* INDEX-EDUCATION.COM
TA" FAISONS AVANCER L'ECOLE

GUIDE PRATIQUE
THEMATIQUE

POUR LES ADMINISTRATEURS







Sommaire ||

SOMMAIRE
Protection des données et regles de base de sécurité.........ccccerrrrrrrrrrrrrenneneennnes 7
INStallation ... ——————————— 9
10Casn®1:en mMode NEDEIGE ....oo.i i 9
20Casn®2:enmode NON NEDEIGE ..ot 13
Création de la nouvelle base annuelle .........coccmiiiiccene s 18
1eCréer une nouvelle base Vide.......ccoiiiiiiiii e 18
2 e |nitialiser la base avec les donNées A EDT ....ooiioiiiiiicieieee e 19
3eRécupérer les données PRONOTE de ['an PassSe.....coceeiiiiieiiiiii e 21
4eCompléter la base avec des imports teXte ..o 22
Sauvegarde des dONNEES ......cccuireeereeciiissnmmenererrrreesssssssssssnnnssssseeesssssssssnnnnnns 24
10CasN®1:en mMode hEDEIGE ....c.iiiiiiiii et 24
20Casn®2:enmode NON NEDEIGE ....iiiiiiii et 25
Publication des données sur Internet .........cccocccrrnimnnnnssnnssss s 26
TePublier [a base de dONNEES. ....cc.iiiii e 26
20 Parametrer L85 ESPACES. ...ttt 27
3eIntégrer les Espaces dans Un ENT ... 31
4 e Connexion via lapplication MObile........cciiiiiiii e 35
5e Publier la page établiSSemMeNnt ........oiiiiiiie s 37
Paramétrage de Uespace de travail.......cccceceecmmecemmmniinnsssccscsssssseeeee e e essnaes 40
TeNaviguer dans e LogiCiel......ccuiiiiiiiii e 40
2 e Manipuler les données dans LeS LIStES ....viiiiiiiiiee e 41
30 ULILISEr L@S FACCOUTNTIS vttt 45
Gestion des personnels et de leurs autorisations.........cccoimiiieciieeccreccnneennns 46
1 8 CrEer deS PEISONNELS .. eiuiitieiieie ittt ettt ettt e sttt e e teere e e s teene e e ntesneeneeneeane e 47
2 e Modifier les autorisations des personNels .........ccio i 50
Gestion des professeurs et de leurs autorisations.........ccceveiireeciieeccrecineeennns 55
1eMettre a jour les dONNEES PrOfESSEUIS .....iiiuiiiii ittt 55
2 ¢ Modifier les autorisations des profeSSeuUrs ..........ccciiiiiiiiiiiici e 55
Gestion des identifiants, mots de passe et codes PIN ........ccorrereecireccieennns 59
1 e Gestion des identifiants et mots de passe PRONOTE..........cooiiiiiiiiiiiii e 59
2 e Saisie supplémentaire d'un code PIN ... 65
Constitution des trombinoscopes.......ccccceeieecirmeciricr i e ee s rnana e 68
Telntégrer les photos dans (@ Dase.......coiiiiiiiiii e 68
20 GErer 1e droit @ LiMage. ..o et 70

3 e Consulter les tromMBINOSCOPES . .eiuiiieiiii ettt 71



I Sommaire

Gestion des éléves et de leurs responsables .......ccccceeriirieeeeeeeeeeeeccceeeeeennneees 72
1eImporter / mettre a jour les données depuis SIECLE ........ccooiiiiiiieiiiiccececccen 72
2 0 Affecter 185 BlEVES AUX GrOUPES ..o.uiiiiie ettt ettt etee ettt ettt e sna e s e enee e e e neenneeanees 73
3o Compléter les dOSSIErs ELEVES ......o.iiiiiiii i 74
4eProcéder a des changements en cours d'année ..........ccuoiiiieiiinine e 77
EVALUALION @S BLEVES ....cucueuereresesrsesesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssassssssssnsnsnens 80
1eSaisir les dates des périodes de NOtatioN .......cc.oiiiiiiiiiiii e 80
2 @ Définir I'évaluation des ClASSES ....iiuiiiiiiiiiieie e 81
3 0 AJUSTET LS SBIVICES ..ttt ettt ettt ettt et ettt e st e et e e et e et e e e nb e e et e e enneeas 82
4 e Paramétrer la notation et le calcul des MOYENNES .......coviiieiiiiiiieceee e 85
5e Paramétrer la saisie des COMPELENCES ....cuiviiiiiiiice e 88
Edition des relevés, bUlleting et Dilans .......occeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeneessesesseessesnens 91
1 e Paramétrer laffichage des Matieres ... 92
20 Editer (€ releVe de MOLES .........ov.veeeeeeeeeeeeeeeee e 96
30 Préparer & DULLELIN .o 98
4o Gérer le cas des bULleting MIXEES ....viuiiiiiiii e 102
5e Faire saisir les appréciations des bulletins .......coocvoiiiiiiiiie e 104
60 DIffuser 185 BULLETINS ..c..eiiiic e 106
7 0 Editer 165 DIlans d@ CYCLE oe...veeieeeeeeeeeeee ettt 109
8 @ EIter La fIChe DIrOVEt ........cvuueieeieieie s 111
Exports vers les applications nationales.........ccccoiviiiiriccircs s s s e 113
1eRemontée des bulletins dans LSU .. ....coiiiiiiiiiiiii e 113
2 e Export des livrets scolaires Vers LSL ... .o 115
3 @ EXPOrt VOIS ParCOUMSUP . ..ieiiiieiiie et ettt ettt ettt et e et e e et e e et e e ene e e e s e e e s e e enes 118
4 e Remontée des éleves dans SIECLE ..o 118
5@ EXPOrt au fOrmMat tEXEE ..oiiiii s 119
Fonctionnement du cahier de textes .......ccccccciiiiiiiiiiiniiniiiin e 120
1o ComMMEN CA MATCNE 7.ttt 120
2 ¢ Rendre possible la saisie des cahiers de teXtes .......cccoiiiiiiiiiiiiiie e 121
3eVoir la charge de travail d'une ClasSe .....couiiiiiiiiiii e 123
Lo Viser 1es Cahiers de tEXTES ...uiiiiiiiiii e 124
5eArchiver les cahiers de teXte ..o 125
Fonctionnement des QCM.........ooememeemmmmmmmm e 126
10 CoMMENT €A MANCRE 7 ..t 126
20D'UNE ANNEE SUM LAULTE ..oiuiitiiii e 127
Gestion des manuels NUMErIQUES.........ccccerrrrererrrrrrerrrsssessesessssssnsnnsssnnnnnnnnns 128
TeMettre @ jour la BibBLIOthEQUE......iiiie e 128
20 AttribUEr 185 MANUELS c..eiiiiiii e 128
Suivi du décrochage SCOLaire.....uuviiieirrririreeeeeeeeeeeee e s s e s 130
1o Définir les seuils de déclenChement .......cc.oiiiiiiiiii 130
2 e Repérer et suivre les éléves en décroChage .......oooiiiiiiiiiiicec e 131



Sommaire ||

Suivi de Uorientation ..........cccciiiiiiniiniiiiii 133
Suivi des absences et retards..........cciiiiimimnnii e —— 136
1 e Paramétrer les motifs d'absence et de retard ... 136
2 Permettre aux professeurs de faire lappel.........cccoooiiiiiiiiiiii 137
3 e Permettre lappel @N PermMan@nCe ... 140
LePermettre Uappel au CDI ... e 143
5 Saisir les absences signalées par les parents ... 143
6 e Informer les parents et suivre les abSeNCeSs .....ccooiiiiiiiiiii 146
7 e Afficher les absences sur le bulletin ..o 150
8eSignaler les Eleves trop @bSENTS .. ..ii it 151
Saisie des dispenses et de 'enseignement a la maison .....cccccceeeeeecccccnnnees 152
1o Dispenser des ELEVES 0B COUIS ....iiuiiiiiiiieiee ettt ettt eneas 152
2 e Indiquer U'enseignement @ la MaiSON ......ccoociiiiiiiiiiiiice e 154
Saisie des mesures disCiplin@ireS ......cccvreerrreerrreirrmssrrnssr s srrmnsrrnssernsssrmnseens 155
1 e Paramétrer la saisie des mesures disCiplinaires..........oooveiieiiiiiieiie e 155
2 o Habiliter des utilisateurs @ SaNCtIONNEr ......ocviiiiiiie e 156
3 e Saisir une mesure diSCIPLINAITE ..ooiuiii i 157
Lo INfOrMEr LS PArENTS ..t 159
5 e Suivi des punitions et SANCHONS.........coiiiiiiii e 160
Gestion de la demi-PensSioNn....ccccucecirceirrceirrmesrrne s s rnn s rem s rnn s rnnssrnmsssnnas 162
T e Parameétrer la demMi=PENSION ...cc.iiii ittt 162
20 Gérer le dEcompte deS repPas @ PréParr....cc i ieeieieieeee st eesee e e e see e ee e e aneeneeas 163
3 e Comptabiliser les absenCes aUX FePAS ...cc.ueiiiiiiiiie e 164
40 PUDLIEN L85 MENUS ..t 166
5 Saisir les régimes et allergies alimentaires. ..o 167
Gestion des Partenaires....cccccceercesireeirrcssermesr s e s e s s rnnssrnn s rnnsssnnssrnnsssnnas 168
1 e Partenaires liés a la gestion fiNanCIBre .......cooi i 168
2 e Partenaires liés aux solutions dOCUMENTAITES .....c.ciiiiiiiiic e 169
3o Partenaires liés a la restauration ..o 171
Fonctionnement du Mode Infirmerie.....ccccccoiiiimmieiiiiiimmse e 172
T o EN Mode INFIFMEIIE. .o 172
20 HOrs du Mode INFITMEIIE c..eiiiici e 174
Récupération des données EDT en cours d’année........cceeevvrrrrrrerrereressnnnnenns 176
1 e Utiliser le Client EDT connecté a la base PRONOTE .......c.cooiiiiiiiniiieiceecc s 176
2 ¢ Remanier lemploi du temps sur une copie de la base .......cccoooiiiiiiiiiiiiie 179
Réservation de salle et matériel......cccceeeecccccceeccrerir e 182
1 e Permettre la réservation de Salles ... 182
2 e Permettre la réservation de Matériels ... 183

3@ EffeCtUer UNE MESEIVATION ...ciivie et ereeeeaeeas 184



I Sommaire

Lo LAY 0 F=X=38=1 =T o =T 186
1eMettre en place @ SESSION d€ SEAGE ...eiiiieiiiie e 186
2 e Saisir les entreprises et Maltres de Stage......ooviiiiiiiiii e 187
3o Proposer des offres de StAgE ....c.ui i 189
L N | o TU =Tl E=To =) = Lo = PSPPSR 190
5 0 SUIVIE L85 STAGIAITES . ittt et ettt e an 191
60D UNE ANNEE SUM LAULTE .eouiiii e 193
Utilisation de la messagerie interne....ccccuuiieeiiimmeiinimsssnnsess s snees 194
1 e Créer / vérifier les groupes de destinataires.........ccccvcceivieviieiieciieeeeceee e 195
2 e Tchat [messagerie iNStaNtAN@E).......coouoiiiiiiiiee s 196
30 INFOIMALIONS L. 197
L ST g Te F= o = USRS 199
5 8 DISCUSSIONS ..ttt h ettt b ettt h e ettt b et 202
6@ FOrUM PEAAGOGIGUE ettt ettt ettt ettt et e et e et et e seeeneebesneanee e 208
R O T =T o TV 10 YT o [T SRRSO 211
8 8 AGENTA .ttt 213
D 0 N DT ICATIONS ettt ettt ettt 216
10 e Autres canaux de communication dans le logiciel ......oooviiiiiiiiiii e 216
Communication par courrier, e-mail, SMS ... s 220
1 0 VErifier &S COOMAONNEES . ...iiiiiiiiiei ettt 220
A [a oY oLl aa Tt e FoT oo YU Lo =Y =P POPRR 221
3 e Utiliser le service de courrier dématérialisé Maileva ..........cccoiiiiiiiiienicce 224
L@ ENVOYET AES @-MNAILS...iiiiiiiiii ettt 226
S0 ENVOYEr dES SMS . et 230
INAEX i ——————— 233
Conditions générales de vente et d’utilisation .......cccccceerrrrreiiiccccceeceeenennnnn. 237
AvertisSemMEeNt......ccciiiiiiiiiiiisrir s 237
O =T L 238
Informations EditeuUr.......cccceiiiiirimrini s 239
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PROTECTION DES DONNEES ET REGLES DE BASE DE SECURITE

® 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, voeux 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 chefd'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 lutilité de certaines autorisations doit étre 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.

e 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.

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

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

0 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.

Fiche registre & télécharger : Index Education met & votre disposition sur son site Internet une aide
a 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. 50J,
des personnels de vie scolaire (voir p. 52) et des professeurs (voir p. 55). 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 accés si un compte
est utilisé par plusieurs personnes.

Transmettez les identifiants et mots de passe directement aux destinataires (voir p. 61) :
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 ao(t. 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 connexion EDT - PRONOTE

9 O & O @

CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE CLIENT EDT CLIENT EDT

l I I |

e CONSOLE D’HEBERGEMENT
Pilotage du Serveur

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

o

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

0 Si c’est la premiéere année que vous utilisez PRONOTE hébergé, installez Uapplication vous
permettant d’accéder a la console d’hébergement @. Rendez-vous sur https://hebergement.
index-education.net, cliquez sur Installer la console et suivez la procédure d’installation.
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Vous avez besoin :
e du numéro d’hébergement, transmis par e-mail,
e de votre mot de passe, transmis par SMS,

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

L) Console hébergement PRONOTE x

Configuration

@ Acces a votre console d’hébergement

La gestion de Iébergement nécassite [tiisation dune console diadministration
Pour y accéder, renseignez vos identifiants de connexion

Numéra : [wansmis par e-mail |

Mot de passe hébergement : | Transmis par SMS ]

Se connecter & la consols dhahergement

Consale hébergement PRONOTE

Caonfiguration

@ Acces a votre console d'hébergement

Installer Ie certificat

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

& C @ 0 B https:ffhebergerment.index-education.net/DataServerConsole.aspx prd =

PRONOTE J

CONSOLE BERGEMENT P a7 SO e

& ©

R

() Aarster e serveur

Awueil
g Ressources : Seolarité : Vie scolaire :
0 107 professeurs T matigres 1520 devairs. 3063 nates. 2 sanctions B3 punitions.
S5classes 136 Qraupes 850 caniers de textss 1233 dac Jaints 5136 abssnces A6 retards
= P - a3 leves 2 salles 760 appréciations 31 évaluations 6964 suivis
EUCTEELIEE | W] Préparer Iannée sunante

Y Y Sauvegardes Suivides connexions | Autres bases | Historique | ‘ Securite || . Déleguer l'authentification
3¢+ ot ] =] a A

Licences utilisées

clients

Licences =n madification : 0% Licences réservées pour les administrateurs . O
3 Licences &n consultstion @ aucune
@ Utilisateurs &n mods Enssignant O
PRONOTENEt Utilisateurs &n mods Vie saolairs O
Liste des utilisateurs connectés
% | Paste | Application sannestée | Erat | Made | Utilisateur | Base | Durée

@ 2022 - 0114 Connecté - PRONOTEnet Annee Base 2022-2023.not T246:43

Mes archives

l,

Assistance

10
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9 Téléchargez et installez le Client € 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).

e 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

A

@ @ Installer ou diffuser les clients PRONGTE at EDT

En utilisant cas cammandss, PREMNCTE

Installer ke Client PRONDTE sur €& poste

2. Appliguer les paramétres de connexian 1iés i votra senseur.

[ 1.Installez le Client PROMOTE sur watrs ardinateur ]

Installer le Client EDT sur ce poste

1.Installez l= Client ECT sur votre ordinateur.
2. Appliguer les paramétres de connexian 1iés i votra senseur.

Pour installer les clients sur d'autres postes
Enregistrer chacun des fichiers sur l2 lectzur amavible de votre chaix afin de pouvair les diffuser aux autres utilisatzurs.

@ @ Adresse e connexion des clients PRONOTE et EDT
% Adresss 1P RNE.mdex-education,net]

PRONOTENEL

Part TCP : 43300

Mes archives

?

Ces informations sont @ reporter sur les clients PROMNOTE et ECT dans les coordonnées du senveur.

Assistance

e Il 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
e Port TCP : 49300
e Le libellé est un champ libre pour désigner le Serveur.

Paramétres de connexion au serveur

Saisizser les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la machine (Mom ou IF)

x

Assistance

|RHE.index-educa‘lion.ne‘l |

Port TR : Désignation du serveur :
49300

| [serveur PROHOTE

Recherchez un serveur i vous Btes sur le rézeau d'un &ablizzement Q

Annuler

Chercher mon établizzement .. ( Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur . )
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~

*@i 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 €y, sur tous les postes concernés. Lapplication qui vous
permet d'accéder a la console est mise a jour automatiquement.

e 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 €y, en vous rendant dans le menu Hébergement > Recevoir mes identifiants

d’hébergement.

-
@ 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 derniére
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 .

=4’ Les enseignants peuvent-ils installer le Client PRONOTE sur leur ordinateur
portable ?

\

Oui, si vous les y autorisez dans leur profil (voir p. 55]. lls 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 éléves,
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 reglement général sur la protection
des données.

Article 32 du RGPD sur lobligation de sécurité des données personnelles : toutes les conditions
suivantes doivent étre garanties par le responsable du traitement :

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

e Le serveur est protégé contre le vol et dispose d’un contréle des accés.

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

e [l 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.

e Les données et les journaux sont sauvegardés quotidiennement sur des supports séparés.

e [a qualité et le débit de la connexion Internet du serveur sont assurés en permanence.

e Des équipements réseaux protégent les données des utilisateurs en cas dattaques informatiques.

Nécessite le droit de connexion EDT - PRONOTE

9 & & 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
)
SERVEURS '
ESPACES WEB

1©

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

13
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a Téléchargez les applications depuis le site Internet d'Index Education, sur la page PRONOTE >

Téléchargements > Télécharger PRONOTE et suivez la procédure d’installation :

e 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 ;

o 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 linstaller 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) ;

e le Client PRONOTE }, qui permet de consulter et modifier les données. IL doit étre installé

sur chaque poste utilisateur.

e Connectez le Client au Serveur PRONOTE :

e ouvrez le Serveur PRONOTE e onglet Paramétres de publication, et notez ' Adresse IP ainsi

que le Port TCP;

Fichier

Serveur arrété
o2

Clients connectés :

Licences utilisées : Modification : 0/2 - Consultstions : ilimitées

Administration Serveur PRONOTE 2022 - SMS -

o x

[ assistance J7

Mettre en service

0 (dort 0 en moce enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONCTE net)

‘L Utilisateurs connectés

3 )
Sauwegardes et archives
= 2

y

Ly Déléguer 'authentification

@ Paramétres de sécurits

e reportez ces informations dans le Client € aprés avoir cliqué sur le bouton Ajouter les

Paramétres de publication

Valeurs par détaut

Connexion directe au serveur

Adresse P 192.168.175.30

Port TCP

& saisir dans les paramétres de connexion du client pour une connexion directe au serveur

coordonnées d’un nouveau serveur.

3 Paramétres de connexion au serveur

Saizizzez les paramétres de connexion directe au serveur :

Adresse de la machine (Mom ou IP)

[192.168.175.30

Paort TCP: Désignation du serveur :

29300 | [Base PRONOTE 2022

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

x

Assistance

Chercher mon établizsement ... ( Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur .. )
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Remarque : si le Client est installé en dehors du réseau de l'établissement, il faut vérifier que le
réseau autorise les connexions depuis extérieur ; le port correspondant au Serveur (ou au Relais,
le cas échéant] doit étre ouvert.

9 Connectez le Serveur PRONOTE.net au Serveur PRONOTE :

e ouvrez le Serveur PRONOTE e onglet Paramétres de publication, et notez ' Adresse IP ainsi
que le Port TCP;

e reportez ces informations dans le Serveur PRONOTE.net @), onglet Choix du serveur.

Administration PRONOTEnet 2022 - 0 x
r r
PRONOTE.net déconnecté s comacer
Choix du serveur e connecter
Connexion directe au serveur
Parameres d publication Adresse IP ou nom de domaine Port TCP
1921887530 | 40300 0

Deléguer 'authentfication

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 contrdlées (blocage apres 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 (), le cas
échéant], volet Parameétres de sécurité. Pour en savoir plus, consultez l'aide en ligne a Uentrée
Adresse IP.

e Il est nécessaire d'enregistrer la licence pour continuer a travailler aprés 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 :

e La licence a déja été enregistrée sur le poste : dans la fenétre qui s'affiche, confirmez
votre établissement. Le logiciel récupere automatiquement les données nécessaires et
Uenregistrement prend quelques secondes.

e Il s'agit d'un premier enregistrement : saisissez la référence client et le numeéro de facture
qui figurent sur votre facture.

~

iﬁ L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...

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

® [e nom de l'établissement et la ville,
® (a référence client et le numéro de facture, qui figurent sur votre facture,
® [a version du produit, que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

15
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® (a clé d’identification, que vous pouvez copier en allant dans Fichier > Utilitaires > Saisir votre code
d’enregistrement depuis le Serveur.

€) Information - PRONOTE 2022

Saisie du code d'enregistrement regu par e-mail ou par fax

Mutiizez cette commande que =i l'enregistrement automatique a échoud, vous
donnant ainsi accés & la demande par e-mail ou par fax

Saisie du code d'enregistrement

Saisizzez le code regu par e-mail ou par fa

Rappel de la ol didertification’ HIESKM7VDEBHHCUSTS
alider e 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 Q) est une application optionnelle qui permet une sécurité renforcée dans le cas ou les
professeurs et personnels utilisent le Client a l'extérieur 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.

PRONOTE.net SERVEUR RELAIS
Publicationdes ___ Miseenservice _________________ Accésau Serveur
données sur de la base sans accés direct & la
Internet de données machine abritant
le Serveur
Base de
CLIENT PRONOTE  CLIENT PRONOTE CLIENT PRONOTE CLIENT 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 Q) en service [bouton en haut a droite de lapplication).

4. Connectez les Clients au Relais : au lancement du Client €y, 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 Q) (et non plus du Serveur, comme c’est le cas lorsque le
Relais n’est pas utilisé).

3 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 & distance. Pour paramétrer
ces applications, consultez laide en ligne a l'entrée 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.

Apreés 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 lapplication. Vous récupérez
ce fichier depuis le Client €, connecté en SPR : rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs et cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs.

17
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CREATION 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.

1e¢Créer une nouvelle base vide

(® En mode hébergé

La création d'une nouvelle base a la fin du mois d’ao(t est automatique (sauf si une nouvelle base
correspondant a lannée 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 lUinitialisation
avec les données d'EDT (voir page suivante).

\ Bl o \ . . A .
Y J'aimerais commencer a 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.

)

(W) Paramétrage de la grille horaire

Charger une base Choisissez le premier jour de la semaine

e o Créer une bass ] lundi V|

. - B
A Lhoisissez ws Jours ouwrés (en blandg

lun. rar. mear. jeu. wan. sam. -

Wotre semaine paut comparter de 18 7 jours que wous
enlawez au remettez d'un clic. Les jours en gris ne sernt pas
pris &n compte dans la bass.

Déooupage d'une journée

Mambre de séquances ; |'IOséquences v|

Curés d'una sdquenaos &0 | Minutes v|
Curés totale d'une journgs 10h00D
La durde d'une séquence sart au caloul des services des
professsurs,
10 s2quences de 60 minutes correspondent 8 uns journés
s d€rulant entre SO0 st 18R00.
Laissez la grille horaire par
défaut : elle sera réinitialisée

avec les données d’EDT. \_2 ®enz Oenz Oensa Oens Oentz O aucun

-

Découpage d'une séquence

18
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® En mode non hébergé

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

= Administration Serveur PRONOTE 2022 - 5M5 - 0 x

Fichier Configuration i\

Serveur arrété Mete en service
o2(@

Clients connectés : 0 (dort 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)
Licences utilisées : Modification : 02 - Consultstions : ilimitées

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

9 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.

g Administration Serveur PRONOTE 2022 - SMS

Fichier Configuration )
Serveur arrété

e C:\DocumentsiPRONOTE 2022\Base_2021-2022.not o2 |:a

Clients connectés ; 0 (dort 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)
Licences utilisées : Modification : 052 - Consultations © ilimitées

2 e Initialiser 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 U'appel. Vous pourrez dans un second temps
compléter la base en récupérant des données de la base PRONOTE de l'an passé.

® Vérifications indispensables

Risque de fonctionnalités indisponibles : tous les cours de la base EDT sont lus par PRONOTE. Toutefois
siles 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
lappelou de remplir le cahier de textes pour ces cours. De méme, si les cours en groupe ne contiennent
pas d'éleves, ils n'apparaitront pas sur les emplois du temps des éléeves, et il sera impossible de faire
lappel pour ces cours.

0 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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e sily ades cours de co-enseignement non signalés comme tels, sélectionnez-les, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Mettre en co-enseignement ;

e sil y a des cours complexes non répartis, rouvrez pour chacun la fenétre de précision
[Ctrl + R] et sélectionnez un mode de répartition (pour plus d'informations, consultez aide
en ligne d'EDT a U'entrée Cours complexe).

EOT Préciser les cours complexes x

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut
Professeur Matiére _f\ Classe Salle|Al. Pond. |Hom du gro...

ALVAREZ 5. ESPAGHOL L¥2 - ESP | =38=, =3(= 108 3ESPGR.A1 1
LEVY G. ITALIEH LV2 - ITA =34=, =3C=,6 =30= 109 SITAGRA_1
PUJOL P. ESPAGHOL L¥2 - ESP | =34=, =30= "o 3ESPGR.2 1
ZIMMERMAHNH ¢ ALLEMAND LVW2 - ALL =38= 6 <=30= 201 3ALLGRA
4

Mode de répartition des séances d'enseignement Annuler la répartition
[ zérer comme des groupes & effectif variable 1!‘

|uchnisissez un mode de répartition - |l

0 Toujours dans EDT, rendez-vous dans l'onglet Emploi du temps > Groupes > & Eléves et triez
la liste sur la colonne Nb. élé : si des groupes ont 0 éléve, ajoutez-les dans le volet de droite.

G... #s+ Hiveaux (Tous) s++ Matieres (Toutes) ? | 6EPSGR.2 - Fleves ® Tous (JAu (09072021 + Une liste par groupe

[ I Masquer les groupes historiques (arisés)

Age moyen : - Rapport GF:
Hom Eff. sai. | Hb. é12 | Ef. cal. [C Proj. ace.: 0 Régimes :
& Cré =
& Creer un graupe Redoublants : 0 Matiére : EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
BHIGEQGR1 1 - 2 .
GHIGEOGR 2 ﬁ _ _ _ Hom Prénom N&(\e} le Entree Sortie Classe
-y P
EMATHEGR 1 & n a C[5) | ® Ajouter un élve & GEPSGR 2_) g
INSCR ELEC &

BEPSGR.3
34 GREC

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

® Initialisation

Remarque : 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 a jour d'EDT se fait par un autre biais (voir p. 176).

a Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté.
g Un assistant vérifie les données EDT et vous guide jusqu’a :

e en mode hébergé : linitialisation de la base de données PRONOTE ;

e en mode non hébergé : la génération d'un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip qu'il
faut ensuite récupérer depuis un Client PRONOTE € avec la commande Fichier > Nouvelle
base > A partir d’EDT...
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3+ Récupérer 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.

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

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

3 Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'année 2021-2022 X

Cocher toutes les données

Autorizations 3

Signatures d'emailz
Compétences
Documents des caziers NUMErigues
Eléments du pr g Smime
E-mailz:
Etabliszement
Formats dimport et d'expart
Idertifiants et mots de passze de PRONOTE
Ileritifiants Wz -Federation
- [ ] Idertifiants ENTICAS
. Inspecteurs pédagogiques
Liste des aliments
Modéles d'alertes PPMS
Motations
Orientations
Parcours éducatits des Eléves
3 Partailz e-sidoc
- v Progressions
+["] Ressources
- Reszources pédagogigues
- v Stages
| Wie scolaire
: Abzences et retards
- Motifz d'ahsences et retards
- Punitions et sanctions
3 Matifs de sanctions et de punitions
- Actes et Symptémes médicau:
3 Autorisations de sortie
- Dispenses
3 Infos diverses (P&l, PPS, infos médicales, ..)
Chservations et rubriques de la feuille d'appel
- Passages & linfirmerie

Pour récupérer les utiisateurs, utiizez la commande :
Fichier = Administration des utiizsteurs = Récupérer les uilisateurs

Annuler Walider
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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 l'année suivante, désignez le dossier dans lequel doit étre enregistré le fichier de
préparation de rentrée et cliquez sur Enregistrer. PRONOTE génére un fichier NomDeLaBase_
PreparerLAnneSuivante.zip.

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

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

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

Depuis le Serveur PRONOTE 2022, 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 lan 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. 49).

4+ Compléter la base avec des imports texte

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

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

22
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g Dans PRONOTE, sur la liste concernée par Uimport, 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 & importer {| Matériels - | Format dimport :

Defautimport Charger Enregistrer

Séparateur de champs :

Wirgule ) Autre I:I
() Pairt irgule () Espace

Définitions des rubrigues & importer : [¥isualiser toutes les dannées
*Hom ¥ Champ ignorG) -
Matéries Charnp ignaoré
Charict TP physiue Associez chaque colonne avec une
Lecteur DVD + TV rubrique PRONOTE en cliquant sur

Infarmations
Lot dossards jaunes la fléche. Si une colonne ne doit pas

Lot dozsards verts Famille 2 : <
- étre importée, conservez Champ
Microscope . noré
- ] b
Tablette graphigue Gestionnaires 3 9
1Bl 3 v
* Ay moins un de ces champs st obligstoire
Options
[ Me pas imparter les EI premigres I\gnes]
Zéparateur de reszources muttiples : .
[IFlrmer automatiquement cette fenétre une fois limpart terming ? Fermer Imparter

N

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 DONNEES

Quelle que soit votre configuration, les données sont sauvegardées de maniere 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.

0 Pour consulter une sauvegarde créée automatiquement, rendez-vous depuis le Client € 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 la console
d’hébergement @ volet Serveur PRONOTE, onglet Sauvegardes :

e arrétez la mise en service du Serveur ;
e sélectionnez la sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir cette sauvegarde ;

e mettez la base en service.

[H]Sauvegaldes ‘Suividesoonnexions || [:] Autres basss H EHistonque || ﬂsécunté || Dé\éguerI‘authentificat\on |

| Mam | Type | Dats | Taile | "
Base année 2022-202300.5aUvs
Sal d t arch 53
g uuegr s (12 <t archives (53} g Cuvrir ostts sauvegards
Base année Z022-2023 20220623 0Zh37archs Archive 230622 0236 4092 Ko
Créde le 14/06(221223
Base année 2022-202312 sauus Sauvegarde 230622 0220 436 Ka Cr=rnidrs saisis ls ZH06/22 D420
Base annds 2002200315800 Ssuvegards 23{D6/22 D020 436 Ka Bessources:
2707 professeurs
Bass annés 2022202310 580G Sauveaards 22/DB/22 D420 436 Ko - T matigres
- 55 classes
Base année 2022-2003_20220622_0ZhITarchs Archie Z2/06/22 0238 40AZ Ko - 136 groupes
Base annds 2022207308 salns Salssgarde 22/06/22 0220 43 Ko :Efz‘;g:ej
Bass annés 2022200308 saUvs Sauvegards 22{D6/22 DDZD 436 Ko Scolarité :
: - 1520 devairs
Base année 2022-202307saUvs Sauvegards ZI/06/2Z D420 436 Ko - 23963 nates
Base année 2022-200%_20220621_02h3Farchs Archive 21/06/22 0238 40EzKa - 5950 cahiers de textss
- 1229 doc. joints
Base annds 2022-207306 saUvs Sauvegarde 210622 0220 436 Ka - T appréciations
- 3 daluatians
Bass annés 2022-2023055a0vs Sauvegards 21/06/22 D020 436 Ko - arientatians
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2+Cas n® 2 : en mode non hébergé

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

0 Paramétrez la fréquence de la sauvegarde automatique depuis l'application 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 ol est enregistrée la base. Les sauvegardes du jour écrasent
celles de la veille.

e Pour consulter une sauvegarde créée automatiquement, rendez-vous depuis le Client  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 U'application Serveur
©. volet Sauvegardes et archives :

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

e 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 DONNEES 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.

1ePublier 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 Ll) Arréter la publication ® Bace publige se: Base annde 2022-2023.not

a Paraméties de publication Céldgusr I'suthentification

Vous dever arréter la publication de la base pour pouvoir medifier cas paramétras.

Accueil

| ﬂ Pararnétres de séouritd |

oonnexion des internautes

Serveur PRONOTE

5 Page commung hittps/ENE index-educatianhet formnate,
,' + EDT Putlier

ag

tosfRNE inds - educotion.net fomna te A abils, kit

Clients

Espace Direction

ag

ttos/RNE Indsx-educotionnet foronote Hirectiar kit

Publier
hitpsHENE index-education net fomnote fnabiledirection btm!
Espace Professeurs hittps/ENE index-educatiannet forana te fora fesseurhtrm!
PRONOTENEL Publier

ag

tosfRNE inds - educotion.net fomna te A a bils, po fesse L hirnd

(® En mode non hébergé

Vous devez au préalable avoir installé et paramétré lapplication PRONOTE.net @ (voir p. 15).
Dans lapplication, cliquez sur le bouton Publier en haut a droite (si le bouton est grisé, cliquez
auparavant sur Arréter la mise en service).

& Administration PRONOTE.net 2022

Fichier Configuration

@ PRONOTE.net arrété

C:\DocumentsiPRONOTE 2022\Base_2021-2022 not

Choix du serveur Se déconnecter

Connexion directe au serveur

@ET})) Paramétres de publication

Adresse IP ou nom de domaine Fort TCP

p 192168.175.30 | [a3300
s Déléguer l'authentification

Recherche du serveur sur le réseau de Mtablissement
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2+ Paramétrer les Espaces

0 Choisissez les Espaces a publier dans l'onglet Espaces web > Paramétres communs depuis le

Client .

Cochez les Espaces a publier.

Paramétres communs

Visuel |J_'_}j
mages PROMNOTE
Smeraude
mages PROMOTE
mages PROMNOTE
mages PROMNOTE
mages PRONOTE
mages PROMOTE
mages PROMOTE
mages PRONOTE
Espace Académie mages PROMNOTE

& 10

Version mobile

Page commune

Page Etablizzement
Espace Direction
Espace Professeurs
Espace Wie scolaire
Espace Parents

Espace Accompagnants

Ezpace Eleves

nrnnmrrn
L LN N A NLNAN

Espace Entreprize

[

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.

- 0 x
S %)
proMOTERet M Q. ¢ <
® Activation et état des connexions c x ﬂ
¢ o =]
Admin i Direction 1 a 1] @(II reste 1 licence disponible)
Professeurs o o @ o @
‘ie scalaire 1] - @ 1] @
Parents - - o @
Accompagnants - - a @
Eleves - - a @
Ertreprizes - - u] @
Lcadémie - - o &

9 Choisissez les données et les fonctionnalités mises a la disposition des utilisateurs en cliquant
sur le sous-onglet de chaque Espace a paramétrer.
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e Espaces Professeurs et Vie scolaire : les autorisations dépendent du profil des professeurs /
personnels tels que définis dans Ressources > Professeurs / Personnels > [ Profils
d’autorisations [voir p. 52)(voir p. 55).

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

Parameétres de I'espace Professeul(-’ Publier I'espace et la version mohile)

Accés autarizé

€157 Avec e Fliert PRONOTE (Mode enseiorart) (&) ¥ Dans PRONOTE net (Espace Frofesseurs) @39 ¥ Avec le client EDT

Un profeszeur principal & toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de =a clazse. || peut également ren
de cycle,

| =Rechercher une sutorisation= |

'[l Dispo. ’
dans |41

-~

[ profil 2

Généralités
Eléves

»Services et Hotations
ompétences

Créer ou modifiet les référentiels par domaine et les compétences numéarigues

REISE

Perzonnaliser les référentiels du socle commun
Créer ou moditier les référentiels par matiére
Modifier les coefficients des matigres par domains
Saisir des evaluations & partir des référentiels par domaine
Saigir des évaluations & partir des référentiels par matiére
Saisir des évaluations sur les compétences numeérigues

Qeee @00

Saisir les nivesu: de matrize des domaines

Si vous cochez/décochez des autorisations, Les actions possibles depuis 'Espace
les modifications valent aussi pour le Client. sont signalées par cette icone.

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

Paramétres de I'espace I'Eléue(J Publier 'espace et la version mnhile)

¥l Mes évaluations = - Limiter k consultation de l'smploi du temps jusgu'a la semaine courante et les l:l sSemaings ouvrées suivantes
| Suivi des compétences | Permettre l'accés aux travaux & faire
/! Bilan périndicue | Permetire le téléchargement de femploi cu temps au format ICAL

| Mon bilan périadigue **

| Bilan périodigue de ma classe
| Bilan par domaine

| Evaluations par compétence | afficher les cours de [Eléve dispensé, mais dont la présence n'est pas obligataire
| Miveaux de maitrise par matiére

o ¥ Livret de compétences numérigues
- || Résuttats:

: Livret scolaire

Pluriannuel

Afficher le mémo du cours

| Afficher les cours annulés

it
oLipe pédagogigue s

Des options sont associées a certains affichages : sélectionnez un
élément de larborescence 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 :

e 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. 226)) ;

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

Paramétres de I'espace Parents ' Publier I'espace et la version mobile

Options pénérales A Autorizer la modification du mat de passe
- v] 48 Page d'acousi = /| Autoriser la modification des informations médicales
Informations personnelles **

| Publier les projets d'accompagnement

| Autorizer le choix de Fautorisstion de sortie jusqu'au |(23/09/2021 m

- | Documerts & télécharger ** /| Autoriser la modificstion des régimes alimentaires

Compte **

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

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

e 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 publication saisies pour l'Espace Eléves sont
automatiquement reportées pour ['Espace Parents, et inversement.

Paramétres de espace Eléves | Publier I'espace et la version mobile

s
4 ﬁmjs o & | Butariser limpression des bulleting de notes et de compétences et des relevés de notes et de compétences par les éléves
- les notes
V| Relevé = Quelles dates de publication par période et par classe ?
41 Buletins Pour chague pétiode, précise? les dates & partir desquelies la publication des bulletins et des conseils de classe sera effective
Mon bulletin de notes La date définie pour e Trimestre 3/5emestre 2 sert aussi & la publication du livret scolsire
“ |v/] Bulletin de ma classe B ) 3
i |/ Graphes ~ Synchroniser les dates définies avec celles de la publication du bilan périodigue de compétences
= ¥/ bon profil p—— &
- 7| Mon évaltion annuelle Classe aR Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période | “00 112 o0
4 |/ Compétences **
4 I Evaluations 34 24011721 02/03722 3108722 3108722 A
V| Mes évalustions ** 3| 2421 02/03/22 310822 310822
* v Suivi des compétences ac 2411121 02103422 31/08722 31408722
4 || Bilan périodiaue 3D 241121 021322 3 Mam2 302
= W] Mon bilan periodicue **
" o w i 24711721 0203722 F1/08/22 F108/22
& || Bilan périodique de ma classe
* L a publication est aussi effective pour la version 4B amat 020322 1822 82
mohile 4c 2411721 0203722 3108722 F108/22 W
* . La publication est effective lorsgue e droft de . 16

connexion des clients EDT & &té 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 Paramétres > communicaTion > Documents a fournir.

Document joint pour éléves

5 Hature du document Classes concernées | A déposer sur lEspace Parents | Hofifier les parents 4% @ Autorisation d'accés Q)
) Créer un nouveau document
Aftestation d'assurance Toutes les classes Oui (zans date limite) @
Aftestation de sortie du territoire (vovage scolaire) | 4C, 40 Qui {Jusgutau 15062022) le 05/05/2022 (3ans relance)
Attestation vaccin Toutes les classes Qui (5ans date limite)

E
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9 Finalisez le paramétrage en cliquant sur Espaces web > Paramétres communs.

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

* 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.

Paramétres communs

Version mobile | Publié Visuel 4 ~Mumérotation des semaines commune & tous les espaces

Fage commune m| Images FROMNOTE () Conserver les numéros calendaires
Page établizsement D Emerauce ® Renumércter & partir de 1
Espace Direction D Images PROMOTE
Espace Professeurs E Imsges PRONOTE Coordonnées du serveur PRONGTE
E: Wi I I PROMOTE

SRAGE VIS scolare mages Adresze P (ou nom de domaine) N® de port TCP
Espace Parents u Imsges PRONOTE
Espace Accompagnants D Images PROMOTE 192.145.185.14 ‘ |4ﬂ3““
Espace Elbves D Imsges PROMOTE

Images PRONGTE Mize a disposition de TousAntiCovid

Imsges PROMOTE

Espace Entreprize

Espace Académie Publier Iz lien d'accés 4 la page de téléchargement de I'application

. 10 A enseignants et personnels
‘ +| hentions |égales de tous les espaces)

A parents et sccompagnateurs

&Sse de I'etablizzement Forme juridicue ? L.
A Eleves
Rue Paul Langevin | |
13013 l
N fiesbousebieldelslpubieaiog 3¢ Choisir les destinataires »
|Index Education |
Hébergeur \ -l
Incde: Education ® Classes (416) / Groupes (/4] |+
[ | Professeurs Q
7| Eleves
Infarmations complém\'ﬁa\ras libres [ | Responsables
4 []| Personnels
4
Annuler “Walicter

sLiens utiles i publier sur les pages d'accueil (Clients, Espaces publiés et page établissement)

Intitulé du lien URL Commentaire Destinataires, es) Page établissement Q
&) Nouveau lien utile
Onisep hittps: ity onisep frl Eleves Mon publié
Programmes hitps: ity education.gouy friprogrammes-sc Professeurs Mon publié
Lutte cortre le harcEleme hitps: ity education. gouy frinon-au-harcele) Campaones de sensibilisation Tous Publié

[ E]

Les liens utiles sont paramétrables par Espace et
par classe. Pour les professeurs ou les personnels
de la vie scolaire, ces liens sont visibles également
sur la page d’accueil du Client.

Les mentions légales sont
obligatoires sur tout site Web ;
elles s'affichent sur la page
d’authentification.

0u renseigner l'adresse e-mail du webmaster et de 'établissement ?

Dans le menu Paramétres > £7ABLISSEMENT > ldentité, 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 & en haut de ['écran, a
c6té du nom de ['établissement.
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3elntegrer les Espaces dans un ENT

La délégation de U'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 l'onglet Déléguer l'authentification :

e en mode hébergé, depuis la console d'hébergement@, volet PRONOTE.net,
e en mode non hébergé, depuis Uapplication PRONOTE.net @.

g Cochez CAS et cochez dans le tableau les Espaces concernés par la délégation.
Administration de PRONOTE.net
A

@ Publier |z base © ren publiée | Base: Base annde 2022-2023 not

ﬁ Paramétres de publication | DélEguer l'authentification ﬂ Paraméatres de sécurits

N

o
-

DElEguer l'authentification

Serveur PRONGCTE Gestion des délégations

Les paramétres de d€l&g ations sont partag £s entre le serveur PROMNGTE et PRCGMNCTE NS
Cachez cellefs] & activer sur PROMNGTE net afin de d4finir la d€14gation de chaque espace.

N
’( EECR Actif Nem dékégation

Clients Protooole Cas
s o
4 Protomle EduwConnect

4 = Protoaole Ws-Federation

PRONOTE et ALFS o

=

\es archives Mode de connexion
Mes archives D Cas

LChoix de la délégation en fonction de l'espace

Délégation d'authentification
Ws-Federation | EduConnect Aucune

Page communs \/
z Espace Direction
Espace Prafesseurs
Espacs Vie scalairs
Espace Parents

Espace Accarmpagnants

AANANASA AN

Espace Eléves

Espace Entrepriss

AYAN

Espace Acsdemis

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

e Si vous avez déja délégué l'authentification des Clients, le paramétrage est automatiquement
repris. Sinon, cliquez sur le bouton #% a c6té de CAS pour le définir.

e 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 ol s’exécute le serveur CAS.
En dessous s'affichent les URL d'authentification et de validation.

e Gestion des délégations

Les paramétres de d€1égalians sant partag s entre le serveur PRCNCTE ot PRONCTE NS,
Cachez celle(s] & activer gur PRONCTE net afin de définir la délég atian de chaqus sspacs

Actif

3¢ eot

Nom d&lkégation

Clients 4 + Protomle Cas

' cas @
4 = Protocole nhect

4+ Protocole W s-Federation

PRONOTE net ADFS Q

Définir une délégation CAS

Mam de |a délégation :|CAS Paramétres didentification des utilizateurs

(MGH ENT : | Atrium (R€gion Sud Provence-Alpes-Gote d'Azur) e ‘)

URL duserveur CAS D Les adresses d'authentification €t de validation sant différentes

[itps: wneatrium-sud.friconnexion

Lisn d'authentification : https: fwwwatrium-sud.friconnexion/login?service=https:62F%2FRNE. index-educat ion.nets2F pronotesiar

Lien de validation : https: fwwwatrium-sud.friconnexionfsamivValidate ?TARGET =htt ps:%2F3%2F ANE.index-ed ucation. netd&2F pronoted2F

UAL 3 communiquer au socle ENT https:fRAME.index-education.net.preprodfpronote/™

Autariser I'authentification directe par PRONCTEnst. URL 3 cammuniquer aux utilisateurs de PRONGTE pour une connexian directe :
https: fRNE.index-education.net.preprod/sronate/Tlogin=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 identification des utilisateurs (voir plus loin).

(® Accéder aux Espaces a travers CAS

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

A4’ 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 lENT.

Prérequis : le Serveur est arrété.
1. Rendez-vous sur 'onglet 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 connectés Gestion des délégations

Les paramétres de délégstions sont partagés ertre le serveur PRONOTE et PRONOTE net
Cochez celle(s) & activer sur le serveur PRONOTE afin de définir la délégation de chague mode de connexion

é Sauvegardes et archives Aetif Nom délégation T
ocole CAS
(((T’)) Parametres de publication
rotocole Ws-Federation
| ADFS [+
@ Parametres de s&curité Choix de la délégation en fonction du mode de connexion
. Délégation d*authentification
5 Mode de connexion =
Parameétres d'envol des CAS Ws-Federation Aucune
e-mails Mode administratit
Mode enseignant
O Mise a jour automatique Made vie scolaire
3

I} Journal des opérations Gestion du certificat
[ ? | Chiet du certificat |
i Adrministration & distance

Choisir un certificat Glmpm‘ter un certificat

Remarque : lactivation 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 £% a c6té de CAS pour le définir.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, 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 Uidentification des utilisateurs

Que lauthentification soit déléguée pour les Clients ou les Espaces, vous devez déterminer
comment l'utilisateur est reconnu dans PRONOTE a la premiéere connexion.
En mode hébergé, rendez-vous depuis la console d’hébergement @) dans :

e volet Serveur PRONOTE €, onglet Déléguer lauthentification pour le SSO Clients,

e volet PRONOTE.net @), onglet Déléguer lauthentification pour le SSO Espaces.
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En mode non hébergé, rendez-vous dans lapplication souhaitée en prenant soin d’arréter la mise
en service / la publication :

e Serveur PRONOTE @), volet Déléguer l'authentification pour le SSO Clients,
e PRONOTE.net @), volet Déléguer l'authentification 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 l'utilisateur dans le menu
déroulant :

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

e Avec lidentifiant PRONOTE de lutilisateur : dans ce cas, saisissez '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.

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

e Avec lidentifiant CAS déja renseigné dans PRONOTE : Uadministrateur doit importer dans

PRONOTE tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter via
CAS a PRONOTE.

~

*"i Y 0u retrouver et résoudre les problémes de connexion ?

Depuis un Client PRONOTE, dans ['onglet Communication > Gestion des identités. PRONOTE distingue
les problémes liés a la configuration de linterconnexion (affichage BB Résolution des échecs
d’interconnexion) des probléemes d'identification (affichage i= Délégation d’authentification - voir
ci-dessous].

g Lidentifiant d’un utilisateur n’est pas reconnu. Comment opérer le
rapprochement ?

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

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.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'identifiant et validez.
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4+ Connexion via l'application mobile

Une application mobile gratuite (Android, iPhone) éditée par Index Education peut étre 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

Paramétres communs

L i is Visuel |J_*-}3
Page commune u mages PROMOTE
Page établizsement D 4 Smeraude
(E=e (BT E “: = Lorsque vous publiez un Espace
E: Praofi PROMOTE P
e roaes depuis l'onglet Espaces web >
Eszpace Yie scolaite D \/ mages PRONOTE . o
Parametres communs, la version
E=pace Parents D \/ mages PROMOTE b[ d ¢ t
Espace Accompagnants D 4 mages PRONOTE o I ,e COI'I'ESPOI.I EE &5
Espace Elgves D \/ mages PRONOTE pUbl’ee automa thuement'
E=zpace Entreprize T Images PROMOTE
Espace Académie J Images PROMOTE

& 1o

(® Paramétrage de U'application mobile

Depuis Google Play / App Store, il faut
saisir PRONOTE dans le champ de
recherche et sélectionner l'application
avec cette icone.

PRONOTE

Index Education

LB &

Pour configurer leur application, les utilisateurs ont trois possibilités :

e Possibilité n° 1 : se connecter avec le code a flasher (recommandé) : se connecter une
premiére fois a son Espace depuis un ordinateur permet de récupérer le code a flasher avec
son smartphone. Depuis UEspace, rendez-vous dans Mes données > Compte et cliquez sur le
bouton @R code de l'application.

35



36

I Publication des données sur Internet

Vous pouvez également cliquer sur ce bouton,
accessible depuis n’importe quel affichage.

COLLEGE INDEX EDUCATIOM L
Espace Professeurs - M. GALLET Benjamin 0] ONOTE

w

QR Code de configuration de 'application mobile

Pour générer vatre GR code, définissez san code de wérificatian & 4 chiffres. Il vous
sera demandé lars de a configuration de I'application mabile, sa durée de validits
£st de 10 minutes

findsx-sducationf ranes 8)pronats/mo bils, prafesssur html|

o

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 l'URL
qui s'affiche en dessous].

QR Code de configuration de l'application mabile

bt se-ind sx-education france Bl pranotefmobils professsur htrml

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

e 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.html (remplacez RNE par le RNE de létablissement] ;
Mode non hébergé : l'adresse figure dans lapplication PRONOTE.net @), volet Paramétres
de publication.
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* Publier la page établissement

Un affichage dédié permet de composer une page web de présentation de votre établissement
(actualités, contacts, menu de la cantine, photos, etc.) accessible par tous les utilisateurs sans
authentification.

a Pour composer la maquette générale de la page établissement, rendez-vous dans l'onglet
Espaces web > Etablissement > (# Etablissement.

9 La zone d'édition de la page est divisée en 3 onglets :

COLLEGE INDEX EDUCATION
o L'En-téte comprend
lidentité de
l'établissement, laccés
aux Espaces PRONOTE,

les liens mis en avant et
l'image de la banniere.

- ?gnv!\ue sur le site de
A,

établissement

Le mot de la Direction Agenda

Nos &laves sont pour beaucoup en plein examen. Nous leur souhaitons bonne chance.
Sachez que les travaux entam és en cours d'année vont se poursuivre tout au long des deux [ i
mois d'été, Les éléves qui ésents 3 la rentrée dans un & rénove

Nous espérons quils sauront l'apprécier. Nous avons tout fait pour leur proposer un

travail agréable

Liens utiles
Informations —

+ Lutte contre le harcalement
(5) Reppel surles dates ot les épreuves du Brevet
Bonjour,

les éléves seront évaluss jeudi et vendrei prochain Menu de la cantine
Le jeudi, sont évalués

~le frangais de 5h & 1030 et 10145 & 1215

- les mathématiques de 14130 16130

R O ()@ Le Corps comprend

e eeionen D S Carottes rapées/Asperges 3 Ia vinaigrette le mot d’accueil, des
Brochette de poisson pané/ L, )
Brochettes de volaille elements que [ on

« Poslée campagnarde/Spicy patatoes

e G Shelome oo |&—— souhaite rendre visibles
Rl ciocsidt noadtieToniade S8 Tiuts (informations, agenda,
liens, menu de la
Galerie photos cantine] et une galerie
de photos.

Le Pied comprend le site
Internet et les contacts
de l'établissement,

les mentions légales

et laccés aux réseaux
sociaux.

oz ipg Lycee 2ipg Lyees_3ipa




I Publication des données sur Internet

e Parcourez les onglets pour choisir les éléments a faire figurer sur la page établissement.

En-téte | Corpz | Pied
Mom établizsemert

Affiche le nom et logo définis dans les paramétres ﬁ

Ezpaces PROMOTE publiés

| Ezpace Direction | Ezpace Eleves
+| Espace Professeurs +| Ezpace Entreprize
+| Espace Yie scolaire ¥|Ezpace Académie

+|Espace Parents

~| Espace Accompagnants

| Liens épingléz en haut de page

Affiche les liens utiles épinglés sur la page établissemert | A1

| Bandeau d'accueil
) Image par défaut
(® Image Personnalizée | ++ Consulter

Texte d'accueil (imité & 80 caractéres)

|Bienuenue sur le site de I'établissement |

0 Cliquez sur Visualisation page établissement pour avoir un apercu de l'apparence de votre page.

a J'ai saisi un événement dans l'agenda et une information, mais je ne vois ni
l'un ni lautre sur la page de mon établissement.

Lors de la création de votre évenement ou de votre information, il faut bien veiller a cocher loption
Partager / Diffuser sur la page établissement.

Titre |Rﬂppel sur les dates et les épreuves du Brevet | | Divers -

UBJU =E=== wn ~ux - XOBG®

Tv—L 2 EE S0 Avev XN x Q & B fx
Bonjour, a

les &léves seront évalués jeudi et vendredi prochain.

Le jeudi, sont évalués :
- le frangais de 9h & 10h30 et 10hd5 & 12h15
- les mathématiques de 14h30 4 16h30

Le vendredi, sont évalués :
- I'histoire-géographie de 3h 3 11h
- les sciences de 13030 &4 14h30

| aves accusé de réception

/I Publier & partir du (27062022 B8] | jusqu'au [29/06/2022 B

/| Diffuzer sur la page établiszement Annuler Publier
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Sivous souhaitez faire apparaitre votre événement ou votre information plus tard, rendez-vous dans
les onglets Communication > Agenda > i= Liste des évéenements ou Communication > Infos/sondages >
Informations et sondages, puis cochez la colonne .

i €

Mouvelle Mouveau toditier Autres
infarmation Fondage actions
Titre I} Catégorie Destinataire 2 Période Auteur @"
-ﬁ Rappel sur les dates et les dpreuves du Divers Muttiple @ Du 27062022 au 29062022 Superviseur U
E Into TABAC Divers Muttiple @ D 020972021 au 270972021 SuUperviseLr
E Conseil de classe ! Stage en entreprize - Divers Multiple @ Do 020092021 a0 208 202021 SLpErviseur

Comment distinguer les liens épinglés en haut de page des liens utiles
présents dans le corps de la page ?

1. Dans longlet En-téte, rubrique Liens épinglés en haut de page, ou dans longlet Corps, rubrique
Liens utiles, cliquez sur le bouton A.

2. Dans la colonne Page établissement, indiquez les liens que vous souhaitez mettre en avant en haut
de page en sélectionnant l'option Publié - Epinglé en haut de page.

=Liens utiles 4 publier sur les pages d'accueil (Clients, Espaces publiés et page établissement)

Intitulé du lien URL Ci
ouveau lien utile

ire i ires Page é&tabli Q

—
*

Publié - Epinglé en haut de page |

Programmes hittps: S education gouy. friprogrammes-scolaires Professeurs Publié
Lutte cortre le harcglement | kitps: fwsae education gouy. frinon-au-harcelementy Campagnes de sensibilizstion | Tous Publié
[ E
hon publié
Fublié
Annuler Walicler
=
-

‘ Comment faire pour modifier la couleur dominante de la page établissement ?

Dans longlet Espaces web > Etablissement > (# Etablissement, cliquez sur le bouton # en haut a
droite. Dans la fenétre qui apparait, choisissez la couleur du théme dans le menu déroulant.

Paramétrage de la page établissement | Publier la page établissement et la version mobile @

5élection de la couleur du théme

Choix de la couleur du théme de la page établizzement

‘ B Emeraude -
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I Paramétrage de l'espace de travail

PARAMETRAGE DE LESPACE 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 240 interfaces, mais vous n'étes jamais a plus de 3 clics d'un affichage.

Commencez par choisir Sélectionnez ensuite un sous-
l'onglet principal. onglet, puis un affichage.

Client PRONODTE 2022 - Superviseur {Administrateur) en modification - [Base_20£1-2022.not] - 0 x

Editer m ces Pa i ~ t 9

e & W
A& Rsc MQCM Not. Cpt. Bul. Res. Abs. Snt.  Stg.  Com. Stat P

M QW <

ableau de contrdle | Ressources pédagogiques

Definition &=
Affectation \

Bibliothéque

ROMOTE.net

Si les icénes ne vous parlent pas encore, faites
un clic droit sur un sous-onglet pour avoir leur
libellé.

Prograrmmes officiels

Je ne retrouve pas un affichage...

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

trateur) en modification - [Base_2021-2022.nat] - o x

_ TR G 2}

% (el |

Rsc. Cah. QCM Mot Cpt  Bul. Res. Abs Snt. Sty Co

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

Y e Y 1l Tableau de signalement des absences
1 Planning | Classes ~ | ai 44 P semai'® A X ®Pensehéte Cahier de textes - Tableau de contrale L ETN ORI 1
08.. 09.. 10.. 1. 12h00 13.. 14.. 15.. 16.. 1..18h00 R ] Tableou comparatif des clesses
MATH... MU = TR Tableau des mayennes
3A
PROFEICIE R tableau de contréle des cahiers de textes
- H... 1&“ Mme FAVIER E. || = JFPSOsrossar s fableau de contréle des cahiers de textes
2| Ch (7
- 2 Absences ded == TS T Tableau des moyennes:
ac [E_‘T::: ahleau de contréle des cahiers de textes
o X

ﬁ e T T H Tableaux de suivi pluriannuel
T... jCoyl CouffCon

A
| | | ® Cours non ass

| | Aucun persopnel

P P 6E B[ 7

[x]
g
2

Si vous souhaitez retrouver le dernier affichage sur lequel vous avez travaillé lors de la précédente
connexion, décochez Lancer la page d'accueil & chaque ouverture dans le menu Mes préférences >
AFFICHAGE > Générales.



Paramétrage de l'espace de travail ||

Pour retrouver facilement les affichages que vous utilisez le plus souvent, vous pouvez également les
enregistrer en favoris.

Cliquez sur le bouton Y pour enregistrer comme
favori laffichage sur lequel vous vous trouvez, et/
ou retrouver les affichages déja enregistrés.

S @ X W
‘ﬂ“mcah. QCM Mot Cpt Bul.  Res. Abs. Snt  Stg.  Com. Stat.  Espaces web M Q <

Matiéres Professeurs = [a=] ﬁ a @ 'l.' E E E Classes Groupes Eléves Re i) Gt ARG R dns WS e

Gérer mes favatis

- . 7 Acti i v ier I .
Connexion des enseignants Activer le Mode Enseignant Publier 'Espace Professeurs Sefisiia dlos albscmnms

Tableau de bord

Hom du profil 3 sélectionnez un profil
&) Créer un nouveau profi

Professeur documentaliste
Profil 1
Praofil 2

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.

Matiéres Professeurs

= ﬁ E a @ 'l.' E E B Classes Groupes Eléves Responsables  Salles | Personnels

Professeurs *Identité AN
Mme BACHELET Marine

Civilité Hom Prénom

— 12 rue du mouling &« 04 96 95 96 95

# Créet un professeur hd Warssile 13015 0 (+ 595) 05 95 05 95 96

hime ALYAREL Sabring = Pacs (13)

hime: ALTURRO Giovanni Fremes

2 mating hachelet@fournisseur. fr

fme: BROWN Julie M'est professeur principal d'aucune classe

M. CECCACI Thomes Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I'IPR

M. DALIAGU Harim N'est futeur d'aucun léve

. DEJEAN “fannick

Mme DiIasLD Hapsatou sCommunication /

hdme DOUCET Laure

hdme DUPAS harion P [0 GEiesemet

Mime FAVIER Elodie @ Etahlizsement @ Responsahles

M. GaLLET Berjamin [ Ftablissement

Mime ALIDIN Flarence @ Professeurs @ Personnetks

il GEMET Mathilcie Pour les classes/groupes =+ Tout

Mme GRANGE Sophi= £ Responsshles 2 65 Eleves

hitme: JOLY Andrea

M. LACATE Hugo Autorisation Profil 1

a5 Iddenitifiant o BACHELET
Mime LEFEVRE Aurdlie v entifiart de connesxion

Mot de passe [ TTTTY
|1 ETEEIRS > v



| Paramétrage de l'espace de travail

® 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 Redimensionnez les colonnes si besoin. Cliquez sur le

pour trier la liste sur cette colonne Un double-clic sur la séparation adapte bouton & pour
dans Uordre alphabétique (un second automatiquement la largeur a la donnée choisir les colonnes
clic la présente dans Uordre inverse). la plus longue. a afficher.

Professeurs

Civilité Hom I Prénom Discipline 4 |+ Principal de Autorisation

@ Créer un pro

hidme ALVARET Sabrina L2 - ESPAGNOL ‘ ’ Profil 1
e AZTURRO Giowanni L%2 - ITALIEM Professeur doc
hime BACHELET Ilatine L1 - ANGLAIS Profil 1 )
hme BRI Julie L% - ANGLAIS Profil 2
hd. CECCAC] Thomas Bl
M. DL A Warim Personnalisation de la liste
M. DEJEAN annick Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
hme DiaLo Hapsatou Activité hors coul Activité hors cour Civ. Ciwilté
Mime DOUCET Laure Aord Adresse 3 Mom Mom
hime DUPAS r:darion Adrd, Adresse 4 Prénom Frénom ~
Mme | FAVIER Eladie A E-mail cLP. Principal de
M. GALLET Benjamin Cade ENT Code d'activation Fam. Familes
hme GaLDi Florence Domaines d'enzei Domaines d'enssi sutcrisation Autorisation
e GEMET Mathilcle Eléves tutorés  Eléves tutorés e I, connexion Mode enseignant
Mme | GRANGE Sophie 14 5TS Idertifiart STS MOP Mode enssigrart
Mme | JOLY Andrea Informations | Informations lisre: TouleS |||y, PRONOTE-ENT Identifiart PRONO
M. LACAZE Hugo Mat. Pref. Matire préférenti Aucune |9 cas Identifiant CAS
Mime LEFEVRE Aurélie CA. Mermbre du conse Adr. Adresse 1
il 3133 < HE & Mée) & Adr2. Adresse 2
NE le ME(e) e ille: ille:
CP. Code Postal
Libr. Post. Libellé postal
Province Province W
4 Largeur par défaut des colonnes Annuler Walider

® 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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e 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

w0

Civilité Hom Prénom Discipline

@ Crésr un professeur

e ALVAREZ Sahrina S¥T

Mime BACHELET Marine AMGLAIS
Mime BROWH Julie AMGLAIS

Farim

> Bl

Benjamin

hime GALIDIM Florence SCIEMCES PHY SIG

hime GEMET hizthilde LETTRES MODERMNE

hdme JoLy Andrea HIST GED Ld
4034« >

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

Professeurs

Civilité Hom Prénom Digcipline

a0

@ Créer un professeur
Mme EZ

IS
AMGLAIZ
MATHEMATIQUES

> Bl

ANGLAIS
LETTRES CLASSIG

Benjamin

Florence

GEMET Mathilde LETTRES MODERNE
e JoLy Andres HIST GEQ W
3434 < >

e Pour sélectionner tous les éléments d'une liste, utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline 3

@ Créer un professeur




| Paramétrage de l'espace de travail

® Rechercher une donnée

Cliquez sur le bouton Q4 et saisissez votre recherche :
PRONOTE réduit la liste et surligne le mot recherché.

Eléves |Classes - | | Toug les éléves - |

Hom Prénom Hée)le | S Classe Prj. niulie| b4
BILLET Julien 220472002 |G (3B oiLLE |
BOIS Jullie: 16M03/2002 |F (3D BOIS
FERMANDEZ Juligtte 160572002 F (3B FERMA
LA AY Jullie Ogm3/2005  |F |5 LALLM @
PELLETIER: Julie 281272003 F 44 PELLET
ROBIN Julien 2710852002 |G 40 ROBIN
THEWEMET Julien 18112002 |G 34 THEEI
TSURMIER Julien 26M05/2003 |G |40 ToURM
“ahMIER Juliette 010972005 |F |BC WARMIE
‘o 423423 < >

(® 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.

G 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 Autorisation

(#) Créer un professeur

JoLy Andrea HISTOIRE § GEQ 4C Profil 1
MOREAL Camillz HISTOIRE / GEO 3D Prafil 1
LACATE Hugo HISTOIRE / GEQ BB Profil 1

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

>

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

e Pour retrouver la liste complete, 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

® FExtraire les éléves sans responsable

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

® Extraire les éléves sans photo...

3 e 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 critéeres souhaités.

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

Ctrl B8 Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés extraction.
Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement les

Ctrl +
ressources sélectionnées dans la liste.
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I Gestion des personnels et de leurs autorisations

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
: Personnels se connectant Personnels se connectant
' en Mode vie scolaire a UEspace Accompagnants
’ (Client PRONOTE)

Connexions simultanées :

4 par défaut o o
[possibilité davoir des utilisateurs IWlimitées Ilimitées
supplémentaires en option)

Mode administratif ou
Mode vie scolaire

Espace Vie scolaire ) )
Espace Direction Espace Vie scolaire Espace Accompagnants
(si administrateur)

E Fonctions concernées

Personnels de direction

'"firmierC/P'Eﬁrmiére Assistants d’éducation AVS, AESH

Secrétaire

Remarque sur le choix du type de connexion : 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 périmétre fonctionnel étendu : ce choix dépendra des établissements et du nombre d'utilisateurs
acquis (par défaut 4 utilisateurs peuvent se connecter simultanément en Mode administratif].
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1eCréer des personnels

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

0 Saisissez le nom puis le prénom, en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].
9 Choisissez la fonction du personnel en sachant que :

e les personnels dont la fonction est du genre Accompagnant (AESH, AVS) pourront se
connecter uniquement via 'Espace Accompagnants ;

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

e 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 Llutilisateur ait acces a un maximum de fonctionnalités.
Si vous 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 w | ==+ Fonctions (12 7135)
. Fonction Type de connexion et autorisations
Hom Prénoms =
Genre Libellé Mode Administratif Mode & esp. VS | Esp. Accomp.
(GUIMARD Emma] J
GRANGE Elza Aucun Addminiztration Aon gutorisé fop autorisé
FICETTI Sarah Accompagnant [ Modes de connexion autorisés X [
BEN SOUSSAN | Johanna Cochez les modes de connesion autorisés et choisissez, pour chacun, le  [friorisé
HURALLT Stéphane groupeiprofil & associer. butarisé
BOUWIER Arnaud [ Mode Administratit Mode Vie scolaire =€
JUILLIARD Jessica Cadre de Vie sg - - . butorisé
Administrstion « Profil1 =
SUPERVISELR Cadre de Direct 8 B 8 . . B 8 butorisé
Azsistants d'dducation Profil azsistant d'éducation =
CHRAIBI Crizs Cadre de Direct y putarise
Conzeil de clazse =
JAILLET Gy Cadre de Vie sg putorisé
CPE
Encadrement social
Infirmier(e)
Médecing
Choisissez un profil Madiification
d‘autorisations ou Psychologu
laissez celui coché par ~———] ation
défaut : vous pourrez le
modifier par la suite.

& | . . . - . y s . .
N4’ Finalement, je souhaite qu’un assistant d’éducation puisse se connecter en
Mode administratif ; comment lautoriser aprés sa création ?
Pour autoriser un personnel & 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.
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Sivous souhaitez d'abord vérifier les autorisations correspondantes, rendez-vous dans le menu Fichier >
Administration des utilisateurs (voir p. 50).

Personnels | Tous v | s Fometions (12115)

. Fonction Type de connexion et autorisations
Prénoms Hom =

Genre Libellé Mode Administratif | Mode & esp. VS | Esp. Accomp.

#) Créer un personnel
Elza GRANGE Aucun Administration Nan autorisé Non autorisé
Sarah FICETTI Accompagnant ’i\-i- AESH Non autorisé Non gutorisé Atarizé
Emma GUIMARD Surveilance Assistant d'éducation Agsistarts d'éducation | Profil 1 Man autorisé

fils na

= 1 Profil 1
Stéphane | HURALLT Surv Profil 1 i :
Arnaud BOLVIER Accol Moy gutorisé Autorizé
Jessica JUILLIARD Cadre] | Administration Q

SUPERVISEUR Cadre
Driss CHRAIEI Cadre] | Conseil de classe

Non autoriaé

Profil 1 Non autorisé

Prafil 1 Now autorisé

Profil 1 Man autorisé
Guy JAILLET Cadre] | CPE e Administration Profil 1 Mok autorisé
Encadrement social
Infirmier(e)
Médecinz
Modification
Paychologues E.M.
Conzultation

1 Rl

Annuler “alider

>

(": Finalement, je préfére qu’un accompagnant se connecte en Mode vie scolaire ;

comment lautoriser aprés sa création ?

Pour autoriser un accompagnant & 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 - | ==+ Fonctions (12115)

Fonction Type de connexion et autorisations
Genre Libellé Mode Administratif | Mode & esp. V5 | Esp. Accomp.

Prénoms Hom

ﬁéer un personnel
GRANGE Administration Non autorisé Mok autorisé
FICETTI Mok autt Non a Atarizé
GUIMARD Surveillance Assistant d'éducation
Johanna | BEM SOUSSAN
Stéphane | HURALLT

Elza

Assistants déducation | Profil 1 Nan autarisé

. ) isé
Sélectionner une fonction x
isé

Emma

Arnaucd BOUWIER Libellé Genre Q
Jessica JUILLIARD Cadre de Yie scol ) Mouveau '@' ey
SUPERWISEUR Cadre de Direction Aucune A | bisé
Drizz CHRAIBI Cadre de Direction AESH Accompagnant ’i\-i- g
Guy JAILLET Cadre de Vie scolaire Surveilance isé
Azsistante sociale Administratit
A Accompagnant ’i‘i-
CPE Cadre de Vie scolaire |«
1§
Annuler “Walicler




Gestion des personnels et de leurs autorisations ||

Puis-je récupérer les personnels de l'an passé ou dois-je les recréer ?

Vous pouvez bien sdr 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.

+ Modification moniF | & &

+ Psychologues E.H. MODIF &
PE Paychologie EM.

+ Consultation consut | & | )

.' B i : Désignez le fichier Pronote.profils enregistré
T S dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\
Decannecter les utilisateurs SERVEUR\VERSION 2022-0\FR\Serveurs ou le
g?ngit?\ff:’;i;:r;ife s [ ]m fichier de préparation de rentrée généré depuis la
base 2021-2022.

( Récupérer les utilizateurs ] ique de sé

® 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.

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

Cocher toutes les données

d- v/ Autorisations
- || Personnels;

> W

g rolesseurs
Bulletin

Communications

Compétences

Documenits des casiers numériques

Eléments du programme Cochez aussi Autorisations
E-mail . . .

B cement pour récupérer les profils
Formats dimport et d'expart d’autorisations.

Identifiants et mots ce pazsze de PRONOTE

Identifiants Ws-Federation

Identifiants ENT/CAS

Inspecteurs pédagogioues

Liste des aliments

Modgles d'alertes PPMS

Motations

Qrientations

Parcours éducatits des éléves

Portails e-sidoc

Eroiteasion

4 V| Reszources
ClassesiGroupes/Parties

Elaves

Matériels

Matigres

Personnels

Prolesseus

Salles

Ressources pédagodiques v

<

Pour récupérer les utiisateurs, utiisez la commande
Fichier = Administration des dtiisateurs = Récupérer les utilisateurs

Annuler “Walicer
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I Gestion des personnels et de leurs autorisations

@ 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 6 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 aupreés 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.

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

9 Si vous 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 a PRONOTE et que le
groupe est autorisé a se connecter au Client EDT, vous pouvez également
définir les droits concernant EDT.

Administration des utilisateurs

Groupes d'utilisateurs CPE ' MODIF - Autorisations =Ret
Hom woe [@ | Rd |rroncTE
) Créer un groupe oy — = —
Professeurs Autorigations liées aux éléves
+ Administration aommn | &
Classes/Groupes mNOTE et EDT
GRANGET-GRANGET .
reer et modifier
SPR-SupenTsent .
= Salles Supprimer
+ Assistants d'éducation MODIF & i — . —
= MatérielzMissions ‘0ir les fiches identitg et les responsables
AE-Assistant deducation .
Import Gérer les projets d'sccompsgnements
+ Conseil de classe . .
Export Gérer les hourses et les exonerations
Communication “air |a photo et le trombinoscope
Personnels Importer les photos
Cahier de textes Gérer les responzables
NotesRésuttatsDécrochage Lftecter aux classes et parties
QCH Uniguemert au: parties & effectif variable
NG P [ —

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.

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

Oui, sivous 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 mooF | | &)
+ Psychologues EN. MODIF &
PE Psychologue EN.
+ Accueil & Un double-clic sur un groupe en MobiF

+ Consuttation ST - lefait passer en consuLr.

c
@ 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

Groupee d'utilisateurs 1 Administration - ADMIH - Wilisateurs
Hom Tvpe @ Q; u Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe | Sup. Sdm. 63
) Créer un groupe @ & Créer un utilisateur N/

Administration | ADmMIN | eok | 3 | GRANGE R
GRANGE-GRANGE SPR SHpenisenr Lstelele] -

SPR-Supenisedr

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.) ;

® 3 la 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).

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 ».
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I Gestion des personnels et de leurs autorisations

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.

a Allez dans l'onglet Ressources > Personnels > [¥) Profils d’autorisations : un profil assorti d'une
série d’autorisations est proposé par défaut.

9 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 |~ Publier I'Espace Vie scolaire
Hom du Hmﬁl Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie s
@) Créer un nouvesu profi

P

Profil assistant éducation Qf | Avec |e client PRONOTE (Mod

e scolaire) @ | Danz PROMOTE .net (Espace Yie scolaire)

|absence (/ b4 |
Autorisations Dispo. dans @
/] 4 Absences etretards
Saisir des absences et retards depuis | fevile d'appel des enseignants @ @
Saigit les absences et retards sur la grille @@
Créer des motits d'absence et de retard @
Saiglt des ahsences aux repas @@
Saizir des absences & linternat e@
Conzutter les absences et retards sur lannée complte e@
Geérer le décompte des repas pris et des abzences constatées aux repas @
D 4 Feuille d'appel des permanences et des personnels
Accéder 4 la fevile d'appel avec ke suivi des éléves * G@
Saizir des ahsences 0 @
Intercire la saisie des absences ef retards aprés la fin du cours (délal de 15 min accepté 0 2]
A e des pr 5 et per:
Acceder aux absences et remplacements des professeurs et personnels 0@

J)
Les icdnes indiquent si l'action est possible
depuis le Client et/ou 'Espace.
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Les assistants d’éducation se répartissent les niveaux. Peut-on faire en sorte
qu’un AED ne voit que les classes dont il s'occupe ?

Oui, cette précision se fait au niveau de la fiche du personnel depuis l'onglet Ressources > Personnels >
[az] Fiche, rubrique Communication.

“Identité Ve
GUIMARD Emma

12, rus du Moulin &
Marseile D +330878787878

emma guimardg@stablissement 1

Assistant d'éducation

=Communication Vs

O Etablissement Clagses accessibles en mode) cleire
SEME(4/3)

GUIMARD Emma - Communication

"Préférences de contact

Skl | E-mailz Discussions avec
« Courriers o de I'tablissement + les professeurs
des responsables #les personnels

les classesfgroupes = Toutes
7 les responsables
7les Elgves

7 Bocepte d'Etre contact de vie scolaire

=Connexion Mode Vie scolaire et Espace Vie Scolaire

| Auttorisé & se connecter en mode vie scolaire Accés & ces classes en mode vie scolaire ©
— =
Autorisation () Cliguer paur affecter des classes 53
3EME (474)
Consutter notre politique de sécurité des mots de passe 3c
30
4

Annuler alider

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 |Tuus - | s+ Fonctions (12 115)

. Fonction Tvpe de col i izations
Hom Prénoms =
Genre Libellé Mode Administratif §| Mode & esp. ¥5 sp. Accomp.

#) Créer un personnel
SUPERVISEUR Cadre de Direction Provizeur Administration Profil 1 ion gutorisé
CHRAIBI Drizs Cadre de Direction Provizeur adjoint CPE Profil 1 o antorisé
GUIMARD Emma Surveillance Agsistant d'éducation Agsigtants déducation || Profil 1 ion autorisé

JAILLET Guy Cadre de Vie scolaite | Responzable des 38me | Administration Profil 1 oh atorisé

JUILLIARD Jessica Cadre de ie scolaire | CPE CPE Profil 1 ion autorisé
HURALLT Stéphane | Surveilance Azsistant d'éducation Azsistants d'éducation | Profil 1 ion gutorisé
Médecin scolsire Aucun Mon aulorisé on auiorise Non autorisé
BOUVIER Arnaud Accompagnant ’i\-i- LS hion antorisé MNon autarisé Autorisé

GRANGE Elza Aucun Administration Moy autorisé Moy autorisé
BEM SO0USSAM dohanna | Surveilance Agsistant d'gducation Non autorisé Non autorisé Moy autorisé
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I Gestion des personnels et de leurs autorisations

@ 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. 202).

(® Modifier les autorisations des accompagnants
Les autorisations des accompagnants dépendent du paramétrage de Espace Accompagnants
(voir p. 28] : cela signifie que tous les accompagnants ont les mémes autorisations.

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

~Identité Vd
BOUVYIER Arnaud

5 rue cu Part -

Marseille [ ¢+ 33) 06 08 06 08 06

arnaud bouvier@@ac-marseile fr

AVS

=Communication - ’

D Etablizzement Eleves priz en charge
BERZOUGH Kenza (54)

Etablizzement Responzables
@ ) i @ 2 BLAHCHET Antoine (3B)

[if] Fi=by

BOUYIER Arnaud - Communication

=Préférences de contact

SME E-mails Digcussions avec
Courtiers de 'Etablizzement les professeurs
[l des responsakles les personnels

le= responsables des éléves priz en charge
[les éiéves pris en charge

=Co ion Espace A p

Idertifiant  |ABOUVIER | Eevesprs en charge
@ Affecter des éléves
BERZOUGH Kenza
BLANCHET Artaine

Mot de passe|-u““. |

Conzulter notre politique de sécurité des mots de passe
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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.

0 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 l'onglet Ressources > Professeurs >
i= Liste.

9 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 rofil 1 E
h. DALIACUI Karim ED rofil 1 IJ;;F
h. DEJEARN Wannick 48 rofil 1 ~
fme | DIALO Hapsatou &0C rafil 1
Mme | DOUCET Lare BC rofil 1
mMme | DUPAS Marion =] rofil 1
Mime | FAWIER Elclie S48 rofil 1
h. GALLET Benjamin rafil 1
Mme | GALDIM Florence 3C rofil 1 W
1 [EETEERRS >

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).



| Gestion des professeurs et de leurs autorisations

a Allez dans longlet Ressources > Professeurs > (¥ Profils d'autorisations. Trois profils
d’utilisateurs assortis d'une série d'autorisations sont définis par défaut :

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

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

9 Vérifiez les autorisations assorties : vous pouvez cocher / décocher des autorisations.
N’oubliez pas d’indiquer les acceés possibles.

‘Connexion des enseignants et profils d'autorisations

Activation du Mode enseignant et publication de [Espace Professeurs
< Activer le Mode enseignant « Publier I'"Espace Professeurs et la version mobile

pour les profits dont l'accés au client est autorisé ci-dessous pour les profils dont l'accés net est autorisé o-dessous

Hom du profil Q| profil 2 - Détail des autorisations

& Cré i
) Créer un nouveau profil Accés autorisé

Professeur documentaliste

o Qi | Avec |2 client PRONOTE (Mocde enseignant) @ + Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) @ | fvec le client EOT
rafi

Un professeur principsl s toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des élsves de sa classe. || peut également ren:

‘ =Rechercher une autorisation= |

Détail des autorisations I]‘i]:g:. E
|/ uGénéralités ~
Modifier ses informations personnelles (identits) e
Accéder au mode consell de classe  (Prof. Principal)
Télécharger & client PROMNOTE

L7 ieves

oir tous s éléves de Etablissement

“air lidentité éléve
Réintialiser les mots de passe des éEves L
Gérer les projets d'accompagnement personnalisés
Saigir les attestations (4SSN, ASSR, PSCT, )

Yoir les fiches des responsables

Déconnexion automatigue du Mode enssignant R Saisir les parcours éducatifs

006

e

66659566
0000 00

<

Déconnecter les professeurs
de ce profil en cas dinactivité

superieure a mn. * . Ces autorisations sont disponibles unigusment lorsgque le drait de connexion des clients EDT & &8 acquis
*: La publication est aussi effective pour la version mobile

Les icdnes indiquent si l'action est possible
depuis le Client et/ou ['Espace.

0 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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@i 0u 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 Modifier la sélection >

Profil du menu contextuel (clic droit) !

2>

* =l

Professeurs
Civilité Hom Prénom Principal de Autorisation
) Créer un professeur
hme | ALVAREZ Sabring Praofil 1
Mme | AZZURRO Giovanni Professeur documertaliste
tme  BACHELET Marine Profil 1
hme | BROWI Julie Profil 2
hd. CECCAC Thomas Profil 1
hd. DALIACU Harim 0] Profil 1
1. DEJEAN Wannick 44 Profil 2
Mme | DIALO Hapszatou ac Profil 1
tme  DOUCET Laure &C Profil 1
1 [T

e 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. 21] en prenant soin de cocher
Autorisations > Professeurs.

3 Récupérer les données d'une base PRONOTE

Cocher toutes les données

A | Autorisations
+'| Personnels
+| Professeurs

Communications
Compétences

l> E-mails

Documents des casiers nUMErigues
Eléments du programme

a 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. 202).
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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 éleves tutorés par un professeur dans longlet Ressources > Professeurs > [az] Fiches

professeurs : double-cliquez sur N’est tuteur d'aucun éléve sous sa photo et, dans la fenétre qui s‘affiche,
cochez les éléves tutorés.

“Identité rs

M. CECCACI Thomas

16, pue du Maulin Aucun téléphones renseions
= Marseile

™

thomas ceccaci@fournisseur.fr
BUCUNE Classe
lois s non consultables par FIPR

*Communication rd
O Etablissement
"3 Ajouter des éléves a tutorer x
Uniuement | éléves sars futsurs
Uniguement les &léves auxquels il (elle) enseicne
Uniquement les éléves extrats
iA Eléve Option1 | Option2 | Option 3 | Option 4 | Option5 | Autres O
O 34
Op 3B "
4 3C
BOLET Maxime ANGLAIS L ESPAGROL rd

DELHAYE Tony ANGLAIS L ESPAGNOL LATIN

DESCAMPS Manon ANGLAIS L ITALIEN [V

DUBOS Amandine ANGLAIS L ESPAGHOL.

FREMONT Alicia ANGLAIE L ESPAGNOL LATIN

/| GROMDIM &urelisn AMGLAIS L ITALIEN LS

HUMBERT Charlotte ANGLAIS L ESPAGNOL v
(=)

Annulsr Walicer

Remarque : vous pouvez également procéder en sens inverse et désigner le tuteur d’'une multisélection

d'éléves depuis l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste, via la commande Modifier la sélection > Tuteur
disponible sur le clic droit.

Le professeur référent peut ainsi suivre ses éléves dans longlet Résultats > Suivi > &, Suivi de mes
éléeves : pour chaque éléve tutoré, il est possible de consulter relevés, bulletins, orientations, avis
transmis par les professeurs et livret scolaire.

Eléves suivis par ‘ CECCACI Thomas = | ‘Trimestre 2 - | Relevé | Buletin | Orientstion  Avis des professeurs  Livret scolsire
Hom Prénom Classe |Date de nais... Moy gén. | Moy, T.C. &%/ Relevé de notes de Louis BLANC (A &té publié le 27/02/2022)
BERTHELOT Louis B4 12107 12006 1242 1272~ — F—
ibres suoirs
BLANG ENE | tias]  11gs|
CARRIERE Anthu =] 010172007 11,38 1267 @ BHGERES I
any - ! Mme BACHELET
A e R e pee
Ll : : ARTS PLASTIOUES 13,00

DESCAMPS Manon 3C 2000172003 12482 1317 Wime DIALD:

FRANCOIS Laura 3 10082002 RE IR e EET S FIITE 1200

GROMDIN Aurelien 3C 190062006 1168 11,80 Mme ROLIX
FRANCAIS 8,00 12,00
M. GALLET
HISTOIRE-GEOGRAPHIE 10,00 10,00
Mime MOREALI
ITALIEN LV2 0,50

tme &7 ZURRO
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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.

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.

Remarque : 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 premiere
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 peut y accéder
depuis le menu Fichier > Administration des utilisateurs, deuxieme 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 Prof = - o L
Hom Prénom Dizcipline Principal de | Autorisation
Id. connexion Mot de passe
@ Créer un professeur
ALYAREZ Sahrina ALYAREZ | LITT L] I} L2 - ESPAGNOL Profil 1
BACHELET Mebarine BACHELET SOGDE Mot d 1 h4 a.fjtfl o Duefil 4
BRCWMN Julie BRCWR sletetatel ot de passe | ymhqg

L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe  la prochaine
CECCACI Thomas CECCAC EEERE | Coppexion

DaLLAOU Karim DALIACUI TOO0D 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 regles a respecter dans le
menu Paramétres > 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 pazse
Taille minimum des mots de passe caractéres

[ Incure U mairs un caractire nUmErigue

[ Wélanger des minuscules et des majuscules

[ Inclure au moins une lettre

L [ lInelure su mains un caractére spécial (ni lettre, ni chitfra)

£e
Politigue expirstion mot de passe : | Forcer changement & expiration hd

Durée de vie maximale des mots de passe E iours
e

,\ 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 regle 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

[|zocher toutes les données

-] Etsblizzement »

>

Idertifiants &t mots de passe de PROMOTE
leves

- ¥ Inspecteurs

- W] Maftres de stages

- v Personnels

rofesseurs

- v Responzables

Fa

-] Idertifiants ENTACAS b4

Paur récupérer les wtilisateurs, utlizez la commande :
Fichier » Administration des utiisateurs = Récupérer les utiisateurs

Annuler “alicler

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

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

Une lettre de connexion existe pour chaque type
d'utilisateur. Sélectionnez-en une pour Uéditer,
comme dans n’importe quel éditeur de texte.

{

Lettres types | T Arial

##

‘ =Rechercher bne balise par son noms=

| Toutes les lettres types - ‘

Libellé Q,

HHEE
|

12 - |EG j S E
E@AEELIEI'::

Ces balises seront remplacées
par lUidentifiant et le mot de passe
provisoire de chaque utilisateur.

=EQQ OC Xx=El

Inzérer

# Créer une letire type 4 | ||w|||2|m3|||um,||..5\\\.-|||aw\nq:lnmwl:mlnlzw||\J||||m\|\,||||6_
[ Destinées i I'académie L:j - o
4 Destinées aux éléves &
«Nom #tab.a
z chdresze- lare | €l o
2 - e sse lyre 2 b o
Caonnexion ENT - Codepar bl £l s Tk dldbe
Appel & contradictoire incidert - B
Appel & contradictoire ~
Appel & contradictoire sanction z #CivEles «FrenomEles cNomEles
B wAdrLigne1Eles
Attestation de stage = whdrLigneZEles
iné S - AdrLignezEles
' Destinées aux entreprises K AdrLignedE len
4 Destinées aux inspecteurs - wiodePostalEles «villeEles
- - a «PaysElen
Gunnexlun des inspecteurs ) -
4 Destinées aux personnels o
Liste des appels non faits ;
Connexion des accompagnants ;
Connexion des personnels b Objet : Accés a PRONOTE
4 Destinées aux professeurs ;
Liste des appels non faits ;
(Connesion des professeurs ) z «CWEles «FrenomEles «NomEles |
Caonnexion EMT - Afin de wous infarmer & tout morment et simplement, nous puklions sl
G clR missiE =z Eléves differentes informations liées a votre scolarité
Liste des stagisires E] S i evez vous connecter par ifiermet a ladresse
4 Destinées aux responsables - «AdresseURL AccesWeb»
1et envoi-Absence 2
- salgirer
ler rappel-Absence x vatre identifiant : «ldentifiantEles
eme rannal Bhaenee 2 - puisvotre mot de passel «MotDePasseEles
Bl 50058 < > a La salske oy rot ce passe GOR [O50Ber 05 (uscules et maluscuies.
Dupliguer la =€lection ] . L
- Lors de votre premigre connexion, vous devrez imperativement personnaliser voire
Récupérer des leftres types = mot de passe. v

Cette balise sera remplacée par 'URL qui figure dans le menu Parameétres >
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 l'adresse de UENT si vous avez délégué l'authentification des Espaces (voir
p. 63).
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9 Dans longlet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs >
i= Liste (ou Stages > Maitres de stage > i= Liste), sélectionnez les destinataires dans la liste et
cliquez sur le bouton < dans la barre d’outils.

SR O Gy ¢ 27 @ A

A& LEFEESN Cahier de textes  QCM Compétences  Bulleting  Résultats  Absences  Sanctions  Stages

.ﬁ[‘%ﬁ.ﬁ@.&'@:“l@ Respt

Matidres  Professeurs  Classes  Groupes

Eléves

Envoi de courriers

Enwvoi df'un courrier pour les léves
Hom

® sélectionnés (418)  Oexdraits (418)  Dtous (418)

Type de sortie (C Imprimante /PDF [ E-maiD

Joincre (] * pdi/ ] Protégé f ¥ Imprimable | &

Ecrire leLourrier dans le corps du mail

Sélectionnezle ____—

type de sortie. Libellé Catégorie

4 Destinées aux éléves
. i Certificat de scolarité Divers

Sélectionnez Certificat de scolarits (x2) Divers

la lettre type 1 A Connexion de: 3 3

connexf.on Connexion EMT Divers

propre a Chaque A Destinées aux responsables

ressource. ASSR Bivers
Certificat de scolarits Divers
Certificat de scolarité (x2) Divers
Décharge Divers
g

Imprimer les &tiquettes correspondantes @

Rédiger une letire type ? Fermer Apergy Imprimer failer
)

)

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. 230), il est possible d’envoyer les
identifiants et mots de passe par ce biais.

a 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.
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SMS types Reédaction des SMS types
‘ Tous les SMS types - Insérer =Rechercher upe baiise par son hom=
Libelle Catégorie Défaut |Q,| ATTENTION : Au deld de 160 caractéres les messages Serant decoupés en plusieurs SMS lors de lenva

&) Créer un nouvesau SMS type Espace Farents

4 Destinés aux responsables L:3 Idertifiant : «identifiartResps Mot de pssse : aMotDePasseResps

Absence internat Abs. internst 2

AbIENCE repas Ahz repas

Absence AbsEnces

Ahzence ouverte Abzences

COUrs mangué AbsEnces

Connexion des parents Divers

InGient Inciciert |5t de ligne : Msj+Entré Longueur du SME type thors variables insérées) : 48460 caractires
Puntion Punitions = Autre

TIG Punitions = Autre

Devoit supplémentaire Punitions = Devoir

Exclusion Punitions = Exclusion

Retenue Punitions = Retenue

| 1 IEEE >

Par défaut, seul lidentifiant 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
Paramétres de publication du Serveur PRONOTE.net (sur la console pour les hébergés] ;

* soit l'adresse de UENT si vous avez délégué l'authentification des Espaces (voir p. 31).

e Depuis la liste des ressources concernées, sélectionnez les destinataires et cliquez sur le

bouton [ dans la barre d'outils.

8RB 0 e @ oAl

A& LEINE=N Cahier ce textes  QCMWMotes  Compétences  Bulletins  Résultats  Absences Sanctions Stages Communicati

Matiéres | Professeurs | Classes Groupes es E [ ] ﬁ [‘% ﬁ g 'l.' @ ."'. £E¥ Responsables | Sal

Elzves

|Classes - | ‘ Elgves de 38 __!

Edition et envoi de SMS

Erwoi d'un ShiS pour les ééves

@ sélectionnés (27 Oedraits (277 Otous (418)

Libellé Catégorie Ql ¢ ion des éléves - Rédaction des SMS types
¥ Créer un SMS type

Destinés aux responsables Inzérer

Connexion des parerts Divers N
Espace Eleves

Destinés aux éléves Idertifiant : «idertifiartEles Mot de passe : eMotDePasseEles

Longueur du SMS type (hors variables inzérées) : 451 60 caractéres

Attertion certains messages ne peuvent pas ére envoyés ;
- des destinataires (1) nacceptent pas de recevoir les SMS

Annuler Enregistrer Enregistrer et envoyer Ervoyer

\

PRONOTE 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

“ 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. 226).

Dans l'onglet Espaces web > Parents / Eléves, dans la rubrique Options générales, cochez
Uoption Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés.

Espace Eldves

Depuis la page d'authentification de son Espace,
l'éléve / le parent peut alors cliquer sur le lien de
récupération. Aprés saisie de son adresse e-mail
(Récunérer son identifiant et san mot de nasse) g et d’un code de sécurité recu par e-mail, il peut

choisir un nouveau mot de passe.

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

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

pour les personnels qui se connectent en Mode administratif, rendez-vous dans le menu
Fichier > Administration des utilisateurs et, depuis le deuxieme affichage Utilisateurs,
double-cliquez directement dans la colonne Mot de passe pour en saisir un nouveau.

L% 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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* 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

o Acfin Lo En savoir plus sur la sécurisation de votre compte
L'utilisateur définit un code PIN bt

lors de sa premiére connexion.

Afin d'assurer la sécurisation de votre compte, vous devez chaisir une mesure de séourité supplémentaire qui sera appliquée
-\ lors de wos Connexions sur un apparel non encore "reconnu”
Viotre établiszement vous propose de chaisik parmi les mesures suivantes ©

® Définir un cade PIN
Ce code PIN sera demandé & chague connexion depuis un appareil "non reconnu®, et une nolification sera envoyée

Si vous n'avez pas modifié la
politique de sécurité, il peut
préférer une notification ou = /o foa 1|4

Le code PIN doit contenir au meins 4chiffres

aucune sécurité supplémentaire. ~ -

) Matification uniguement
A chague connexion depuis un appareil "non reconnu”, vous serez notifié par e-mail etiou directement dans le logiciel

|.... | 7 3 5 6 2

) Bucune sécurité supplémentaire
L'utilisateur enregistre Enregistrement de Fappareil
les appareils qu'il utilise
régulierement afin que le code N. ) _

PIN ne ui soit plus demandé et s sl dlall e s el oo s nen
lorsqu'’il se connecte depuis ces

postes.

~ i vous utilisez réguliérement cet sppareil pour vous connecter, enregistrez-le comme un appareil “reconnu’

|I]nmil:ile

Annuler Suivart

(® 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 Personnels

Afin de garantiv la sécurisation des comptes, les professeurs et perzonnelz de Métablizzement auront une liste des appareilzinavigateurs &

pattir desguels ilz sont susceg de =& connecter. Toute connexion depuis un appareil "non reconnu” déclenchera la mesure de séourité
défini

aisie d'un code PIN

prés avoir &té défini lors de la premiére connexion, il sera demandé & chague connexion depuis un appareil "non reconnu®
otification des connexions

orz d'une connexion depuis un appareil "non reconnu®, I'utilisateur sera notifié via le logiciel et par e-mail

LICLINE MesuUre 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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a 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 l'onglet Ressources > Professeurs /
Personnels > i= Liste.

Sélectionnez [utilisateur, faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la sélection > Mot de
passe et code PIN > Générer un nouveau code PIN.

=
4 ./'

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 apres 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 [

Groupes d'utilisateurs ?
Hom Type @ e‘; a
() Créer un groupe a
+ Administration amm | & 0

GRANGE-GRANGE
SPR-Superiseur

 assistants déaucaton | woor || de

AE-Assistant d'éducation

+ Conseil de classe MODIF &
Ci-Caonsell de classe
+ CPE moor | & )
CE-CPE
+ Encadrement social MODIF Qf
+ Infirmier(e) MODIF &
IF-Infirmi O,
n M,: = — e Sélectionnez un groupe
edecins - -
P — pour pouvoir activer
Gaecin SColghte " .
eT—— mour | @ | O l'option pour ce groupe.
+ Psychologues E.H. MODIF
PE-Psaychologie EN.
+ Consultation consut | @ |
|1 RE

Déconnexion automatigue

| Déconnecter les utilisateurs

e CE Oroupe en cas
dinactivité supérieure & ma.

® pour les professeurs / personnels connectés en Mode vie scolaire, rendez-vous dans longlet
Ressources > Professeurs / Personnels > [/ Profils d’autorisations.
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Connexion des enseignants « Activer le Mode Enseignant v/ Publier FEspace Professeurs

Hom du profil Q. Profil 1 - Détail des autorisations
) Créer un nouvesu prafil

Acces autorisé

% (2571 Avec le clisnt PRONOTE (Mode enselgnant) () ¥ Dians PRONGTE net (Espace Professeurs) (@) 7] &vee le client EDT (Modle enseignant)
Profil 1

Profil 2

Un professeur principal & toujours accés aux bulleting, relevés de nates et fiches brevet des &léves de sa classe. | peut également renseigner leurs bilans
de oycle

[ <Rechercher une autorisations |

Dispo.

»
dans |1

Détail des autorisations

Généralités

EHéves

Services et Hotations

Compétences

Relevés de notes / bulletins / fiches brevet / livrets scolaires
Appréciations

Résultats f Orientations i Décrochage scolaire w

RIEIRIRIEIEIE]

Déconnexion automatinue
| Déconnecter les professeurs
de ce profil en cas dinactivité
supérieure & - mn.§ * : Ces autorisations sort disponibles uniguement larseue le drot de connexion des clients EDT a &6 acouis
# - L publication est aussi ffective pour Ia wersion mobile

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 l'appareil 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 sagit de https://RNE.index-education.net [en
remplacant RNE par le RNE de 'établissement). Attention : il ne faut pas saisir (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.



68

I Constitution des trombinoscopes

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.)

1eIntégrer 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 lUimport.

(® 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.

Attribution automatique des photos du trombinoscope des éleves

r+pertoire ol sont stockées les photos.
S

(I Chaisir parimi les bases hébergées des années précédentes

Année Fichier PROHOTE Début Fin
Année 2020/2021 | Annes Base 2020-2021.nat 020972020 06772021
Année 201942020 | Annes Base 2019-2020.n0t 02:08/2018 06072020
Année 20182019 | Annee Base 2015-2019nat 0209/2015 060772019

() Répertoire ol sont stockées les photos

® Choisir un fichier de préparation de rentrée généré en local
‘C:tDul:uments\PRONOTE 2021'Ma_base_PROHOTE_PréparerLAnneeSuivante.zip | e
¥ a & o g
L | Hom - | Espace |Prénoms |

Iddertifier unicuement par le nom et le 1er

z rénom
r— | —

Huméro nationsl

Sl limport de photos aux formats * jpeg (ou * jpg), * png, *.git et * binp est permis. Pour une utilization optimale, il
référable que les dimensions respectent la proportion 7/8&me propre au format des photos didentité, soit
35mg par 45mm

| Ragduire automatiquement |a taile des photos

Lancer 'attribution

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

rentrée généré en local [voir p. 22).
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® Importer et attribuer automatiquement les photos

Si vous regroupez toutes les photos dans un méme dossier et que vous les nommez de maniére
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.

Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves

Le nom de chague phota impartée dait contenir le numéro national de Méléve phatographié ou ses nom et prénom selan
une syrtaxe & préciser ci-dessous. Pour attribusr automatiquement une phota & chague éléve, vous devez indiguer le

répertoire ol sont stockées les Ehnt\:ls

(® Répertoire ol sont stockées les photos
|C:\l|]ocuments\Phutns\Eleues\

) Choizir un fichier de préparation de rertrée généré en local

Syntaxe uilisée pour le nom des photos importées

Nom.Prénoms
o |Nom - | Espace |Prénoms | [_|ldertifier uniguement pat le nom et e 1er
® |Nom M | l:l |Prénoms | [

() Muméro national

Seul limport de photos auxs formats *jeeg (ou *jpog), *png, *.oif 2t * bmp est permis. Pour une wtilisstion optimale, il
est préférable que les dimensions respectent la proportion 7/9&me propre au format des photos didentite, soit
35mm pat 45mim.

Réduire automatiquement |a taille des photos

(® Affecter une photo manuellement

Cliquez sur ce bouton pour
désigner le dossier ou se

|, trouvent les photos.

LN

Indiquez la facon dont sont
nommeées les photos pour que
PRONOTE puisse attribuer les
photos aux bonnes ressources.

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

e Ressources > Professeurs / Personnels > [a5] Fiche

e Ressources > Eléves > @ Dossiers éléves, onglet Identité.

“Identité

Mme BACHELET Marine
12rue du
Marssile: [l

PACA (1
1 France

Retouche de la photo

Photo originale

*Communication
> [ Etshiiszement
@ Etablissement
[ Etahiissement
& Professeurs
Pour les

() Responsables
Autorisation
Idertifiart de connexiory
ot de passe

B

Photo modifide

rd

-

Si votre ordinateur est équipé

d’une webcam, vous pouvez

prendre les photos a la volée.

4
'y actveriawebcan | | mporier e pheto 6\ Annur

Une fois la photo importée, vous pouvez
la faire pivoter, la recadrer, modifier le
contraste et la luminosité.



I Constitution des trombinoscopes

» 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 > i= 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 l'onglet 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

Les utilisateurs peuvent interdire l'usage de leur photo depuis leur Espace :

Les informations liées & mon compte

Compt: . .
A3 @  maxime professeungfournisseur
@  Sécurisation ducompte () Rréservé & I'administration
9 Mah profil

Communication Droit & l'image
.: Preferences de contact @) Yautorise l'utilisation de ma photographie dans PRONOTE

B¢ Netifications

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

ldertité | Responsables  “ie scolsire  Carmet  Parcours éducatifz | Relewé  Bullein Suiviplur.  Compéterces | Ahsences  Sanctions | E
-Identité P AR

PARENT Fanny Q - née le 10/06/2008 (13 ans 11 mois) & Marseille

Identité de PARENT Fanny

Date de naizzance

10:06:2008 Eleve majeur

Lieu de naissance

‘ |Marseille X e
Pays de naissance Nationalité
| |France - |°" |France v |°"

Modifier

usion autorisée
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3¢ Consulter les trombinoscopes

Les trombinoscopes rassemblent les photos des éleves, des professeurs et des personnels. Ils
peuvent étre consultés depuis Espace Professeurs et UEspace 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
longlet Ressources > Professeurs > [+ Profils d’autorisations, rubrique Trombinoscope.

Pour consulter les trombinoscopes, rendez-vous dans l'onglet souhaité :

Ressources > Classes > [Z] Trombinoscope des éléves,

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

Ressources > Classes > [&] Trombinoscope de l'équipe pédagogique,
Ressources > Personnels > [E] Trombinoscope.

Eléves Trombinoscope des Eléves

Hom Prénom |Q r‘
) Créer un ééve ~
BOLET Maime: v -
DELHAYE Tory = _ . . N
DESCAMPS s
~

Manon
DUBOS Amandine e £ 3 3 3 3 3

s BOLET DELHAYE DESCAMPS DUBOS FREMONT GRONDIN HUMBERT
FREMONT Alicia Maxime: Torry Wanon Amandine Alicia Aurelien Charlotte:
GRONDIN Aurelien

HUMBERT Charlotte

KANAGRNA | Kaito

LAPEVRE aline

LAavalD Anais

3c 3c 3c 3c

KANAG WA, LAPEYRE LAVAUD
Kaito Aline Angis

MATHIS
Faustine

OGER
Ameline

PARIS
Melanie

PAUILIN SCHMIOT SCHWARTZ
Maxime Justine: Maring

TERRIER:
Laic:

THEWENET
Julien

THBALLT
Meagy

TORRES
Marine

Pour éditer un trombinoscope personnalisé des éleves, sélectionnez les
éléves concernés avant de cliquer sur le bouton &= 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
lemplacement par défaut, les photos sont stockées dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\
MONOPOSTE-ou-SERVEUR\VERSION 2022-0\FR\PHOTO.
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I Gestion des éléves et de leurs responsables

GESTION DES ELEVES 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.

1eImporter / mettre a jour les données depuis SIECLE

Remarque : la mise a jour des données depuis SIECLE peut se faire indifféremment depuis EDT ou
PRONOTE. Si vous utilisez une base commune apreés la rentrée, vous pouvez la faire depuis l'un ou
lautre Client. Si vous 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 éléves et de leurs responsables depuis SIECLE se fait avec la commande
Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

Si vous souhaitez importer uniqguement Laissez cochés les éléments que vous souhaitez récupérer.

les nouveaux éléves, cochez Importer Pour récupérer les champs a lUidentique et écraser les

les nouveaux éléves et décochez coordonnées saisies dans PRONOTE méme si elles ne sont pas
Mettre a jour les données des éléves. renseignées dans SIECLE, cochez les options Méme si vide.

4 || Téléphones (0/1)
] Méme si vide
- Autorization SMS
- | E-mail {01y

<[] MBme =i vide
4 || Adresse (V1)
Pl ] MEme =i vide

- [ Code postal

Cochez cette option pour ne pas réimporter
des éléves pour lesquels une date de sortie est
renseignée dans SIECLE. L'import ne supprime
aucun 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

WETlFE & Jour les responsables des gléves (B/72) leur passage dans l'établissement.
i ] Idertité
-] Téléphones (0r7)

<[] Méme =i vide o

|| Me pas mettre & jour ni importer les éléves dort la date de sortis renseignée dans SIECLE est antérieure ou £gale au ||]2.r|]g.rz|]21 ﬁ '
[ ] Alimenter les groupes depuis SIECLE)
—
|| Mettre & jour le= MEF des classes et réintializer leurs services

Choix de la méthode dimport
(® Depuis l'export SIECLE ese aueun fichier
() Depuis NetSynchro pour l'atinée 2021-2022

| Gérer le cetificat pour MetSynchro |

Importer

Sivous n'avez pas le certificat pour NetSynchro, choisissez Si vos groupes sont constitués et peuplés
limport depuis SIECLE : cliquez alors sur ce bouton pour dans PRONOTE, décochez Alimenter les
désigner les fichiers *.xml récupérés sur SIECLE. 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 éleves aux groupes

Remarque : il est conseillé d'affecter les éléves aux groupes depuis EDT avant linitialisation de la base.
Sivous utilisez une base commune apreés 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].

Si vous ne lavez pas déja fait depuis EDT, ajoutez les éleves a leurs groupes depuis l'onglet
Ressources > Groupes > j= Liste ou donnez aux professeurs lautorisation de le faire.

|Trimestre 1 - ‘ du 2 septembre = 3ALLGR.A - Eléves du groupe
Hom Classes |Q ] Afficher uniquement les &léves présents dans la période sélectionnée
() Créer un groups Vi Flave Hé(e) le Classe |Projet d'... Option 1 Option 2 Q
JALC MAGRA _6_ 3ABRIACHD ' F Ajouter un-gléve dans le groupe ' Va
3ALC SCER A s | 3AEBACIHAD CHAEE liyes 03102002 38 BNGLAIS L1 ALLEMAND L2
3ACC SCCR.2 s | 343BECIHED &= DELAUNAY Alexandre 16082002 3B ANGLAIS L1 ALLEMAND Lv2 | =
" | DEVOS Sebastien 23062002 | 3D ANGLAIS Ly allEMarDLy2 O
D] 3C ESTEVE Martin nanTEOnz | 36 ANGLAIS L1 ALLEMAND Y2 | ™
3C@ 3 FERMANDEZL Juliette 16052002 | 3B ANGLAIS Ly ALLEMAND L2
30 30 FORESTIER Sophiane 12072002 | 3D ANGLAIS Ly ALLEMAND L2
3ESPGRA 3813C GRANGE Sabring 160172001 3B ANGLAIS Ly ALLEMAND L2
3ESPGR.2 34730 HAMADI Hafida 2509/2000 3D ANGLAIS Lv1 ALLEMAND L2
STAGR A 3A/3CHD HUGLET Clara 1012003 3B ANGLAIS Lv1 ALLEMAND L2
SLATINGR 1 3A3B3C LANYIGNE Sandy 0901/2003 3B ANGLAIS Lv1 ALLEMAND L2
i) il MAYER Laura 10742002 | 3B AMGLAIS L1 ALLEMAND L2
4AESPGRA il RUIZ Delphine 03052002 3B ANGLAIS L1 ALLEMAND L2
4ALLGRA AAMC SALOMON Alexancre 140512002 3B LIS ANGLAIS Lv1 ALLEMAND L2
48P1 44 v || SERRES Adeline 07122001 3B ANGLAIS Ly ALLEMAND LYZ | w
1 BYIEIE > ||l < >

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

Un éléve doit changer de groupe, mais je ne parviens pas a l'ajouter 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 compleéte. Or, il peut y avoir des devoirs et évaluations déja saisis pour ['éléve,
ou encore des aménagements de l'emploi du temps a la semaine qui créent des incompatibilités entre
groupes.
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Il faut que ['éléve intégre son nouveau groupe a la date réelle du changement : cette date doit étre
postérieure d’au moins un jour a 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 longlet Ressources > Groupes > i= Liste, sélectionnez chaque groupe que quitte l'éléve et
renseignez la colonne Sortie dans la liste a droite.

‘ Trimestre 1 - ‘ du 2 septembre  4AP.1 - Eléves du groupe

[E]
[ IMasquer les groupes historiques (orizés) [ Atficher uniguement les éléves présents dans la période sélectionnée
Hom Classes |Q Eleve Hé(e) le Classe Projet d'... Entrée Sortie Option 1 Q
%) Créer un groupe f' & Ajouter un éléve dans le groupe }'
4 AUBIM Nadia 2802003 | 4m 020972021 ANGLAIS Lv1
448p2 48 BOMNARD Mathieu 250272003 44 020972021 131 0/2021 SMGLAIS LY =]
@ CHEYRIER Adeling 16M0/2003 44 020972021 AMGLAIS LW @
| DELANNOY Anthany 07082002 4 020972021 ANGLAIS LW ~

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

3+ Compléter les dossiers éleves

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

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

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

e le régime (demi-pensionnaire, externe, etc.) afin de pouvoir saisir les absences a la demi-
pension,

e 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,

o leséventuels projets d’'accompagnement (PAI, PAP, etc.) afin que toute 'équipe pédagogique
y ait accés 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 lderitté | Responsables  “ie scolaire  Carmet  Parcours éducatifs | Relevé  Bulletin | Suiviplur.  Compétences  Absences  San

|Classes v| |Tnus les élaves Régimes Attestations

Régime il & i &
Hom Prénom Q Libellé Libellé long Etat Date

B e v [DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT - |- 5 ocome s I
= 3 = Jour Midi (7) Soir Int. ASSR1 Attestation scolaired () 02/02i2022
Juncli GO5 Gestes qui sauvent @ 02022022
ALVES Jordan march
A, i) hathie [l i by e e .
IO merered Pensez a utiliser la multisélection
ANDRADA Luciana Jeud g oA 5
ATOINE o (voir p. 42) pour modifier plusieurs
enjamin
J— dossiers en une seule opération.
ARMNAL Jesn-Baptiste
ARNOUX Geoffrey Autarisation de sorie

| En fonction des cours assurés
= £ = wms en commun
ALBIN Maliz
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~

(@i La plupart des informations saisies ['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. 21).

3 Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'année en cours x
Cocher toutes les données
P | Vie scolaire b
Absences et retards ~
Matits d'absences et retards
Punitions et sanctions
Matifs de sanctions et de punitions
frtes et Sumetfimes médicauy
| Autorizations de sortie
B [T
V| Infos diverses (PAl, PPS, infos médicales, ...
LIpEeryatio 1 FUBRFIQUES de [& Tellle Jappe
Pazsages & linfirmerie v
Pour récupérer les utiisateurs, utiizez la commande :
Fichier = Administration des utiisateurs = Récupérer les utiisateurs
Annuler Walicer

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

Les projets daccompagnement 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 l'équipe pédagogique de léleve.

¢ Scolarité de ALYES Jordan b 4
Date d'entrée Date de sortie Matif de sortie

[02009:2021 T B | -]

Provenance Etabliszement d'origine

| Aucune ¥ s+ | Aucun Al R34

Année en cours | Informations complémentaires | Année précedente | Attestations | Projets d'accompagnement | Accompagnants
Projets d'accompagnement

Type Motifs Complément d'information (PPRE ou CTR unig... @l L1 | Début Fin 'ﬁi[

() Créer un projet d'accompagnement
PAP Drysgraphie, Dyslexie U
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® Informations relatives aux responsables

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

a 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.

responsables pourront les modifier depuis leur Espace.

©

Forcer comme préférentiel.

Heves

Initialisez les préférences de contact en multisélection. Si vous ne linterdisez pas, les

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

\denmé' Responsables 'vwesco\awe Carnst Parcours éducstits | Relevé  Buletin | Suiviphr. Compétences Apsences Sanctions Brevet Orientation (4] F

Classes v | |Tous les éléves

Mathieu AMIOT - Responsables

o REEnom) Tous les IégaLx et en charge serart convooués ensemble. | #F
#) Créer un éleve
ABOURBIA Sarmuel EGAL} Mme AMIOT Cecile (Responsable préférentiel)
ALMEDA Pablo 5 “Identité #  -Communication
ALVES Jordan
Mathiew Lol 12 rue du mouiin & 495959595 D Etablissement Atitre individuel
ANDRADA Luciana Marseille 13013 [ (536 5 95 96,96 98 @ Etablissement Informations administratives
ANTOINE Benjamin France = [ Etsblissement Pour Mathieu AMIOT
ARMAND Tony ) Discussions et forum Bulletins, relsvés.
cecleamiot@tourisseur fr
ARNAL Jnan-Bapist - i Absences, puritions
an Baptiste | Acces & lespace parents autorisé = -
ARNOU Geotf | Rencontres
sotmey Identifiart de connexion  CAMIOT =
ASTER Lucie e 85 wails des enseignants
AUBERT Nesrine
auEn aia Mest déiéguée) daucune classe
AUBRY Pauline EGAL M. AMIOT Philippe
AUFFRET Lazhare
AUFFRET Lyes “Identité #  Communication
BALLY Léa Identité de M. AMIOT Philippe
BELKACEM Jall
BENAHMOU Mehdi Fral  Miveau de responsabité Lien de parenté
BERNARD Fanny [LecaL -12 | ~Jeer| | 2 Foroer comme prétsrent
BERNARD Manon
BERTHE py— S 7 Haberge lélave &€ [|Responsable financier £, Cpergoitles sides
BERTHELCT  Louis
BERTHET Adirien *Etat civil
BERTIM Tayeh e Civilte: Date de naissance
Nom Hom the naissance
[anmor | ]
Prénoms
|Pilippe |

+

rdlu)
rd

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 longlet Ressources > Responsables > [az] 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 & la méme adresse (les deux
parents seront destinataires du courrier], deux courriers seront envoyés quand ils habitent chacun a une

adresse différente.
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4+ Procéder a des changements en cours d’année

® Un éléve change de classe

Désignez la nouvelle classe de l'éleve et ses groupes en double-cliquant dans la colonne Classe

depuis longlet Ressources > Eléves > i= Liste.

Eléves

|Classes v| |Tous les éléves

-

Hom Prénom Héie) le

Prénom d'usage | Sexe

Classe Toutes les options

) Créer un éléve

Y0

FLELRY Matijis 1810712005 ANGLAIS L1, ESPAGNOL Lv2 =
FOREST ) lection des ANGLAIS Ly ]
ars 3¢ Sélection des classes ANGLAIS L1, ITALIEN L2 2
30 Q
30 ] anger un éléve de classe x
aia) FISCHER Elias - 40 = 44,
48
ac Cocher les groupes auxquels 'Eléve doit appartenir :
["IFittrer le= groupes selon les options des éléves
a8 W
|1 kB Groupe Q
O 44 (1)
Annuler “alicler
T [ 42ESPGRA
O 4ALL =R
[ 4apA
[ 4np2
H:
Appliquez le Changement ‘ Appliguer ce changement :
e sur lannée scolaire compléte si aucune note ou sur l'année scolaire compléte
évaluation n’a été saisie pour l'éléve : tout se passera ® e [14m32022 m
comme si ['éléve n‘avait jamais été dans la classe ® jusqu's a fin de lannée scolsire
. age l . b q
e 3 partir d’une date que vous indiquez : l'historique de
l'éléve est alors conservé. Annuer alder
f/ s g P » sy - s oy
.V Comment éditer le bulletin d’un eleve qui a changé de classe en milieu de
trimestre ?
Type de sortie : ® lmprimante  /PDF ) E-mail
Morm:  Microsott Print to PDF -4
Format |A4 - b de copies : El Copies triges
[l Impression en noir et blanc
Un document par ressource
i . : Dans la fenétre d’impression
[limprimer pour d'autres périodes ses Classes a prendre en compte .
o e i rrtde des bulletins, vous pouvez
our les eleves ayant change de Classe .. . 2
Trmestre | y ™ v e choisir le ou les bulletins a
(® Un cocument par période (O Toutes les classes de lannée en cours
) Toutes les périodes sur un méme document (® Uniguement la classe sélectionnée P"end"e en cours.
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(® Un éléve sort de l'établissement en cours d’année

Remarque : indiquer qu’un éléve a quitté l'établissement ou refaire un import SIECLE aprés le départ
d’un éléve ne supprime pas [‘éleve 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 ['établissement.

0 Générez un fichier PRONOTE pour le nouvel établissement : sélectionnez l'éléve dans l'onglet
Ressources > Eléves > i= 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.

3¢  Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés x

Données & envoyer
lderité et responsables
Informations médicales (vaccinations, allergies)
Compétences validées dans le socle commun
Suivi pluriannuel des moyennes

Informations néceszaires & la répartition des éléves dans EDT

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

Eltves Identité | Responsables  Vie scolsire Carmet  Parcours éducetifs  Relevé  Bulletin Suiviplur.  Compétences  Ahbsences  Sanctions

|Classes vl ‘Tnus les éléves *Identité AN~

Hom Prénom GROMDIH Aurelien CJ)I - né le 19/06/2006 (15 ans 11 mois) a Marseile

Se R

(%) Créer un éléve

GREMIER Damis
DI

GUEGAN Clemertine

12 rue du moulin Qi+ 5966 95 95 96 96
harseile 13013

France

Zalul

Scolarité de GRONDIN Aurelien

Date d'entrée Dste de sortie Ratif cle sortie

I i ‘ 100172022 B ’ -
Prowvenance Etabli nit c'origine ’
[ucune ~Jeee| [ ) confirmation - PRONOTE 2022

Année en cours | Informations complémentaires A
Confirmez-vous ka madification de la date de sortie de 'établissemert de '&éve 7
MEF {Formation) Voir les services du
| 3e P Bloguer la connexion & 'Espace Elgves ]
Désactiver 'accés & ses données dans IEspace Parent
Classe || Redoublant wair Phistarigques
3C e
Groupes wair Mhistarique oul Mon
3C ) =
Uelegue(e) tnulare e
3C2) . | guele)
3TAGR = Exonérations
Groupes & effectif variable ‘_’_._ “air histarique 8 |'"
3ACC SCGRA . Statut
Profezseur principal 10 ‘ Aucun - |'"

hme GALDIN Flarence




Gestion des éléves et de leurs responsables ||

e Vous pouvez toujours imprimer des documents relatifs a un éleve sorti de l'établissement,
notamment des bulletins : dans U'onglet Ressources > Eléves > pm 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.

Boowd i€ @ & U
A I Cahier de textes 8 plotes Compétences Bulletins  Résultats Absences Sanctions Stages Communication  Statistiques Espacesweb M (

& H 4 = 1T &ri
Matiéres | Professeurs | Classes  Groupes = i D_u_ E% ﬁ Gj L @ $ 2 £An Responsables | Salles  Personnels | Matériels  Inspecteu

Eléves Impression de documents relatifs aux éléves

[classes ~ || [Eizves sortis de Pétablissement ~ ||| — Données & imprimer
1 8leve ssiectionné

Hom Prénom Hé(e) le Q
() Créer un élzve &
GRONDIN Aureiin 13 | Type de sortie : @ Imprimante () PDF
5 Nom : Micrasoft Prirt ta PDF *

[l Impression en nair et blanc

Documents & imprimer

1|42 Fiche (dertté + Respansables) 2 Récapitulstif des absences (%) (115 Bilan périadique (*)

&4 Relewé de notes () 1| Récapitulstil des sanctions () (1|4 Bilan par domaine
1155 Suivi des sbsences 115 Livret des compétences numérigues

= SU pllrannLel [/ Cumul des absences et retards [/ Attestations

(1| E5 Fiche brevet ||y Récapitulstif des dispenses 155 Carnet de correspondance

1/ & Informtions médicales [} & Emploi du temps )& Parcours éducatits

[]/2} Dossiers de Ia vie scolaire () 1|5 stages

[/ wema [/ orientations

(125 Récapitulatit e vie scolaire () (1155 Bilan de fin de cycle

(*) : Ces documents concernert ka période : Trimestre 1

Fermer Aperqu du document courant Imprimer le document courant Imprimer les documents cochés

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

Pour ne pas réimporter des éleves 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 U'établissement en cours d’année
“ Récupérez l'éleve en effectuant un import SIECLE (voir p. 72) ou créez-le manuellement
dans longlet Ressources > Eléves > i= Liste.

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

9 Si l'établissement d'origine vous a transmis le fichier *.xml de l'éléve, 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. 61).
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EVALUATION DES ELEVES

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.

1eSaisir les dates des périodes de notation

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].

0 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
longlet Espaces web.

Année scolaire (20212022 | du (02092021 B8] au 07072022 ]

Définttion des différentes périodes de notation
Motation trimestriele nMotation semestriele IMotation continue

0209/2021

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 Parametres > ETABLISSEMENT > Périodes personnalisées.

Année scolaire [2021-2022 | du 02092021 F| au 07072022 P
Période Du ... Au ... |Publier Hiveaux concernés par les jeux de coefficients Q
) Mouvesu
Bac blanc 19/04i22 | 2304722 /| 1ERE,TERMINALE
Contréle en cours de formation
Hors pétiade v

9 Prévoyez la cloture de chaque période. Dans laffichage 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 | uni les périodes
I ] Trimestre 1 ] Trimestre 2
£ Hotes # Evaluations | g App. et Pos. | 4 App. cons. | # Vie sco. £ Hotes # Evaluations | g App. et Pos. | 4 App. cons. | # Vie sco.

N 2412021 2412021 Cliturée Cliturée Cliturée Cliturée 12032022
B 24M1 2021 24M1 2021 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032022
ac 24112021 24112021 Cliturée Cliturée Cliturée Cliturée 120362022
D 24M1 2021 Cléture des périodes Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032022
48 24112021 — . Cliturée Cliturée Cliturée Cliturée 120362022
48 24M1 2021 i Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032022
4C 24i1112021 il el bl Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 0232022
4D 24M1 2021 O Aucune cliture Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032022
sA 24112021 Cliturée Cliturée Cliturée Cliturée 120362022
58 2441112021 Annuler Cléturge Cléturge Cléturge Cléturge 020352022
sC 24112021 24112021 Cliturée Cliturée Cliturée Cliturée 120362022
5D 24M1 2021 24M1 2021 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032022
A 24112021 24112021 Cliturée Cliturée Cliturée Cliturée 120362022
8 24M1 2021 24M1 2021 Cléturée Cléturée Cléturée \ Cléturée 02032022

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

2 « Définir 'évaluation des classes

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

Classes | Semestre 1 - |

Hom | Eff. Hiveau Hotation Prof. principal
*) Créer une classe
34 22 3EME Trimestrielle hme GAUDIM Florence
3B 27 3EME Trimestrielle hme DUPAS Marion
44 25 4EME Trimestrielle M. DEJEAN Yannick
4B 30 4EME Trimestrielle hiime: FAYIER: Elodis
1 28 SEME Trimestrielle hiime: FAYIER: Elodis
] 27 SEME Trimestrielle hme SIMON Amandine
BA 26 GEME Semestriglle Mme LEFEVRE Aurélie
BB 30 BEME Semestrielle M. LACAZE Hugo

e Indiquez si U'évaluation doit se faire par notes ou par compétences lors de la remontée vers
LSU dans longlet 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 - |
Hom Effectif] Prof. principal Hotation FI;DSi'liDI'IIIEmBII‘l dans LSI.-I‘| Hiveau
=) Créer une classe
ED 26 M. DALIAOUI Karim Trimestriele Sur une echelle de 184 EWE
BC 26 | hme DOUCET Laure Trimestriele Sur une échelle de 144 EWE
6B 29 M. LACAZE Hugo Trimestrielle Sur une echelle de 1 8 4 EME
B2, 26  Mme LEFEWRE Aurélie Trimestrielle Sur une échelle de 144 EME

ab 26 | hile GEMET Mathilcle Trimestriele LAvec notes aEME
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3e Ajuster 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
Uinitialisation de la base : vous retrouvez tous les services par classe ou professeur dans l'onglet
Ressources > Classes / Professeurs > B Services. Si vous créez ou modifiez des cours aprés
Uinitialisation, il faut penser a créer manuellement le service correspondant.

Remarque : vérifiez impérativement les services avant que les professeurs commencent a noter :

e 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.

e Les services déterminent ['organisation des bulletins : si les professeurs commencent a saisir
des notes et évaluations dans les services activés par défaut, et que ceux-ci ne refletent pas la
disposition souhaitée pour le bulletin, vous devrez corriger les services et transférer les devoirs en

fin de trimestre.

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

Hom
) Mouveau
38
3B
3C
<)
42,
48
4
40
58,

aC
ab

Si certains services
nécessaires sont grisés,
double-cliquez sur la
puce pour les activer.
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EffectifQ,

2
2
22
23
25
25
28
23
25

26
26

&

»

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

(Tous les services

V)SB - Services de notation

(mﬁcher les services inactifs )

@ | T | Matiére/Sous-matiére C(;I:::s; Professeur Mode Hotes Eval. gt‘:::rl s
) Créer un service =
HISTOIRE-GEOGRAPHIE JOLY Andrea Avec notes 1M a1 1,00 ~
HISTOIRE-GEDGRAPHIE =B LACAFE Hugo Sanz nates a1
ITALIEM L2 5B = SITAGE. AZFIRRO Giovanr Sans notes
LATIR SLATIMGR A DUPAS Marion
MATHEMATIGUES aB IMON Amandine | Sans notes 1212
MUSIGUE aB RMET Meélanie | Sans notes 1212
PHYSIGLE-CHIMIE aB I Thomas Sans notes 1010
SCIEMCES DE LA YIE ET DE SB LEFE%RE Aurélie | Sans notes 815
TECHMOLCHGE 5B Sophie Sans notes 202
YIE DE CLASSE 5B GRAMGE Sophie | Sans notes W

S’il manque des services (notamment des services qui
ne correspondent pas a des cours, comme une note de
comportement, un enseignement suivi a distance, etc.),
créez-les via la ligne de création.
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9 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).

Classes | Trimestre 1 - | 5B - Services de notation

Hom Eff. Q

— ] Matigre/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Mode Hotes
=+ Créer une classe f’
348 a7 (#) Créer un service
3B 22 [ ARTS PLASTIQLES 3B MOMER CEline Avec notes
4.4, 25 @ [ ESPAGNOL Lv2 3B = SESPGR.2 PLLJOL Philippe Avec notes
48 25 [ ESPAGNOL Lv2 9B = T_EPSGR.2 ALVAREET Sabring | Awvec notes 1"
a8 25 [ ] ESPAGNOL Lv2 9B = T_ESPGR.3 LACATE Hugo Avec notes 1"
ElRE @ MATHEMATIGLES 5B SIMON &mandine | Awec notes
B4 26 [ ] MUSIGLE 3B WERMET hélanie Avec notes
BB 29 [ ] PH SIGIE-CHIMIE 3B SIMON Thomas Avec notes
EC 26 [ ] EPI (alimentation) g% 5B 2 co-enseignants Sans notes
ED 26 [ ] EFI (développement durable)&g 5B 2 co-enseignants Sans notes
L] FRAMCAIS 5B CDUPAS Marion Sans notes
L] HISTORE-GEOGRAPHIE 5B JOLY Andrea Sans notes
- ITALIEM L2 2B = T_ITAGR A LEY*" Giowanini Sans notes
L] SCIEMCES DE LAYIEET DELA " 5B LEFE%RE &urélie Sans notes

Remarque : une classe peut avoir des services mixtes. 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.

[ ] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(#) Créar un service
® ANGLAIS Ly B MILLOT Pavling

ANGLAIS Ly E& MILLOT Pauline

6 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 matiére :

e 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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] Matiére/Sous-matiére Clagse » Groupe Professeur

[+ Créer un service

@ A ANGLAIS Ly Ga, MILLOT Pauline
Ecrit Ba& MILLOT Pauline
Oral B MILLOT Pauline

e si le professeur voit les éleves en groupe mais qu'il souhaite calculer une moyenne sur
lensemble 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 ;

] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(F) Créer un service

- A PHY SIGUE-CHIMIE BLr WEISS Jemery
PHY SIRUE-CHIMIE BD WEISS JEméry
PHYSIAUE-CHIMIE G0 = GOP.1 WEISS JEméry
PHY SIAUE-CHIMIE BD = BOP.2 WEISS Jemery

Remarque : les sous-services valent uniquement pour les bulletins de notes. Les sous-services ne
sont pas pris en compte pour l'évaluation par compétences et n‘apparaissent pas dans les bulletins
de compétences / bilan de compétences.

~

fi 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 longlet Ressources > Matiéres > i& Liste ;
® créez un professeur CNED dans 'onglet Ressources > Professeurs > i= Liste ;

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

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

Par défaut, les services des matieres signalées comme de laccompagnement personnalisé ont un
mode Sans notes. Pour que les professeurs puissent saisir des devoirs notés, rendez-vous dans longlet
Ressources > Matiéres > B 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 ?

ILfaut 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 Professeur

Classe > Groupe

@ Créer un service

@ T A ANGLAIS LV g% BC 2 co-enseignants
AMNGLAIS LV EC BROVN Julie:
AMGLAIS L 6C DOUCET 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 l'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste, sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic
droit et choisissez Changer de service le devoir sélectionné.

® Dans longlet Compétences > Evaluations > i= Liste des évaluations de lannée 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 longlet Ressources > Classes > Bf 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 inactife

Hom  EffectifCy || _ = n ~
e —— o7 Matiére/Sous-matiére Clagse > Groupe Professeur Mode

! Mouvesu >~ »

_ ) Créer un service s

® gl - =T A

3 22 @ Ecrit 3A BRCHAM Julie
3D 23 Cral 34 BRCHAM Julie
44 23 @ T ARTS PLASTIGLES 34 DIALD Hapsatou Auvec notes
4B 28 @ W EDUCATION PHYSIQUE ET SPOF 34 RO Mawal Auvec notes
4 29 @ T U EF (big data) g% 34 2 co-enseignants Sans notes
40 23 @ W [ EPl (danse) g% <) 2 co-enzeignants Sang notes
24 28 @ ESPAGNOL LW2 34 = 3ESPGR.2 MARTIMEZ Laura Avec notes
] 27 n 2 <
s o Movenne du service : Trimestre 1 MCOYENME GEMERALE : Coefficient 1,00 "] Faculatif
sD 26 Mode de calcul de ls moyvenne
G4 26 Moyenne des sous-services = T
B 29 [IMoyenne des devairs [ Tenir compte des honus / malus ; Arrandit 13 mniannela la limite:
Eizve [172 - | ®Superieure
B 26 La plus proche
&0 A Classe C Supérieure
® La plus proche
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9 Paramétrez la moyenne générale des éleves :

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

| Trimestre 1 hd | 3A - Services de notation ~| Afficher les services inactifs
)

@ T | Matiere/Sous-matiére ?:::::I?: Professeur Mode Hotes Eval. gtoa?::fl Périodes f
() Créer un zervice s
@ T [ ANGLAIS L1 34 BRCAT Julie Ayec nates 3G 214 2,00 [Tautes Lol
@ T ARTSPLASTIQUES A DIALO Hapsatou  Avec notes 474 112 1,00 [Tautes

© 7 EDUCATION PHYSIGUE ET 34 ROL Maweal Avec nates 252 34 1,00 [Tautes

e T EFI (bigy data) 3?. 348 2 co-enseignarts | Sans notes Toltes I
e T EFl (danze) g% 348 2 co-enseignarts | ‘Sans notes Toutes

- ESPAGRHOL L2 38 = 3ESPGR2 MARTIMEZ Laura | Awec notes 414 1M 1,00 [Toutes

@ T FRANCAIS 34 GALLET Benjamin  Awec notes B 17 200 l outes

@ T HISTOIRE-GEOSRAPHE 54 MOREAL Carmille Avec notes 34 2iE 200 [Toutes w

[e
I
S

e enarrondissant les moyennes obtenues depuis l'onglet Résultats > Classes > BE Tableau des

moyennes.
| Classes - | | Trimestre 1 - | 3A - Tableau des moyennes
Hom |Q N anG || ARTS ||FRaNC || MUS | HIGEO | MaTHS |
~ ~ Hom Classe | Moyenne 200 100 200 100 200 100 I_cj
36 BERMARD Fanmy 3, 12,50 1000 10,33 ME7 13,00 1,00 AT25 A
3C BLAMNC Lovis 34 11,00 9,50 11,33 870 13,00 9,67 11,38
30 BOULANGER Celia 34 12,50 12,50 9,33 1,75 1500 1233 10,63
48, BOUGUET Thatmas 34 12,00 10,00 1517 1210 1500 1,33 8,63
4B CARRE Geofirey 38 11,50 13,00 12,00 147 13,00 12,67 9,75
4C CHOLLET Pierre 38 13,00 1250 11,00 1408 1300 11,67 9,50
4D CLAUDEL Camille 38 12,00 11,50 10,00 12,50 17,00 11,50 10,38
5, DELORME Ansiis 3, 1,50 12,00 800 HET 1300 10,33 9,33 v
E: [ Moyomocsse| 10| 110 105 1215 1335] 10 125
sc [ Woyemegowe | | | | |
5O £ >
B, Arrondi des moyennes générales et des regroupements - Trimestre 1
68 ae (® Supérieure (® Supérieure
n 1641 € > B - @] LaF:alus prache Elasss - Cila ,:alus prache
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9 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 > [# 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 L1 - 3A - BROWN Julie - lNotes = i 4
Hom Q Créer un devair 260M1 17A1 1401 170 ,I,
~ 27 éleves Moyen... Moyv. T3 |[Mow. T2 Mow. T1 | 1 1 "0 1 1 1 1 1 [_c‘:I
3B BERNARD Fanmny 1044 1088 1000 1000 1200 800 1000 +1,00 A
3C BLANC Louis 1013 1050 10,00 950 1400 600 950 1000
D BOULANGER Celia 982 988 70O 1250 200 1200 1300 1350
44 ¥ || | BOUGUET Thomas 544 73 &50 1000 500 1200 700 900
n 16116 < > CARRE Geoffrey 1088 11,00 550 1300 600 11,00 12,00 1300 o
— (VPPN 1073 | 1068 1062 1,11] 11,30 | 9,94 10,60 | 10,83 ] 1
£ >

Matiére/Sous-m...| Clas{Q,

Moyenne annuelle du service

ARTS PLASTIGU 32 A | Pour tous les services de la classe Pour le service sélectionné

EDUCATION PHY: 34, Coetficients des périodes Arvondi & la limite supérieurs :

ESPAGNOL LVZ 34 = Ttim 1 Trim 2 1110 1102 1 pairt

FRANCAIS : 34 Trim 3 Arrond;rﬁaola lirmite: :arzplus pro10he.:

HISTOIRE-GEOGE 54 L¥] pairt
H: < >

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

Vous pouvez modifier le baréme par défaut dans le menu Parameétres > cénEraux > Niveaux. Cela
n'empéche pas les professeurs de modifier le baréme pour un devoir s'ils le souhaitent.

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

Si une méme classe regroupe plusieurs filiéres, vous pouvez définir des jeux de coefficients différents
et les appliquer aux éléves. Depuis l'onglet Ressources > Classes > <42 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 matiéres LVE depuis longlet Ressources > Matiéres > i= 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.

Matiéres
=== Code Libellé LVE [|Spé.
) Créer une matiére
[0 A ALLEMARND L2 3
[ anG ANGLAIS LV LVE
B 2rTs ARTS PLASTIGUES
[ oevor DEVOIRS FAITS
[ ers EDUCATION PHY SIQUE ET SPORT
[ esr ESPAGHNOL LvZ LVE
I FranC FRANCAIS
I GrEC GREC LVE
[ HieE HISTOIRE-GEQGRAPHIE
B AT LATIN LVE
[ maTHs MATHEMATIGUES
B mus MUSIGILE
[ PH-cH PHY SIGLE-CHIMIE

S

e Définissez l'acces aux référentiels :

e 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 ;

e autorisez ou non la modification des référentiels, sachant que les référentiels modifiés
le sont pour tout Uétablissement : 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 longlet
Ressources > Professeurs > [+ Profils d'autorisations, rubrique Compétences.

Détail des autorisations [T, b
dans |l
[/ [ Généralités A
[ [ Eleves
[/] [ Services et Hotations
ACompétences
. Créer ou modifier [es référentielz par domaine et lez compétences numErigues G @
Personnaliser les référentiels du socle commun m @
o o Créer ou modifier les référentiels par matiére G @
Modiifier les coefficients des matisres par domaine G
" Saisir des évalustions & partir des référentiels par domaine G @&
o o Saisit des évaluations & partir des référentiels par matiére G @ v

9 Vérifiez les classes évaluées dans les onglets Compétences > Référentiels > & Référentiels par
domaine et [ Référentiels par matiere : elles sont automatiquement ajoutées aux cycles en
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fonction de leur niveau ; pour pouvoir les évaluer sur des cycles inférieurs ou 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.
Referentiels par domaine(Cycle 3 v) wee

Domaines Ett |tem | Classes évaluées || LVE ~
L1 .1 - Langue frangaize & l'oral et & 'crit 22| BEME(4541 , ULIS(11) [_cj

9| BEME(4/4) , ULIS(1/1)
7| BEME(4/4) | ULIS(1/1)
24 BEME(#4) , ULIS(1/1)
BEME(4/4) , ULIS(1/)
£\ BEMEC4/4) , ULIS(1/)
7| BEME(4/4) | ULIS(1/)
16| BEME44) | ULIS(1A)

D1 2 - Langues étrangéres et régionales

[ 3 - Langages mathématiques, scientifiqgues et informatiques
[ 4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formation de la personne et du citoyven

D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues

LI TR SR RS R
[=]

D5 - Les représentations du monde et I'activité humaine

e 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 lenseignant, il est possible
de générer des bilans par matiére et des bilans par domaine (remontés vers LSU].
Dans longlet Compétences > Référentiels > [=] Référentiels par matiére, vérifiez les domaines
rattachés dans le tableau a droite : vous pouvez aller plus loin en rattachant précisément les
items a des éléments signifiants du domaine.

| Cycle 4 - | ***  LANGUES VIVAHTES (ETRANGERES OU REGIONALES) - Compétences t... | Afficher uniquement les évaluables Q
& a v .LIDB“e & Eléments signifiants et items [Niueau LVE Dumaings ez pm‘"E
) Ajouter un référantiel les bilans de cycle
Competences transversales ) Saisir un &lémert &
ARTS PLASTIQUES A+ Ecouter et comprendre 01.2, 02 I'_(tj
EDUCATION ALK MEDIAS ET & LINFC Comprencre des mots familiers et des expressions trés courantes Al 012 ~
EDUCATION MUSICALE Comprendre une intervention bréve A2 [ ] v
EDUCATION PHY SIGUE ET SPORTIVE Comprendre les poirts essertisls d'un message B1 [ ] =
EMSEIGMNEMENT MORAL ET CWIGLIE prencdre des me & C

FRANGAIS D2

HISTOIRE DES ARTS oz

HISTOIRE-GEOGRAPHIE Savoir ire des documg 012 D2

LANGUES ET CULTURES DE L'ANTIGL 4 4 Lire et comprendre D1.2, D2

( Comprendre dans un
MATHEMATIGUES Comprendre des texte|

A2
PHY SIQUE-CHIMIE Comprendre des texte| ant | B1
SCIEMCES DE L& *IE ET DE LA TERRE Comprendre des docu) Fe==l

TECHMOLOGIE Développer des straté
S'approprier le docums

e Paramétrez les niveaux de maitrise dans le menu Paramétres > EvaLuation > Niveaux de maitrise.

Laissez cochés uniquement les niveaux a utiliser, sachant que les niveaux Toujours actifs ne
peuvent étre décochés. Vous pouvez également :

e modifier l'intitulé des niveaux ;
e modifier la valeur des points, utilisés pour le calcul automatique du positionnement ;

e remplacer les pastilles par des lettres pour tous.
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g 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 Paramétres >
EvaLuaTioN > Niveaux de maitrise ;

® inciter ces professeurs a activer le mode accessible depuis [Espace, menu Mes données > Compte,
ou remplacer les pastilles de couleur par des lettres dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE >
Générales du Client.

3 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 = & 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 matiere.

FRANCAIS - Compétences travaillées [D Afficher uniquement les éualuables)é\
Libellé DOT;:“;;;:I:I:::zz::m Evaluable
Cochez cette option
pour masquer les

items qui ne sont
pas évaluables.

(F) Saisir un igment

+d4 Comprendre et s’exprimer a 'oral D1.1, 02, D3
EcoLter pour COmprendre un message oral, un propos, un discours, un texte
Parler en prenant en compte son auditaire.
Participer & de=s échanges dans des stuations diverses

Adopter une attitude critique par rapport & son propos.

Parler devant la classe pendant oix minutes
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EDITION DES RELEVES, BULLETINS ET BILANS

Vous pouvez éditer :

Notes > Relevés de notes

Un relevé de notes avec toutes les notes saisies par service : a paramétrer dans longlet

Un bulletin de notes avec la moyenne de chaque service et éventuellement un positionnement

pour les services non notés : a paramétrer dans longlet Bulletins.

Compétences > Bulletins.

Bulletin du Trimestre 1

BOUCHAR Celia
Née le 150202005

NDEX EDUCATION
Rue Paul Langevin
13013 Marseille

43 95 96 98 95

Année scolaire : 2018/2020

fewes!
::ﬁfe(szjz\ipnngipal' M. PROFESSEUR Maxime 1. Ahrred BOLUCHAR
Wme LYDIE BENOIT
12 rue du moudiin
13013 Marssille

———— ———mmws_ Aopéations |
WMateres Eléve_Clas,
ALLEMAND Lv2 16,00 13,53 Excellent travail |

Mme ZIMMERMANN

ANBLAIS v 12,00 13,22 Bonne participation & l'oral. Plus de rigueur

Mme ERONN

- ]

INDEX EDUCATION
Rue Paul Langevin
13013 Marseille

49 96 96 96 95

Année seolaire ; 2019/2020
3A 27 Elives)
Frofesseur principal : M. PROFESSEUR Maxime

Un bilan périodique par matiére ou bulletin de compétences avec les évaluations et un
positionnement par matiére (et éventuellement une note)

: a paramétrer dans longlet

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.

Bulletin du Trimestre 1

BOUCHAR Celia
ez I 15022005

M. Ahmed BOUCHAR
Mme LYDIE BENQIT
12 rue du moulin
13013 Marseills

zxprier, aralycer 2 prafios, celle e 352 pais

ARTS PLASTIRUES 12,00 1285 Un sens artistique certain, auxdepens deaj
Wme MINIER

JE2biir ine felarion auec cellz oé anistes, 2o
sl des atistes, < uwrir

hatiéres Compltences dualuges Détsildes dnahations o % P 3
ke Pos e Agpréciators
AHGLAIS LW
wime: BROUVN Eooutes ot comprendre. w3 . 123 Bemnble et
Patler en corting
ARTS PLASTIGUES
e MOMNIER *

@ Ercamble comedt,

Ge replrer tans|es dorraines &S aUNaM:,
piastiques  és sensble aux questions de 'art

[ —

EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE

B, PUJOL
INDEX EDUCATION
Rue Paul Langevin
FRANCAIS 13013 Marseille
bime DUPAS

49,9695 95 96

]

HISTOIRE- GEOGRAFHIE

tme MOREAL Année scalaiie ; 201942020

3A (27 Eldves)

Bulletin du Trimestre 1

BOUCHAR Celia
Née le 1502:2005

MATHEWATIQUES
1, BALAOU

MUSIGIUE
hme VERHET

Professeur principal - M. PROFESSEUR Maxime

M. Ahmed BOUCHAR
Wme LYDIE BENQIT
12 rue du moulin
13013 Marseills

PHYSIQUE CHIME Matiéres Devoirs
Mme GAUDIN 20
ANGLAIS LV ndd | weme. | 4eme. | terd
—_———————— BROWN
SCIENCES DE LA VIE ET DE LATER| e
Mme LEFEVRE
10,50 11,00 | 10,00 | 8,00
EFl(big data) ARTS PLASTIQUES Terd | 2ndd. | 3éme.
M Mme MONIER
e
E Plid: )
EPlidanz=
hme &1 2,00 | @00 | 12,00 { 10,00
ime Z MM EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE CRED
Mme ROUX
ITALIEM LWZ
M. DEJEAN
13,00 | NNot
Gl ESPAGNOL LVZ Terd [2nda | Seme | veme
Woprresgénérses e MARTINEZ
Aucune abseuce - Aucun
9,00 | 11,00 | 12,00 | 10,00
FRANCAIS Terd |2ndd | 3ame. | déme.
M. GALLET

Y . 1450 Bensréaufts,

= 5 W0 Ewmblemmen
BI 5 90 Beerbk e
Bz 5 18 Gt
[ 3 1953 FPanmisxim Decefutsrmamus un

peu d asompagnemert aiderai
progresser,

100 o Excellznt il

@ °= b

[ 1057 Tare lamoyerne

2
® 1243 Bensréatats |

50

w7

Ceseffort=de paricpaion.

4 T3 efforts de particpation

I —————
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1+ Paramétrer l'affichage des matieres

Lordre dans lequel sont affichées les matieres vaut pour les relevés de notes, les bulletins de
notes et les bulletins de compétences / bilans périodiques. Vous le définissez une seule fois, dans
l'onglet Bulletins.

0 Ajustez les services a afficher dans longlet Ressources > Classes > B Services par classe si
vous ne lavez pas déja fait en début d’année. PRONOTE reprend sur les bulletins tous les
services actifs de la classe :

e pour retirer une matiére sur les bulletins, désactivez le service correspondant ;

| Trimestre 1 - | 3B - Services de notation
@7 Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Fac. Made
réEr LN Service
@ ACC frangais 38 = 3ACC FRGR.1 DUPAS Maricn Avec note:
@ ACC frangais 38 = 3ACC FRGR.2 REBOUL Guillaume Avec note:
(] ACC langues 38 = 3ACC LAGR A BACHELET Marine Awes note:
L) ACC maths 3B = 3ACC MAGR 1 DALIACUI Karim Avec note:
ACC sciences 3B = 3ACC SCOR1 SIMOM Thomas Avec note:
& ACC sciences 3B = 3ACC SCGR .2 TESSIER Audrey Auec note:
@ ALLEMAMD L2 38 = 3ALLGRA ZIMMERMAMNN Sarah Avec notes
L ANGLAIS LV1 =B BROWN Julie Avec note:
L] ARTS PLASTIGLES 38 MOMIER: Céline Avec notes
L] EDUCATION PHYSIGLE ET SPOF 38 PUJSL Philippe Avec notes
@ EPI (hig clata) 38 DEJEAM “annick Ayvec nobe:
EPI (big chsta) =B GAUDIM Florence
EPI (dan=e) =B ALVOREZ Sabring

e pour afficher sur les bulletins une matiére quin’y figure pas, activez le service correspondant
ou bien créez-le manuellement s'il n’existe pas ;

e 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 ;

e 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. 84).

Sachez aussique 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 longlet Bulletins >
Diffusion > {= Impression des bulletins (voir p. 107).

&y | . Ve v . » A Ve .
Q Les devoirs rattachés a un service m’empéchent de le desactiver. Comment
faire ?
Vous pouvez au choix :
e transférer les devoirs sur le service approprié (voir p. 85) ;

® 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.
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g Personnalisez 'ordre des matiéres (par défaut par ordre alphabétique) dans l'onglet Bulletins >
Maquettes > 4 Personnalisation des matiéres par classe, a l'aide des fleches a droite de la liste.

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Choisit | ale d I Matiéres Moy, || A
izl 12 modéle d'une classe
ALLEMAND 12 SALLGR. 10 v
A hime ZIMIERKANN

Ordre des matiéres =
Sélectionnez une matiére et déplacez-la dans A ANGLAIS L1
la lizte & I'aide des fléches ou de la souris par hime BROUWHN
glizser-déplacer. hme DOUCET
Pour déplacer un regroupement, sélectionnez e
N ARTS PLASTIGUEE

hime DIALD

Crdre par defat EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
(Ordre alphabétique) M. PUJOL

ESPAGNOL LY2 JESPGR.
Regrouper des matiéres Mme ALEREZ
Sélectionnez (Crl + clic) les matigras que
wous voulez regrouper et cliqguez sur le FR
bouton "Regrouper la sélection”. hime DU

Regrouper la sélection HISTOIRE-GEOGRAPHIE “
Dizgocier la sélection Mme MOREAL

LATIN JLATINGR.1
Toug les regroupements Wime DUFAS
[] Afficher la mayenne des regroupements MATHEMATIQUES

9 Regroupez éventuellement plusieurs matiéres sous un méme intitulé : sélectionnez-les puis
cliquez sur le bouton Regrouper la sélection.

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Matiéres
MATHEMATIQUES
OQrdre des matiéres hd. DALIADUI
Sélectionnez une matidre et déplacez-la dans SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE
la liste & 'side des fléches ou de la souris par hime LEFEVRE

dlizzer-déplacer. TECHMOLOGIE
Pour déplacer un regroupement, sélectionnez

=0n nom

Moy.

Choisir le modéle dune classe

> <>

Crdre par défaut
(Crdre alphabétique)

Regrouper des matiéres

Sélectionnez (Clrl + clic) les matiéres que
vous voulez regrouper et cliquez sur le
houton "Redrouper la sélection".

Regrouper la sélection

Dizsocier la sélection

Tous les regroupements
[ atficher la moyenne des regroupements

<

Le nom que vous donnez
au regroupement s’affiche
a la verticale.
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e Paramétrez l'affichage des sous-services :

e soit en sélectionnant Paramétres personnalisés pour un service en particulier,

Matiéres
ALLEMAND L2
hme ZIMMERKANN

Moy. |A
JALLGR.A b
Ll

ARTS PLASTIGUEE

hime OLALD

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. PUJOL

ESPAGNOL Ly2

hdme ALARES

FRAMCAIE

hime DUPAS
HISTOIRE-GEQGRAPHIE
hdme MOREAL

LATIM JLATINGR.1
hme DUFPAS

MATHEMATIQUES

M. DALLADLUI

SCIENCES DE LAYIE ET DE LATERRE
hime LEFEWVRE

TECHMOLOGIE

FESPGR.A

<

*Paramétres d’ANGLAIS LV1

) Paramétres par défaut
= =
( (@ Paramétres personnalisés )

Affichage des sous-services
Afficher les sous-services
Atficher les moyennes des sous-services
| Afficher la movenne générale de la matigre
Saigie des apprécistions par sous-service
Saisie des éléments du programme travailés par sous-service

Sous-services de plusieurs enseignants
Afficher 'enseignant responzable du service

| Afficher touz les enseignarts sur la méme ligne
gue 'enseignant responsable
Afficher les enseignants des sous-services

Afficher les sous-matiéres

Afficher la sous-matiére et l'enzeignant
=ur la méme ligne

e soit en cliquant sur le bouton £ en haut a droite pour agir sur tous les services.

Classes

Hom Q

3o —
4n —— Maticres Moy
lere
&t Protesseur 1
4C Matiére 2
4D Professeur 2
54, Eerit
8 Professeur |
¢ Oral
Professeur 2

ab "y

Matiére 3
6A Protesseur 3
6B Eerit
BC Oral
B

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Chaizir Iz modéle duns classe

Paramétres par défaut des services

Paramétres appliqués par défaut a tous les services de I'établissement.

®

Matiéres

Atfichane des services sans sous-services
| atficher l'enseignant responsable du service
Atfichage des sous-services
| atficher les sous-services
« Afficher les moyennes des sous-services

| Afficher la moyenne générale de la matiére

Saizie des apprécistions par sous-service
| Afficher lenseignant responsshble du service
Sous-zervices de plusieurs enseignants
1 Afficher lensesignant responsskble du service

Afficher tous les enseignants sur la méme ligne que
l'enseignant responsable

| Afficher les enseignarts des sous-services
| &tficher les sous-matidres

Atficher la sous-matitre et lenseignant sur la méme ligne

Fermer
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Matiéres *Paramétres d"ANGLAIS LV1

Mow. |A
ALLEMAND L2 FALLGR.1 v ) . )
hme ZIMMERKANH o () Paramétres par défaut
-

(® Paramétres personnalisés

Affichage des sous-services
Afficher les 50 =
Atficher les moyennes des sous-services

| Atficher la moyenne générale de la matiére
Saizie des apprécistions par sous-service

ARTE PLASTIQUES

Nme DIALD

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. FLUIOL

ESPAGNOL Lv2 ZESPER.A Saisie des Eléments du programme travaillés par sous-service
hime ANERES

FRAMCAIE

ime DUPAS Soug-services de plusieurs enseignants
HISTOIRE-GENGRAPHIE Afficher lenseignant responsable du service

hme MOREAL | Afficher tous les enseignants sur la méme ligne

LATIM 3LATINGR.1 gue I'enseignart responsable

Mme OUPAS Afficher les enseignants des sous-services
MATHEMATIQUES Afficher les sous-matisres

M. DALLADUI

Atficher la sous-matiére et lenseignant

SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE 2UF la méme ligne

Mme LEFEVRE

TECHMNOLOGIE v
Matiéres Moy. | A =Paramétres d’ANGLAIS LV1
ALLEMAND Lv2 FALLER. v ) )
7y () Paramétres par défaut

tme ZILERMANN

(® Paramétres personnalisés

ARTS PLASTIQUES

Mme DIALO

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. FUIOL

Afficher les moyennes des sous-services
| Atficher la moyenne générale de la matidre
Saizie des appréciations par sous-service

ESPAGNOL L2 IESPGRA

hime ALRES

FRAMCAIE = i i

Mme OUPAS Afficher l'enseignant responsable du service
HISTOIRE-GEQGRAPHIE Afficher fous les enseignants sur la méme ligne
hime MOREAU ue I'Bnzeignant responsable

LATIN ILATINGR.1 | Afficher les enseignants des sous-services
hime DUPAS

IR B Afficher la sous-matigre et l'enseignant

M. DALLAOUT zur s méme ligne

SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE

Mme LEFEVRE w

Saizie des éléments du programme travaillés par sous-service

Comment afficher le nom des co-enseignants sur le méme plan ?

Si vous n‘avez pas besoin
d‘afficher des moyennes
ou des appréciations
différenciées, décochez
Afficher les sous-
services et cochez
Afficher tous les
enseignants sur la méme
ligne que l'enseignant
responsable.

Si les co-enseignants
veulent afficher

des moyennes ou

des appréciations
distinctes, décochez
Afficher U'enseignant
responsable du service
et cochez Afficher les
enseignants des sous-
services.

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
matiéres.



96

| Edition des relevés, bulletins et bilans

2 « Editer le relevé de notes

oVérifiez les matieres affichées et leur ordre dans longlet Bulletins > Maquettes >

o4
[EET]

Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant).

e Définissez la maquette du relevé dans longlet Notes > Relevé de notes > |5 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
() Mouveau

TITRE
NOM tle L'ELEVE
NéGe) le

Prénom + Nom destinataire
Adresse destinataire

Annés 2020 - 2021
Classe (Effectif)

Matiéres Appréciations

Matigre: 1 DM DM DM DM
Enseignartt | M| M M | M
200 200 200 200
Matire 2 DS (DS DS DS
Enseignart2 | 12 | 12 12 | 12
300 300 300 300
Matigre 3 DM (DM DM DM
Enseignart3 | 13 | 13 13 | 13
200 200 200 200
Matire 4 DS (DS DS DS
Enseignart4 | 14 | 14 14 | 14
300 300 300 300

Wie scolaire

@@ Om Foy

En-téte de relevé | Corps de relevé | Ordre des matizres  Pied de relewé

Moyennes des devoirs ”

[IMoyenne des devoirs de [dlzve || Griser |a colonne
Autres moyennes [ Griser les colonnes

[ IMoyennes in. et sup. par matiére

[IMoyenne de la classe

[IMoyenne annuslie et son détal par période

[ IMoyenne médiane

Mettre en ras

Détail des devairs
Titre ce s colore devair
[ie<Bareme>>

| Enlever ia baise baréme général

¥/ Le commentaire du devoir (visible sur les espaces PRONOTE net et & fimpression)
[¥I Le coefficient du devair
["]La date du devair

Appréciations des professeurs

7] Appréciations des services
[IDétail des appréciations par sous-servics
Lataille des appréciations des professeurs est limitée & 255 caractéres

e Affectez une maquette de relevé a chaque classe dans longlet 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 - |

4B 25 Trimestriele Standard
4 29 Trimestriele Standard
40 23 Trimestriele Standard
S 26 Trimestriele Standard
3B 27 Trimestrielle Standard
| 4 KL

Hom

Effectif]

Hotation

Standard

Trimestrielle
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6 Diffusez les relevés :

e en les imprimant ou en les envoyant par e-mail depuis l'onglet Notes > Relevé de notes >
&= Impression ;

e en les publiant sur les Espaces Eléves et Parents : dans Uonglet Espaces web > Parents /
Eléves, cliquez sur Notes > Relevé dans l'arborescence et saisissez les dates de publication.

Paramétres de I'egpace Parents ¥ Publier I'espace et la version mobile

Options générales ~ Quelles dates de publication par périnde et par classe ?
- /| # Page d'accueil * Pour chague période, précisez les dates & partir desquelles la publication sera effective.
4 Informations personnelles **
C * .
W CZ:;:: anfant Classe AR Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période C:::Ir;;h:]:n g
- [v| Documents & télécharger ** En 2211 11 260222 24106122
. i =
4 W] Cofer detexdes 3B 2201021 2802122 24106722
- W Cortenu et ressources **
- ] Travail & faire ** ac 221151 28102522 24106722
47 Motes * 3D 2211121 2802122 24105122
48 22M104 2802522 24106722
48 221121 2802122 24108722
4+ j“ga“'lr; et 4C 2201021 2802622 2410622
- ulletin de Méléve
. ¥ Bulletin de la classs 4D 22110 2802122 24106722
4[] Graphes 58 2201121 2802122 20622
- W] Profil de MEléve 5B 221121 2802122 24108722
- | Evolution annuele de l'Eléve aC 2211124 2E02022 240622
4 ] Compétences 5D 22111121 28102:22 24106722
4 || Evaluations
BA 22M104 2802522 24106722
- V| Les Evaluations **
- ] Difficuttés et poirts dappui EB 221121 2802122 24108722
- /| Bilan périodicue BC 221151 28102522 24106722
- v Bilan périodique de I'Elgve ** v 6D 22110 2802122 24106722
**: | a publication est aussi etfective pour la version
makbile:
* : La publication et effective lorsque le droit de . 15

connexion des clients EDT a éé acouis

Cochez cette case si vous souhaitez obtenir des
accuseés de réception de la part des responsables
lors de la publication du relevé de notes.

Comment saisir des appréciations pour le relevé de notes ?

Par défaut, le relevé ne comporte pas d'appréciations. Cochez l'option Appréciations des services dans
longlet Corps de relevé de la maquette sivous souhaitez en faire figurer. Elles se saisissent ensuite dans
longlet Notes > Relevé de notes > T Saisie des appréciations des professeurs par matiere.

=~

¥ Il manque une note dans le relevé.

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 l'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste et
vérifiez la date de publication du devoir, ainsi que la période auquel il est rattaché.
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3ePr

parer le bulletin

(® Bulletin de notes

Vérifiez les matiéres affichées et leur ordre dans longlet Bulletins > Maquettes >
24 Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant].

Définissez la maquette du bulletin dans longlet Bulletins > Maquettes > [%| Définition, en
personnalisant la maquette par défaut, en en créant une nouvelle ou en dupliquant une
maquette 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 :

o les éléments du programme, en modifiant éventuellement le nombre maximal d'éléments
par matiére (la modification vaut pour toutes les maquettes),

e le nombre et le type d’appréciations, en modifiant éventuellement le nombre maximal de
caractéres (attention, la modification vaut pour toutes les maquettes).

En-téte Fied  Bulletin de classe

Détail des services

["lles volumes horaires par matigre
["lles heures de cours manquées
[les cosfficierts

[le nombre de notes

Détail des moyennes

Atficher le détail des moyennes @ aprés les matidres () aprés les appréciations
[+#Ila mayenne (ou postionnement) de 'Siéve [ | Griser la colonne ¥ Mettre en gras
["Tle niveau de maitrise de 'éiéve pour tous les services
["Tle nombre de points okterus par 'Sléve
["lles crédits ECTS obtenus par Méléve
[+ 1a moyenne de la classe
[Tles moyennes sup. et inf.
[Tles moyennes des pétiodes précédentes
[ta médiane
[T la moyenne annuele
[Tl rang de Méléve
Rang général

[ révalution ce 'éléve Taldrance E 2

()& saisir

{®) par rapport & Ta moyenne

(i par rapport & son Ecart avec sa classe

Eléments cu programme:

%] |Elémems du programme travaillés durant la période ?

Le nombre d'éléments de programme travaillés & saizir dans chague matiére est imite & 5.

Apprécistions des professeurs

WA |Appréciations ‘

=] |Progression ‘

e |Conseil ‘

La taille des appréciations des professeurs est mitée & 500 caractéres

Moyenne generale

[+Ila moyenne générale

Arrondir les moyennes sss
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9 Affectez les maquettes aux classes dans l'onglet Bulletins > Maquettes > (&' Affectation par

période et par classe.

Affectation des maquettes de bulleting par classe et par période

Classe(s) Trimestre 1

Trimestre 2

Toutes les périodes

(® aux clazzes sélectionnées

Atffecter la maguette

()& toutes les classes

Affectation des maquettes par période

Cycle 4 -

4B Cycle 4
4 Cycle 4
40 Cycle 4
=18 Cycle 4
5B Cycle 4
SC Cycle 4
S0 Cycle 4
Ea, Sans Mot
EB Sans Motes
EC Sans hotes
ED Sanz hotes

Sans MNotes
Sans Motes
Sans Motes

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. 21) : désignez la base de lan passé, puis cochez Bulletin > Maquettes de bulletin / relevé dans

les éléments a récupérer.

¥ Récupérer les données d'une base PRONDTE

["] Cocher toutes les données

aquettes de bulletin
aquettes de relevé
Lppreciations de [assistant de saisie
[ Mertions
[ Rearoupemerts du bulletin
] Ordre des matidres du releve
=[] Communications

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

Annuler

Walicler
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~

fi 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 Paramétres > 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 l'onglet Bulletins > Maquettes > [5] Définition, et affectez cette
maquette aux classes concernées pour la période Bac blanc dans l'onglet Bulletins > Maquettes >
(&' 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 l'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.

Créer un devoir : ANGLAIS LV1 (ANGLAIS LV1) - T2

Associer un QCM
Devoir du - Aujourdhui ]

Mote publide e | lun. 0Fmars [

D aves e sujst
[ avecle carigs

Ekeves de Période 1 Période 2
T2 Trimestre 2 Bac blans
Motationsur: |20 Coefficient - 100 ?

D Ramsner sur 20 ez nates du dewair lors du caloul d= |8 mayenns

(7] Facultatit Comme un bonus -

Catégoria: | Aucune M

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 longlet Bulletins > Maquettes >
24 Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant].

6 Définissez la maquette du bulletin dans longlet Compétences > Bulletins > [5 Paramétrage
des maquettes, en personnalisant la maquette par défaut, en en créant une nouvelle ou en
dupliquant une maquette existante. Dans chaque onglet a droite, cochez les éléments a faire
figurer sur le bulletin, notamment :

e les informations complémentaires : détail des compétences évaluées ou éléments du
programme travaillés,
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o laforme sous laquelle s'affiche le détail des évaluations,

Barrette chronologique des évaluations.

MATHEMATIQUES
Mrmie Sib ON

[1.3 - Lkiliser et représenter les grands nombres
entiers, des fractions simples, les nombres decimaus.

D1.3 - Calculer svec des nombres entiers et des
nornbres dacimauy.

D1.3 - Comparer, estimer, mesurer, calculer des
grandeurs en utilisant des normbres ertiers et des
nombres decimaux : longueur (périmetre, distance),
aire, volume, angle, vitesse, masse, colts.

Barrette par niveaux de maitrise.

MATHEMATIQUES
Mg SIMOM

[

01,3 - Utiliser et représenter les grands norntires
entiers, des fractions simples, les nomhbres decimaux,

1.3 - Calculer avec des nombres entiers et des
nombres decimaus.

D1.3 - Comparer, estimer, mesurer, calculer des
grandeurs en utilisant des nombres entiers et des
nombres décirnaus © longueur (périmétre, distance),
aire, volurme, angle, witesse, masse, colts.

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 a afficher pour chaque matiére (professeur, positionnement, appréciations, etc.),

l'affichage du positionnement des périodes précédentes (a partir de la deuxiéme période),

l'affichage de la moyenne des devoirs notés par service le cas échéant.

0 Affectez les maquettes aux classes dans l'onglet Compétences > Bulletins > (&' Affectation par
période et par classe.
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4 e Gérer le cas des bulletins mixtes

Dans le cas ou 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.

Remarque : pour choisir la base du bulletin mixte, il vous faut travailler depuis 'onglet Bulletins si vous
souhaitez afficher :

e les moyennes (moyenne générale de ['éléve, moyenne de la classe, la plus haute / la plus basse, des
périodes précédentes...],
e e rang de l'éléve,

e 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 :

e a la fois une note et un positionnement pour un méme service,
e les évaluations par élément signifiant ou item,

e [e positionnement des périodes précédentes.

® Afficher des positionnements dans un bulletin de notes

Siun service a pour mode Sans notes dans Ressources > Classes >Bf Services par classe, vous pouvez
saisir ou calculer un positionnement pour ce service dans Bulletins > Saisie des appréciations >
T Saisie des appréciations des professeurs par matiére.

Cliquez sur ce bouton pour générer les positionnements
a partir des évaluations saisies. Ils restent modifiables
d’un double-clic dans la cellule.

Appréciations du service FRANCAIS
Eleve =] Evaluations 2 Pos. B N.Lsu|g App. A : Appréciations Q)
ALVES Jordan 2 11,00 | Des progrés notables en cours de trimestre ol
Continuez ! )
BLOMDEAU Constance ‘ 13,00 Travail régulier. Participer en cours vous aidera & maitriser
v0S Connaissances.
BONIN Tiphaine [ 1 2 11,00 | Des efforts iréguliers.
BONNEAU llyes 3 16,00 | Bon travail
BOUCHET Maxence | ¥) 12,00 Travail sérieux. Relisez bien les consignes pour éviter
les fautes détourderies.
CARPENTEER Thomas @ 16,00 | Trés bon travail
CARTIER Sophie 1 (3 13,00 | Travail sérieux
CHRISTOPHE Jonathan 3 14,00 | Bon travail, continuez ainsi
DAVID Willy @ 14,00 | Bon travail.
DELCROIX Simon 2 10,00 Résultats inégaux. Ne vous découragez pas,
continuez vos efforts.
DELORME Solenne (3 13,00 | Travail sérisux
DUCLOS Romane 3 14,00 | Bon travail
DUREUX Imene [ 1 2 10,00 Reprenez les exercices qui posent probléme pour
continuer & progresser.
DUVAL Quentin @ 14,00 | Bon travai
FELIX Oceane 3 13,00 | Travail sérisux ©
% < >
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g 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 onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

Vous pouvez également afficher le bilan a la fin du bulletin de notes : dans lUonglet Bulletins >
Maquettes > [&] Définition, onglet Pied, cochez Bilan de cycle en fin de période.

Maitrise des composantes du secle du Cycle 3 enfin de Trimestre 1

Domaines Evaluations h's‘:flgx:aserte Mattrise fragile sat'fsaf:’:aenhe T:;{g‘r

D1.1 - Langue fangaise 3loral et 3 Mégit | ] x

D12 - Langues émangéres et régionales — X
D1.3 - Langages mathémat ientifiques eti [ | bl

D14 - Langage des arts et du corps | ' x

D2 - Les méthodes et owils pour apprendre [ T} Y | X

D2- La brmation de Iz parsonne stdu cibyen [ ] N | X

D4 - Les sysEmes nawrels &t les sys€mes techniques [ ] N X

D5 - Les représentations du monde et Factiviek humaine [ 1] | =

(® 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 :

e récupérées automatiquement (services avec notes),

e saisies manuellement (services avec ou sans notes),

e calculées automatiquement a partir du positionnement (services avec ou sans notes).

a Prévoyez les notes dans la maquette du bulletin de compétences : dans Compétences >
Bulletins > [%| Paramétrage des maquettes, onglet Corps, cochez Note de l'enseignant. Par
défaut les notes doivent étre saisies ; pour récupérer les moyennes des services évalués par
notes, cochez en outre Affecter comme note la moyenne pour les services notés.

Tableau par Tableau
matisre transwversal

Enzeignant(=) de la matiére A
Pourcentage de réuszsite @ O
Posttionnemert A
O

hote de lenseigrant A
Affecter cotnme note la moyenne pour 12z services notés A
Afficher s moyenne de la classe pour les services notés BA
Afficher la movenne générale A
Afficher les moyennes sup. et inf. . |
ppreciations: %]
Progression O
Canzeil O

Lataille des appréciations des professeurs est limitée & 255 caractéres
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0 Saisissez ou générez les notes manquantes dans Compétences > Bulletins > T¢ Synthése et
saisie des appréciations par service.

Un clic sur le crayon permet de générer automatiquement
une note a partir du positionnement.

Trimestre 1 ~ | Du (020972021 @ au [20M1.2021 @ FRANCAIS - 6C - G. REBOUL - Synthése et saisie des appréciation:
01.1 - Langue frangaise a I'oral et a I"écrit
26 élaves B Synthésze des évaluations Z Posf| # Note 11/110:2021
entifier d... Lire et co... Comprend...| Controler ..
ALVES Jordan [Ennn| 2 100 [ ]
BLONDEAU Constance OIm a8 13,00
BOMIN Tiphaine [nann 2 11,00 [ ] [ ]
BONNEAU llyes m 3 16,00 (-] o
BOUCHET Maxence [Ennn| 2 12,00
CARPENTIER Thomas [mann a8 16,00 (-] o
CARTIER Sophie [ann - 13,00 ®
CHRISTOPHE Jonathan oTm a8 14,00 o
DAVID Willy O [ ] 14,00 [ ]

@ 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 les 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.

0 Vérifiez les autorisations données aux professeurs dans longlet 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 cloture de la période dans Ressources > Classes > @ Cldture des périodes :
les enseignants peuvent saisir les appréciations tant que la période n’est pas cloturée pour la
saisie des appréciations.
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o Suivez la saisie des appréciations depuis Uonglet Bulletins > Vérification > [g Vérification des
bulletins, et relancez si besoin les professeurs qui auraient oublié certaines appréciations.

Liste des appréciations et notes mangquantes | Trimestre 1 - | | Hiveau 3EME hd | |3C
Professeurs Classes Eléves Matiéres App. professeurs | Conseil de
A B c A B

Maxime PROFESSEUR  3C BIOLIET Maxime MATHEMATIGES x x

Maxime PROFESSELR  3C DESCAMPS anon MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C DUBOS Amandine MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C GRONDIN Aurelien MATHEMATIQUES X

Waxime PROFESSELR  3C HUMBERT Charlotte MATHEMATIQUES x

Waxime PROFESSELR  3C LAPEYRE Aline MATHEMATIQUES X x

Maxime PROFESSELR  3C LAEUD Anais MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C MATHIS Faustine MATHEMATIGES x

Maxime PROFESSELR  3C OGER Ameling MATHEMATIGES x

Maxime PROFESSELR  3C PARIS Melarie MATHEMATIQUES x

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.

3

@; 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 éleve dans le contexte de son bulletin, avec les appréciations des autres
services si elles ont déja été saisies,

® [affichage Saisie des appréciations des professeurs par matiére permet de saisir les appréciations
de tous les éléves de la classe d’une seule traite,

o [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

Appiéciation A

() Créer une catégarie
Accompagnement
Appréciations bulletins
Bavardage

Bien

EP.I

Ensemble irrégulier.

Insuffisant

(#) Créer une appréciation

Un trés bon premier trimestre avec une attitude trés positive et
beaucoup de sériew: ! | faut continuer ainsi ! |
Une trés bonne participation en classe et des résultats corrects

qui pourraient &tre meilleurs en approfondissant le travail.

Pour accélérer la
saisie, les professeurs
ont la possibilité

de se constituer

Moyen
[Trés bien des bibliothéques
d’appréciations
() Me pas utiliser M'assistant de saisie personnelles,
- . récupérables d’une
Fermer Passer en saisie valider ; .
année sur lautre.

]
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6 ¢ Diffuser les bulletins

® Publier les bulletins sur les Espaces

a Cochez les Espaces sur lesquels vous souhaitez publier les bulletins dans l'onglet Bulletins >
Diffusion > &§ Publication des bulletins et/ou Compétences > Bulletins > ¢ Publication des
bulletins.

0 Modifiez les dates de publication si nécessaire. Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin
de chaque période.

Modification des dates de publication des bulletins

Indiquez les documents gue vous souhaitez publier & partir des espaces puis définizsez les dates & partir desquelles la publicati

Quels d nts publier sur quels esp Ed

Espace parents Espace éléves Espace entreprise ﬁj

Bulletin de I'Sléve
Bulletin de la classe

Lk
Autorizer limpression des bulletins de notes et de compétences et des relevés de notes et de compétences par les éléves

Quelles dates de publication par période et par classe ?

Pour chague période, précizez les dates & partir desquelles la publication des bulleting et des conzeils de classe sera effective.
La date définie pour le Trimestre 3/Semestre 2 sert aussi 4 la publication du livret scolaire

Synchronizer les dates définies avec celles de la publication du bilan périodigue de compétences

)

Clagsse AR Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période sz:i'?j:n g
348 22M10 2802122 2406522
3B 22 202522 24106522
3C 2210 2802522 24106522
<] 221021 2602522 24005522
44 220 202522 24106522
4B 221 2802522 2406522
4 2211 2602522 24006522
40 220 2802522 24106522
54 22M10 2802122 2406522
2B 22 202522 24106522
SC 2210 2802522 24106522
a0 221021 2602522 24005522
(718 220 202522 24106522
EB 221 2802522 2406522
B 2211 2602522 24006522
ED 220 202522 24106522

Ji) 16

Cochez cette case si vous souhaitez obtenir des
accusés de réception de la part des responsables
lors de la publication des documents.
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® Imprimer les bulletins

Remarque : pour étre sir 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 l'onglet Ressources > Responsables > [az] Fiche de renseignements (voir p. 220).

0 Vérifiez les services imprimés dans Uonglet Bulletins > Diffusion > {& Impression des bulletins
ou Compétences > Bulletins > {& Impression selon s'il s'agit des bulletins de notes ou de
compétences.

| Trimestre 1 - | Amaury DUBOIS - Impression du bulletin

Impres=zion des zervices sur le bulletin d'un éléve

) Imprimer tous les services

(® Imprimer les services ayvant su moins ;
+| une note ou un positionnement sur une échelle de 1 & 4
| une apprécistion
V| une annotstion  |**+ (Absent, Mon noté, Dispensé, Inapte, Mon rendu)

Imprimer les services de coefficient nul

Masquer les annotations
Inpression des sous-services sur le bulletin d'un éléve
(® Imprimer tous les sous-services
) Imprimer les sous-services ayant auU moins :
une note
une appréciation

une annotation

< Imprimer les sous-services de coefficient nul

Mazquer les annotations

g Lancez limpression en cliquant sur le bouton Imprimer. Dans la fenétre qui saffiche,
sélectionnez Imprimante comme type de sortie, et rendez-vous dans les onglets pour
paramétrer la mise en page :

e 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
deprogramme pour avoir toujours la méme taille de police ;

e onglet Police : jouez sur la taille pour arbitrer entre place et lisibilité ;

e 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.

Remarque : pour faire vos essais de mise en page, mieux vaut sélectionner un seul éleve : lapercu
sera généré plus rapidement.

107



| Edition des relevés, bulletins et bilans

cl
A 4@’ Unéléve 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. 77).

~

*@i Peut-on envoyer les bulletins par e-mail ?

C'est possible. Procédez comme pour l'impression, 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 & chaque établissement d’origine.

3 Impression des bulletins x
Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents
(® Bulletin gléve Bulletin vierge Ajouter dautres documents wes

éléves sélectionnés (0)
(® éléves des classes sélectionnées (107)
() élves de toutes les classes (417)
) Bulletin des classes sélectionnées (4)

Bulletin vierge

Choix des destinataires

Responsables ees Maitre de stage #| Copie pour I'établissement
Tri par responzsable | Tri par Etablizzement d'origine
Professeurs principaux Tuteurs

Type de sortie : _Imprimante ® PDF E-mail | Rajouter au nom du document |

| L'établizsement d'origine
+| Un documert * pdf par ressource  ess
La clazze

| Ouwrir le dossier a lissue de la génération

- ) ( ¥ Générer un seul fichier par tablizsement d'origine]
+| Protége "‘ | Imprimable | A4

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.

0 Choisissez le mode de calcul des niveaux de maitrise dans le menu Parameétres > EVALUATION >
Options :

e apartir de l'ensemble des évaluations qui sont rattachées au domaine : il s'agit d'une moyenne
de toutes les compétences évaluées, ou chaque item est sur le méme plan ;

J.MARTNE [Cycle3  ~ | D13-1 Emati ienti vJ Toutes les é ions ~ i les 81& avec &
M.3-1 émati ienti etinformatiques au (.yl:le3:' @ Maitrise satisfaisante ~ l 1san0m B

Items Coef. |X MNiveau | validéle O

]

A Utiliser les nombres entiers, les &cil etles i imple:

06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3 D

4 Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.
21/12/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A,
25/09/21 - PHYSIQUE-CHIMEE - WEISS J

4 Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utiisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur

20/09/21 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J n

4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3 D
4 Reconnaitre et utiliser quelques relations géométrigues (notions d"alignement, d'appartenance, de perpendicularité, de pare -

12/10/21 - TECHNOLOGIE - DEJEAN "
4 Se repérer et se déplacer
23/09/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 2 E

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 émati ienti | [Toutes tes & ions i les &1 avec &

M.3-L thémati ienti et informatiqy au Cycle 3: ‘ ) Maitrise satisfaisante ~ l 15102021 H
Items Coef. : Niveau valige le|Q

A Utiliser les nombres entiers, les il etles i imple:
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3 @
4 Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.
21/12/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A
29/09/21 - PHYSIQUE-CHIMEE - WEISS J
4 Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utiisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur ‘ 15110021
20/09/21 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J
4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géometriques
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Reconnaitre et utiliser quelques relations géométriques (notions d"alignement, d'appartenance, de perpendicularité, de parz -ﬁ 15M10/21
12/10/21 - TECHNOLOGIE - DEJEAN "
4 Se repérer et se déplacer
23/08/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A - Eval2

;

S0

d-4

(Par souci de lisibilité, nous avons pris pour référence longlet Compétences > Bilans par
domaine > &g Evaluations par compétence dans les exemples ci-dessus ; les modes de calcul
sont identiques depuis Uonglet Bilans de cycle.)
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9 Saisissez le niveau de maitrise par domaine dans longlet Compétences > Bilans de cycle >
&R Bilan de cycle de l'éléve, soit manuellement en cochant les niveaux, soit automatiquement
en cliquant sur le bouton ¥ .

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 | [cyete s -] * E

¥ Hiveau de maitrise Y

Domaines =] Evaluations Hb Pts
dl * ° (-]

D11 - Langue frangaise @ loral el & [écrl ||
[ 2 - Langues étrangéres e régionales | [N |
[ 3 - Langages mathé , scientifio ||
D14 - Langage des arts ef o carps [ 4
D2 - Les méthodes et outils pour spprencre I [ [ [ 3
D3 - Ls formation dela personne stducitos [ ] [ o 34
D4 - Les systemes neturels etles systemes [ 1 [ | 3
D5 - Les représentations du mande et Facth [ | [ T 35

ca
{5}

B &R

&

Le statut Absent n’est pas Les valeurs calculées
accepté par LSU. restent modifiables.

9 Saisissez la synthése des acquis scolaires dans longlet Compétences > Bilans de cycle >
&R Bilan de cycle de l'éléve. Par défaut, les professeurs ont acces aux bilans de cycle, mais
pas a la synthése des acquis scolaire. Vous pouvez leur en donner lautorisation dans l'onglet
Ressources > Professeurs > [+ Profils d’autorisations, rubrique Compétences.

Sélectionnez Fin de cycle comme période
pour pouvoir saisir la syntheése.

Celia BOULANGER - Bilan| | Fin de cycle ~ [ cyele a -] | Afficher une jauge par période 3K [T /&
. . . ¥ Hiveau de maitrise Y
Domaines =) Evaluations: Hb Pts
d L] el 8

D1.1 - Langue frangaise & loral et & lécrt T3 38

|

D1.2 - Langues étrangéres et régionales 13 31

h

T I | E—
N1 I | ——
D1.3 - Langages mathématiques, 3 I [T k]
sz o nfomalo.es | I I
™o I
TR 1 b

-
=Synthése des acquis scolaires de 'éldve

Celia mattrize partisllement le socle du cycle 4 J

“Enseignement de complément

Langue vivante étrangére hd ‘ ‘ Objectifs atteints +10 v
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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 lencadré Compétences dans le Pied de la maquette
concernée, dans longlet Bulletins > Maquettes > [%] Définition (bulletin de notes) ou
Compétences > Bulletins > [%] 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 le-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
Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents
- o A L
(@ Bullstin Sléve [ Bulletin vierge (E e M S — .“)
@ &leves sélectionneés (1)

() élgves des classes sélectionnées (27) i
I élgves detoutes les classes (417 D G2 G G,
() Bulletin des 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 l'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste, colonne
Equivalence. Vous pouvez également le faire dans l'onglet Résultats > Brevet > (# Saisie des
fiches Brevet par éléve en double-cliquant sur les matiéres sans équivalence (en rouge).

e 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 éléves dans la liste des éléves.

Classes

Hom Brevet

38 G
3C 56
30 sp
1 B
Eléves

Hom Exam. Sc... I Classe Q
BERMARD Fanny F=te] 2
BLANC Louis S5 2 =
BOULAMNGER Celia [=te] 2, 3
BOUGUET Thomas S5 A o)
CARRE Geoffrey SG £y
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e Editez les fiches brevet dans Uonglet 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 04/103/2022)

Domaines du socle commun Maitrize Points Baréme

D1 1 - Langue frangaise & loral et & l'Scrit Maitrize satisfaizants 40 50
D1 .2 - Langues &trangéres et régionales Maitrize satizfaizante 40 a0
[ 3 - Langages mathématiques, sciertifigues et informatiques Mattrize satizfaizante 40 0
[1 4 - Langage des arts et du corps Mattrize satizfaizante 40 =0
D2 - Les méthodes et outils pour apprendre Maitrize fragile 25 =0
L3 - La formation de la personne et du citoyen Maitrize satiszfaizants 40 20
D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques Matrize fragile 25 50
D5 - Les reprézentations du monde et l'activité humaine Maitrize satizfaizante 40 50
Ensei it de complément

| Langue vivante étrangére - | |0hjec‘tifs atteints +10  ~ |

Appréciation générale

Aviz du chef d'établiszement | Favorable - |

AN
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 73,00 100
Histaire géographie et enseignement moral et civigue 33,00 0
Sciences 47 00 =0
Cral 91,00 100
Total des points mm
Brevet Points Baréme
Cortréle continu 290,00 400
Cartréle firal 330,00 400
Enzeignement de complément 10,00

Total des points 630,00 S00

Renseignez le nombre de points recus au contrile
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 > St Récapitulatif des fiches brevet.



EXPORTS VERS LES APPLICATIONS NATIONALES

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 Uéléve,

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,

Uappreéciation du conseil de classe,

les parcours éducatifs,

les thématiques EPI et les appréciations,

les accompagnements personnalisés et les appréciations,

les modalités spécifiques d’accompagnement,

les données administratives liées a 'éleve et aux responsables.

Les données en gras bloquent U'export si elles manquent.

Remarque : 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 :

e une note LSU pour un service sans notes au sein d’'un classe Avec notes,

e un positionnement pour un service avec notes (et sans évaluations] au sein d’une classe Sur une
échelle de 1a 4 ou Par objectif d'apprentissage.

0 Indiquez le type de positionnement LSU pour chaque classe dans longlet Ressources >
Classes > B Services par classe, colonne Positionnement dans LSU [Pos. LSU).

Classes | Trimestre 1

M |

Effectif| Prof. principal Hotation Positionnement dans LSUJ Hiveau
) Créer une clazse
=10 26 | M. DALIACUI Karim Trimestrielle Sur une &chelle de 1 84 EME
EC 26 | Mme DOUCET Laure Trimestriele Sur une &chelle de 1 4 4 EME
5B 29 M. LACAZE Hugo Trimestriells Sur une échelle de 1 & 4 EME
Ba, 26 hme LEFEWRE Aurélie Trimestriele Sur une &chelle de 1 8 4 EME
50 26 | Mile GEMET Mathilcle Trimestrielle 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 :

e générez les positionnements pour les services avec notes dans longlet Bulletins > Saisie
des appréciations > W Saisie des appréciations des professeurs par matiére, colonne Pos.
Cliquez sur le bouton ¥ pour calculer automatiquement les positionnements (en fonction
des évaluations saisies et du mode de calcul choisi dans Parameétres > EvaLuation > Options).
Les valeurs obtenues restent modifiables manuellement ;

Eleve H.Hotes | Mow @ Pos.
BERMARD Fanimy 4 1400 @
BLAMC Louiz 414 13,00 3
BOMMOT Jessica 414 11 00 2
BOULANGER Celia 414 13,00 3
BOUGUET Thomas 474 10,00 2

e ou bien générez les notes LSU pour les services sans notes dans Uonglet Bulletins > Saisie
des appréciations > T Saisie des appréciations des professeurs par matiere, colonne Note
LSU. Cliquez sur le bouton ¥ : PRONOTE calcule automatiquement une note en tenant
compte du coefficient de chaque évaluation et des niveaux de maitrise. Les valeurs obtenues
restent modifiables manuellement.

Eléve =)} Evaluations 3 rpos ml. LsSu
BERMARD Fanmy | D | 2 12,00
BLAMC Louis [ 2 10,00
BOMNOT Jessica | I N S [ 11,00
BOULAMGER Celia [ ] 2 14,00
BOUQLET Thomaz [ ] ] [ ] 9,00

e Vérifiez s'il ne manque pas des données dans lUonglet Bulletins > Vers LSU > &, Récapitulatif
des bilans exportés vers LSU :
e 4 ilne manque aucune donnée, l'export sera complet,
e 4 lexport est possible, mais il manque des données,
° l'export est possible pour certains services seulement,

e & lexport estimpossible : il manque des données bloquantes. Passez la souris sur licone
pour voir dans linfobulle quelles sont les données manquantes.

Récapitulatif de la classe | Trimestre 1 - | | 3EME ~ ( Afficher uniguement les éléves non exportahles)

hem Eléve Matiéres non c...
Hom Prénom Identifiant| Projet Hiveau Classe MEF Pos.. Code Elts..

‘ fADLS Alexis anguant SEME 3PFP SPPRO Ayl 212 | 5M2

Mon exportable vers LSU i cause des problémes suivants :
Information{s) manquante(s) bloquant I'export :
¢ ldentifiant SIECLE de I'éléve mangquant
* 2 matiéres sans identifiant ne seront pas exportées :
= "WVENTE"
= "TECHMOLOGIE"
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0 Remontez les bulletins vers LSU via le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans

périodiques vers LSU :

e choisissez Vers NetSynchro si vous avez le certificat et finissez Uexport ;

e dans le cas contraire, choisissez Vers un fichier : PRONOTE génere alors un fichier *.xml que
vous devez remonter vers LSU.

périodiques ?

Y Les bilans de cycle sont-ils remontés vers LSU en méme temps que les bilans

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 s

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 :

Eleve : identifiant éleve,

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 longlet Ressources > Classes > i= Liste et
complétez si besoin la colonne Filiére.

Classes | Trimestre 1

Hom

h |

Eff.

Hiveau

Filiere

Hotation

) Créer une classe

14
1B
24
2B
Tle
The2

29
23
26
26
26
23

1ERE
1ERE
2MNDE
2MDE
TERMIMALE
TERMIMNALE

1ére générale

18re STMG

Seconde générale et technologigue
Seconde genérale et technologique

Terminale générale

LTerminaIe STG

Irimestrielle
lrimestriglle
[rimestrielle
Irimestrielle

lrimestriglle

[rimestrielle
¥
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9 Vérifier que les services sont associés aux matiéres du livret dans Uonglet Résultats > Livret
scolaire > § Fiche scolaire.

Les matieres sans équivalence s'affichent en
rouge : double-cliquez dessus pour désigner
le service correspondant.

[

[18 / ~ | tives | AUFFRET Lazhare -

Disciplines

AL . Hot...| Rang | MOV | Moy

Unicuemert les spécialtés ou MEF de 'ééve Eleve |Classe
AENSEIGHEMENTS COMMUNS

FRANCAIS ¥ Service{s) associé{s) a HISTOIRE-GEOGRAPHIE X
FRANCAISY Benjarin GALLET

Matigre du livret: HISTOIRE-GEOGRAPHIE

Choisissez le service associé

Services de I'éléve ARMAND Tony
HISTOIRE-GEOGRAPHIE

AMGLAIS Ly DOUCET Laure 18
ARTS PLASTIGUES MONIER: CEline 18
EDUCATION PHYSIQLE ET SPORT | FAVIER Eladie 18
ENSEIGHEMENT | EFI (étude des éoliennes] JOLY Andres 1B
EFI (métamorphoses) GALLET Benjamin 18
FRAMCAIS GALLET Benjamin 18

H
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTI MATHEMATIGLES DALIAOUI Katim 18
EDUCATION PHYSIQUE ET SPOR T MUSIGUE WERNET Mélanie 18
FAVIER PHY SIGLE-CHIMIE GAUDIN Flarence 18
SCIENCES DE L& VIE ET DE LA TE | TESSIER Audrey 18 v

Effectuer le= mémes associations pour les ééves
de la clazse 1B
de la filigre 1ére STMG

\

Pour éviter de répéter l'opération pour chaque éléve, cochez, avant
de valider, l'une des options pour répercuter l'association a tous les
éléves de la classe ou de la filiere.

A savoir : les matiéres 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. 84), 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. 85].

@) vérifiez les identités et les identifiants SIECLE.

e Les matiéres ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne SIECLE dans longlet
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

E== | code Libellé Code SIECLE (JLVE |Acc. pers.
@ Créer une matigre

|:| AP Accompagnement person | 006500

1 anc ANGLAIS LW 030201 LVE
Bl :RTS ARTS PLASTIGQUES 030100

[ Ers EDUCATION PHY SIQUE ET S5

== ESPAGHNOL L2 030602

B FranC FRAMNCAIS 020700

B GREC GREC S5

[ HiGED HISTOIRE-GEQ 040600

e Les éléves ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne Id SIECLE de longlet
Résultats > Livret scolaire > Sh 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 et des responsables.

e Le nom et prénom des professeurs et personnels qui ont rempli les appréciations sont
renseignés dans longlet Ressources > Professeurs / Personnels > &= Liste.

(® Saisie et export des livrets scolaires

0 Les professeurs peuvent remplir les livrets scolaires dans l'onglet souhaité :
e Résultats > Livret scolaire > §, Fiche scolaire, pour avoir une vue compléte sur un éléve,

e Résultats > Livret scolaire > Sh Récapitulatif des livrets scolaires, pour travailler en
multisélection.

e Vérifiez que les données sont exportables, dans longlet Résultats > Livret scolaire >
S= Récapitulatif des livrets scolaires, colonne LSL > Exportable :
e une fleche verte indique que le livret de l'éleve sera exporté ;

e une fleche rouge indique que certains prérequis bloquants ne sont pas remplis : positionnez
le curseur sur la fleche pour savoir desquels il s'agit.

9 Vérifiez dans la colonne LSL > Données facultatives pour l'export que les livrets sont complets.
Siunirouge s'affiche, le livret est incomplet : positionnez le curseur sur la fleche pour savoir
quels éléments manquent (notes, annotations, évaluations, etc.).

0 Une fois les éventuels problémes 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 :

e Vers NetSynchro si vous avez le certificat ;

e Versun 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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3¢ Export vers Parcoursup

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARCOURSUP > Exporter les données vers Parcoursup.

b Export vers Parcoursup x

Cet export génére un fichier & destination de la plateforme Parcoursup pour vos éléves de Terminales ou de Premiéres.

Les données déjd présentes sur la plateforme, pour les classes et les périodes =électionnées, seront supprimées avant
lintégration des nouvelles données contenues dans ce fichier,

Allez dans l'onglet . Pour les Terminales | Pour les Premicres

Correspondant a votre Permet d'exporter, pour lez éléves des clazses sélectionnées ©
étape_ -la fiche avenir (facultatif)
-les notes et apprécistions des périodes sélectionnées

*Classes
Désignez les classes tutes
[y lesque_“es i """ +périodes d'export
vous souhaitez faire
, ws| T f
l export. Trimestre 1, Trimestre 2, Semestre 1

Remarque : lorsque vous exportez les réultats des éléves 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 :

e sicertaines matiéres ou formations sont sans code ou sans matricule, il faut récupérer les
codifications de SIECLE en pointant le fichier ExportXML_Nomenclature.zip. Les matiéres et
les formations qui ne proviennent pas de SIECLE pourront étre mises en correspondance
dans le portail Parcoursup ;

e sicertains éléves n'ont pas de numéro national ou de formation valide (avec un matricule),
il faut les saisir.

4 e Remontée des éleves dans SIECLE

La remontée des éleves 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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5e¢ Export au format texte

Vous pouvez exporter la liste / le tableau a U'écran par copier-coller.

c Dans PRONOTE, cliquez sur le bouton i} en haut a droite de la liste.

Salles
Hom Capacité b, Q)
Amphi - 1 {mhd
Ate::i'er arts plastigues - 1 é? %e C:as.eChea.nt' pensez
— a deplier la liste avant

= B . 2 de la copier.

Gymnase | - 1

Gytnnase 2 - 1
Laha langues 15 1
4 Laboratoires sciences 17 &

Labo 1 17 1

Lapo 2 17 1

Lapo 3 a0 1

9 Dans votre tableur, faites [Ctrl + V] pour coller les données.

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.

» Export de données x
Type données & exporter Absences des dléves by | FEEdal ;
‘ | DsfautExpart Charger Enregistrer
Sélection du type dexport O Farmat CSY (*.csv)
) Format DBASE (*.DEF) ® Format Texte (*.TXT) avec le séparateur suivart
()Formet Texte (*THT) avec champs de longueur fixe ) Tahulation O Wirgule O Autre - D
) Format XML (* i) @ Poirt virgule ) Espace

¢ sélection des champs... X

Wisuglization [ visualiser] -
- - — - - LA | Champs aexporter Q3
Hom Prénom Classes Motif Date début | Date fin |12 journées H e E
luméra
ABOURBIE | Samuel 4D MALADIE SANS CERTIFICAT 15712021 | 2201152021 | 10,00 et B
fent. Eléve
ABOURBIE | Samuel 4D REUMNION DELEGUES 140202022 | 21/02/2022 | 10,00 N =
lom
ABOURBIA  Samuel 4D DIVERS 07/03/2022  14/03/2022 1000 pré
rénom
ABOUREBIA  Samuel 4D REUMION (AUTRE) 21/03/2022 28032022 1000
Date de naissance
ABOUREBIA  Samuel 4D MALADIE AVEC CERTIFICAT | 23/05/2022  30/05/2022 10,00 o
lasses
ALMEIDA, Pablio BB REUNION DELEGUES 2001272021 27M 2201 10,00 Motit
i
ALMEIDA, Pablio BB REUNION (AUTRE) 24/01/2022  14/02/2022 2800 Jro—
ods mati
ALMEIDA, Pabllo 6B RAISOM FAMILIALE 21/03/2022  28/03/2022 10,00 Dte début
e ol
ALMEIDA, Pabllo 6B RDY MEDICAL EXTERIEUR 25/04/2022 02052022 10,00 Lt fi
e fin
ALVES Jordan GG STAGE EN ENTREPRISE 04/10/2021  11M0i2021 10,00
Heure début
< >
Heure fin
Options 112 journges
Nom des champs sur |a premigrs ligne R
Annul
Périodes nnuer

Périnde | Année compléte  ~ | du (0200872021 @ au [310802022 @

3538[37[38[38[0[1[42]s3]eales s o7 as|ealsnfsi [s2] 1 | 2| 2| 4] 5| 5| 7 | | f10] 11 12]13]ta]15]15[7] 8[r5[z0]21 |23|23|24|25|25|27|23|29|3n‘31 ‘32‘313‘34‘35‘

q septembre | oclobre | novembre | décembre | janvier | févier | mars | avil | mai | juin | et | aoit g

["IFermer automaticuemert cette fengtre une fois 'export terminé ? Apercu Fermer Exporter ..
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| Fonctionnement du cahier de textes

FONCTIONNEMENT DU CAHIER DE TEXTES

Le cahier de textes est lié a 'emploi du temps. L'enseignant 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, U'Espace Professeurs en
ligne ou l'application mobile ; les éleves y accedent depuis leur Espace, en ligne ou sur mobile.

outils Cahier

Rencontres  Emplol
pédagogioves [

Notes Bulletins Comnpétences Résultats Stage i Profs dutemps COMMunication

A Mesdonnées

Vie
scolaire

Saisic  Planification ~  Récapitulatif  Vision éléve = F=3

[2]2]=]% s |e|z 6| Bl2]a z|z@|a|
I déc. I Janw E mars

sept. mal

5 2 |5 = 2] e [EB] = ) = 2 2] = [ = 28 = = [ | =
T 1 I Juin I Tuil; I a0kt T

Saisie du cahier de textes (Y[ vendredi 07 janv 2022 - 64 - MATHEMATIQUES e

lun.O3jam_mar.O4jamy_mer.0Sjam: jeu.06 janv, yen.07jgnv, P Contenus précédents 1 @ @

@ contenus duvendredi 7 janv. 202 Q

6A — — o
Ef Ef Titre Catégarie Thémeis]
£ P Utiiser et repre Cours (- 6
o 6a sc 64 A onnatre les unités de la numération décimale pour les nombres entiers (unités simples, dizaines, centaines, miliers, millions, millards) et
B B Er B Er G les relations gui les fent.
<]
s £ 6a s >~
E E E .
= S S —
Ef B
# Eléments duprogramme travaillés 2
Travail & effectuer SEQ

Description Pour le Mode de rendu Théme(s) Eleves. Documents joints Durée Niveau
©Nowea
Exerices*5 310 pa0e 36 lun TDjany. | Aucun rendu prévy Tous [

Depuis le cahier de textes, les professeurs peuvent :

e individualiser le rendu des travaux a faire, en désignant les éléves concernés ;

e donner des QCM d’entrainement ou notés ;

ajouter des documents en pieces 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 ;

e consulter la charge de travail de leurs classes ;

saisir les éléments du programme travaillés afin de les récupérer ensuite rapidement pour
les bulletins ;

e accéder a leur Cloud (réservé au mode hébergé] ;

e 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 lannée
suivante.
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2+ Rendre possible la saisie des cahiers de textes

Remarque : la saisie des devoirs sera impossible si les cours n’ont pas été récupérés depuis EDT. 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. 19) : 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. 21), n'oubliez pas de cocher les
progressions.

e Vérifiez les autorisations des professeurs dans l'onglet 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).

7 Le professeur de francais ne peut pas saisir les devoirs pour les cours en
demi-groupe depuis un cours de francais en classe entiere...

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 > Compte, ou depuis le Client, dans
le menu Mes préférences > arricHace > Cahier de textes.

EouIets Eléments du programme

@ Sécurisation ducompte . . .
[[] Activer |a saisie des &léments du programme pour |es classes quand cette saisie n'est pasimposée par la maguette de bulletin

£ Mon profil

Communication Définition du cours précédent / cours suivant ;
=% Preferences de contact Cours de méme matiére
W Notitications () Cours de mérme ressource (classe, groupe)

& Droit & ln déconnexion (®) Cours ayant une ressource en comimun (classe, groupe)

Prétéronces () Cours ayant au rmsins un &l&ve en cormrmun
Généralités
& Options de partage :

[F]  cahier de textes
Partager res piéces jointes avec les autres enseignants (Dans "Ressources pédagogiques partagées”)

A Style et acoessibilité

Options de publication automatique des cahiers de textes :

() Désle début du cours

@ £lafindu cours

Parcours éducatifs

(] activer la saisie des parcours éducatifs

121



| Fonctionnement du cahier de textes

g Comment faire pour qu’un co-enseignant puisse saisir le cahier de textes ?

Ilfaut ajouter le co-enseignant au cours depuis EDT, et indiquer qu’ilsagitd’un cours de co-enseignement.

a 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 loption Afficher les cours annulés soit bien activée
en haut a droite de la grille.

Saisie du cahier de textes

lun. 03 jamv.  mar. 04 janv.  mer O5jany. jeu. D6 janv.  wen. OF janv, Un clic affiche ou

DEho0

ABS perso... AbS perso... masque les cours
ca - - a0 annulés.
Er Ef
w15 [als} 2 ==
ac BA 5C BA
Er E B E =)
10hooD
Abs perso..
5C 34 BA 5C
t ] ‘ ] -
W B ]

@ 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 dautres 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 ducahier de textes

wn.13dée  marl4déc. mer15déc jeulBdéc. wen. 17 déc. Un clic permet d’afficher

pEnee les entrées de cahiers de
6A — — 30 textes « perdues » et de
—— Er 0, B les rattacher a un cours.
o BA 5 BA
- - ] - -
10hDD &) &) I-E &) &)
50 —_— BA 5o
t ] .
Thoo 1= & ko
24 . . .
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Un professeur m’indique qu’il ne peut pas saisir le cahier de textes. La

Fonctionnement du cahier de textes ||

mention « Cours non exploitable » apparait.

Si un 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 probleme, 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 maniere 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.

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 > gig Planning de la charge de travail.

Classes 3C - Charge de travail des classes

Hom Q G) 40 41 42 43

Afficher

seplembre octobre novembre

décembre

ianwier février

[#|Les devoirs et évaluations /| Les travaux & faire || Les matidres enseignées

lundi 21 septembre

mardi 22 septembre

mereredi 23 septembre

Les informations détaillées

jeudi 24 septembre

vendredi 25 septembre

[ers.

Donné le 09/09 [12 jours]
mSC - Rendlu par 022
Feuille de présentation de
IEPS & rencre, signée des
parents et de Mlgve
(remplissage du coupon
facultatif, selon le souhait
des parerts)

EPS - matériel et
déplacements - 3C.docx

. Mathématiques

Donné le 18/09 [3 jours]
485 3C - Falt par 522

Exercices 23, 24, 25 page
216

[f] anlemana
Activez la commande Extraire = Tout

extraire [ctrl + T] pour volr & Donné le 17/09 [4jours]
nouvesy toutes vos donnges. S8A19LLOR 21 - Fatpar
i < > 212

l Ants plastiques
Donné le 15109 [7 jours]
48 3C - Rendlu par 022
Rendre la dictée

grephieue selon le sujet
du professeur (cf. cours)

D Anglais
Donné le 18109 [4jours]
48 3C - Fat par 622
welch 2 new videos
ahout Stacey's vacation
and Kyle's vacation and
recap their summer
adventures in the
copybook, post the
answer to the question
ahout your most
mematishle adverture on
padlet
ity iipeet
comd Fhenglishiatterthe

[ TecH

Donné le 16109 [7 jours]
2 3C - Falt par 6122

exercices Teams

[ Atlemand

Donné le 21109 [3 jours]

s [3ALLGR.2] - Fait par
1nz

S ldeen mit ZU, 5 deen mit
BEl schreiben

e [3ALLGR. 2] - Fait par
112

Apprendrs 4 questions et
réponses par cosur

& [3ALLGR.2] - Fait par
[

Apprendre vocabulsire

[angis
Donné le 22109 [2 jours]
s 3C - Fait par 522
Calch up with the
question about the most
memorable experience

W Frangais
Donné le 24109 [1 jour]
48 3C - Fait par 222

Lecture: Manuel p. 28-29,
lire les deux textes et

répondre aux questions n°

1,2,3eth,

DAnglnis
Donné le 24109 [1 jour]
4853 - Fait par 2122
my after schodl activilies
(speaking task)

W Mathématiques
Donné le 24/09 [1 jour]
4&143C - Fait par 2i22
Exercices 7 et & page 211

[russeFs

Donné le 2309 [2 jours]
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4Le\Viser 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.

4B - Tableau de controle des cahiers de textes - Période du 01 novembre au 03 décermnbre 2021

9012 1
e juin [ juillet | aolt F|
3B
ac Cours Cahier de o
e Heures Matiére Professeur Groupe textes
48, 4 Le lundi 1 novembre 2021
.
4 = Tout sélectionner : =
40 : : T
an 11 Wiser les cahiers de textes sélectionnés -
= 14h30 Supprimer les visas sélectionnés & -
= ]
- ]
5 .
P 4 Le mardi 2 novembre 2021
P de 08h00 4 09h00  PHYSIQUE-CHIMIE Mme GAUDIN Florence Rédigé
&0 de 10h00 & 11h00 | ARTS PLASTIQLES Mme DIALO Hapsatou Rédigs

iﬁ 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.
Sinécessaire, modifiez la fonction d’un personnel dans sa fiche, rubrique Identité.

g 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 coché loption Verrouiller les cahiers de textes visés dans le menu Mes
préférences > ArricHAGE > Cahier de textes.

Q
v
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5e Archiver les cahiers de texte

L'enseignant peut sauvegarder a tout moment son cahier de textes :

e enimprimant (sortie PDF) toutes les semaines du récapitulatif,

e en le transformant en progression pour le réutiliser l'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 Uonglet Cahier de textes > Planification > [% Planning des cahiers de textes.

e

Charge de travail | Progression Tableau de contréle | Ressources pédagogigues
Impression du planning des cahiers de textes x

Type de sortie : _/Imprimante ) E-mail @ PDF

Protéeé g’ limprimable | A Format :
Oas  OPersonnalisé Comteny de I séance o]

a3 H: m un théidtre majeur des guerres totales (1914-

itaires dans la Premigére Guerre mondiale

[ Ouvrir Ie dossier & Missue de la génération

40

1616 < Miss en psgeominns

Maticres (e e E = GelEmEs er le lexique : Enrichir son lexique par les

Hon imprimées Q Imoimées, Q ec les entrées du programme de culture
Ett Prog. Eléments du programme Corteru Catégorie st contenu de la ue
Shs Eléves abserts = A faire 2 faire pour une autre séa v les [ectures, en lien avee es enfrées du
- Visa du Chof clélablissems » E littéraire et artistique, par Mécriture, par les diverses
bns toutes les disciplines |
I. isa inspecteur Tous = - : -
ntion entre expression artistique et
= Aucun ueliz, entre ceuvre et image d'ceuvre

&riautx), les flux d'énergie et dinformation sur
ations qui s'opérent

avet leurs priacipales caractéristiquss

Organisation des colonnes
{—Zune imprimée : 190 mm

Catégorie et contenu de la séance A faire

84 mm 60 mm

- Mocitiez Mordre des colonnes en les déplagant & ka souris
- Moditiez la largeur des colonnes & |a souris ou en saisissant une nouvelle 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 cliquer les colonnes a imprimer et la place a
sur le bouton &=. leur accorder.
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FONCTIONNEMENT DES QCM

Les professeurs utilisent les QCM pour aider les éleves 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
éleves y accedent depuis leur Espace, en ligne ou sur mobile.

Pour éditer un QCM, un professeur peut :
e créer un QCM en partant de rien ;
e créer un QCM collaboratif avec d'autres professeurs de 'établissement ;
e composer un QCM en rassemblant des questions de différents QCM ;

e récupérer un QCM de la bibliotheque de l'établissement (QCM mis en commun par les
autres professeurs et personnels de 'établissement] et le personnaliser ;

e 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 Presentation v Téléchargements v Tarifs ~ Assistance & formation v

La biblioth&que de QCM PRONOTE met a |a dispositicn de tous des QCM partagés librement par des
enseignants utilisateurs de PRONOTE.

Les QCM partagés par les enseignants restent la propriété de leur auteur ; sur simple demande de leur part, ils seront retirés de la bibliothéque. Index
Education sinterdit toute autre utilisation que celle de les mettre gratuf 4 fa dr ition de tous: ig. s, Eléves et familles.

Je partage mon QCM 1 e un QCM Aide

@1l revient a celui qui récupére un QCM de vérifier, et éventuellement corriger, son contenu avant de le proposer a ses éléves.

Niveau Tous les niveaux v Matiére Toutes les matiéres v Recherche par mots-clef: “

Niveau $ Matigre & Description § Mots-clefs & Auteur & Date + Télécharger S Tester

2NDE Physique 2nde - Cours 01 -Le modele de l'a atorne, noyau - 20/04f2020 X 60z @
chimie tome

2NDE Physique 2nde - Cours 02 - Le cortage &lect Cortége électronique - 20/04/2020 F 30 @
chimie ronique de |'astome

2NDE Physigue 2nde - Cours 03 - 5tabilité des esp Stabilité des espéces ¢ = 20/04{2020 & 2o @
chimie &css chimiques himiques

1ERE Mathématiques Introduction Probabilités Probabilités - 21/04f2020 & 500 @

2NDE Mathématiques Exercice pourcentage d'évolution Pourcentage = 20/ 04f2020 E X @
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Un professeur ou un personnel peut proposer un QCM aux éleves sous plusieurs formes, selon
qu’il s'agit d'un entrailnement ou d’une évaluation.

e [ ® | ® & -

TouvesL Impiorter Aszncier Vigion Elgve | |Copier = GCM | | Partage de Autres
QCM collaboratif QcM actions
Catégories Libellé Matiére Théme(s) Hiveau | Cpt Hiﬁ f'

e o
Conjugaison - Les différents modes du verbe | FRAHCAIS |

L]
Conjugai Ajouter des questions r ME 0
Grammai Modifier ) o
[ETLAT Dupliquer un QCk ML 0
La réécri . ME ]
= Supprimer
Le discol ME L]
Roman g Copier dans "QCM collaboratifs” ME [}
Théitre Simuler la vision éléve ME w0
Vocabula ME L]
Irmporter des QCK 4
Exporter des QCM 4

S'il est donné comme devoir,
le QCM est noté et compte
dans la moyenne.

Associer le QCM & un nouveau devoir
Associer le QCK & une nouvelle évaluation de compétences

Associer le QCM @ un cahier de textes

Donné via le cahier de textes, le QCM peut étre associé :

e aqu contenu, pour permettre aux éléves de s’entrainer a volonté,

e aux devoirs a faire et a rendre au professeur ; la note, indicative,
ne compte pas dans la moyenne.

2¢D’une année sur Lautre

e Vous pouvez récupérer les QCM de tous les professeurs d'une année sur lautre 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.

e Lesprofesseurs 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 lannée précédente.
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GESTION DES MANUELS NUMERIQUES

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.

Remarque : 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 i
5et Universalis, /9 =Générat|0n 5 (=1] EJNh?&LED;'sEADES @ letivrescolaire. fr & b

les professeurs s Sietan
peuvent ajouter

des liens directs

vers des contenus . )

(énoncés, corrigés, a=chs e du‘,lb g‘i‘;.l. o pearitreer
atlas, vidéos, etc.). R e

> eduMedia WIlom

0 Vérifiez que le RNE de 'établissement est renseigné dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT >
Identité.

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

2 ¢ Attribuer les manuels

“ Dans l'onglet Ressources > Manuels numériques, vous pouvez :

e 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) ;

e soitcliquer sur le bouton Attribution automatique : dans ce cas l'attribution se fait en fonction
des codes SIECLE des matieres et des codes SIECLE des formations des éleves.
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COLLEGE INDEX EDUC ~ |  Fiche de registre RGPD Mettre & jour le catalogue de I'établi ia Unit is - Britannica Image Quest Consulter le manuel

Titre Kiosque Editeur  Professeurs  Eléves  Resp.etdcc. Q| -Personnes ayant aceés au manuel Aftribution automatique
Cahier numériue Parcours Mal | GENS Génération 5 & fad
Peariirees PEARLTREE 17 423 & Eeootucbar Beoioerpay
Plsteforme Educ'ARTE EDUCARTE  ARTE & & & D — = Fleves fii}
edutedia Secondsire EDUMEDIA eduMedia 10 ag & () Ajouter des professeurs Y ® sjouter des sléves &
Universals Educetion UNIVERSAL  Eneyclopsecia s 107 & “AHTSINE Berjamin CRRE Wz
Universalis Juniar UNIVERSAL  Eneyclopescia 7 53 i) BERNARD Manan BERMARD Fanmy
i s un AL BERTHELOT Louis BERTHE Alexandre
Uriversalis Ecole UNVERSAL  Encyclopsecia 53 423 3 BERTRAND Rayane BILLAUD Amelia
BILLET Fisrre BILLET Julien
BINET Marc-Anioine BLANC Louis
BISSON Clara ELANCHET Artaine
BOSC Aurelie BELONDEAL Victoire
BOLREON Emma BOIS Juiie
CLAUDE Remy BONMALD Anagle
CLEMENT Louis-Faul BONNET Adeline
CUNY Constance BONNOT Jessica
DELAMARE Alan BOLET Maximne
DEMARIGE Stacy BOLLANGER Celia
DESCHAMPS Theo BOLGLET Thomas
DEVILLERS Vianney BOUR Pauline

g Autorisez 'accés aux manuels numériques depuis les Espaces en double-cliquant sur Uicone
&% de chaque type d'utilisateurs : le nombre d'utilisateurs affectés au manuel s'affiche alors
a la place de licone.

COLLEGE IMDEX EDUC ~ |  Fiche de registre RGPD Mettre & jour le catalogue de I'établi ia Unit i< - Britannica Image Quest Consulter Ie manuel

Titre Hiosque Editeur | Professeurs  Fleues  |Resp.etfcc. |} -Personnes ayantaccés au manuel Aftribution automatique

Cafiier umérigue Parcolrs Mal| GENS Génératin 5
Peatliress PEARLTREE 17 423 & == = Baoiomeypar
Plateforme Educ'ARTE EDUCARTE  ARTE & & & P T I} Heves o
eduledia Secondaire EDUMEDIA ecluMedia 10 93 & ) Ajouter des professeurs | T sjouter des sleves &
Universals Education UNIVERSAL  Eneyclopescia, 5 107 & ANTOINE Berjamin ~ | | sUBRY Peuine ~
Universals Junior UNIVERSAL  Encyclopeecia 7 53 & BERNARD Manon BERMARD Fanny
Britannica Image Guest [y AL | Ency o s3] sa| 3 BERTHELOT Lovis BERTHE Alescandre
Universalis Ecole UNIVERSAL  Eneyclopescia 53 423 a3 BERTRAND Rayane BILLAUD Amelia

BILLET Fisrre BILLET Julien

BINET Marc-Antoine ELARC Louis

BISSON Clara ELANCHET Artaine

BOSC Aurelie ELONDEAL Victoire

BOLREON Emma BOIS Juiie

CLAUDE Remy BONNALD & nadlle

CLEMENT Lovis-Paul BONNET Adeline

CUNY Constance BONNOT Jesssica

DEL AMARE Alan BOLET Maime

DEMANGE Stacy BOLLANGER Celia

DESCHAMPS Theo BOLGLET Thomas

DEVILLERS Vianney BOLR Pauline

J'ai autorisé la consultation des manuels pour les éléves, mais ils ne les
voient pas.

Les éleves 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 UEspace Eléves dans
longlet Espaces web > Eléves.

‘aﬁ'
A

Peut-on déléguer lattribution des manuels numériques aux professeurs, qui
savent mieux que nous ceux qu’il veulent utiliser ?
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.
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SUIVI DU DECROCHAGE SCOLAIRE
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Des outils dédiés permettent de repérer les éleves décrocheurs en fonction de vos criteres et de
mettre en place un suivi particulier.

1 ¢ Définir les seuils de déclenchement

0 Rendez-vous dans longlet 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 décrochage [ ~]du 02092021 ] au (17102021 EB| ++= Chasses (Toutes) _ Afiicher les éléves sortis de Métablissement

Hombre d'éléves détectés par indicateur

Seuils
Evol. an. Ln. Evolution Moy. | Moy: Fleve /Moy, MEF | Taux d'échec |Compétences non maftisées | Absence | Retard | Discipline [Comporte...

[ En dega ouTer seul B B " 180 161 s 0 17 18
[T seuil dalerte riveau 1 - - % 9 10 - 2 - 1
[ seui daierte niveau 2 - - 1 1 a4 18 - 1

» Paramétres du décrachage x

Indicateurs. | [abeences
./ Evol.année préc
/| Résutets [ Uniguement les shsences injustifies
My Eléve £ Moy MEF . -
ol 75 B Défirition des sevils par mais (en demi-ournées buletin)
- Taux déchec (Evaluations) P 112 journées dabsence
Compétences non mairisées
[V | . Alerte riveau 2: 112 joumées absence
/| Retard
/| Discinline
/| compertement
</ Infirmerie
Mo

9 Pour chaque indicateur, vous définissez deux seuils (alerte 1/ alerte 2) :

pour lindicateur Evol. an. préc., sous réserve que le suivi pluriannuel ait été récupéré (voir
p. 21) : 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),

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 Compétences non maitrisées : nombre de compétences par matiére dans
lesquelles l'éleve se trouve en difficulté par période,

pour lindicateur Absence : nombre de demi-journées d’absence par période,
pour lindicateur Retard : nombre de retards par période,

pour lindicateur Discipline : nombre de punitions / sanctions par période (en enlevant le cas
échéant certains types de punitions / sanctions a ignorer],
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e pour lindicateur Comportement : nombre d’incidents par période,

e pour lindicateur Infirmerie : nombre de passages a Uinfirmerie par période.

2« Repérer et suivre les éléves en décrochage

(® Afficher la liste des éléves dépassant les seuils

0 Rendez-vous dans longlet Résultats > Décrochage > (=) Détection du décrochage.

9 Sélectionnez la période a prendre en compte. Selon les indicateurs, c’est '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).

étection du décrochage | Trimestre 2 = | du [22mi2021 2| au (2722022 B - Classes (Toutes) | |Afficher les éldves sortis de I'établissement 73
S Hombre d'éléves dftectés par indicateur
Evol. an. prée. | Evolution Moy. | Moy. Eléve | Moy. MEF Taux d'fehec Absence Retard Discipline |Comporte...| Infirmerie

D En degd du 1er sevil - 43 134 44 42 3 - 14

[ seuil dialerte niveau 1 = 4 7 3

B Seuil dalerte niveau 2 - - - 2
14 éléves sont &s par les i

Hléves Classe Synthése du BEx 1ML Taux d'é:
décrochage Moy, Eléve | Evol. an. préc. | Evolution May: | Moy, Eléve / Moy. MEF

BOUET Maxime 3c | 1326 = NS I 13,90% 50,00¢
BONNET Adeline 30 T om* o e 93 50%. 0,00¢
MBERT Yinoent A ED:.-AIerte deniveau 1 pour les indicateurs ; Taux o echec, Absence' 89,30% 50,00¢
DELAUNAY Alexandre 2] [(TIEI T 1] 223 - NS 105,10% 50,00¢
BERTHELOT Lois G, [ T T 242 - -0,08 100,50% 50,008
BILLET Pierre 6, [Tl 1111 427 - +0,59 102 30% 50,000
LAPEYRE Barbara G, N P 7 - +4. 50 113,30% 50,000
CHABE Ilyes 3B [ITIT T 1171 12,24 = MS 105,20% 50,000
BISSON Clara 64 [ITIT T 1171 13,40 = +203 108,40% 50,006
BOURBON Emma filh [TIT W TTTT] 1332 B +034 107 E0% 50,000
DEVILLERS Vianney il [TIT W TTTT] 4% o 21 14 Fi% 50,000
LAMBERT Arthur £, [(TI T TTT] 1237 - +2,30 100,10% 50,00¢
LATOLR &dele G, [TI M ITTTT] 439 - 4272 112,50% 50,000
NORMARD Helaise 6, [T T TTT] 408 - +1 76 113,80% 50,000

|

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.
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a Déclenchez le suivi en double-cliquant dans la colonne |® de longlet Résultats > Décrochage >
() Détection du décrochage.

Détection du décrochage | Trimestre 2 ~ | du [221172021 @] au 2210202022 B o+« Classes (Toutes) | |Afficher les éléves sortis de 'établissement 7%
. Hombre d'éléves détectés par indicateur
euils
Evol. an. préc. | Evolution Moy. | Moy Eleve / Moy. MEF Taux d'échec Absence Retard Discipline |Comporte... | Infirmerie

D En dega ou Ter seuil = 43 134 212 44 42 kil = 14

[ Seuil dalerts niveau 1 - 4 7 3

[ Seui dalerte niveau 2 = = = 2 =
14 éléves sont concernés par les indicateurs sélectionnés BOUET Maxime

Resultat . N _ .
Taux d'échec | Absence Retard | Discipline |[Comporte...| Infirmerie

Evol. an. préc. | Evolution Moy

Moy Eléve

10,92 = NS
10,46 - NS

9 Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > @ Suivi décrochage : le suivi a été créé
automatiquement. Vous pouvez également créer des suivis directement depuis cet onglet.

Un clic sur le bouton ¢ vous permet En sélectionnant l'éléve a gauche,
d’engager et d’enregistrer les actions de suivi. vous retrouvez ses indicateurs.
Suivis décrochage triés par : +++ Classes (Toutes) CARRE Geoffrey - Suivi mensuel @ = ﬁ
Q *Suivi mensuel
Action Date Auteuy
hd o Synthése du Résultat |5
ENaclencher un suivi @ o décrochage Moy Eleve | Evolution Moy. | Ms

CARRE Geoffrey - 34 - Suivi depuis le 02/02/22 par Superviseur Septemere 2021 43,50 | moyenne: 13,50

Convocation 3 la vie scolaire JUILLIARD Cotobre 2021 I -
c Cornmunication Superviseur Movembre 2021 I | 16,00
Entretien REHSUREONS eul Décembre 2021 o o o o [ E Y 244
: : JULUARD BT T 1T ]
Discussion avec la famille a2 e 27U
. . , . & Février 2022 e [ 40,14
Discussion avec I'équipe pédagogique
Mars 2022 [ITTTTTTT] 15,20 +4,20
Autres sctions v 2022 CCririro -
Mai 2022 CITTTTTT] -
duin 2022 CITTTTTT] =
it 2022 CITTTTTT] =
Aoit 2022 CCIIIrrnl -

oz« >

*Commentaire du dossier de suivi

&

*Mémos de la vie scolaire

e Pour cloturer un suivi, faites un clic droit sur l'éleve 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.
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SUIVI DE LORIENTATION

BOTELLA Christian

Fiche de dialogue

< Choix Définitifs >€\

Les familles peuvent renseigner la fiche

;;/555@ du conseil de.cl isponible  partir du d’orientation depuis 'Espace Parents ou
depuis lapplication mobile a chaque étape
Orientation du processus (intentions, retour aprés
BUEEEEHENE 53 avis, choix définitifs, etc.).

Commentaire

Orientation

Option(g): + AJDULEN LINe option

0 Vérifiez la liste des orientations proposées dans longlet Résultats > Orientations >
ifi 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 PRONQOTE]). En cliquant
sur le bouton Mettre a jour la bibliothéque, vous récupérez toutes les orientations possibles.

Si besoin, ajoutez manuellement Indiquez si lorientation est proposée dans ['établissement (E)
d‘autres orientations ou options. ou si l'éléve devra la suivre hors de cet établissement (HE).

Biblioth&que d'orientations ( Mettre i jour la bibliothéque ) 2k DE GEMERALE ET TECHHOLOGIQUE - Options obligatoires

Libellé Etab.
H Ajouter une option |J_‘-}j

o piveau (Tous)

|| Uniguemert les orientations propisées par 'établissement
Atficher les données inactive:

('] felle Formation Hiveau

e
4 Yoie générale n
N Zor — lace [ [
©  2MDE GENERALE ET TECHMOLOGIGUE ELRD  2-GTEL 2NDE e e
© | 3WDE GENERALE ET TECHWOLOGIQUE SPORT  2-GTSP 2NDE
@ 3EME 3EME IEME .
© | 3EME - ORIGINE BILANGLE 3ELG 3EME e
©  3EMEAZOPT.SPORT. IESPOR: IEME
IEME MUSIGLIE AMUE IEME £
3PPRO SEME [e] (]
“ FREGRA SENE . 2HDE GENERALE ET TECHHOLOGIQUE - Options facultatives
- 3 LPEA, IEME £
® 4EME 4EME £ @ Libellé Etab. QU
@ 4EME - ORIGINE BILANGLE 4BILG 4EME e ) Ajouter une aption
©  4EME GENERALE SECHION SPORTIVE 4ESPOR 4EME e} © | CINEMA-AUDIOVISLEL
© | 9EME MUSIGUE anMus 4EME E @ | ITALEN L3 [HE]
©  4EME SEGRA 43EGRA, 4EME [~
B < >
Désactivez les options qui ne doivent
pas étre proposées aux éléves.
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0 Définissez la maquette de la fiche d'orientation dans longlet Résultats > Orientations >

B Maquettes.

Cochez les champs a afficher et Laissez cochés uniquement les
précisez le nombre de veeux. avis qui peuvent étre utilisés.

Hiveaux 3EME - Maquette de la fiche dialogue

Libellé

3EME IJj3 Intentions d'orientation et avis provisoire du conseil

e Recueilir les intertions d'orientation des familles au

::z: _1er trimestre (MNotamment dans le cadre de PARCOURSLP)

%) 2&me trimestre

Rubrique Famille Conseil de classe
Nombre de vosux 4
Mombre de specialites 5
Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professionnelles
Commertaire de la famille

Réponses aux demandes

Mativation ce Pavis du consel de classe

Recommandations du conseil sur des voies non demandées 3 Avis du conseil
Retour de la famille D

o " . [ Tres favorable
Choix définitifs et propositions du conseil 2 [ Favorable
Les chaix définitifs des familles sont toujours recueilis au 38me trimestre [ Réserve

Rubrique Famille Conseil | B Détavorable

Mombre de vosux 4 E 4
MNombre de spécialités 5 Annuler “lider
Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professionnelles

9 Autorisez 'édition de la fiche d'orientation :

e pour les professeurs principaux et tuteurs, onglet Ressources > Professeurs > (¥ Profils
d’autorisations : dans la catégorie Résultats / Orientations / Décrochage scolaire, cochez
Saisir les orientations ;

e pour les familles : dans longlet Résultats > Orientations > @p Publication des étapes
d’orientation, cochez Publier sur l'espace Parents et modifiez si nécessaire les dates de
saisie et publication.

Utilisez le crayon pour modifier les dates en multisélection
[ou cochez Ne pas publier pour les classes non concernées).

Modification des dates de publication des choix d'orientation

Indiquez =i vous souhaites publier la fiche dialogue sur 'espace parent puis définizses les dates & partir desquelies les étapes sur l'orientation
doivert &re publiées. Vous pouvez associer un texte informatif par niveau.
‘ | Publigr sur l'espace parent (aussi effective pour la version mokile) '

Quelles dates de publication par étape et par classe ?

Intention des familles Avis Provisoire Retour de la Voeux définitifs
Classe N P N
Du Au du conseil famille jusqu'au Du Au
3 151142021 26M11/2021 06/ 272021 300542022 100872022 2
38 151142021 2601172021 06/ 212021 300542022 100872022
3C 151142021 2601172021 06/ 212021 300542022 100872022
3D 15M12021 264172021 06/ 202021 3000552022 10/08/2022
48,
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~

*@i Comment relancer uniquement les parents qui n’ont pas saisi les vaeeux, sans
avoir a vérifier au cas par cas ?

Dans longlet Résultats > Orientations > SL Récapitulatif des orientations, rendez-vous dans le menu
Extraire > Extraire les responsables des éléves sans intentions 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 > (# Edition des lettres types).

e Peut-on rappeler les orientations sur le bulletin ?

Oui, en cochant les options correspondantes dans le pied de la maquette de bulletin (onglet Bulletins >
Maquettes > [%| Définition ou Compétences > Bulletins > %] Paramétrage des maquettes selon le type
de bulletin).

a 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 > i= Eléves et vaeux,
cliqguez sur le bouton crayon en haut de la colonne MEF prévisionnel et choisissez Récupérer les
données liées a l'orientation de PRONOTE. Pour en savoir plus, consultez laide en ligne d’EDT a ['entrée
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 e Parameétrer les motifs d’absence et de retard

0 Ajoutez ou supprimez des motifs depuis le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs
d’absence et Motifs de retard.

3 Paramétres x

Etablissement  Généraux Options Générales Communication Sanctions  Evaluation  Projets d'accompagnement  Infirmerie

Motifs d'absence Motifs de retard | Options | Rubrigues de la feuille d'appel

Motifs d'absence ?
2525 | Code Libellé Re | RA | HE | Sa | Bul |Publ Lettre type SMS type parents |C}

) Mouvesu

a1 [] MNC | Motif non encore connu s | iy

74 I c4 | COMVOCATION ADMIMSTRATR g |

7z I o DivERS N v | N

[} I ET | EXCLUSION TEMPORAIRE N V' V|

[ [s8 | MFRMERE + AR ar.

B0 [ me | MALADIE AVEC CERTIFICAT v v IV S Y v v

58 I ML | MALADIE SANS CERTFICAT < AR AR AR +

[ Il TR | PROBLEME DE TRANSPORT ' V' & | +

B3 Il FF | RAISON FAMILIALE g . | .

67 [ R4 | ROV ASSISTANTE SOCIALE ' |

B0 []rM | RDVMEDICAL EXTERIEUR v, N AT AR AR,

68 B FF | ROV Psychologue ENM. J V|

B9 [ RE | REUMION [AUTRE) v v |

33 [ RC | REUMION DELEGLES < < |

[ I RF | REUMION FSE ' < |

B9 [ SE | SANS EXCUSES . |

59 [ 55 | SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIGUE ' < |

70 [ =T | STAGE EMENTREPRISE v, w4 W |

&0 [ M | VISITE MEDICALE + ||

| B

9 Vérifiez pour chaque motif ses caractéristiques :

colonne Re : si le motif est recevable, labsence/ 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 Espace 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 lappel

0 Vérifiez les droits dans l'onglet Ressources > Professeurs /Personnels > [/, Profils d’autorisations.

Par défaut, les professeurs ont acceés 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.

Dispo. ’

M | Feuille d'appel ~

Acceder & la feuile d'appel avec le suivi des éléves **

Détail des autorisations

=%
&
=
w

Saisir des absences
Saisir les motifs d'absences
Saizir des dizpenses
Accéder aux suivis des autres cours
Choisit es rubrigques  =ss
Saizir des ohservations
Saizit des encouragemerts
Consulter les défauts de carnet

' Accéder & la fevile d'appel zans suivi '

Limter la saisie & ses cours

Saigir & partir des botes & cocher uniguement
Saizir des retards
Saisir le matif de retard
Saizir des exclusions de cours
Saizit des punitions
Programmer les punitions
Saizir des passages & linfirmerie
2 Accéder aux feulles d'appel des jours précédents
. Interdire la zaisie des abhsences et retards aprés la fin du cours (délai de 15 min accepté)
Conzulter les anciennes feuilles d'appel

6606669606086686860808586666
(clefclalcplelalolalofelofalafalalafalafelafa

Créer cours de CDI *
D Punitions et sanctions W

Pour que les professeurs puissent remplir une feuille d'appel oubliée la veille,
saisissez 1 devant Accéder aux feuilles d’appel des jours précédents.

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 aprés la fin du cours.

e Paramétrez la feuille d'appel depuis le menu Parameétres > ABSENCES ET AppeLs > Options. Ce
paramétrage peutégalementétrefaitparle CPE(droitinclusdanslegroupedautorisations CPE].
Par défaut :

e les anniversaires du jour sont affichés ;
e un mémo saisi par un personnel ou un professeur peut étre lu pendant 3 jours ;
e un sifflet signale une convocation a la vie scolaire ;

o la durée des retards par défaut est de 5 minutes.
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Options de la feuille d'appel

Fuszionner les absences des cours successifs

Autorizer les professeurs a modifier les shsences et retards ssisis par la vie scolaire sur la feuille d'appel
| Indiguer sur la feuille d'appel les convocations des &éves
Indiguer sur la feville d'appel les ééves ayant une absence non réglée
® Uniguement sur le 1er cours de '&léve suivant une ahsence non réglée
Sur tous les cours de 'Bléve jusgu'au réglement administratit de absence

Durée de= retards sur la feuile d'appel

(1 Zaloul automatique en fonction de 'heure de début du cours
(® Saizie manuelle avec une durée par défaut de EI minutes

Délai d'expiration des mémos de la vie scolaire, de valorization dans la feuile d'appel EI jours

| Faire apparatre le géteau d'anniversaire sur la feuille d'appel

Activer la fevile d'appel horaire sans le suivi des éléves

Afficher la feuile d'sppel des enseignants sans le suivi en mode vie scolsire

e Créez des rubriques de suivi supplémentaires si nécessaire depuis le menu Parametres >
ABSENCES ET APPELS > Rubriques de la feuille d’appel. Les professeurs peuvent afficher ou masquer
ces rubriques d'un clic sur le bouton [#] en haut a droite de la feuille d"appel.

26 elevels)

Suivi depuis (01/06/2022 h

i il @[3 o ™y & |, Absences Retards Infirmerie i i
el (2 & & & &
BERTHELOT Louis
BILLET Pistre 1" Personnalisation de la feuille d'appel x
BISSOM Clara
BOURBOM Emma v 1 | *Informations sur les éléves
CLEMENT Lovis-Paul
DEVILLERS Vianney | @ Engagemert (délégue, eco-délegus ..
DIDIER Fiona /1§ 1Eive a un accompagnant
DUMOULIN Ludavic @ /1§22 Projet d'accompagnement mis en place
F&YE Hugo o1 : IElEve est dans un groupe & effectif variable (AP, devoirs faits)
SENTERHIC S /1 ik Anniverssire de Iélave
FOREST Alexia . )
/| M. : Meémo valorisant
GASNIER Tiphaine @

HERYE Marigtte
KOFF Anthary
LAMBERT Arthur
LAMNDAIS Ramain
LAPEYRE Barhara
LAZSSERRE Hugo
LATOUR Addele
MDOMG Farta
HORMAND Helaise
FASQUET Guillaume
PERORN Flotert

SELLIER Camelia - &
TARCYY Arthur - &

WALENTIN Paul

! Appel terming E 23 lgves présents dans la salle

¢

)i

#I[Z : Devair supplémertaire & rendre
B L'élEve aun mémos de la vie scolaire
< o Corvocation

/| #: Ahsence au cours précedent

< & En enseignement & la maison
=Rubriques facultatives de la feuille d"appel

' Legon non apprise
| Oubli de matériel

| Travail non fait

Annuler

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 ?

Si lappel 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'éléeves. 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.
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Pour régler le probléme, connectez-vous a EDT, vérifiez la date de prise 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’i[sagit 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.

o

A4 Comment vérifier que tous les appels du jour sont faits ?

Si jamais 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 longlet 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
l'appel.

Tableaude borddu €4 01062022 B By | =Chercher un éféve= *** Classes (Toutes) *** Régimes (Tous)
Absences W Exclusions | Défauts de Eléves | Eléves sans appels non &
RA Hon RA Beteus de cours carnet présents cours ERStous Taits

03h00 - 09h00 32 173 1 g

09h00 - 10h00 32 35 160 [ 10|

10h00 - 11h00 33 1 37rs 16 13

41h00 - 12h00 32 294 108 B

12h00 - 13h00 32 205 222

DP (mick) 221

13h00 - 13h30 32 205 222
13h30 - 14h30 32
14h30 - 15h30 32
15h30 - 16h30 32
16h30 - 17h30 32
17h30 - 18h00 32

Appels non faits entre 09h00 et 10h00

Classei/Groupe Salle Matiére

Enseignant Heures cours
2y

ey el

~

*@i Il manque parfois des éléves sur la feuille d’appel de certains cours. Comment
les rajouter ?
® Il manque 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 >
i= 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 l'onglet Ressources > Professeurs >
() 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 ;

cours que ceux de leur classe ;

® Il manque 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 éleves doivent étre détachés de leur
classe depuis EDT pour pouvoir figurer sur les feuilles d'appel quand ils doivent assister a d‘autres

® Il manque des éléves sur la feuille d’appel de la permanence ou du CDI : voir ci-apres.

3¢ Permettre Uappel en permanence

Contrairement a l'appel en cours, Uappel en permanence ne correspond pas toujours a une liste
prédéfinie d'éleves ; souvent, il s'agit d’inscrire les éleves présents. Dans tous les cas, pour qu'ily

ait appel, il faut qu'il y ait un cours associé.

Ces cours se créent depuis EDT. Vous avez plusieurs possibilités :

e créer des cours de permanence annuels depuis laffichage 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 éléves ponctuellement ;

e créer des cours sans public depuis U'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.

e créer des cours de permanence exceptionnels suite a un cours annulé depuis l'onglet
Gestion par semaine et absences : 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).

(® Création des cours de permanence

05h00

Les personnels -
peuvent alors

dessiner un cours > 10h0
de permanence et -
disposer d’une feuille

d‘appel sur laquelle 12h00
ils saisissent les
présents. 8D

lundi 0203

s

e —
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(® Saisie de l'appel en permanence

Si vous avez créé un cours annuel de permanence dans EDT ou si vous avez mis une classe en
permanence suite a un cours annulé, les éléves sont déja dans le cours de permanence. Il suffit
de cocher les absents.

|Toutes les permanences v| Appel du|18.-'02.-2021

|‘f|| pour la permanence de 10h00 i 11h00

O5h00

=g}

10h00

11hid

12h00

ieudi 1802

Permanence
<5A> Permane...
<5B> Perman@

32 éleve(s) Classe Ahsences@ Retards @ Inﬁrmerie@

) Ajouter les dléves présents

BALLY Léa BT

BERTIM Tayeh a8

BERZICOUGH Kenza BT

BESHMIER harie 54, e 1
BESMIER: haxime =B

BLAMCHARD Yalertin a8

BOSSARD Damien BT 1
BOUCHARD Maxime 54,

BOULAY Emilie 54

CASAMNONS Marion =B 1

Si vous ajoutez un éléve dont la présence
n’était pas attendue, il s'affiche en italique.

Si vous avez créé un cours de permanence sans public, ou si des éleves doivent étre ajoutés de
maniere impromptue a un cours de permanence existant, les personnels inscrivent les éleves
présents depuis l'onglet Absences > Saisie > g Feuilles d’appel des permanences et des personnels
ou Absences > %:E Feuilles d’appel des permanences et des personnels (selon le mode de connexion).

[ JUILLIARD Jessica

hd |

pour la permanence de 09h00 a TTh30

Appel du |02/09/2019 =]

08ka0 lundi 0209
0 éléve(s) Ahsenc§ Retar(l@ Infirmerie | Punitions Exclusions
0ghao Ajouter les Elgves présents
Permanence
Aucun éve présent dans la salle
10h00
Permanence
It 5 Selection des éléves sans cours b4
Les éléves dort la présence danz 'Stablizzemert n'est pas obligataire (zelon leur autarization de sortie)

| Les 8iéves devant &tre présents dans 'établissement
i D Eléve Classe n cp Autorisation de sort... Cours initial Raison Q

[ BOUCHET Maxence EC 13013 A horaires habituels SENS cours

[ CHRISTORHE Jonathan BC 13013 Aux horaires habituels SENS Cours

[ DUCLOS Romane BC 13013 Aux horaires habitugls SaNS Cours

B4 DUVAL Quientin BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours

[ FOMTAIME Mehdi EC 13013 A horaires habituels SENS cours

A OUVRARD Flaore BC 13013 Aux horaires habituels SENS Cours

B PASGLIER Pauling BC 13013 Aux horaires habitugls SaNS Cours

£ PELLERIN Alexiz BC 13013 Aux horaires habituels Sans cours

[ TEXIER Victaria EC 13013 A horaires habituels Sans cours
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Dans le cas ou la présence en permanence n'a pas été planifiée : dans longlet Absences > Tableaux
de bord > 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.

Tableau de bord du “ |l]2.fl]9.l‘2l]19 | » ‘l_—.l | =Chercher un éigves |
Eleves Eléves sans Exclusions | Incidents
z Retards -
presents COUrs COUrs Punit./Sanct.
0500 - 09h00 278 2 1 1

09K00 - 10h00
10100 - 11100
11h00 - 12h00
12K00 - 13h00
DP (fmici)
13h00 - 13h30
13h30 - 14h30
14430 - 15h30
15K30 - 16h30
16K30 - 17h30
1730 - 18h00

€

Eléves attendus en permanence entre 10h00 et 11h00 | Classe

Eléve

421
385
385
226
226
226
422
422
276
61
2

Régime

4 6C (16)
BLONDEAU Constance
BOMIMN Tiphaine
BOUCHET Maxence
CHRISTOPHE Jonathan
D10 Wil

DELCROIX Simon
DELORME Solenne
RLICT OS Romane:

DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PEMSIOMMAIRE DANS LETABLISSEMENT
DEMI-PENSIOMMAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
DEMI-PEMSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT
NFMI-PRMSIONKAIRE RANS | 'FTARD ISSFMEMT

kr
)
b
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Comment savoir quels éleves sont attendus en permanence ?
Vous pouvez accéder aux listes d'éleves déja affectés en permanence ou pouvant [‘étre dans ['onglet
Absences > Tableaux de bord > [] 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.

Jai un personnel qui n'accede pas a la feuille d'appel d’'une permanence alors
qu’il a le droit de faire lappel 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 l'option Saisir pour
toutes les permanences dans son profil d'autorisations.



Suivi des absences et retards ||

4 ¢ Permettre Uappel au CDI

En permanence, faire 'appel au CDI revient souvent a inscrire les éleves présents. Pour que le
professeur-documentaliste dispose de feuilles d'appel, il faut créer les cours correspondants :

e 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 ;

e 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 > (# Grille des absences et retards : sélectionnez Absence et
le motif, puis cliquez-glissez sur les jours ou l'éléve est absent. Labsence apparait de la couleur
du motif.

~Type de saisi

(@ Absence' () Retard () Exclusion nfirmerie l [ MALADIE AVEC CERTIFICAT - ' E Appel falt par l'enseignant
- [

ashoo lun. 04 mars mar, 05 mars = mer. 06 mars [ jeu. 07 mars 1 wen, 08 mars

03had

10h00

11ho0

1zh00

13h30

SCIENCES DE LA VIEET D
LEFEVRE A.
14h30
FRANCAIS
DUPAS M.
15h30

EP. ‘imentation)
AONT.

16h30
ITALL.. 7
LEVY v

[SITAGR. 1}
17h30

18h00
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@ Comment supprimer une absence saisie par erreur ?

Pour réduire ou supprimer une absence, cliquez-glissez & 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 l'option Autoriser les professeurs a modifier les

absences et retards saisis par la vie scolaire sur la feuille d'appel dans le menu Parameétres > 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 ®a qui s'affiche a la fin de labsence permet de la cléturer.

lun, 04 mars lun, 04 mars

HISTOIRE-GEOGRAPHIE HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LACAZE H. LACAZE H.

ANGLAIS LW ANGLAIS L1
BROWHN 1. BROWHN 1.

FRANCAIS FRANCAIS
DUPAS M. DUPAS M.
£ L1
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e 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, a l'entrée correspondant a votre logiciel.

@ Peut-on saisir une absence pour un éléve en stage ?

Pas par défaut. Pour rendre la saisie possible, cochez Uoption 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 a linternat dans l'onglet Absences > Saisie > (# Grille des absences
et retards, en cochant la ligne Internat sous le jour concerné.

Type de
’Z@I‘Absen:e ORetard  OFxciugion  Olnfirmerie | RAISON FAMILIALE <] [ e tait par Penssignant

lun. 02 sept. i mar. 03 sspt. i mer. 04 sept. | jeu. 05 sept. | ven, 06 sept.

Reess o ® ® @ ® @ o ® @ @

Irter e, Hon inscrit(e)

Si cette ligne n'est pas visible, vérifiez que :

o [éléve est désigné comme interne depuis sa fiche d'identité (onglet Ressources > Eléves >
W Dossiers éléves > Identité, rubrique Scolarité, champ Régime) ;

® le régime d’interne est bien défini comme tel dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.
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6 ¢Informer les parents et suivre les absences

® Signaler une absence aux parents

PARENT Fanry

Page d'accueil

Vie scolaire

I—ﬂ‘l Absence nen justifige
Aujourdhiul de 2h0C & 10h0C

Les absences saisies dans PRONOTE sont
automatiquement et immédiatement publiées

< agjourdhui > sur la page d'accueil ['Espace Parents (Espace
en ligne et application mobile).

Semaine Q2

3hoo | ARTS PLASTIQUES
DIALD H.

Les parents ne recoivent pas de message spécifique ; ils prennent connaissance de l'information
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
Uonglet 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 &tre 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. 136), 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 absences et retards Période | Aujourd'hui - | du 20672022 | au 200612022 #1) [E5]

Elgves & prendre en comate Evénements & prendre en compte
wes| Classe (Toutes) [ Retards rtous)

[ dbsences tous) F
Ahzences aux repas (tous) ﬂ-

| R @) | Uniquemert les urgerts (échéance en rouge)

CJUni - . ["] Aficher les réglés administrativement
niguement les minsurs

Echéance Lettre type

ren’

Ervoyer un courrier 3 la sélection

Envvoyer un SMS 2 la sélection
Sélectionner les absences urgentes

Tout sélectionner Cirl+4

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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(@i Comment ne pas publier une absence ?

ILfaut 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 & N (= Non] (voir
p. 136).

® Autoriser la justification en ligne

Vie scolaire Justifier une absence
Lrﬂ Absence non justifiée Mer. 29 juin de Shoo 3 10hoo
Aujourd'hui de Shoo 3 10h00 1hOO de cours mangué
= MALADIE AVEC CERTIFICAT v

Dernigres notes

@ cartificat médical PARENT Fanny.pdf  £3
FRANCAIS N.Rdu
le 16 ]uin

"

0 Autorisez les parents a justifier l'absence de leur enfant depuis leur Espace :

e dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absences et Motifs de retard, cochez
les motifs qui peuvent étre utilisés par les parents ;

e dans longlet Espaces web > Parents, cochez Autoriser les parents a justifier les absences
(rubrique Vie scolaire > Récapitulatif) ;

Paramétres de I'espace Parents ¥ Publier I'espace et la version mobile

4 | Résultats » | Cochez les informations & publier
- | Livret scolaire +| Ahzences
] Plurisnnue! (J Autoriser les parents & justifier les ahsences (raison, commentaire et justificatif en pidce jninte))
- v Brevet

< Absences aux repas

4 || Yie scolaire ** -
- v Emplai du temps ** + Abzences a linternat

| Retards

- v| Dossiers Autariser les parents & justifier les retards (raison et commentsire)
- |v| Equine pédagogioue **

+| Paszages a linfirmerie
4 | Remplacements

| En arille < Incidents
- vf| En tableau | Exclusions de cours
- Oriertations ** /| Autres punitions
i i =
¥/ Fiche de dislogus | Mesures conservatoires
4 v Stage ** !
¥ Fiche ** | Sanctions
- |v| Ertreprizes ** w | [ Total des heures manguées (Abzences et exclusions)

g Validez la justification de U'absence dans longlet Absences > Saisie > i= Liste des absences et
retards : faites un clic droit sur l'absence et choisissez Modifier > Accepter la raison donnée
par les parents comme motif. Labsence est automatiquement marquée comme réglée
administrativement (colonne RA).
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Hom Classe Régime Date Motif RA |l Raison ?‘
I-.ﬂ AMIOT Mathieu 5B DEMI-PEMSIOMNNL e 010720 de 03hT I:‘ Matif non encore connu Motif non encaore connu I_r“-EI
|-|ﬂ BERHARD Manon 6D EXTERME LIBRE | 0107720 de 08h I:‘ Motif non encore connu hiotif non encare connu

| [Ruizciotiide 6D [EXTERNELIBRE |le C RTIFIK
1 E

® Suivre et régler les absences

Le suivi s'effectue dans l'onglet Absences > Saisie >
multisélection pour gagner du temps.

Liste des absences et retards. Pensez a la

Si les parents ne l'ont pas chargé depuis leur
Espace, vous pouvez joindre un certificat
Vous pouvez modifier le motif et les médical. (La taille maximale des piéces
statuts d’une absence, notamment jointes est définie dans le menu Paramétres >

si elle est ou non justifiée. coMMuNicaTioN > Courriers/SMS/Messagerie.)
s+ Absences (cours, repas, internat), Retards, Infirmerie +++ Classes (Toutes) Période | Juin 2022~ | du [01/06:2022 @ au (300612022 @ =
47
septembre octobre novermbre décembre jaiier février mars avtil mai juir juillet aoit
. ] nb. demim-é[ Statuts: ] I E
Nom Classe Date Motif = 4 s = RAL @
Brutes |Calculées | Bulletin | Justifiée | H.Etab. Santé
kM CARTIER Pauline 3D du 2TA0B/22 & 08h00 au 04107 1 060 1 O Oul Mo
kr DESCAMPS Manon 3C du 27I06/22 & 08h00 au 04007 [l REUNION DELEGUES 1 0,10 1 O Nan hon a
kr  DUPIN Marie 3D du 27U06/22 & 08h00 au 04007 [l STAGE EN ENTREPRISE 10 9,10 10 Oui i Mon
LM  FABRE Daphne 3D du 27/06/22 & 08h00 au 0407 [l REUNIOH DELEGUES 1 0,20 1 i Nan Mon
CASTEL Kenza 5C Le mar. 21106 de 11H17 & 11h:
kM ALMEIDAPabllc 6B e 26/06/22 de 13h00 & 13030 [ll MALADIE SANS CERTIFICAT 1 0,20 1 i Nan Cui
LM  PARENT Fanny 3A e 29106422 e 09h00 & 10h00 [l MALADIE AEC CERTIFICAT 10 9,10 10 Oui i Cui D
Lk < >

En fonction du motif de l'absence [voir p. 136, labsence
peut étre réglée administrativement par défaut. Si elle ne
U'est pas, il faut la régler manuellement pour que l'absence
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 :

e le récapitulatif des absences d'un éléve dans longlet Absences > Récapitulatifs par éléve >
i&Z Liste des absences et retards par éléve,

e le récapitulatif des absences par classe ou niveau dans l'onglet Absences > Récapitulatifs
par éléve > B8 Récapitulatif des absences, retards et passages a linfirmerie,

e la liste des absences du jour / semaine / etc., dans Uonglet Absences > Saisie > i= Liste des
absences et retards.



Peut-on suivre les absences en temps réel ?

Vous pouvez voir toutes les absences du jour, heure par heure, dans longlet Absences > Tableaux de
Tableau de bord de la journée [sélectionnez un créneau pour afficher la liste des éleves

bord >

Suivi des absences et retards ||

concernés).
Tableau de bord du <4 |11”ﬂﬁﬂ'2'122 @ » 2 ‘*Cﬁemerun éléver *** (Clagses (Toutes) °*** Régimes (Tous) *** Bourses (Toutes) ¥
Absences Y ._ | Exclusions . Heves | Appelsnon | Mémos de |#%
RA Nonma | Retards cours  Punit/Samct.  prog. | COMYOUUES | Tijasge | Infirmerie | ents Taits vie scolaire
08h00 - 08hOD ] 2 3 2 312 3
09h00 - 10h00 E] 1 1 386 5
10000 - 11ho0 1 4 1 415 ]
41h00 - 12h00 5 1 2 370 3
12000 - 13000 4 2 224
DP (inici) 226
13000 - 13030 4 g 1 224
13030 - 14030 4 1 328 4
14030 - 15030 4 1 324 4
15h30 - 16030 4 ! 1 254 4
16030 - 17030 10 1 1 174 1
17h30 - 18n00 4

<

1
>

Absences non réglées entre 10h00 et 11h00 E E= ¥
Eleve Ant. Classe Dates Matiére % Motif Just.  RA |Q
ARNAL Jean-Baptiste o 5B I 1306 de 03h00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPI (développement dura 2 D Motif non encore connu Mon
BERTIN Tayeb o S8 & 13006 de 05h00 & 18h00 ACC frangais, EP| (développement durat 2 . WISITE MEDICALE Qi
BESRIER haxime o SB e 13806 e 03h00 & 18h00 ANGLAIS LV, EPI (développement dura 2 . MALADIE AVEC CERTIFICAT Qi
BIDALLT Sebastien o 48 I 1306 de 03h00 & 18h00 ARTS PLASTIGUES, EPI (étude des éolic 2 D Motif non encore connu Mon
DACOSTA Alice o BB I& 1306 de 10h00 & 12h00 EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE 1 . MALADIE AYEC CERTIFICAT Qui
DUPLY Emefine a ac Ie 1306 de 10h00 & 11h00 EPI (ciévelappement durable) 1 D it non encore connu Mon

D’un clic droit sur un éléve, vous pouvez le convoquer a la vie scolaire.
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7 ¢ Afficher les absences sur le bulletin

ANGLAIS LV1 16,00 Good johl
Mrme BACHELET

w
Zi|ESPAGNOL LVZ 14,00 Quelques étaurderies & I'ecrit, mais
M. LACAZE une bone participation en classe.
’ Continuez sur vofre lancée |
Moyenne générale 15,00

( Absences : 7 demi-journées dont 1 est non justifiee [23I100))

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

Wie scolaire

Mombre de 12 journées d'absences
Précizer leg 112 journées non justifiées

Afficher les heures de cours manguées

|| Préciser les retards non justifiés
|| Punitians
["] sanctions

[Appréciation CPE

La taille des apprécistions du CPE est imitée & 255 caractéres

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

e Si certaines absences ne doivent pas étre comptabilisées pour le bulletin, décochez la
colonne Bul. du motif qui leur est associé dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Motifs d’absence (voir p. 136). 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 longlet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

Hom Classe Régime Date Motif nb. 172} - Statuts

L. Bulletin | Justifiée | H.Etab.
|-|ﬂ BERTHE Alexandre  3A EXTERME LIBRE  le 060921 de 13h: D SANS EXCUSES 1 Man ol ]
|-|ﬂ BOHNET Adeline 3A DEMI-PEMSIONMA | | 0609521 de 13h: . CONYOCATION ADMINISTRA 1 ol ] Man
|-|ﬂ BOSSARD Damien 5A EXTERME LIBRE | cu 11/09/21 & 05h0 . RAISON FAMILIALE 3 ol ] ol ]
|-|ﬂ BOSSARD Damien 5A EXTERME LIBRE  le 17/09:21 de 13h: D SANS EXCUSES 1 Man ol ]
|-|ﬂ CASAHOVA Marion 5B DEMI-PEMSIONMA | le 0309521 de 10h0 . PROBLEME DE TRANSPORT 1 ol ] ol ]
|-|ﬂ CHABE llyes 3A DEMI-PEMSIONMA | | 0609521 de 13h: D SANS EXCUSES 1 Man ol ]
|-|ﬂ DESBOIS Guentin 4A EXTERME LIBRE 1 ol ] ol ]

- wannez tete (34 -

(1

Double-cliquez dans la colonne nb. demi-journées > Bulletin
et saisissez 0 pour que labsence ne soit pas comptabilisée
pour le bulletin.
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8+ Signaler les éleves trop absents

0 Définissez les seuils de signalement dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

e Retrouvez les éleves dépassant ces seuils dans longlet Absences > Tableaux de bord >
Zb Tableau de signalement des absences.

Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen ':j: 3 Signalement académique - seuil en ¥:j: 4
- .y :
& ~89 ~ il
j o a j | > A g ,

3 Eléves

e Pour envoyer une alerte aux familles, cliquez sur le nombre d'éléves 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 parents, personnalisable dans l'onglet Communication > Courriers > (& Edition des
lettres types.

e Sur le méme principe, vous pouvez alerter l'académie (les familles des éléves concernés
doivent avoir été alertées au préalable), en envoyant la lettre type Signalement académique.

s ¥ N - . z 8 P A
vy A-t-on acces a des statistiques qui permettent de répondre a l'enquéte
ministérielle sur l'absentéisme ?

Oui, une commande dédiée vous permet de générer un fichier *.csv par mois, depuis le menu Imports/
Exports > SIECLE > Exporter les absences pour l'enquéte ministérielle. Vous pouvez également
consulter les statistiques de l'établissement depuis l'onglet Statistiques > Absences.
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I Saisie des dispenses et de l'enseignement a la maison

SAISIE DES DISPENSES ET DE LENSEIGNEMENT 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 autorisé

@IZ Avec e client PROMOTE (Mode enseignart) @IZ Dans PROMOTE net (Espace Professeurs)

|dispense| )(|
Détail des autorisations D:l:ﬂ:' E

/] 4Absentéisme

" Yoir les dispenses &

V Saisir des dispenses &

B AFeuille d"appel

+ Accéder & la fedille d'appel avec le suivi des Sléves ** @ G

" Saisir des dispenses &@E

1+ Dispenser des éléeves de cours

® Saisir une dispense ponctuelle depuis la feuille d’appel

La dispense ponctuelle se fait dans l'onglet Absences > Saisie > 3= Feuille d'appel des enseignants,
d’un clic dans la colonne Dispenses. Les professeurs doivent avoir l'autorisation cochée dans leur
profil d"autorisations, rubrique Feuille d'appel.

vendredi 2005
MATHEMATIQUES
3n

0shoo

26 éléve(s) Absences Retards Infirmerie Punitions Exclusions Dispenses
207

= @ @ @ @ € @
BERTHELOT Lovis

BILLET Pierre

| BISSON Clara v 1
BOURBCH Emma

_— CLEMEMT Louis-Paul

DEVILLERS %ianney

DIDIER: Fiona

e DURSLILIN Ludowic

09h0o

‘10h00

11h00

12h00 FAYE Hugo
FEVRIER Micolss
FOREST Alexia
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(® Saisir une dispense pour une période

Cette dispense se saisit dans longlet Absences > Dispenses > [# 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 l'apres-midi.

~ | | 2 EnucaTion PHYSIGUE ET SPO ~ | par

Eléves Sebastien BIDAULT - Saisie |Dispense
‘Classes - ‘ Sept. Jw s oL om o mu v 80
‘ 2 3 4 5 6 7T & 9 101 12
48 -]
Oct, Y| S 0D L W w4 w s o L on
5 Hom Foy} 1.2 3 a5 6 7 89 101 12
AUBERT Mesrine L S e R e e e e
== 1 2 3 4 6 6 T &9 101 12
BELKACEM Jali § A SN EN A
BERILELR Grien 1.2 3 4 5 6 T 8 9 101 12
N e S D L oM w1 v s 0 L nin
BOURDIM Aurelien 1 2 3|45 6 7 & 9 1011 12
CROUZET &lexia Féer. ™ M 4w s 0 L om w4 ¥ s D L omow 4 v
DA SILVA Inds 1,234 6 6 7 8|9 101 12 13 14 15 16 17 18
5 Mars M M| J W s 0D L omom 4 v s 0oL mom 4y
DALPHIN Feliz:
. 1 /2|3 /4 5 6 7T &9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
DUBLIS Martin Aur. Y= 0D L m im0 v s oL omomy v s 0L
IRATEILLE Eremee 102 3 45 6 T 8 9 10 1 12 1314 15 16 17 18
FOULON Baptiste Mai D L m/m 4 v s DL WM & ¥ S D L MmN
FOLRMIER: Anthany 1 2 3 4 6 6 T & 9 10 1 1213 14 15 16 17 18
GARCI Maglie Juin (M 4w s 0oL oM om J v s 0L onom g v s
GENOVESE Enzo 1 /2|3 4 5 6 7T 8|9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
= Juil, (Y S0 L om[w 0 v s 0L oMM 1 v s 0L
HERNANDEL Safi =
HILAIRE Delphine BIDAULT - Di et 4 la maison sur I'année
IMBERT Chioé
IMBERT Glueritin Genre Matiére Date

JOSEPH Floriane
LALRET Lucas
MASSON Quentin
MALRICE Aymeric
MERCIER: Meill
MERLE Amine
SARRAZIN Noémie

|1 IR

Par défaut, la présence de ['éléve n’est pas obligatoire (Non). Si vous indiquez

20

20
n

pal
4

Présence
wobligatoire perdues

Heures

25 26

25 26
Lom

1

Commentaire

v
> i <

D EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR tu 10/01/22 & 08h00 au 140122 4 1 Mon

|:| EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR | 17/01/22 de 08h00 4 13h00
|:| EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR | | 18/01/22 de 08h00 & 13h00
|:| EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR | | 19/01/22 de 08h00 & 13h00
|:| EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR | le 2010122 de 08h00 & 13000
D EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR  le 21 101/22 de 08h00 & 13000

qu’elle Uest (Oui), 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.

-

5@; Quel type de dispense choisir pour un éléve redoublant dispensé de certains

cours ?

3h00
1h00
Oh00
Oh0O
Oh00
Oh00

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 maniere que pour un éléve a besoins

éducatifs particuliers [pour plus d’informations, consultez laide en ligne a l'entrée Eléve détaché).
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2 ¢Indiquer U'enseignement 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.

L'enseignement a la maison se saisit de la méme maniere qu’'une dispense classique dans l'onglet
Absences > Dispenses > (# Saisie des dispenses ou de l'enseignement a la maison, mais vous
sélectionnez Enseignement a 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 éleves 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 ['établissement.

Eléves 25 éleves sélectionnés - Saisie | Ensei dlamaison ~ ||- Toutes Matiéres - |par |inu[nég -
‘Classes -‘ Sept. Siwslo vl mav s (om0 L m[uvs 0L w My ~
‘44\ _‘ 2 3 4 &5 67 & 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 |23 24 25 26 27 28 29 30
Oct. Y S DL m w4 ¥ s 0 L m M J ¥ s 0D L W M J % s 0o L B M4 ¥ s 0
Q 1 2 3 4 /5 6 7 89 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 |20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
How. - ™ m 4 v /s |0 v m/m 4 v s/o L om w4 v s 0 L ow wlJdlv s 0 L on
= 1 2 3 4 5 6 7 &9 101 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 |25 26 27 28 29 30
§ Déc. M 4w s oL m om S v s 0 LM om 4 v s 0 LM om S w8 0 L0
1 2|3 4 5§ 6 7 8|9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 | 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
~ Japw, S 0 LM WM 4 v s |D L MW 4 ¥ S0 LM W4 5D L N v s oL
12 un 8 9 10 1 12 1314 15 16 mmmm 22 23 24|25 26 |37 28 29 3um
Féer. M W 4 ¥ S 0 L M M J|¥ S D L M W J ¥ S D L WM J Vv § D L
BEB: - 7 s o 1001 12T 0 20 21 22 25 2425 25 27 2
Mars M W J W S 0D L M M4 W s D L M M 4 ¥ S D L MM 4 ¥ s DL oM u
1 2|3 |4 5 6 7 8|9 10 11 12 13 14 15 16 17 |18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Aur, Y S DL M M4 ¥ s D L M M J ¥ s D L W M I ¥ § 0 L WM I ¥ S
1.2 3 4|6 6 7 &9 101 12 13 14 15 16 17 18 19 |20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Mai © L M M 4 v s D L MW M 4 ¥ s D L MM 4 ¥ S D L WM 4 ¥ S D LM
1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1M 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 |25 26 27 28 29 30 ¥
Juin M4 W s oL mom J v s 0 L M om 4 v s DL M oM 4 Y& D Lo
1 2 3 4 5 6 7 &9 101 12 13 14 15 16 17 16 19 20 |21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Juil, Y S0 L om0 v s 0L M M J Y s DL MMl Y s DL MMl Y s Dy
25 eléves sé et a la maison sur I'année ?
Eleve Genre Matiére Date: Présence | Heures Commentaire ¥
iobligatoire| perdues ~
LUBIN Macia . Toutes Matisres du 03/01,22 4 0800 Mon 24h00
ALIBIN Madia . Toutes Matigres du 1701/22 4 08h00 | Mon 24h00
ALIBIM Madia . Toutes Matisres du 1402022 & 03h00 | Mon 24h00
ALIBIM Madia . Toutes Matidres du 31401022 & 08h00 | Mon 25h00
BONMARD Mathieu . Toutes Matidres du 0301£22 & 08h00 | Mon 24h00

BONMARD Mathieu Wl Toutes Matires du 17401722 & 0Bh0D | Non 24h00
8] 100 <

/—)aa:::m

Licéne 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 :

e des punitions,
e des sanctions,

e 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

0 Définissez les motifs possibles dans le menu Parameétres > sancTions > Motifs
vous pouvez modifier ou supprimer les motifs existants et en créer d'autres.
Si vous souhaitez que les personnels de vie scolaire et les professeurs puissent créer des
motifs, il faut cocher loption 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 si vous 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. 160). publication au cas par cas).

Paxamétres

Etablissement  Généraux Options Générales Communication  Absences ot appels m Evaluation Projets d'accompagnement  Infirmarie

Motifs Punitions  Sanctions

Motifs des incidents, punitions, sanctions, dossiers de vie scolaire et convocations ?
Motif Typed den Auteur Victime | Publier Q

&) Mouveau

Dégracation Alteintes aux biens ' + &y

Diszipation

Ecrit sur les tables de la salle Atteintes awx biens

Fausse alarme (incendie, bombe) Alteintes a la scurits v v

Incivisme Afteintes aux biens

Insutte Afteintes & autrui w4 +

Irtrusion de personnes Erangéres & 'établizsement Afteirtes & la sécurité "4 s

Jets de pierre ou autres projectiles Afteirtes & la sécurité "4 ,/

Perturbe e cours

Violence physique Afteintes & autrui w4 v

Violence verbsle Alteintes & aulri v v

wal Alteintes aux biens v v

& 12

Le Type d’incident vous permettra de trier et retrouver rapidement
les motifs lors de la saisie d’une punition, sanction, etc.
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9 Définissez les punitions et sanctions possibles dans le menu Parameétres > sanctions > Punitions /
Sanctions. Vous pouvez enrichir la liste de nouvelles mesures en précisant :

e pour une punition si une programmation (P) est associée (pour avoir une fiche de suivi,

e pour une sanction si une exclusion (E) est associée (pour pouvoir saisir une date et une

durée).
» Paramétres *
Etablisserment  Généraux  Options Générales  Communication  Absences et appels m Evaluation  Projets d'accompagnement  Infirmerie
Motifs  Punitions Sanctions
Liste des punitions 2
Libelld Genre p Durée Lettre type SMS type AR Q
) Nouveau
Devoir supplémentaire Devairs P Devair supl Devoir supplémentairs ¥4 @
Exclusion de cours Exclusion Exclusion_cours Exclusion s
Retenue Reterue P Reterue Reterue 4
TG Divers 2 4/

2 « Habiliter des utilisateurs a sanctionner
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0 Autorisez les utilisateurs a donner des punitions / sanctions et a saisir des incidents.

e 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.

e Les 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.

g 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 Uoption Décideurs de sanctions dans Uonglet Ressources >
Personnels > [a3] Fiche.

+e» Fonctior  *ldentité (4 personnels sélectionnés)
=Etat Civil

Hom Prénoms Photo

T Créer un porsornel ¥ Diftusion autorisée
£

GRANGE Elza =Coordonnées

FICETTI Sarsh ol

BEN SOUSSAM Johanna [[|Réservé & ladministration
HURALLT e Wil

BOUVIER Arriaud ["IRéservé & Fadministration
JUILLIARD: == Pays

Infirmier(e)
Morand Pierrs

SUPERVISEUR *Informations administratives
CHRAR N Fonetion

JAILLET owy | [Tette quetie = Je-

' ¥ Décideurs de sanctions '



Saisie des mesures disciplinaires ||

3eSaisir une mesure disciplinaire

La saisie se fait pour chaque mesure dans un onglet dédié :
e Sanctions > Punitions > (& Saisie des punitions,
e Sanctions > Mesures conservatoire > (# Saisie des mesures conservatoires,

e Sanctions > Sanctions > (# Saisie des sanctions.

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.

Eléves

Adrien BERTHET - Récapi if des jitii de BERTHET Adrien - 46 - DEMI-PENSIONHAIRE DANS L'ETASLISSEMENT  [Z] [&]

E ‘ @ @ =Circonstances 2

Demandeur Drate Heure
e [cauni Florence | [zz09:2021 g8 [0anoo -]
AUBERT Nesring &~ X
e = ou o @] Fere [omae - e
& BDALLT Sehastien [T Choisissez la punition Choisissez ke motif de la punition
BOURDIN &urglien | ™
CROUZET Alexia &) Mouveau Q Regrouper par :
DA SILVA InBs Devoir supplémertaire ) Mouveau
1 DAUPHIN Félie Exclusion de cours ] Aucun
DUBLS Martin []| Dégradation B0 Afteintes a1 &
TIG (7| Dissipation
[ Ecrit sur les tables de la salle Afteintes al
[ | Fausse alarme (incendie, bomb £ | Atteintes 3
[ Incivisme Atteintes a1
| Insutte 1 | Atteintes &
[ Intrusion de personnes étrang® B3 | Atteintes &
[ Jets de pierre ou autres project B3 | Ateintes & |
1 |} 13
Annuler Walider

/

Les motifs qui s'affichent avec cette icone donnent lieu
automatiquement a la création d’un dossier de vie scolaire.

Remarque pour les professeurs : si vous 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 l'onglet Sanctions > Incidents > [ Saisie des incidents. Aprés création, vous
ajoutez dans le volet de droite les protagonistes de l'incident (auteur, victime ou témoin).
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| Saisie des mesures disciplinaires

Pour chaque auteur, saisissez le cas échéant Cochez ces colonnes pour que lincident soit
une punition, une sanction ou une mesure publié sur [Espace Parents :

conservatoire. Elle s'affichera également £ dans les dossiers scolaires,

dans l'onglet dédié de PRONOTE. & dans le récapitulatif de la vie scolaire.

Déclaration d'incident du 24/09:21
*Personnes impliquées

Appel i contradictoire
Identité Implication = B Nt Mesure disciplinaire Date |@f & Vule i
i

) Ajouter un protagoniste \
BERMARD Fanny (3.4 Auteur B Exclusion temporaire de I'tabl

CLALUDEL Camille (34) Wictime

Double-cliquez sur l'enveloppe
pour envoyer la lettre type Appel
a contradictoire.

=Circonstances

Auteur du signalement Gravité
[PROFESSEUR Maxime | DE 7|Fait de vidlence

Date Heure Salle ou lieu
[24092021 #| f1600 2] [Cours de récréation |
hatifs

|\l’iolence physique

Détails

Une bagarre @ éclaté et le temps que les dléves soient séparées, Fanny avait déjd donné un coup de poing\Mous suspections un nez cassé pour Camile.

©

Actions immédistes menées par lEtablizsement
[Apper samu s

Commentaire

Grosse contusion, mais rien de cassé.

*Diffuser l'information dans I"établissement

Infarmer I'équipe pédagogioue de [éléve et les CPE (L3

Cliquez ici pour transmettre la déclaration Si vous cochez Fait de violence, U'incident
d’incident aux équipes pédagogiques, via sera pris en compte lors de 'export vers
une information [voir p. 197). lapplication FAITS ETABLISSEMENTS.

cl
@ Un professeur a saisi une sanction a la place d’un autre, mais il ne parvient
pas a renseigner son collégue comme Demandeur.

C’est normal. Seul un utilisateur administratif peut modifier ce champ.
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L@ Peut-on imprimer un registre anonyme des sanctions ?

Oui, en cliquant sur le bouton & dans la barre d’outils depuis longlet Sanctions > Sanctions >
i= Sanctions notifiées : dans la fenétre qui saffiche, sélectionnez Registre anonyme des sanctions.
Vous pouvez également imprimer un registre anonyme des mesures conservatoires depuis [onglet
Sanctions > Mesures conservatoires > i= Liste des mesures conservatoires.

4+ Informer les parents

&= Collége Index Education P
Espace Parents - M. JOSEPH Jean BR (! PRONGTE

= JOSEPH Florlane (4B) - Vie scolaire i 2

Récapitulatif B 'Iéﬂ

Récapitulatif des événements de la vie scolaire | Trimestre 3 v

@ Total des heures manquées

. 36h00
(Absences +exclusions)

Détails - Une bagarre a £clate et, le temps que les éléves soient séparés, Floriane
avait déja donné un coup de poing laissant suspecter un nez casse.
I Absences aux cours Mesure disciplinaire - Exclusion temporaire de [établissement 4 jours

20h00 de cours manquées Gravité -1

i Incidents
Lié & une sanction : 1

4, sanctions T
Exclusion temporaire de ['établisse.

( ? Tout savoir sur PRONOTE ) [
\ Tutos vidéo

Mentions légales

Une punition saisie dans PRONOTE est publiée automatiquement sur UEspace Parents :

e si la colonne Publier est cochée pour le motif associé dans Paramétres > SANCTIONS >
Motifs (voir p. 155) ;

e ou si, dans la fiche descriptive de la mesure disciplinaire, Uutilisateur coche Uoption Publier
sur l'Espace Parents.

La publication sur UEspace 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

Puklier la punition dans le récapitulatif de la vie scolaire sur I'Espage Parents @
Lettre type | | =l

SME type |Retenue | a

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

159
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5eSuivi des punitions et sanctions

® Pointer les punitions et sanctions

L'affichage Sanctions > Punitions > 2 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.

Punitions programmeées |Toutes ~ | *++ Punitions (Toutes) *++ Classes (Toutes) +++ Demandeur (Tous) *++ Motifs (Tou

B septembre: octobre novembre decembre jmnwier fevrier mars avril
. Programmation - U R
Classe Eléve Etat Realisée le Travail a faire
Date Heure Surveillant Lieu Report
34 BERMARD Fanmy 08/01,2022 a E/01/2022 | Exetcices du livee.
(0] BERMARD hanon 120172022 | 10h00 JAILLET Permanence 1 2012022 | Exercices.
5B FIZCHER Amine 24i01/2022 | 10h00 BOUYIER

CE <

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 > 2 Exclusions
programmeées.

(® 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 3 la saisie de certaines punitions / sanctions, dans l'onglet Ressources > Eléves >
I Dossiers de la vie scolaire ou dans longlet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves, onglet Vie
scolaire.

Idertitd  Responsables | Vie scolaire | Carnet  Parcours éducatifs | Relevé  Bulletin | Suiviplur.  Compétences  Shsences  Sanctions | Orientation  ED] 4| #

| Année compléte ~ | Wie scolaire de Priscillia BLONDEL

Récapitulatif sur I'année

|.|ﬂ3 o ] ] o ] ] o ] (1 D o

4 Dossiers particuliers de I'année || Afficher les iers des Ees préceé
Evénement Date Auteur Interlocuteur Complément d'information 1} @ (=] u
) Créer un dossier
+ 4 [0 violence verbale - 181121  Lieu: Salle de classe Victime : Un professeur Superviseur
Entretien &’ Le 1941/2021 Superviseur BLOMDEL Prizcillis, Mrm
Convocation vie s Le 181172021 Superviseur
+ [ aAccident d'un parent - 04110/21 Superviseur
21

Cliquez sur le bouton 4 pour ajouter
un élément de suivi.
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g Qui a accés aux dossiers de vie scolaire ? Peut-on en restreindre ['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 lacces 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 saffiche, désignez les personnels et/ou les

Saisie des mesures disciplinaires ||

professeurs qui peuvent le visualiser.

Date

Création d'un dossier de suivi de la vie scolaire

Catégorie

hdctif

1812021

@ | @ Comportement

- | P “iolence verbale |

Resp. administratif

|Superuiseur

Contexte

Lieu

Restreindre |a visibiité du dossier | ess 4 personnes ot accés au dossier]

| Salle de classe

“ictime

Un professeur

Temain

Un autre éléve

)

Commentaire

Priscillia eu un comportement violent avec un professeur et
atenu des propos désobligeants et inacceptables. Un
rendez-vous a &é priz avec ses parents.|

Annuler Walicler

(® Convoquer un éléve a la vie scolaire

Vous pouvez convoquer un éléve a la vie scolaire depuis la liste des éleves (commande sur le clic
droit) ou depuis Uonglet Absences > Convocations > & Liste des convocations - ce dernier affichage

vous permettant de cocher les éléves une fois vus.
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I Gestion de la demi-pension

GESTION DE LA DEMI-PENSION

Siles 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.

1eParamétrer la demi-pension

162

Indiquez les jours concernés par la demi-pension dans le menu Parameétres > 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 > GEnEraux > Régimes : les régimes récupérés
de SIECLE sont des libellés ; il est indispensable d'indiquer s'ils concernent le repas du midi,
du soir ou linternat pour pouvoir saisir les absences aux repas.

REgimes ?
Code Libellé R. midi R. soir Int. Q
) Créer un nouveau régime
223 DEMI-PEMSIONMMAIRE DAMNS L'ETABLISSEMENT w4 |J_'-i3
190 EXTERME LIBRE
2 INTERME DAMS L'ETABLISSEMENT w4 ", "

Désignez les éléeves demi-pensionnaires dans longlet Ressources > Eléves > @@ Dossiers
éléves > Identité : sélectionnez les éléves, puis sélectionnez a droite leur régime.

Eléves Identité | Responssbles  Vie scolaire | Carnet | Parcours éducs
|Classes - | |I'Eléues de 34 - | |Classe | 4 |
]
Hom Prénom Q MEF &
() Créer un élgve ~ |Aucun - |ene 7
BOUQUET Thamas Statut 3
‘ [Aucun v Jous g Décochez si nécessaire
Régiine 10 les jours ou ces éléves
Aucun - |aes zn
| i ne déjeunent pas.
12
[
LLE Régimes
DUBRELIL DEMI-PEHSIONHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT  ~ ...]
DUPQUY Melina Jour Midi (14) Soir | Int.
DURET Iréne i 7
N el W,
FORTIN Chloe | W
FRANCOIS Laura Jeuch 7
wendredi +
JAMET Eva
" Alimertation
LaMARGUE Remi | =
LEBIHAN Bastien
m Autorisation de sortie
|Auu horaires habituels A ‘uo

Fanny

["1Usager des transports en commun

18
= Activité hors cours : Informatique

WILLEMEUNVE Jessica Aucune

FI418 < ¥ v Activité hors conrs
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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 > EraBLisseMENT > Demi-pension, vous

pouvez modifier :

e l'heure a partir de laquelle la saisie d’absences n’est plus prise en compte (heure du

décompte] ;

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

9 Autorisez le décompte manuel depuis la feuille d'appel ou la grille de saisie des absences
en cochant autorisation Inscrire / désinscrire un éléve aux repas dans l'onglet Ressources >

Professeurs / Personnels > [+ Profils d'autorisations.

26 éléve(s)

g Pl N e ol S @nbsences ) Retards @Inﬁrmerie @ Repas 5

BERTHELOT Louis
EILLET Pierre
EISSON Clara
BOLREON Emma
CLEMENT Louis-Paul
DEVILLERS Vianney
DIDIER Fiona
DUMOULIN Ludovic Ll
FA&YE Hugo

FEVRIER hicolas

FOREST Alexia

GASNIER Tighaine o
HERVE Mariette

e Retrouvez le nombre de repas a préparer dans 'onglet Absences > Demi-pension > Y§ Décompte

des repas a préparer.

Les repas a préparer décomptés depuis les feuilles
d‘appel et la grille de saisie des absences sont pris
en compte : ils s'affichent avec licone barrée.

]

n
n

Vous pouvez en décompter
d‘autres d’un double-clic dans
la colonne Repas du midi.

- | Décompte des repas a préparer pour le {‘ 30/06:2022

ﬂ» au |Repas dumidi @~ |

‘Classes v | |GA

Id. self Inscrit Absent la matinée if de I'absence Repas du midi Régime
BERTHELOT Lovis " DEMI-PEMSIONMAIR
BILLET Pierre EM\ PEMSIONMAIR!
BISSON Clara DEMI-PEMSIONMAI
BOURBON Emma DEM\ PEMSIONMAIRE

CLEMENT Louis-Paul
DEVILLERS Yianney

e 08h00 & 16h30 RAISOMN FAMILIALE

EM\ PEMSIONMNAIRE
DEM\ PEMSIONNAIRE

DIDIER: Fiona ﬂ) DEN-PENSICHRLARE
FAYE Hugo fid DEN-PENSIONRLAIRE
GASNER Tiphaine EM\-P SIONMAIRE
HERVE Mariette ! DEM-PENSICNRLARE
LAMBERT Arthur [7) DEN-PENSICNRLAIRE
LANDAIS Romsin ['7) DEN-PENSICNRLAIRE
LAPEYRE Barbara ['7) DEN-PENSICNRLAIRE
LASSERRE Hugo ['7) DEN-PENSICNRLAIRE
LATOLR Adele ['7) DEN-PENSICNRLAIRE
HORMAND Heloise (7] DEN-PENSICNRLAIRE
PEROM Florent (7] DEN-PENSICNRLAIRE
TARDY Arthur (7] DEN-PENSICNRLAIRE
ALENTIN Paul (7] DEN-PENSICNRLAIRE
T I I -
. : .

Décompte prévisionnel total du jour

Repas & préparer ; ﬁ!
Repas & préparer supplementsires : ljl
Repas préparés

Ajoutez éventuellement
d‘autres repas a préparer
pour les professeurs et
personnels, puis cléturez
la saisie en cliquant sur le
cadenas.
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I Gestion de la demi-pension

) 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 Paramétres > 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 > [a=] Fiche de stage, sélectionnez les éleves
concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Présence dans ['établissement > Compter les
éléves aux repas de midi > Oui.

' Et pour les repas du soir ? Il y a un internat dans U'établissement.

Activez le décompte automatique pour les repas du soir dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-
pension. Au-dessus du tableau des décomptes, vous pouvez choisir le repas a prendre en compte.

| Classes - | ‘ Toutes les classes - | Décompte des repas a préparer pour le (‘ |3ll.l’l]6.l‘2l]22 @ }} al.'] Repas du soir - |l
Id. self Classe Inscrit Absent I'aprés-midi | Motif de I'absence Repas du soir  |Régime | Allergies alimentaires Q
40 ABCURBIA Samuel ‘B INTERME I"
BC ALYES Jordan (B INTERME @
o) AMNDRADA Luciana (B INTERME
£ >

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 > (# Saisie des absences aux repas, décochez Repas pris ou
cochez Absent : PRONOTE calcule le nombre de repas non servis.
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Classes - |[sa ~ | saisie des absences aux repas du. 44[28/06:2022 2|p» au [Repas dumiai

Id. self Inserit Régime Repas pris Absent Motif de I'absence au repas - Decompte total du jour
BERTHELOT Lauis DEMI-PENSIONNAIRE D4 O ~ Repas prépards ; E
S emiemooewes g B )
BOLRBON Emma DEM-PENSIONNAIRE DA, a Autres repas servis ]
CLEMENT Lovis-Paul | DEMI-PENSIONNMAIRE DA, [m] Repas non servis ;2
DEVILLERS Vianney | DEMI-PENSIONNAIRE DA 7 O
DIDIER Fiona DEMI-PENSIONNAIRE D [m]
F&YE Hugo DEMI-PENSIONNMAIRE DA, 4 [m]
GASNER Tiphaine DEMI-PENSIONNAIRE DA, 7 O
HERYE Mariette: DEMI-PENSIONNAIRE D [m]
KOFFI Arthorry DEMI-PENSIONNMAIRE DA, 4 [m]
LAMBERT Arthur DEMI-PENSIONNAIRE DA [m]
LANDAIS Romain DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
LAPEYRE Barbara DEMI-PENSIONNMAIRE DA, [m]
LASSERRE Hugo DEMI-PENSIONNAIRE DA [m]
LATOUR Adele DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
NORMAND Heloise DEMI-PENSIONNMAIRE DA, [m]
PERCN Florert DEMI-PENSIONNAIRE DA [m]
TARDY Arthur DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
WALENTIN Paul DEMI-PENSIONNMAIRE DA, [m]

20 repos préwspour 2hmserts W | o |
< >

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 longlet
Absences > Saisie > [# Grille des absences et retards.

Absences - Hugo FAYE - 6A - DEMI-PEHSIOHHAIRE DAHS L'ETABLISSEMENT - Autorisation de sortie : Aux h... EEEF B3

[ juilet | solt |

Type de saisic

(® Absence  (ORetard  (OExclusion O Infirmerie [ ROV MEDICAL EXTERIEUR - | Appel fait par l'enseignant

lun. 15 mars mar. 16 mars mer. 17 mars jeu. 18 mars wen, 19 mars

13h30

14h30

18h30

16h30

Repas [ “\ba "\bs "!bs "\ba "\bs ]
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I Gestion de la demi-pension

4 e Publier les menus

Les menus sont publiés sur les Espaces en ligne.

&

Menu de la cantine
° (lun.28juin ) °
\ L/

Duo carotte-céléri/Friand & la viande

Escalope de dinde /Cuisse de poulet

Trio de légumes Fi /Frites

Petits suisses/Fromage blanc

Fruits B ¢

[ I1ssu de 'Agriculture Biologique @ Produits locaux

Ils peuvent étre saisis jour par jour dans l'onglet Communication > Menus ou importés depuis un
fichier texte type tableur (pour le formatage du fichier, consultez laide en ligne a l'entrée Menus
de la cantine).

Vérifiez que la personne en charge de ce travail a les autorisations nécessaires dans Ressources >
Personnels > [#) Profils d'autorisations (personnel de vie scolaire) ou Fichier > Administration des
utilisateurs (utilisateur administratif).

e Et pour les repas du soir ? Il y a un internat dans ['établissement.

Activez la saisie des menus du soir dans le menu Paramétres > E1aBLISSEMENT > Demi-pension.

@ Je ne trouve pas le menu de la cantine sur la page de mon établissement.

Activez laffichage du menu dans l'onglet Espaces Web > Etablissement. Cliquez sur longlet Corps de la
maquette, puis cochez la rubrique Menu de la cantine.
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5« Saisir les régimes et allergies alimentaires

Le régime alimentaire d'un éléve et ses allergies s'affichent dans longlet Absences > Demi-
pension > Y] Décompte des repas a préparer.

| Classes - | | 6A - | Décompte des repas a préparer pour le (‘ ‘28.!1]6.!‘2022 @} au | Repas dumidi ~ |
=
Id. self Inscrit Absent la matinée Motif ...| Repas du midi Régime r.i\lltargies alimentaires Alimentation 1 ),

BISSON Clara ‘D DEMI-PEMSION x
BOURBCON Emima ‘D DEMI-PERSICN Wegetarien 53
CLEMENT Lovis-Paul ‘D DEMI-PERSION r
DIDIER Fiona ‘D DEMI-PERSICN
FAYE Huga ‘D DEMI-PERSICN
GASNIER Tiphaine ‘D DEMI-PEMSION. Gluten
HERYE Mariette Q DEMI-PERSICN
HOFFI Anthony: ‘D DEMI-PERSION WEgStarien
LAMBERT Arthur ‘D DEMI-PERSICN
LAMDAIS Romain ‘D DEMI-PERSICN
LAPEYRE Barbara ‘D DEMI-PERSION. Fruits & cogues
LASSERRE Hugo ‘D DEMI-PERSICN W

Vous pouvez au choix :

e saisir ces informations dans longlet Ressources > Eléves > i= 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) ;

e autoriser les parents a le saisir depuis leur Espace dans l'onglet Espaces web > Parents.

Paramétres de I'espace Parents + Publier I'espace et la version mobile

Options générales s Autorizer la modification du mat de passe
& Page d'accusi = i ificati f ;
Infarmations perzonneles **

Autorizer la modification des allergies

Compte **

Autorizer la modification des régimes slimentaires

Documents & télécharger * v Publier les projets d'accompagnement

4 |V Cahier de textes ** Autorizer le choix de Mautorisation de sortie jusqu'au (23092021
contenu et ressources **

Travail & faire =
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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 des données, et faciliter la vie de leurs utilisateurs en
leur permettant un acces sans double authentification.

1+ Partenaires liés a la gestion financiéere

168

Depuis longlet 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 laide en ligne a U'entrée 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) :

e d'accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son compte AGATENET depuis la
page d'accueil PRONOTE ;

e devisualiser, sil'établissement le souhaite, sur la page d’accueil PRONOTE ses informations
de facturation AGATE.

@ ARD GEC

Les établissements quiont choisi le mode hébergé de PRONOTE peuvent interconnecter PRONOTE
et le portail de gestion financiére GEC En Ligne pour mettre en place un échange automatique de
données entre lintendance 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 aupres de la société
ARD pour activer le module PRONOTE dédié a linterconnexion 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 financiere utilisé
par les lycées francais de l'étranger.
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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 EDUKA depuis la page d’accueil PRONOTE.

© 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 e Partenaires liés aux solutions documentaires

® Editeurs de manuels numériques

/é =Générﬂ1lﬂn 5 (=1] ﬁNﬁrsLED;SEADhS @ lelivrescolaire.fr
Pour en savoir
plus, consultez
le chapitre sur

les m'ar.wels = ,d lb EDUC
numeériques. nchs edult artre pearitreer

Canal Humnirique dea Sivcirs

> edumMedia WIIOKI

® 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
PRONQOTE 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.

e 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 longlet
Communication > Partenaires > [ii Partenaires liés aux solutions documentaires.
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Partenaires liés aux solutions documentaires E-sidoc - Paramétres d'interconnexion avec le portail du CDI

Hom Descriptif @ Créer un portail e-sidoc

Création d'un portail E-sidoc

La création du portail nécessite la saizie de son url. Pour plus de simplicité, renseignez le n° de RMNE sous
lequel votre serveur est référence afin gue PRONOTE génére automatiguement les adresses propres &
vitre Etabliszement.

Adrezze du site e-sidoc |hittps:) l:l -esidoc.fr

Annuler “alicder
2

/

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).

e Les 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 'authentification a PRONOTE
et e-sidoc n'a pas été déja déléguée a une autre entité (ENT, etc.). Pour plus d’informations,
consultez Uaide 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 s'affichent dans un onglet dédié. Pour chaque portail, cliquez sur le bouton ++ a c6té de
Classes concernées et cochez les classes dans la fenétre qui s affiche.
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3 e 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.

Linterconnexionde PRONOTE avec Arc En Selfet TurboSelf s’effectue dans 'onglet Communication >
Partenaires > Y} Partenaires liés & la restauration. Pour connaitre le détail de la procédure,
consultez laide en ligne a Uentrée 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 l'Intendance et
la Vie scolaire se traduisent par :

e latransmission 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 ;

e la transmission 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 ;

e la transmission 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 accédent a leur Espace famille ALISE depuis un lien publié dans la
rubrique Liens utiles sur leur page d’accueil.

® 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 0h30] ;

e d'importer pour mise en opposition dans TurboSelf des éléves 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 aupreés de la société
TurboSelf pour activer le module PRONOTE dédié a linterconnexion 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
(ou via un export automatique) les données de PRONOTE vers votre logiciel de restauration.
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FONCTIONNEMENT DU MODE INFIRMERIE

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

172

Le Mode infirmerie est un mode dédié au personnel médical, accessible aux utilisateurs
administratifs du groupe Médecins ou Infirmier(e). Les utilisateurs Médecin scolaire et Infirmier(e)
sont créés par défaut ; vous pouvez en créer d'autres dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs (voir p. 47).

Groupes d'utilisateurs 2 Infirmier(e) - MODIF - Autorisations
Hom woe @ & §d |PronoTE
) Créer un groupe
® - El - s @ = Autorisations liées aux éléves ~
il 2:?:;2";:;6& AN @ e Salles Créer et maciifier
S Z MatérielsMissions Supprimer
- Sterviseur
[+ nesiet pm déducat MODIF G Camtnunication </ | wair les fiches idertité et les respansables
ssistants d'éducation
AEAssistant daueat Rencontres J Gérer les projets d'accompagnements
= Assistant dtéducation
PP i de e MODIF G MotesRésutatsiDécrochage Gérer les bourses ef les exonérations
onseil de classe
cec i e o Dispense +/ | Wi la phota et le trombinoscope
onsell de classe
Gérer les responsables
+ CPE moor | &

Affecter aux classes et parties

Uniguement aux parties 5 effectif varisbls
Accéder sux dossiers Eléves

Saisir les parcours éducatits

Fiche stage

Madlifier
EDT
Relevé de notes

IE-infirmise(e)

+ Médecins

MS-Médecin scalaire

+ Psychologues EH. MODIF &

Compétences
PE-Psychologie EN.

B dlakin

Pour se connecter en Mode infirmerie,
il faut étre un utilisateur du groupe -
Infirmier(e) ou Médecins, et &/
sélectionner le Mode administratif au ah

Mocie

lancement du Client. enseignant S

oin

hMode

vie scolsire D) Cansultation

En Mode infirmerie, il est possible :

e d'organiser lavisite médicale : l'onglet 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 < dans la barre d’outils ;

e de saisir des dispenses, dans l'onglet Infirmerie > Dispenses > (& Saisie des dispenses ou de
l'enseignement & la maison (voir p. 153) ;
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e de renseigner le dossier médical d’un éléve, dans longlet Infirmerie > Eléves > | Fiche
santé. Sont confidentielles les informations saisies dans la rubrique Visites médicales et tous
les éléments signalés par licone @ . Les informations non confidentielles sont consultables
dans le dossier de l'éleve, onglet Santé, si les parents en ont donné lautorisation depuis
leur Espace.

Projets d’accompagnement : il est possible d'ajouter un motif, qui
sera ou non confidentiel ‘s, d'attacher une piéce jointe et de rendre le
projet d'accompagnement consultable par ['équipe pédagogique.

Fiche ganté de Kenza CASTEL 2
4 Projets d'accompagnement /
Pal (Dyscalculie, Dysgraphie) - Consultable par Mouipe pédagogioue E Auery"es B IES allergies alimentaires
@ se retrouvent sur l'onglet Absences >
4 Allergies Demi-pension > Décompte des repas
O s O Eems a préparer. Il est possible de garder
* Peniciline s certaines allergies confidentielles.
4 Informations médicales rd
Gq‘ Le responsable légal n'autarise pas la diffusion de la fiche médicale au sein de "établizsement (administratifs et enseignants).
Médecin traitant
. Amaceim
16 rue Balanchine 75014 Paris Qi+33)01 12141214
Hospitalization autorisée
“accinations
* BCG Commentaire réservé au corps médical
* Hépatite B “accination & jour |
* Pfizer [ Moderna &)
4 Passages a l'infirmerie
Date De A Accompagnateur HC | & @ @ *Symptomes rd
— o "
=) Créer un passage 2 linfirmeris |Fiévre p—
*Actes entrepris Ve
|Prise de température, Médicament délivré e
Passages a Uinfirmerie : il est possible CnErES
de publier le passage a Uinfirmerie sur |/ )
, . Eléve qui sous-estime ses maux | rester vigilant
U'Espace Parents ou, au contraire, de
rendre toute la saisie confidentielle [ou e e
jUSte le commentaire]. Type dintervention / Izsue de lintervention ./
1 Bréve hd | |Reiour au icil - ‘

4 Visites médicales

Date Heure Infirmier{e)Médecin Aue Taille Poids @ Commertaire
) Créer une visite médicale ‘ |
150972021 10:17 | IMF inf Manzet 2m  1ms7 40Kg

Aviz médical d'aptitude aux travaux
réglementés

Commentsire pour le stage

1 | |

Visite médicale : les informations sont uniquement
visibles par le personnel médical.

Remarque : les professeurs peuvent saisir un passage a linfirmerie depuis la feuille d‘appel (et indiquer
'éléve qui a accompagné le malade & linfirmerie).
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2+ Hors du Mode infirmerie

Le dossier médical d'un éleve peut étre consulté par les utilisateurs administratifs et les
professeurs dans longlet Ressources > Eléves > i@ Dossiers éléves, onglet Santé

e les allergies sont visibles sans restriction ;

e les passages a linfirmerie sont listés, sauf s'ils ont été classés confidentiels par le médecin

scolaire ;

e 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.

Eléves

‘Classes - | |Eléues de 5C

Hom

Prénom

) Créer un &éve

BOMTEMPS
BOULARD

CLAUDEL
DELCOURT
DECLIVEIRA,
DERRIEN
DUBOURG
DUBLS
DUPLY
FERMANDEZ
FLEURY
FROMENT
GALLAND

Permettez aux parents de saisir les informations médicales et autoriser leur diffusion dans

Melanie
Estehan
K

a

Margaux
Jeremy
Aline
Sohane
Quentin
Simon
Emeline
Angis
Marjiz
Youssef

Maxime

Q
ra

]

Parcours éducstifs  Relewé  Bul Suivi plur.  Compétences &bz, Sanctions  Oriert. ECT Stages

Fiche santé de Kenza CASTEL

4 Projets d'accompagnement

P&l (Dyscalculie, Dysaraphie) - Consuttable par 'équipe pédagogique E

)

4 Allergies

* Fruits & cogues

4 Informations médicales

4 Passages a l'infirmerie

Date

De

Le responzable [Egal n'autorize pas |a diffusion de la fiche médicale au sein de [établiszement

(sdministratits et enseignants).

A

Accompagnateur | HC @ 63

l'onglet Espaces web > Parents.

Si les parents n’ont pas autorisé leur diffusion, toutes les
informations médicales sont masquées, y compris pour le
SPR. Elles sont uniquement visibles en Mode infimerie.

Paramétres de I'espace Parents ¥ Publier I'espace et la version mobile

Options générales
A Page d'accusil =

4 Informations personnelles **

Compte **

Documents & télécharger =

4 [/ Cahier de textes *

Les parents peuvent ainsi renseigner les coordonnées du médecin traitant, autoriser ou non
Uhospitalisation en cas d'urgence, et autoriser ou non la diffusion du dossier médical hors

A Autoriser la modification du mat de pazse

Autorizer ks modification des informations médicales)

Publier les projets d'sccompagnement

Autorizer le choix de 'sutorization de =ortie jusgu'au | 23/09:2021 ﬁ

Autaorizer la modification des régimes alimertaires

personnel médical, aux professeurs et personnels.
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[a=] COLLEGE INDEX EDUCATION .
Espace Parents - M. PARENT Francis §3 (O PRONOTE

Informations Cahier A A Vi - 5 Rencantres o 4
@ PARENT Fanny (34) PRI || (. Notes Compdtences Résultats | T Orientations Stage LR Communication ﬂ ‘ ‘ 9
Compte Comple enfant  Documents & télécharger B “é?

Les données persennelles de mon enfant

Informations médicales
Médecin traitant

Mom

AMADED

Adresse

6 placeditalie

Complement dadresse

Cade postal [ ville

75013 | Daris
#® |+
o |-

@) Yautorise I'hospitalisation de mon enfant en cas d'urgence

Autres informations 3 communiquer

Fanny fait de I'asthme. Sa ventoline est dansla poche avant de son sacd dos.

Cesinformnations seront autcrnatigquement diffusées au corps médical de 'établissement

@) Yautorise leur diffusion au reste du | {administratif st enseignants)

Allergies répartoriées

Cesinformnations impeérieuses 4 |a santé de I'enfant sont automatiguerment diffusées au corpsmédical de I'établisserment.
Ajouter
Aspirine 3 Fruits & coques X

) Tautorise leur ion au reste du p inistratif et i 1ts)
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RECUPERATION DES DONNEES EDT EN COURS D’ANNEE

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 e Utiliser le Client EDT connecté a la base PRONOTE

Prérequis : pour pouvoir utiliser le Client EDT directement relié a la base PRONOTE, vous devez :

e avoir EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de professeurs ;

e 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.

o Installez le Client EDT & si vous ne lavez pas déja fait : téléchargez-le sur notre site Internet
et suivez l'assistant d'installation.

9 Connectez le Client EDT @ au Serveur PRONOTE @), en reportant les mémes informations de
connexion que pour le Client PRONOTE :

e en mode non hébergé : les informations de connexion (Adresse IP et Port TCP) sont visibles
depuis le Serveur PRONOTE, volet Paramétres de publication ;

e en mode hébergé : 'adresse correspond au RNE de votre établissement, suivi de .index-
education.net et le port TCP 49300.

Paramétres de connexion au serveur

Saisizzez les paramétres de connexion directe au serveur

Adresze de la machine (MNom ou 1P :

|RHE.index-education.net |

Port TCP Désignation du serveur : '

|a9300 | [Base PrONOTE

Vous au §

Recherchez un serveur sivous étes sur le réseau d'un établissement Q

Baze PRONCOTE

| Chercher mon établissement ... m Ajouter lez coordonnées d'un NOUVEaU Serveur ... l

9 Faites vos modifications d’emploi du temps depuis le Client EDT @ en vérifiant auparavant la
date de prise en compte des modifications. Cette date se définit dans le menu Parameétres >
GESTION PAR SEMAINE > Placement ou au-dessus des grilles de onglet Emploi du temps : c'est a
partir de la semaine sélectionnée que vous retrouverez vos modifications dans l'onglet Gestion
par semaine et absences.
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3A - Emploi du temps || Mode superposé [IMise en attente T & £ £

(Application des modifications & partir de | semaine 12 (21/03/2022 - 25/03/2022) - | ? )

mardi mercredi jeudi vendredi

lundi

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR M.

207
ANGLAIS LV1
H (36/36)
BROWN J.
FICETTI S.
102
H (36136)

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 a 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 l'emploi du temps.

(..

ot Client EDT 2022 x

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Serveur EDT Serveur PROMOTE

Chercher mon étaklizzement . AjoLter Iz coordonnées d'un NOUYEEU SErveur .

g Jai fait des modifications depuis le Client EDT, mais je ne les retrouve pas
depuis le Client PRONOTE.

Si vous travaillez sur une seule base commune, il n'y a pas de transfert de données. Le probleme
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] :
® sjvous 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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Je me suis trompée 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 l'emploi du temps annuel en sélectionnant la bonne date
dans le menu déroulant ;
® reporter les modifications sur les semaines manquantes depuis longlet 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 s'affiche, cochez les semaines sur lesquelles la modification doit étre
dupliquée ;
® réinitialiser l'emploi du temps a la semaine depuis le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE >
Placement. Attention, cette commande est a utiliser en dernier ressort : elle écrase toutes les
modifications réalisées sur lemploi du temps a 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 8 PRONOTE
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Dans le cas ou 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.

Remarque : 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 Uexport depuis EDT @ via le menu Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert
automatique des données.
9 Programmez l'import dans PRONOTE :

e en mode hébergé : activez Uimport depuis le Client PRONOTE  dans le menu Imports/
Exports > EDT > Récupération automatique des données ;

$ 73 Import automatique des emplois du temps x

La récupération automatique permet de dizpozer immédistement des modifications de I'emploi
dutemps ou des absences des professeurs enredistrées dans EDT.

| Activer lmport automatioque & partir d'EDT)

(CIRécupérer I'appartenance des éléves a leurs classes et groupes définie dans EDT

Cette option interdit de gérer l'appartenance des ééves aux claszes et groupes
dans PROMOTE.

® Conserver l'appartenance des éléves & leurs clazses et groupes saisie dans
PROMNOTE
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e en mode non hébergé : depuis le Serveur PRONOTE @), rendez-vous dans le menu Fichier >
EDT > Récupération automatique des données. Activez limport et assurez-vous que le dossier
dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien celui indiqué pour Uexport dans EDT.

9 Procédez a un transfert manuel lorsque vous ajoutez ou modifiez une ressource dans l'une
des deux bases :

e exportez les données depuis EDT @ via la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel, et
enregistrez le fichier *.zip obtenu ;

e importez les données dans le Client PRONOTE €y, 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 l'emploi du temps sur une copie de la base

Si vous travaillez sur une base commune, il se peut que vous souhaitiez modifier en profondeur
l'emploi 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 l'emploi
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 Uouvrant avec EDT Monoposte €.

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

EOT Import des emplois du temps des classes X
Chaix des ressources | Choix des périodes | Options

Res=ources & importer

Regrouper par

E Classes Q
A [» 3EME

4[> 4EME

£ [» SEME

A [+ GEME

®
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Comment faire si on n'a pas EDT Monoposte ?

Si vous 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 2022 x

Choix de la version & installer:

Wous tes client

| nztallation rézervée aux établizsements ayant acquiz une licence de EDT.
‘Wersioh enregistiée

Four consulter la base de données enregistrée avec la version de EDT pour
Wergion de conzultation laquelle vous avez saisi le code d'enregistrement incluant la licence de
consultation.

Wous n'étes pas client

Four eszaper, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de EDT excepté :
l'impression, les exports de données [ STSWER, SIECLE ...], la résolution et
I"optimization des emplois du temps.

Installshield

Anruler

Est-ce que je risque d’écraser des données en important les nouveaux emplois
du temps ?
Lors de limport, vous pouvez préciser la date a partir de laquelle les nouveaux emplois du temps doivent

étre pris en compte : de cette maniére, vous ne perdez pas les données rattachées aux cours précédant
cette date (appels réalisés, aménagements ponctuels d’emploi du temps, travail a faire...).

Récupérer les données d'une base EDT

Récupérer les données & partir du: [0702:2022 2]

| hiettre & jour les emplois du temps, les absences professeurs et les remplacements

Récupérer I'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans EDT

Groupes & effectif variable compris

| Importer les nouveaus éléves
Mettre & jour les données administratives des éléves
hettre & jour les régimes de demi-pension
Récupérer les jours ol les éléves sont inscrits aux repas
Mettre & jour les autorisations de sortie
Mettre & jour les accompagriants et les projets d'accompacnements

Importer les nouveswx professeurs
hettre & jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de l'emplol du temps, des ééves

pourront &re sortis de certains de leurs groupes.
Annuler
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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.

o Cahiers de textes sans cours affectés x

Suite & des modifications d'emplois du temps, certaing cahiers de textes n'ont plus de cours affectés ef, par conséguert, ne sont plus consuttables par les éléves
Pour les rendre accessibles 4 nouveau, vous pouvez leur affecter un cours dés limport ou kaisser vos enseignants le faire & partir de linterface de saisie des cahiers de textes.

Cahier de textes sans cours Cours affecté aprés import |Jj3
ClasseiGroupe Titre Contenu | Travail Ancien cours ClasseiGroupe Matiére Place Durée Salle ~
Mme DUPAS Marion - LATIH
<5A, 58> {1 cahier) wendredi - 14h30 =38, 38, 3C= LATIN maredi - 13h30 Thoa 101
Mme DUPAS Marion - FRAHCAIS
5B {1 cahier) iewdi - 13h30
Mme FAVIER Elodie - EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
<54, 5B> (35 cahiers) semaine 36 (01/09/20
<5A, 5B> (36 cahiers) semaine 36 (0109520
A Mesdonndes péda(z;)tg;li] es dg ?2:;5 Notes Bulletins Compétences

Saisie  Planification ~  Récapitulatif  Vision élave

EEESERESENNSEAN D ES Y
[T sept. | ot | now | déc.

Saiie du cahier de textes wl. Si vous ne les rattachez
) pas lors de l'import, les
lun. 15 awr. rar. 19 awvr. s 20 aur. Jj=u. 21 awr. wen. 22 aur.

08h0O professeurs pourront faire
la manipulation eux-mémes
6A S S a0 depuis le cahier de textes.

&} &

Cahoo 34

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.).

i~

\& Les nouveaux emplois du temps sont-ils visibles des l'import ?
Les nouveaux emplois du temps sont visibles immédiatement aprés 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).

Si vous souhaitez réaliser limport dés a présent sans que les éléves et les parents y accedent depuis
leur Espace, vous pouvez réduire le nombre de semaines consultables a lavance depuis l'onglet Espaces
web > Parents / Eléves.

Paramétres de I'espace Parents ¥ Publier I'espace et la version mobile

A l /| Limiter la consultation de 'emploi du temps jusgu'd la semaine courante et les ‘1 |semaines ouvrées suivantes]
]

Permetire le téléchargement de I'emploi du temps au format 1CAL

“ie scolaire **

| Dossiers

| Equipe pédangngigque **
V| Remplacements < Afticher les cours annulés
| En grille

: = v Entahleau

4 [ Orientations *

- /| Fiche de dislogue ** v

Afficher le mémo du cours

| i fficher lez cours de '€léve dispensé, maiz dont la présence n'est pas obligataire
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I Réservation de salle et matériel

RESERVATION DE SALLE ET MATERIEL

Prérequis : 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 e Permettre la réservation de salles

Remarque : pour qu'un utilisateur puisse réserver une salle, il faut a la fois :

e que cet utilisateur soit autorisé a réserver des salles en général,

e que la salle soit ouverte a la réservation et que ['utilisateur 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.

g Ouvrez les salles a la réservation en précisant par qui une salle peut étre réservée, depuis
Uonglet Ressources > Salles > &F 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

I Gymnase 3¢ Professeurs et personnels pouvant réserver la... X Aucun persannel
Labo langues

LF, SUcun personnel
* Laboratoires [ Seulement les extraits cun personnel
4 Permanence| [/ Professeurs / Personnels O
Permanence 1| [ 4 Professeurs E
Permarence 3 [ ALVARET Sabrina A
Pizcine municipald [ ALILRRC Giovanni
O BACHELET Marine
Zalle de réunion O BRCWWN Julie L, Aucun personnel
Salle informatiouey L CECCACI Thomas LF, ALCUn personnel
4 Salles banalid [ DALIACIL Karim L, Aucun personnel
109 v DEJEARN “Yannick L, Aucun personnel
10 O DAL Hapsatow % bur, Sucun personnel
103 E 35 L, Aucun personnel
Jod annuler \liclar LF, ALCUn personnel
105 L, 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) :

o 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 l'onglet EDT, double-cliquez dans la colonne & du groupe concerné pour
l'autoriser a utiliser le Client EDT) ;

e personnelsdeviescolaire : dans l'onglet Ressources > Personnels > [+ Profils d'autorisations,
rubrique Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des matériels pour
de nouveaux cours ;

e professeurs : dans longlet 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 autorizations
Accés autorisé

@ Avec le client PROMOTE (Mode enseignant) (&) ¥ Danz PRONOTE et (Espace Professeurs) @ Ay

Un profeszeur principal & toujours accés aux bullstins, releves de notes et fiches brevet des Séves de za clazse. || peu

|matériel )(|

Détail des autorisations [UEEE, a
dans |1

E AConsultation des emplois du temps

™ Des matériels G @@

L /| 4Rézervation de salle et matériel

4 Réserver des salles of des matérisls pour ses cours * O & e%

™ Réserver des salles et des matériels pour de nouvesL:x couks * O @ @@

2 « Permettre la réservation de matériels

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 :

0 Saisissez ou importez via un tableur les matériels dans longlet Ressources > Matériels >
i= 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.

9 Précisez par qui peut étre réservé un matériel dans l'onglet Ressources > Matériels > i= Liste,
colonne Réservable par.

9 Autorisez les utilisateurs a réserver les matériels (les autorisations sont les mémes que pour
les salles, voir ci-avant).
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3eEffectuer une réservation

® Pour un cours existant

Cutils Cahier

. . 5 5 Vie
"l Mes connées pédagogiques detexes NOWs Bullelins  Compélences Résultats o015, Slage
Emploi dutemps ~  Services € Blaves igl < s Missions «  Compte . |
Mon emploi dutemps  du 30/05/2022 au 03/06/2022 - Semaine Q2 ‘"DD'm;:[ﬁW/DSﬁ 03h00
Sléves
[1] 9 |1 o 2] 1] s 18] 1 18] 1 2] 2 | Matere 1
IT | L I déc. I Janw. || MATHEMATIQUES
D lun. 30 mai mar 31 mai Professeurs 1
MATHEM ATIGUES LEBROCESSEUR IR
BA Persannsis
t’ 207
CahoD. Groupes
MATHEMATIGUES MATHEMATIQUES Classes 1
0 BA BA
E’ 207 E 207
10hoD Parties
MATHEMATIGUES Eldves détachés Le professeur/personne[
sC
Sall; ’ .
8 E) e effectue la réservation
Thoo 3 q o
MATHEN ATIUES Matérieis ® depuis son emploi du temps,
~
3A -
Méma L . .
oy 207 ’
ool d’un clic sur le (@ de la fiche
cours.
(V]

® 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 Déplacez le cadre vert sur un créneau
doivent étre présentes, puis libre (qui débute par une bande blanche] et
cliquez sur Recherche. sélectionnez une salle libre.

Recherche multi-critéres

Je recherche 28 salles libres ey

Un eréneau de 101 ~
102
Matire 1 104
Reéservation de salle 108
+ Professeurs 1 108
DEJEAN Y. 20
+ Groupes 203
+ Classes 1 204
+ Elgves détachés 09
+ Matérigls 210
+ Salles Amphi
AU mains une Bielier arts plastiques
Gymnase
cone | Symeme
Gymnase 2
[ Recherche || o
Labo 2
Laho3

Lao lanigues

Laboraloires sciences

Permanence

Permanence 1

Permanence 2 v

1

Cliquez sur le bouton Créer le cours : il apparait sur
l'emploi du temps avec 'étiquette Exceptionnel.
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La réservation de matériel s'effectue sur le méme principe, dans longlet Ressources > Matériels >

Q. Recherche multi-critéres.

Recherche multi-critéres

Je recherche

Matigre
Réservation de matérisl
+ Professeurs
DOUCET L.
=+ Personnels
+ Groupes
+ Classes
ED
+ Eléves détachés
+ hiatériels
Vidéoprojecteur
+ Salles

Recherche

octobre | novembre

Réservation de salle et matériel ||

Mme Laure DOUCET - Emploi d

octobre [novembre o

08h00

03h00

10h00

A1h0d

12h00

13h30

14h30

15h30

ARRAN

lun. 27 sept.

|Réserua1ion de matériel

1hono - lundi 27/08 &

Matitres

RESERY - Réservation de matériel
Professeurs
DOUCET Laure
Personnels
Groupes
Classes
6D
Parties
Eléves détachés
Salles
atériels
Vidéoprojecteur

£ &l

- | aee
1
1 0o
i
hoo
i
1
00
i
i
C N30
1
1

1RhaN

luncii 2709
Réservation de
matériel E
ANGLAISLV1 |

B s @

ANGLAIS L1

B w @

ANGLAIS L1
BC

Bf  1wa [3

ANGLAIS L1
(1]

Bl 1w [2
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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 longlet Ressources > Professeurs > [+ 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
I . Q Classe/Groupe Professeurs principaux }’
Intitule Type de stage Dates Durée
4;’ ) Ajouter classe ou groupe ﬁj
) Créer une session 3C GAUDIM Florence
i En entreprize 21 au 1211421 3B DUPAS Marion
38 PROFESSEUR Maxime
30 MOREAL Camille

9 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.

e Si vous souhaitez quand méme pouvoir saisir les absences pendant la durée du stage,
cochez l'option Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stage dans le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Options.

e Vous pouvez maintenir la demi-pension pour les stagiaires méme si leurs cours sont
annulés (voir p. 164).
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2 « Saisir les entreprises et maitres de stage

0 Importez les entreprises depuis un fichier de type tableur ou créez-les dans l'onglet Stages >
Entreprises > i= Liste. Grace au numéro de SIRET, vous pouvez récupérer les informations
d’ue entreprise. Sinon, manuellement, vous devez renseigner a minima la raison sociale.

Entreprises || uniguement celles acceptant des stagiaires

Entreprize Lieu de =tage
Raison Sociale Dénomination commerciale Siége social Adresse 1 C.P. Ville

+ Créer une ertreprise

Mettre & jour la fiche (data.gouw)

> Halul Y0

aisie manuelle (entreprise 3 ['étranger par exemple)

¢ Créer une entreprise par N° SIRET {data.gouv) b 4

Recherche dans annusire entreprise (ertreprize en France)

" SIRET
p——

| [m2zas0z6as527 | [ Rechercher u

Informations trouvées via APLgouy
Top Clean

Code APE ¥ MAF : 41545

Adresse

1 rue de la Grande Bleus

Marseile 13000
France

| Annuler | | “Walicer |

6 Saisissez les contacts de l'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 ' &) Créer un nouveau contact ' l"
M. Greco erard Directeur J J @

Mme | DUTRENTE Isabelle Agert commercisl + + +

(#) Créer une entreprize

> Blul e

Adami Cabinet
Agence Belleyue
AS BAT
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188

e Publiez lEspace Entreprise dans longlet Espaces web > Entreprise.

Paramétres de I'espace Entreprise ¥ Publier

; Options générales | ALtoriser la saisie de l'annexe pédagogioue
4 Mes données
+' Mon ertreprize

Compte

' Oifres de stage

R ¥ Fiche

L'Espace Entreprise est l'espace web auquel se connecte chaque maitre de stage. Selon les
autorisations accordées, il peut notamment :

e renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

e proposer des offres de stage ;

e remplir la fiche de stage ;

e consulter lemploi du temps, les absences et les résultats (relevés de notes, bulletins) de
son stagiaire ;

e 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.html

0 Envoyez aux maitres de stage leur identifiant et mot de passe (générés automatiquement)
pour se connecter [voir p. 61].

Peut-on récupérer les entreprises de l'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. 21).

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 éléves 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 lEspace Entreprise. Les
éléves les consultent depuis UEspace 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 longlet Stages > Entreprises > [} Offres de stage ou Stages > Offres de
stage > i= Liste. Le champ Nb postes proposés évite de créer des annonces en double quand
U'entreprise peut accueillir plusieurs stagiaires ;

e sivousdéléguez 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 UEspace Eléves.

g Autorisez les éléves a consulter les offres de stage sur leur Espace : dans l'onglet Espaces
web > 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 - | Actiité: Commerciale

( () unigquement les entreprises proposant des offres de stage ]

Sujet

Au moins semaines
Entreprise Activité | Code Postal | Commentaire | Nb Offres. :
Commerciale
36 CENTURY Commerciale 13000 1
1rue de la grande bleue
Agence Bellevus Commerciale 13000 1 13000 Marseilie
ASSU 34 Commerciale 13000 1
Azzimane et Associés Commerciale 13000 1 | >»1offre de stage est proposée par cette entreprise ||
Baby Lapin Commerciale 13000 ] =
Baby Vacca Commerciale 13000 1
Balibert Commerciale 13000 1 Sujet:
T e — e % Prise de contact &t connaissance de la vie &n entreprise.
X Durée et période potentielle :
Beaux manoirs Commerciale 13000 1
(aucune période imposée)
Bouderbala Commerciale 13000 1
Bout'chou Commerciaie 13000 1
CASI PLUS Commerciale 13000 1
Cholet Commerciale 13000 ]
cLa Commerciale 13000 1
Conflans immobilier Commerciale 13000 ]
Daily syrien Commerciale 13000 ]

e 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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I Suivi des stages

o 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 éléve, rendez-

vous dans l'onglet Stages > Stagiaires > az] Fiche de stage :

e soit vous choisissez un stage parmi les offres préalablement saisies (voir ci-avant],

e soit vous créez un stage en saisissant les informations a la volée.

A minima, sélectionnez l'entreprise.
Sivous ne lavez pas créée au
préalable, cliquez sur le bouton +.

Session de stage Stage de découvgrte

Vous retrouvez les offres de
stage, et pouvez saisir le sujet
si U'entreprise ne l'a pas fait.

Tvpe de stage En entreprise
Dates du 04704722 au 080:H22
2
Entreprize I]Les assurances de I'Ouest ([ eee +
Responsable entreprise MAZOUZ Joseph
Sujet Découverte du monde de I'entreprise bl 2

+ Maitres de s’tagS\

Informations complémentaires' Horgires 'Annexe pédagogigue | Annexe financidre  Evalustion de ka quslité d'accusll | Pidces joirtes

()

Professeurs référents

AZOUZ Joseph

Convention signée
[+ par lentreprise
|+ par Mélave ou 2on responsatle Eoal
[ par 'établissement

Documents recLs

[ Attestation de fin de stage

[ Compte-rendu du maitre de stage
Compte-rendu du professeur référent
Livret de stage

GALDIN Florence

Périodes de publication sur le bulletin | ##+
Trimestre 2

Commentaire

0000

| Annuler || “alicler

N\

Désignez le maitre de
stage et le professeur
référent.

Si vous avez saisi les horaires de l'entreprise lors
de sa création, ceux-ci sont automatiquement
reportés. Vous pouvez les ajuster si besoin.




Suivi des stages |

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.

c Personnalisez la convention de stage par défaut dans longlet Communication > Courriers >
(# Edition des lettres types, en sélectionnant la lettre type Convention stage agricole / CLG / LP
(voir p. 221].

9 Editez les conventions de stage depuis longlet Stages > Stagiaires > {= Liste en cliquant sur le
bouton & dans la barre d'outils.

e Indiquez que la convention de stage a été signée dans longlet Stages > Stagiaires > i& Liste :
sélectionnez les éleves dans la liste, faites un clic droit et choisissez Convention signée par >
Eléve / Entreprise / Etablissement > Oui.

@ Comment retrouver les stages dont la convention n'a pas été signée ?

Dans longlet Stages > Stagiaires > i= 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 'Espace Entreprise. Vous
retrouvez ces fiches dans l'onglet Stages > Stagiaires > [az] Fiche de stage.

BOUET Maxime - Stage du 0404722 au 0804122 rd
Stage suivi par Mme GAUDIN Florence Conwertion signés par 'sntreprise,'&lave (ou son responsabls [Syal) et létablisssment
* Stage effectué chez Les assurances de I'0uest (Commerciale) *Maitre de stage MAZOUZ Joseph @D L 0

1 rue de la grande blsue LT Agert commercial Bommsnomonnm

JE—— ioseph mazouz@fourisseurfr

France 04 96 95 96 95 96

)| Convention de stage : Convention e stage Maxime Bovet i

Aucun document regu

+ Découverte du monde de Ientreprise Annese pédagosidus

Prise de contact et découverte de la vie en entreprise

Date Heure Lieu Responsable administratit Commentaire il & |~

/0412022 Aucolege | JAILLET Guy v

GALDIN Florence | MAZOUZ Josef

[Marime: st un stagiaire curieus, pnsa\de nombreuses questions pertinentes. |l est ponctuel |

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 UEspace Parents.
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(® Lévaluation de Uentreprise par les stagiaires
“ Autorisez les éleves a évaluer Uentreprise depuis leur Espace : dans longlet Espaces web >
Eléves, cochez Stage > Evaluation de l'accueil.

6 Consultez les appréciations saisies par les éleves dans l'onglet Stages > Stagiaires > [az] Fiche
de stage, onglet Evaluation de la qualité d'accueil.

Informations complémentasires  Horasires  Annexe pédagodigue  Annexs financiére( Evalustion de |a qualité d'aCCUB”)Piéces jairtes

Evaluation de la qualité d'accueil par le stagiaire @

® 0 0|6

L'accueil 3 Marrivée

Le= informations fournies en début de PFMP, v compris les consignes de séourité (présentatic
La dizponikilité et 'Ecoute du tuteur

L'accompagnement du tuteur (exemples : les conseils apportés | |a clarté des consignes..)
Lirtégration danzs 'Equipe en tant que stagiaire

L'espace de travail lié aux activités guotidiennes

Les contacts avec les autres salariés

Le= relstions avec les supérieurs higrarchigues

L'ambiance genérale de travail

cl
@ 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 [éleve, onglet Stages > Stagiaires > [az] Fiche de

stage. A c6té des dates du stage, cochez Interrompu et saisissez la date d'interruption : le stage s affiche
avec licone [§] dans la liste des stages.

Modification de stage de BOULANGER Celia (Réponse a une offre de stage)

Session de stage Stage de découverte

Type de stage En entreprise Interrompu
Dates du 040422 au 15/04/22 le |12m442022 @
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6¢D’une année sur lautre

0 Récupérez les stages, les entreprises, les maitres de stage et les offres de l'an passé via la

commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE

(voir p. 21).

¥ Récupérer les données d'une base PRONOTE

[ Cocher toutes les données

[} [ Rezsources pédagogiques

i ] Ertreprizes et matres de stage
-] Offres de stage

i W] Stages

w ] Thémes

[ [ Wie scolaire

Pour récupérer les utilizateurs, utilizez la commande
Fichier = Administration des utilisateurs = Récupérer les utilisateurs

| Annuler ” “alicler |

e Les stages récupérés s'affichent dans longlet Stages > Anciens stages > i= 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 l'icone [ij] dans la colonne Etat du stage de l'onglet Stages > Stagiaires >

i= Liste.

193



I Utilisation de la messagerie interne

UTILISATION DE LA MESSAGERIE INTERNE

Personnels Professeurs Parents Eléves

@ Tchat T l T l
@ Information T l T l ﬁ ; l

c Sondage T l T l ﬁ l

=

Discussion T l T l T ; T l

Casier numérique T l T l

Agenda T l T l l l

G d
csrfr"::;)oidance T T l

{3

[]

& Ve i
=/ LR ! g
L X A X |

T = envoi /l = réception
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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 >
»n Equipe pédagogique, par exemple pour retirer un professeur qui intervient ponctuellement ou
ajouter le professeur documentaliste ou un personnel.

4B - Equipe pédagogique
Professeur Principal
Mme MILLOT Pauline

Ciw. Hom Matiére/Fonction P.P. | Hrs ens. | Eff. Adresse E-mail f'
) Modifier '4cuipe pédagogique L"—j

10 professewrs

] DEJEAN “Yannick TECHWOLOGIE, ACC sciences, EPI (Stude ¢ 30 25  yannick.dejeani@fournisseur fr
Mme  DIALO Hapsatou ARTS PLASTIQUES 1h0d 258 hspsatou.dialo@fournisseur.fr
Mme | FAYIER Elodie EDUCATION PHY SIGUE ET SPORTIVE 3hod 25 elodie favier@fournisseur.fr
tMme  GAUDIN Florence PHY SIQUE-CHIMIE, ACC sciences 3h0s 25 florence gaudin@fournisseur.fr
Mme  JOLY Andres HISTOIRE-GE‘OGRAPHIE‘ %|E DE CLASSE 3hao 258 andrea joly@fournisseur fr
Mme MILLOT Pauline ANGLAIS LV1 3hoo 23 pauline.millot@fournisseur.fr
ot REBOUL Guillaume EFI {métamorphozes), LATIN, FRARCAIS Eh30 258 guillaume.reboul@fournisseur.fr
fMme  SIMON Amandine MATHEMATIGUES 3hao 258 amsndine simon@fournisseur.fr
Mme  TESSIER Audrey EFI {métamorphozes), SCIEMCES DE LA WIE 316 25 audreylessier@iournizseur.fr
hime | WERNET Mélanie MUSIQUE 1h0d 28 melanie vernet@fournisseur.fr
1 personnel

® 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 longlet Communication > Discussions / Infos/sondages > & Listes de
diffusion.

Par défaut, la liste de diffusion est
utilisable seulement par son créateur.

Cliquez dans cette colonne pour partager Une fois la liste créée, cliquez sur le

la liste avec les autres utilisateurs. bouton =4 pour ajouter les ressources.
Listes de diffusion | | Uniguement mes listes Breiet - Composition de la liste

Hom Auteur 3 + Eléves 9%~

@ Créer une nouvelle liste de diffusion ANDRADA, Lucians
Classe de neige Moi BERMARD Fanny v
Clazse verte Mot + Responsables 184 ~
Woyage Allemagne Mo Mimz ABRAHAM D.
oyage Espagne Mai Mme ANDRADA, C
Waoyage talie Mai hime BAUDIN C. b
Yoyage Londres Mo + Maitres de stage
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I Utilisation de la messagerie interne

0 Pour utiliser une liste de diffusion, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton ¢, ¢ ou L
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 maniere
instantanée lorsqu’ils sont connectés a PRONOTE.

3 Client PRONOTE 2022 - M. GALLET en modification - [Base_2021-2022.not]
Fichier Editr:r Impaort: ports b H eur Configuration
3 n o s
16X ji G
$ 4 Envoi d'un tchat b 4
| @ pisponible -] Cliquez sur ce bouton pour amorcer la
[Rechercher anp P [e¥ conversation (peu importe laffichage].
[ .ALVAREZ Sabrina - Disponible A
@ BACHELET Marine - Disponible
DOUCET Laure - Disponible
O . LEFEWRE Aurélie - Disponile
O . MARTINEZ L.aura - Dizponikble Aa Marine,
0| @MLLOT Pauline - En caurs tu as oublié ton livre en salle 201
[ | & MORAND Pierre - En cours
[ | & VERNET Mélanie - En cours
O BOUNVIER Arnaud - Me pas déranoer 1 destinataire |sse Ervoyer
[ (3 BRCWAN Julie - Mon connectéls) &
O O CECCACI Thomas - Mon connectee) /
O O CHRAIBI Driss - Mon connecté(e)
O | ) DALIAOUI Karim - Mon connecté(z) v Une fois envoyé, le message saffiche
| ED sous forme de notification sur les

écrans des destinataires connectés.

Lancer un tchat l

),

Sivous envoyez un message instantané a un utilisateur qui n’est pas connecté, il le retrouve dans
ses discussions, onglet Communication > Discussions > L2 Discussions.

Discussions [ < Rechercher | [_|Uniquement les non lues  Tchat - Mme BACHELET M.
< eh 0] & & -
5 p Aa
=] En cours Mouvelle Archiver Metire & la Purger les Classer Transférer Autres
discussian corbeille messages actions
FHarchives

Objet Catégories

_ &
>E Toutes ATchat (2) »

= 1 destinataire Enwoyer & Mime BACHELET M.
mar. 28/08/22 16h30 Mme BACHELET M

GCatégaries S

mar. 28/06/22 16h26 Mol — Wme BAC Mme BACHELET M. —» Moi mar.
EB\EU 28/06/22 16h30
Bl Rouge Ah mince | Tu peux le mettre dans maon
casier en salle des profs 7
¥ vert Merci
PR————
28/06/22 16h26
LE Alerte
Marine,

Contactvie scolaire
@ tu as oublié ton livre en salle 201

[l Brovilians
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(® Contacter la vie scolaire par le tchat

Cette fonctionnalité permet de joindre de maniére instantanée (notification sur U'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 :

e désigner les contacts de vie scolaire : dans longlet Ressources > Personnels > [az] Fiche,
sélectionnez les personnels concernés et, a droite, rubrique Communication, cochez Accepte
d’étre contact de vie scolaire,

e permettre aux personnels de décider eux-mémes s'ils veulent étre contact de vie scolaire :
dans longlet Ressources > Personnels > (¥ Profils d’autorisations, rubrique Généralités,
cochez Modifier ses informations personnelles. Chaque personnel peut alors cocher ou
décocher l'option depuis sa fiche.

e Les personnes autorisées a contacter la vie scolaire via le tchat ont un bouton Contacter la vie
scolaire.

Envoi d'un tchat

Contacter la vie scolaire

| # Disponible - |

| Rechercher un professeur ol o Contacter la vie scolaire

[ | @ JUILLIARD Jessica - Disp
O . Superviseur - Disponible
[ | &g GALLET Berjarmin - Eri oo
O | ) ALVAREZ Sabrina - Mon

Aa probizme signalé en salle 104 avec la classe 4C

1 contact de la vie scolaire@ Ervoyer

Si plusieurs contacts sont connectés, vous
pouvez choisir a qui adresser le message.

3eInformations

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.

a Vérifiez les autorisations :

e 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.
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I Utilisation de la messagerie interne

e Vous pouvez également autoriser les responsables délégués a envoyer des informations aux
parents de la classe de leur enfant : dans le menu Paramétres > communication > Courriers/
SMS/Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les responsables.

e Pour diffuser une information, rendez-vous dans l'onglet Communication > Infos/sondages >
Informations et sondages ou dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

Sélectionnez les classes concernées dans
la liste puis cliquez sur ce bouton.

= @ X g ¢ B @ &

A& NELEITTESR Cahier de tey QCM  Motes Compétences Bulletins  Résultats  Absences  Sanctions  Stages

.gn 3] a " ﬂi E Iﬂ Groupes | Eléves | Respt

Diffuser une information

Matiéres | Professeurs =L R

| Trimestre 1

Hom Effectif Hiveau
) Créer une classe

m— +|Responzables /| Eleves Mattres de stage
CIUn envoi par élgve

Destinataires

Claszes *** 4

- ) Ecuipe pédagogique Autres personnels ese O
(®Un envoi par responzakle
Har - .
Cochez les !E! ECUpErer un mocéle
destinataires. Titre |Rappel sur les dates et les épreuves du Brevet | | Divers v [ e

Arial v 13px v xDO@E
E Q0 AvEY e Q &P

Bonjour,

les éléves seront évalués jeudi et vendredi prochain.

Le jeudi, sant évalués :
- le frangais de 9h & 10h30 et 10h45 & 12h15
- les mathématiques de 14h30 & 16h30

Le vendredi, sont évalués :
- I'histoire-yéographie de 9h a 11h
- les sciences de 13h30 4 14h30

-7 | avec accusé de réception

/| Publier & partir du | 27062022 B | juzqutau | 200062022 B

| Diffuser sur la page établiszement Annuler Pukblier
Les accusés de réception sont visibles dans l'onglet Définissez la période durant
Communication > Infos/sondages > G2 Informations et sondages. laquelle Uinformation doit
Sélectionnez Diffusés, puis a droite, cliquez sur l'onglet Retours. rester visible.

e Lesderniéresinformations recues s'affichent sur la page d’accueil, mais vous pouvez consulter
toutes les informations dans longlet Communication > Infos/sondages > 3 Informations et
sondages. Cliquez sur Recus ou Diffusés dans le volet de gauche pour consulter les informations
recues ou envoyées.
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7

i% 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.

Le logiciel a également prévu lenvoi 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 A (voir p. 158),

® pour envoyer une relance aux professeurs qui n’ont pas fait lappel [voir p. 139),

® pour envoyer une information aux éléves d’un cours et/ou a leurs responsables, depuis les onglets
Absences > Saisie > = Feuille d'appel des enseignants, Cahier de textes > Saisie > (# Par
professeur et Ressources > Classes > &¥ 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 > i= Liste, commande sur le clic droit].

g Je ne comprends pas : jai coché l:‘quipe pédagogique comme destinataire,
mais les personnels de ['équipe pédagogique n’ont pas recu Uinformation.
Lorsque vous cochez Equipe pédagogique dans les destinataires, c'est la liste établie dans longlet

Ressources > Classes > $% 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 piéces jointes ajoutées via les outils de messagerie interne se paramétre dans
le menu Paramétres > communication > Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints. Elle peut
étre portée jusqu’'a 2048 Ko.

4e+Sondages

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. L'expéditeur peut analyser les réponses au fur et a mesure de la participation au
sondage.

0 Vérifiez les autorisations :

e 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.
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e 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.

e Pour effectuer un sondage,

rendez-vous dans l'onglet Communication > Infos/sondages >

Informations et sondages, puis cliquez sur le bouton Nouveau sondage.

Si l'événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton s+,
cochez les classes concernées, puis cochez

» Sondage nominatif : la réponse Professeurs / Personnels pour diffuser le sondage aux

des sondés apparait a cété de
identité ;

leur équipes pédagogiques et/ou Responsables / Eléves pour
publier sur les Espaces.

» Sondage anonyme : les réponses S'il est nécessaire d’ajouter des professeurs ou personnels
sont collectées, mais l'identité des hors équipes pédagogiques, cochez les destinataires
répondants n’est pas divulguée. nommément dans l'onglet Destinataires a titre individuel.

Effectuer un sondage

ClassesiGroupes =

®Un enval par Eléve
)Un enwvoi par responzal

BEYREcuérer un modéle

) Sondage nominatit  ® Sondage anonyme

‘&' | Destinataires liés aux classes (4) /groupes (0) | Destinataires & titre individuel ()]

| Responsables Elgves

Professeurs Matres de stage

Personnels

Titre: |Egali‘té dang I'accée au numeérique

\ | | Divers -

) guestion outexte Tl | () B I VY
Texte 1
Guestion 1 v

(® Choix unigue

1 Choix muttiple

@ Donner I'accés en consultation & *** 2

L EE SE 90 AveY X% Q

Sivous avez répondu Owf 4 |a questidn précédente, merci de préciser quand votre
enfant peut facilernent avoir accés 4 l'ofdinateur familial pour effectuer des
recherches scalaires ¢

(Réponse & saisir carac:téres maximum

Propoger un choix "Autre® pour permettre s rédaction dun commentaire
&) Création d'un nouveau choix
Seulement le week-end
Plusieurs fois par semaine
Tous ez jours, sans limite de temps

= | arnial ~ 13px v %D

Definir un nombre de choix maximum

7| Publier & partir i [13092021 B |ius vy [2009,2021 |

Annuler Puhlier

4

Cliquez sur ce bouton si
vous souhaitez que des
professeurs ou personnels
puissent consulter les
résultats dans la liste des
sondages, cété Diffusion.
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Si le sondage est adressé aux responsables, choisissez :

* Un envoi par éléve : pour avoir une seule réponse. Les deux respon-
sables peuvent accéder au sondage jusqu’a ce que l'un des respon-
sables réponde.

» Un envoi par responsable : pour avoir plusieurs réponses s'il y a plu-
sieurs responsables. Chaque responsable répond indépendamment de
l'autre au sondage.
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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.

9 Consultez les résultats d'un sondage dans longlet Communication > Infos/sondages >
Informations et sondages. Cliquez sur Diffusés dans le volet de gauche, puis cliquez sur
Uonglet Retours. PRONOTE cumule les résultats par type de destinataire : un clic sur une ligne
affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.

Atficher uniquement les personnes syant réponcu Atficher le nombre de réponses

Ce sondage est nominatit r'gé?Partasuger lez résultats du sondage

Question Destinataires répondu | Seule.. Plusieu..Tous les Tous les }
Guestion 1 4 Responsables des eleves (48) 3% S0% 7% 33% 0% |Jj3
! 44125) 3% S0% 17% 3% 0%

4D [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 éléves ?

Vous devez tout d'abord transformer votre sondage en modéle car seuls les modéles sont partageables.

1. Sélectionnez-le, faites un clic droit, puis choisissez Créer un modéle.

2. Cliquez sur Modéles de sondage dans le volet de gauche. Vous pouvez mettre alors votre sondage a
disposition de votre collegue en double-cliquant dans la colonne fii.

ﬁ‘ Brouillon Titre Catégorie m Auteur !Ei_ }’
Autorization de zortie § voyage scolaire | Autorization de sortie Superviseur
M. GALLET B. O

Modéles de sondage [IESSLlTLEE R Divers

4 Modeles dinformation

Pour le réutiliser, il faudra que votre collegue clique sur Modéles de sondage dans le volet de gauche
pour le voir apparaitre. Il lui suffira ensuite de sélectionner le sondage, puis de choisir Utiliser comme
modeéle. Dans la fenétre de création de son propre sondage, il pourra ladapter en modifiant les questions,
les destinataires et dates de publication.

G2l Brovilion Titre Catégorie U] Auteur i~
Autorization de sortie f voyage scolaire | Autorisation de sort Superviseur

Modéles de sondage [ Continuté pé h. GALLET B.
Litiliser le rodéle

4 Modeles dinformation

Tout sélectiohner Crl+2

Sauvegarder les modéles de sondages sélectionnés dans un fichier

Récupérer les modéles de sondages d'un fichier de modéles
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V' Jaimerais montrer les résultats d’un sondage a un collégue. Comment faire ?

Dans l'onglet Communication > Infos/sondages > @ Informations et sondages, cliquez sur Diffusés
dans le volet de gauche. Sélectionnez le sondage, puis cliquez sur longlet Retours. Cliquez sur le
bouton Partager les résultats du sondage, puis désignez les destinataires qui recevront l'information.

5eDiscussions

202

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants via la messagerie
interne de PRONOTE.

(® Paramétrer les autorisations

Prérequis : 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
a/ 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 :

e pour indiquer qu'un professeur ou personnel accepte les discussions avec les éléves,
cochez Discussions avec les éléves dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >
[az] Fiche, rubrique Communication : Uoption Discussions étant cochée par défaut dans la
fiche des éleves, l'échange devient possible ;

Professeurs ité (8 pr 2 sé
=Etat Civil
Photo
|#| Diffusion autarisée

Civilité Hom

YO

—_—
) Créer un professeur
hme ALWAREE
hme AZTRRO

Mme | BACHELET  ° =Coordonnées

BRCIAN Tel

] CECCAC [ Réservé & racdminiztration

_ Wil

_— [ Réservé 4 racministration

hime DIALO Pays

hime DOLCET =

Wme FAVIER =Informations administratives

M GALLET [ wtariser la consuitation du cahisr de textes et de l'emplol dutemps par les PR du (03062022 Bf|u 18062022 B

Mme GALDIN

Mile MET =Communication

*Préférences de contact

UIC) WS #| E-mails Discussions avec
1] LACAZE [+ Courriers [ de I'etablizsement ¥les professeurs
Mme LEFE%RE [Wlles persannels
MARTIMEZ les classesfgroupes |ses
Mme MILLOT ¥/les responsables
e ¥lles éléves

Bz >
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e pour interdire les discussions pour tous les parents, rendez-vous dans longlet
Ressources > Responsables > [az] Fiche de renseignements, sélectionnez toute la liste
[Ctrl + A] et, dans la rubrique Communication, décochez Discussions et forum.

Responsables Lk 694resp bl &lecti &= visibles - Fiche de renseignements

|Tuus les responsables A | @ *Identité (694 responsables sélectionnés)

Prénoms Q =Coordonnées
-

& Pays

*Informations administratives
i Situation
-~

- |ee

Profession

v Jose

*Communication
*Préférences de contact
SMS s

Courriers Discuzsions et forum

=LY 604 fE94 € >

e pour indiquer qu'un professeur ou personnel refuse les discussions avec les responsables,
décochez Discussions avec les responsables dans longlet Ressources > Professeurs /
Personnels > az] 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 Parameétres > communication > Courriers/SMS/Messagerie.

D

(ﬁ 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. Sivous souhaitez

linterdire, décochez loption Modifier ses informations personnelles dans longlet Ressources >
Professeurs / Personnels > [+/] Profils d'autorisations, rubrique Généralités.

Les éleves 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 parameétres.

g Un professeur ne parvient pas a engager une discussion avec un éléve alors
que loption Discussions et forum 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
éléve 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 l'onglet Ressources > Professeurs > [/, Profils d’autorisations.
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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 [encadré
Messagerie, décochez Activer les discussions. Aucune discussion ne sera possible, quelles que soient
les options dans les fiches de renseignements.

® Echanger des messages

Remarque : gardez a lesprit que tous les participants d'une discussion peuvent se répondre entre eux.
Sivous souhaitez communiquer des données a un grand nombre de personnes, mieux vaut diffuser une

information (voir p. 197).

0 Vous pouvez initier une discussion depuis laffichage Communication > Discussions >

[d) Discussions ou depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton L.

BB @ex0 il @ & @

A WEENEEN Cahier de textes  QCM

e

Matiéres  Professeurs | Classes | Group éves Responsahles Salles  Personnels  Matériels | Inspecteurs
=3

Responsables Nouvelle discussion

Tous les respons  Destinataires

Civilité Hoy Responsables *** 2
Mme |BLANC Professeurs *** 0
hd. BLANC

M. BLANCHAR Perzonnels |*** 0

. BLAMNCHET

s Compétences Bulleting  Résultats Absences Sanctions Stages

Mme | BLANCHET | Obiet [Demande de ROV

Mme | BLANCHET
M. Baon |l g Fu ===

= | arial v 13px v AvSv L0 LT

M. BLONDEAU

Mime | BLONDEL Bonjour,

(v, [BLo

M. BLOT serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoguer les absences

Mme | BLOT répétées de votre enfant depuis le début de ce trimestre 7

Mme | BICDIN }

" BODIN Cord?aleme.n.t

W OIS Jessica Juilliard, CPE

Mme | BOIS

M. BOMIN

Mme |BONNARD B Annuler Enveoryer
hd. BOMNMARD
2 T >

9 Les messages non lus apparaissent sur la page d’accueil des destinataires, et tous les

messages se retrouvent dans longlet Communication > Discussions > L) Discussions.
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. : 5 g . . "t
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.
Discussions | < Rechercher J Uniquement les non lues  Accueil d'un nouvel assistant déducation - 6 participants
< + [==]
& ] .
Mouvelle Archiver Mettre & la Purger les Autres
discussion corbeille MESSAUES actions U
Elarchives
objet nate | 0 participants |~
>fZ Toutes Accuei dun no :2 5 destinataires (@) Ervoyer
i mar. 05/04/22 12h12 OLIVERAG. —> A2
Catégaries S e SEYN —» 2% OLIVERA G. —» 2% mar. 0504722 12112
Bleu mar. 05104122 12h06 Mo —» &%
5 e, 05104122 12106 JULLARD J. —> 2% Avec plaisit
Bl Rouge L1 - Voyage en Angleterre (1) 1haE Superviseur
Réunion de rertrés (1) 1142 Superviseur Cordialement,
] vert Guillaume OLIVERA, CPE
&y Tenat SABYN. —» 2% mar. 05422 12h09
L Alerte Pas de probleme pour moi
Contactvie scolaire
@ Cordialement,
B Broulions Nogrmie SABY, Assistant déducation
T Signalements Mol —» g% mer nEmim> 1owns .~
22 6 destinataires x
W Corbeile Boriont. | personnels @
Le nouvel as| GUERINJ atinée.
Serait-il posg) JULLIARD J rson
intégration 7| OLVERA.G.
Jattends vog| S48
Surveilarts
Cordialement,
Jessica JUILLIARD, CPE
M < >

Pour savoir a qui le message est adressé,
passez la souris sur licéne A& .

9 Si vous souhaitez cloturer la discussion que vous avez initiée, sélectionnez-la, faites un clic
droit et choisissez Mettre fin : les participants voient toujours la discussion, mais ne peuvent
plus participer.

e
Peut-on ajouter ou retirer des personnes a une discussion déja entamée ?
® Vous pouvez ajouter des personnes en cliquant sur le bouton @ devant le bouton Envoyer.
® \ous 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 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 :

® sjvous étes a l'origine de la discussion, sélectionnez-la, faites un clic droit et choisissez Mettre fin,

® sj vous n'en étes pas a lorigine, choisissez la commande Se retirer : vous ne recevrez plus les
messages de réponse (sauf si linitiateur de la discussion vous y rajoute manuellement).
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Jai besoin de faire des allers-retours dans le logiciel pour rédiger mon

message. J'aimerais 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.

@ WL Cahier de textes  QCM Notes Compétences  Bulletins  Résultats  Absences Sandtions  Stages Communication  Statistiques

Mes données | Professeurs | Classes Groupes Eléves ED‘& 'l.' ..". Responsables | Salles | Personnels | Matériels | Trombinoscope

Eleves Identté  Resp.  Vie scol. | Camnet | Parcours dducetifs Relevé  Bul.  Suivipr. Compétences  Abs.  Sanctions B
| Classes ~ ‘ |Eléugs de 3A - | BLAHNC Louis - Carnet de correspondance
Hom Prénom Q |.|ﬂs a"a il 0 1 il il il il il 0 i
BERNARD Fariny P
BOULANGER cela 5 L4 Suivi de Louis Blanc - Superviseur b 4
BOUQUET Thotmas
CARRE Geoffrey
CHOLLET Pierre Aa
CLAUDEL Camille 1]
DELORME Anais
DEM&Y Corentin —_—
DEVILE colne 1 destinataire @) | Ervoyer
ouBCIS Amaury
DIBRELIL Emilie Superviseur —» Moi mar. 12112522 12h10
DUPOLY Meling X
DURET Iréne: Bonjour, |
FALICHER Axel . .
FORTH Chios je regois les parems de Louis la semaine prochaine pour parler avec eux des
FRANCOIS Laura difficultés quiil rencontre.
GUEGAN Hermine - . X
JAMET Evm Serait-il possible de se voir avant pour évoquer les points problérmatiques
LAMARGUE Remi (pédagogigues et comporternentaux) ? Ou tout au moins me faire un paint dcrit de —
LEBHAN Bastien la siluation ?
MALIRIN Elndie X
PAREMT Fanney Merci
SCHAEFFER Maxime
SOLER Sabrina
TISSIER Laurert
ILLENELIVE Jessioa |-«

® Modérer les échanges

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées : il n'est pas possible d'avoir accés a
des discussions dans lesquelles vous n’étes pas inclus - exception faite des messages signalés
comme inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR.

“ 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.

e Le SPR retrouve ces messages dans la catégorie Signalements. Il peut supprimer les
discussions transférées pour suppression : elles sont alors supprimées pour tous les
participants.
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e Pour éviter les signalements a répétition, vous pouvez exclure temporairement un éléve des
discussions : désactivez les discussions depuis la fiche de l'éleve, onglet Ressources > Eléves >
Bm Dossiers éleves > Identité.

Identité *ldentité

BLAHC Louis Cf - né le 16072007 (14 ans 11 mais) BLANC Louis 0" - né le 160772007 (14 ans 11 mois)

12 rue cu maulin 12 rue du moulin
13013 Marseille 13013 Marseille
France France
33
=Communication “Communication
O Etablizssmert 0 Etablissement
D Etablisze €D Etablissement

(=] Etablissement
¥ £ Discussions st forum

issement

O ) Discussions et forum

(® Trier et archiver sa messagerie

e Pour catégoriser les discussions, sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clic
droitetchoisissezClasser:danslafenétre quis'affiche, cochezlescatégories souhaitées.Vous
pouvezpersonnaliserlescatégoriesexistantes(couleur,nometabréviation)etencréerd’autres.
Vous retrouvez ensuite toutes les discussions d’'une catégorie en la sélectionnant a gauche.

e Pardéfaut, 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
Paramétres > 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 = | || Uniqguement les non lues

e

Vous retrouvez &=\ E cane

. g Mouvelle Archiver Mettre & la Purger les Aitres
les discussions

dizcussion corbeille Messages actions
archivéesen > | rchives |
cliquant sur Objet Date | @ | Participants |/
i A= Toutes I E5uivi de DUPIN Marie - 30 (3) mercredi 1 A »
la rubrique = a2

correspondante. Catégories 4

e Enmode hébergé, les personnels peuvent récupérer les discussions de l'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 » Forum pédagogique

Un forum pédagogique permet de favoriser les échanges entre éléves selon des sujets définis par
un professeur. Ce dernier joue également le role de modérateur.

(® Paramétrer les autorisations

Pour pouvoir autoriser un professeur a étre a Uinitiative de forums pédagogiques, rendez-vous
dans l'onglet Ressources > Professeurs > [+ Profils d'autorisations, rubrique Cahier de textes, puis
cochez Créer des forums pédagogiques.

Du cbté des éléves, rendez-vous dans longlet longlet Ressources > Eléves > i Dossiers éléves,
onglet Identité. Dans la rubrique Communication, Uoption Discussions et forum doit étre cochée.

® Créer un forum

Depuis le Client, le professeur peut initier un forum depuis Uonglet Cahier de textes > Saisie >
= Forum.

Forums pédagogiques | Rechercher «++ Matiéres (Toutes)

Uniauement entant aue

re

Mouveau Supprimer Modifier “errouiler Purger Autres
3 Créer un forum x
Participants Madérateurs pn lus il
00

Eleves *** & Professeurs | ***| 1

Professeurs *** 0 Perzonngls |*** 0
Perzonnelz |*** 0

Forum visible aux responsables el accompagnants des eléves participarts
| Forum visible par le superviseur

Tire |Préparation de l'exposé "Le réle des dans la ré frangaise | |0 HISTOIRE-GEOGRAI v |
Théme | |
Ulgruv ==== u ~ 13px v 2D AGB

¥v—L T ZEE § 0 Avev X Q &0 Fx

“ous pouvez échanger en ce qui concerne l'exposé en groupe.

Modérstion Horaires douverture

() avant publication
aucun past ne sera publié tant que Ja modération ne r'a
135 validé.

Participation des éléves uniguement

A partir de jusgu's

) Aprés publication
les posts serant publiés dés lewr rédaction, mais

seront et paria

Annuler Walider

Cette option est accessible
en fonction des autorisations
accordées au professeur.
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Il est possible de limiter laccés au forum
a certaines heures de la journée.
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® Modérer les échanges

Des qu’un post est envoyé par un éléve depuis Uonglet Cahier de textes > Forum pédagogique, le
professeur recoit une notification.

o ©

NOTIFICATIONS @

Casiers

Discussions

Informations et sondages

orums pédagogigues o

Préparation de I'exposé "Le rile des femmes dans la
0 révolution frangaise”
Mouvesu forum créé le 20009i21

Préparation de I'exposé "Le rile des femmes dans la
1 révolution frangaise” - en tant que modérateur
Maouveau(:) post(s) & madérer

Sur le forum, la modération s'effectue a deux niveaux selon lautorisation accordée par le
superviseur. Si loption Autoriser uniquement les forums avec modération avant publication a été
cochée, le post doit toujours étre validé manuellement avant d’apparaitre sur les Espaces des
éleves. Dans le cas contraire, le post s'affiche directement sans validation préalable, mais le
professeur peut toujours le supprimer a posteriori.

Il peut alors prendre connaissance des posts émis par les éléves. Il lui suffit ensuite d'accepter la
publication 1 ou de la refuser [%/.

Il peut également signaler un message inapproprié au superviseur ou méme bloquer Uéléve afin
que ses posts ne soient plus affichés.

Préparation de I'exposé "Le rile des fi dans laré ion fr: ise" A S &

“ous pouvez échanger en ce qui concerne |'expose en groupe

Epamclpar Participation [ Uniquement les posts en atterte ou signalés
ouverte

& pupié v X

PARENT Fanny (3A) 03h46

Salut, jo pense gufil faut faire le portrait de femmes célghres.

& pupiié Vv X

BERHARD Fanny (3A) 03h43

Oui, bonne idée | Comment ='appele la femme qui & écrit la déclaration des droits des femmes 7

HNouveaux posts

l—x en aitente de modération v x H |

DUBOIS Amaury (3A) 09h51 | & hdodifier

|N'impnne U les filles: A Signaler au superviseur
& Blogquer 'éléve
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(® Echanger avec les éléves

A tout moment, le professeur a la possibilité de participer au forum.

Préparation de 'exposé "Le rdle des femmes dans la révolution frangaise™ AL
Wous pouvez échanger en ce qui conceme 'exposé en groupe.

Participation ouverte

[ IUniguement les posts en atterte ou signalés

Nouveau post

Pensez & bien vous répartir les thohes:

40410000

® Cléturer un forum

Pour interrompre la participation des éleves a un forum, cliquez sur le bouton Verrouiller ou sur
licone en forme de cadenas.

Forums pédagogiques | Rechercher

«++ Maticres (Toutes)

i it entant que | Tous les forums ~
L+l @ 23 a qT__IQ nen

Mouveau Supprimer Modifier Yerrouiller Purger Autres
actions
Etat Titre Dernier post Auteur Modération Fy Hon lus &
4] réparation de l'exposé "Le rile des femmes danz la révolution | 09h49 ime MOREAL & Awant publication B

il:}
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7« 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 longlet Communication > Casier
numeérique > @ 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

. R . Destinataires
Hom du document Catégorie Mémo
Personnels | Professeurs

(#) Dépozer un document
4 = Autres types de documents (2)

Préparer le conzeil de clazse.docx Autres types de documents 14 33

P i A de documentz | A lire avart la prachaine réunion

Consulter

Récupérer depuis le serveur

hettre & jour

Supprimer

Supprimer pour tous les destinataires

Modifier la catégorie

Remarque : il est également possible de déposer un document dans les casiers numériques de
professeurs ou personnels en les sélectionnant dans longlet Ressources > Professeurs / Personnels >
i= Liste et en cliquant sur le bouton [T] 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. 21).

Peut-on désactiver le casier numérique ?

Vous ne pouvez pas le désactiver, mais vous pouvez interdire aux professeurs et personnels de lutiliser,
en décochant lautorisation dans leur profil, rubrigue Communication.
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Comment modifier la taille des documents du casier numérique ?

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.

c
@ Les éleves 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.

~

fi 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 Paramétres > communication > Documents a fournir.

Documents a fournir par les responsables

5 Hature du document Clagses concernées A déposer sur 'Espace P... | Hotifier les parents & Q
(F Créer un nouveau document 'Iﬁf
[ o Toutes les clas e e e

i Cdusguag 1500652022 le 05ME/2022 (sans relance)
Attestation vaccin Toutes les classes Qi (zans date limite)

Attestation de sortie du territoire (voyage scolaire) | 4C, 40

2. Les parents chargent les documents depuis leur Espace.

YR Informations eERIET
’ BERNARD Fanny (34) 4% personnelies PRSI Nates

Compte Compteenfant  Documents & télécharger

Les données personnelles de mon enfant

Documents & fournir pour BERNARD Fanny

Aftestation d'assurance
Assurance Fanmy Bernard. pdf x
Zlcindre un fichier

Attestaticn vaccin
Aucunfichier n'a été joint

ZJeindre un fichier

3. Vous récupérez les documents dans l'onglet Ressources > Eléves > [& 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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8¢ Agenda

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
évenements, chaque utilisateur (personnel en Mode vie scolaire, professeur, parent, éléve, etc.)
voit uniquement les évenements qui le concernent. Chacun peut synchroniser l'agenda 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 autoriser, cochez lautorisation
correspondante dans leur profil, rubrique Communication.

e Pour saisir un évenement dans l'agenda, double-cliquez sur le jour souhaité dans l'onglet
Communication > Agenda > (& Agenda.

Si l'événement est récurrent, indiquez a quelle

fréquence il doit étre répété. Les événements
Les événements saffichent dans ainsi générés pourront ensuite étre modifiés
la couleur de leur catégorie. individuellement, ou bien comme série.

Nouvel év&nement

Titre : |0rganisatinn des voyages de fin d'année "\Categn.u? i | Etablissement - | |e-
Diéhut : |“1-"ﬂ3f2“22 E| |15245 :| [ 5ans horaire =

DEfinir une
Fin:  [0103z0zz @] [1aoo (2] périodicits
Commentaire :

@ Amphithéstre

124000
@ Partagé avec *
'8¢ | Destinataires lies aux classes (4) / groupes (0] | Destinataires & titre individuel (12)
Taf
ClaszesiGroupes |ses
Responsables [ Eves [ Personnels
|| Professeurs [ Matres de stage
Par défaut, ['événement est Si l'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 Sinon, cochez les destinataires nommément dans l'onglet
l'option Partagé avec. Destinataires a titre individuel.
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o Lors de la création d'un évenement, programmez la cas échéant Uenvoi d'un SMS type aux
destinataires quelques jours avant la daté prévue.

Cochez Inmédiatement si l'événement Double-cliquez dans cette colonne pour
a lieu le jour méme ou précisez le accéder au paramétrage du SMS type et
nombre de jours qui le précédent. apporter des modifications.

Rappel par SMS

Ervoyer un SMS de rappel de 'évenemen’ [ Immédiatement

EI jour(s) svant

Choix des destinataires et de leur Sk

|:| Destinataires  |Hb. dest. SMS Types |53
[ | Profezzeurs 7 Swinemert
4 | Responzables 74 Rappel &vénement 5
[ | Elves 0 Kappel evenement
[0 | Perzonnels 0 Rappel &vénement
[ | Maitres de stage 0 Rappel &vénement
. 5 Apercu

* . Les utilizateurs administratifs ayant le droit de consuter tous les évenements voient tous les événemerts partagés.
l%ar‘tager U la page établizsement Annuler

Cochez cette option si vous souhaitez
que cet événement soit aussitot
visible sur la page établissement.

o Vous pouvez modifier plusieurs événements en méme temps dans l'onglet Communication >
Agenda > i= Liste des événements. Si vous modifiez un évenement périodique, PRONOTE vous
demande si vous souhaitez modifier uniquement cet événement 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 l'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.

Remarque : n'utilisez pas lagenda PRONOTE comme agenda personnel. 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
évenements a été cochée dans Fichier > Administration des utilisateurs, rubrique Communication.
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Des parents et professeurs demandent a récupérer lagenda de ['établissement
dans leur agenda personnel. Comment le leur permettre ?

Pour autoriser les utilisateurs a synchroniser leur agenda depuis leur Espace, rendez-vous dans l'onglet
Espaces web, sélectionnez l'espace concerné. Cochez :

® dans [Espace Parents et [Espace Eléves, rubrigue Communication > Agenda : Permettre le
téléchargement de 'agenda au format ICAL,

® dans [Espace Professeurs et [Espace Vie scolaire, rubrigue Communication : Télécharger au

format iCal.

= Communication

Agenda

Conseil de
classe 3A

le 28 février de
12h00 & 13h00

Professeur
principal -
PROFESEEUR M.
Parents délégués
cMme LEBIHAR
Annie, Mme
SOLER Safia
Elgves délégués :
DELORME Anails,
LamMaRQUE
Remi, PARENT
Fanry

Partagé

Organisaticn
des voyages
de fin d'année
lelrmarsde
16h45a18h00

Amphithéstre
Créé par
Superviseur
{Proviseur)

Agenda de I'établissement | Vue chronologique [RETERGELALIN L LI du 23 févr. au 06 mars

Export au format iCal

Semaines & prendre en compte
Tautes lessemaines publises
2 modes de récupération de l'agenda

- Cliquaz sur l= lien ci-dessaus pour télécharger | fichier iCal 4=
I'agendsa tel quiil est actuellernent (il ne sera pas mis & jour
autamatiquement]

Expartsr I'sg=nda au format iCal
- Capiez I'adresse ci-dessaus dans vatre *gestionnaire d'agenda’
paur e synchraniser aves PROMNGCTE (vatre agenda sera mis a jaur
en temps réel]

httpyfwsc-index-education france 8lpranots/ical/Aganda iclicalssc

Vious pauvez aussi utiliser le cade ci-dessaus paur cupérer
l'adresss

Fermer

Une icéne iCal
apparait alors
en haut a droite
de l'agenda sur
UEspace, et
permet de
récupérer le lien a
coller dans son
agenda personnel.
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9 « 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 l'utilisateur n’a pas consulté les éléments recus.

Client PRONDTE 2022 - Superviseur (Administrateur) en modification - [Base_2021-2022.not] - O x

i | G asostance 2]

HH NOTIFICATIONS @

Rsc‘ Cah. QCM Mot Cpt. Bul. Res. Abs, 3nt.  Stg.  Com.  Stat  Espaces web &Sécuritéo

1 Planning d 44 P (Semai'R 5 | |m Pense béte

Opérations sur votre compte PRONOTE B

01 juin Le 01062022 & 1515, sutte & une modification ce 12 poltique de

—— séourté ds IStablissement par votre administrateur, la polticue
15h15

de sécurité de votre compte a £té modifiée

1 Cours non assurés des pro

- personnalisation de votre mat de passe

Mme FAVIER E.

= Absences des personnel

Aucun persamnel absent

= Incidents €4 | Semaine encours  ~

Tous les incidents ont été visés

Casiers

Discussions

Semaine en ¢

® Données de la vie scolai €4

® Via le Client

e Chaque utilisateur peut paramétrer ses notifications dans le menu Mes préférences >
COMMUNICATION > Messagerie.

e Si vous avez délégué lenvoi d’e-mail au Serveur PRONOTE (voir p. 226), 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 systeme de notifications sur mobile permet aux utilisateurs de recevoir une notification sur
leur téléphone a l'arrivée d'un nouveau message ou d’'une nouvelle information. Il faut pour cela
autoriser les notifications de lapplication (de la méme maniére que pour les autres applications).

10 ¢ 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. Ces observations sont publiées sur les Espace Parents et Eléves et sont
ajoutées au dossier, dans l'onglet Ressources > Eléves > @ 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

Les mémos de la vie scolaire permettent de communiquer et de stocker simplement une
information au sujet d'un éléve entre personnels et enseignants (ils ne sont pas communiqués
aux parents / éléves). Ils peuvent étre saisis et consultés :

e par les personnels dans l'onglet Ressources > Eléves > (& Mémos de la vie scolaire et dans
longlet Absences > Saisie > (# Grille des absences et retards, colonne & (lauteur du mémo
décide si le mémo doit étre communiqué ou non aux professeurs),

Eléves

|Classes - |

£ -]

Hom & |® Ea Iz Q

BALLY Léa ~
BERTIM Tayeh 1
BERZOUGH Kenza =
BESMIER Marie @
BLAMCHARD “alertin N

BOSEARD Damien

e par les professeurs depuis la feuille d’appel (clic droit sur U'éléve pour saisir un mémo, clic
sur l'icone pour le consulter).

28 élzve(s) (i Al 8, 2+ 57 o * @& |, Absences Retards #
@ @ o
BALLY Léa
BERTIN Tayeh
BERIOUGH Kenza E4 1
BESMER Marie e
BLANCHARD “alertin

x

¥ Mémos de la vie scolaire de BERZOUGH Kenza
Mémos de la vie scolaire

Date Meémo Auteur Partage

Zo #

@) Créer un mémo

0B/06/2022  Décés récert de |a granc-mére de Kenza. Merci | Superviseur
d'étre indulgent si vous constatez un mancue
d'assiduité

&

Fermer

a Pour autoriser les professeurs / personnels a saisir des mémos, cochez Saisir les mémos de
vie scolaire ou de valorisation de ['éléve dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >
[+ 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 Parameétres > ABSENCES ET APPELS >
Options. Une fois ce délai passé, le mémo peut étre consulté dans longlet Ressources >
Eléves > [ Mémos de la vie scolaire (tous les mémos) et Ressources > Eléves > i Dossiers
éléves > Carnet (mémos par éléve).
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(® Mémos sur les cours

Lasaisiedesmémossurlescoursparlesprofesseursvia PRONOTE est disponible sil'établissement
a acquis le droit de connexion du Client EDT a PRONOTE.

/S /2?2 X

Mouvelle séance de 1h00
Changement de salle | e
1h00 - mercredi 08/06 & 03h00
26 éléves (24 présents)
histidres 1 Mstitres 1
'l MATHS - MATHEMATIOUES [/ MATHS - MATHEMATIOUES
Professeurs 1 Professeurs 1
PROFESSEUR. Maxime PROFESSEUR Maxime
Personnels 0 Personnels 0
Groupes 1] Groupes 1]
Clazzes 1 Clazzes 1
5C 5C
Parties 0 Parties 0
Elgves détaches a Elgves détachés a
Salles 1 Salles 1
207 204
histériels a hatériels a
hema = ' Méme 4

Changement de salle pour cause de vitre cassée en salle
207 (réparation prévue en fin de zemaine]

<@ fj<=

e Les personnels saisissent les mémos depuis un Client EDT.

e Lesprofesseurs 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.

e Les mémos peuvent é&tre publiés sur les Espaces Parents / Eléves : dans l'onglet Espaces
web, cliquez sur Parents ou Eléves, puis la rubrique Vie scolaire > 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 Slreté).

a Il existe cinq 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.

e Autorisez les professeurs et personnels a Lancer des alertes dans longlet Ressources >
Professeurs / Personnels > [+ Profils d’autorisations, rubrique Communication.
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e Pour envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés, cliquez sur le bouton 7
dans la barre d'outils. S'il s'agit d'un exercice, cochez U'option correspondante dans la fenétre
d’envoi.

» Alerte aux enseignants et personnels x

Le= profeszeurs et personnels connectés vont &tre avertis instantanément de votre
alerte par une notification dédiée

Mocéle dialerte | Incendie -]

Inclicuer quiil s'agit d'un exercice

A Quittez le batiment dans le calme en suivant les
fléches vertes,
Regroupez-vous au point de rassemblement
prévu.

Me criez pas - Ne courez pas.

4 destinataires | ss+ Errvoyer

ALERTE INCENDIE k\ Tous les personnels et
enseignants connectés
| Quittez e bitiment dans le calme =n suivant les fléches vertes a PRONOTE ou ayant

Regrupez-vous au paint de rassemblement prévu. 0 g g .
l'application mobile

Ne criez pos - Ne COUrez pos. PRONOTE recoivent
une notification.

Lancés = 0/06 & 15015 par Supervisaur. . . .
Fermer Ouwvrir la discussicn

e Pour imprimer la liste des éléves présents au moment de l'alerte, dans longlet Absences >
Tableaux de bord > [] 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. Dans l'onglet Mise en page,
rubrique Options, cochez 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

220

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 l'aide en ligne a Uentrée Excel) ou encore les compléter
manuellement dans les onglets Ressources > ... > [az] Fiche.

Renseignez les préférences de contact des utilisateurs depuis leur fiche. Procédez en
multisélection pour gagner du temps.

Professeurs ité (33 pri s g€
*Coordonnées
Civilité Hom Prénom % Tel
["IRéservé & ladministration
Mail
[ Réservé & ladministration

) Créer un professeur

Pays

*Informations administratives

[Z] Autariser la consultation du cahier de textes et de I'emploi du temps par les IPR du (p2/09/2021 m aul g ﬁ

Infarmer les professeurs |

=Communication

*Préférences de contact

EMS ( 32 professeur(s) concerns(s) ) [#|E-mailz Discussions avec

[ Courriers [#] de '&tablizsement [#les professeurs
|| les persannels
[//les responsables
les élgves

Bl < >

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 laméme adresse (si ladresse est différente, les deux responsables
continuent de tout recevoir).

Autorisez les utilisateurs a modifier leurs coordonnées et préférences de contact depuis leur
Espace, de maniére a toujours avoir des données a jour :

e pour les professeurs et personnels, rendez-vous dans l'onglet dans l'onglet Ressources >
Professeurs / Personnels > [} Profils d‘autorisations, rubrique Généralités, puis cochez
Modifier ses informations personnelles,
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e pour les parents et/ou les éléves, rendez-vous dans l'onglet Espaces web > Parents / Eléves.
Sélectionnez Informations personnelles/Mes données > Compte dans larborescence, puis
cochez Autoriser la modification des coordonnées.

Compte Autorisations

@ Sécurisation ducompte Je souhaite étre contacté par

Meon profil
o SMS

Communication
@) Courrier électronique

= Preferences de contact

Courtier papier

Préférences

Pour recevoir ;
A Style et accessibilité

Infosnon liges 3 1'8léve

-
8 pe=
AMIOT Mathieu

Bulleting et relevés

@IE

Infosliges 3 |'Elave

Dewx

Infosvenant des professeurs

Communication entre responsables

@ Accepte la messagerie entre responsables
Aver les responsobles délégués de lo closse 58

v Jai récupéré les adresses des parents, mais celles des éléves sont vides.
Comment les dupliquer ?

Depuis l'onglet Ressources > Eléves > i= Liste, sélectionnez tous les éléves [Ctrl + A], faites un clic droit
et choisissez Modifier la sélection > Adresse > Recopier 'adresse depuis les responsables.

IV 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. 72).

2+ |mprimer des courriers

0 Personnalisez les lettres types dans longlet 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 sivous les
y autorisez, seuls les utilisateurs administratifs ont accés aux lettres types.
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L'en-téte se paramétre depuis le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page et Logos.

|']1~ Al
# M=

| =Rechercher dne balise par son howms

.|.1.|.2.|.3.||4|||5||-anln?nlnanlngnlnmn|-11|||12|||
e

aMom atab.o
iz -ligre 1k
sl ez - Igne 2 8 s
LDQL‘I wGode pos i B s svle Bk e

Tl . cFikiphone | dab
e

«CivElen «PrenomE les eMomEles
widrlignelEles

wAdrLigneZE les

wAdrLigne3E les

whidrligne4E les

«CodePostalEles «\VilleElexn
«PaysEles

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigne, directeur de 'établissement «Etablissements, certifie que [éléve

«NomPrenomE lex
né(e) le «DateMNaisEles 3 «LisuNaisEles
résidant
sAdrLigne1E les «AdrLigne2Eles
«CodePostalElen «\illeElen

Pogge b agan bogge b oo oggnbog boar bogr bo g begrlvgtlrani vzl ozil gl

est actuellement inscritfe) 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.

e Autorisez les professeurs et/ou personnels a publiposter des courriers :

e 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 Uonglet Ressources > Professeurs > [ Profils
d‘autorisations, rubriques Communication, Punitions et sanctions et Stages ;

e les utilisateurs administratifs peuvent étre autorisés a publiposter des courriers a intention
des éléves 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 < dans la
barre d'outils. Les lettres types disponibles sont fonction de l'affichage.

- ' =4 F
ok o0 €90 @ &l &
@ WETETT Cahier de tetes  QCM  Notes  Compétences  Bulleting  Résultats  Absences Sanctions  Stages  Communicati

Matiéres  Professeurs E m L ‘ Envoi de courriers

Ervoi c'un courrier pour les professeurs

® sélectionnés (33)  Oexdraits (33)  Otous (33)

Professeurs

Civilité Hom Prénom Principal d

Ter un professeur Type de sortie : (' Imprimante () PDF ‘s E-mail

Joindre [+ pdf [ Protégs ‘ [+l imprimable | A

[+ Ecrire le courrier dans le corps du mail

Libellé Catégorie ~

4 Destinées aux professeurs

Connexion ENT Divers v
2 < >

[“Jimprimer les étiquettes correspondartes |-_;f|

Rédiger une lsttre type ?| Fermer H Apercu H Imprimer Mailer

A4 Comment avoir une lettre avec un en-téte vertical ?

Préparez 'en-téte au préalable dans le menu Paramétres > ETaBLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page, en
sélectionnant Banniére verticale (ou en créant un autre en-téte de dimensions libres).

Modéles Orientation Alignement & Ifmpression Taille (mm) Encacrement

Portrait . o : :
AT Dimension Q gpaysage ® Gauche (Centré O Drote e [ Encadrer

ibellé ) .
Fixe [<3cm |Libre Hatteur :
) Créer un modéle 3
i [T calbi |7 ~|emG | See E =QQ oCcXE=A
asc 8 ‘ Inzérer || =Rechercher wne bailse par son nowm= |
o ||w1|||zw||3:|

I Date du jour
= Année scolaire

Adresse accés PRONOTE net

Etablissernent

- -
wtdresms - lgne Zétha

ubods poatslélabo w¥ile

- éaby

Un clic droit sur 'emplacement du logo permet

GomBet:
- fas e | et d’en ajouter un [préalablement chargé dans le
. Emal: kel e menu Parameétres > ETABLISSEMENT > L0gos).
.
|- .

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.
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0 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. 21].

3 e Utiliser le service de courrier déemateérialisé 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, laffranchissement et la remise des plis. Le suivi des courriers se
fait depuis le logiciel.

0 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. Cliquez sur le bouton
Adhérer au service.

9 Une fois votre demande prise en compte, un mail Inscription au module MAILEVA est envoyé
a ladresse 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 a imprimer et
renvoyer au service commercial

Vous étes en possession d'EDT, de PRONOTE, de PRONOTE Primaire ou d'HYPERPLANNING.

Cette adhésion vous donnera automatiqguement accés aux fonctionnalités d'envoi de courrier depuis le logiciel.
Par cette adhésion, I'établissement s'engage a s'acquitter des factures relatives a ce service selon la tarification
exposee ci-dessus.

Tous les champs du farmulaire sont obligatoires, tout formulaire incomplet ne sera pas traité.

Je soussigné

Nom Prénom

agissant en qualits de

Pour I'stablissement Numére RNE

9 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 l'adhésion

confirmée.
e Autorisez les utilisateurs a Utiliser le service Maileva en cochant l'option correspondante :
e pour les utilisateurs administratifs : dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs,
catégorie Communication ;

e pour les professeurs et personnels de vie scolaire : dans l'onglet Ressources > Professeurs /
Personnels > [+ Profils d'autorisations, catégorie Communication.
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e 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 l'adresse 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 .

Ervvoi d'un courrier pour les professeurs

sélectionnés (331 Oedraits (331 Oious (33)

CJIlmprimante (PDF (E-mail (®

Type de sortie : e MAILEVA™

LETTRE_GRAND_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 -

+! Impression en noir et blanc ¥ Impression recto-verso

Quelles que soient les options définies, l'envaoi par Maileva force le format enveloppe et fixe les
Marges.

o Vous retrouvez les courriers envoyés dans longlet Communication > Courriers > ig5 Historique
des envois. Des messages vous indiquent 'état de lacheminement :

Liste des courriers envoyés

Destinatsire . | Professeurs -

Catégorie [Toutes les catégories -]
periode | ~ | w3022 g e [m1maz0z2 g
Professeur Date d'envoi Hom du modéle cat. i@ PDF - € MAILEVA R
Etat Maileva N&B | Ry [Hb. p...[Type .| b€
Mime LEFEVRE Auréle  D1/D4/2022 06:29115  CanvStageProt (6F) Stage Rermis en poste e 0104/2022 | 12345676904 Ecopl Grand Comte J+d 6 C6
M. DALIAOUI Karim 0140412022 08:26:27  ConvtageFrof (67) Stage Remis en poste e 01042022 | 1234567830k Ecopii Economique b4 6|t
M.REBOUL Guilaume  31/03/2022 152701  Connesdon des enseignants  Divers Remis en poste le 0104/2022 12345678300 Ecopli Grand Compte J+4 1 CB
Mme SIMON Amandine  31/03/2022 1511411 Cannexion des enseignarts | Divers
Mme BACHELET Marine | 25/03/2022 0&:51:01 | CanvStageProt (6P) Stage Rermis en poste e 26103/2022 | 12345676900 Lettre Grand Compte J+2 6 B
hime JOLY Andrea 261312022 084525 ConvStageProf (8P Stage Rermis en poste e 261032022 | 12345675906 Ecopl Ecanomicue J+d 6 4
hime FAVIER Elacie: 230312022 14:28:35  ConvStageProf (6P) Stage Remis en poste e 241032022 | 12345678901 Lettre Verte J+2 6 4
Mime MOREAL Camile  23/D3/2022 14:06:33 | CanvStageProt (6P) Stage Rermis en poste e 24103/2022 | 12345678909 Ecopl Ecanomicue J+4 6 4
Mime BACHELET Marine | 23/03/2022 07:58107  CanvStageProt (6P) Stage Fil £n erreur Ecopll Grand Cormite J+d 0
Mime JOLY Andrea 230312022 07:54:44  ConvtageFrof (67) Stage Fli en erreur Letire Grand Compte J+2 0
Mme LEFEVRE Aurélie  22/03/2022 160603 CanvStageProf (6P) Stage Pl inconnu Ecopl Grand Compte Jrd 0
Mme SIMON Amandine  22/03/2022 08:10:03 | Cannexion des enseignants | Divers Pl inconnu Lettre Grand Compte J+2 0
Mme DOUCET Lawre  19/03/2022 14:36:53  Connexion des enseignarts | Divers
. DEJEAN Yannick 17312022 095006 ConvStageProf (8P Stage Rermis en poste e 17032022 | 1234567890h Lettre Verte J+2 6 4
hime GALDIN Florence  17/03/2022 09:0513  CanvStageProf Stage Remis en poste le 17032022 | 12345678901 Lettre Grand Compte J+2 5|6
M. LACAZE Hugo 171032022 0905113 ConvetageProt Stage Remis en poste le 1703/2022 Lettre Grand Comate J+2 5 6
Mime DOUCET Laurs 1032022100813 Connesion des enseignarts | Divers Refusé Ecopll Grand Cormite J+d 0
Mme GAUDIN Florence 10/03/202212:56:08  CanvStageProf Stage Refusé Letire Grand Compte J+2 0
M. LACAZE Hugo AM032022 125608 ConvStageFrof Stage Refusé Letire Grand Compte J+2 0
Mme GENET Mathide  10/03/2022 11:22.47  Connexion des enseignarts | Divers Rermis en poste le 10032022 | 1234567890) Lettre Grand Compte J+2 1B
M. PLLIOL Philiope AD32022 11:22:47 | Connexion des enseignants | Divers Rermis en poste le 10/03/2022 | 1234567690k Lettre Grand Compte J+2 1B
&l =
Reéimprimer la sélectian Actusliser I suivi des envois
Supprimer la sélection Accéer aUx factures

Lorsque vous sélectionnez un courrier dans la liste, vous avez la possibilité :

e de visualiser le courrier dans le volet de droite ;
e de réimprimer le courrier ;

e de supprimer le courrier.
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¥ 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 fréquence paie-t-on les courriers ?

Les factures sont émises mensuellement si le montant a facturer est supérieur ou égal & 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

a Paramétrez le serveur d’envoi des e-mails :

e si vous 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
soient 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 ;

e 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 ['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 > Paramétres
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 l'un des boutons suivants dans
la barre d'outils :

® [ pour envoyer une lettre type par e-mail :
e & 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. 222).

9 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 > & E-mails.
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(® 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 de courriers

Envoi d'un courrier pour les responzables

®adleclionnés (10 Clextraits (§94)  (Otous (594)

je: _Imprimante OPI]F

Joindre [#]* pof /| Protégé f [¥] Imprimable | A

O (& MAILEVA™

( Ectire le courrier cans e corps du maiD

Libellé Catégorie

A Destinées aux

Connexion EMT Responzable seul
2

Imprimer les étiquettes correspondantes @

Rédiger une lettre tybe ? Fermer Apercu Imprimer hdailer

Les lettres types disponibles Dans la fenétre qui suit, saisissez et mettez en forme l'e-mail (objet,
sont fonction des affichages. 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 l'e-mail se saisit apres avoir
cliqué sur le bouton Imprimer/Mailer.

1" Impression des emplois du temps annuels des éléves x
Choisissez votre impression

® Année scolaire () Hebdomadaire

Ressources & imprimer

® Sélection (1) () Extraction (221 () Tout (418)

Tvpe de sortie: _/Imprimante (_/PDF_

Joindre W1 * pdf [ Protégé i‘ Imprimable | A Formt :

% mitmi Cias (O Personnalisé

[CI*ics (iCal) [OFys L: m m
"] &pergu (*png) dans le corps du mail A3 H: m m

! sjuster dans ['Sditeur de mail du destinatsire =il le permet
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(® Rédiger un e-mail a la volée

Depuis une liste de ressources, cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.

Vous pouvez ajouter ou enlever des destinataires
en cliquant sur les boutons =+ .

2 B (0 iewn @ @ @

A& LEEETTEEN Cahier de textes M Motes Compétences Bulletins  Résultats  Absences Sanctions  Stages Comrunicati

Matiéres Professeurs E &g a @ 'l.' E

E Classes | Groupes | Eléves | Responsables | Salles

Professeurs concernés : (®) sélectionnés (33) O extrait:

La taille maximale des piéces jointes se
parameétre dans le menu Paramétres >
commuNication > Courriers/SMS/

De  jessicajuliard@stablizsement fr

Destinataires ¥ Professeurs (33/33

Destinataires || Personnels (0/ 8 [ mutres (0 dest O Messagerie, encadré Documentsjaints.
EREREE Elle peut étre portée jusqu’a 2048 Ko.
/.
Chuisissez un modéle Objet |Fnrmatiun premiers secours / |
Jaindre : 0] K |
| Modéle d'e-mail [T -
) Nouveau B I Y === aial v 13 v Av®v £ T F
Bonjour,

une formation aux premiers secours aura lieu le mois prochain.
“ous trouverez ci-joint la brochure descriptive
Merci aux professeurs intéressés de sinscrire sur la liste prévue 3 cet effet en salle des professeurs.

Cordialement
Jessica Juilliard, CPE

0 sinatre: [Auowne <] -] L]
[ IFermer Iq fenétre aprés lenvoi Fermer Apergu Envoyer I'e-mail
Si vous souhaitez enregistrer 'e-mail comme Cliquez sur ce bouton pour

modeéle, saisissez un libellé pour ce modele. définir une signature.

Ou trouver les informations du serveur SMTP ?

L'adresse SMTP est en général celle de votre serveur académique. Sivous 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.
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=4’ Comment envoyer des e-mails en copie cachée ?

Soit vous ajoutez les utilisateurs dans le champ Cci lors de lenvoi 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).

~

A

@i Peut-on utiliser l'adresse e-mail de l'établissement depuis sa session ?

C’est possible si le-mail de l'établissement a été saisi dans le menu Configuration > Gérer les comptes
e-mails de ['établissement, et que lutilisateur figure parmi les professeurs/personnels habilités a

envoyer des e-mails depuis cette adresse.

Lors de l'ajout d’un compte, un e-mail est envoyé a
ladresse renseignée avec un code qui doit étre renseigné
dans PRONOTE pour valider l'ajout.

Gérer les comptes e-mails de I'établissement

omptes établissement Q| | yie scolaire - vi laire@etabli:

t.fr i

fany
+! Mouveau o
b Uilisateurs du compte

Personnels

Précizez les utiizateurs qui ont le droit d'envoyer des e-mails avec ce compte.

Professeurs

) Ajouter des Personnels
BEM SOUSSAN Johanns
JAILLET Guy

JUILLIARD Jessica
CLIWERA Guillaume

(#) Ajouter des Professeurs
PLOL Philipge

&l

Annuler Walider
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5eEnvoyer des SMS

230

a Inscrivez l'établissement au service SMS apres avoir pris connaissance des co(ts d’envoi.
Le formulaire, a retourner a 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.

e 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 l'adhésion
confirmée.

e Autorisez l'envoi de SMS :

e 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.

e Les 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).

e Procédez a 'envoi de SMS depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton [J dans la
barre d’outils.

» Edition et envoi de SMS x

Envoi d'un SMS pour les professeurs

@ gélectionnés (1) Oextraits (33)  Ortous (33)

Libellé Catégorie Q¢ ion des pr s - Rédaction des SMS types
) Créer un SMS type

Destinés aux professeurs In=érer

Espace Professeurs
Ichertifiant : «identifiartProfs Mot de passe | sMotDePasseProts

Longueur du ShiS type (hors variables inzérées) | S04 60 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. Sivous souhaitez que les destinataires du SMS puissent y répondre,
indiquez le numéro de ['établissement dans le SMS.
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g Pourquoi PRONOTE envoie-t-il parfois 2 SMS ?

Si le message dépasse 160 caracteres, 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'envol.
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CONDITIONS GENERALES DE VENTE ET D’UTILISATION

Nos conditions générales de vente et d'utilisation sont détaillées et mises a jour sur notre site
Internet : https://www.index-education.com/conditions-generales-de-vente-et-utilisation

AVERTISSEMENT

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document
pourront faire l'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniere engager
la société INDEX EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans
ce manuel est soumis a l'octroi d'un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré par la
société INDEX EDUCATION.

Le logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque
support que ce soit que dans le respect des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du
manuel, du logiciel et des bases de données ne peut étre transmise par quelque moyen que ce
soit, électronique ou mécanique, y compris par photocopie ou enregistrement, sans l'autorisation
expresse et écrite de la société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net et EDT sont des marques déposées de la société
INDEX EDUCATION.

Les marques Windows et ses dérivées, et Microsoft Word sont des marques déposées de Microsoft
Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Tous droits réservés. Toute reproduction ou utilisation sous toutes ses formes en tout ou en partie
de ce document est strictement interdite sans l'autorisation des auteurs.

Achevé d’'imprimer en juillet 2022.
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CREDITS

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

e Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
e Chromium Embedded Framework (New BSD License)

e TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
e ICU (Unicode License) : http://site.icu-project.org/home

e jQuery (MIT License] : http://jquery.com/

e jScrollPane (MIT License) : http://jscrollpane.kelvinluck.com/

e jQuery MouseWheel (MIT License) : https://github.com/jquery/jquery-mousewheel

e jQuery Ul [(MIT License) : http://jqueryui.com/

e jQuery QR Code MIT License)

e QR Code Generator [MIT License) : QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
e jQuery File Upload (MIT License)

e jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

e Forge-JS (New BSD License)

e Pako (MIT License)

e Materialize CSS (MIT License)

e Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)

e Es6-promise [MIT License)

e Katex (MIT License)

e MathQuill (Mozilla Public License 2.0)

e Html2canvas (MIT License)

e UPNG [MIT License)

e UZIP (MIT License])

e jsPDF [MIT License)

e videojs (Apache License, Version 2.0] : https://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0

e videojs-record (MIT License] : https://github.com/collab-project/videojs-record/blob/master/
LICENSE

e sheetjs (Apache License, Version 2.0)
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INFORMATIONS EDITEUR
SIEGE SOCIAL CONTACT
INDEX EDUCATION INDEX EDUCATION
45 BD PAUL VAILLANT COUTURIER CS 90001
94200 IVRY-SUR-SEINE 13388 MARSEILLE CEDEX 13
RCS Créteil B384351599 Téléphone : 04 96 1521 70

Fax : 04 96 1500 06
E-mail : info@index-education.fr
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