :

® [affichage Saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe permet au
professeur de saisir lappréciation d’un éléve dans le contexte de son bulletin, avec les appréciations
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des autres services si elles ont déja été saisies,

e [affichage Saisie des appréciations des professeurs par matiére permet de saisir les appréciations
de tous les éleves de la classe d’une seule traite,

® [affichage Saisie des appréciations des professeurs par éléve propose un tableau de bord des
résultats de ['éléve, avec la vision sur les périodes précédentes.

Assistant de saisie des appréciations du bulletin

Catégories Appréciation A k—\
(#) Créer une catégarie (#) Créer une apprécistion

Accompagnement Un trés bon premier trimestre avec une attitude trés positive et L, .

— - beaucoup de sérieux ! |l faut continuer ainsi! Pour accélérer la saisie, les
Appréciations bulletins Une trés bonne participation en classe et des résultats corrects o
Bavardage qui pourraient &tre meilleurs en approfondissant le travail. professeurs ont la possibilité de
Bien se constituer des bibliothéques
ERI d’appréciations personnelles,
Ensemble irréguier. récupérables d’une année sur
Insuffisant ,

Moyen lautre.
Trés bien
[ Ne pas utiliser I'assistant de saisie

Fermer Passer en saisie valider

6 ¢ Diffuser les bulletins

® Publier les bulletins sur les Espaces

0 Cochez les Espaces sur lesquels vous souhaitez publier les bulletins dans 'onglet Bulletins >
Diffusion > & Publication des bulletins et/ou Compétences > Bulletins > &8 Publication des
bulletins.

g Modifiez les dates de publication si nécessaire. Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin
de chaque période.
Moaodification des dates de publication des bulletins

Guels documents publier sur quels espaces ?

Espace parems Espace éléves Espace entreprise [

Builetin de 'éleve
Bulletin de la classe

m:
¥ Butoriser limpression des bulletins de notes et de compétences et des relevés de nates et de compétences par les éléves

Quelles dates de publication par periode et par classe 7

Pour chague période, précisez les dates & partir desquelles la publication des bulletins et des conseils de classe sera effective
La date définie pour le Trimestre 3iSemestre 2 sert aussi & la publication du livret scolaire

¥ Synchroniser les dates définies avec celles de la publication du bilan périodigue de compétences

Contréle en |#F

Classe Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 |Hors période coure de @
38 231020 010321 30008721 3000521 [}
38 231020 010321 30008721 3000821 .
ac 231020 010321 3008721 3000821
3D 23Mmiz0 010z 30021 3000821
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® Imprimer les bulletins

Pour étre sdr d’imprimer un seul bulletin pour les parents habitant a la méme adresse, il faut avoir lancé
la commande du menu Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier depuis longlet
Ressources > Responsables > EZ] Fiche de renseignements (voir p. 207).

a Vérifiez les services imprimés dans l'onglet Bulletins > Diffusion > ¥ Impression des bulletins
ou Compétences > Bulletins > W8 Impression selon qu’il s'agit des bulletins de notes ou de
compétences.

| Trimestre 1 A | Juliette FERHANDEZ - Impression du bulletin

Impression des services sur le bulletin d'un &léve

Imprimer tous les services

& Imprimer les services ayant au mains
+|une note ou un positionnement sur une échelle de 13 4
</ une apprécistion

7 une annatation - | (Absert, Mon noté, Dispensé, Inapte, Non rendu)

Imprimer les services de coefficient nul

Masguer les annotations

Impression des sous-services sur le bulletin d'un Eléve

& Imprimer tous &3 sous-services

g Lancez limpression en cliquant sur le bouton Imprimer. Dans la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez Imprimante comme type de sortie, et rendez-vous dans les onglets pour
paramétrer la mise en page :

® onglet Présentation : par défaut, la taille des appréciations est réduite jusqu’a la taille
de police minimale autorisée ; cochez Hauteur adaptée aux appréciations et éléments du
programme pour avoir toujours la méme taille de police ;

® onglet Police : jouez sur la taille pour arbitrer entre place et lisibilité ;

® onglet Page : le format paysage peut étre pratique pour imprimer les bulletins de
compétences lorsqu’ils comportent de nombreuses colonnes.
En dernier ressort, rogner les marges peut vous aider a faire tenir le bulletin sur une
seule page (bulletin de notes) ou deux pages (bulletin de compétences).

0 Vérifiez le résultat avec UApercu avant d'imprimer.

Pour faire vos essais de mise en page, mieux vaut sélectionner un seul éléve : lapercu sera généré plus
rapidement.
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Un éléve a changé de classe au cours du trimestre. Comment imprimer son
bulletin ?
Dans la fenétre d'impression des bulletins, encadré Classes a prendre en compte, vous pouvez choisir

d’imprimer le bulletin de la classe actuelle ou un bulletin pour lancienne classe et la classe en cours
[voir p. 73).

Peut-on envoyer les bulletins par e-mail ?

C’est possible. Procédez comme pour limpression, mais sélectionnez E-mail comme Type de sortie
dans la fenétre de paramétrage. Aprés avoir cliqué sur Imprimer / Mailer, PRONOTE vous propose
d’'imprimer un exemplaire pour les destinataires qui n’ont pas d'adresse e-mail renseignée.

e Les établissements d’origine des éléves de é° voudraient leur bulletin.
Y a-t-il un moyen simple de leur faire parvenir ces bulletins ?
Dans la fenétre d'impression, cochez Copie pour l'établissement > Tri par établissement d’origine,

sélectionnez une sortie en PDF, en choisissant de générer un seul PDF pour chaque établissement
d’origine ; ainsi, vous n‘aurez qu'un seul document a transmettre a chaque établissement d’origine.

% Impression des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents

(@ Bulletin éléve Bulletin vierge Ajouter d'autres documents
Elgves sélectionnés (00

(@ lgves des classes sélectionnées (49)

Celgves de toutes les classes (421)
) Bulletin des classes sélectionnées (2)
Bulletin vierge

Choix des destinataires

Responsables ... Maitre de stage | Copie pour 'tablizzement
Tri par responzatle | Tri par établizsement d'origine
Professeurs principa: Tuteurs

) Options

Type de sortie : [_Imprimante ® PDF [ E-mail Rajouter au nom du documert

| Un document *pdf par ressource |Lietablizsement dorigine

La clazse

¥ Ouvrir e dossier & lissue de la génération
+ Protégé IP <! Imprimatle | - [J enerer un seul fichier par Stablizzement d'origine ]

Fermer
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7.« Editer les bilans de cycle

Le bilan de cycle indique pour chaque éléve le niveau de maitrise des domaines du socle
commun a la fin de la sixieme et de la troisieme. Il peut étre édité a la fin de chaque cycle mais
également en cours de cycle, pour chaque période.

o Choisissez le mode de calcul des niveaux de maitrise dans le menu Paramétres > EVALUATION >
Options :

® 3 partir de 'ensemble des évaluations qui sont rattachées au domaine : il s'agit d'une
moyenne de toutes les compétences évaluées, ol chaque item est sur le méme plan ;

J.MARTINE [Cycle3  ~ |[D13-L émati ientifique v | | Toutes les évaluations ~ | [+ Uni les &l avec &
D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatiques au Cycle 3 : (' Maitrise satisfaisante V) |15(1CN'2019 |
Items Coef. |E Niveau | vadéle Q4
4 Utiliser les nombres entiers, les écil etles i simples "j
06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A - Eval 3 o
4 Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux D
21112119 - MATHEMATIQUES - SIMON A,
29/09/19 - PHY SIQUE-CHIMIE - WEISS J ﬁ'
4 Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utiisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur
20/0%/15 - PHY SIQUE-CHIMIE - WEISS J
4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques @
06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3 ' '
4 Reconnaitre et utliser quelgues relations géométriques (notions d'alignement, d’appartenance, de perpendicularité, de pare
12/10/18 - TECHNOLOGE - DEJEAN Y. .-
4 Se repérer et se déplacer -
23/09/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 2 E
® en fonction des niveaux de maitrise de chaque élément du domaine : il s'agit alors de la
moyenne des éléments signifiants (lignes bleues). Si vous choisissez ce mode et que
les professeurs utilisent le référentiel par matiére, veillez a bien renseigner la colonne
Elément signifiant associé dans les bilans dans l'onglet Compétences > Référentiels >
Référentiels par matiére : si la correspondance n’est pas établie, chaque item sera
comptabilisé au méme niveau qu'un élément signifiant.
J.MARTINE [Cycle3  ~ |[D13-1 themati ienti ~ | [Toutesles & ions + | (| Uni les &l avec &
D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatigues au Cycle 3 : (‘ﬁ Maitrise satisfaisante v) |1511w2019 |
ltems Coef. ¥ Niveau | Validtle @
A Utiliser les nombres entiers, les b ecil etles i simples "j
I}

06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
A Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.
21112119 - MATHEMATIQUES - SIMON A,
28/09/18 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J
4 Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utiisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur
20/09/19 - PHY SIQUE-CHIMIE - WEISS J

151019

g- -t

4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques -_ 15/10119
06/11/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Reconnaitre et utiiser quelques relations géométriques (notions d'alignement, d"appartenance, de perpendicularité, de pare ﬁ 151019

12/10/18 - TECHNOLOGIE - DEJEAN "
4 Se repérer et se déplacer
23/09/19 - MATHEMATIQUES - SIMON A_ - Eval 2

4

(Par souci de lisibilité, nous avons pris pour référence l'onglet Compétences > Bilans par
domaine > @5 Evaluations par compétence dans les exemples ci-dessus ; les modes de calcul
sont identiques depuis Uonglet Bilans de cycle.)
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Saisissez le niveau de maitrise par domaine dans Uonglet Compétences > Bilans de cycle >
@ Bilan de cycle de ['éléve, soit manuellement en cochant les niveaux, soit automatiquement
en cliquant sur le bouton X .

Cliquez ici pour calculer automatiquement les niveaux de maitrise a

partir des évaluations saisies. Le résultat dépend :

* du mode de calcul choisi dans le menu Paramétres > EvALUATION >
Options (voir précédemment),

* et du type de moyenne souhaité [classique, en prenant les 5 derniers
niveaux de maitrise, les 5 meilleurs niveaux de maitrise, etc.).

Celia BOULANGER - Bilan | Trimestre 1 +|[cyele s -]
. i le maitri w
Domaines ‘ Evaluations Hbx Pts z lueat de martrise _ [b,
d L] L] L]
D11 - Langue frangaise & l'oral et & léorit | | | 37
D1.2 - Langues étrangéres et régionales [ | | | 32
D1 3 - Langages mathématiquas, scisrtifion [ I 34
D14 - Langage des arts ef du corps | ] 4
D2-Les méthodes etoutiz pour opprencre [T T [ 32
D3 - La formation de la personne et ctoy Il [ [ 34
D - Les systmes naturels stles systemes [ ] [ [ 3
D5 - Les représentations du monde et I'actis [ T [ 35
, z
Le statut Absent n’est pas Les valeurs calculées
accepté par LSU. restent modifiables.

Saisissez la synthése des acquis scolaires dans l'onglet Compétences > Bilans de cycle >

@B Bilan de cycle de l'éléve. Par défaut, les professeurs ont accés aux bilans de cycle, mais
pas a la synthése des acquis scolaire. Vous pouvez leur en donner l'autorisation dans l'onglet
Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations, rubrique Compétences.

Sélectionnez Fin de cycle comme période
pour pouvoir saisir la synthése.

Celia BOULANGER - Bilan | Fin de cycle ~ )| cyele 4 -]
. . ) T Hiveau de maitrise =
Domaines =] Evaluations Hb Pts _
d L] e @
D11 - Lengue francaise & foral et léert 13 [ | [ ] 29
JEN T I N — ]
L8 T I B ——
wi T T T
D1.2 - Langues élrangéres ef régionales 13 [ | | 3
T2 ]
T I | —
RN I | —
D1 3 - Langanes mathématiouss, T I [ 36
scientifiques ef informelizues 12 | ]
LU I
TR ] v

r 5 - - =
Synthése des acquis scolaires de I'éléve ]

Clia mattrise partiellemsnt le socle du cycls 4 J

*Enseignement de complément

Langue vivante étrangére ~ | [objectifs atteints +10 ~
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0 Vous pouvez ajouter le bilan de cycle au bulletin de notes ou de compétences en cliquant
sur le bouton |*++ de U'encadré Compétences dans le Pied de la maquette concernée, dans

# Paramétrage des maquettes (bulletin de compétences).

Pour éditer le bilan de cycle en plus du bulletin (imprimé a la suite ou ajouté comme piéce
jointe a Ue-mail) : dans la fenétre d'impression des bulletins, cochez Ajouter d'autres
documents et cliquez sur le bouton =+ pour sélectionner Bilan de fin de cycle.

@ Impression des bulletins x

Documert:s & imprimer du Trimestre 1 Atres documents
\)B.U"E‘tln Eleve Bulletin vierge ( 7| Ajouter dautres documents )
(@ Elbves sélectionnés (1)

() Eleves des classes sélectionnées (27)
i Bilan de fin de le,
1 élgves de toutes les classes (421) cycle,
(1 Bulletin de= classes sélectionnées (1)

Bulletin vierge

8+ Editer la fiche brevet

La fiche brevet reprend les niveaux de maitrise saisis dans PRONOTE et permet de valider les
notes finales.

0 Précisez les matiéres d'équivalence dans Uonglet Ressources > Matiéres > = Liste, colonne
Equivalence. Vous pouvez également le faire dans longlet Résultats > Brevet > @¢ Saisie des
fiches Brevet par éléve en double-cliquant sur les matiéres sans équivalence (en rouge).

Affectez une série brevet aux classes de 3¢ dans l'onglet Résultats > Brevet > @ Saisie
des fiches Brevet par éléve. La série est affectée par défaut a tous les éléves de la classe ;
personnalisez si nécessaire la série de certains éleves dans la liste des éléves.

Classes

Hom Brevet

3B
3C
<o)

U K
Eléves
Hom HAM. SC... Classe Q

BERMARD Fanny 5G A,

BLANC Louis 5G A,

BOLLANGER Celia 5G A,

BOUGLUET Thomas 5G A,

CARRE Geoffrey SG 38
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9 Editez les fiches brevet dans l'onglet Résultats > Brevet > @” Saisie des fiches Brevet par
éléve.

Les niveaux de maitrise saisis dans l'onglet
Compétences sont automatiquement reportés,
mais restent modifiables.

BOULANGER Celia - Fiche brevet (A été publié le 03/03/2021)

Domaines du socle commun Maitrise Points Baréme

D11 - Langue frangaise & l'oral et & 'crit Mattrize satisfaisarte 40 50
[1.2 - Langues étrangéres et régionales Trés bonne matrize a0 a0
[1.3 - Langages mathématiques, sciertifiques et informatiques Maitrize satizfaizarte 40 =0
[1.4 - Langage des arts et du corps Maitrize satisfaisante 40 a0
D2 - Les méthodes et outils pour apprendre Maitrize zatizfaizante 40 a0
D3 - La formation de la personne et du citoyen Maitrize zatizfaizante 40 a0
D4 - Les systémes naturels et les systémes technicques Maitrize fragile 25 a0
D5 - Le= représentations du monde et l'activité humaine Maitrize zatizfaizante

Totades pomts I N T ]

Enseignement de complément

|Langue vivante étrangére - | |0I)jectifs atteints + 10 - |

Appréciation générale

Avis du chef d'établizsement |Favoral)le - |

K ] o . A
\_‘ La liste des avis disponibles peut étre
modifiée dans le menu Paramétres >
GENERAUX > Avis du chef d’établissement.

Contrdle final Points Baréme
Frangais 1,00 100
Mathématiques 7a,00 100
Histoire géographie et enseignement moral et civique 33,00 =0
Sciences 47,00 a0
Cral 91,00 100

Total des points

Brevet Points Baréme
Contréle continu 35,00 400
Cortréle final 330,00 400
Enzeignement de complément 10,00

Total des points i 800

Renseignez le nombre de points recus au contréle
final pour voir le total dans le tableau Brevet.

Remarque : pour aller plus vite, vous pouvez également procéder en multisélection d’'éléves
depuis laffichage Résultats > Brevet > 2= Récapitulatif des fiches brevet.
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Exports vers les applications nationales

PRONOTE vous permet de générer les fichiers nécessaires pour effectuer les remontées vers
les applications nationales. Vous vous connectez ensuite a LSU, LSL, etc., pour charger le fichier
obtenu.

1+ Remontée des bulletins dans LSU

A la fin de chaque période, vous exportez les bulletins avec pour chaque éléve :

Uidentifiant SIECLE de U'éléve,

pour chaque service : Uidentifiant SIECLE de la matiére + le professeur + une note ou un
positionnement + une appréciation + les éléments du programme travaillés,

le nombre d’absences + le nombre de retards,

la date du conseil de classe,

Uappréciation du conseil de classe,

les parcours éducatifs,

les thématiques EPI et les appréciations,

les accompagnements personnalisés et les appréciations,

les modalités spécifiques d’accompagnement,

les données administratives liées a 'éleve et aux responsables.

Les données en gras bloquent l'export si elles manquent.

Le type de positionnement doit étre le méme dans LSU et dans PRONOTE, sachant que LSU accepte un
seul systeme d'évaluation par classe. Pour que les classes mixtes puissent étre exportées, PRONOTE
permet de calculer :

une note LSU pour un service sans notes au sein d'un classe Avec notes,

un positionnement pour un service avec notes (et sans évaluations] au sein d’une classe Sur une
échelle de 1 a 4 ou Par objectif d'apprentissage.

0 Indiquez le type de positionnement LSU pour chaque classe dans l'onglet Ressources >
Classes > 'H Services par classe, colonne Positionnement dans LSU (Pos. LSU]J.

Classes | Trimestre 1 hd | du 1 septembre 2020 au 23 novembre 2020
Hom Effectif] Prof. principal Hotation ﬁ’ositionnement dans LSUY Hiveau

) Créer une classe

BD 26 b DALIACLL Karim Trimestriele Sur une échelle de 1 4 4 SEME

G 26 hme DOUCET Laure Trimestriele Sur une échelle de 1 44 SEME

BB 29 M. LACAZE Hugo Trimestriclle Sur une échelle de 1 a4 SEME

EA 26 Mme LEFEVRE Aurélie Trimestriels Sur une échells de 1 4 4 SEME

ab 26 hlle GEMET Mathilde Trimestriele Avec notes SEME
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9 Générez les notes ou les positionnements d’équivalence pour les services dont le mode
d’évaluation n'est pas en cohérence avec celui de la classe :

® générez les positionnements pour les services avec notes dans longlet Bulletins > Saisie
des appréciations > W Saisie des appréciations des professeurs, colonne Pos. Cliquez
sur le bouton Z pour calculer automatiquement les positionnements (en fonction des
évaluations saisies et du mode de calcul choisi dans Paramétres > Evaruation > Options). Les
valeurs obtenues restent modifiables manuellement ;

Eleve H.Hotes | Mow. (ﬂ Pos.
BERMARD Faniny 44 1400 @
BLANC Lauiz 4/ 13,00 @
BOMMOT Jessica 414 11,00 2
BOULANGER Celia 4id 13,00 3
BOUGUET Thomas 44 10,00 2

® ou bien générez les notes LSU pour les services sans notes dans l'onglet Bulletins >
Saisie des appréciations > W Saisie des appréciations des professeurs par matiére, colonne
Note LSU. Cliquez sur le bouton £ : PRONOTE calcule automatiqguement une note en
tenant compte du coefficient de chaque évaluation et des niveaux de maitrise. Les valeurs
obtenues restent modifiables manuellement.

Eléve & Evaluations ¥ Pos. @l. Lsu
BERMARD Fanny T T /7 2 12,00
BLANC Louis [ 2 10,00
BONMOT Jessica [ N - 1] 11,00
BOULANGER Celia | | | 2 14,00
BOUGLET Thomas [ ] @ 9,00

9 Vérifiez s'il ne manque pas des données dans lUonglet Bulletins > Vers LSU > & Récapitulatif
des bilans exportés vers LSU :

4 il ne manque aucune donnée, l'export sera complet,
4t Uexport est possible, mais il manque des données,
Uexport est possible pour certains services seulement,

& Uexport est impossible : il manque des données bloquantes. Passez la souris sur
l'icone pour voir dans linfobulle quelles sont les données manquantes.

Récapitulatif de la classe | Trimestre 1 - | | 3EME ~ («f Afficher uniquement les éléves non expurtables)

hew Eléve Matiéres non c...
Hom Préenom Identifiant | Projet Hiveau Classe MEF Pos... Code Elts..

F  maDs slexis tdancueant SEME 3PFP IPPRO A 212 an2

Non exportable vers LSU a cause des problé mes suivants :
Infor mationis) manquante(s) bloquant I'export :
* [dentifiant SIECLE de I'éléve manguant
* 2 matiéres sans identifiant ne seront pas exportées :
= "WENTE"
= "TECHMOLOGIE"
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0 Remontez les bulletins vers LSU via le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans
périodiques vers LSU :

® choisissez Vers NetSynchro si vous avez le certificat et finissez U'export ;

® dans le cas contraire, choisissez Vers un fichier : PRONOTE génere alors un fichier *.xml
que vous devez remonter vers LSU.

% | es bilans de cycle sont-ils remontés vers LSU en méme temps que les bilans
périodiques ?
Non, les bilans de fin de cycle sont remontés dans LSU indépendamment du positionnement LSU de la

classe, via la commande du menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans de fin de cycle vers LSU.
Dans la fenétre qui saffiche, vous sélectionnez les classes a exporter en cliquant sur le bouton -+

2+ Export des livrets scolaires vers LSL

Seuls les utilisateurs administratifs habilités a faire des exports peuvent exporter les livrets vers
LSL. Les données exportées sont les suivantes :

e Eléve : identifiant éleve,

e Evaluations : identifiant matiére, moyenne périodique, appréciation annuelle, évaluation

des compétences, enseignants, structure (effectif, moyenne, % répartition moyenne), date
de validation,

Engagement : codes, avis, nom et prénom de la personne, date de validation,
Investissement : avis, nom et prénom de la personne, date de validation,
Avis CE : avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

Avis examen : avis.

® Vérifications préalables

0 Vérifiez que les filieres sont bien renseignées dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste et
complétez si besoin la colonne Filiére.

Classes | Trimestre 1 - |

Hom Eff. Hiveau Filiére Hotation
) Créer une classe
14 29 1ERE 1ére générale Trimestrielle
18 23 1ERE 18re SThiG Trimestrielle
28 26 ZMDE Seconde générale et technologigue | Trimestriglle
28 26 Z2MDE Seconde générale et technologigue | Trimestrielle
Tled 26 TERMIMALE Terminale générals Trimestrielle
Tle2 23 TERMIMNALE Terminale STMG ) Trimestrielle
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9 Vérifier que les services sont associés aux matiéres du livret dans longlet Résultats > Livret
scolaire > 2* Fiche scolaire.

Les matieres sans équivalence s'affichent en
rouge : double-cliquez dessus pour désigner
le service correspondant.

[1a ~ | Bieves  [AUFFRET Lazhare ~

Dizciplines
. B . . Hot...| Rang Moy E...| Moy ...
Uniqyement les options suivies par "eleve

AENSEIGHEMENTS OBLIGATOIRES

FRANCAIS B service associé ala matiére du livret
FRANCAIS S Berjarmin GALLET "
Matigre du livret | HISTOIRE-GEOGRAPHIE
Choisizsez le service associe :
- A
Services de I'éleve ARMAHND Tony
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
AMGLAIS LY DOUCET Laure 18
"
{b i ARTS PLASTIGUES MONIER Céline 1|8
EDLICATION PHYSIGUE ET SPORT | FAYIER Elodie 18
EFI (étude des éoliennes) JOLY Andres 1B
ENSEIGHEMENT M ET CIVIGUE =
EFl (métamorphoses) GALLET Benjamin 18
FRAMCAIS GALLET Benjamin 18
z MATHEMATIGUES DALIAOU Karim 18
EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE —
EOUCATION PHYSIQUE ET SPORTH MUSIGLE VERHNET Melanie 1B
e — PHY SIGLE-CHIMIE GALIDIN Florence 18
SCIEMCES DE LAVIEET DE LA TE  TESSIER Audrey 1B W
+|Répercuter les azsociations & tous les éléves des services sélectionnés
Repercuter les associstions & tous les éléves de la filitre, suivant la méme matiére
Annuler Walicler

Pour éviter de répéter l'opération pour chaque éléve, cochez, avant
de valider, 'une des options pour répercuter l'association a tous les
éléves de la filiére ou des services sélectionnés.

Les matieres qui restent en rouge n‘apparaitront pas sur les livrets imprimés.

A chaque matiére correspond un seul service. Si vous avez deux services pour une matiére, fusionnez-
les : selon les cas, soit vous rattachez les services en groupe aux services en classe entiére (voir p. 80),
soit vous passez l'un des deux services en co-enseignement, puis transférez les devoirs et appréciations
de lautre service sur le service en co-enseignement [voir p. 81).

@) vérifiez les identités et les identifiants SIECLE.

® Les matiéres ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne SIECLE dans l'onglet
Ressources > Matiéres > i= Liste. Si ce n’est pas le cas, récupérez les identifiants SIECLE
du fichier ExportXML_Nomenclature.zip avec la commande Imports/Exports > SIECLE >
Mettre a jour les codifications.
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Matiéres

2% | Code Libellé Code SIECLE] LVE Acc. pers.
) Créer une matisre

|:| AP Accompagnement person | 006600

[ anG ANGLAIS Ly 030201 LVE
Bl =TS ARTS PLASTIQUES 090100

[ ers EDUCATION PHYSIQUE ET 'y

[ esr ESPAGNOL Lv2 030602 LVE
Bl FRANC FRANCAIS 020700

I GREC GREC N LVE
[ HicEo HISTOIRE-GEQ 040600

® Les éléves ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne Id SIECLE de Uonglet
Résultats > Livret scolaire > Q= Récapitulatif des livrets scolaires. Si ce n’est pas le
cas, récupérez-les depuis le fichier ExportXML_ElevesAvecOuSansAdresse.zip avec la
commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les identifiants des éléves [pour les
exports vers LSU/LSL).

® Le nom et prénom des professeurs et personnels qui ont rempli les appréciations sont
renseignés dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > i= Liste.

® Saisie et export des livrets scolaires

“ Les professeurs peuvent remplir les livrets scolaires dans l'onglet souhaité :
® Résultats > Livret scolaire > &” Fiche scolaire, pour avoir une vue compléte sur un éleve,

® Résultats > Livret scolaire > 2= Récapitulatif des livrets scolaires, pour travailler en
multisélection.

9 Vérifiez que les données sont exportables, dans l'onglet Résultats > Livret scolaire >
&= Récapitulatif des livrets scolaires, colonne LSL > Exportable :

® une fleche verte indique que le livret de U'éléve sera exporté ;

® une fleche rouge indique que certains prérequis bloquants ne sont pas remplis :
positionnez le curseur sur la fleche pour savoir desquels il s'agit.

Vérifiez dans la colonne LSL > Données facultatives pour l'export que les livrets sont
complets. Si un i rouge s'affiche, le livret est incomplet : positionnez le curseur sur la fleche
pour savoir quels éléments manquent (notes, annotations, évaluations, etc.).

Une fois les éventuels problemes réglés, lancez U'export via la commande Imports /Exports >
LSL > Exporter les livrets scolaires vers LSL. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton
=+ pour choisir les classes a exporter. Choisissez ensuite :

® Vers NetSynchro si vous avez le certificat ;

® Vers un fichier : indiquez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier puis
cliquez sur Exporter. PRONOTE génere le fichier *.xml que vous devez remonter vers LSL.
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3e«Export vers Parcoursup

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARCOURSUP > Exporter les données vers

Parcoursup.

g Export vers Parcoursup x
L'export vers Parcoursup se fait en 2 étapes :
- 1&re étape en Février-Mars ; export des notes et appréciations des éléves de Terminale du 1er trimestre (ou
semestre) et du 2&me trimestre de 'année en cours

Allez d. l let - 2&me étape en Juin : export des notes et appréciations des éléves de Premiére des 3 trimestes ou semestres de

€z aans tongte l'année en cours

correspondant a votre " ; ;

B f2 1ére étape (Bulleting de Terminale) | 2&me tape (Bullstins de Premigre)

étape. ~—

Cette étape doit &re effectuée en Février-Mars aprés les conzeilz de classe du 2&me trimestre 7 1er semestre
des clazses de Terminale

Il est inutile de renseigner les emplacements des hases des anndes précédente si vous avez déjd exporté les
notes et apprécistions de Premiére l'année derniére.

Désignez les classes .
=Classes a exporter

pour lesquelles
i i Toutes
vous souhaitez faire . ao
l export. Seules les classes dont le niveau est "TERMINALE" sont prizes en compte par Parcoursup

Emplacement de la base PRONOTE de 'année 2019-2020 (facultatif)
| >0

7
sEmplacement de la base PROHOTE de I'année 2018-2019 (facultatif) /

| / (B

/ Fermer Exporter

[

Lorsque vous exportez les résultats des éleves de Terminale, vous
pouvez désigner des anciennes bases pour récupérer les résultats
de premiére de ces éléves (si vous ne les avez pas déja récupérés).

Si certaines informations sont manquantes, PRONOTE ouvre une fenétre permettant de
compléter les données :

® sjcertaines matiéres ou formations sont sans code ou sans matricule, il faut récupérer
les codifications de SIECLE en pointant le fichier ExportXML_Nomenclature.zip. Les
matieres et les formations qui ne proviennent pas de SIECLE pourront étre mises en
correspondance dans le portail Parcoursup ;

® sjcertains éléves n'ont pas de numéro national ou de formation valide (avec un matricule),
il faut les saisir.

4+ Remontée des éleves dans SIECLE

La remontée des éléves dans SIECLE concerne uniquement les établissements privés.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les éléves et désignez le dossier
ou PRONOTE doit enregistrer le fichier : le fichier *.xml généré doit ensuite étre importé dans
SIECLE.
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5« Export au format texte

Vous pouvez exporter la liste / le tableau a U'écran par copier-coller.

0 Dans PRONOTE, cliquez sur le bouton | en haut a droite de la liste.

Salles
Hom Capacité . |Q

AT _ - 1L Le cas échéant, pensez
atelefainlatioles - i g? a déplier la liste avant
O LIS - 2 de la copier.

Gymnase | - 1

Gymnase 2 - q [
Labao langues 15 1
4 Laboratoires sciences 17 3

Labo ] 17 1

Laba 2 17 1

Lapa 3 30 1

9 Dans votre tableur, faites [Ctrl + V] pour coller les données.

‘ 'l Puis-je exporter seulement certaines des colonnes affichées a l'écran ?

Oui, en passant par le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML > Exporter un fichier texte, vous pouvez
choisir les colonnes a exporter sans modifier les listes dans le logiciel.

D Export de données

Type tonnées & exporter Absences des éléves | | Format dexpart
‘ | e Charger Erregistrer
Selection dutype dexport O)Format CSV (-63v)
O Formet DBASE (*DEF) @ Format Texte (*.TXT) avec le séparsteur suivant
) Format Texte (* TXT) avec champs de longueur fixe ) Tabulation O Wirgule ) Autre : D
£ Format HML ¢* mi) @ Faint virgule OEspace
V=T @ Sélection des champ... X
Hlom Prénom Classes Wotif Date débuf [[7]] champs a exporter Q| b5
ABOURBIS  Samuel 40 MALADIE SANS CERTIFICAT — 16/1,2020 Numerg L
ABOURBLA  Samuel 4D RELNON DELEGUES 150272021 dert Ebve N
ABOURBIA  Samuel 40 DIVERS 080372021 hom L)
ABOURBLE  Samuel 4 RELMON (AUTRE) 220372021 Prénom
ABOURBLA  Samuel 4D MALADE AVEC CERTFICAT  24/05/2021 Dt de nissance N
ALMEDS  Pabllo 8 RELMION DELEGLES 211272020 Classes N
ALMEDA  Pablla &8 RELIMON (AUTRE) 250172021 Mot ]
ALNEDA  Pabllo &8 RAISON FAMILIALE 220372021 Code metit N
ALMEDS  Pabilo 68 RDY MEDICAL EXTEREUR | 26/04/2021 Dete début N
ALVES Jordan &C STAGE EN ENTREPRISE 05402020 Date fin N
< Heure début >
Options Heure fin
X 172 journé
%INom des champs sur ls premigre ligne Joumees v
Périodes Valider
Période [ Année complete  ~ | du [01092020 5] au [30:082021 (3]
35‘37'38l39‘4ﬂl41|42‘43|44‘45‘45l47‘45‘43l5ﬂ‘51‘52'53‘ 1 |2 | 3 ‘ 4 | a3 | B ‘ T | 8 ‘ 8 ‘1 EI|11 ‘1 2‘1 3|1 4‘1 5‘1 E|1 7‘1 8|1 BlQDi Ii i i Hi i Di i i Ei Lli \i i i ﬂi i
17
septembre | octobre | novembre [ décembrs | janvier | féwier | mars | awil | mai | jin [ juilet | aeit |
Fermer automaticuement cette fenétre une fois Pexport terming i | apercu Fermer Exporter
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Fonctionnement du cahier de textes

Le cahier de textes est lié a lemploi du temps. Lenseignant peut saisir, pour chaque cours, un
contenu et du travail a faire pour un autre jour.

1+«Comment ca marche ?

Les professeurs saisissent le cahier de textes depuis le Client PRONOTE, l'Espace Professeurs
en ligne ou l'application mobile ; les éléves y accedent depuis leur Espace, en ligne ou sur
mobile.

Samee  Planfication ~  Récapitulatd  Vision ékive Bg‘
[ 2] 3 [ = 15 [ o [ v o o 1 ] i ] [ o ] ) [ o ] I ] [ | ] - ] =
T wpt. T oa | o abe | jaw | tew | mae [ ww | s [ jan | pm | sew |

Saiske du cahier de textes T B vencredi o8 janv. 2021 - S - FRANCAIS ]
w0 jaw Fre OO Jhew e OF fa, jeu 07 jan, e Ol Jan b Cont o0 a
<34 3 LA
e o s @ Contenus duvendredi 08 jar: 2021 @,
B Fe T Titre Cmigare
31 Court ontoowton sur haople ‘Cos &

e “ |
— 55 & £ -tll Etymualagie, descrption et arsslyse dexirats jron cours en pebce joinle)

Whlo o ' g

g [ — | — | =

@ utcph-intropat X
# Eéments duprogramme travemés @
Travai & eftectusr o8 Q
Deseription Bour e Mode e rendu Ewves Documentsjol.  Durée Niveau

Mo, & b pooar e [ELORR Tous
T

Ve Facile
Elves 14 Mo max v

Depuis le cahier de textes, les professeurs peuvent :

® individualiser le rendu des travaux a faire, en désignant les éléves concernés ;
® donner des QCM d’entrainement ou notés ;

® ajouter des documents en piéces jointes et des liens d’adresses web : tous les documents
joints au cahier de textes se retrouvent dans les ressources pédagogiques, consultables
par les éléves ;

® consulter la charge de travail de leurs classes ;

® saisir les éléments du programme travaillés afin de les récupérer ensuite rapidement
pour les bulletins ;

® accéder a leur Cloud (réservé au mode hébergé] ;

® accéder aux manuels numériques et partager des liens (réservé au mode hébergé).
Les progressions permettent aux professeurs de préparer le contenu de leurs cours en amont et
d’alimenter le cahier de textes tout au long de l'année, par simple cliquer-glisser.

En fin d'année, le cahier de textes peut étre récupéré sous forme de progression pour l'année
suivante.
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2+Rendre possible la saisie des cahiers de textes

Les contenus et les travaux a faire sont saisis a partir d’'une séance de cours. Pour saisir les cahiers
de textes, il est donc impératif davoir récupéré les cours depuis EDT, en ayant au préalable apporté les
précisions nécessaires aux cours complexes et aux cours de co-enseignement.

0 Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE (ou sur la base EDT si vous ne
disposez pas du droit de connexion EDT-PRONOTE), vérifiez qu’il ne reste plus de cours
insuffisamment précisés (voir p. 18] : la saisie du cahier de textes est impossible si toutes
les ressources du cours ne sont pas précisées ou si les cours de co-enseignement n'ont pas
été indiqués comme tels.

9 Lors de la récupération des données de l'an passé [voir p. 20), n'oubliez pas de cocher les
progressions.

9 Vérifiez les autorisations des professeurs dans longlet Ressources > Professeurs > & Profils
d’autorisations, rubrique Cahier de textes, et ajustez si nécessaire la taille limite des pieces
jointes (par défaut limitées a 5 Mo).

‘ " Le professeur de francais ne peut pas saisir les devoirs pour les cours en
demi-groupe depuis un cours de francais en classe entiére...

Ce paramétrage est du ressort des professeurs. Ils peuvent choisir pour quels autres types de cours
donner des devoirs depuis leur Espace, dans laffichage Mes données > Paramétres, ou depuis le Client,
dans le menu Mes préférences > arricHAGe > Cahier de textes.

Cahier de textes Eléments du programme -

D Activer la saisie des eléments du programme pour les classes
quand cette saisie n'est pas imposée par la magustte de bullstin

Définition du cours précédent/ cours suivant
Cours de méme matigre
O Cours de méme ressource (classe, groupe)
@ ‘Cours ayant une ressource &n commun (classe, groups}

(0) Cours ayant au moins un &l&ve en commun

Options de partage
Partager mes piéces jointes avec les autres enseignants (Dans "Ressources pédagogiques partagées”)

‘Options de publication automatigue des cahiers de textes
() Dés le gébut du cours
@ A3 fin du cours

Parcours educatifs:
[ Activer 1a saisie des parcours éducatifs

‘ Comment faire pour qu’un co-enseignant puisse saisir le cahier de textes ?

Il faut ajouter le co-enseignant au cours depuis EDT, et indiquer qu’il sagit d'un cours de co-
enseignement.
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‘ Si les cours sont annulés, est-ce que les contenus et les travaux a faire sont
maintenus ?

Oui, les contenus et les travaux a faire sont maintenus. Les enseignants peuvent modifier le cahier de
textes des cours annulés mais attention, il faut que l'option Afficher les cours annulés soit bien activée
en haut a droite de la grille.

Saisie du cahier de textes @!
un. 21 sept mar 2Zsept mer 23sept  jew 2ésept MK— Un clic affiche ou
08h00 I s PErs0... 34> 3C LA masque les cours
B % — B e ETT‘E‘l B annulés.
09h00 S
. — . 5B . 3B
= = =
jooy e [_J D ;[C\:tlas PErso...
54
e El. EI

Suite a la récupération des emplois du temps définitifs, les professeurs ont
perdu certains cahiers de textes. Comment les retrouver ?
Si des cahiers de textes ont été saisis pour des cours qui n’existent plus ou ont été déplacés, PRONOTE
propose de les rattacher a d'autres cours lors de la récupération des nouveaux emplois du temps. Si le

rattachement n’est pas opéré a cette étape, les professeurs peuvent toujours le faire depuis leur cahier
de textes.

Saisie du cahier de textes 'l'

lun19oct mar20oct merZloct jeu22oct  wven 23 act Un clic permet d'afficher
ganoo les entrées de cahiers de

=3A=3C LA
A — B <38> 3B LAT textes « perdues » et de
il les rattacher a un cours.
08h0o0 54
— 8 35
1000 3B
— — — sA

TN

Un professeur m’indique qu’il ne peut pas saisir le cahier de textes.
La mention « Cours non exploitable » apparait.

Siun cours n'est pas exploitable, c’est qu'il n‘a pas été suffisamment précisé dans EDT. Il peut sagir d'un
cours complexe non réparti, ou bien d'un cours de co-enseignement non signalé comme tel.

Pour régler le probléme, rendez-vous dans EDT. Vérifiez la date de prise en compte des modifications
dans le menu Paramétres > GesTION PAR SEMAINE > Placement [en sélectionnant au besoin la premiére
semaine de lannée pour pouvoir saisir les cahiers de textes de maniére rétroactive). Puis, depuis la liste
des cours, rouvrez la fenétre de précision pour sélectionner un mode de répartition s'il sagit d’un cours
complexe, ou bien faites un clic droit et choisissez Modifier > Mettre en co-enseignement.



Fonctionnement du cahier de textes ||

3+« Voir la charge de travail d’'une classe

Pour consulter la charge de travail d'une classe sur une semaine, allez dans l'onglet Cahier de
textes > Charge de travail > [} Planning de la charge de travail.

Classes 3C - Charge de travail des classes
tom 40 4 46 5 7 10 [11 12 13 14 15 16
3C septembre navembirs décembrs fanvier TEvrier
Afficher
ZILes devoirs et évalustions [ Les travaux & faire [ |Les matisres enselgnées ¥ILes informations détallées
lundi 21 septembre mardi 22 septembre mercredi 23 jeudi 24 vendredi 25 septembre |
|:| EP.S. . Arts plastiques . TECH . Allemand l Frangais
Donné le 09/09 [12 jours] Donné le 15/09 [7 jours] Donné le 16109 [7 jours] Donné le 21/09 [3 jours] Donné le 2409 [1 jour]
8% 3C - Rendlu par 0/22 a43C - Rendu par 0122 48 3C - Fit par 6122 i84[34LLGR 2] - Fait par a8 3C - Fait par 2022
Feuille de présentation de Rendre la dictée exercices Teams 2 Lecture: Manuel p. 28-29
IEPS & rencire, signée des: graphique selon le sujet 5 Ideen mit 7L, 5 Ideen mit lire les dev textes et
parents ef de léfve du professeur (cf. cours) BEl schreiben répondre aux nuestions n°
{rempiissage du coupon 1,2,36t6
tacultatit, zelon le souhait [ Angtais BA[3ALLOR 2] - Fat par

des parerts) "z

EPS - malériel ef Apprendre 4 questions et
déplacements - 3C docx il 3C - Fait par 6122 réponses par cosur Donné le 2409 [1 jour]
3&43C - Fait par 2022

Anglai
Donné le 18/09 [4 jours] [Jangiis

watch 2 new videos 4&A[3ALLOR 2] - Fat par

.Maihémaliques about Stacey's vacation o2 my after schaol activities
. . anid Kyle's vacation and (speaking task)
Donné le 18109 [3 jours] ) Apprendre vocahulaire
recap their summsr
43C - Fait par 8722 adverturss nthe = l Mathématiques
Exercices 23, 24, 25 page copybook; post the [Jangtais Donné 1o 24091 jour]
onné le our
216 answer to the question Donné le 22108 [2 jours] !
abioLt your most 833 - P par 6122 i 5C - Fait par 2122
[ avemana memoriabls adventure on Exercices 7 et 8 page 211
Activez la commande Extraire = Tout padet Cateh up with the
extraire [ctrl + T] pour vair & Donné le 17109 [4jours] question about the most
nouvesu toLtes vos données bttps:ipaclet nemorakle sxperience [JrusseFs
B8R [3ALLGR 2] - Fait par coiml FMendishiatterthe
1755 < > 212 Donné le 23109 [2 jours] || v

4eViser les cahiers de textes

Les cahiers de textes peuvent étre visés depuis Uonglet Cahier de textes > Tableau de contréle.
Vous pouvez apposer le visa sur une multisélection de cahiers de textes : faites un clic droit et
choisissez Viser les cahiers de textes sélectionnés.

4A - Tableau de contréle des cahiers de textes - Période du 30 novembre 2020 au 01 janvier 2021
Hom |Q,
u
& it
3B
Cours Cahier de En Q
Heures Matiére Professeur Groupe textes u
4 Le lundi 30 novembre 2020 A

Tout sélectionner Ctrl+A
ap
54 = [ Viser les cahiers de textes sélectionnés
- : z
w Supprimer les visas sélectionnés
= die DBRO0 & DA EPT eSO RS sT ME R ETGE SOphE Rédigé
= 8 09NDD & 10K00 FRANCAIS M. REBOLIL Guilaume Rédligé

Le proviseur adjoint accéde au tableau de contréle mais ne trouve pas son
nom lorsqu’il veut apposer les visas. Comment faire ?

Seul le nom des personnels qui ont pour fonction Cadre de direction peut étre apposé avec le visa.
Si nécessaire, modifiez la fonction d’un personnel dans sa fiche, rubrique Identité.
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| Fonctionnement du cahier de textes

Les professeurs peuvent-ils modifier les cahiers de textes une fois qu’ils ont
été visés ?
Les cahiers de textes vides ne peuvent plus étre remplis. Les cahiers de textes remplis peuvent étre

modifiés, sauf si vous avez activité loption Verrouiller les cahiers de textes visés dans le menu Mes
préférences > AFricHAGE > Cahier de textes.

5e¢Archiver les cahiers de texte

L'enseignant peut sauvegarder a tout moment son cahier de textes :

® enimprimant (sortie PDF) toutes les semaines du récapitulatif,

® en le transformant en progression pour le réutiliser 'année suivante (depuis un Client
PRONOTE uniquement].

En tant qu'administrateur, vous pouvez également générer le cahier de textes d'une classe en
PDF depuis l'onglet Cahier de textes > Planification > & Planning des cahiers de textes.

Saisie des cahlers detextes | L | M| m| 3 [ v |Période ~ | du [o2092020 58] au [o4102020 5] 5

1011215141516

Cours Abs Contenu de la séance Afaire pour une autre séance 3

3 Picasso et le cubisme Pour le 06110 L:3
Les principes de baze du cubisme ; Retenir le cours d'zujourd'hui pour k2 [
ation o hain I L
Q Impression du planning des cahiers de textes stion du m,m AN draval en classs
orter le materiel de votre choix pour
de la couleur.
Type de sortie : _/Imprimante E-mail
Activez la commands B | wIProtéoé g’ I imprimable jsee Farmat
TR I Pour oir & Qi e dossier & lissue de la génération 045 DPersonnalisé
toutes vos données P,
(- ag
B < e
Matiéres
Mise en page | Contenu | Options:
Matiéres
Personnalisation des colonnes
Hon imprimées Q Imprimées o]
Eit Prog Eléments du program Cortenu Catégoris et contenu
C. Yisa du Chef d'établ == A taire: A taire pour une autr " le 01710
I. Wisa inspecteur == 13
Az Elgves abserts ot \
=Aucun
Organization des colonnes
L Zone imprimée : 190 mm }'
v
Catégorie et contenu de la séance A faire >
88 mm B2 mm
- Mocifiez l'ordre des colonnes en les déplagant 4 ka souris
- Madifiez la largeur des colonnes & la souris ou en saisissant une nouvells valsur en mm
Fermer Apergu Générer
Sélectionnez toutes les matiéres de la classe Dans l'onglet Contenu, vous choisissez
et les semaines souhaitées avant de Cllquer les colonnes a Imprimer etla plaCe a
sur le bouton d=h. leur accorder.
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Fonctionnement des QCM

Les professeurs utilisent les QCM pour aider les éléves a mémoriser un cours, les sensibiliser
sur un sujet ou évaluer leurs connaissances et compétences.

1+«Comment ca marche ?

Les professeurs créent ou personnalisent des QCM depuis le Client PRONOTE ou leur Espace.
Les éléves y accédent depuis leur Espace, en ligne ou sur mobile

Pour éditer un QCM, un professeur peut :

créer un QCM en partant de rien ;
créer un QCM collaboratif avec d'autres professeurs de l'établissement ;
composer un QCM en rassemblant des questions de différents QCM ;

récupérer un QCM de la bibliothéque de l'établissement (QCM mis en commun par les
autres professeurs et personnels de 'établissement] et le personnaliser ;

® télécharger un QCM de la bibliotheque PRONOTE sur notre site internet (déja plus de
3500 QCM déposés par des utilisateurs de PRONOTE] et le personnaliser.

PRONOTE Présentation Téléchargements . Tarifs Assistance & formation -

La bibliothéque de QCM PRONOTE met & la disposition de tous des QCM partagés librement par
des enseignants utilisateurs de PRONOTE.

tes(X.Maav?agesparfesmse\gnm!:resmfhpr\:\nﬂeredereuraulem mrs.vr.\uiedeunaﬂo‘edefempam»ssemﬂrmrmdehbmwm
Index Education s intandlr roure autre wtils dp raus: m Al pr familiac.

) . = )

@l revient & celul qui récupére un QCM de vérifier, et éventuellement corriger, son contenu avant de le proposer a ses éléves.

Niveau  7ous les niveaux |~ Matiére  Toutes les matidres = Recherche par mats-¢ e
Niveau & Matiére § Description & Mots-clefs § Auteur §  Date $  Téécharger * Tester
GEME Mathématiques Contrile fin chaplire Alres et Périmétres Aires, Périmesres. Hein van der 23052020 X5 @
Floeg
BEME Technologie QCM complet sur le thieme des énergies cycle 3 { forme, Ererpe HOMERTIN MOS0 Xan @
chaine...)
GEME Anglals Pour réviser le présent simple werbes priserd simple Isabelie M 12062010 X m @
4EME Technologie QCM { capteur, actionneur et fonction technique) La chaine information NHOMEETIN 1M F ¥ @
JEME Mathématiques Appliquer théoréme et réciprogue de Thalés-Pythagore- Thalis Glamsus 10010 & % @
Trigonométrie-Probléme
GEME Technologie Lin QCM sur les familles de matériaux [TETEET 5 DA X = Lol
JEME Technclogie QCM [ algerithme. programme, organisation d"écriture d'un La programmazion MOMERTIN 130672000 X s @
programmej)
IEME Mathématiques vocabulaire, expérience a 1 épreuve, 2 épreuves probabicés Elsa FAY D0 & @
3JEME Technelogle Les évolutions des objets techniques au fil du temps evolution des OT einirleray 0SE2010 X @
SEME Mathématiques  additions ou soustractions de deux nombres relatifs peramdiogramme a0ation  Nathalle Facst | ZNOS0Z & am @
reconnaitre un parallélogramme utiliser les propriétés du relgty
parallélogramme
IEME Technologie Comg e le fonc dun réseau ir ] réstau, infarmatiue EL BRAHMI 1882020 & e @
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I Fonctionnement des QCM

Un professeur ou un personnel peut proposer un QCM aux éléves sous plusieurs formes, selon

qu’il s'agit d'un entrailnement ou d’une évaluation.

Saisie des OCM [DOUCET Laure “@ [0 -

Libellé Matiére tiveau  cpt | [jig | »
@) Créer un nouveau GCM
Conjugaison - Passé simple / imparfait [ ]
Ajouter des questions » | i
Modifier 4

Dupliquer un QCM
Supprimer
Copier dans "QCM collaborafifs"

Simuler la vision éléve
S'il est donné comme devoir,

le QCM est noté et compte
dans la moyenne.

-

Importer des QCM
Exporter des QCM 4

Associer a un devoir

Associer le QCM a un nouveau devoir
Associer le QCM a une nouvelle évaluation de compétences

Associer le QCM a un cahier de textes

Donné via le cahier de textes, le QCM peut étre associ€ :

e au contenu, pour permettre aux éléves de s’entrainer a volonté,

* aux devoirs a faire et a rendre au professeur ; la note, indicative,
ne compte pas dans la moyenne.

2+D’une année sur Lautre

120

® \ous pouvez récupérer les QCM de tous les professeurs d'une année sur l'autre via la

commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE, en cochant QCM dans la liste des données a récupérer.

Les professeurs ont la possibilité de sauvegarder leurs QCM depuis U'Espace Professeurs
ou le Client via la commande Imports/Exports > PRONOTE > Sauvegarder mes QCM,
progressions et appréciations dans un fichier. Pour étre récupéré dans la nouvelle base

en début d'année, le fichier de sauvegarde *.zip doit avoir été généré a la fin de l'année
précédente.



Gestion des manuels numériques

Gestion des manuels numériques ||

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education disposent d’un accés direct
aux manuels numériques des éditeurs interconnectés avec PRONOTE. Les professeurs et
les éleves peuvent accéder directement aux contenus en ligne qui les concernent depuis leur

Espace.

Pour accéder aux manuels numériques, il faut impérativement avoir PRONOTE en mode hébergé.

1+ Mettre a jour la bibliotheque

PRONOTE est connecté avec tous les kiosques ou éditeurs suivants :

Avec Génération

5 et Universalis, /9 & Génération 5
les professeurs

peuvent ajouter

des liens directs

vers des contenus

@ ENCYCLOPADIA

. .
(énoncés, corrigés, - edUllb
atlas, vidéos, etc.). S Y
. ; Biblio
& eduMedia

UNIVERSALIS

T tetivrescolaire.fr & Jrrvbriu

pearireer

WELOK:

“ Vérifiez que le RNE de l'établissement est renseigné dans le menu Paramétres >

ETABLISSEMENT > ldentité.

e Dans l'onglet Ressources > Manuels numériques, cliquez sur le bouton Mettre a jour le

catalogue de l'établissement.

2 ¢ Attribuer les manuels

0 Dans l'onglet Ressources > Manuels numériques, vous pouvez :

® soit affecter manuellement les manuels en désignant les éléves et les professeurs
concernés pour le manuel sélectionné (les responsables et accompagnants ne se
désignent pas nommément ; ils sont automatiquement sélectionnés en fonction des

éléves affectés) ;

® soit cliquer sur le bouton Attribution automatique : dans ce cas lattribution se fait en
fonction des codes SIECLE des matieres et des codes SIECLE des formations des éleves.
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| Gestion des manuels numériques

COLLEGE INDEX EDUC ~ | Fiche de registre RGPD

Titre: Kiosque

Cahier numérigue iParcours Mal  GENS

Pearttrees PEARLTREE
Platefarme Educ' ARTE EDUCARTE
edubledia Secondaire EDUMEDIA

Universaiis Education UNIVERSAL

Universalis Junior

UNIVERS AL
LN AL
UNIVERSAL

Universalis Ecole

Editeur | Professeurs | Eléves
Génération 5
17 423
ARTE & &
edubledia 10 a9
Encyclopssdia 5 107
Encyciopsscia 7 53

Encyclopsecia 53 4n

Mettre a jour le catalogue de I'

Resp. et Ace. (O

DHEDDDD

ica Image Ouest Consulter le manuel

+Personnes ayant accés au manuel

Regrouper pat | Ordre alphabétique ~

Aftribution automatious

Regrouper par | Ordre alphabétique +

Professeurs [ Eléves W

wvessaurs 0} (+ Ajouter des élves 1

ANTOINE Beryamin UBRY Pauling ~

BERNARD Manon BERNARD Fanny

BERTHELOT Lowis BERTHE Alexanre

BERTRAND Rayane BILLALD Amelia

BILLET Pierre BILLET Julien

BINET Marc-Artoine BLANC Lovis

BISSCN Clara BLANCHET Artoine

BOSC Aurslie BLONDEAU Victairs

BOURBON Emma BOIS Julie

CLAUDE Remy
CLEMENT Lovis-Paul
CUNY Constance
DELAMARE Alan
DEMANGE Stacy
DESCHAMPS Theo
DEVILLERS Vianney

BONNAUD Anaglle
BONNET Adeline
BONNOT Jessica
BOUET Maxime
BOULANGER Celia
BOUGUET Thomas
BOUR Pauline

9 Autorisez l'acces aux manuels numériques depuis les Espaces en double-cliquant sur Uicne
& de chaque type d'utilisateurs : le nombre d’utilisateurs affectés au manuel s'affiche alors

a la place de licone.

COLLEGE INDEX EDUC ~ |  Fiche de registie RGPD

Titre Kiosque

Cahier numérigue iParcours Mal  GENS

Pearfiress PEARLTREE
Plateforme Educ' ARTE EDUCARTE
edubferia Secondaire EDUMEDIA

Universalis Education UNIERSAL
Universalis Junior

UNIVERSAL
N AL
UNMERS AL

Universaiis Eccle

Mettre i jour le catalogue de I

Editewr | Professewrs | Eloves

Génération 5 & &
17 4

ARTE & &
edubtedia 10 ag
Encyclopsedia s 107
Encyclopesdia 7 53
I
Encyclopsedla 53 423

Resp. et Ace.

&
&
@
&

icaImage Quest Consulter le manuel

*Personnes ayant accés au manuel

CLALDE Remy
CLEMENT Lovis-Paul
CUNY Constance
DELAMARE Alan
DEMANGE Stacy
DESCHAMPS Thea
DEVILLERS Wianney

A Aftriaution automsatioue
Regrouper par Regrouper par
Professeurs [} Eléves oW

() Ajouter des professeurs O (®) Ajouter des éléves o
ANTOINE Berjamin AUBRY Pauline -~
BERMARD Manon BERMARD Fanny

BERTHELOT Lowis BERTHE &lexandre

BERTRAND Rayane BILLALD Amefia

BILLET Fierre BILLET Julien

BINET Marc-Antoine BLANC Lois

BISSON Clara BLANCHET Artoine:

BOSC Aurelie BLONDEAU Yictoire

BOURBON Emma BOIS Julie

BONNAUD Anagle
BONNET Adeling
BONNOT Jessica
BOUET Maxime
BOULANGER Celia
BOUQUET Thamas
BOUR Pauling

Jai autorisé la consultation des manuels pour les éléves, mais ils ne les

voient pas.

Les éléves consultent leurs manuels depuis la rubrique Ressources pédagogiques de leur Espace :
vérifiez que la rubrique Contenu et ressources du Cahier de textes est cochée pour [Espace Eléves dans
Communication > PRONOTE.net.

savent mieux que nous ceux qu’il veulent utiliser ?

Peut-on déléguer lattribution des manuels numériques aux professeurs, qui

Oui, c’est possible si vous cochez Autoriser la gestion des attributions de tous les manuels numériques
de l'établissement dans la rubrique Manuels numériques de leur profil, dans ['onglet Ressources >
Professeurs > & Profils d’autorisations.



Suivi du décrochage scolaire ||

Suivi du décrochage scolaire

Des outils dédiés permettent de repérer les éleves décrocheurs en fonction de vos criteres et de
mettre en place un suivi particulier.

éfinir les seuils de declenchement

1e

0 Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > {§) Détection du décrochage.

Pour ne pas prendre en compte Les seuils de déclenchement peuvent
certains indicateurs, décochez-les. étre modifiés a tout moment.

Détection du dicrochage ~ | du (03092018 B au [1av02018 B1| & @

Hombre d'éléves détectés par indicateur

Evolution Moy, | Moy Eléve / Moy, MEF Taux d'échec Absence Retard Discipline |Comporte...| Infirmer;

&) paramétres du décrochage

Indicateurs Q.| lAnsences
Evol. année préc
Résultats #|Uniguemert les absences injustifiées

Moy, Eléve Moy, MEF e ; . . . 8
i = té — Définition des seuils par mois (en demi-journées bulleting
Taux d'echec (Evaluations; Alerte niveau 1 - 112 journées d'absence

Retard Alerte niveau 2 142 journées d'sbaence

Discipline

Comportement
Infirmetie

9 Pour chaque indicateur, vous définissez deux seuils (alerte 1/ alerte 2)

e pour lindicateur Evol. année préc., sous réserve que le suivi pluriannuel ait été récupéré
(voir p. 20) : nombre de points perdus (moyenne générale) depuis l'an passé,

® pour lindicateur Résultats : nombre de points perdus (moyenne générale) entre deux
périodes (en enlevant le cas échéant les matiéres a ignorer),

e pour lindicateur Moy. Eléve / Moy. MEF : écart de la moyenne de l'éléve par rapport a la
moyenne des éléves de méme niveau (en enlevant le cas échéant les matiéres a ignorer),

® pour lindicateur Taux d’échec (Evaluations) : pourcentage d’évaluations avec le niveau
Maitrise insuffisante,

® pour lindicateur Absence : nombre de demi-journées d'absence par mois,
® pour lindicateur Retard : nombre de retards par mois,

® pour lindicateur Discipline : nombre de punitions / sanctions par mois (en enlevant le cas
échéant certains types de punitions / sanctions a ignorer],

® pour lindicateur Comportement : nombre d’incidents par mois,
pour lindicateur Infirmerie : nombre de passages a linfirmerie par mois.
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I Suivi du décrochage scolaire

2+ Repérer et suivre les éléeves en décrochage

124

® Afficher la liste des éléves dépassant les seuils

a Rendez-vous dans longlet Résultats > Décrochage > () Détection du décrochage.

0 Sélectionnez la période a prendre en compte. Selon les indicateurs, c’est l'écart avec la

période précédente (trimestre, semestre ou mois) qui sera pris en compte.

En deca du 1er seuil figurent les éléves Sélectionnez une cellule pour afficher la liste
concernés par au moins une baisse de des éléves concernés (fonctionne aussi pour
moyenne, une absence, un incident, etc. une multisélection de cellules).

Déte/ction du décrochage | Trimestre 2 v | du [24m172020 [5] au [04032021 (] +ss/Classes (Toutes) _|Afficher les éléves sortis de I'établissement
S Hombre d'éleyes déetectes par indicateur
Evol. an. préc. | Evolution Moy. Moy. Eléve | Moy. MEF Tafix d'échec Absence Retard Discipline Comporte... Infirm
D En deca du 1er seuil - 43 134 212 44 42 3 - 1:
[ seui dalerts niveau 1 = 4 7 3
. Seuil d'alerte niveau 2 - - - 2

14 éléves sont concernés par les indicateurs sélectionnés

Héves Classe iltEEen Resultat
pal “eioﬂmﬂe Moy. Eléve | Evol. an. prée. | Evolution Moy. | Moy: Fléve / Moy. MEF
BOUET Masxime 3C 15,26 - NS 13,30%
BONNET &define 38 oo S 93,80%
IMBERT Yinoent B EI:I:‘AIerte deniveau 1 pour les indicateurs : Taux d echec, Ahsencel 89,30%
DELAUNAY Alexancre 38 [T T 11717 12,23 = NS 105,10%
BERTHELCT Lauis B, [TT T T TT] 24 - 0,05 100,50%
BILLET Pierre BA [T T 11717 12,71 = +0,59 102,80%
LAPEYRE Barbara B, [TT I 11T 407 - +4 50 13,30%
CHABE llyes 38 [TT T 1] 224 = NS 105,20%
BISSOM Clara B [TT I TTTT1] ta40 - +2,03 105 40%
BOURBON Emma B, [TT T 11 ¢332 = +0,34 107 B0%
DEVILLERS Vianney 1Y [T TTT71] 14,16 = +2,11 114 60%
LAMBERT Arthur B [TT T 1] 125 = +2,30 100,10%
LATOUR &cele BA [T TTT71] 13,90 = +272 112,50%
NORMAND Heloise B, [TT M TTTT] 1408 - +1 76 13,50%

Bl <

Pour repérer les éléves qui ont dépassé le plus de
seuils (tous indicateurs confondus), triez la liste
sur la colonne Synthése du décrochage.

(® Déclencher un suivi

Déclencher un suivi permet de voir sur une méme interface tous les indicateurs mois par mois
et de partager avec l'équipe pédagogique / les parents toutes les actions mises en place pour
lutter contre le décrochage.

Déclenchez le suivi en double-cliquant dans la colonne |® de longlet Résultats >
Décrochage > (§) Détection du décrochage.
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Détection du décrochage | Trimestre 2 - ‘ du ‘24/11[2020 m‘ au \01103:2021 ﬁl s+ Classes (Toutes) Afficher les éléves sortis de I'établissement 23
- Hombre d'éléves détectés p: dicateur
euils
Evol. an. prec. | Evolution Moy, Moy, Eléve | Moy. MEF Taux d'echec Absence Retard Discipline |Comporte.. | Infirmerie

|:| En dega du ler seuil = 43 134 212 44 42 H = 14

[ Seuil oislerte niveau 1 - 4 7 3

B Seuil oslerte niveau 2 - - - 2 -
14 éléves sont concernés par les indicateurs sélectionnés BOUET Maxime

Résultat . S _ .
- - Taux d"échec Absence Retard Discipline Comporte... Infirmerie
Moy. Eléve | Evol. an. préc. Moy. Eléve / Moy. MEF

Evolution Moy,

10,92
10,46 = [

e Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > I Suivi décrochage : le suivi a été créé
automatiquement. Vous pouvez également créer des suivis directement depuis cet onglet.

Un clic sur le + vous permet d’engager et En sélectionnant l'éléve a gauche,
d’enregistrer les actions de suivi. vous retrouvez ses indicateurs.
Suivis/de décrochag "** Class (Tout_ | Seulement les suivis de di| BOUET Maxime - Suivi mensuel E = &
Q *Suivi mensuel
Action Date Auteun
ﬂ Mois Synthése du Résultat [_Q
) [Déclencher un suivi i e décrochage | Moy: Eléve | Evolution Moy. | M
J- BOUET Maxime - 3C - Suivi depuis le 280621 par Superviseur Septembre 2020 13,50 mayenne : 13,50
" Convocation a la vie scolaire Octobre 2020 CITTTTTT] -
T4 o b Mavermiare 2020 CITTTTTT] 600
cg  Communication Désembre 2020 BT % 24
“ Entretien Janvier 2021 BT T 0 27
Ei . . ) P Février 2021 (LI W 111 <00 4014
1 Discussion avec la famille > et B 5 T 20
Discussion avec |'équipe pédagogigque Po) ) I
. Mai 2021 I -
Autres actions 4 o [ e e
duillet 2021 I =
Aot 2021 o S
i« >

*Commentaire du dessier de suivi

“Mémos de la vie scolaire

Partage Q

&g en

Date Mémo Auteur

@ Créer un mémo

9 Pour cloturer un suivi, faites un clic droit sur 'éléve et choisissez Cléturer le suivi.

Les professeurs ont-ils accés au tableau de décrochage ?

Oui, s'ils se connectent avec le Client. Par défaut, les professeurs peuvent consulter le tableau de
décrochage, mais pas saisir les éléments de suivi ni modifier les seuils d'alerte. Vous pouvez modifier
ces autorisations dans l'onglet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations, catégorie
Résultats / Orientations / Décrochage scolaire.

125



| Suivi de Uorientation

Suivi de Uorientation

BOULANGER Ceba

Fiche de dialogue

| € Choix Définitifts »

Orientation

| 2_DAN MUSIQUE OPTION : DANSE X

[1 | commenaice Les familles peuvent renseigner la fiche
! : d’orientation depuis 'Espace Parents ou
' depuis lapplication mobile a chaque étape
du processus (intentions, retour apres
ZNDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE X avis, choix définitifs, etc.).

+ Ajouter une option

NEMA-ALDIOVISUEL %

Commentaire

[£3

a Vérifiez la liste des orientations proposées dans l'onglet Résultats > Orientations >
I\ Bibliothéque. Les orientations correspondent aux MEF récupérés de STSWEB (soit via
les données récupérées d'EDT, soit lors d'une mise a jour des données de PRONOTE). En
cliquant sur le bouton Mettre a jour la bibliothéque, vous récupérez toutes les orientations

possibles.
Si besoin, ajoutez manuellement Indiquez si Uorientation est proposée dans ['établissement (E]
d‘autres orientations ou options. ou si l'éléve devra la suivre hors de cet établissement (HE).
Bibliothéque dorientations ( Mettre i jour la bibliothéque ) 21IDE GEMERALE ET TECHHOLOGIQUE - Options obligatoires
wos | Niveaux (Tous) - Libellé Etab. Q

H Ajouter une aption I

Uniguement les otiertations proposées par I'établizsement

#| Afficher les donnges inactives

[ ] Lipe) Formation Hiveau
(+ Ajouter Une oriertation f'
4 Voie générale ﬂ
2NDE GENERALE ET TECHMOLOGIGLE =
@  2WDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE EURD 2-GTEU INDE m ~
@ | 2NDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE SPORT  2-GTSP INDE [ He]
@ 3EME JEME JEME 3
@ | 3EME - ORIGINE BILANGUE 3BLG FEME E
@  3EME A2 OPT. SPORT FESPOR FEME [ e
@  3EME MUSIQUE MU IEME E
3PFRO 3EME e o
JSEGRA JEE £ 21DE GENERALE ET TECHHOLOGIQUE - Options facultatives
3 UPEA FEME E
4EME 4EME e @ Libellé Etab. Q
MGLE 4BILG 4EME E  Ajouter une option i
4EME GENERALE SEETION SPORTIVE 4ESPOR 4EME ] @ CINEMA-AUDIOVISUEL [HE ]
4EME MUSIQUE aMus 4EME 3 @ ITALEN L3 e
@ | 4EME SEGPA 4SEGPA, 4EME m .
106 < I

Désactivez les options qui ne doivent pas
étre proposées aux éléves.
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9 Définissez la maquette de la fiche d'orientation dans Uonglet Résultats > Orientations >

# Magquettes.

Hiveaux

Libelle

4EME

SEME
BEME

Cochez les champs a afficher et
précisez le nombre de veeux.

Laissez cochés uniquement les
avis qui peuvent étre utilisés.

3EME - Maquette de la fiche dialogue

Intentions d'orientation et avis proviscire du conseil

Recugilir les intentions d'orientation des familes au

1er trimestre (Notamment dans le cadre de PARCOURSUR)

& 28me trimestre

Rubrique Famille Conseil de classe
hombre de vosux 4
Mombre de spécialiés 5
Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professionnelles
Commertaire de la famile

Réponses aux demandes

Motivation de Mavis du conseil de classe

Recommandations du consell sur des voies non demandges
Retour de la famils

Q) Avis du conseil

i Q

[ Trés favorable
Chwoix definitifs et propositions du conseil 7 Favarahle

Les choix géfinitits des familles sont toujours recusilis au 38me trimestre [ Réservd

Rubrique Famille Conseil de | [ Défavorable
Mombre de vosux 4 E 4
Mombre de specisltés Bl Annuler alider
Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professionnelles
Commentaire de la famille

9 Autorisez l'édition de la fiche d’orientation :

® pour les professeurs principaux et tuteurs, onglet Ressources > Professeurs > & Profils
d’autorisations : dans la catégorie Résultats / Orientations / Décrochage scolaire, cochez
Saisir les orientations ;

® pour les familles : dans onglet Résultats > Orientations > & Publication des étapes
d’orientation, cochez Publier sur U'Espace Parents et modifiez si nécessaire les dates de
saisie et publication.

Modification des dates de publicati

Utilisez le crayon pour modifier les dates en multisélection
(ou cochez Ne pas publier pour les classes non concernées).

des choix d’ori

Indiquez si vous souhaitez publier la fiche dislogue sur l'espace parent puis définissez les dates & partir desquelles les Stapes sur l'oriertation
doivent &re publiges, Vous pouvez azsocier un texte informatif par niveau.

(I Publier sur 'espace parent (aussi effective pour la version mnhi\e))

Quelles dates de publication par étape et par classe ?

ntention des familles Avis Provisoire Voeux definitifs

Classe @

Du Au du conseil Du Au [

38 010952020 170452020 0B 2021 08072021 &

B 1601172018 18122018 060172020 10062020

3C 1801172018 181272019 0601 72020 10/06:2020

D 181172018 18122019 06012020 10062020

48

48
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‘ 'l Comment relancer uniquement les parents qui n'ont pas saisi les veeux, sans
avoir a vérifier au cas par cas ?

Dans l'onglet Résultats > Orientations > 5 Récapitulatif des orientations, rendez-vous dans le menu
Extraire > Extraire les responsables des éléves sans veeux d’orientation. PRONOTE bascule sur la liste
des responsables : sélectionnez-les tous [Ctrl + A] et cliquez sur le bouton souhaité dans la barre d’outils
pour envoyer au choix un e-mail, un SMS ou une lettre type (que vous aurez préalablement créée dans
l'onglet Communication > Courriers > %z Edition des lettres types).

0 Peut-on rappeler les orientations sur le bulletin ?

Oui, en cochant les options correspondantes dans le pied de la maquette de bulletin [onglet Bulletins >

Magquettes > 5#: Définition ou Compétences > Bulletins > &#: Paramétrage des maquettes selon le type
de bulletin].

‘ Peut-on utiliser les intentions d’orientation pour faire des prévisions dans
EDT, notamment sur les enseignements de spécialité ?

Oui, c’est possible. Dans EDT, depuis longlet Prérentrée > Répartition des éléves > Eléves et veeux,
cliquez sur le bouton crayon en haut de la colonne MEF prévisionnel de ['éléve et choisissez Récupérer
les données liées a l'orientation de PRONOTE. Pour en savoir plus, consultez laide en ligne d’EDT a
lentrée Répartition automatique des éléves (prérentrée).
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Suivi des absences et retards

Les absences peuvent étre saisies par les personnels via une grille d’'emploi du temps, ainsi
que par les professeurs via la feuille d’appel. Vous trouverez dans PRONOTE tous les outils pour
avertir les familles et effectuer le suivi des absences.

1« Parametrer les motifs d’absence et de retard

n Ajoutez ou supprimez des motifs depuis le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs
d‘absence et Motifs de retard.

) paramétres

Motifs d’absence

Motifs dabsence 1

5 |E=FCode Libellé Re | RA | HE | Sa | Bul Publ Lettre type SMS type parents Q)

(= Mouvesu
[] MG | Motif non encore connu
Bl ca | CONVOCATION ADMMSTRATIY
B o | DIVERS
Bl BT EXCLUSION TEMPORAIRE
[ 53 | WFIRMERIE
I e | MALADIE AVEC CERTIFICAT
Bl ML | MALADIE SANS CERTIFICAT
Ml TR FROBLEME DE TRANSPORT
Bl RF RAISON FAMILIALE
B Ra | ROV ASSISTANTE SOCIALE
[] RM | RDY MEDICAL EXTERIEUR
Bl RF ROV Psychologue ER.
[C] RE | REUNION (AUTRE)
I R0 | REUNION DELEGUES
Bl RF | REUNION FSE
[] SE | SANSEXCUSES
[ =5 | SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIGUE
Bl 57 STAGE ENENTREPRISE
[ | VISITE MEDICALE

il

000 o000 00 0000 00 00 00

Fermer

e Vérifiez pour chaque motif ses caractéristiques :

® colonne Re : si le motif est recevable, l'absence / le retard sera automatiquement
considérée comme justifiée ; cela permet de faire rapidement le tri pour retrouver les
absences / retards injustifiés,

® colonne bul : décochez cette colonne si les absences avec ce motif ne doivent pas figurer
sur le bulletin,

® colonne Publ. : si 0 (= Oui), labsence/le retard est publié sur UEspace Parents ; double-
cliquez dans la colonne pour passer a N (= Non) et rendre l'absence confidentielle,

® colonne Parents : si la colonne est cochée, les parents peuvent utiliser ce motif pour
justifier une absence ou un retard.
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2+ Permettre aux professeurs de faire Uappel

0 Vérifiez les droits dans Uonglet Ressources > Professeurs / Personnels > & Profils
d‘autorisations.

Par défaut, les professeurs ont accés a la feuille d’appel avec suivi. Pour pouvoir
leur donner accés a l'ancienne feuille d’appel, cochez au préalable l'option
Activer la feuille d’appel horaire sans le suivi des éléves dans le menu
Parameétres > ABseNCES ET ApPEL > Options.

Détail des autorisations ':::I':: I_ES
A
Accéder & la fedille d'appel avec le suivi des éléves ** @@
Saizir des absences @@
Saisir les motifs d'absences @@
InzcrireiDésinzctive un léve aux repas ®®
Saisir des dispenses @@
Accéder aux suivis des autres cours @@
Choisir s rubriques s« @@
Saizir des observations aux parents ®®
Saisit des encouragements @@
Conzulter les défauts de carnet ®®
Saisit des défauts de carnet @@
' Accéder & la feville d'appel sans suivi , @@
Limiter la saisie a 225 cours @@
Saisir & partir des bottes & cocher uniquement @@
Saizit des retards @@
Saisir le matif de retard ()8
Saizit des exclusions de cours @@
Saizir des punitions @@
Programmer les punitions @
Accéder aux feuilles d'appel des jours précédents @@
Interdire la saisie des ahzences et retards aprés la fin du cours (délai de 15 min accepté) @@
Créer cours de CDI * @@
[ ] [ Punitions et sanctions v

 Pour que les professeurs puissent remplir une feuille d’appel oubliée la veille,
saisissez 1 devant Accéder aux feuilles d’appel des jours précédents.

e Pour, au contraire, empécher les professeurs d’effectuer des modifications
quand ils ne sont plus face aux éléves, cochez Interdire la saisie des absences
et retards apreés la fin du cours.

g Paramétrez la feuille d’appel depuis le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options. Ce
paramétrage peut également étre fait par le CPE (droit inclus dans le groupe d’autorisations
CPE).

Par défaut :

® les anniversaires du jour sont affichés ;

® un mémo saisi par un personnel ou un professeur peut étre lu pendant 3 jours ;
® un sifflet signale une convocation a la vie scolaire ;

® la durée des retards par défaut est de 5 minutes.
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Options de la feuille d'appel

Fusionner les shsences des cours successifs

Autoriser les professeurs a modifier les absences et retards saisiz par la vie scolaire sur la feuile d'appel
<1 Indiguer sur la feuille d'appel les convocations des éléves

Indiquer sur la feuile d'appel les &léves ayant une absence non réglée

® Uniguement sur le 1er cours de 'Eléve suivant une absence non réglés
Sur tous ez cours de 'Eléve jusgu'au réglement administratif de 'abhsence

Durée des retards =ur ka feville d'appel
() Caloul automatique en fonction de 'heure de début du cours

® Saisie manuelle svec une durée par défaut de EI minutes

Délsi d'expiration des mémos de la vie scolaire dans la feuille d'appel El jours
| Faire apparaitre le gdteau d'anniversaire zur la feuile d'appel

Activer la feuille d'appel haraire 2ans le suivi des ééves

Atficher la feuille d'appel des enseignarts sans le suivi en mode vie scolaire

9 Créez des rubriques de suivi supplémentaires si nécessaire depuis le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Rubriques de la feuille d'appel. Les professeurs peuvent afficher ou
masquer ces rubriques d'un clic sur la clé plate en haut a droite de la feuille d'appel.

Appe et suivi || Appel Suivi depuis 011062020 -

ue i - - }v
26 Eléve(s) 2 adey 9 U =77 Absences  Retards_|Infirmerie | Punitions Exclusions Dispenses. ORI ORIETTDEAS,
- @ é @ @ @ é parents @l

AMTCINE Benjamin

BERMARD Manan 3 Personnalisation de la feuille d'appel x

BERTRAND Rayane
EREY RrE-AiEn s 1 sInformations sur les éléves
BOSC Aurelie
CL&UDE Remy e X7 1 7 2 Peleve est délégué de la classe
EUMY EEEEED | i Projet d'accompagnement mis en place pour ['éldve
DELAMARE Alan
DEMANGE Stacy 71 anniverssire de I8lgve
DESCHAMPS Theo ¥ © : méma valorisart [él&ve
DIOT Flarian 5 1 < [P devoir & rendre
. | .
CIRISlears X% 7\ mémos de la vie scolaire
FAUWEL Lauring
FORT Hicolas 7| gfm - Iéléve est convonueé & la vie scolaire
FREY Ermille #|5Y absent au cours précédent
HOAREAL Laura ¥+ absence non réglée administrativement
HUARD Tiftanie 2k
HUGON Gael *Rubriques facultatives de la feuille d'appel
LEBRIS Kelly 2
PARISOT Martin « Legon non apprise
PERMOT Quentin | Oubli de: matétiel
RIGAL Elisa # Travail non fait
ROWER Sara 7| Absence de tenue professionnelle
RUIZ Clotilde s 1
# Comportement
SAMNCHE? Anaelle
Eoniibereny Annuler Valider
< >

Z appelterming [Z] 24 &ives présents dans I salle

La feuille d'appel indique Appel impossible pour certains cours, alors qu’il y
a bien des éléves dans le cours. Pourquoi et comment permettre l'appel ?

Silappel est impossible, c’est que le cours na pas été bien défini dans EDT : PRONOTE n’a pas les
informations pour attribuer au professeur la bonne liste d’éléves. Généralement, il sagit soit d’'un
cours de co-enseignement qui n'a pas été signalé comme tel, soit d’un cours complexe dont le mode de
répartition n‘a pas été précisé. Pour régler le probléme, connectez-vous a EDT, vérifiez la date de prise
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en compte des modifications dans les Paramétres (en la fixant au besoin dans le passé pour pouvoir
remplir les feuilles d’appel de maniére rétroactive] et rendez-vous dans la liste des cours :

® s’il s'agit d'un cours de co-enseignement, double-cliquez dans la colonne Co. pour lidentifier ;

e s'il s'agit d’un cours complexe, ouvrez la fenétre de répartition [Ctrl + R] et sélectionnez un mode de
répartition.

‘ Comment vérifier que tous les appels du jour sont faits ?

Sijamais des professeurs oublient de faire lappel ou de le valider en cochant Appel terminé en bas

de la feuille, le cours est signalé dans la colonne Appels non faits de l'onglet Absences > Tableaux de
bord > [, Tableau de bord de la journée. Vous pouvez envoyer un rappel aux professeurs concernés :
sélectionnez un créneau d’Appels non faits dans le tableau, puis les appels non faits dans la liste qui
saffiche en dessous, faites un clic droit et choisissez Demander aux professeurs sélectionnés de faire

lappel.
Tableau de bord du 4 |23.-10.-2019 | » |':'. | =Chercher Wb éléves ‘
Absences Y Exclusions Eléves Eléves sans | Appels non |3\
RA Hon RA G cours présents cours faits
05h00 - 0Sh00 264 12 a6 10
08h00 - 10h00 264 14 128 2 16
10h00 - 11h00 12 B 408 4 17
11h00 - 12h00 12 7 343 <2 [
12h00 - 13h00 222
DP (micli) 295
13h00 - 13h30 222
13h30 - 14h30
14h30 - 15h30
15h30 - 16h30
16h30 - 17h30
17h30 - 18h00

| voct1s | | e | s | 6 | | | s
£ >

Appels non faits entre 11h00 et 12hid

Il manque parfois des éléves sur la feuille d'appel de certains cours.
Comment les rajouter ?

® [Lmanque des éléves pour un cours en groupe : la feuille d'appel reprend la composition des
groupes telle qu’elle est définie pour la semaine en cours dans l'onglet Ressources > Groupes >
= Liste. Par défaut, les professeurs peuvent modifier la composition des groupes a effectif
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variables uniquement ; vous pouvez lever cette restriction dans ['onglet Ressources > Professeurs >
K Profils d’autorisations, rubrique Eléves, et leur permettre ainsi de modifier tous les groupes,
pour avoir des listes de feuille d'appel toujours a jour ;

® [Lmanque des éléves pour un cours en classe entiére : vérifiez que ['éléve est bien dans la
classe et vérifiez le cas échéant sa date d’entrée et de sortie ;

® Il manque des éléves a besoins éducatifs particuliers : ces éléves doivent étre détachés de leur
classe depuis EDT pour pouvoir figurer sur les feuilles d'appel quand ils doivent assister & d'autres
cours que ceux de leur classe ;

® ILmanque des éléves sur la feuille d’appel de la permanence ou du CDI : voir ci-apres.

3¢ Permettre Uappel en permanence

Contrairement a U'appel en cours, l'appel en permanence ne correspond pas toujours a une liste
prédéfinie d'éléves ; souvent, il s'agit d'inscrire les éleves présents. Dans tous les cas, pour qu'il
y ait appel, il faut qu’il y ait un cours associé.

® Création des cours de permanence
Ces cours se créent depuis EDT. Vous avez plusieurs possibilités :

® créer des cours de permanence annuels depuis l'affichage dédié Emploi du temps >
Cours > Gestion des permanences, avec les éléves attendus en permanence sur le méme
créneau toute lannée : les personnels retrouveront alors ces éléves sur la liste d'appel
des permanences et pourront ajouter d'autres éleves ponctuellement ;

® créer des cours sans public depuis 'emploi du temps de la salle de permanence et
leur affecter le statut Permanence (avec la commande du menu contextuel Modifier >
Mettre « En permanence / Au CDI ») : les éléves présents pourront alors étre ajoutés
manuellement, chaque semaine, depuis une feuille d’appel vierge.

® créer des cours de permanence exceptionnels suite a un cours annulé depuis Uonglet
Absences et gestion par semaine : les éléves concernés seront attendus en permanence et
d'autres pourront étre ajoutés manuellement, depuis la feuille d'appel.

Pour parer a toutes les éventualités, vous pouvez également autoriser les personnels de vie
scolaire a créer des cours a la volée dans PRONOTE : cochez Créer des cours de permanence
dans leur profil d’autorisation, rubrique Feuille d’appel des permanences et des personnels (sous
réserve que l'établissement ait le droit de connexion du Client EDT a la base PRONOTE).

| JUILLIARD Jessica - | Appel du |02/10:201% pour le cours de ...

luncli 0209

08h00 )
Les personnels |
peuvent alors D
dessiner uncours _——> oo e
de permanence et lic
disposer d’une feuille 11h0o
d‘appel sur laquelle
ils saisissent les
présents.

12h00

13h30
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(® Saisie de l'appel en permanence

Sivous avez créé un cours annuel de permanence dans EDT ou si vous avez mis une classe en
permanence suite a un cours annulé, les éléeves sont déja dans le cours de permanence. Il suffit
de cocher les absents.

| Toutes les permanences - | Appel du 181022021 £5| pour la permanence de 10h00 3 11h00

0sh00

0Ehan

10h00

11hon

12h00

ieudi 1802

@

Permanence
<5A> Permane...
<5B> Permam{a

32 éléve(s) Classe Ahsences@ Retards ey Infirmerie

= Ajouter les Elbves présents

BALLY Léa 5a

BERTIM Tayeh 54,

BERZCUGH Kenza 5,

BESMIER Marie 58 1’ 1
BESMIER Maxime =B

BLANCHARD Yalertin 54,

BOSEARD Damien 58 1
BOUCHARD Maxime 58

BOULAY Emilie 54

CASANOWA Marion =B 1

Si vous ajoutez un éléve dont la présence
n’était pas attendue, il s'affiche en italique.

Sivous avez créé un cours de permanence sans public, ou si des éléves doivent étre ajoutés

de maniéere impromptue a un cours de permanence existant, les personnels inscrivent les

sy , . , .. o . B

éleves présents depuis l'onglet Absences > Saisie > ®% Feuilles d’appel des permanences et des
o . ’

personnels ou Absences > ®% Feuilles d’appel des permanences et des personnels (selon le mode

de connexion).

[JUILLIARD Jessica

0shoo

lundi 02409

0shoo

0 éléve(s)

Absenc Retardsg_ (Infirmerie | Punitions Exclusions
&€ "8 e "d

hd | Appel du 02092019 pour la permanence de 09h00 i 11h30

10h00

1100 Q Sélection des éléves sans cours

Permanence

Permanence

| Ajouter les éléves présents

Aucun éléve présent dans la salle

Les éléves dort la présence dans I'établizsement n'est pas obligatoire (zelon leur autorization de sortie)
+|Les éléves devart étre présents danz 'Stablizzement

12h00

A Eléve Classe Q CcP Autorisation de sort... Cours initial Raison
&4 BOUCHET Maxence BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours
]| CHRISTOPHE Jonathan EC 13013 Ao horaires habituels Sans cours
[ DUCLOS Romane BC 1303 Aux horaires habituels Sans cours
0 DUYAL Quentin BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours
£ FOMTAIME Mehdi BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours
L4 OUWRARD Flare EC 13013 Ao horaires habituels Sans cours
L4 PASQUER Pauline BC 1303 Aux horaires habituels Sans cours
7| PELLERIM Alexis BC 13013 ALy haraires habituels Sans cours
] TEXIER ictaria EC 13013 Az horaires habituels Sans cours

Q
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Dans le cas ou la présence en permanence n'a pas été planifiée : dans longlet Absences >
Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la journée, en sélectionnant le créneau correspondant
dans la colonne Eléves sans cours, on peut avoir la liste des éléves sans cours et saisir une
absence d'un clic dans la colonne Absents.

Tableaude bord du <« (02092019 [B| p 53 | <Crercrerun didves |

E!é\res Eléves sans Retards Exclusions Imfi(lents
presents cours cours Punit./Sanct.

05h00 - 03h00 275 2 1 1
0Sh00 - 10h00 421
10h00 - T1ho 335 19
11h00 - 12h00 335 18
12h00 - 13h00 226

CF (michi) 226
135h00 - 13h30 226 1
13h30 - 14h30 422 4
14h30 - 15h30 422 96
15h30 - 16030 276 4
16h30 - 17h30 &1 2
17h30 - 18h00 2 2

£

Eléves attendus en permanence entre 10h00 et 11h00 | Classe

Eléve Régime
4 6C (16)
BLOMDEAU Constance DEMI-PEMSIONINAIRE DANS LETABLISSEMENT
BOMIN Tiphaine DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
BOUCHET Maxence DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
CHRISTOPHE Jonathan DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
DD Wyilly DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT L
DELCROIE Simon DEMI-PEMSICNNAIRE DANS LETABLISSEMENT |-|ﬂ
DELORME Solenne DEMI-PEMSIONINAIRE DANS LETABLISSEMENT lqﬁ
DUCLOS Romane DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
DILMVAL Guentin DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
FOMTAIME Mehdi DEMI-PEMSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

‘ ll Comment savoir quels éléves sont attendus en permanence ?

Vous pouvez accéder aux listes d'éleves déja affectés en permanence ou pouvant l'étre dans l'onglet
Absences > Tableaux de bord > [T, Tableau de bord de la journée.

® Pour voir les éléves déja affectés en permanence, sélectionnez un créneau dans la colonne Eléves
présents et, dans la liste du bas, dépliez le cours de Permanence.

® Pour voir les éléves attendus en permanence, qui n‘ont pas cours et n‘ont pas été ajoutés en
permanence, sélectionnez un créneau dans la colonne Eléves sans cours.

J'ai un personnel qui n‘accede pas a la feuille d’appel d’'une permanence
alors qu'il a le droit de faire l'appel dans son profil.

Par défaut, un personnel accede uniquement aux feuilles d'appel des cours de permanence dans
lesquels il a été ajouté [en cliquant sur + Personnel dans la fiche cours). Pour qu'il puisse accéder a
toutes les feuilles de permanence, peu importe qu'il ait été ou non ajouté au cours, il faut cocher loption
Saisir pour toutes les permanences dans son profil d’autorisations.
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4+ Permettre Uappel au CDI

Comme souvent en permanence, faire l'appel au CDI revient a inscrire les éléves présents.
Pour que le professeur-documentaliste dispose de feuilles d'appel, il faut créer les cours
correspondants :

® soit vous les créez sur la grille d’emploi du temps du professeur (un cours par heure, par
exemple] et leur affectez le statut Permanence (avec la commande du menu contextuel
Modifier > Mettre « En permanence / Au CDI ») : toutes les feuilles d’appel de lannée sont
automatiquement générées ;

® soit vous vérifiez dans son profil que le professeur-documentaliste peut créer des cours

de CDI : il devra alors dessiner un cours a chaque fois qu’il souhaite disposer d'une feuille
d'appel.

5 Saisir les absences signalées par les parents

Sauf si vous leur en retirez l'autorisation, les personnels peuvent saisir une absence depuis la
grille dans longlet Absences > Saisie > 5 Grille des absences et retards : sélectionnez Absence et
le motif, puis cliquez-glissez sur les jours ol l'éléve est absent. L'absence apparait de la couleur
du motif.

Type de saisis

ORetard  OBxclusion  Olnfirmerie (| 2] MALADIE AVEC CERTIFICAT ~ || [ Appel tat par renseignant
- -

lun. 04 mars - - - jeu, 07 mars

SCIENCES DE LA VIEET D
LEFEVRE A.

FRANCAIS
DUPAS M.

EP. limentation)
.| "Y0ON T.

ITALIE | %7
LEVY L
[SITAGR. 1
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Comment supprimer une absence saisie par erreur ?

Pour réduire ou supprimer une absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone de saisie (avec le méme
motif sélectionné).

Comment saisir une absence pour tout une classe ?

Les absences de classe sont & saisir non pas dans PRONOTE, mais dans EDT (comme les absences des
professeurs).

Les professeurs peuvent-ils modifier depuis la feuille d’'appel une absence
saisie par la vie scolaire depuis la grille ?
Pas par défaut. Vous pouvez les y autoriser en cochant loption Autoriser les professeurs a modifier les

absences et retards saisis par la vie scolaire sur la feuille d’appel dans le menu Paramétres > aBSeNCES
ET APPELS > Options.

‘ " Un parent a prévenu que son enfant était malade, mais le médecin n‘a pas pu
donner une date de reprise certaine. Doit-on saisir une absence chaque jour ?

Cela n’est pas nécessaire. Il est en effet possible de saisir des absences qui s'incrémentent au fil du

temps, a condition que loption Autoriser la saisie des absences ouvertes soit cochée dans le menu

Paramétres> ABSENCES ET APPELS > Options. Dans ce cas, un clic sur le début de labsence permet de
Louvrir ; un clic sur le bouton ™8 qui saffiche a la fin de labsence permet de la cléturer.

lum. 04 mars lun. 04 mars

HISTOIRE-GEOGRAPHIE HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LACAZE H. LACAZE H.

ANGLAIS L1 ANGLAIS L1
BROWH J. BROWN .J.

FRANCAIS FRANCAIS
DUPAS M. DUPAS M.
L1 L]
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138

Notre logiciel de demi-pension enregistre les absences et retards

au déjeuner. Peut-on les récupérer dans PRONOTE ?
Oui, si votre logiciel fait partie de nos partenaires : Arc-en-Self, ARD Access, COBA, Scola Concept,
TurboSelf. Vous récupérez alors les absences et retards via la commande du menu Imports/Exports >

PARTENAIRES. Pour plus d’information, consultez laide en ligne, & l'entrée correspondant a votre
logiciel.

‘ Peut-on saisir une absence pour un éleve en stage ?

Pas par défaut. Pour rendre la saisie possible, cochez l'option Autoriser la saisie d'absence sur les jours
de stage dans le menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Options.

L'établissement comporte des internes. Comment saisir une absence a
Uinternat ?

ILest possible de saisir une absence & linternat dans l'onglet Absences > Saisie > S¢ Grille des absences
et retards, en cochant la ligne Internat sous le jour concerné.

Type de saisie

@apsence ORetrd  OExclusion  Olnfirmerie | I RAISON FAMILIALE ~ | [l Appel fait par renseignart

mar. 03 sept., mer, 04 sept, jeu, 05 sept,

BtED Iun, 02 sept.

ven, 06 sept.

09hoo

13h30

14h30

15h30

16hao

17hao

1ghoo

Fepas { W @ W d @ @ @

Si cette ligne n’est pas visible, vérifiez que :

o [éléve est désigné comme interne depuis sa fiche d'identité (onglet Ressources > Eléves >
im Dossiers éléves, rubrique Scolarité, champ Régime] ;

® le régime d’interne est bien défini comme tel dans le menu Paramétres > GENErAUX > Régime.
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6+ Informer les parents et suivre les absences

(® Signaler une absence aux parents

BOUET Maxime

Page d'accueil

Travail a faire pour les prochains jours

Aucun travail & faire n'a été saisi pour cette semaine

Absences, punitions ... Les absences saisies dans PRONOTE sont
/ automatiquement et immédiatement publiées

Absence non justifiée . o
[hn Aujourd'hui de 1430 & wshm]v sur la page d’accueil Espace Parents (Espace

en ligne et application mobile).
Observation

e 17 juin

v
< >

Les parents ne recoivent pas de message spécifique ; ils prennent connaissance de linformation
lorsqu’ils se connectent a leur Espace. Pour les prévenir sans attendre, les utilisateurs
administratifs et les personnels de vie scolaire peuvent envoyer un e-mail ou un SMS depuis
longlet Absences > Publipostage > & Publipostage des absences et retards. [Prérequis : les
parents doivent avoir un e-mail / un numéro de portable renseigné, accepter ces moyens de
communication et l'établissement doit étre abonné au service de SMS le cas échéant.)

Si les lettres types / SMS types n’ont pas été définis Sélectionnez tous les événements a prendre en
par défaut en fonction du motif (voir p. 129), il faut compte, faites un clic droit et choisissez Envoyer
indiquer ceux que vous souhaitez utiliser. un courrier / un SMS a la sélection.

Publipostage des alisences et retards Période |5n]€ur(l'hui - ‘ du |l]1.l'l]?.l‘2l]2l] | au |l]1.'07.l'2ll2l] |

Eléves & prendre en compte Evénements & prendre en compte
- Clazze (Toutes) Retards tous)

+| Bhsences (tous) -n-
| Absences aux repas (tous) -u-

- Régime (Toud) Uniguement les urgents (échéance en rouge)

Afficher les réglés administrativement
Unicuemert les mineurs

1 Absences & linternst (tous)

Letire type SMS type |Type

Echéance

Envoyer un courrier a la sélection
Envoyer un SMS a la sélection

Sélectionner les absences urgentes

La colonne Echéance permet de saisir la date a laquelle il faut envoyer
le courrier pour le retrouver rapidement le jour J (il s'affiche en rouge).
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Comment ne pas publier une absence ?

IL faut renseigner pour cette absence un motif qui n’inclut pas la publication : dans le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence, la colonne Pub. [Publication] du motif doit étre a N (= Non) [voir
p. 129).

® Autoriser la justification en ligne

Absences, punitions .. L .
Lun. 28 juin de 14h30 & 15h30

Ly Abmence non justifiee

Aujourdhun de 14030 4 15h30 {"’j
Observation = MALADIE AVEC CERTIFICAT
1817 juin
L Certificat-medical pd! @
Derniéres notes Ajouter un commentaire

Aucune nouvelle nate

-

G Autorisez les parents a justifier l'absence de leur enfant depuis leur Espace :

® dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absences et Motifs de retard, cochez
les motifs qui peuvent étre utilisés par les parents ;

® dans Communication > PRONOTE.net, cochez Autoriser les parents a justifier les absences
(rubrique Vie scolaire > Récapitulatif) ;

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Parents |« Publier I'espace et la version mobile

..[# Résultats ~ Cochez les informations & publier

Livret scolaire /1 Bhzences

Pluriannuel ( < Butorizer les parents & justifier les absences (raison, commentaire et justificatit en pigce jointe])
Brevet ¥ ABSENCEs aux repas

Yie scolaire ™ Abzences & linternat
Emploi dutemps = 7| Retards

Autorizer les parents & justifier les retards (raison et commertaire)

. /| Passages & linfrmetie
O Equipe pedagogigue ™

#|Incidents
[ Remplacernents
] En grille ¥| Exclusions de cours
L[] Entableau  [YlAutres punitions
< > 7| Mesures conservatoires
¥ Sanctions

* : La publication est aussi effective pour la version
mikile #| Total des heures manguées (Absences et exclusions)
* : La publication est effective lorsgue le droft de

connexian des clients EDT a été acouis

e Validez la justification de l'absence dans l'onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et
retards : faites un clic droit sur l'absence et choisissez Modifier > Accepter la raison donnée
par les parents comme motif. 'absence est automatiquement marquée comme réglée
administrativement (colonne RA).
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Hom Classe Régime Date Motif RA Raison ?
I-.ﬂ AMIOT Mathieu 5B DEMI-PEMSIOMNMA | e 01007520 de 08h D Matif non encore connu Motif non encaore connu Lr“-j
hﬂ BERHARD Manon 6D EXTERME LIBRE  le 01/0720 de 05hC D hotif non encore connu

| |Ruizciotiide 6D [EXTERMELIEBRE |le AT CERTIFICAT
il

® Suivre et régler les absences

Le suivi s'effectue dans Uonglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards. Pensez a la

multisélection pour gagner du temps.

Si les parents ne l'ont pas chargé depuis
leur Espace, vous pouvez joindre un
certificat médical. [La taille maximale

Vous pouvez modifier le motif et les des piéces jointes est définie dans le
statuts d’une absence, notamment menu Paramétres > cOMMUNICATION >
si elle est ou non justifiée. Courriers/SMS/Messagerie.) \/
nb. pi-journées [ Statuts ] W
Hom Classe Date - — = RA R O
Brutes Calculees 172 . justifiée H.Etab. Santé

|-|1'| CARTIER Pauline 30 le 1611720 e 05h00 & 11h00 PROBLEME DE TRANSPORT 1 0,50 1 O Qi Mon Lcj

I-.ﬂ DESCAMPS Manon  3C le 16/11/20 de 15h00 & 15h3C . REUMION DELEGUES 1 010 1 i on Mon

I-.ﬂ DUPIH Marie 30 o 1641420 8 08h00 au 2341 . STAGE EM ENTREPRISE 10 810 10 i Cui Mon

I-.ﬂ FABRE Daphne 30 le 1611/20 de 14h30 & 15h30C . REUMION DELEGUES 1 0z0 1 i on Mon

I-.ﬁ LAPEYRE Aline ic le 17011720 de 1 3h00 & 18h00 . MALADIE SANS CERTIFICAT 1 1,00 1 Mon Oui Oui

I-.ﬁ PARIS Melanie ic Ie: 18011720 de 1 3h30 & 14h30 . VISITE MEDICALE 1 0,20 1 O Maon Oui

|-|1'| PAULIN Maxime 3c oy 16411720 4 08h00 au 23711 . MALADIE &vEC CERTIFICAT 10 910 10 O Oui Qui O

H-

En fonction du motif de l'absence [voir p. 129), labsence
peut étre réglée administrativement par défaut. Si elle ne

lUest pas, il faut la régler manuellement pour que labsence
sorte des décomptes des absences non réglées.

@ Editer des récapitulatifs

Choisissez l'affichage souhaité, affichez les absences a prendre en compte puis cliquez sur le
bouton &= dans la barre d'outils. Vous pouvez éditer :

® le récapitulatif des absences d'un éleve dans l'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve >
22 Liste des absences et retards par éléve,

® le récapitulatif des absences par classe ou niveau dans l'onglet Absences > Récapitulatifs
par éléve > aa Récapitulatif des absences, retards et passages a linfirmerie,

® |a liste des absences du jour / semaine / etc., dans Uonglet Absences > Saisie > = Liste des
absences et retards.

‘ 'l Peut-on suivre les absences en temps réel ?

Vous pouvez voir toutes les absences du jour, heure par heure, dans l'onglet Absences > Tableaux de
bord > [T Tableau de bord de la journée (sélectionnez un créneau pour afficher la liste des éléves
concernés).
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Tableau de bord du & |22-'U1P2ll19 & | =<Chercher un éidver | Classes (Toutes) * Régimes (314) | - Bourses {Toutes) ﬂ
Absences Y E i i .| Exclusions . Eléves Appels non | Mémos de %
RA NonRa | [etards cours  Punit/Sanct.| prog. | COMeIUES | T s Infirmerie | cents faits vie scolaire

08h00 - D8hOD 8 2 3 2 2 3

0Sh00 - 10h00 8 1 1 386 5

10h00 - 11h00 1 4 1 416 [

11h00 - 12h00 3 1 2 370 3

12h00 - 13h00 4 2 224

DP (i) 206

13h00 - 13h30 4 © 1 224

13h30 - 14h30 4 1 326 4

14h30 - 15h30 4 1 324 4

15h30 - 16h30 4 ! 1 254 4

16h30 - 17h30 10 1 1 174 1

17h30 - 18h00 4 1

< >
Absences non réglées entre 10h00 et 11ho0 “

Eleve Ant. Classe Dates Matiére Motif Just. | RA ||

ARMAL Jean-Baptiste o 5B le 2201 de 03h00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPI (développement dura 2 D Motif non encore connu hon
BERTIM Tayeh a a8 le 2201 de 05h00 & 18h00 ACC frangais, EPl (développement durak 2 . |SITE MEDICALE ouj

BESMIER Maxime o 58 le 2201 de 0Bh00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPI (développement dura 2 . MALADIE AEC CERTIFICAT Cui

BIDALT Sebastien a 48 le 2201 de 08h00 & 18h00 ARTS PLASTIGUES, EPI (&tude des éolic 2 D Motif non encore connu Mon
DACOETAAlice o =) le 22/01 de 10h00 & 12h00 EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE 1 . MALADIE AWEC CERTIFICAT Qui

DUPLY Emeline a aC le 22/01 de 10h00 & 11h00 EPI (éveloppement durable) 1 D Motif non encore connu Mon

D’un clic droit sur un éléve, vous pouvez le convoquer a la vie scolaire.

7« Afficher les absences sur le bulletin

ANGLAIS LV1 16,00 Good job!
Mrme BACHELET

w
Z[ESPAGNOL LVZ 14,00 Quelgues étourderies a I'écrit, mais
M. LACAZE une bone participation en classe.

’ Continuez survofre lancée |
Moyenne générale 15.00

( Absences : 7 demi-journées dont 1 est non justifiée [23I100})

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

En-téte cCorps | Pied | Bulletin de classe
Projets d'sccompagnement -~
Précizer les modalités spécifiques d'accompagnement (le cas échéant) “—
Parcours educatifs

| Parcours avenir | Parcours d'éducation artistique et culturelie
| Parcours citoyen | Parcours éducstit de santé
Parcours d'excellence

‘ie scolaire
+| Wombre de 1/2 journées d'shzences | Mombre de retards Punitions
/| Préciser les 112 journées non justifiées Préciser les retards Sanctions
¥ Atficher les heures de cours manguées non justifis

¥ |Appréciation CPE

La taille des appréciations du CPE est limitée 4 255 caractéres
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® 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).

® Sicertaines 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 (voir p. 129). Si vous ne souhaitez pas modifier le motif ou en créer un
nouveau, vous pouvez corriger manuellement le nombre de demi-journées comptabilisées
pour une absence dans l'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

Hom Classe Régime Date Motif nb. 12§ . Statuts
| . 1/2J Bulle...| justifice H.Etab.
|-|ﬂ BERTHE Alexandre 3A EXTERME LIBRE  |e 060349 de 135h D SAMS EXCUSES 1 Man Qi
|-|ﬂ BOHHET Adeline 3A DEMI-PEMSIONME | |2 0610349 de 135h: . COMYOCATION ADMIMISTR.A 1 Qi Man
|-|ﬂ BOSSARD Damien 5A EXTERME LIBRE  du 11/09/19 & 05h0 . RAISON FAMILIALE 3 Qi Qi
|-|ﬂ BOSSARD Damien 5A EXTERME LIBRE  le 1710319 de 15h D SAMS EXCUSES 1 Man Qi
|-|ﬂ CASANOVA Marion 5B DEMI-PEMSIONME | e 0310349 de 10h . PROBLEME DE TRAMNSPORT 1 Qi Qi
|-|ﬂ CHABE llyes 3A DEMI-PEMSIONME | |2 0610349 de 135h: D SAMS EXCUSES 1 Man Qi
|-|ﬂ DESBOIS Guentin 4A EXTERME LIBRE  le 11/09/9 de 09hC . MALADIE AVEC CERTIFICAT 1 Qi Qi

1 B <

Double-cliquez dans la colonne 1/2J Bulletin et saisissez 0
pour que labsence ne soit pas comptabilisée pour le bulletin.

8eSignaler les éléves trop absents

“ Définissez les seuils de signalement dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

g Retrouvez les éléves dépassant ces seuils dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >
2P Tableau de signalement des absences.

Absences non justifiées Alerte aux parents - seuil en ':j: 3 Signalement académique - seuil en *

™ y o ~Lq 1° J ) x"m:ﬁ:ﬂu.

55 Eleves

® Pour envoyer une alerte aux familles, cliquez sur le nombre d'éleves ayant dépassé le
seuil d'alerte aux familles, sélectionnez tous les éléves, faites un clic droit et choisissez
Publipostage > Alerter la famille : vous pouvez imprimer ou envoyer par e-mail la lettre
type Alerte aux familles, personnalisable dans l'onglet Communication > Courriers >
4= Edition des lettres types.

® Sur le méme principe, vous pouvez alerter lacadémie (les familles des éléves concernés
doivent avoir été alertées au préalable), en envoyant la lettre type Signalement
académique.
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A-t-on accés a des statistiques qui permettent de répondre a 'enquéte
ministérielle sur 'absentéisme ?

Oui, une commande dédiée vous permet de générer un fichier *.csv par mois, depuis le menu Imports/
Exports > SIECLE > Exporter les absences pour ['enquéte ministérielle. Vous pouvez également
consulter les statistiques de ['établissement depuis ['onglet Statistiques > Absences.
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Saisie des dispenses et de U'enseignement a la maison

Les dispenses de cours s'affichent sur les emplois du temps des éleves. Les dispenses peuvent
étre saisies a l'avance pour une période et une matiere données, ou bien saisies ponctuellement
pour un cours depuis la feuille d'appel. Ces deux types de dispenses correspondent a deux
autorisations distinctes dans le profil des professeurs.

Profil 1 - Détail des autorisations
Accés autorizé

@ + Svec le cliert PROMOTE (Mode enzeignant) @ + Dians PROMOTE net (Espace Professeurs)

|(Ii3|)ense |

Détail des autorisations MELCy :
dans |
[/] ahbsentéisme
“oir les dispenses @
Saizir des dispenses @
D dFeuille d'appel
Accéder & la fevile d'appel avec le suivi des dléves * @@
Saizir des dispenses @@

1+ Dispenser des éleves de cours

(® Saisir une dispense ponctuelle depuis la feuille d’appel

La dispense ponctuelle se fait dans longlet Absences > Saisie > £¢ Feuille d’appel des
enseignants, d’'un double-clic dans la colonne Dispenses. Les professeurs doivent avoir
l'autorisation cochée dans leur profil d’autorisations, rubrique Feuille d'appel.

0800 lundli 29106

Appel et suivi | Appel

29 éléve(s) Al)sencé Retar(l% Infirmerie | Punitions_E i é is| é Inci

03h00 ALLARD &bdeljalil

AUBERT Mestine
BERTHET Adrien
10h00 BIDALILT Sehastien
| BOURDIN Aurelien 1
CLEMENT Flarine
11h00 CROUZET Alexia
DALPHIN Fediz:
B = DELAGE Elodie
DUBLS Martin
FavOLLE Clelia

EDUCATION PH...

12h00
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(® Saisir une dispense pour une période

Cette dispense se saisit dans longlet Absences > Dispenses > 5 Saisie des dispenses ou de
l'enseignement a la maison. Les professeurs peuvent saisir ce genre de dispense si l'autorisation
est cochée dans leur profil d'autorisations, rubrique Absentéisme.

Sélectionnez la matiére
et cliquez-glissez sur les
jours concernés.

Par défaut, une dispense est saisie

pour la journée ; vous pouvez cibler
la matinée ou laprées-midi.

Félix DAUPHIN - Saisie | Dispense  ~ || [T EDUCATION PHYSIQUE ET 5PO ~ | par

4 s|(o|[L|m|m 4
13 14 15 16 17 18 19 20 21
s|(o|[L|m|m|4 s

13 14 15 16 1T 18 19 20 21

13 14 15 16 17T 18 19 20 21

Présence obligatoire Heures p...

Commentaire

28

28

28

Eléves
[crasses <] sept. Umw J v s 0
[® <] 2 3 4 5 6 T 8
ot (W W i [V s [0 L w
3 Hom classe Q) 1/2|3]4|5|68/7 |8
ALLARD Abdelail 4B alll tow [V s o[y
12 3 4 5 6 1 8
AUBERT Nesrine 4B
" Dee, D LM ow o4 v s oo
BERTHET Acrien 4B “Talalslals|slrls
BIDALLT Sebastien 4B P T v s oo ulu
anu.
1 BIOURDIN Aurslien 48 102 3|2 s RN
CLEMENT Florine 4B Few, 5 0 L W om o4 v s oL omow
CROLZET Alexia 4B 1.2 34 5 6 7 8 9 10012
DALPHIN Felx 4 Mars ° b MM oovoso o pLamm
PELAESEE @ 1.2 34 5 6 7 8 9 10M 12
- - aw. M 4V s @ L owmow w5 oo
artin -
1.2 3 4 5 6 7 8 9 10112
FAYOLLE Clelia 4B s oo [ W o] [m
ai
FEULEN il iE 1.2 3 4 5 6 7T 8 9 10M112
FOURNER Arthory 48 uin L moM 4w s oL wom o4
GARCIS Magalie 4B 1.2 3 4 5 6 7 8 9 10112
HERNANDEZ Safi 4B Juil, |[M 0[S R MM S |0
HILAIRE Delphing 4B 1l2]3]4/8/€ /T 8|9 10112
IMBERT Chios I Aot | P b momod s R L
1.2 34 5 6 7 8 9 10112
IMEERT Quentin 48
LAURET Lucas 45 Felix DAUPHIN - Toutes les dispenses de lannée
MASSON Quertin 4B — =
MNESAEmETD B [ EDUCATION PHYSIG | cu DB/D1/20 & 0BH0D au 10/01/20 &
MEREERE B [T EDUCATION PHYSIC | Ie 13/D1/20 de 0800 & 13000
MERBAGS @ [[] EDUCATION PHYSIC e 14/01/20 de 03hD0 & 13h00
FIVET Enzo 8 [C] EDUCATION PHYSIC e 15/01/20 te 08hDD & 13h00
SARRAZI Noemie B

W= <

v D EDUCATION PHYSIC | I 16/01/20 de DSh00 & 13h00

Bl

Par défaut, la présence de ['éléve n’est pas obligatoire (Non). Si vous indiquez

Mon 3h00
Nan 1h00
Nan Ohoo
Nan Ohoo
on Lyl

qu’elle Uest (0ui), l'éléve pourra étre saisi comme absent sur la feuille d’appel.
Vous pouvez effectuer la modification pour tous les cours concernés par la

dispense en multisélection.

Sivous souhaitez autoriser un éléve redoublant a ne pas assister a tous les cours, vous pouvez :

® soit saisir des dispenses par matiére pour toute lannée [(voir ci-avant] ;

® soit lui créer un emploi du temps personnalisé, de la méme maniére que pour un éléve a besoins

Quel type de dispense choisir pour un éléve redoublant dispensé de certains
cours ?

éducatifs particuliers [pour plus d'informations, consultez laide en ligne & lentrée Eléve détaché).
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2« Indiquer Uenseignement a la maison

Dans le méme affichage que les dispenses, vous pouvez indiquer les éléves en enseignement
a distance. Les feuilles d’appel sont mises a jour. Chaque éléve voit sur son Espace si c’est une
journée dans l'établissement / a la maison.

Lenseignement a la maison se saisit de la méme maniére qu'une dispense classique dans
Uonglet Absences > Dispenses > 5 Saisie des dispenses ou de ['enseignement a la maison, mais
vous sélectionnez Enseignement & la maison dans le premier menu déroulant (a la place de
Dispense).

Pour gagner du temps, utilisez une famille pour trier les éléves, sélectionnez tous les éléves
dans le méme cas de figure et saisissez la dispense en multisélection.

Sélectionnez Toutes matiéres si les éléves ne
doivent pas du tout venir dans l'établissement.

Eleves 28 éléves sélectionnés - Saisie ‘L i ilamaison ¥ H-Tnmes Matiéres vlpar |in||r||ég -
|Classes 'lsel,‘MMIVSDLMMIVSDLMMJVSDLMMJVSDLMMA
1.2 3 4 5 6 7 3 % 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Oct. 4 v s o L n " J v 5 o L " n J s 5 o L n n 4 v s o L n L'} J v s
1.2 3 4 5 6 7T 8 % 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M
How. o L L'} L'} 4 v s o L n L'} J v s o L L'} L'} J v 5 o L " " J s 5 o L
1 2 3 45 6 T 3 9% 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2 29 30
Déc. L} L'} J v 5 o L L'} n J v 5 o L n L} J v S 1] L L'} L'} J v s o L L'} L'} J
1.2 3 45 6 T 8 % 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M
Janw. v k3 o L n n J v = o L L'} " J v S o L " n J v S 0 L n n el v k3 0
1.2 3 4 5 6 7T 8 8 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M
Féwr. L " L'} J v s o L n n J v s o L n L'} J v s o L L} L J W 5 o
1.2 3 45 6 T nnmnm 13 14 15 16 17 18 19 20 21 ﬂmmm 27 2%
Mars QLo M W U v 5 0 L m om 4 v S D LW W . 5 0 L W oW J v S 0 L uow
nnnnu 6 T 8 9 10 11 12 13 14 mmﬂmm 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M
Awr. el v k3 0 L n " J v S o L " n J v S o L n n el v k3 0 L n L'} J v
1.2 3 4 5 6 7T 3 8 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Mai s o L L'} n 4 v s o L L'} L'} J v s o L L'} " J s 5 o L " n J v s o L
1 2 3 45 6 7T 8 9% 10 1M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M
Jwin ™ W 4 v s D L oW om 4 v s b L omom J v 5 0 L w oW 4 v 5 D L uowm
1.2 3 45 6 T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 1T 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Juil. el v k3 0 L n " J v S o L " n J v S o L n n el v k3 0 L n L'} J v k3
1.2 3 4 5 6 7 8 8% 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M V¥
28 éléves sélecti és - Di et i 4 la maison sur I'année i
Eléve Genre Matiére Date Présence obligatoire Heures p... Commentaire |_Q
BELKACEM Jalil F 3 . Toutes Matiéres i 010321 & 08h00 5L Mon 22h00 ~
BELKACEM Jalil A [ Toutes Matieres du 030221 & 08h00 &L Mon 23h00
BELKACEM Jali A W Toutes Matires o 2202421 & 08h00 &L Man 23h00
BELKACEM Jali A W Toutes MatiEres o 1503721 4 08h00 &L Man 22h00
AUBERT Nesrine A W Toutes Matieres du 01/03/21 4 08h00 3L Mon 22h00
AUBERT Nestine A W Toutes Matires du 0BM221 & 05h00 &L Mon 23h00
AUBERT Nesrine A& I Toutes Matires oy 2202421 & 08h00 &L Mon 23h00
AUBERT Nesrine A W Toutes Matieres o 15/03/21 4 08h00 5L Man 22h00
BERTHET Adrien A [ Toutes Matieres du 010321 & 08h00 &L Mon 24h00
i EBERTHET Acdtien A& W Toutes Matires du 0BM02421 & 08h00 &L Man 24h00 v
Bl 2 a1e < | 1 RERR >

L'icone vous permet de repérer rapidement les
dispenses pour l'enseignement a la maison.
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Saisie des mesures disciplinaires

Depuis PRONOTE, il est possible de saisir :

® des punitions,
® des sanctions,
® des mesures conservatoires,

... soit directement dans les onglets dédiés, soit via l'onglet Incident qui permet de rassembler
diverses mesures disciplinaires. Le suivi se fait via les dossiers de vie scolaire, et les parents
peuvent étre prévenus via 'Espace Parents ou par e-mail.

1« Paramétrer la saisie des mesures disciplinaires

a Définissez les motifs possibles dans le menu Paramétres > sanctions > Motifs : vous pouvez
modifier ou supprimer les motifs existants et en créer d’autres.
Sivous souhaitez que les personnels de vie scolaire et les professeurs puissent créer des
motifs, il faut cocher l'option correspondante dans leur profil d"autorisations, rubrique
Punitions et sanctions / incidents (sachant que la modification des colonnes Auteur, Victime et
Publier restent des prérogatives du Mode administratif).

Cochez la colonne Auteur et /ou Victime si Cochez la colonne Publier sivous souhaitez
vous souhaitez qu’un dossier de vie scolaire que les punitions et sanctions de ce motif
soit automatiquement créé pour les éléves soient publiées par défaut sur 'Espace
concernés par les punitions et sanctions de Parents (vous pourrez toujours décocher la

ce motif (voir p. 153). publication au cas par cas).

& paramétres

Motifs des incidents, punitions, sanctions, dossiers de vie scolaire et convocations

Motif Type d'incider Auteur |Victime Publier Q
]
A
Diz=zipation
Ecrit sur les tables de la salle Afteintes aux hiens
Faussze alarme (incendie, bombe) Atteirtes & la sécurité
Incivizme Afteintes aux hiens
Inzulte Afteintes & autrui
Intruzion de personnes érangéres & 'établiszement Atteirtes & la sécurité

Le Type d’incident vous permettra de trier et retrouver rapidement
les motifs lors de la saisie d’une punition, sanction, etc.

9 Définissez les punitions et sanctions possibles dans le menu Paramétres > sancTions >
Punitions / Sanctions. Vous pouvez enrichir la liste de nouvelles mesures en précisant :

® pour une punition si une programmation (P) est associée (pour avoir une fiche de suivi,
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® pour une sanction si une exclusion (E) est associée (pour pouvoir saisir une date et une
durée).

& Paramétres

Etabli .. [Généra...|Option munica, q Pl Sanctions B TINECECE

hatifs

Liste des punitions i
Libellé Genre P |Durée Lettre type SMS type AR Q

) Mouvesau

Devoir supplémentaire Deviirs P Dervair supl Devoir supplémentsire I_cj

Elgve renvoyé chez i Divers

Exclusion de cours Exclusion Exclusion_cours Exclusion

Retenue Retenue P Retenue Retenue

TIG Divers F

2« Habiliter des utilisateurs a sanctionner

n Autorisez les utilisateurs a donner des punitions / sanctions et a saisir des incidents.

® Par défaut, seuls les utilisateurs administratifs des groupes Administration, CPE et
Modification sont autorisés a donner des sanctions ; pour donner cette autorisation a
d’autres groupes, rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

® |es professeurs et personnels de vie scolaire n'ont par défaut pas le droit de saisir
des mesures disciplinaires. Vous pouvez les y autoriser dans les onglets Ressources >
Professeurs / Personnels > & Profils d’autorisations, sachant que les personnels de vie
scolaire peuvent donner des punitions, mais pas des sanctions, et que les professeurs
doivent se connecter au Client pour donner des sanctions.

9 Tous les utilisateurs autorisés a saisir des sanctions peuvent étre Demandeur d'une
sanction, mais seul un personnel administratif préalablement désigné depuis sa fiche peut
apparaitre comme Décideur : pour cela, cochez l'option Décideurs de sanctions dans l'onglet
Ressources > Personnels > &3] Fiche.

Per Is de I'établi t Is Sél

ité (3 per: i
. =Etat Civil
Hom Prénoms =
B Phata
(#) Créer un persannel ) Dittusion autorisée
Assistant d'éducation
Consel de classe =Coordonnées
conseller d'orientation
Pays
Infirmier (&) _ . "
~Informations administratives
JUILLIARD o
e = Fonction
IECECIn SCOolare | Telle I]UB“E -
MORAND

+ Décideurs de sanctions

Pzychologue EM.

*Communication

SARY Nodmie

Superviseur =Préférences de contact

Surveillarts S ( 0 personnel(s) concernéels) < E-mailz

Telier Dekorah /| Courtiers | de I'tablissement
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3eSaisir une mesure disciplinaire

La saisie se fait pour chaque mesure dans un onglet dédié :
® Sanctions > Punitions > 5 Saisie des punitions,
® Sanctions > Sanctions > S Saisie des sanctions,
® Sanctions > Mesures conservatoire > 5S¢ Saisie des mesures conservatoires.

Sélectionnez l'éléve puis cliquez dans la ligne Les champs a renseigner dépendent

de création pour saisir la mesure et son motif. du type de mesure. \/

Eleves drien BERTHET - Récapitulatif des punitions Retenue de BERTHET Adrien / 4B - DEMI-PENSIOHNAIRE 23]
‘ Classes hd | Date Punition Motif E i @ [53 sCirconstances ~
‘ % h | croer e puniion Demanceur Date Heure

3 tom |Q, [sAuDM Florence | [21092020 1] [0onoo ]

AUBERT Mesrine ~ N
BELKACEM Jalil @ c X b
|1 |BErTHET A | |pste 2162021 E5] Hevre [oanon ~ | Durée | -]
& BIDALLT Sebastien
BOLRDIM Aurslion ChoizigzeT la punition Choigizzez le motif de la punition
CROUZET Alexia () Mouveau Q| Regrouper par
DA SILVA Inés Devair supplémentaire @ MNouvesu
1 DAUPHIN Féliz Eléve renvoyeé chex Iui [ &ucun
DUBLIS Martin Exclusion de cours [ Dégradation B0 Atteintesa A
FAYOLLE Clarence [ | Digsipstion
FOULOM Baptiste [ Ecrit sur les tables de |a salle Afteintes a
[ Fausse alarme (incendie, bombe B3] | Atteintes &
[ Incivisme Atteirtes a
[ Insulte B3 | Atteintes &
[ | Intrusion de personnes érangé B3 | Atteirtes &
[ Jets de pierre ou autres projecti B3 | Atteintes & |
1 B 13
Annuler alider

/

Les motifs qui s'affichent avec cette icone donnent lieu automatiquement
a la création d’un dossier de vie scolaire.

Sivous les y autorisez, les professeurs peuvent également saisir des punitions et exclusions de cours
depuis la feuille d'appel.

(® Utiliser une fiche incident pour rassembler les mesures disciplinaires

La fiche incident permet de saisir toutes les données relatives a un incident. Les punitions ou les
sanctions saisies depuis cette fiche se retrouvent ensuite dans les affichages dédiés.

Remarque : seul un utilisateur connecté en Mode administratif peut modifier un incident qu’il n'a
pas saisi.

Lincident se crée dans longlet Sanctions > Incidents >S5y Saisie des incidents. Aprés création,
vous ajoutez dans le volet de droite les protagonistes de lincident (auteur, victime ou témoin).
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Pour chaque auteur, saisissez le cas échéant
une punition, une sanction ou une mesure
conservatoire. Elle s'affichera également
dans l'onglet dédié de PRONOTE.

Déclaration d'incident du 16/03/21

=Personnes impliquées

Saisie des mesures disciplinaires ||

Cochez ces colonnes pour que lincident soit
publié sur 'Espace Parents :

e 23 dans les dossiers scolaires,

o & dans le récapitulatif de la vie scolaire.

ppel i contradictoire

o]
Date @f & C

Identité Implication Mesure disciplinaire
4 Envoi
* Ajouter un protagoniste
JOSEPH Flariane (48] Ateur ] Exclusion temparaire de 'étab
LEBRAS Maxime (407 “ictime
Double-cliquez sur
l’enveloppe pour envoyer
=Circonstances la lettre .typl.E Appe‘ a
) " contradictoire.
Auteur du signalement Gravite
|Superuiseur {Proviseur) | EI =] WIFait de violence
Date Heure Salle ou lieu
[16m32021 3] [1333 2| [Gymnase |
tdatits

|\l’iolence physique

Diétails

Une bagarre a éclaté et, le temps gue les éléves soient séparés, Floriane avait déjd donné un coup de poing Iaiﬁ'ﬂ suspecter un Nex cassé.

0

Actions immédistes menées par 'établizzement
[appel saMu

Commentaire

Fortes contusions mais rien de casse

=Diffuser I'information dans I'établissement

Informer I'Suuipe pédagogique de Eiéve et les CPE |13

N

Cliquez ici pour transmettre la déclaration
d’incident aux équipes pédagogiques, via
une information (voir p. 188).

Si vous cochez Fait de violence, l'incident
sera pris en compte lors de l'export vers
lapplication FAITS ETABLISSEMENTS.

Un professeur a saisi une sanction pour rendre service a un autre, mais il ne
parvient pas a renseigner son collegue comme Demandeur.

C'est normal. Seul un utilisateur administratif peut modifier ce champ.
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Peut-on imprimer un registre anonyme des sanctions ?

Oui, en cliquant sur le bouton &= dans la barre d’outils depuis l'onglet Sanctions > Sanctions >

= Sanctions notifiées : dans la fenétre qui saffiche, sélectionnez Registre anonyme des sanctions.
Vous pouvez également imprimer un registre anonyme des mesures conservatoires depuis l'onglet
Sanctions > Mesures conservatoires > i= Liste des mesures conservatoires.

4+ Informer les parents

Collége Index Education

Espace Parents - M. JOSEPH Jean 58 (! PRONOT

= JOSEPH Florlane (4B) - Vie scolaire

Récapitulatif B E
Récapitulatif des événements de la vie scolaire | Trimestre 3 v

Mar. 16 mars a 13h33
S viseur (Provi |

Motif - Violence pi

(o] Total des heures manquées

- 36h00
[Absences + exclusions)

Ditalls - Une bagarre a éclaté et, le temps que les &ldves solent séparés, Florians
svait déjs danné un coup de poing laissant suspecter un nez cassé.

[r1  Absences aux cours
20h00 de cours manguées

temporaire de [établissement 4 jours

1 Incidents
Lié & une sanction :1

4, Ssanctions
Exclusion temporaire de |'établisse...

{ Tout savoir sur PRONOTE

Mentions légales \ Tutos

Une punition saisie dans PRONOTE est publiée automatiquement sur 'Espace Parents :

® sila colonne Publier est cochée pour le motif associé dans Parameétres > SANCTIONS >
Motifs (voir p. 148] ;

® ou si, dans la fiche descriptive de la mesure disciplinaire, l'utilisateur coche l'option
Publier sur U'Espace Parents.

La publication sur U'Espace ne déclenche pas de Pour les prévenir sans attendre, envoyez-
notification ; les parents en prennent connaissance leur un SMS [si l'établissement est inscrit
lorsqu’ils se connectent a leur Espace. au service] ou un e-mail.

*Prévenir les responsables

Publiet la punition dans |e récapitulatit de la vie scolaire sur 'Esp Parents @
Lettre type |

SMS type |Retenue | ﬂ

Sivous souhaitez avoir un accusé de lecture des punitions, cochez la colonne AR dans le menu
Parametres > sanctions > Punitions.
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5eSuivi des punitions et sanctions

® Pointer les punitions et sanctions

L'affichage Sanctions > Punitions > # Punitions programmées permet de saisir la date de
réalisation effective de la punition programmeée, et ainsi vérifier que les retenues et travaux a
faire ont été honorés.

septembre octobre novembre deécembre ianvier mars avril mai uin iuillet aolt
Classe Eleve Hotification Etat LuhlipgSHaE Réalisée le Co[‘nr!]en_laire U} Q
‘ @ Yue le Lettre type E SMS type D_. réalisation 5~
34 BERMARD Fanny Mon lue 05/01/2021 [_cj
ED BERMARD Manon Ton lue 1100172021
B FISCHER Amine Mo lue
[ E] < >

Triez la liste sur la colonne Etat pour repérer les punitions
pour lesquelles aucune date de réalisation n'a été saisie
alors que la date programmée est passée.

Un récapitulatif similaire est dédié aux sanctions dans l'onglet Sanctions > Sanctions >
& Fxclusions programmées.

(® Compléter le dossier de vie scolaire

Les dossiers de vie scolaire permettent de regrouper des absences, punitions, correspondances,
etc., liées au méme évenement. Vous pouvez en créer manuellement ou compléter les dossiers
générés suite a la saisie de certaines punitions / sanctions, dans longlet Ressources > Eléves >
Dossiers de la vie scolaire ou dans l'onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves, onglet Vie
scolaire.

ldentité  Responzables | Vie scolaire | Carmet  Parcours éducatifz= Relewé  Bulletin  Suivi plur.  Compétences  Abzences  Sanctionz  Oriertaton  EDT  St2 4| F

| Année compléte - | Vie scolaire de Laura HOAREAU Mémos |+|Dossiers

*Récapitulatif sur :

b 5{‘0 W|0 k=0 [Ho 'ho Fo Ao ﬂu ~.u_1 = @

*Dossiers particuliers de 'année ("] Afficher les iers des ces préce
Evénement Date Auteur Interlocuteur Complément d'information m @ (=] L

(F) Créer un dossier
+ [ Longue maladie - 18/05/20 JUILLIARD Jessica
+ 4 [0 Fausse alarme (incendie, bombe) - 060420 JUILLIARD Jessica

Convocation vie sco | Le 060472020 Superviseur

E-tail @. Le DB/D472020 JUILLIARD hime HOAREAL Clauding

212 <

Cliquez sur le + pour ajouter
un élément de suivi.
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‘ il Qui a accés aux dossiers de vie scolaire ? Peut-on en restreindre l'accés ?

Par défaut, seuls les utilisateurs administratifs y ont acces ; vous pouvez autoriser les professeurs a
les consulter et les modifier depuis leur profil. Vous pouvez également restreindre laccés d’un dossier
a quelques personnes désignées nommément : lors de la création / modification du dossier, cochez
Restreindre la visibilité du dossier : dans la fenétre qui s'affiche, désignez les personnels et/ou les
professeurs qui peuvent le visualiser.

& Modification de dossier x

Date Catégorie Mot
|14msrzn19 | |. Comportement - | |\riolence verbale |
Resp. administratit
|Superviseur | ~| Restreindre la visibilité du dossier «e | 3 personnes ont accés au
dozsier
Contexte Commertaire
Lieu Aurélie & eu un compattement trés violent envers un
| Salle de classe - | professeur et & tenu des propos désobligesnts.
— Un situstion familiale délicate en serait la cause. Un
“Wictime P
rendez-vous avec ses parerts a ete pris.
Un professeur hd |
Temain
,Eautre Eléve - |

® Convoquer un éléve a la vie scolaire

Vous pouvez convoquer un éléve a la vie scolaire depuis la liste des éléves (commande sur le
clic droit) ou depuis U'onglet Absences > Convocations > i= Liste des convocations - ce dernier
affichage vous permettant de cocher les éléves une fois vus.
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Gestion de la demi-pension

Si les dossiers éleves sont a jour, PRONOTE peut chaque jour vous indiquer précisément le
nombre et type de repas a préparer, le nombre de repas réellement pris, etc.

1+ Paramétrer la demi-pension

“ Indiquez les jours concernés par la demi-pension dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT >
Demi-pension. Par défaut, la demi-pension est activée pour tous les jours ; si la cantine n’est
pas ouverte le mercredi, par exemple, décochez ce jour.

Etiquetez les régimes dans le menu Paramétres > Géngraux > Régimes : les régimes récupérés
de SIECLE sont des libellés ; il est indispensable d'indiquer s'ils concernent le repas du midi,
du soir ou l'internat pour pouvoir saisir les absences aux repas.

Régimes

Code Libellé R. midi R. soir Int.

(%) Créer un nouvesu régime
DEMI-PENSICNMAIRE DANS LETABLISSEMENT
EXTERNE LIERE
IMTERME DANE LETABLIZSEMEMT

BEO @

9 Désignez les éléves demi-pensionnaires dans l'onglet Ressources > Eléves > im Dossiers
éléves : sélectionnez les éléves puis sélectionnez a droite leur régime.

Identité | Responsables  Vie scolaire  Carnet | Parcours &d

Eléve | Classe ~ | ‘ Eleves de 3A -
[ o =)
Hé{e) le Hom Prénom Q Classe
(#) Créer un éléve i | ‘
1.08/2002 BERMARD Fanry o er
BT 2002 BLARG Lais C |
LICLNn w -
090202003 BCHMOT Jessica
15m212002 BOULANGER | Celia tati
281242002 BOUQUET Thomas |A“°““ M |
CARRE Régimes
Reégime
({ DEMI-PENSIOHNAIRE DANS L'ETABLISSEMEH ~ | -
g Maiish | Sard® 2 Décochez si nécessaire
lundi

les jours ou ces éléves

DUBCIS mardi .
mercred N/ ne déjeunent pas.

3110572002 DUPOLY Melina jeudi
26/ 072002 DURET Irene wendred L7
020452003 FORTIN Chioe Alimentation
10062001 FRANCOIS Laura | |
Autorisstion de sortie

13112002 JAMET Eva

; |Allx horaires habi - |
01/41/2000 LAMARGUE Remi

280642002 LEBIHAM Bastien [ |Usager des transports en commun

10062003 Fanny
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2+ Gérer le décompte des repas a préparer

0 Programmez le décompte automatique pour que les éléves absents soient décomptés du
nombre de repas a préparer. Dans le menu Paramétres > ETaBLISSEMENT > Demi-pension, vous
pouvez modifier :

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

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

e Autorisez le décompte manuel depuis la feuille d’appel ou la grille de saisie des absences
en cochant l'autorisation Inscrire / désinscrire un éléve aux repas dans 'onglet Ressources >
Professeurs / Personnels > & Profils d’autorisations.
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26 &léve(s) &E@Eg‘; =] L}Efﬁ-x‘)x”ﬂ Absences@ Retards ) Infirmerie Repas @@
BERTHELOT Louis [17]
BILLET Pierre W
BISSON Clara (11}
BOURSON Emma
CLEMENT Louis-Paul
DEVILLERS Wianney x2 + 1
DIDIER Fiona
DUMOULIN Ludovic =
FAYE Hugo 7]
9 Retrouvez le nombre de repas a préparer dans longlet Absences > Demi-pension >
Décompte des repas & préparer.
Les repas a préparer décomptés depuis les feuilles Vous pouvez en décompter
d’appel et la grille de saisie des absences sont pris d‘autres d’un double-clic dans
en compte : ils s'affichent avec licone barrée. la colonne Repas du midi.
Classes - ||EA - | é des repas a préparer pour le <‘» & midi
Inscrit Absent la matinée MDlIf‘E I'absence | Repas dumidi |Allergies alimeftaires Q Decompte total du jour
BERTHELOT Louis ﬂ' I" Repas & préparer :
BILLET Pierre [T} i Renas & pré — ﬁn
FEEE frm ﬁ' epas & préparer supplementaires | ljl
BOURBON Emma i Repas prépars :
CLEMENT Louis-Paul de 0Bh00 3 18h00 | Motifnonencoreczh| G |
DIDEER Fiona "
FAYE Hugo [T}

GASNER Tiphaine
HERVE Mariette
KOFF| Anthony
LAMBERT Arthur
LANDAIS Romain
LAPEYRE Barbara
LASSERRE Hugo

de 08h00 & 18h00 | Motif non encore con

Gluten

Fruits a cogues

LATOUR Adele 1]

NORMAND Heloise (1] ) .

e e @ Ajoutez éventuellement
TARDY Arthur [ d‘autres repas a préparer
VALENTIN Paul [ pour les professeurs et
[fsmscrss [ | [ | |

personnels, puis cloturez
la saisie en cliquant sur le
cadenas.
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Je ne trouve pas l'onglet Absences > Demi-pension.

L'onglet Demi-pension apparait uniquement lorsque le décompte automatique des repas est activé dans
le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

‘ Les stagiaires sont-ils comptés dans les repas a préparer ?

Par défaut, aucun repas n'est compté pour les stagiaires, mais vous pouvez en prévoir méme si leurs
cours sont annulés : dans longlet Stages > Stagiaires > B3] Fiche de stage, sélectionnez les éléves
concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Présence dans l'établissement > Compter les
éléves aux repas de midi > Oui.

Et pour les repas du soir ? Il y a un internat dans l'établissement.

Activez le décompte automatique pour les repas du soir dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT >
Demi-pension. Au-dessus du tableau des décomptes, vous pouvez choisir le repas a prendre en compte.

|Classes A | |Tuules les classes - | Décompte des repas i préparer pour le (‘ 307062021 I‘ﬁ >> ﬂu' Repas du soir - '

Id. self Classe Inscrit Absent I'aprés-midi  |Motif de I'ab...| Repas du soir Régime Allergies ali... Alimentation
3D ANDRADA Luc ﬂ’ INTERME DANS

3+ Comptabiliser les absences aux repas

(® Récupérer les absences depuis un logiciel de restauration scolaire

La commande Imports/Exports > PARTENAIRES > ... > Récupérer les absences (réservée
aux utilisateurs du groupe Administration) permet de récupérer le fichier des absences
préalablement exporté depuis ARC-EN-SELF, COBA, TURBOSELF.

La récupération des absences depuis TURBOSELF peut étre automatisée pour les établissements en
mode hébergé : consultez l'aide en ligne a Uentrée TurBoSELF.

(® Saisir les absences aux repas manuellement

Dans l'onglet Absences > Demi-pension > 5 Saisie des absences aux repas, décochez Repas pris
ou cochez Absent : PRONOTE calcule le nombre de repas non servis.

Classes: |GA - ‘ Saisie des absences aux repas du B amidi

. self Inscrit Régime Repas pris | Absent Motif de I'absence au repas (G [ Décompte total du jour
BERTHELCT Louis CEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT [m] A Repas préparés
BILLET Pierre DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT 0 [~ e
BISSON Clara DEN-PENSIONNAIRE DAMS LETABLISSEMENT [m] a || TopRS seris B nsciks &'
BOLRBON Emma DEMI-PEMSIONMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT ] BLlieslepasbonrs Ijl
CLEMENT Louis-Paul  DEMI-PEMSIONMAIRE DAMS LETABLISSEMENT ] Repas non servis D
DIDIER Fiona DEMI-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT . () | [
FAYE Hugo DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT [}
GASNMER Tiphaine DEMI-PEMSICNNAIRE DAMS L ETABLISSEMENT [m]
HERVE Marictte DEM-PEMSIONNARE DANS LETaLSSEMENT | 0 | [
LAMBERT Arthur DEN-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT [m]
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Remarque : les repas décomptés sont visibles dans la liste, mais ils ne sont pas comptabilisés
dans les repas non servis (puisqu’ils n'ont pas été préparés).

Un parent nous prévient que son enfant ne mangera pas a la cantine de toute
la semaine ; comment le saisir rapidement ?

Saisissez les absences a la cantine en cliquant sur les couverts sous la grille des absences, dans l'onglet
Absences > Saisie > = Grille des absences et retards.

Absences - Hugo FAYE - 6A - DEMI-PENSIOHNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT - Autorisation de sortie : Aux h... E m L S |

16

I
uillet

Type de saisie

®ahsence  (ORetard  OExclusion  Cinfirmerie [ Guatorzaine Covid19 - ‘ E Appel fait par lenseignant

lun. 15 mars rmar. 16 mars mer. 17 mars

jeu. 18 mars wen, 19 mars

13h30

14h30

18h30

16h30

repss [ Moo Yoe Yoo Yos Yo )

4 e Publier les menu

Les menus sont publiés sur les Espaces en ligne.

&

Menu de la cantine
TP ——
° ( lun. 28 juin ) °
M —
Duo carotte-céléri/Friand & la viande
Escalope de dinde /Cuisse de poulet
Trio de légumes F /Frites

Petits suisses/ Fromage blanc

Fruits F1 ¢

F1 1ssu de I'Agriculture Biologique ¥ Produits locaux

Ils peuvent étre saisis jour par jour dans l'onglet Communication > Menus ou importés depuis un
fichier texte type Excel (pour le formatage du fichier, consultez laide en ligne a Uentrée Menus
de la cantine). Vérifiez que la personne en charge de ce travail a les autorisations nécessaires
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dans Ressources > Personnels > 2 Profils d’autorisations (personnel de vie scolaire) ou Fichier >
Administration des utilisateurs (utilisateur administratif).

Et pour les repas du soir ? Il y a un internat dans 'établissement.

Activez la saisie des menus du soir dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

5eSaisir les regimes et allergies alimentaires

Le régime alimentaire d'un éléve et ses allergies s'affichent dans longlet Absences > Demi-
pension > 8| Décompte des repas a préparer.

|Classes - | |6A - | Décompte des repas a préparer pour le «|3nmsrznz1 |}> au |Re|)a5 du midi

~]

Id. self Inscrit Absent la matinée Motif ... Repas du midi Régime rAIIergies alimentaires Alimentation Q

BISSON Clara [17) DEMI-PERNSION v

BOURBON Emima (1] DEMI-PENSION Wégétarien [

CLEMENT Lovis-Paul (17} DEMI-PENSION "

DIDIER: Fiona 7] DEMI-PENSION

FAYE Hugao (17} DEMI-PENSION

GASNIER Tiphaine » DEMI-PENSIONI. Gluten

HERWE hariette a DEMI-PEMSICR

KOFFI Antharey W DEMI-PEMSICH Wéndtarien

LAMBERT Arthur (17} DEMI-PENSION

LANDAIS Romain (17} DEMI-PENSION

LAPEYRE Barbara ﬂ' DEMI-PEMSIONT Fruits & cogues

LASSERRE Hugo (17}

Vous pouvez au choix :

® saisir ces informations dans l'onglet Ressources > Eléves > = Liste, colonnes Alim. et
Allergies (si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur la clé plate en haut a droite de la

liste pour les afficher) ;

® autoriser les parents a le saisir depuis leur Espace dans l'onglet Communication >

PRONQOTE.net.

Choisissez l'espace a paramétrer | Espace Parents

- | ~' Publier I'espace et la version mobile

Options générales
# Page d'accueil **
Informstions personnelles **
Compte **

te enfant =
Paramétres =
L[ Documents & télécharger =

¥ Autoriser la modification du mot de passe
' | Butorizer I modification des informations médicales,

+ Publier le= projets d'accompagnement

< Autorizer le choix de ‘autorization de sortie jusgu'au |22/09/2020
' | Autorizer la modification des régimes alimentaires '
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Gestion des partenaires

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent s'interconnecter avec différents
partenaires pour automatiser les échanges entre les bases et données, et faciliter la vie de leurs
utilisateurs en leur permettant un acces sans double authentification.

1« Partenaires liés a la gestion financiéere

160

Depuis l'onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la gestion financiére du Client
PRONOTE (en Mode administratif], le chef d’établissement dispose d’une interface dédiée au
paramétrage de linterconnexion avec AGATENET, ARD GEC et EDUKA. Pour connaitre le détail
de la procédure, consultez l'aide en ligne a Uentrée correspondant a votre logiciel.

(® AGATENET

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et souhaitent faciliter la vie de
leurs utilisateurs peuvent mettre a leur disposition une passerelle simple et sécurisée entre
leur Espace PRONOTE et le portail AGATENET. Cette interconnexion permet a un utilisateur
authentifié a PRONOTE (responsable légal, professeur, personnel administratif) :

® d’accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son compte AGATENET depuis la
page d’accueil PRONOTE,

® de visualiser, si l'établissement le souhaite, sur la page d’accueil PRONOTE ses
informations de facturation AGATE.

@ ARD GEC

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE peuvent interconnecter
PRONOTE et le portail de gestion financiere GEC En Ligne pour mettre en place un échange
automatique de données entre l'intendance et la vie scolaire : prise en compte des jours de
repas, échanges des absences a la restauration, etc.

Les utilisateurs peuvent accéder a leur compte GEC En Ligne sans avoir a s'authentifier a
nouveau ; ils visualisent sur leur page d'accueil PRONOTE leurs informations GEC En Ligne de
restauration (solde de porte-monnaie, derniéres opérations, etc.).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande auprées de la
société ARD pour activer le module PRONOTE dédié a l'interconnexion PRONOTE - ARD GEC.

@ EDUKA

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et souhaitent faciliter la vie de
leurs utilisateurs peuvent mettre a leur disposition une passerelle simple et sécurisée entre leur
Espace PRONOTE et la plateforme EDUKA, logiciel de gestion administrative et financiére utilisé
par les lycées francais de l'étranger.

Cette interconnexion permet a un utilisateur authentifié 8 PRONOTE (responsable légal,
professeur, personnel administratif] d’accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son
compte EDUKA depuis la page d’accueil PRONOTE.
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‘ Et pour les établissements qui ne sont pas en mode hébergé ?

Les commandes du menu Imports/Exports > PARTENAIRES vous permettent d’importer et/ou exporter
manuellement les données d'un logiciel & lautre. Vous pouvez également programmer un import et/ou
un export automatique.

2« Partenaires liés aux solutions documentaires

(® Editeurs de manuels numériques

& Génération 5 0 CvERaALls (D) tetivrescotaire. r E: ‘
Pour en savoir
plus, consultez
le chapitre sur ‘ . .
les manuels awCchs édulib gul(':t o pearltreer
P v
numériques.
> ecuMedia WILOK:
® e-sidoc

Les établissements abonnés a la solution documentaire e-sidoc / BCDI du réseau Canopé
peuvent ajouter un widget Portail du CDI sur les Espaces Eléves, Professeurs, Vie scolaire, etc.

Les établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent en plus interconnecter
PRONOTE et leur(s] portail(s) e-sidoc afin que les utilisateurs puissent accéder au portail sans

avoir a s'authentifier a nouveau et visualiser sur leur page d'accueil PRONOTE leurs emprunts
en cours.

® Pour permettre aux utilisateurs de lancer une recherche documentaire depuis leur
page d'accueil PRONOTE, il faut déclarer le portail e-sidoc dans PRONOTE dans l'onglet
Communication > Partenaires > €0 Partenaires liés aux solutions documentaires.

Partenaires liés aux solutions documentaires E-sidoc - Paramétres d'interconnexion avec le portail du CDI

ipti o

& Création d'un portail E-sidoc

La création du portail nécessite la zaisie de son url. Pour plus de simplicité, renseigner le n® de RNE sous
leguel votre serveur est référence afin que PRONOTE génére automatiquement les adresses propres &
votre étshlissement.

Adresse du site e-sidoc | https:/ l:l esidoc.fr

Annuler “alicler

.

Une fois votre RNE sélectionné et la création validée, vous pouvez renseigner un nom qui
s‘affichera sur la page d'accueil des utilisateurs (le descriptif apparait dans une infobulle).
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® |es établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent permettre
aux utilisateurs de visualiser les ouvrages empruntés au CDI sur leur page d'accueil
PRONOTE et d’accéder a leur compte e-sidoc sans s'authentifier une nouvelle fois. Pour
cela, il faut activer la délégation d'authentification a PRONOTE, exporter depuis PRONOTE
les utilisateurs e-sidoc dans un fichier *.xml vers BCDI et activer la récupération des
informations e-sidoc dans PRONOTE. Ce n’est possible que si l'authentification a
PRONOTE et e-sidoc n’a pas été déja déléguée a une autre entité (ENT, etc.). Pour plus
d’informations, consultez l'aide en ligne a l'entrée e-sidoc.

L’établissement est une cité scolaire qui a plusieurs portails e-sidoc.
Comment faire ?

Cliquez en haut a droite sur le bouton Ajouter un portail et recommencez lopération : les détails de
chaque portail saffichent dans un onglet dédié. Pour chaque portail, cliquez sur le bouton *+ a cété de
Classes concernées et cochez les classes dans la fenétre qui saffiche.

3« Partenaires liés a la restauration

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent permettre aux utilisateurs de se
connecter depuis PRONOTE a leur espace client TurboSelf ou Arc-en-Self sans s'authentifier une
seconde fois et mettre en place un échange automatique de données.

Linterconnexion de PRONOTE avec Arc-en-Self et TurboSelf s’effectue dans l'onglet
Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la restauration. Pour connaitre le détail de la
procédure, consultez Uaide en ligne a U'entrée correspondant a votre logiciel.

® Arc-en-Self

Une interconnexion entre Arc-en-Self (AES) et PRONOTE permet une synchronisation des deux
bases de données. Ces échanges de données liées a la restauration scolaire entre 'Intendance
et la Vie scolaire se traduisent par :

® la transmission par AES des jours de restauration pour lesquels un individu est inscrit :
AES transmet a PRONOTE la liste des jours de restauration pour chaque individu ;

® latransmission par PRONOTE d’un prévisionnel de présence au service de restauration
scolaire : PRONOTE transmet a AES la liste des éléves absents avant le repas, les éléves
absents sont alors mis en opposition dans AES afin de bloquer leur passage au self ;

® latransmission par AES des absences constatées pendant le service de restauration : AES
transmet a PRONOTE la liste des éléves absents a la demi-pension.

Les professeurs et les parents accedent a leur Espace famille ALISE depuis un lien publié dans
la rubrique Liens utiles sur leur page d’accueil.
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® TurboSelf

Une interconnexion entre TurboSelf et PRONOTE permet une synchronisation des deux bases de
données. Cela permet :

e d’exporter des droits de passage au self de TurboSelf vers PRONOTE (automatique la nuit
a 0h30J ;

® d'importer pour mise en opposition dans TurboSelf des éléeves absents dans PRONOTE
(automatique avant chaque repas) ;

e d’exporter des absences au repas de TurboSelf vers PRONOTE (automatique aprés chaque
repas).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande auprées de
la société TurboSelf pour activer le module PRONOTE dédié a lUinterconnexion PRONOTE -
TurboSelf.

‘ Et pour les établissements qui ne sont pas en mode hébergé ?

Les commandes du menu Imports/Exports > PARTENAIRES vous permettent d’exporter manuellement
les données de PRONOTE vers votre logiciel de restauration. Vous pouvez également programmer un
export automatique.
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Fonctionnement du Mode Infirmerie

164

Les informations confidentielles et les informations dont la diffusion n'a pas été autorisée par
les parents sont uniquement visibles par le personnel médical connecté en Mode infirmerie.

1« En Mode infirmerie

Le Mode infirmerie est un mode dédié au personnel médical, accessible aux utilisateurs
administratifs du groupe Médecins ou Infirmierl(e). Les utilisateurs Médecin scolaire et Infirmierl(e)
sont créés par défaut ; vous pouvez en créer d'autres dans le menu Fichier > Administration des

utilisateurs (voir p. 43).

Groupes d'utilisateurs

Hom Type

) Créer un groupe

+ Administration
ADMINGA DN
SPR-Superviser

+ Assistants d'éducation
AE-Assistant dédvcation
GLUERIN-GLIERIN

+ Conseil de classe

ADMIN

MODIF

MODIF
CC-Consell de classe
+ CPE
CECPE
+ Encadrement social
+ Infirmier{e)

MODIF

IF-Infirmierie)
+ Médecins
MS-Médecin scolalve

MODIF
MODIF

+ Modification
+ Psychologues E.N.

Pour se connecter en Mode infirmerie, /é
il faut étre un utilisateur du groupe

Infirmier(e) ou Médecins,
et sélectionner le Mode administratif
au lancement du Client.

En Mode infirmerie, il est possible :

Infirmier{e} - MODIF - Autorisations

PROMOTE

Autorisations liées aux éléves

Communication

Rencortres
MotesRésultat=iDécrochage
Dizpense

Mode
administratif

Créer et modifier
Supprimer
Wair lez fiches idertité et les responzables
Gérer les projets d'accompagnements
Gérer les bourses et les exonérations
“oir la photo et e trombinoscope
Gerer les responsables
Affecter aux classes et parties
Uniguement aux parties & effectit variable
Accéder aux dossiers éléves
Saizir les parcours éducatifs
Fiche stage
Modlifier
EDT
Relevé de notes

Compétences

Rulletin

SITE DE DEMOHSTRATION

Mode

enseignant
[F ‘

FON [asasane @]
fan

Mode .
wig scolaire [ Consuttstion

® d’organiser la visite médicale : longlet Infirmerie > Visites médicales permet de
programmer le passage des éléves. Une fois les classes concernées, le premier jour de
la visite et le temps d’une visite saisis, PRONOTE génére un ordre de passage qui tient
compte de la pause déjeuner et s'étend sur tous les jours ouvrés de la semaine. Il est
ensuite possible d’envoyer une convocation aux éleves en cliquant sur le bouton B4 dans

la barre d’outils ;
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® de saisir des dispenses, dans longlet Infirmerie > Dispenses > % Saisie des dispenses ou

de l'enseignement a la maison (voir p. 146] ;

de renseigner le dossier médical d’un éléve, dans Uonglet Infirmerie > Eléves > @ Fiche

santé. Sont confidentielles les informations saisies dans la rubrique Visites médicales

et tous les éléments signalés par lUicone @ Les informations non confidentielles

sont consultables dans le dossier de l'éleve, onglet Santé, si les parents en ont donné

Uautorisation depuis leur Espace.

Projets d’accompagnement : il est possible d'ajouter un motif, qui
sera ou non confidentiel 'y, d’attacher une piéce jointe et de rendre
le projet d'accompagnement consultable par l'équipe pédagogique.

Fiche santé de Kenza CASTEL 1
4 Projets d'accompagnement ’
PAl (Dysesloulie, Dysgraphis) - Cansultable par Mquipe pédagesioue | ) Allergies : les allergies alimentaires
1] se retrouvent sur l'onglet Absences >
4 Allergies Demi-pension > Décompte des repas 7
S — apreparer. [l egt poss:b}e de' garder
+ Péniciline & certaines allergies confidentielles.
4 Informations médicales V
GC“ Le responsable 1égal n'autarise pas la ditfusion de la fiche médicale au sein de 'établissement (administratits et enseignants).
Médecin traitant
M. Amackeim
16 rue Balanchine 75014 Paris D(+ 3N01 12141214
Hospitalization altorisee
waccinations
* BCG Commentaire réserve au corps médical
* Hépatite B “accination & jour |
* Plizer / Maoderna (&)
4 Passages a l'infirmerie
Date De A Accompagnateur He @ & (¥ -symptomes rd
| Créet un passage & linfirmerie |Fié\rre | =
=Actes entrepris ,
|Prise de température, Médicament délivré | e
Passages a Uinfirmerie : il est possible Commentaire
de publier le passage a linfirmerie sur Y
[’Espace Parents ou, au contraire, de éléve qui sous-estime ses maux ; rester viglant
rendre toute la saisie confidentielle [ou 7| Commentaire réssrvé su corps médicsl
juste le commentaire).
Type dintervention # Issue de lintervertion ra
1 Breve A | |Re(0ur au domicile - |
4 Visites médicales
Date Heure Infirmier (e)/Médecin Age Taille Poids Lrj Commentsire
# Créer une visite médicale | |
15M09/2020 1047 | IMF int Manzet 2m 1ms? 40 Ky

Avis médical d'aptitude aux travaux
réglementés

Commertaire pour le stage

1 |

Visite médicale : les informations sont uniquement
visibles par le personnel médical.
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| Fonctionnement du Mode Infirmerie

Remarque : les professeurs peuvent saisir un passage a linfirmerie depuis la feuille d’appel
(et indiquer U'éléve qui a accompagné le malade a Uinfirmerie).

2eHors du Mode infirmerie

Le dossier médical d'un éléve peut étre consulté par les utilisateurs administratifs et les

professeurs dans l'onglet Ressources > Eléves > m Dossiers éléves, onglet Santé :

® les allergies sont visibles sans restriction ;

® les passages a linfirmerie sont listés, sauf s'ils ont été classés confidentiels par le
médecin scolaire ;

® les autres informations médicales (coordonnées du médecin traitant, autorisation
d’hospitalisation et informations complémentaires) sont visibles uniquement si les
parents ont autorisé leur diffusion depuis 'Espace Parents.

Eleves Parcours éducstifs  Relevé  Bul Suivi plur,  Compétences  Abs.  Sanctions  Orient.  EDT S‘tages 4| ¢
Classes ~ | [Fleves de 5C Fiche santé de Kenza CASTEL

Hom prénom |Q 4 Projets d'accompagnement P
F) Créer un éléve & PAI (Dyscalculie, Dysgraphie) - Consultable par 'Equipe pédagogique E
BONTEMPES Melanie @
BOLULARD Esteban =

e s 4 Allergies ra

CLALDEL Margaux ® Fruits 4 cogques

DELCOURT Jeremy
DECLIVEIRA Aline

DERRIEM Sohane Le responsakle égal n'sutoriss pas la diffusion de la fiche médicale au sein de Mtablissement
DUBOURG Quentin [administratifs et enseignants).

4 Informations médicales

DUBLIS Simon .
4 Passages a lI'infirmerie
DUPLY Emeline
FERMANDEZ | Anais Date De A | Accompagnateur | HC | & (B
FLEURY Marjiz
FROMENT Yousset
GALLAND Maxime 1

Si les parents n’ont pas autorisé la diffusion, toutes les
informations sont masquées, y compris pour le SPR.
Elles sont uniquement visibles en Mode infimerie.

Permettez aux parents de saisir les informations médicales et autoriser leur diffusion dans
l'onglet Communication > PRONOTE.net.

Choisissez I'espace a parameétrer [Espace Parents vJ ¥ Publier I'espace et la version mobile
Options générales a ¢ Autoriser la modification du mot de passe
[+ Page d'accuei ( 7| Butorizer la modification des informations médicales)

- Informations personnelles **
i Compte **

« Publier lez projets d'accompagnement

¥ Atorizer le choix de 'autorisation de sortie jusgu'au | 22092020

7| sutorizer la modification des régimes alimertaires

Les parents peuvent ainsi renseigner les coordonnées du médecin traitant, autoriser ou non
l'hospitalisation en cas d'urgence, et autoriser ou non la diffusion du dossier médical hors
personnel médical, aux professeurs et personnels.
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COLLEGE INDEX EDUCATION
Espace Parents - Mme BLOT SYLVIANE B2 ()

Informations

| BLOT Laurie {4C) personnelles IR Notes

Compte Compteenfant Paramétres Documents a télécharger

Les données personnelles de mon enfant

Informations médicales Médecin traitant
Nom AMADED Emma

Adresse |6 place ditalie

Complement
d'adresse
Code pastal | 75055 [pari
Wille
« -

u +

. Jautorise 'hospitalisation de mon enfant en cas d'urgence

Autres informations a communiguer

Laurie fait de 'asthme. 5a ventoline est dans la poche avant de son sac a dos.

Ces infarmations seront automatiguement diffusees au corps medical de 'etablissement

( . Jautorise leur diffusion au reste du personnel (administratif et enseignants) ]

Allergies
Allergies répertoriées

) Ajouter/Supprimer une allergie
Aspiring
Fruits & coques

Ces informations imperieuses & Ia santé de 'enfant sont automistique ment diffusées & I'Stablissement
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I Récupération des données EDT en cours d’année

Récupération des données EDT en cours d’année

Pour retrouver toutes les données d’emploi du temps a jour dans PRONOTE en cours d'année,

il est recommandé de faire vos modifications avec le Client EDT directement connecté a la base
PRONOTE : ainsi, pas de transfert, pas de risque d’erreur ; toutes vos données sont modifiées en
temps réel.

1 ¢ Utiliser le Client EDT connecté a la base PRONOTE

Pour pouvoir utiliser le Client EDT directement relié a la base PRONOTE, vous devez :

avoir EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de professeurs ;

avoir le droit de connexion d’EDT a PRONOTE, inclus par défaut dans la version EDT Réseau, a
acquérir en sus si vous avez EDT Monoposte.

0 Installez le Client EDT 7 si vous ne l'avez pas déja fait : téléchargez-le sur notre site
Internet et suivez l'assistant d'installation.

9 Connectez le Client EDT Wr au Serveur PRONOTE (%), en reportant les mémes informations
de connexion que pour le Client PRONOTE :

® en mode non hébergé : les informations de connexion sont visibles depuis le Serveur
PRONOTE, volet Paramétres de publication ;

® en mode hébergé : adresse correspond au RNE de votre établissement, suivi de .index-
education.net et le port TCP 49300.

@ mModifier le serveur x

Saizizzer les paramétres de connexion directs au serveur :

Adresse de la machine (Mem ou P}

@ Client EDT MERELY( |RNE.index-education.nt |
FeeErm Port TCP : Désignation du serveur :
43300 | [SERVEUR PRONOTE 2021

Us au serve

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

Annuler

SERVEUR_HERBERGE SER]

2021

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

e Faites vos modifications d’emploi du temps depuis le Client EDT &1 en vérifiant auparavant
la date de prise en compte des modifications. Cette date se définit dans le menu
Paramétres > GeSTION PAR SEMAINE > Placement ou au-dessus des grilles de l'onglet Emploi du
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Récupération des données EDT en cours d'année ||

temps : c’est a partir de la semaine sélectionnée que vous retrouverez vos modifications
dans l'onglet Gestion par semaine et absences.

3A - Emploi du temps | | Mode superposé Mise enattente | & Z £
(Applicatiun des modifications & partir de | semaine 12 (22/03/2021 - 26/03/2021) - | i '
02h00 lundi mardi mercredi jeudi vendredi

MATHEMATIQUES

PROFESSEUR M.
05h00

- ‘zgm, ANGLAIS LV
BROWN J.
FICETTI 5. 102
H (36/36)

FICETTI 5.

L'établissement a EDT Réseau. Comment savoir si je me connecte au Serveur
EDT ou au Serveur PRONOTE depuis le Client EDT ?

La couleur des boutons indique si vous vous connectez & un Serveur EDT (en bleu) ou PRONOTE [en vert).
Pour éviter toute confusion, vous pouvez éteindre le Serveur EDT une fois la base PRONOTE initialisée,
ou supprimer le raccourci du Client vers ce Serveur : vous ne risquez pas ainsi de vous connecter par
mégarde a la base EDT utilisée pour ['élaboration initiale de lemploi du temps.

@ Client EDT 2021 - 0.1.146 (64bit) x

Configuraticn Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

SERVEUR EDT 2021 SERVEUR PRONOTE
2021

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

J'ai fait des modifications depuis le Client EDT mais je ne les retrouve pas
depuis le Client PRONOTE.

Sivous travaillez sur une seule base commune, il n'y a pas de transfert de données. Le probléme
provient soit d’une erreur de consultation (vous consultez une semaine antérieure & la prise en compte

des modifications], soit d’une erreur de saisie [vous avez réalisé vos modifications dans une autre base
que la base PRONOTE]) :

® sivous avez EDT Réseau, vérifiez que vous avez effectué vos modifications dans la base PRONOTE
(bouton vert) et non dans la base EDT de début d’année (bouton bleu] ;

® vérifiez la date de prise en compte des modifications dans EDT dans le menu Paramétres > GesTIoN

PAR SEMAINE > Placement, et regardez la semaine correspondante dans les emplois du temps de
PRONOTE.
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I Récupération des données EDT en cours d’année

Je me suis trompé dans la date de prise en compte des modifications. Elle
était fixée a une date ultérieure, alors que jai besoin que les modifications
soient prises en compte dés cette semaine. Comment faire ?

Plusieurs options s’offrent a vous, plus ou moins pratiques en fonction des modifications effectuées et du
nombre de semaines de décalage. Vous pouvez :

® défaire puis refaire la manipulation depuis lemploi du temps annuel en sélectionnant la bonne date
dans le menu déroulant ;

® reporter les modifications sur les semaines manquantes depuis l'onglet Gestion par semaine
et absences : sélectionnez une semaine sur laquelle les modifications sont effectives, puis les
cours modifiés, faites un clic droit et choisissez Dupliquer les cours de la sélection sur d'autres
semaines ; dans la fenétre qui saffiche, cochez les semaines sur lesquelles la modification doit étre
dupliquée ;

® réinitialiser l'emploi du temps a la semaine depuis le menu Parametres > GESTION PAR SEMAINE >
Placement ; attention, cette commande est a utiliser en dernier ressort : elle écrase toutes les
modifications réalisées sur lemploi du temps & la semaine des semaines concernées [réservations
de salle, déplacement ou annulation de cours, remplacement...].

(® Si l'établissement n’a pas le droit de connexion d’EDT 3 PRONOTE

Dans le cas ol vous avez EDT Monoposte et n'avez pas fait l'acquisition du droit de connexion du
Client EDT a PRONOTE, il faut transférer régulierement les données de la base EDT dans la base
PRONOTE. Le transfert peut se faire manuellement ou étre programmé a la fréquence désirée.

La création de nouvelles données interrompt le transfert automatique : un transfert manuel ponctuel
et une mise en correspondance des données sont alors nécessaires avant la reprise du transfert
automatique.

a Programmez U'export depuis EDT o7 via le menu Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert
automatique des données.
g Programmez l'import dans PRONOTE :

® en mode hébergé : activez limport depuis le Client PRONOTE 3¢ dans le menu Imports/
Exports > EDT > Récupération automatique des données ;

G Import automatigue des emplois du temps x

La récupération automatique permet de disposer immédiatement des modifications de lemploi
du temps ou des abzences des profeszeurs enregistrées dans EOT.

[J Activer limport automatique a partir d'ED-T)

() Récupérer [appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans
EDT

Cette option interdit de gérer l'appartenance des &léves aux claszes et groupes
dans PRONOTE.

(@) Conserver lappartenance des éléves & leurs classes et groupes saisie dans
PROMOTE
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Récupération des données EDT en cours d'année ||

® en mode non hébergé : depuis le Serveur PRONOTE (%, rendez-vous dans le menu
Fichier > EDT > Récupération automatique des données. Activez l'import et assurez-vous

que le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien celui indiqué pour
l'export dans EDT.

9 Procédez a un transfert manuel lorsque vous ajoutez ou modifiez une ressource dans l'une
des deux bases :

et enregistrez le fichier *.zip obtenu ;

® importez les données dans le Client PRONOTE (3¢, via la commande Imports/Exports >
EDT > Récupérer des données et désignez le fichier *.zip récupéré d'EDT. Importez a la date
du jour en cochant a minima Mettre a jour les emplois du temps, les absences professeurs
et les remplacements, puis faites la mise en correspondance des données modifiées.

2+Remanier 'emploi du temps sur une copie de la base

Sivous travaillez sur une base commune, il se peut que vous souhaitiez modifier en profondeur
lemploi du temps, en prenant le temps de vérifier vos modifications avant de les partager, et
sans empécher les autres utilisateurs de travailler. 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 recalculé le temps d'un voyage scolaire.

Créez 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. Vous obtenez un fichier
*.edt.

e Modifiez les emplois du temps sur la copie de la base, en l'ouvrant avec EDT Monoposte [Wf

e Récupérez les emplois du temps modifiés dans la base PRONOTE. Depuis un Client EDT
{1 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 'assistant d’'importation.

Sivous étes dans le cas d'un voyage scolaire et souhaitez importer les emplois du temps

modifiés sur une période limitée, dans longlet Choix des périodes sélectionnez Importer une
nouvelle période.

@ Import des emplois du temps des classes X

Choix des ressources | Choix des périodes  Options

Ressources a importer

D Classes Q
[ 3EME

A [» 4EME

4[> 5EME

4 [ 6EME

s

Précédent Fermer Suivant
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‘ N l Comment faire si on n'a pas EDT Monoposte ?

Sivous n‘avez pas EDT Monoposte, téléchargez-le sur le site d’Index Education et choisissez Version
d’évaluation lors de linstallation : 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.

Programme d'installation EDT Monoposte 2021 X

Choix de la version & installer:

Wous étes client

Werzion enregistrée

Installation rézervée aux établizzements ayant acquis une licence de EDT.

Four consulter la baze de données enregistrée avec la version de EDT pour
Werzion de consultation laquelle vous avez zaizi le code d'enregistrement incluant la licence de
conzultation.

Wous n'étes pas client

Four essayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté :

\ersion d'évaluai l'impression, les exports de données [ STSWEE, SIECLE ...). la résolution et
SR G I"optimization des emplois du temps.

Annuler

9 Est-ce que je risque d’écraser des données en important les nouveaux
emplois du temps ?
Lors de l'import, vous pouvez préciser la date a partir de laquelle les nouveaux emplois du temps doivent

étre pris en compte : de cette maniere, vous ne perdez pas les données rattachées aux cours précédant
cette date (appels réalisés, aménagements ponctuels d'emploi du temps, travail a faire...).

5 Récupérer les données d'une base EDT

Récupérer les données & partir du 08.-'02.-2021| i)

| Metire & jour le= emploiz du temps, les absences professeurs ef les remplacements

Récupérer l'appartenance des éléves 4 leurs classes et groupes définie dans EDT

Groupes & effectif variable compriz

| Importer les nouveauy éléves
Mettre & jour les données administratives des éléves
Metire & jour le= régimes de demi-pension
Récupérer les jours ol les éléves sont inscrits aux repas
Mettre & jour les autorisations de sortie

Metire & jour le= accompagnant= et les projets daccompagnements

Imparter lex nouveau: professeurs
Metire & jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de 'emploi du temps, des ééves

pourront &tre soris de certains de leurs groupes,
Annuiler “alider
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Si des cahiers de textes ont été saisis pour des cours qui n’existent plus ou qui ont été déplacés dans les
nouveaux emplois du temps, PRONOTE vous propose de les rattacher a d'autres cours.

D) Cahiers de textes sans cours affectés

|

Suite 4 des modifications d'emploiz du tempz, certaine cahiers de textes n'ont plus de cours affectés &, par conséguent, ne sont plus consuttables par les éléves
Pour le= rendre accessibles & nouveau, vous pouves leur affecter un cours dés limpart ou leizser vos enseignants le faire & partir de linterface de saisie des cahiers de textes.
Cabhier de textes sans cours Cours affecté aprés import |_c:
Classe/Groupe Titre Contenu| Travail Ancien cours Classe/Groupe Matiére Place Durée Salle ~
Mme DUPAS Marion - LATIH

<5A, 5B> (1 cahier) vendred - 14h30 =34, 38, 3C= LATIM mardi - 13h30 1hao 101
Mme DUPAS Marion - FRAHCAIS

5B {1 cahier) IeLdi - 13h30
Mme FAVIER Elodie - EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE

<5A, 5B> (35 cahiers) semaing 36 (0109720

Outils Cahier

pédagogiques [N Notes Bulletins Compétences

#A Mesdonnées

Saisie  Planification ~  Récapitulatif Vision éléve -

|1]2]:]%]s|€]z[8] 2] n|2]s]E)s 6] v |E| |0 a |2 =)
T sept. | oct. | nov. | déc. | janv. é i
- _ Si vous ne les rattachez
Saisie du cahier de textes 'é\ pas lors de l'import, les
TEED un. 28juin - mar. 29 juin - mer. 30 juin  jeu. 01 juil. ven. 02 juil. professeurs pOUITODt faire
la manipulation eux-mémes
<B4 3C LA . )
5A — 5 3838 LAT depuis le cahier de textes.
<3C> 34 LAT
Er &) Er

Les aménagements d’emplois du temps et les données rattachées aux cours des semaines ultérieures
seront en revanche écrasés [cours déplacé, changement ou réservation de salle, etc.).

Les nouveaux emplois du temps sont-ils visibles dés Uimport ?

Les nouveaux emplois du temps sont visibles immédiatement apres limport, mais effectifs uniquement
a partir de la semaine choisie pour limport : les utilisateurs doivent sélectionner la semaine de limport
ou une semaine ultérieure pour voir les nouveaux emplois du temps (les emplois du temps des semaines
antérieures ne sont pas impactés).

Sivous souhaitez réaliser limport dés a présent sans que les éléves et les parents y accédent depuis
leur Espace, vous pouvez réduire le nombre de semaines consultables a lavance depuis l'onglet
Communication > PRONOTE.net, Espace Parents/ Espace Eléves.

Choisissez l'espace i paramétrer | Espace Eléves ~ | ¥/ Publier I'espace et la version mobile

A‘ | Limiter la conzultation de I'emploi du temps jusqu's la semaine courante ef les |1 |Semaines ouvrées suivarﬂes)
ermettre facces aux traval a faire

Permettre e téléchargement de I'emploi du temps au format ICAL
Equipe pédagogique ™ Afficher le méma du cours

Stage

Fiche

Entreprises

Evaluation de l'accueil

L7 Communication =

\.[9] Infarmations & sondages **

|| Discussions ** v

/| Afficher les cours annulés

#| Afficher les cours de '€léve dispensé, mais dont la présence n'est pas ohligatoire
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Réservation de salle et materiel

La réservation de salles et matériels via PRONOTE est uniquement disponible si [‘établissement
dispose du droit de connexion du Client EDT a PRONOTE. Travailler sur une seule et méme base est
indispensable : limport des emplois du temps depuis une base EDT distincte écrase les réservations
postérieures a la date prise en compte pour la récupération des données.

1+ Permettre la réservation de salles

Pour qu'un utilisateur puisse réserver une salle, il faut a la fois :

que cet utilisateur soit autorisé a réserver des salles en général,

que la salle soit ouverte a la réservation et que lutilisateur fasse partie des personnes autorisées a
réserver cette salle en particulier.

Cette double autorisation permet de définir précisément qui peut réserver quelle salle.

a Saisissez les salles depuis un Client EDT si cela n'a pas déja été fait.

e Ouvrez les salles a la réservation en précisant par qui une salle peut étre réservée, depuis
Uonglet Ressources > Salles > ™® Emploi du temps, colonne Réservable par. Vous pouvez soit
cocher un type d'utilisateurs (par exemple tous les professeurs), soit désigner nommément
des utilisateurs.

Salles
Hom Capacité | Hb. Gestionnaires Réservable par
Amphi - 1 Aucun professeur, Aucun personnel
Atelier arts plastiques - 1 Aucun professeur, Aucun personnel
Gymnase

@ Professeurs et personnels pouvant réserver la.. X Auieun personnel

Labo langues ur, Aucun personnel
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Laboratoires| [ Personnels / Professeurs Q cun personnel
4 Perl [] 0 Per A
Permarence i| [ ] dProfesseurs A~
Permanence 2 [ ALVAREZ Sabrina
Pizcine municipald ]  BACHELET Marine
[ BROWN Julie
Salle de réunion | [ CECCACI Thomas L, ALCLIN personnel
Salle informatiqued [ DALIAOUI Karim ur, Aucun personnel
4 Salles banali§ 7  DEJEAN Yannick ur, Aucun personnel
e [J  DOUCET Laure w | Jpur, Aucun personnel
102 - L, AucUn personnel
103 7 |, Aucun personnel
Annuler | ‘ Walicler
104 ————————— ———— iy, Aucun personnel
105 29 1 Aucun professeur, Aucun personnel
106 30 1 Aucun professeur, Aucun personnel
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e Autorisez les utilisateurs a réserver une salle (parmi celles qui sont ouvertes a la
réservation) :

® utilisateurs administratifs : dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet
EDT, rubrique Gestion semaine et absences, cochez Réserver une salle ou un matériel (si
vous ne voyez pas longlet EDT, double-cliquez dans la colonne &7 du groupe concerné
pour lautoriser a utiliser le Client EDT) ;

® personnels de vie scolaire : dans longlet Ressources > Personnels > & Profils
d‘autorisations, rubrique Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours ;

® professeurs : dans l'onglet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations, rubrique
Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des matériels pour ses cours
et Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.

Profil 1 - Détail des autorisations
Acces autorizé

(3¢) Y| Aver e client PRONOTE (Mode enseignant)  (85)#| Dans PRONOTE net (Espace Professeurs)

|matériel |
Détail des autorisations [:::::: g
D AConsultation des emplois du temps
Des matérisls @@
ARéservation de salle et matériel
Fézerver des zalles of des matériels pour ses cours * @l@
Réserver des =alles et des matériels pour de nouvesLy cours * 0 @l@

2« Permettre la réservation de matériel

La gestion des matériels dans EDT et PRONOTE permet de laisser les personnels et les
professeurs réserver des matériels pour leurs cours. Elle fonctionne sur le méme principe que
la réservation de salles :

o Sa|5|ssez ou importez via un tableur les matériels dans Uonglet Ressources > Matériels >
Liste. Si plusieurs matériels sont interchangeables, ne les créez pas plusieurs fois :
saisissez un nom et spécifiez le nombre d'occurrences (colonne Nb. occ.).

Pour empécher les réservations au dernier moment, définissez un délai a respecter dans la
colonne Délai.

e Précisez par qui peut étre réservé un matériel dans l'onglet Ressources > Matériels >
= Liste, colonne Réservable par.

e Autorisez les utilisateurs a réserver les matériels (les autorisations sont les mémes que
pour les salles, voir ci-avant).
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I Réservation de salle et matériel

3eEffectuer une réservation

® Pour un cours existant

Mes données

Emploidutemps v  Services Cl ~ i ~ ~  Missions © Compte Pa
Mon emploi du temps —.
E-B-8-EH-E-E-E-E-E-B _ =
T sept. T | now. | déc. T Jany Matiére il
Iun. 28 juin mar 29 juin B FRANCAIS
08h00 &) e Professeurs 1
CALLETE. Mme DUPAS M.
o Personnels
B 1% reanens | T
o Classes 1
5A
FRANCAIS 5] Parties Le professeur /
onee o Bl personnel effectue
o1 la réservation
g :#"9‘5 depuis son emploi
FRAtCAS du temps, d’un clic
A o sur le + de la fiche
=& cours.
1

® Pour un nouveau cours

Pour réserver une salle en créant un nouveau cours, rendez-vous dans l'onglet Ressources >
Salles > Q Recherche multi-critéres.

Ajoutez les ressources qui
doivent étre présentes puis
cliquez sur Recherche.

Déplacez le cadre vert sur un créneau
libre (qui débute par une bande blanche] et
sélectionnez une salle libre.

Recherche mult-critéres

Je recherche
unerbnens oo

Uataen 1
Rinnevatcn do sale

+ Brofesseurs 1
ALVAREZ §

+ Perssnneis

+ Groupes

+ Classes 1
™y

+ Eituns dbtachas

27 salles libres ol
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01
02
(]
08
"

EN.
203
Y
20
208
E
Amgh

Aseber a7ls asigues
Gyrmase

Gyrmase 1
Gyrmase I

Labe 1

Saes canamies.

Créer le coury

Cliquez sur le bouton Créer le cours : il apparait sur /\
l'emploi du temps avec l'étiquette Exceptionnel.
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La réservation de matériel s'effectue sur le méme principe, dans l'onglet Ressources >

Matériels > Q Recherche multi-critéres.

Recherche multi-critéres

Je recherche

Hatiére 1
Réservation de matériel

+ Professaurs 1
BROWN J.

+ Persomnels

+ Groupes

+ Classes. 1
34 T

+ Elgves détachés

+ Matérizis 1
Vidéoprojecteur 1

+ Salles

Recherche

®

Mme Julie BROWN - Emploi du temps

[réservation de materiel

1h00 - lundi 07/09 2 08h00

Watiéres

RESERV - Réservation de matériel
Professeurs
BROWN Julie
Personnels
Groupes
Classes
3A
Fartiss
Eléves détachés
Sales
Watériels
Vidéoprojecteur

Mémo

afalala(=

octobre | novembre | décembre | janvier

lundi 07/09 mardi 08/09
Reservation de
materiel E
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
5C 3cC
Er 103 m [E_r 103
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1

58 ‘ 5B
Er 103 E [E_r 103

ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV
50 5C

ANGLAIS LV1
3B

Er 102 m
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
3A 3A
Er 103 E [E_r 103
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I Suivi des stages

Suivi des stages

Mettez en place un espace de partage autour du stagiaire afin que la famille, le professeur
référent, la vie scolaire et le maitre de stage puissent accéder aux informations pertinentes.

1+ Mettre en place la session de stage

0 Autorisez les professeurs a gérer les stages dans l'onglet Ressources > Professeurs >
K Profils d'autorisations, catégorie Stages.

0 Définissez une session de stage dans l'onglet Stages > Sessions de stage > i= Liste : cliquez
sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée]. Dans la fenétre
qui s'affiche, cliquez-glissez sur le calendrier pour peindre la période du stage et validez.
Dans le volet a droite, ajoutez les classes concernées par le stage.

Session de stage = Prévues, En cours, Terminées Stage d'observation : 4 classes
. . Q ClasseiGroupe Professeurs principaux }
Intitule Type de stage Dates Duréee - rd
.f(' F Ajouter classe ou groupe [}
) Créer une gession 3C GALDIM Florence
3B DUPAZ Marion
348 PROFESSEUR Maxime
30 MOREAL Carmille

e Annulez les cours pendant la session de stage en double-cliquant dans la colonne EDT : une
absence de classe est saisie pour la période des stages et les cours sont annulés.

® Sjvous souhaitez quand méme pouvoir saisir les absences pendant la durée du
stage, cochez Uoption Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stage dans le menu
Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

® Vous pouvez maintenir la demi-pension pour les stagiaires méme si leurs cours sont
annulés (voir p. 157).

2« Saisir les entreprises et maitres de stage

“ Importez les entreprises depuis un fichier Excel ou créez-les manuellement dans longlet
Stages > Entreprises > i= Liste. Vous devez renseigner a minima la raison sociale.

0 Saisissez les contacts de U'entreprise dans longlet Stages > Entreprises > £ Contacts de
Uentreprise et identifiez les maitres de stage en cochant loption / la colonne Maitre.

[ | Uniquement celles acceptant d 36 CENTURY - Contacts

Entreprise Q Civilité Hom Prénom Fonction Maitre Responsable D.E-Mail D.SMS Q
Raison Sociale f' (@ Créer un nouveau contsct ) f'
#) Créer une entreprize —=| M. Greco Gerard Directeur [Ej
@ Polrme: DUTREMTE |zabele Agent commercial
~

Acami Cabinet

Agence Bellevue
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9 Publiez Espace Entreprise dans Communication > PRONOTE.net.

Choisissez I'espace i paramétrer[Espace Entreprize - | td

¢ Options générales | Butariser la saisie de lannexe pédagagique
i e données
Maon ertreprize
Compte
Paramétres
Stage
Offres de stage
Fiche

L'Espace Entreprise est 'espace web auquel se connecte chaque maitre de stage. Selon les
autorisations accordées, il peut notamment :

® renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

® proposer des offres de stage ;

® remplir la fiche de stage ;

® consulter lemploi du temps, les absences et les résultats (relevé de notes, bulletin) de
son stagiaire ;

® accéder aux outils de communication (casier numérique, informations, sondages).

Découvrez U'Espace Entreprise en démo sur notre site : https://demo.index-education.net/
pronote/entreprise.htm!

a Envoyez aux maitres de stage leur identifiant et mot de passe (générés automatiquement])
pour se connecter [voir p. 57).

‘ Peut-on récupérer les entreprises de 'an passé pour ne pas avoir a tout
re-saisir ?

Oui, c’est possible, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données

d’une base PRONOTE [voir p. 20).

Pour ensuite voir uniquement les entreprises qui accueillent des stagiaires cette année, cochez
Uniquement celles acceptant des stagiaires en haut de la liste : PRONOTE affiche uniquement les
entreprises pour lesquelles la colonne Acc. est cochée. [Cette colonne est automatiquement cochée si
lentreprise est associée a un stage pour lannée en cours.]

Les entreprises se multiplient dans la liste alors qu’il s'agit souvent de
filiales. Peut-on les regrouper ?
Vous pouvez cumuler la liste des entreprises par siége social en cliquant sur le bouton = en haut a

droite de la liste. Un clic sur le + devant le siége social permet alors de créer une société directement
sous le siége social, ou bien de rattacher une société déja créée dans PRONOTE.
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3+ Proposer des offres de stage

La saisie d'offres de stage n’est pas obligatoire : c’est un moyen d'aider les éleves dans leur
recherche, tout en déléguant une partie de la saisie aux entreprises. Les offres de stage peuvent
en effet étre saisies par l'établissement ou par le maitre de stage via Espace Entreprise. Les
éleves les consultent depuis 'Espace Eléves (mais n'y répondent pas : c’est ['établissement qui
affecte les stages).

a Saisissez ou déléguez la saisie des offres :

e la saisie se fait dans l'onglet Stages > Entreprises > 2™ Offres de stage ou Stages > Offres
de stage > i= Liste. Le champ Nb. postes a pourvoir évite de créer des annonces en double
quand lentreprise peut accueillir plusieurs stagiaires ;

® sjvous déléguez la saisie aux entreprises, les offres ne sont pas publiées
automatiquement ; il faut votre validation : vérifiez les offres puis doublez-cliquez dans la
colonne & pour les publier sur Espace Eléves.

9 Autorisez les éleves a consulter les offres de stage sur leur Espace : dans longlet
Communication > PRONOTE.net, Espace Eléves, cochez Stage > Entreprises.

Les éléves peuvent filtrer les entreprises
pour voir uniquement celles qui proposent
des stages.

Fiche Entreprises Evaluation de I'accueil
Liste des entreprises

Critéres de recherche.

Code Postal : 13000 - | Activité - Commerciale

( () uniquement les entreprises proposant des offres de slage]

Sujet :
Au moins semaines
Entreprise Activité | Code Postal | Commentaire = Nb Offres p
2 Bouderbala Commerciale
36 CENTURY Commerciale 13000 1
1rue de la grande bleue
Agence Bellevus Commerciale 13000 1 13000 Marseille
ASSU 34 Commerciale 13000 1
Azzimane et Assaciés Commerciale 13000 1 ([ > 1offre de stage est proposee par cette entreprise )
Baby Lapi c reia 13000 0
by Lapin ommercizie Découverte du monde de I'entreprise
Baby Vacca Commerciale 13000 1
- Sujet:
Balibert Commerciale 13000 1
Batiplus TERTIIEED =000 0 Prise de contact et connaissance de la vie en entreprise.
. Durée et période potentielle :
Beaux manairs Commerciale 13000 1
(aucune période imposée)
Bouderbala Commerciale 13000 1
Bout'chou Commerciale 13000 1
CASI PLUS Commerciale 13000 1
Cholet Commerciale 13000 0
cLa Commerciale 13000 1
Conflans immobilier Commerciale 13000 0
Daily syrien Commerciale 13000 0

9 Pour attribuer une offre a un éléve, créez un stage depuis la liste des stagiaires (voir ci-
aprés) et sélectionnez l'entreprise concernée : un message vous demande si le stage répond
a l'une des offres proposées par Uentreprise.
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4o+ Attribuer les stages

Sivous n'avez pas importé au préalable les entreprises et les maitres de stage dans la base,
vous pouvez les créer a la volée en créant les stages. Pour attribuer un stage pour un éleve,
rendez-vous dans longlet Stages > Stagiaires > izl Fiche de stage :

® soit vous choisissez un stage parmi les offres préalablement saisies (voir ci-avant],

® soit vous créez un stage en saisissant les informations a la volée.

A minima, sélectionnez ['entreprise. Vous retrouvez les offres de
Sivous ne l'avez pas créée au préalable, stage, et pouvez saisir le sujet
cliquez sur le bouton +. si 'entreprise ne l'a pas fait.

% Nouveau stage de BOUET Maxime (Réponse\a une offre de stage)

Session de stage Stage 3e

Type de stage En entreprise Interrompu
Dates du 01/03/21 au 12/03i21

Entreprize Base des peupliers v | e + ,
Responsabls entreprizse |ACLAN Paul

Sujet ' Decouverte du monde de I'entreprise - Prise de contact et ¢ V)

Offre de stage

Informations complémentairesf{ Horaires ) Annexe pédagogigue  Annexe financiére  Evaluation de la qualité daccueil

@ Maitres de stade G) Professeurs référents
CLAN Paul BROWN Julie
Convention signée Péricdes de publication sur le bulletin | ***
| par lentreprise
| par [&léve ou =on responsable légal
| par [étaklizzement Pigces jointes

Documents recus @ CONVENTION. paf| X

Attestation de fin de stage
Commentaire

Compte-rendu du maitre de stage
Compte-rendu du professeur référent

Livret de stage

Saut de ligne : Maj+Entrée 0/1000
Annuler Valider
Désignez le maitre de Sivous avez saisi les horaires de l'entreprise lors
stage et le professeur de sa création, ceux-ci sont automatiquement
référent. reportés. Vous pouvez les ajuster si besoin.
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5eSuivre les stagiaires

® La convention de stage

Une fois les stages créés et les entreprises désignées, vous pouvez éditer des conventions de
stage a faire signer par les différentes parties.

Personnalisez la convention de stage par défaut dans Uonglet Communication > Courriers >

4= Edition des lettres types, en sélectionnant la lettre type Convention stage agricole / CLG /
LP (voir p. 208).

Editez les conventions de stage depuis l'onglet Stages > Stagiaires > i=

Liste en cliquant sur
le bouton &=k dans la barre d’outils.

e Indiquez que la convention de stage a été signée dans longlet Stages > Stagiaires > i= Liste :

sélectionnez les éléves dans la liste, faites un clic droit et choisissez Convention signée par >
Eléve / Entreprise / Etablissement > Oui.

‘ 'l Comment retrouver les stages dont la convention n'a pas été signée?

Dans longlet Stages > Stagiaires > =

Liste, cliquez sur le titre de la colonne Convention signée par >
Eléve, Entreprise ou Etablissement.

® La fiche de stage

La fiche de suivi de stage est remplie par le professeur référent ainsi que par le maitre de stage,
qui peut créer des éléments de suivi et saisir son appréciation depuis UEspace Entreprise. Vous
retrouvez ces fiches dans longlet Stages > Stagiaires > iZl Fiche de stage.

BOUET Maxime - Stage du 01/03/21 au 12/03/21

s

Stage suivi par Mme BROWN Julie Cenvention signée par lentreprize,léléve (ou son responsable Iégal) et Iétablizsement

Stage effectué chez Base des peupliers

(Artisanale)  «paitre de stage ACLAN Paul @ & w
1 rue de la grande bleue & 0456283313 }
13000 Warseile AEEI"‘ “‘“"g:m'a‘_ . E. (+33)06 18453320
E paulaclan@fournisseur.fr =
ranss B3 0456253316 )
Aucun document regu
1| convenTION. paf X
Découverte du monde de I'entreprise Annexe pédagogique
Prise de contact et connaissance de la vie en entreprise.
Evénement Date Heure Lieu Commentaire a @

(! Créer un suivi
“Appel telephonique - respona
BROWN Julie | ACLAN Paul

‘Maxime est un stagiaire curieux, qui pose de numbreus}?ﬂiuns ot s'est trés bien intéoré & léguipe. Il est poli, ponctuel et scrupuleux dans son travail

JUILLIARD J 05/03/2021 11h00 En entreprise

Les éléments de suivi permettent de conserver la trace d’une
visite en entreprise ou d’un appel, courrier, etc., relatif au
stage. Vous pouvez publier ces éléments sur l'Espace Parents.
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(® Lévaluation de Uentreprise par les stagiaires

0 Autorisez les éleves a évaluer Uentreprise depuis leur Espace : dans longlet
Communication > PRONOTE.net, Espace Eléves, cochez Stage > Evaluation de l'accueil.

Consultez les apgréciations saisies par les éléves dans longlet Stages > Stagiaires > EZ Fiche
de stage, onglet Evaluation de la qualité d'accueil.

Informations complémentsires  Horaires  Annexe pédagogigue  Annexe financiére (Evaluation e |3 guslits d'accueil)

Evaluation de la qualité d*accueil par le stagiaire @

® 6 6 ©

L'accueil & l'arrives

Les informations fournies en début de PFP, v compriz les consignes de sécuritd (présents
La dizponibilité et 'Scoute du tuteur

L'accompagnament du tuteur (exemples | les conseils apportés, la clané des consignes. )
L'intégration dans Meguipe en tant gue stagiaire

L'espace de travail lie aux activités guotidiennes

Le= contacts avec les autres salariés

Les relations avec les supérieurs higrarchigues

L'ambiance genérale de travail

Un éleve est parti de U'entreprise avant la fin du stage. Comment en tenir
compte dans PRONOTE ?
Vous pouvez interrompre un stage depuis la fiche de ['éléve, onglet Stages > Stagiaires > BZl Fiche de

stage. A c6té des dates du stage, cochez Interrompu et saisissez la date d’interruption : le stage s'affiche
avec licéne [ dans la liste des stages.

@ Maodification de stage de BOUET Maxime (Réponse a une offre de stage)

Session de stage Stage 3e

Type de stage En entreprise | Interrempu

Dates du 01/03/21 au 08/03/21 I |08/03/2021 =

6+D’une année sur Lautre

0 Récupérez les stages, les entreprises, les maitres de stage et les offres de 'an passé via
la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE (voir p. 20).
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% Récupérer les données d'une base PRONDTE de I'année en cours x

Cocher toutes les données
b [ |Ressources »
} [ Ressources pédagogiques t
. ¥
| Ertreprizes et mattres de stage ~
| Offres de stage
| Stages v

9 Les stages récupérés s'affichent dans Uonglet Stages > Anciens stages > = Stages des
années précédentes. Si une nouvelle session de stages a été créée, vous pouvez prolonger un
ancien stage : sélectionnez-le, faites un clic droit et choisissez Affecter une session de stage.
Le stage s'affiche avec licone bl dans la colonne Ftat du stage de longlet Stages >
Stagiaires > = Liste.
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Utilisation de la messagerie interne

Personnels Professeurs Parents Eléves

(@R 11 11

=>
=
=

@ Information T l T ‘

a
(3
@
a
c
@
()

=5
-
=

c Sondage T l T ;

a
D3
-
a
c
o
0

u+ Discussion T l T l

=
-

T

Casier numérique T l T l

Agenda Tt Tt d ' :
G d

c:[:ei;oidance T T ‘

e L

lescours LR 4 LR 1 l

B R K E B

Alerte PPMS 1t 11

T = envoi /l = réception
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I Utilisation de la messagerie interne

1+Créer / vérifier les groupes de destinataires

Lorsqu’un utilisateur prépare une communication, il peut rapidement désigner toutes les
personnes liées a une classe : éleves, parents, équipe pédagogique, etc.

® Vérifier les équipes pédagogiques

Par défaut, l'équipe pédagogique d'une classe regroupe tous les professeurs qui ont cours avec
au moins un éléve de la classe. Vous pouvez modifier cette équipe dans l'onglet Ressources >
Classes > §& Equipe pédagogique, par exemple pour retirer un professeur qui intervient
ponctuellement ou ajouter le professeur documentaliste ou un personnel.

Ciw. Hom MatiéreFonction P.P. | Hrsens. | Eff. Adresse E-mail ;’
(#) Modifier 'écuipe pédagogique [Ej

10 professeurs
(1] DEJEAN Yannick TECHMOLOGIE, ACC sciences, EFI (Stude « 3h10 2

@

yannick.dejean@fournisseur fr

Mme  DIALO Hapsatou ARTS PLASTIGUES 1h00 28  hapsatou dialo@fournisseur.fr
Mme  FAVIER Elodie EDUCATION PHY SIGIUE ET SPORTIVE 3h00 28 elodie favier@fournisseur.fr
Mme  GAUDIN Florence PHYSIQUE-CHIMIE, ACC sciences 3h03 28 florence gaudin@fournizseur fr
Mme  JOLY Andres HISTOIRE-GE’OGRAPHIE‘ WIE DE CLASSE 3h00 28 andres joly@fournisseur. fr
Mme MILLOT Pauline ANGLAIS LV1 3hoo 28 pauline.millot@fournisseur.fr
(1] REBOLIL Guilaume EPI {métamorphoses), LATIN, FRANCAIS Bh30 28 guillaume reboul@fournisseur.fr
Mme  SMONM Amandine MATHEMATIQUES 3h00 28 amandine simon@fournisseur.fr
Mme  TESSIER Audrey EPI {métamorphoses), SCIENCES DE LA VIE 3h16 28 audreytessier@tourniszeur.fr
hime  VERMET Mélanie MUSIGLE 1h00 28 melanie vernet@fournisseur.fr
1 personnel

Mme  JULLIARD Jessica CPE iessica julliardi@fournisseur fr

® Créer des listes de diffusion

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble
de contacts. Sivous les partagez, tous les professeurs et personnels pourront les utiliser. Par
défaut, ils peuvent aussi créer les leurs.

a Créez la liste dans l'onglet Communication > Messagerie > ‘a. Listes de diffusion.

Une fois la liste créée, cliquez sur le +
pour ajouter les ressources.

Listes de diffusion | | Uniquement mes listes Breuvet - Composition de la liste
Hom auteur Y +Eléves 8B~
(+) Créer une nouvelle liste de diffusion AUBRY Pauling
EERNARD Fanny
Equipe de leftres i BERTHE Alexandre
BILLALD Amelia
BLANC Louis b4
+Responsables 183 ~
Mme ABRAHAM D
hime BALDIN C.
hme BERMARD C.
Mme BERTHE v v
+Maitres de stage
+Professeurs 23 |~
Par défaut, la liste de diffusion Mme ALVAREL .
oy Mme BACHELET M.
est utilisable seulement par Hime EXRCIN 1 .
son créateur. Cliquez dans cette +Personnels
colonne pour partager la liste +Inspecteurs pédagogiques

avec les autres utilisateurs.

186



Utilisation de la messagerie interne ||

Pour utiliser une liste de diffusion, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton § , & ou 2
dans la barre d’outils. Vous pouvez également cliquer sur le bouton ‘& dans la fenétre de
diffusion d’une information, d'un sondage ou d’une discussion.

2+ Tchat (messagerie instantanée)

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux personnels de communiquer de maniére
instantanée lorsqu’ils sont connectés a PRONOTE.

g Client PRONOTE 2021 - 0.1.148 (64bit) - Superviseur (SPR) en modification - [Base 2020-2021.not]

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration

ie y@ |
l\_/ Cliquez sur ce bouton pour amorcer la

conversation [peu importe laffichage).

% Envoi d'un message

|. Disponible -
| Rechercher un professeur ou un personne! | Q Une fois envoyé, le message saffiche sous
O |@ ALVAREZ Sabrina- 0 . form_e de potlflcatlon s,ur les ec_:rans des
| BACHELET Marine - desfl_natglres connectes.ﬁ Un clic sur cette
@ DOUCET Laure -0 notification ouvre la fenétre de discussion.
[ | @ LEFEVRE Aurélie
[ | @ MARTINEZ Laura- O
O | @@ MILLOT Pauline - En
O | @ SIMON Amandine - £
Aa i
[ | @ VERNET Mélanie - Marine,
Tu as oublié ton livre de 3° en salle 201.
1 destinataire |see Envoyer
v
| &

Sivous envoyez un message instantané a un utilisateur qui n’est pas connecté, il le retrouve
dans ses discussions, onglet Communication > Messagerie > " Discussions.

| < Rechercher > ‘ Uniguement les non lues Tchat - Mme BACHELET M.
N R = T ® &
= asn
C=lEn cours ; Aa
Nouvelle Archiver Mettre & la Purger les Classer Transférer Autres.
discussion coroeille messages actions
E archives
Objet pate | | Participants Catégories |4
> Toutes »
1 destinataire Envoyer & Mme BACHELET M.
= ’ mer. 30/08/21 13h09 Mme BACHELET W
atégories mer. 3006721 13h08 Moi —» Mme BA( Mme BACHELET M. —» Moi mer.
E Bleu 20/06421 12009
| PR N
B Rouge Ah mince, merci | Je le récupérerai &
14h.
M vert

Moi —» Mme BACHELET M. mer.

sz e

@@ Alerte Warine,

(@) Contactvie scolaire Tu as oublié ton livre de 37 en salle 201.
[ Brouilions

Y Signalements

i Corbeille
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(® Contacter la vie scolaire par le tchat

Cette fonctionnalité permet de joindre de maniére instantanée (notification sur l'écran] un ou
plusieurs personnels identifiés comme « contacts de la vie scolaire ». Par défaut, les professeurs
peuvent contacter la vie scolaire, mais pas les personnels. Vous pouvez modifier ce paramétrage
depuis leur profil d"autorisations, rubrique Communication.

a Identifiez les contacts de vie scolaire. Vous pouvez au choix :

® désigner les contacts de vie scolaire : dans l'onglet Ressources > Personnels > E=l Fiche,
sélectionnez les personnels concernés et, a droite, rubrique Communication, cochez
Accepte d’étre contact de vie scolaire,

® permettre aux personnels de décider eux-mémes s'ils veulent étre contact de vie scolaire :
dans Uonglet Ressources > Personnels > & Profils d’autorisations, rubrique Généralités,
cochez Modifier ses informations personnelles. Chaque personnel peut alors cocher ou
décocher l'option depuis sa fiche.

0 Les personnes autorisées a contacter la vie scolaire via le tchat ont un bouton Contacter la
vie scolaire.

% Envoi d'un message instantané

( Contacter la vie scolaire )

|°En cours - |

| Rechercher un professesr ay U & Contacter la vie scolaire

O .JUILLIARD Jezgica - Di=p
O .Superviseur - Disponikle
[ | (_JALVARET Sabrina - Fon
[ () Agsistant d'éducation - [

Aa Probléme signalé en salle 104 avec la classe 4C]

2 cortacts de la vie scolaire Q Enwoyer

Si plusieurs contacts sont connectés, vous
pouvez choisir a qui adresser le message.

3e¢|nformations

La diffusion d’une information via la messagerie interne de PRONOTE permet de toucher un
large public sans engager d'échange (pas de réponse possible). Les destinataires indiquent
qu'ils ont pris connaissance de l'information en cochant un accusé de lecture.

o Vérifiez les autorisations :

® Par défaut, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser une information aux
personnels, professeurs, parents, éléves, etc. Vous pouvez révoquer cette autorisation
depuis leur profil d"autorisations, rubrique Communication.

® Vous pouvez également autoriser les responsables délégués a envoyer des informations
aux parents de la classe de leur enfant : dans le menu Parameétres > COMMUNICATION >
Courriers/SMS/Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les responsables.
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Pour diffuser une information, rendez-vous dans U'onglet Communication > Messagerie >
L Informations et sondages ou dans l'onglet Ressources > Classes > = Liste.

Sélectionnez les classes concernées dans la
liste puis cliquez sur ce bouton.

Hom
* Créer une classe

4B
1

Cochez les
destinataires.

Destinataires

Clazzes | = |2 Prendre en compte les éléves rattachés

/| Responzables / Eléves Maitres de stage

Un envoi par éléve

) Equipe pédagogiqus  Autres personnels | - |0
Un envoi par responsable
Titre 1“ ppel sur le dipld iti I du brevet | |Di\rers - |
0 gru = Aria v 13px v %D
Yv— L E 90 Avey X2 Q& fx
. -
Bonjour,

Les éléves seront évalués selon les épreuves suivantes :
« Epreuve écrite de francais (3 heures)

«+ Epreuve écrite de mathématiques (2 heures)

« Epreuve orale de st

« Epreuve écrite d'histoire - géographie - enseignement moral et civique (2 heures)

« Epreuve écrite de physique-chimie, sciences de la vie et de la Terre, technologie,
« épreuve de sciences » (1 heure)

| avec accuzé de réception

Brouilon (@) Publier & partir du 040772020 3| jusquiau [04/07:2020 B3| ‘\

Annuler Walicer

Les accusés de réception sont visibles dans l'onglet
Communication > Messagerie > Informations et
sondages, onglet Retours.

Définissez la période durant
laquelle Uinformation doit
rester visible.

9 Les derniéres informations recues s'affichent sur la page d’accueil mais vous pouvez
consulter toutes les informations dans l'onglet Communication > Messagerie >
L Informations et sondages. Sélectionnez Réception ou Diffusion dans la barre du haut pour

consulter les informations recues ou envoyées.

Comment faire si les destinataires de mon information ne sont pas liés a des

classes ?

Passer par les classes vous permet de toucher différents types de destinataires en un seul envoi,
mais vous pouvez tout a fait envoyer une information a partir d’'une sélection d'éléves / responsables /

personnels / professeurs depuis la liste Ressources de votre choix.
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Le logiciel a également prévu 'envoi d'informations préparamétrées dans certains contextes, par
exemple :

® pour informer ['équipe pédagogique et le CPE d’un incident, d’une punition ou d'une sanction via le
bouton X (voir p. 151],

® pour envoyer une relance aux professeurs qui n’ont pas fait lappel [voir p. 132),

® pour envoyer une information aux éléves d’un cours et/ou & leurs responsables, depuis les onglets

Absences > Saisie > £¢ Feuille d'appel des enseignants, Cahier de textes > Saisie > & Par
professeur et Ressources > Classes > W Emploi du temps (commande sur le clic droit],

® pour envoyer une information aux maitres de stage et / ou aux professeurs référents (onglet
Stages > Sessions de stage > = Liste, commande sur le clic droit].

Je ne comprends pas : jai coché l:‘quipe pédagogique comme destinataire,
mais les personnels de 'équipe pédagogique n’ont pas recu l'information.

Lorsque vous cochez I:Lquipelpédagogique dans les destinataires, c’est la liste établie dans l'onglet
Ressources > Classes > gk Equipe pédagogique qui est reprise. Si des personnels en font partie, pensez
a les ajouter.

Comment augmenter la taille des piéces jointes ?

La taille maximale des pieces jointes ajoutées via les outils de messagerie interne se parameétre dans
le menu Paramétres > communication > Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints. Elle peut
étre portée jusqu’a 2048 Ko.

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d'analyser les
réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une notification lorsqu’ils se
connectent. Lexpéditeur peut analyser les réponses au fur et a mesure de la participation au
sondage.

a Vérifiez les autorisations :

® Par défaut, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser un sondage aux
personnels, professeurs, parents, éléves, etc. Vous pouvez révoquer cette autorisation
depuis leur profil d"autorisations, rubrique Communication.

® Vous pouvez également autoriser les responsables délégués a envoyer des sondages aux
parents de la classe de leur enfant : dans le menu Paramétres > communication > Courriers/
SMS/Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les responsables.

Pour effectuer un sondage, rendez-vous dans l'onglet Communication > Messagerie >
L Informations et sondages, coté Diffusion.
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» Sondage nominatif : la réponse
des sondés apparait a coté de leur
identité ;

* Sondage anonyme : les réponses
sont collectées, mais lidentité des
répondants n’est pas divulguée.

) Effectuer un sondage

(1 Sondage nominatit (@ Soncdage anonyme

Classes/Groupes s

® Un envoi par éléve
(_ln enwvoi par responsable

Destinataires & titre individuel (07

'8 Destinatsires liés aux classes (2) / groupes (0)

/| Responzables Eleves

Profeszeurs

Utilisation de la messagerie interne ||

¢ Sjl'événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton
++, cochez les classes concernées, puis cochez
Professeurs / Personnels pour diffuser le sondage aux
équipes pédagogiques et/ou Responsables / Eléves pour
publier sur les Espaces ;

e S'il est nécessaire d'ajouter des professeurs ou personnels
hors équipes pédagogiques, cochez les destinataires
nommément dans l'onglet Destinataires a titre individuel.

Personnels

Maitres de stage

Donner 'sccés en consuttstion & | - |2

Titre |Egalité dans I'accés au numérique ||Divers v|
=Saisie des questions
Daesionoutede [ U g1 u =S =T BZE 4w v oum v %06
Texte 1
Question 1 Vv— I =iz a9 i\’i" X xt Q

& &

Si vous avez répondu Owi a la quesiion précédente : a quelle fréquence votre
enfant peut-il facilement avoir accés a\l'ordinateur familial pour effectuer des
recherches scolaires 7

(® Choix unigue 1 Choix muttiple ) Réponse & saisir

[ Création dun nouvesu chais
Seulement le week-and

Plusieurs fois pat semaine

Tous |23 jours, sans limite de temps

Brouilon (@) Publier & fartir du [13/062020 BB juscurau [040712020 (|

Annuler walider

\

Cliquez sur ce bouton si vous
souhaitez que des professeurs ou
personnels puissent consulter les
résultats dans la liste des sondages,
coté Diffusion.

l

Si le sondage est adressé aux responsables, choisissez :

* Un envoi par éléve : pour avoir une seule réponse. Les
deux responsables peuvent accéder au sondage jusqu’a
ce que l'un des responsables réponde.

* Un envoi par responsable : pour avoir plusieurs réponses
s'il y a plusieurs responsables. Chaque responsable
répond indépendamment de ['autre au sondage.

Remarque : vous pouvez également lancer un sondage depuis la liste des classes. Pour cela,
sélectionnez les classes concernées puis cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
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Consultez les résultats d'un sondage dans longlet Communication > Messagerie >

Ld Informations et sondages, coté Diffusion, onglet Retours. PRONOTE cumule les résultats
par type de destinataire : un clic sur une ligne affiche le détail, sauf si le sondage est
anonyme.

Afficher uniquemert les personnes ayant répondu Afficher le nombre de réponses

Ce =zondage est nominatif

Question Destinataires répondu | Seule... Plusieu...Tous les Tous les L
Guestion 1 A Responsables des éléves (48) 3% S0% 17% 33% 0% @
i 48125) 3% 0% 17% 33% 0%

40 (23) 3% 0% 0% 0% 0%

J'ai élaboré un questionnaire un peu long pour avoir le retour des éléves sur
l'enseignement a distance et un collégue voudrait le réutiliser. Comment
puis-je lui permettre de le proposer a ses éleves ?

Vous pouvez mettre votre sondage a disposition dans la bibliotheque de ['établissement, en double-
cliquant dans la colonne liii .

Informations et d I Récepti ® Diffusion | Toutes - | | = Rechercher =
N Titre 0| Catégorie | Destinataire 5 Période Auteur Partagé & (i /&~
) Créer une information ou un sondage

E Continuité pédagogique Pédagogie Mutiple 5 Dy 11/05/2020 U 200052020 Mme DOUCET L.
E Choix de la prochaine lecture suivie Pédagogie hiuttiple 5 Du 24092019 su 15402019 Mme DOUCET L 3

E Sortie thédtre Sorties Multiple @ Du17i09/2019 au 040772020 | Mme DOUCET L.

Pour le réutiliser, il suffira a votre collegue de choisir Utiliser un sondage de la bilbiothéque lors de la
création d'un sondage. Il pourra alors modifier les questions, les destinataires et dates de publication.

Informations et el CJRéception (® Diffusi |Toutes - || = Rechercher = |

Titre 1] Catégorie Destinataire 52 Période Auteur Partagé & | [~
) Créer une information ou un sondage

& piffuser une information
& Effectuer un sondage

il Utiliser un sondage de la bibliotheque

3} x

Liste des sondages de la bibliothéque u

<] Continuité pédagogique Pédagogie [

Ce sondage est nominstit

Awer-vous facilement accés & votre Espace PRONCTE 7
Oui, sur mon téléphane
QOuli, sur man ordinsteur
Mon, je doiz attendre gue mes parents aient fini de travailler.
Mon, il n'y & pas d'accés Internet & la maison.
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‘ 'l J'aimerais montrer les résultats d’un sondage a un collegue. Comment faire ?

Dans l'onglet Communication > Messagerie > L1 Informations et sondages, coté Diffusion, double-
cliquez dans la colonne Partagé a et désignez la ou les personnes qui doivent avoir accés aux résultats
du sondage.

5e¢Discussions

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants via la messagerie
interne de PRONOTE.

(® Paramétrer les autorisations

Pour qu’une discussion soit possible, il faut que les discussions soient activées dans 'établissement
(option activée par défaut dans les paramétres) et que chaque participant soit autorisé & / accepte de
participer aux discussions (l'option Discussion doit étre cochée dans leur fiche).

Par défaut, les professeurs et personnels peuvent participer a des discussions entre eux et avec
les parents, mais pas avec les éleves. Vous pouvez modifier ces autorisations au cas par cas ou
en multisélection depuis les fiches de renseignements :

® pourindiquer qu’'un professeur ou personnel accepte les discussions avec les éléves,
cochez Discussions avec les éléves dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >
E= Fiche de renseignement, rubrique Communication : Uoption Discussions étant cochée
par défaut dans la fiche des éleves, l'échange devient possible ;

Professeurs "ldentité (6 professeurs sélectionnés)
Civilité Hom Q =Etat Civil
[+ Créer un professeur ;’ Phioto
hime BROAT /| Diffuzion autorizée
M. CECCACI =
5] .
_ O Coordonnées
~
] DEJEAM Pays
:

*Communication

*Préférences de contact

SMS + E-mailz Dizcussions avec
~ Courriers #| de 'Etabliszement ¥ les responzables
des rezponzables +|lez Eldves

tme GUERAND
hime JOLY
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® pour interdire les discussions pour tous les parents, rendez-vous dans l'onglet
Ressources > Responsables > B3l Fiche de renseignements, sélectionnez toute la liste
[Ctrl + A] et, dans la rubrique Communication, décochez Discussions.

Responsables 699 respo bl Alecti R,

- Fiche de r i it:

Tous les responsables =ldentité (699 responsables sélectionnés)

Hom Prénoms
o

-]
Q *Coordonnées
~

Pays

Tel quel [ -
I_Ej
A mnror atives

Profession

Situation
| - |

*Communication

*Préférences de contact

SMS { B97 responzablels) concernéeis || E-mails ( A7 responsablels) concernéel
7 Courers

® pour indiquer qu'un professeur ou personnel refuse les discussions avec les
responsables, décochez Discussions avec les responsables dans l'onglet Ressources >
Professeurs / Personnels > B3 Fiche, rubrique Communication.

A noter que les éléves et les parents ne peuvent pas initier de discussion entre eux. Pour
autoriser les parents délégués a contacter les parents qui le souhaitent, cochez l'option Activer

la messagerie entre les responsables dans le menu Paramétres > communication > Courriers/SMS/
Messagerie.

‘ Les utilisateurs peuvent-ils décider eux-mémes s’ils veulent participer aux
discussions ?

Par défaut, les professeurs et personnels peuvent modifier leurs préférences de contact. Si vous
souhaitez linterdire, décochez l'option Modifier ses informations personnelles dans l'onglet
Ressources > Professeurs / Personnels > & Profils d’autorisations, rubrique Généralités.

Les éléves n’ont pas la main sur cette option. Les responsables peuvent uniquement accepter ou refuser
les discussions venant des parents délégués si vous avez activé cette option dans les paramétres.

Un professeur ne parvient pas a engager une discussion avec un éleve alors
que l'option Discussion est cochée dans la fiche de chacun.

Ce cas de figure ne peut se présenter que si le professeur cherche a engager la discussion avec un éleve
qu'il n‘a pas en classe. Par défaut, les professeurs peuvent communiquer uniquement avec leurs éléves ;
pour étendre la communication a tous, cochez l'option Communiquer avec toutes les classes dans
longlet Ressources > Professeurs > & Profils d'autorisations.
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‘ ll Comment empécher toute discussion au sein de 'établissement, méme entre
professeurs et personnels ?

Rendez-vous dans le menu Paramétres > communication > Courriers/SMS/Messagerie et, dans lencadré

Messagerie, décochez Activer les discussions. Aucune discussion ne sera possible, quelles que soient
les options dans les fiches de renseignements.

® Echanger des messages

Gardez a lesprit que tous les participants d’'une discussion peuvent se répondre entre eux. Si vous

souhaitez communiquer des données a un grand nombre de personnes, mieux vaut diffuser une
information [voir p. 188).

0 Vous pouvez initier une discussion depuis l'affichage Communication > Messagerie >
"y Discussions ou depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton .

Fichier Ec_i'i\ter Extraire_ Imports/Exnorts Mes préférences Paramétre nfiaura
H = @ DY C @ ] l.‘T’.j @ CL . Mot | CH

Responsables

Responsables 2 responsables sélectionnés visibles - Fiche de renseignements

Tous les 1
& Nouvelle discussion
Civ.

| - Diestinataires
hime | BILLE]
Mme | BISS Responsables | - 2
M BISS: Professzeurs | === |0
hime | BIL A

Personnels | - |0

Ohjet |Deman(le de RDV

=
m
—
c
"
i
ihl
([
b
5

v 13px v ﬂvi\f f;)(“ L &~

Bonjour,

Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi a 17h afin d'évoquer les absences
répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?

Cordialement |
Jessica Juilliard, CPE

=

Annuler Ervoryer
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9 Les messages non lus apparaissent sur la page d'accueil des destinataires, et tous les
messages se retrouvent dans Uonglet Communication > Messagerie > "% Discussions.

En sélectionnant la discussion, vous envoyez une réponse Il est possible d'ajouter
a tous ; en sélectionnant un message sous la discussion des destinataires a une
dépliée, vous répondez seulement a son émetteur. conversation en cours.
[ = Rechercher » 7/ ] alntant i
< =
= = 19 =N -
Bouroede Archiver Mot d b Clasaer Aagres actions ﬁ
. doussin okl
= archibons
Hijei Date @ Panficiparis By
of= Toutes Arcurd dun norvel nassrinnt déducntion [§) | 1702 = P
i e, DM 12002 oLviRaG. — AL W o o
Catbgories =y na 10 SABVM > B2 OLIVERA G. —% 2% ven. 504191202
Beoteu ven, DRGNS 12005 Wi — 2k "
ves, GSANS 1206 ALLNED S - ZE Awac plaisi
B Rouge LV - Naae en Angesterre (1] NG Dptriseur .
Fiburion e revdre €1 12 Supervismr Cardislermert,
W vent Gallaumi OLVERA, CRE
By Tehat SABYIL —» 3T ven OSOMAE 12608
T ene Pas die probbime pos mon
(e Cordialirmiril,
[ Broumons Modmie SABY, Azsiztart déducation
CH] Signalements Mol 5 g8 san OGN0 1N - v
2% & destinataires £
B Corbeille Bonjodl, | personnels (6
CPE
Le nowel 53| GUERM ), atinde.
Seratil poss JALLIARTI rsan
wnbégration 7| CLIVERAG
Jattends vos| SAEYH.
Surveliants
Cordislement,
Jessaca JUILLWARD, CPE

Wawm < >

Pour savoir a qui le message est adressé,
passez la souris sur licéne A% .

9 Sivous souhaitez cloturer la discussion que vous avez initiée, sélectionnez-la, faites un clic
droit et choisissez Mettre fin a la discussion : les participants voient toujours la discussion,
mais ne peuvent plus participer.

Peut-on ajouter ou retirer des personnes a une discussion déja entamée ?

® ous pouvez ajouter des personnes en cliquant sur + devant le bouton Envoyer.

® Vous ne pouvez pas retirer une personne en cours de route, mais si elle estime n'étre pas
destinataire du message, elle peut se retirer de la discussion [commande Se retirer de la
discussion disponible sur le clic droit).

J'ai supprimé une discussion, mais je continue a recevoir des réponses.

Lorsque vous supprimez un message ou une discussion, vous les supprimez uniquement de votre
messagerie (comme lorsque vous supprimez un e-mail dans votre messagerie électronique) : vous ne
les supprimez pas dans les boites mail de vos destinataires, et vous n'empéchez pas les participants de
répondre. Pour couper court aux échanges :
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® sjvous étes a lorigine de la discussion, sélectionnez-la, faites un clic droit et choisissez Mettre fin
4 la discussion,

® sivous n'en étes pas a l'origine, choisissez la commande Se retirer de la discussion : vous
ne recevrez plus les messages de réponse (sauf si linitiateur de la discussion vous y rajoute
manuellement).

J'ai besoin de faire des allers-retours dans le logiciel pour rédiger mon

message. Jaimerais garder mon message a l'écran pendant ce temps, est-ce
possible ?

Si, c’est possible : sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Isoler la discussion dans
une fenétre. Vous pouvez alors conserver la discussion a l'écran tout en changeant d‘affichage.

e O =y

Eleves ldentité Resp. Viescol, Camet Parcours éducelifs Relevé  Bul  Suviplr. i 4| b
Classes ~ | [Eléves de 68 ] *Identité A
= e a DACOSTA Alice Q) - née I 26/3/2007 & Marseille
BLANDIN Marine ~ P ——
A (+ 535) 6 95 95 35 95
BONNEFOY Sofians a 13013 Marseils 0
BOULET GQuertin = France
= slice dacosta@lournisseur ir
CARRE Tanguy (6}
CARRIERE Arthony a
CAZENAVE Claire:

CHRISTOPHE Kevin

Logan Ad|
DELHAYE Wicky U
DEVOS aline
DOSSANTOS Thomas
DLICHENE Kevin _
— = 5] 1 destinatsire @) | Envoyer
FOUQUET Carla M. DACOSTA B. - DACOSTA Alice (6B) —» Moi jeu. 0408720 12h10 ~
GRENER Cyprien
JAMES John Banjaur,
RelE Guertin Seraitl possible de vous rencartrer pour discuter ensemble des difficullés rencortrées
Lamy Canille par Alce ?
LANG Artoine Je peusx me rendre disponible tous les jours & partir de 18h
LAROCHE Anais
MARTEAU Jeremy En vous remerciant par avance,
PEPIN Chice Cordialement,
SEGUIN Hugo M. Dacosta
TEVSSER Teva v
THERRY Gauthier Fermer
2 < v

® Modérer les échanges

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées : il n’est pas possible d'avoir acces a
des discussions dans lesquelles vous n'étes pas inclus - exception faite des messages signalés
comme inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR.

0 Un utilisateur peut signaler un message inapproprié ou demander a supprimer une
discussion en choisissant Signaler un contenu inapproprié dans le message a ..., Superviseur
ou Demander la suppression de cette discussion a ..., Superviseur sur le clic droit : le message
/ la discussion sont alors transmis et notifiés au SPR.

g Le SPR retrouve ces messages dans la catégorie Signalement. Il peut supprimer les

discussions transférées pour suppression : elles sont alors supprimées pour tous les
participants.
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9 Pour éviter les signalements a répétition, vous pouvez exclure temporairement un éléve
des discussions : désactivez les discussions depuis la fiche de 'éleve, onglet Ressources >
Eléves > m Dossiers éléeves.

=ldentité ldentité
CLEMENT Enzo ()" - né I 124012005 & Marseile CLEMENT Enzo (" - né e 12/01/2005 & Marseille
12 rue du moulin 12 rue du moulin
1303 Marzeile 13013 Marseile
France France
99
=Communication =Communication
x Etablizzemert x Etabliszement

@ Etablis=emert @ Etabliszement

=) Etablizzement

() Prof -Perzonnel:

(® Trier et archiver sa messagerie

® Pour catégoriser les discussions, sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clic
droit et choisissez Classer : dans la fenétre qui s'affiche, cochez les catégories souhaitées.
Vous pouvez personnaliser les catégories existantes (couleur, nom et abréviation) et en
créer d'autres.
Vous retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant a
gauche.

® Par défaut, les discussions non archivées sont supprimées au bout de 45 jours. Vous
pouvez, en tant qu'administrateur, diminuer ou augmenter la durée de stockage dans le
menu Parameétres > communication > Courrier/SMS/Messagerie, encadré Messagerie. Pour
archiver une discussion, faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver, ou
utilisez le bouton correspondant au-dessus de la messagerie.

Discussions ‘ = Rechercher = | Uniquement les non lues
Vous retrouvez v
les discussions :
a[‘chivées en [E] En cours Mouvells Archiver Mettre & la Purger les Autres
cliquant sur dizcuzsion corbeille messages actions
la rubrique 7 Objet Date | @ | Participants | /¢
correspondante 3= Toutes Think tark sur la classe inversée (3) mercredi at >
Catégories +

® En mode hébergé, les personnels peuvent récupérer les discussions de U'an passé
depuis un Client, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer mes
discussions archivées d’une année précédente.
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6+ Casier numérique

Les professeurs, personnels et maitres de stage disposent chacun d'un casier numérique dans
lequel ils peuvent recevoir et déposer des documents a l'attention de leurs collegues.

Les documents peuvent étre chargés et consultés depuis l'onglet Communication > Casier
numérique > B Documents du casier numérique. Vous pouvez :

® modifier la catégorie en double-cliquant dans la colonne correspondante ;
saisir un mémo a destination des personnes recevant le document ;
ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes ;
consulter un document ;

mettre a jour un document pour éviter de renvoyer un nouveau document ;

supprimer un document : attention, le document est supprimé pour tous ses destinataires.
Documents du casier numérique | Réception @ Diffusion

Nom du document Catégorie &4 Mémo

#) Déposer un document
4 4 Administration (1)

Compte rendu de la réunion du 1502020 pof Administration A lire avart Ia prochaine réunion 7 33
4 4 Autres types de documents (1)

Guelgues mat pour rédiger vos appréciationz-1 pdf | Autres de documents:

Consulter

Quelgues mat pour rédiger vos appréciations-2 pdf | Autres types de documents

Quelgues mot pour rédiger vos appréciations-3 pdf | Autres types de documents Recupérer depuis le serveur 33
Mettre a jour
Supprimer

Madifier la catégarie

Remarque : il est également possible de déposer un document dans les casiers numériques
de professeurs ou personnels en les sélectionnant dans Uonglet Ressources > Professeurs /
Personnels > £ Liste et en cliquant sur le bouton & dans la barre d'outils.

Peut-on récupérer les documents de l'an passé ?

Oui, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE, en cochant Documents des casiers numériques [voir p. 20).

‘ " Peut-on désactiver le casier numérique ?

Vous ne pouvez pas le désactiver, mais vous pouvez interdire aux professeurs et personnels de [utiliser,
en décochant lautorisation dans leur profil, rubrigue Communication.

Comment modifier la taille des documents du casier numérique ?
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La taille maximale des documents du casier se paramétre dans le menu Paramétres > COMMUNICATION >
Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints. Elle peut étre portée jusqu’a 2048 Ko.

Les éléves ont-ils un casier numérique ?

Les éléves n’ont pas de casier numérique, mais les professeurs peuvent déposer des documents a leur
attention via les ressources pédagogiques, et les éléves peuvent rendre leurs devoirs en ligne depuis leur
Espace si le professeur a indiqué ce mode de rendu dans le travail a faire.

Les parents peuvent-ils déposer un document dans un casier numérique ?

Les parents n’ont pas accés au casier numérique, mais ils peuvent déposer des documents spécifiés par
l'établissement depuis leur Espace.

1. Indiquez les documents a fournir dans le menu Parameétres > énEraux > Documents a fournir.

Document joint pour éléves

54 Hature du document Classes concernées A déposer sur I'Esp... Hotifier les pare... ## Consultable PP Q
# Créer un nouvesau document
Aftestation d'assurance Toutes les classes Qi (=ans date limite) le 04062021 I_cj
Aftestation vaccin Toutes les classes Qi (=ans date limite)
Atorization de sortie de territoire (voyane scolaire) 44 48 Oui (Juzgu'au 0406520 | le 04062021 (zans rel
Copie du livret de famille Toutes les classes Qi (=ans date limite)

2. Les parents chargent les documents depuis leur Espace.

personnelles

ﬂDACOSTAA“CE[GB] ﬂ Informations " Notes Compéte Résultats Rencontres
— e

scolaire  Parents/Profs

Compte Compteenfant Paramétres Documents a télécharger

Les données personnelles de mon enfant

Documents a fournir Attestation d'assurance

pour DACOSTA Alice IR Assurance-Da

sta pdf | X
& Joindre un fichier

Justificatif de domicile

& Joindre un fichier

Justificatif de I'=mployeur (3 joindre jusgu'au 11/06/2022)

& Joindre un fichier

3. Vous récupérez les documents dans l'onglet Ressources > Eléves > U8l Documents fournis par les
responsables : sélectionnez les éléves pour lesquels vous souhaitez récupérer les documents, faites
un clic droit, choisissez Récupérer tous les documents sélectionnés et indiquez le dossier dans lequel
larchive contenant tous les documents doit étre enregistrée.
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L'agenda PRONOTE permet aux personnels et professeurs de partager des événements avec
toute la communauté éducative. A part les utilisateurs du Mode administratif qui peuvent voir
tous les événements, chaque utilisateur (personnel en Mode vie scolaire, professeur, parent,
éleve, etc.) voit uniquement les événements qui le concernent. Chacun peut synchroniser
lagenda PRONOTE avec son agenda personnel depuis son Espace.

a Vérifiez les autorisations. Par défaut, les professeurs et personnels peuvent consulter
l'agenda, mais ils ne peuvent pas saisir d'évenements. Pour les y autorisez, cochez
l'autorisation correspondante dans leur profil, rubrique Communication.

9 Pour saisir un évenement dans l'agenda, double-cliquez sur le jour souhaité dans l'onglet
Communication > Agenda > S¢ Agenda.

Si l'évéenement est récurrent, indiquez a quelle

fréquence il doit étre répété. Les événements
Les évenements s'affichent dans ainsi générés pourront ensuite étre modifiés
la couleur de leur catégorie. individuellement, ou bien comme série.

% Nouvel événement

Tire: T ocatégore [ Etablissement < |

Début: 02092021 ] [pmoo 2| [ Sans horaire 3]
Définir une
Fn:  [029:2021 [ [11:00 2| périodicité

Commentaire :

@ Amphithéstre
(masques obligatoires)

& ¥Partagé avec *

‘2 [Destinataires liés aux classes (0)/ groupes (00| Destinataires & tire individuel (0

i Clazses/Groupes  s»e

Responzables Eléves Perzonnels

¥ Professeurs Mattres de stage

*: les wtilizateurs administratits avant le droit de consutter tous les éwénements voient tous les événements partagés.

Par défaut, 'évenement est e Sil'événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton ---,
partagé. Pour qu'il apparaisse cochez les classes concernées puis cochez Professeurs /
uniquement dans votre agenda Personnels pour diffuser le sondage aux équipes pédagogiques,
(et celui des utilisateurs Responsables / Eléves pour publier sur les Espaces ;
administratifs], décochez e Sinon, cochez les destinataires nomément dans ['onglet

l'option Partagé avec. Destinataires a titre individuel.
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o Vous pouvez modifier plusieurs événements en méme temps dans U'onglet Communication >
Agenda > £ Liste des événements. Si vous modifiez un événement périodique, PRONOTE
vous demande si vous souhaitez modifier uniquement cet évenement ou bien tous les
évenements de la série.

A savoir : certains événements comme les rencontres parents-professeurs planifiées depuis
EDT, les punitions a surveiller et les visites en entreprise apparaissent automatiquement dans
l'agenda des personnes concernées. En cliquant le bouton # en haut a droite de 'agenda, il est
également possible d'afficher les cours, les conseils de classe planifiés dans EDT, les périodes
de stage, les vacances et les jours fériés.

Méme si vous ne partagez pas un événement, il est visible par tous les utilisateurs du groupe
Administration, ainsi que par les utilisateurs administratifs appartenant a un groupe pour lequel
lautorisation Consulter tous les événements a été cochée dans Fichier > Administration des
utilisateurs, rubrigue Communication.

Des parents et professeurs demandent a récupérer l'agenda de
l'établissement dans leur agenda personnel. Comment le leur permettre ?

Pour autoriser les utilisateurs a synchroniser leur agenda depuis leur Espace, rendez-vous dans ['onglet
Communication > PRONOTE.net, sélectionnez U'Espace dans le menu déroulant et cochez :

® dans [Espace Parents et [Espace Eléves, rubrique Communication > Agenda : Permettre le
téléchargement de 'agenda au format ICAL,

® dans [Espace Professeurs et [Espace Vie scolaire, rubrique Communication : Télécharger lagenda
au format iCal.

Ada@| W%

Vue chronologique Q
Export au format iCal

Lun Mar - A .
29 30 . Une icéne iCal
Semaines  prendre en compte N
apparait alors en

o Toutes les semaines publiées . 3
& Partag 2 modes de récupération de l'agenda haut a droite de
Réunion péle - Cliguez sur le lien ci-dessus pour tlscharger le fichier iCal de l'agenda sur U'Espace,
pédagogiques F'agenda tel auil est sctusliement (il ne sers pas mis & jour
etres . chpereidh
fier de 17h30 - - récupérer le lien a
18h30 - Copiez fadresse ci-dessous dans vatre "gestionnaire d'agenda
pour le synchroniser avec PRONOTE (votre agenda sera mis  jour coller dans son
Aucul ommentaire entemps réel)
o Mme httpfindex-education france:83/pronote/icaliAgendaics7icalsecul agenda personnel.

Vious pouvez aussi utiliser le code ci-dessous pour récupérer
Iadresse

202



Utilisation de la messagerie interne ||

8 ¢ Notifications

Un utilisateur peut étre notifié lorsqu’il recoit un message (discussion), une information, un
sondage ou lorsqu'un document a été déposé dans son casier numérique. Le papillon dans la
barre de titre reste actif tant que Lutilisateur n'a pas consulté les éléments recus.

= (Semaine 02 44 | Semaineencours ~ [Py W A X

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Configuration

Assistance e

% [ | Rsc. | Can | NOTIFICATIONS €

® Pense-béte

Casiers

Discussions

aghop lun. 28108 mar 25/ mer. 3... jeu 01107 ven. 02/ &
R [ — e p— [2 | ' = Appets non faits (2) L4 | Avjourd'hui +
=
15h00 = Lac-
ANGL...|1 Cours ANGL... ANGL... S| |10n00: 3C - ANGLAIS LV
2 modif Eﬁ, S || 0900 : 38 - ANGLAIS LV
[€§En B u'ig Eﬁ‘n "
Jon0e AN... 02 <E
ANGL...| ANGL..| ANGL... ANGL... S 1 Cah. de textes non sais €4
Bl Fikz), Bl ;
11h00 03 | |t
ANGL...| ANGL... ANGL... 16030 : 60 - ANGLAR LV
iz B AR
= = 2
12h00 B¢ = observations
—_— - — | — | — B3| Tacone observation
1230 m A rendre par les éléves €4 |30/0612021 2
ANGL... ANGL... —
[:ﬁ Aucun travail & ramasser
=
i B
14h30 R
ANGL...| ANGL... ANGL... ® Mes travaux & réaliser
e e — "

® Via le Client

® Chaque utilisateur peut paramétrer ses notifications dans le menu Mes préférences >

COMMUNICATION > Messagerie.

® Sivous avez délégué l'envoi

d’e-mail au Serveur PRONOTE (voir p. 213}, vous pouvez

paramétrer des notifications par e-mail : dans le menu Serveur > Paramétres d’envoi des
e-mails, cochez Activer l'envoi des notifications par mail pour informer les professeurs et
personnels de l'activité de leur compte [messages, informations, casier).

® Via lapplication

Un systéme de notifications sur mobile permet aux utilisateurs de recevoir une notification

sur leur téléphone a larrivée d'un

nouveau message ou d'une nouvelle information. Il faut

pour cela autoriser les notifications de l'application (de la méme maniére que pour les autres

applications).

9« Autres canaux de communication dans le logiciel

® Carnet de correspondance

Les professeurs peuvent saisir un

mot a l'attention des parents depuis la feuille d'appel, dans

la colonne Observations a l'attention des parents. Ces observations sont publiées sur 'Espace
Parents et sont ajoutées au dossier, dans l'onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves,
onglet Carnet. Notez qu'aucune réponse n’est attendue par ce biais ; si la remarque appelle une
réponse de la part des parents, il faut passer par une discussion.
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(® Mémos sur les éléves

204

Les mémos de la vie scolaire permettent de communiquer et de stocker simplement une
information au sujet d'un éleve entre personnels et enseignants (ils ne sont pas communiqués
aux parents / éléves). Ils peuvent étre saisis et consultés :

® par les personnels dans l'onglet Ressources > Eléves > & Mémos de la vie scolaire et dans
longlet Absences > Saisie > 5p* Grille des absences et retards, colonne B4 (l'auteur du
mémo décide si le mémo doit étre communiqué ou non aux professeurs),

Eléves

|Classes - |

[5A -]
Hom & X za z2/Q

BALLY Léa 1 &~

BERTIN Tayeh
BERZCUGH Kenza
BESMIER Marie
BLAMNCHARD Valertin

® par les professeurs depuis la feuille d'appel (clic droit sur ['éléve pour saisir un mémo, clic
sur l'icdne pour le consulter).

28 élave(s) LEey @ =™ e el Y Ahsences@ Retards s
BALLY Léa
BERTIM Tayeb
BERZOUGH Kenza 1
BESNIER hariz
BLANCHARD “alentin
€% Mémos de la vie scolaire de BERZOUGH Kenza x
Mémos de la vie scolaire ﬁ
; Partagé Q
Date Memo Auteur
8g e o

(#) Créer un mémo

AWOFZ0Z Décés de fa grand-mére de Kenza, Superdseur
merel o'Bive tolérant envers un
Gventuel manque dassiduité

&

Fermer

a Pour autoriser les professeurs / personnels a saisir des mémos, cochez Saisir les mémos de
vie scolaire ou de valorisation de l'éléve dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >

8 Profils d'autorisations.

9 Par défaut, un mémo s'affiche en orange sur les feuilles d'appel et dans les listes pendant
3 jours. Vous pouvez modifier cette durée dans le menu Parametres > ABSENCES ET APPELS >
Options. Une fois ce délai passé, le mémo peut étre consulté dans l'onglet Ressources >

Eléves > B4 Mémos de la vie scolaire (tous les mémos) et Ressources > Eléves > m Dossiers
éléves (mémos par éléve).
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(® Mémos sur les cours

La saisie des mémos sur les cours par les professeurs via PRONOTE est disponible si
l'établissement a acquis le droit de connexion du Client EDT a PRONOTE.

/i
e initiale de 1h00 Mouvelle séance de 1h00
[annutation de séance |1l Changement de salle - [
Thoo - m i} 11hoo - H 1h0d - mercredi 21/04 & 11h00
26 dléves
Matigres 1 Matigres 1
ANG - ANGLAIS LV1 ANG - ANGLAIS LV1
Frofesseurs 1 Frofesseurs 1
MILLOT Pauline MILLOT Pauline
Personnels o Personnels o
Groupes u} Groupes u}
Clazses 1 Clazses 1
6A 6A
Parties o Parties o
Eléves détachés 0 Eléves détachés 0
Salles 1 Salles 1
204 103
Matérisks 1} Matérisks 1}
Méma E
Changemert de salle pour cause de vitre
cazzée en sale 204 (réparation prévue en fin
de semaing)
< =

® |es personnels saisissent les mémos depuis un Client EDT.

® |es professeurs doivent étre autorisés a saisir des mémos depuis leur profil
d’autorisations : dans la catégorie Modification des emplois du temps, cochez Modifier son
emploi du temps. Attention, les professeurs habilités pourront également créer et déplacer
leurs cours.

® Les mémos peuvent étre publiés sur les Espaces Parents / Eléves : dans longlet
Communication > PRONOTE.net, sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le
menu déroulant, puis la rubrique Emploi du temps dans l'arborescence et cochez Afficher
le mémo du cours.

® Alertes PPMS

Tous les utilisateurs administratifs ainsi que tous les personnels de vie scolaire et enseignants
habilités peuvent lancer une alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Sireté).

0 Il existe cing alertes PPMS (Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire, Tsunami) ainsi
qu’une alerte neutre (Alerte). Vous pouvez personnaliser le texte et créer des alertes
personnalisées dans le menu Paramétres > GEnEraux > PPMS.

9 Autorisez les professeurs et personnels a Lancer des alertes dans l'onglet Ressources >
Professeurs / Personnels > & Profils d'autorisations, rubrique Communication.

e Pour envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés, cliquez sur le bouton
I dans la barre d’outils. S'il s'agit d’un exercice, cochez l'option correspondante dans la
fenétre d’envoi.
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0 Alerte aux enseignants et personnels x

Les professeurs et personnels connectés vont étre avertis instantanément de votre
alerte par une nofification dediee

Modéle dalerte [ Incendie |

| Indiquer quil s'agit d'un exercice

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

Ne criez pas - Ne courez pas.

1 destinataire |*+= Envoyer

ALERTE INCENDIE
Tous les personnels
B e e o S et et L— et enseignants
connectées a
Ne criez pas - Ne courez pas. PRONOTE ou ayant
l'application mobile
PRONOTE recoivent
une notification.

Lancée le 30/06 3 15n03 par Superviseur . . .
Fermer Ouvrir la discussion

e Pour imprimer la liste des éléves présents au moment de l'alerte, dans l'onglet Absences >
Tableaux de bord > [53 Tableau de bord de la journée, sélectionnez le créneau correspondant
a lalerte dans la colonne Eléves présents et cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez en haut Liste des présents et, dans l'onglet Mise
en page, cochez l'option Tout déployer (pour obtenir la liste des éléves et pas seulement le
nombre d’éléves par classe).
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Communication par courrier, e-mail, SMS

PRONOTE permet de communiquer des informations par e-mail, SMS ou courrier papier.

1eVerifier les coordonnées

“ Récupérez les coordonnées en faisant une mise a jour de STSWEB ou de SIECLE : s'ils sont
renseignés, vous récupérez les adresses postales, adresses e-mails et les numéros de
téléphone. S’ils n'y figurent pas, vous pouvez les importer depuis EDT, depuis un tableur
(pour plus d’informations, consultez laide en ligne a Uentrée Excel) ou encore les compléter
manuellement dans les onglets Ressources > ... > = Fiche.

9 Renseignez les préférences de contact des utilisateurs depuis leur fiche. Procédez en
multisélection pour gagner du temps.

Professeurs ité (33 pr s 8é
Q *Etat Civil
Civ. Hom Prénom
A Photo
(#) Créer un professeur i Ditfusion autorisée
7 A

=Coordonnées

Pays

Tel quel w [ a-
*Communication
Préférences de contact
SMS [ 32 professeur(s) concerné(s) ) E-mails Discussions avec
Courriers de 'établizsement les responsables
des responsables les éleves

Pour qu’un seul parent recoive les courriers et bulletins lorsque les deux parents habitent
a la méme adresse, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les destinataires >
Bulletin et courrier / SMS depuis la liste des responsables : les préférences de contact
seront automatiquement cochées pour le responsable préférentiel et décochées pour le
second responsable s'ils habitent a la méme adresse (si l'adresse est différente, les deux
responsables continuent de tout recevoir).

e Autorisez les utilisateurs a modifier leurs coordonnées et préférences de contact depuis leur
Espace, de maniére a toujours avoir des données a jour :

® pour les professeurs et personnels, cochez Modifier ses informations personnelles
dans longlet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils d'autorisations, rubrique
Généralités,

® pour les parents et/ou les éléves, rendez-vous dans Communication > PRONOTE.net,
sélectionnez 'Espace voulu puis Informations personnelles > Compte dans l'arborescence,
et cochez Autoriser la modification des coordonnées.
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Autorisations Je souhaite &tre contacté par:
SMS

Courrier electronigue

Courrier papier

Pour recevoir :
@\ﬂﬂ:: non lies a 'éléve
Je=
BOUET Maxime
@ Bulletins st relevés
@=
@) infos liges a I'éleve
De=

(Dinfos venant des professeurs

@

Communication entre

‘ JAccepte la messagerie entre responsables
responsables pt 9 po

Avec les responsables délégués de lo closse 30

J'ai récupéré les adresses des parents, mais celles des éléves sont vides.
Comment les dupliquer ?

Depuis l'onglet Ressources > Eléves > = Liste, sélectionnez tous les éléves [Ctrl + A], faites un clic droit
et choisissez Modifier la sélection > Adresse > Recopier l'adresse depuis les responsables.

Les adresses sont a jour dans PRONOTE, mais pas dans SIECLE. Comment ne
pas les écraser lors des mises a jour nécessaires ?

Lors de limport des données de SIECLE, décochez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a
jour les responsables des éléves (voir p. 68).

2+|Imprimer des courriers

0 Personnalisez les lettres types dans l'onglet Communication > Courriers > %= Edition des
lettres types. Prétez attention a la colonne Catégorie : elle détermine les balises disponibles
pour cette lettre, et les affichages depuis lesquels le courrier peut étre envoyé.

Hormis les lettres relatives aux stages, qui peuvent étre éditées par les professeurs si vous
les y autorisez, seuls les utilisateurs administratifs ont acces aux lettres types.
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L'en-téte se paramétre depuis le menu
Parameétres > E1aBLIsSEMENT > En-tétes
et pieds de page et Logo.

| T Arial

‘.uu||z|||3|||4|||5||n-sn||?|||a|||9|||1-:|n||11|||12||| |||14|||15|||15_|‘_

| 12\\|AB-G i SNH:__QQ OCXEA

«CivElen «PrenomEles «NomE lex
wAdrLignelEles

wAdrLigneZEles

widrligne2Eles

widrLignedE les

«C odePostalE les «VilleE len
«PaysEles

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné, directeur de 'établissement «Etablissements, certifie que [éléve

«NomPrenomE lex
né(e) le aDateNaisEles a «LiecuNaisEles
résidant
«AdrLigne1E les «AdrLigne2Eles
«CodePostalEler «VilleEles

Pogse b vgan Dogge gz o boggn bogr begn be g bege b selvatvgel ezt ogi]ut

est actuellement inscrit(e) dans mon établissement en classe de

Vous pouvez insérer des balises : lors de ['envoi, elles seront remplacées
par les informations propres a chaque destinataire.
Les balises disponibles dépendent de la catégorie de la lettre type.

9 Autorisez les professeurs et/ou personnels a publiposter des courriers :

® les professeurs peuvent étre autorisés a Publiposter des courriers aux responsables des
éléves ou, plus spécifiquement, des courriers liés aux punitions/sanctions ainsi que les
absences aux maitres de stage depuis longlet Ressources > Professeurs > & Profils
d‘autorisations, rubriques Communication, Punitions et sanctions et Stages ;

® les utilisateurs administratifs peuvent étre autorisés a publiposter des courriers a
lintention des éleves et/ou des responsables depuis le menu Fichier > Administration des
utilisateurs, rubrique Communication.
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9 Lancez le publipostage depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton B dans la
barre d’outils. Les lettres types disponibles sont fonction de l'affichage.

Professeurs

Civilité

Envoi c'un courrier pour les professeurs

@ zélectionnés (34)  Cextrats (34)  Otous (34)

Type de sortie : Imprimante PDF (® E-mail

Joindre [ * pdf [ Protégg i‘ || Imprimable B

Ecrire le courtier dans le corps du mail

Libellé Catégorie

A Destinées aux professeurs
Connexion des professeurs Divers

Connexion EMT
2

Imprimer les étiguettes correspondantes @

Rédiger une lettre type @ Fermer Apergu Imprimer Mailer

Comment avoir une lettre avec un en-téte vertical ?

Préparez 'en-téte au préalable dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes et pieds de page, en
sélectionnant Banniére verticale (ou en créant un autre en-téte de dimensions libres).

Modéles Orientation Alignement & limpression Taille (mm} Encadrement
) Portrait = ~ A e Largeur :
R Dimension Q p=y ® Gauche ()Centré () Droite [ Encadrer
Libellé = = (® Paysage —
Fixe <3cm |Libre ELELrS
#) Créer un modéle &

Banniére horizontale

| T caliori

Banniére ve
En-téte bulletin

Date du jour

Année scolaire

Adresse acces PRONOTE net

Etablissement

Bibliotheque de logos
Adrsane- ligne 2etab.s

aCode postal tab.x Ville
#tabs

Un clic droit sur 'emplacement du logo permet
Té: dTikphone1 <tiha d’en ajouter un (préalablement chargé dans le

Fox: eTalephone 2 ol

Enal Bt menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Logos).

Confact :
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Retournez ensuite sur votre lettre type, positionnez le curseur en haut a gauche de la lettre et
sélectionnez En-tétes / Pieds de page > Banniére verticale.

Puis-je récupérer mes lettres types de l'an passé ?

Oui, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE, en cochant Communications > Lettres types [voir p. 20).

3eUtiliser le service de courrier démateérialisé Maileva

Notre service d’envoi de courrier dématérialisé permet aux utilisateurs habilités d’envoyer des
courriers en deux clics. Les courriers sont transmis au service de La Poste qui se charge de
limpression, la mise sous pli, l'affranchissement et la remise des plis. Le suivi des courriers se
fait depuis le logiciel.

o Le service nécessite une adhésion. Pour accéder au formulaire d’adhésion, rendez-vous
dans le menu Fichier > Accéder au formulaire d’inscription pour l'envoi par Maileva ou allez sur
la page https://www.index-education.com/fr/inscription-maileva.php.

Une fois votre demande prise en compte, un mail Inscription au module MAILEVA est

envoyé a l'adresse que vous avez indiquée. Pour que votre inscription soit définitivement
validée, imprimez le formulaire (au format HTML ou PDF] via le lien présent dans le mail et
retournez-le daté, signé et avec le tampon de 'établissement & Index Education par courrier
postal.

Formulaire d'adhésion

Vous étes en possession d'EDT, de PRONOTE, de PRONOTE Primaire ou d' HYPERPLANNING.
Cette simple adhésion vous donnera accés directement depuis l'interface de ['applicatif a une
nouvelle fonction. Par cette adhésion au service de courrier dématérialisé, |'établissement s'engage a
s'acquitter des factures relatives au recours a ce service selon |a tarification exposée ci-aprés.

Tous les champs du formulaire sont obligatoires, tout formulaire incomplet ne sera pas traité.
Je soussigné Nom Prénom
agissant en qualité
de

Pour I'établissement Numéro RNE

e Sivous avez PRONOTE en mode non hébergé, mettez a jour la licence de votre logiciel via
le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence une fois l'adhésion
confirmée.

e Autorisez les utilisateurs a Utiliser le service Maileva en cochant Uoption correspondante :

® pour les utilisateurs administratifs : dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs,
catégorie Communication ;

® pour les professeurs et personnels de vie scolaire : dans l'onglet Ressources > Professeurs
/ Personnels > & Profils d’autorisations, catégorie Communication.
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G Pour lancer un publipostage avec Maileva, dans la fenétre d’envoi sélectionnez Maileva
comme Type de sortie. Sélectionnez les options d’envoi puis vérifiez le résultat avec UApercu
(vérifiez notamment que la zone d’'adresse est au bon format : seuls les courriers avec
Uadresse au format enveloppe peuvent étre envoyés avec Maileva).

Laffranchissement sélectionné par défaut
peut étre précisé dans le menu Paramétres >
coMMuNIcaTioN > Courriers/SMS/Messagerie.

% Envoi de courriers »

Enwvei d'un courrier pour les professeurs

®) sélectionneés (33) (O extraits (33) (O tous (33)
Type de sortie : _Imprimante ) PDF ) E-mail | ® Maileva
LETTRE_GRAND_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 -

+| Impregsien en noir et blanc | Impressien recto-verso

Quelles gue soient les options définies, l'envoi par Maileva force le format enveloppe et fice les
Marges.

e Vous retrouvez les courriers envoyés dans l'onglet Communication > Courriers > % Historique
des envois. Des messages vous indiquent l'état de lacheminement :

Liste des courriers envoyés

Destinstaire . | Professeurs -

Catégorie [Toutes ies catégories -]
Périnde : | <] o (o130 ] s [o1mazen |
Destinataire des courriers | Date d'envoi Modéle cat. | POF — MAILEVAT (!):
Etat Maileva H&B | RV Hb.p...Type ...}
Nime LEFEVRE Aurélie 01/04/2021 08.2315 _ ConvatageProf (5) Stage Remis en poste le 01 /0472021 | 1234567600a Ecopil Grand Comple J+4 B
M. DALIASU Karin 01/04/2021 08:28:27  ConvStageProf (57) Stage Remis en poste Ie 01/04/2021 12345678906 Ecopii Economiue J+4 6 c4
M. REBOUL Guillaume 31032021 15:27:01  Connexion des enseignants  Divers Reimis en poste |2 010472021 1234367890c Ecopli Grand Campte J+4 1 C6
Nime: SMON Amandine 311032021 151411 Connexion des enseignarts | Divers
Mme BACHELET Marine 2632021 05:51:01  ConvStageProf (57) Stage Remis en poste Ie 26/]3/2021 | 1234567690d Letire Grand Compte J+2 6 c8
Mme JOLY Andrea 260302021 08:48:25  ConwStageProf (57) Stage: Remis en poste le 260372021 | 12345678908 Ecopll Econamigue J+4 6 C4
Nime FAVIER Elodie 23/032021 142535  ConvStageProf (5°) Stage Remis en poste le 24/032021 12345678001 Letire Verte J+2 & cd
Mme MOREAL Carmile 29032021 14.0833  ConvStageProf (57) Stage Remis en poste le 24032021 12345676900 Ecopii Economiue J+4 6 ca
Mme BACHELET Marine 23M32021 07:5307  ConvStageProf (67) Stage Pl en erreur Ecopli Grand Compte J+4 ]
Mme JOLY Anrea 23/032021 075444 ConvStageProf (5°) Stage Pl en erreur Letire Grand Compte J+2 o
Nime LEFEVRE Aurdie 2232021 16:06:09  ConvStageProf (57) Stage Pilinconnu Ecopii Grand Compte J+4 0
Mime SIMON Amancine 22032021 091009 Connexion des enseignarts  Divers Pli incominu. Lettre Grand Cormpte J+2 o
hme DOUCET Laure 19/032021 14:36:53  Connexion des enseignarts | Divers
M. DEJEAN Yannick 17/032021 09:50.08  ConvStageProf (57) Stage Remis en poste Ie 17032021 12345678900 Letire Verle J+2 6 ca
Mme GAUDIN Flarence 17/0302021 03.0513  ConvStageProf Stage Remis en poste |2 17032021 | 12345578900 Lettre Grand Compte 42 5 CB
M. LACAZE Hugo 17/032021 03.0513  ConvStageProf Stage Remis en poste le 17/0312021 Letire Grand Compte J+2 5 c8
Mme DOUCET Laure 111032021 10:08:13  Connexion des enseignarts | Divers Refiusé Ecopli Grand Comple Jed 0
Mme GAUDIN Flarence 10/032021 12:56:08  ConvStagePrat Stage Refusé Lettre Grand Compte 42 ]
M. LACAZE Hugo 10/032021 12:5508  ConvStageProf Stage Refusé Letire Grand Compte J+2 o
Nme GENET Mathilde 10032021 11:2247  Connexion des enseignarts | Divers Remis en poste le 1003/2021 1234567890 Letire Grand Comple J+2 1 c8
M. PUJCL Philipe 10032021 11:22.47  Connexion des enselnants | Divers Remis en poste Ie 10032021 1234567890k Lettre Grand Compte J+2 1/ce
[ Ed
Réimprimer i sélection Actualiser Iz suivi des envois
Supprimer a sélection Accader aux factures
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Lorsque vous sélectionnez un courrier dans la liste, vous avez la possibilité :

® de visualiser le courrier dans le volet de droite ;
® de réimprimer le courrier ;
® de supprimer le courrier.

Quels documents peut-on envoyer avec Maileva ?

Vous pouvez envoyer toutes les lettres types et les documents officiels liés a ['éléve (bulletins, mesures
disciplinaires, certificats de scolarité, conventions de stage, etc.). Les documents sans cadre enveloppe
[emplois du temps, listes d'éléves] ne peuvent pas encore étre transmis via Maileva.

‘ A quelle fréequence paie-t-on les courriers ?

Les factures sont émises mensuellement si le montant a facturer est supérieur ou égal a 30,00 € HT.
Dans le cas contraire, le montant est reporté au mois suivant, sauf s'il sagit du dernier mois de lannée
pour lequel une facture sera émise.

4+ Envoyer des e-mails

“ Paramétrez le serveur d’envoi des e-mails :

® sivous étes en mode hébergé, un serveur SMTP est mis a votre disposition par Index
Education, qui permet les envois en masse et fait en sorte que les e-mails envoyés ne
sont pas considérés comme spam par les boites mail des destinataires. Testez l'envoi des
e-mails depuis le menu Serveur > Paramétres d’envoi des e-mails ;

® sivous étes en mode non hébergé, par défaut chaque Client envoie les e-mails en prenant
en compte les parameétres de connexion du menu Configuration > Paramétrer l'envoi d’e-
mails pour ce poste. Pour éviter que chaque utilisateur ait a paramétrer sa messagerie
avec un compte propre (avec les limites d’envois qui lui sont inhérentes), déléguez les
envois au Serveur : renseignez les informations nécessaires dans le menu Serveur >
Parameétres d’envoi des e-mails puis cliquez sur le bouton de test.

9 Pour envoyer des e-mails, sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources puis,
selon la nature de ce que vous souhaitez envoyer, cliquez sur U'un des boutons suivants dans
la barre d’outils :

° pour envoyer une lettre type par e-mail :
® = pour envoyer un document par e-mail ;
e @ pour rédiger un e-mail libre.

Tous les professeurs et personnels peuvent envoyer des e-mails libres. Pour envoyer des
lettres types par e-mail, il faut qu’ils soient autorisés a publiposter des courriers (voir
p. 209).
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e Chaque utilisateur peut consulter les e-mails envoyés depuis son compte personnel ainsi
que tous les e-mails envoyés depuis le(s) compte(s) établissement auquel il a acces, dans

Uonglet Communication > E-mails > 5 E-mails.

(® Envoyer une lettre type par e-mail
Procédez comme pour imprimer une lettre type en cliquant sur le bouton [ et sélectionnez
E-mail comme Type de sortie.
Pour éviter une « déformation » de la lettre par le navigateur du
destinataire, vous pouvez joindre la lettre en PDF.

Pour la rendre immédiatement lisible, sans que le destinataire ait &
ouvrir la piéce jointe, cochez Ecrire le courrier dans le corps de mail.

% Envoi d¢ courriers

Erveni d'n courrier pour les responsshles

@ zélectionnés (19 extraits (8990 Otous (599)

Type disortie : ) Imprimante  PDF

Joindre [« * pof o Protégé |£‘ | Imprimakle | -

(J Ecrire le courrier dang le corps du mail )

Libelle Catégorie

A Destinées aux responsables

Connexion ce:

Connexion EMT Responsable seul

2
| Imprimer le=\&tiguettes correspondantes @

Rédiger une ledtre type @ Fertner Apergu Imprimerfilailer \

/

Les lettres types disponibles
sont fonction des affichages.

Dans la fenétre qui suit, saisissez et mettez en forme l'e-mail [objet,
corps du message et signature]. Vous pouvez imprimer un exemplaire
pour les destinataires qui n’ont pas d'adresse e-mail renseignée.

® Envoyer un document par e-mail

Procédez comme pour imprimer le document en cliquant sur le bouton = et sélectionnez E-mail
comme Type de sortie. Le message qui s'affichera dans le corps de U'e-mail se saisit aprés avoir

cliqué sur le bouton Imprimer/Mailer.
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% Impression des emplois du temps annuels des éléves x

Choisizsez votre impression

 année scolaire () Hebdomadaire

Ressources & imprimer

(® Sélection (1) () Extraction (1) (O Tout (1)

Type de sortie : _ Imprimante  PDF

Joindre | * pdf | Protégé l" Imprimable ses

£ it (i Personnalisé
*ics (iCal) L: |2T0 mm v
Apergu (*png) dans le corps du mail H: |20% mm -

# djuster dans 'Sditeur de mail du destinstaire =il le permet

(® Rédiger un e-mail a la volée

Depuis une liste de ressources, cliquez sur le bouton @ la barre d’outils.

Vous pouvez ajouter ou enlever des destinataires
en cliquant sur les boutons *** .

ieRE @

E-léve

Familles

Responsables

Autorisation

onnels | Matérig

Adresse E-mail

Professeurs concernés :

(@ gélectionnés (33) Citous (33)

be [jessicajull com ] La taille maximale des piéces jointes se
parameétre dans le menu Paramétres >

comMunicaTioN > Courriers/SMS/

Destinstaires | Professeurs (33/33 °

. | (mjo e 0 505t O Messagerie, encadré Documents joints.
ersonnels res est. a e . ’a
e TIE Elle peut étre portée jusqu’a 2048 Ko.
/
Choisissez un modéle Ohjet: |Formation premiers secours |
Joindre : [T} S |
Modéle d'e-miail T

+! Mouveau B I YU === ai v 13px 2% iviv & 9

Bonjour,

Une formation aux premiers secours aura lieu le mois prochain.
Vous trouverez ci-joint la brochure descriptive.
Merci aux professeurs intéressés de s'inscrire sur la liste prévue a cet effet en salle des professeurs

Cordialement,
Jessica Julliard, CPE|

Fermer ia fenétre aprés l'envoi

Sivous souhaitez enregistrer l'e-mail comme Cliquez sur ce bouton pour
modeéle, saisissez un libellé pour ce modele. définir une signature.

Fermer Apergu Envoyer I'e-mail

215



I Communication par courrier, e-mail, SMS
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ﬁ Ou trouver les informations du serveur SMTP ?

L'adresse SMTP est en général celle de votre serveur académique. Si vous ne la connaissez pas,
contactez votre service technique académique, ou bien faites une recherche sur Internet : ces
informations sont souvent mises en ligne par les académies.

Comment envoyer des e-mails en copie cachée ?

Soit vous ajoutez les utilisateurs dans le champ Cci lors de Uenvoi de ['e-mail, soit vous masquez
automatiquement toutes les personnes en copie depuis le menu Configuration > Paramétrer ['envoi
d’e-mails pour ce poste : cliquez sur le bouton % et, dans la fenétre qui saffiche, cochez Masquer les
adresses des destinataires des e-mails [Copie cachée].

e Peut-on utiliser l'adresse e-mail de 'établissement depuis sa session ?

C’est possible si le-mail de ['établissement a été saisi dans le menu Configuration > Gérer les comptes
e-mails de U'établissement, et que vous figurez parmi les professeurs/personnels habilités & envoyer des
e-mails depuis cette adresse.

Lors de l'ajout d’'un compte, un e-mail est envoyé a
l'adresse renseignée avec un code qui doit étre renseigné
dans PRONOTE pour valider l'ajout.

) Gérer les comptes e-mails de I'établissement

Comptes etablissement Q Vie laire - wi tabli nentfr l=|
)
@ Noweau @ Utilisateurs du compte
Vie scolaire .
_ Précisez les utiisateurs qui ont le droit d'envoyer des e-mails avec ce compte.
Personnels Professeurs
*! Ajouter des Perzonnels # Ajouter des Professeurs
BEN SOUSSAN Johanna PUJOL Philippe
BERGE Marie-Eve
HURAULT Stéphane
JUILLIARD Jessica
MERVEILLE Thierry
| < > B ol
Annuler Valider
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5« Envoyer des SMS

“ Inscrivez l'établissement au service SMS apres avoir pris connaissance des colts d’envoi.
Le formulaire, & retourner & Index Education, peut étre téléchargé depuis le site Internet ou
depuis le logiciel, menu Fichier > Accéder au formulaire d’inscription pour l'envoi de SMS.

g Si vous avez PRONOTE en mode non hébergé, mettez a jour la licence de votre logiciel via
le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence une fois 'adhésion
confirmée.

9 Autorisez l'envoi de SMS :

® Par défaut, seuls les utilisateurs du groupe Administration peuvent envoyer des SMS.
Vous pouvez autoriser les autres utilisateurs administratifs a le faire dans Fichier >
Administration des utilisateurs, rubriques Communication, Absences éléves et Punitions/
Sanctions.

® |es professeurs et personnels de vie scolaire peuvent étre autorisés a envoyer des SMS
prédéfinis, dans l'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils d'autorisations
(tapez SMS dans la barre de recherche des autorisations).

0 Procédez a l'envoi de SMS depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton [ dans
la barre d'outils.

(B Edition et envoi de SMS x

Envei d'un SMS pour les professeurs

® sélectionnés (33) (O extraits (33) Ctous (33)

Libellé Catégorie G ion des pi s - R ion des SMS types
&) Créer un SMS type
Destinés aux professeurs Insérer
Connexion des professeurs
Espace Professeurs

Identifiant : «ldentifiantProfe Mot de passe : «MotDePasseProfs

Longueur du SMS type (hors variables insérées) : S0/160 caractéres

Annuler Enregistrer Enregistrer et envoyer Envoyer

Peut-on modifier le numéro depuis lequel sont envoyés les SMS ?

Non, ce numéro n’est pas modifiable. Si vous souhaitez que les destinataires du SMS puissent y
répondre, indiquez le numéro de l'établissement dans le SMS.
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‘ Pourquoi PRONOTE envoie-t-il parfois 2 SMS ?

Sile message dépasse 160 caractéres, il est scindé en plusieurs SMS.
Notez que le nombre de caractéres d’'un SMS type est indicatif : ce nombre peut changer lorsque les
variables sont remplacées par leur valeur lors de l'envoi.
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Index

Absence
aux cours 136
aux repas 157
Absentéisme 143
Accompagnant 43, 50
Administration a distance 16
Adresse e-mail 207
Adresse IP (sécurité) 14
Adresse postale 207
AED 43,50
AESH 43, 50
AGATENET 160
Agenda 201
Alerte PPMS 205
Allergie alimentaire 159
Appel 130
Application mobile 34
Appréciation 99
Arc-en-Self 162
Archive 24
ARD GEC 160
Attestation 28
Autorisation de sortie 70
Autorisations
des accompagnants 50
des personnels 46
des professeurs 51

Bac blanc 94

Balise (lettre type) 209
Baréme 83

Base 17

Bibliotheque de QCM 119
Bilan de cycle 103

Bilan périodique 95
Boursier 70

Brevet 105

Brevet blanc 94

Bulletin
de compétences 95
de notes 93
mixte 96

Cahier de textes 114
Cantine 155
Carnet de correspondance 203
CAS 30
Casier numérique 199
Certificat (console d’hébergement) 11
Certificat de scolarité 28
Changement de classe 73
Changement d’établissement 74
Client EDT 168
Client PRONOTE

mode hébergé 10

mode non hébergé 13
CNED 80
CNIL 7
Code PIN 61
Co-enseignement 81, 90
Compétences 84
Console d’hébergement 8
CONSULT 47
Consultation 47
Contacter la vie scolaire 188
Convention de stage 182
Convocation a la vie scolaire 154
Coordonnées 207
Courrier 208
Cours non exploitable 116

Décompte des repas 156
Décrochage scolaire 123
Délégué 70

Déléguer l'authentification 30
Demi-pension 155
Demi-pensionnaire 155
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Devoirs a la maison 114
Discussion 193

Dispense 145

Document a fournir 28
Dossier de vie scolaire 153
Dossiers éléves 70

EDT
initialiser la base 18

récupérer les données en cours d’année
168

EDUKA 160

Eléves 68

Eléve sorti de 'établissement 74
E-mail 213

Emplois du temps provisoires vs définitifs
171

Enseignement a la maison 147
ENT 30
En-téte 210
Entreprise 178
Equipe pédagogique 186
e-sidoc 161
Espaces en ligne 26
Excel
export 113
import 21
Export
Excel ou autre tableur 113
iCal 202
LSL 109
LSU 107
Parcoursup 112
SIECLE 112
Extraire des données 40

Favoris 37

Feuille d’appel 130

Fiche brevet 105

Fiche de renseignements 207
Fichier de préparation de rentrée 21
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Groupes d’éléves 69
Groupes d’utilisateurs 46

Hébergement 8

iCal 202
Identifiant 55
Import
EDT
en cours d'année 171
en début d’année 18
PRONOTE 20
SIECLE 68
Imprimer
les bulletins 101
les courriers 208
Incident 150
Infirmerie 164
Information 188
Inspecteur (Espace Académie) 27
Internat
décompte des repas 157
définir le régime d’interne 155
saisir une absence 138

Lettre type 208
Licence
enregistrer (mode non hébergé) 14
nombre de connexions autorisées 46
Liste 37
Liste de diffusion 186
Livret scolaire 109
LSL 109
LSU
positionnement 77
remontée 107
LVE 84
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Maitre de stage 178
Manuel numérique 121
Maquette

du bulletin 93

du relevé 91

fiche d’orientation 127
Matériel (réservation) 175
Médecin scolaire 164
Mémo

sur les cours 205

sur les éléves 204
Menu de la cantine 158
Messagerie instantanée 187
Messagerie interne 193
Mesure conservatoire 150
Mesure disciplinaire 148
Mode administratif 42
Mode infirmerie 164
Mode vie scolaire 42
Mot de passe 55
Motif

d'absence / retard 129

de punition / sanction 148
Moyennes 81
Multisélection 38

Notation 77
Notification 203

Offre de stage 180
Orientation 126

PAI 71

PAP 71

Parcoursup 112
Parent 27,72

Période de notation 76
Permanence 133
Personnel 43

Photo 64

Index ||

Piéce jointe 190
Positionnement LSU 77
Préférences de contact 207
Professeur 51
Professeur documentaliste
appel au CDI 136
autorisations 52
Professeur principal 51
Professeur référent 54
Profil d’autorisations
des personnels 48
des professeurs 51
Projet d’'accompagnement 71
PRONOTE.net 14, 25
Publipostage 139
Punition 150

QCM 119

Raccourcis clavier 41
Récupérer les données d'une autre base
PRONOTE 20

Redoublant 70

Référentiel de compétences 84
Régime alimentaire 159
Régime des éleves 155

Relais 15

Relevé de notes 91
Réservation 174

Responsable 72

Réunion 176

RGPD &

Salle 174
Sanction 150
Sauvegarde 23
Serveur PRONOTE 13
Service de notation 78
SIECLE
export 112
import 68
Signalement a l'académie 143
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SMS 217
Sondage 190
Sous-service 79
SS0O 30

Stage 178

Tableau de bord 132
Tableur
export 113
import 21
Tchat [messagerie instantanée) 187
Téléphone 207
Trombinoscope 64
TurboSelf 162
Tuteur 54

ULIS 71
Utilisateurs 42

Version d’évaluation 172
Visa [cahiers de textes) 117
Visite médicale 165

Veeu d’'orientation 128
Voyage scolaire 171
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Contrat de licence de lutilisateur final

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, personne physique ou morale,

« Lutilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A.S inscrite au RCS de Créteil n® B 384 351 599 dont le
siege est situé 45-47 Boulevard Paul Vaillant Couturier - 94200 Ivry-sur-Seine - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s'appliquent a linstallation l'utilisation 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 documentations 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-exclusive pour utiliser le Logiciel et la
documentation conformément 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.

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

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

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

(® Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du
produit. Les concepteurs et 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. INDEX 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, & un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou &
une modification du Logiciel.
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I Contrat de licence de Uutilisateur final

@ Limitations de responsabilité

A U'exception des actions pour dommages corporels dans la mesure ou elles sont fondées sur une

faute ou une négligence 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 l'action 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 'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou indirects,
les restrictions incluses dans le présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains
clients.

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

@ Responsabilité de Uutilisateur

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 l'utilisateur.

@ 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 l'exécution de ses propres obligations aux termes des
présentes, soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité
ou faire 'objet d'une quelconque procédure collective.

@ Résiliation du contrat par le Client

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

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

@ Transfert

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

@ Propriété du Logiciel

Le Logiciel reste la propriété exclusive d'INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées 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’essai reconnait que le
Logiciel contient des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et
s'engage en conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier
le Logiciel autrement qu’a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées a l'égard
des personnesy ayant accés, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses
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obligations aux termes du présent contrat.

@ Protection de Uutilisateur

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 protection des programmes a Paris.

@ Litiges

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

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 Uune ou lautre des parties plus de deux (2] ans aprés la survenance de l'évenement 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 Uutilisateur 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 étrangeres :

Les contrats en langues étrangéres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A LEXECUTION 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 o
INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec l'utilisateur, seront
a la charge de lutilisateur.

Conditions de vente

@ Essai gratuit du Logiciel

La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. Lutilisateur 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 Uissue 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 utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

@ Acquisition

L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par 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 uniquement durant lannée qui suit la date d’acquisition de
la licence.
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Assistance

Abonnement annuel « mise a jour et assistance »

En cas d’acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d’/Abonnement annuel « mise

a jour et assistance ». Ce service permet, lorsqu’il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de 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 U'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service « Mise a jour » décrit ci-dessous.

Service « mise a jour »

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service « Mise a jour ». Ce service comprend 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 version d’origine acquise du Logiciel.

@ Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client Uutilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne accés a lassistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant l'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 'augmentation, a Uexpiration de la période annuelle en
cours.

@ Paiement et agios de retard

Nos factures sont payables des réception, sans escompte, au plus tard 30 jours apres la date de facture.
Toute somme impayée, en tout ou partie, a son échéance, portera de plein droit intéréts de retard au taux
appliqué par la Banque centrale européenne (BCE) a son opération de refinancement la plus récente
majoré de 10 points de pourcentage (article L. 441-10, Il du Code de commerce).

Une indemnité forfaitaire d’'un montant de 40 € sera due de plein droit pour frais de recouvrement (art. L
441-9,1, alinéa 5 et D 441-5 du Code de commerce).

Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION, ci-aprés dénommé [Assistance, est disponible par
téléphone et courrier électronique durant les heures ouvrables (8h30-12h00 & 14h00-16h30) 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 obtenir de l'aide a l'utilisation du logiciel ou au
contréle du bon fonctionnement de celui-ci.
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() Durée du contrat

L'Assistance est gratuite pendant l'année suivant l'acquisition de la licence.

@ Sous-traitance de votre traitement de données personnelles

Le Client peut, lors d'une demande d'assistance, sous-traiter a UAssistance 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 caractere
personnel et, en particulier, le réeglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril
2016 applicable a compter du 25 mai 2018 (ci-aprés dénommé, « le réglement européen 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 U'ordre de U'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 personnel 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 contenues dans le logiciel, non exhaustivement,
personnels administratifs, enseignants, étudiants, éléves et/ou responsables.

Pour Uexécution des prestations d'assistance, le Client peut mettre a la disposition ponctuelle de
'Assistance 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 uniquement pour les seules finalités qui font l'objet du

support.

L'Assistance s'engage a traiter les données conformément aux instructions documentées du client.

Si L'Assistance considere qu'une instruction constitue une violation du reglement 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.

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 caractere

personnel en vertu du présent contrat :

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

® recoivent 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 Uinformation aux personnes concernées par les opérations de
traitement au moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent auprés
de lAssistance des demandes d’exercice de leurs droits, l'Assistance adressera ces demandes dés
réception par courrier électronique au Client.
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I Crédits

(® Notification des violations de données a caractére personnel

L'Assistance notifie au Client toute violation de données a caractéere personnel dans un délai maximum
de quarante-huit (48) heures aprées en avoir pris connaissance, par voie électronique. Cette notification
est accompagnée de toute documentation utile afin de permettre au Client, si nécessaire, de notifier
cette violation a Uautorité de contréle compétente.

(® Mesures de sécurité

INDEX EDUCATION s'engage a mettre en ceuvre les mesures de sécurité suivantes :
® un protocole sécurisé pour U'envoi de base de données ;

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

® des tests réguliers pour garantir l'efficacité des mesures techniques et organisationnelles pour
assurer la sécurité des traitements.

@ Sort des données

Au terme de la prestation de support relative au traitement 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

'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 dactivités de traitement
effectuées pour le compte du Client comprenant :

® le nom et les coordonnées du client pour le compte duquel il agit ;
® |es catégories de traitements effectuées pour le compte du Client.

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

Le Client s'engage a :
® fournir a lAssistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu’il demande ;
® documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par l'Assistance ;

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

Crédits
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INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

® Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)

® Chromium Embedded Framework (New BSD License)

® TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

® |CU (Unicode License) : http://site.icu-project.org/home

® jQuery [MIT License] : http://jquery.com/

® jScrollPane (MIT License) : http://jscrollpane.kelvinluck.com/

® jQuery MouseWheel (MIT License] : https://github.com/jquery/jquery-mousewheel
® jQuery Ul (MIT License) : http://jqueryui.com/
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® jQuery QR Code (MIT License)

® QR Code Generator (MIT License) : QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
® jQuery File Upload [MIT License)

® jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

® Forge-JS (New BSD License)

® Pako (MIT License)

® Materialize CSS (MIT License)

® Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)

® Esé-promise (MIT License)

® Katex (MIT License)

® MathQuill (Mozilla Public License 2.0)

® Html2canvas (MIT License)

® UPNG (MIT License])

® UZIP (MIT License)

® jsPDF (MIT License)

® videojs (Apache License, Version 2.0) : https://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0

® videojs-record [MIT License) : https://github.com/collab-project/videojs-record/blob/master/LICENSE

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations 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 enregistrement, sans l'autorisation expresse et écrite de la
société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des
marques déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’/Amérique, ainsi que
les pays issus de l'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont
des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d'imprimer en juillet 2021.

Informations editeur

INDEX EDUCATION

CS 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone : 04 96 152170

Fax : 04 96 1500 06

E-mail : info@index-education.fr
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